UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO

PAGAMENTO DE PECUNIA RELATIVA A LICENGA PREMIO POR ASSIDUIDADE NAO USUFRUIDA EM
VIDA

QUE ATIVIDADE E?

Trata-se do processo de pagamento, em pecunia, de valores referentes a licenca prémio por assiduidade
ja adquiridas e nao gozadas pelo servidor em vida, em favor de seus beneficiarios de pensao.

QUEM FAZ?

Unidades Protocolizadoras

DAC/CRL - Divisdo de Admiss3o e Cadastro

DDV/CRL - Divisdo de Direitos e Vantagens

CCPP/DAP - Coordenacdo de Controle de Pagamento de Pessoal
DRC/CCONT - Divisdo de Registro Contabil

DEF/COFIN - Divisdo de Execucdo Financeira

DAC/CCONT - Divisdo de Analise Contabil

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1. REQUERENTE:

1.1) O(A) requerente imprime, preenche e assina o Requerimento de Pagamento de Pecunia relativa a
Licenca Prémio por Assiduidade ndo usufruida em vida.

1.2) O(A) requerente apresenta os originais na unidade protocolizadora mais préxima, dos seguintes
documentos para autenticagao:

Identidade e CPF do(a) requerente do pagamento;

Dados bancarios do(a) requerente; e

Comprovante de residéncia.
1.3) Em seguida, solicita a abertura do processo administrativo de pagamento de pecunia relativa a
licenga prémio por assiduidade nao usufruida em vida.

Observacdo: Todos os documentos apresentados junto aos setores da Universidade deverao ser originais
para digitalizacdo, autenticacao e imediata devolucao.

2. UNIDADE PROTOCOLIZADORA:

2.1) Recebe a documentacdo apresentada.

2.2) Inicia o processo Pessoal: Pagamento de Pecunia Relativa a Licenca Prémio por Assiduidade Ndo
Usufruida _em Vida. Em seguida, preenche no campo Interessados, o nome do ex-servidor e do
beneficidrio da pensao, sinaliza o nivel de acesso como Publico. Apds, clica em_Salvar.



https://www.uff.br/sei/unidades-protocolizadoras-do-sei-uff/

2.3) Digitaliza os documentos, anexa ao processo e realiza a autenticacdo dos mesmos.
2.4) Elabora despacho.
2.5) Envia o processo para a DAC/CRL.

3. DIVISAO DE ADMISSAO E CADASTRO - DAC/CRL:

3.1) Verifica os assentamentos funcionais para qualificacdo funcional do(a) servidor(a) falecido(a). Caso
seja necessario, anexa documentacdo pertinente.

3.2) Verifica os dados sistémicos e faz os ajustes necessarios.
3.3) Elabora despacho de qualificacdo para fins de pagamento de pecunia.

3.4) Envia o processo para a DDV/CRL.

4. DIVISAO DE DIREITOS E VANTAGENS - DDV/CRL:

4.1) Realiza a analise da documentacdo apresentada pelo(a) requerente para a comprovacao da condicdo
de beneficiario, de acordo com a legislacdo vigente na data do dbito.

4.2) Pendéncia identificada:

4.2.1) Envia um e-mail pelo SEI notificando o(a) requerente sobre as pendéncias com cdpia para a
unidade protocolizadora responsdvel pela abertura do processo.

Observacdo: Apods envio do e-mail, clicar em consultar/alterar documento e selecionar Nivel de
acesso restrito (hipotese legal: informagdo pessoal).

4.2.2) Caso a notificacao tenha sido bem sucedida, elabora despacho e envia o processo para a
unidade protocolizadora responsdvel pela abertura do processo. (ir para o item 5.1)

4.2.3) Caso a notificacdo nao tenha sido bem sucedida, elabora telegrama de notificacdo e aguarda
por 15 dias.

4.2.3.1) Apos o prazo, caso a notificagdo ainda ndo tenha sido bem sucedida, elabora
despacho e conclui o processo.

