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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: DIAPE 04 vl

UNIDADE: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

SUBUNIDADE: Divisao de Aposentadorias e Pensoes - DIAPE

NOME: Aposentadoria Compulsoria

OBJETIVO: Analisar e conceder Aposentadoria Compulsoéria de acordo com os requisitos
legais vigentes.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS:
OE10 - Garantir a Exceléncia na Gestdao de Pessoas.

CLIENTE (publico-alvo): Servidores Docentes e Técnicos-Administrativos da Universidade
Federal do Ceara-UFC ocupantes de cargo efetivo.

GERENTE: Diretor(a) da Divisdao de Aposentadorias e Pensdes

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver):
EC 103/2019;
Portaria SGP/SEDGG/ME N° 10.360, de 6 de Dezembro de 2022;
Arts. 37 a 40 da CF/88;
Arts. 117 a 119 da Lei 8.112/90;
SUMULA 246 do TCU;
LC 152/2015;
Nota Técnica 1589/2019 emitida pela Assessoria de Legislacdo e Normas-ALN/PROGEP;

DOCUMENTOS:

Formulario PESSOAL: Decla. Acumulagdo de Cargos (p/ Aposent.) — 4439635;
CPF e Identidade;

Autorizacgdo de acesso a Declaragdo do Imposto de Renda retirada do SIGEPE;
Certidao de Tempo de Contribui¢cdo— CTC (original);

Certidao de Tempo de Contribuig¢ao - CTC emitida pelo INSS;

Certificado ou diploma para comprovagao de titulagdo;

Certificados usados para concessao de progressao (para servidores TAE);
Declaragao de quitacdo com a Biblioteca Universitaria;

Declaracdo de carga horaria para servidores que acumulam cargos;

e Publicacdo do ato de aposentadoria no didrio oficial para servidores que acumulam
aposentadoria no servigo publico;

° Declaragdao Negativa de Processo Administrativo Disciplinar (do setor);

° Portaria de Concessao de Aposentadoria.

e Relatorios SIAPE (Ficha funcional-CDCOINDFUN; Ficha de dados pessoais —
CDCOINDPES; Mapa de tempo de contribuicio- CAEMTRQAPO; Ultimo contra
cheque



https://www.bing.com/ck/a?!&&p=a84523c2689aac1eJmltdHM9MTcwODkwNTYwMCZpZ3VpZD0yYzdkYjYzMS1iNWQ2LTYxYzMtMTQ3OC1hMjAzYjQ0MDYwOTkmaW5zaWQ9NTE4NQ&ptn=3&ver=2&hsh=3&fclid=2c7db631-b5d6-61c3-1478-a203b4406099&psq=%E2%80%A2+Portaria+10.360%2F2022&u=a1aHR0cHM6Ly9sZWdpcy5zaWdlcGUuZ292LmJyL3NpZ2VwZS1iZ3Atd3MtbGVnaXMvbGVnaXMtc2VydmljZS9kb3dubG9hZC8_aWQ9MDAxMTk3NTc2MS1BTFBERi8yMDIy&ntb=1

ativo do servidor — FPCOFICHAF.
Atos de ingresso — Pasta funcional dos servidores ingressados antes do 12/12/90;

Termo de Posse — para servidores ingressados ap6s 12/12/90;

Portaria de nomeag¢ao no DOU;
Declaracao Negativa de PAD (da CPPAD).

GATILHO (evento que inicia o processo): Servidor prestes a atingir a idade da aposentadoria
compulsoria.

SAIDA (evento que encerra o processo): Aposentadoria compulséria implantada, registrada nos
sistemas de controle, incluida no AFD e processo concluido.

SISTEMAS: SEI, SIGPRH, SIAPE, SIPAC, E-PESSOAL e SIPPAG.

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo): tempo médio de concessdo da
aposentadoria compulsoria, percentual de processos concluidos dentro do prazo legal, percentual
de processos devolvidos para corre¢ao documental e quantidade de aposentadorias sem
diligéncias na CGU.

AUTOR(E)S: Mariana Banhos de Menezes Fortes, Leopoldo Viana Frota, Vanessa Luana de
Freitas Melo, Erick Henrique Aguiar Aratjo, Karla Isabelle de Holanda de Bastos Fernandes de
Lima e Leopoldo Viana Frota (revisao).

DATA: 30/04/2024

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

-Apos a publicagdo da portaria de aposentadoria no DOU, o processo de aposentadoria
continua em tramite para o registro no Sistema SIAPE, acertos financeiros, registro no Sistema
e-Pessoal do TCU e inclusdao no Assentamento Funcional Digital-AFD do servidor.

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

VERIFICAR Verificar, através do SIAPE, se ha
sistema SIAPE servidores que completaram 75
1 DIAPE anos de idade nos trés meses
subsequentes, para notificacdo em
até 90 dias.

INICIAR processo Com a relagdo obtida do sistema
SIAPE na tarefa anterior, iniciar
2 DIAPE processo '"Pessoal: Aposentadoria
Compulsoria" no sistema SEI para
cada servidor listado.




ELABORAR oficio para
servidor

DIAPE

Elaborar  oficio ao  servidor
informando sobre a aposentadoria
compulsdéria e a possibilidade de
abrir a solicitacdo de aposentadoria
voluntaria. Colher assinatura do
diretor da Divisdlo e do
Coordenador da COPAG via SEI

ELABORAR despacho

DIAPE

Elaborar despacho para SEAD
solicitando envio de AVISO DE
RECEBIMENTO - AR via Correios
para Notificacao do servidor.

PROVIDENCIAR envio
de oficio

SEAD

A SEAD envia o oficio por meio de
AVISO DE RECEBIMENTO - AR
via Correios.

ANEXAR
comprovante correios

SEAD

Ap0s a entrega do documento aos
Correios anexar comprovante no
processo SEL.

ENCAMINHAR
comunicagao para o
servidor

DIAPE

Encaminhar oficio por e-mail para
servidor e respectivo setor de
lotagdo

INCLUIR formuléario

Servidor(a) da UFC

O(a) servidor(a) deve incluir,
preencher e assinar o formulério
“PESSOAL: Decla. Acumulagao de
Cargos (p/ Aposent.)”.

INCLUIR documentos

Servidor(a) da UFC

Apos a inclusdo, preenchimento e
assinatura do formulario, o(a)
servidor(a)  solicitante ~ devera
incluir os documentos necessarios
constantes no checklist presente no
OFICIO enviado e no formulério
“PESSOAL: Decla. Acumulagao de
Cargos (p/ Aposent.)”

10

PROVIDENCIAR a
autenticacgao
dos documentos

Servidor(a) da UFC

O(a) servidor(a) requerente devera
providenciar a autenticacdo dos
documentos. Deve solicitar a outro
servidor que  autentique  0s
documentos (checklist) inclusos no
processo SEI. Observar, que os
documentos nato digitais nao
precisam de autentica¢do. Apds, o
processo deve ser encaminhado a
DIAPE.

11

CONFERIR a
documentacao

DIAPE

Conferir a documentacdo inserida
pelo(a) servidor(a) solicitante. Caso
a documentacdo ndo esteja




conforme, solicitar as corre¢des ao
servidor. Caso a documentacao
esteja  conforme, segue para
extracdo de documentos nos
sistemas e analise cadastral.

12

SOLICITAR corregoes

DIAPE

Solicitar ao servidor as corregoes
necessarias na documentagao.

13

CORRIGIR documentagao

Servidor(a) da UFC

O servidor(a) requerente devera
realizar as corre¢des solicitadas
pela DIAPE e restituir o processo.

14

EXTRAIR documentacao

DIAPE

Extrair documentacao referente a
vida funcional do servidor no
sistema SIAPE e SIPAC.

15

ANALISAR
documentacao

DIAPE

Analisar os documentos extraidos
dos sistemas. Caso necessario,
enviar a CPAC solicitando parecer
de acumulo legal e/ou ilegal de
cargos. Se ndo houver necessidade
dar continuidade no processo.