4.2.3.2) Apos o prazo, caso a notificagdo tenha sido bem sucedida, elabora despacho e envia

0 processo para a unidade protocolizadora responsavel pela abertura do processo. (ir para o
item 5.2.1)

4.3) Pendéncia ndo identificada:

4.3.1) Realiza andlise e confronto das informagdes documentais, sistémicas e funcionais do(a)
servidor(a) falecido(a).

Observacdo: A DDV/CRL somente considerard os periodos de licenca prémio por assiduidade
adquiridos até 15/10/1996 que ndo tenham sido usufruidos em vida pelo servidor e que ndo
tenham sido contados em dobro para efeito de aposentadoria e que ndo tenham sido pagos por
decisdo judicial.

4.3.2) Em caso de deferimento:

4.3.2.1) Elabora despacho contendo o periodo da licenga prémio por assiduidade usufruida
pelo(a) servidor(a) falecido(a) para fins de calculo do valor devido ao(a) requerente do
pagamento de pecunia.

Observacdo: Ajustes sistémicos e/ou retificagbes documentais, se necessdrio, poderdo ser
realizados internamente em setores do Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP),
com relagdo a vida funcional do(a) servidor(a) falecido(a). So serd possivel prosseguir com a
implantagdo do beneficio, apos realizagéo de todos os ajustes necessdrios.



4.3.2.2) Envia o processo para a CCPP/DAP. (ir para o item 6.1)

4.3.3) Em caso de indeferimento:
4.3.3.1) Elabora despacho de indeferimento, assina e disponibiliza por meio de bloco de
assinatura para as chefias das seguintes areas: DDV/CRL, CRL/DAP e DAP/GEPE.

4.3.3.2) Envia um e-mail pelo SEI notificando o(a) requerente sobre o indeferimento do pedido
e informando-o(a) sobre a possibilidade de submeter reconsideragdo e/ou recurso.

Observacédo: Apos envio do e-mail, clicar em consultar/alterar documento e selecionar Nivel
de acesso restrito (hipotese legal: informagédo pessoal).

4.3.3.3) Caso o(a) requerente deseje solicitar reconsideracdo e/ou recurso, devera seguir os

passos presentes no Subprocesso de Reconsideracdo/Recurso. Apds a reconsideragdo e/ou
recurso, o processo retorna ao item 4.3.1.

4.3.3.4) Caso o(a) requerente ndo deseje solicitar reconsideracdo e/ou recurso, a DDV/CRL

elabora despacho e conclui o processo.

5. UNIDADE PROTOCOLIZADORA:
5.1) Aguarda 15 dias para o comparecimento do(a) requerente.
5.2) Requerente compareceu no prazo:
5.2.1) Recebe a documentacdo apresentada.
5.2.2) Digitaliza os documentos, anexa ao processo e realiza a autenticacdo dos mesmos.
5.3.3) Elabora despacho.
5.3.4) Envia o processo para a DDV/CRL. (Retorna ao item 4.1)
5.3) Requerente ndo compareceu no prazo:
5.3.1) Elabora despacho informando o ndo comparecimento.

5.3.2) Envia o processo para a DDV/CRL. (Retorna ao item 4.2.3)

6. COORDENAGAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO DE PESSOAL - CCPP/DAP:

6.1) Prepara planilha de solicitacdo de reembolso de pessoal relativa a Instru¢cdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n2 9, de 22 de fevereiro de 2022.

6.2) Anexa como documento externo ao SEI (nivel de acesso: restrito - informacdo pessoal).

6.3) Elabora despacho informando o valor total devido a titulo de pecunia com base no contracheque
relativo ao més de falecimento do(a) servidor(a) e no periodo de usufruto da licenca prémio por
assiduidade apurado pela DAC/CRL.

6.4) Envia o processo para a DDV/CRL.

7. DIVISAO DE DIREITOS E VANTAGENS - DDV/CRL:

7.1) Elabora despacho de autorizacdo para a apreciacdo e assinatura das chefias das seguintes areas:
DDV/CRL, CRL/DAP, DAP/GEPE, PROGEPE e UFF.