16

ENCAMINHAR
processo a CPAC

DIAPE

Encaminhar processo para
Comissao emitir parecer
conclusivo, sobre a acumulagdo ou
ndo de cargos, caso precise
consultar tais informacoes.

17

EMITIR parecer sobre
acumulo de cargos

CPAC

Emitir parecer conclusivo, sobre a
acumulagdo ou nao de cargos.
Apbés, o processo deve ser
encaminhado a DIAPE.

18

INSERIR documentos

DIAPE

Inserir os documentos extraidos do
sistema SIAPE no processo SEI.

19

REALIZAR analise
cadastral

DIAPE

Conferir os dados cadastrais do(a)
servidor(a) nos sistemas SIAPE,
SIGPRH, SIGEPE e SIPAC. Caso

sejam identificadas inconsisténcias
ou necessidade de atualizagdo
cadastral, encaminhar processo a
unidade  competente  (DICAT,
DIJOR e DICAF). Caso a DIAPE

verifique a existéncia de adicionais
ocupacionais, encaminhar também a
DESMT. Nao havendo alteracoes,
prosseguir para a simulacdo da
aposentadoria no sistema SIAPE.

20

ELABORAR despacho

DIAPE

Caso sejam identificadas
inconsisténcias ou necessidade de
atualizacdo cadastral, elaborar




despacho encaminhando o processo
a unidade competente (DICAT,
DIJOR, DICAF e/ou DESMT) para
realizacdo dos ajustes necessarios.

REGULARIZAR DICAT A DICAT regulariza as
21 Inconsisténcias cadastrais inconsisténcias cadastrais apontadas
pela DIAPE. Apos, o processo ¢
remetido para a DIAPE.
LANCAR as faltas no DIJOR A DIJOR langa as faltas no sistema
22 | sistema SIAPE. Apo6s, o processo ¢
remetido para a DIAPE.
LANCAR as contribuicoes DICAF A DICAF lanca as contribuicoes
23 | faltantes faltantes no sistema SIAPE. Apos,
0 processo ¢ remetido para a
DIAPE.
PESQUISAR DESMT Pesquisar nos sistemas SIPAC e
24 | documentos sobre arquivos fisicos sobre a existéncia
insalubridade de laudo ambiental.
EMITIR parecer ou DESMT Emitir parecer de ratificacdo ou
25 despacho despacho com  negativa de
existéncia. O processo deve ser
remetido a DIAPE.
2 SIMULAR aposentadoria DIAPE Simular fundamentos
de aposentadoria no sistema SIAPE
EXTRAIR relatorios do DIAPE Extrair os seguintes  relatdrios do
SIAPE sistema E-SIAPE:
1. Ficha cadastral
do servidor
27 ativo(CDCOINDFUN);
2. Ficha com Dados Pessoais
do Servidor ativo (CDCOINDPES);
3. Relatéorio  com
simulagdo  de aposentadoria
(CASIAPOSEN)
28 ANEXAR relatorios do DIAPE Anexar relatorios extraidos do
SIAPE E-SIAPE.
CONFERIR validade das DIAPE A DIAPE realiza a conferéncia da
declaracoes validagdo das declaracdes. Caso as
declaracdes  estejam  vencidas,
29 solicitar a renovagdo no setor

responsavel pela emissao. Caso nao
estejam vencidas, dar andamento ao
processo.




SOLICITAR novas DIAPE Em caso de declaragao fora do

30 | declaracdes prazo de 30 dias, solicitar novas

declaracdes ao setor responsavel.

31 | SOLICITAR declaragao DIAPE Solicitar Declaragdo de quitacao de
paraa BU débito para a BU via e-mail.
EMITIR BU Emitir nova Declaragao de quitacao

32 | Declaracao de débito com a Biblioteca ¢
Negativa envia-la para o e-mail da DIAPE.
SOLICITAR declaragao DIAPE Solicitar Declaragdo Negativa de