7.2) Elabora Resumo de Despachos e Decisdes - RDD com o deferimento do pagamento de pecunia, inclui
e disponibiliza por meio de bloco de assinatura para apreciagdo e assinatura da chefia do DAP/GEPE.

7.3) Providencia a publicacdo do RDD em Boletim de Servico: Envia e-mail pelo SEl para
publicabs.sdc@id.uff.br com o RDD assinado e no formato PDF.
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7.4) Envia o processo para a CCPP/DAP.
8. COORDENACAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO DE PESSOAL - CCPP/DAP:

8.1) Elabora Resumo da Folha de Pagamento, inclui e disponibiliza por meio de bloco de assinatura para
apreciacdo e assinatura das chefias das seguintes areas: CCPP/DAP, DAP/GEPE e PROGEPE.

8.2) Elabora despacho contendo a indicacdo da nota de empenho que deve ser utilizada (a nota de
empenho deve ter saldo que comporte a despesa).

8.3) Envia o processo para a DRC/CCONT.

9. DIVISAO DE REGISTRO CONTABIL - DRC/CCONT:
9.1) Analisa o processo.
9.2) Pendéncia identificada:
9.2.1) Elabora despacho informando a pendéncia.
9.2.2) Envia o processo para a CCPP/DAP. (Retorna ao item 7.1)
9.3) Pendéncia ndo identificada:
9.3.1) Realiza liquidacdo no SIAFI (acdo externa ao SEl).

9.3.2) Anexa NS de liquida¢do e demais documentos pertinentes. Observar o nivel de acesso de cada
documento anexado em respeito a Lei de Protecdo de Dados Pessoais ((LGPD — Lei

n°13.709/2018)).
9.3.3) Elabora despacho.

9.3.4) Envia o processo para a DEF/COFIN.

10. DIVISAO DE EXECUCAO FINANCEIRA - DEF/COFIN:
10.1) Verifica a existéncia de recurso financeiro disponivel para pagamento.
10.2) Caso nao tenha recurso financeiro disponivel:

10.2.1) Solicita a Subsecretaria de Planejamento e Orcamento do Ministério da Educagdo (SPO/MEC)
via SIAFI e aguarda liberagao.

10.2.2) Apos liberagdo, ir para o item 10.3.1.
10.3) Caso tenha recurso financeiro disponivel:
10.3.1) Realiza o pagamento via SIAFI.
10.3.2) Elabora despacho mencionando o n? da Ordem Bancaria (OB).

10.3.3) Envia o processo para a DAC/CCONT.

11. DIVISAO DE ANALISE CONTABIL - DAC/CCONT:
11.1) Analisa a documentacao.
11.2) Pendéncia identificada:
11.2.1) Elabora despacho apontando a pendéncia.
11.2.2) Envia o processo para a CCPP/DAP. (Retorna ao item 8.1)
11.3) Pendéncia n3o identificada:

11.3.1) Realiza a conformidade de gestdo no SIAFI.



11.3.2) Elabora despacho.

11.3.3) Envia o processo para a CCPP/DAP.
12. COORDENAGAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO DE PESSOAL - CCPP/DAP: 12.1)

Registra o pagamento no Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH).
12.2) Elabora despacho de conclusao.
12.3) Conclui o processo.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. O pagamento da licenga prémio convertida em pecunia sé é devido ao beneficidrio de pensdao em
relacdo aos periodos ndo fruidos em vida e que ndao tenham sido contados em dobro para fins de

aposentadoria pelo (a) servidor (a).
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
Requerimento de Pagamento de Pecunia relativa a Licenga Prémio por Assiduidade ndo usufruida
em vida devidamente preenchido e assinado;
Identidade e CPF do(a) requerente do pagamento;
Dados bancarios do(a) requerente; e

Comprovante de residéncia.
QUAL E A BASE LEGAL?

Lei n2 8.112/90, art. 87, §2°
Lei 9.527/97, art. 7°
Instru¢do Normativa SGP/SEDGG/ME n2 9, de 22/02/2022, arts. 21 a 25
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