33 | para o setor de lotagdo Processo Administrativo

Disciplinar ao setor de lotacdo do
servidor.
EMITIR Gestor(a) O(a) gestor(a) do setor de lotacao
Declaragao do(a) do servidor emite Declaragdao
Negativa PAD interessado(a) Negativa de Processo
Administrativo Disciplinar referente
34 .
ao servidor. O documento deve ser
assinado pelo gestor da subunidade.
Ap0s, o processo deve ser remetido
para a DIAPE.
VERIFICAR rubrica de DIAPE Caso as declaragodes estejam dentro
decisdo judicial do prazo de validade, verificar se o
servidor possui em seu
contracheque rubrica de decisdo
35 judicial. Caso nao  possua
encaminhar processo para CPPAD.
Caso o servidor possua rubrica de
decisdo judicial no contracheque,
enviar processo para a DAJCE.
ENCAMINHAR DIAPE Encaminhar processo a DAJCE
36 | processo a DAJCE para inclusdo das pegas judiciais e
informar o objeto da acdo judicial
CONSULTAR rubrica DAJCE A DAJCE consulta a rubrica
judicial judicial e incluir as respectivas
37 pecas judiciais no processo. Apos,
o processo deve ser remetido para a
DIAPE.
ENCAMINHAR DIAPE Encaminhar processo a DICAF para
3g | processo a DICAF justificar a forma de célculo das

decisdes judiciais que incorporam a
aposentadoria.




39

JUSTIFICAR o calculo das
rubricas judiciais

DICAF

A DICAF justifica o calculo das
rubricas judiciais realizando os
calculos referente dos valores
encontrados na respectiva rubrica,
anexando a planilha de célculos no
processo SEI. Apos, 0 processo €
remetido para a DIAPE.

40

ENCAMINHAR
processo a CPPAD

DIAPE

Encaminhar processo para a
CPPAD para solicitar a Declaragao
negativa  de processo
administrativo

disciplinar.

41

EMITIR declaragao

CPPAD

A CPPAD emite a declaragdao
negativa de processo administrativo
disciplinar. O documento ¢ inserido
no SEI e o processo ¢ remetido para

a DIAPE.

42

ELABORAR declaracao
negativa

DIAPE

Elaborar a declaragdo negativa de
débito com o servigo publico, e se
houver reposi¢ao, enfatizar no
documento. O documento deve ser
assinado pelo operador e pela
chefia da DIAPE.

43

CONFERIR checklist
completo

DIAPE

Conferir todos os autos do processo
com o checklist da DIAPE de
aposentadoria compulsoria.

44

ELABORAR portaria de
aposentadoria

DIAPE

Elaborar portaria de concessdao de
aposentadoria —  portaria  de
aposentadoria ~ compulséria e
providenciar a assinatura do Reitor,
disponibilizando o documento por
meio da ferramenta especifica do
sistema SIPPAG.

45

SOLICITAR publicagao
no DOU

DIAPE

Solicitar a SEAD a publicagdo da
portaria no Diario Oficial da
Unidao-DOU. O  processo ¢
encaminhado para a SEAD.

46

PROVIDENCIAR a
publicacao da portaria no
DOU

SEAD

Providenciar a publicagdo da
portaria no DOU. Apds, o processo
¢ remetido a DIAPE.

47

COMUNICAR
aposentadoria

DIAPE

Comunicar ao interessado e ao setor
de lotacdo correspondente, via
email, a publicacdo da portaria de
aposentadoria no DOU.




48

IMPLANTAR
aposentadoria

DIAPE

Implantar a aposentadoria no
SIAPE, alterando a situagdo
funcional do servidor ativo para
aposentado.

49

EXTRAIR relatorios

DIAPE

. Ficha de

Extrair relatorios do sistema
E-SIAPE e inseri-los no processo
SEI. Os seguintes relatorios devem
ser incluidos:
aposentado
(CDCOINDFUN);
Ultimo  contracheque
(PCOFICHAF);

ativo

. Mapa de Tempo de Contribui¢dao

(CAEMTRQAPO) assinado pelo
Diretor da DIAPE.

50

SOLICITAR ajustes
financeiros

DIAPE

Solicitar ajustes financeiros para
DICAF (em decorréncia da data da
aposentadoria) e DIJOR (ajustes
relativos a férias). O processo segue
na DIAPE para o preenchimento de
dados do sistema E-pessoal.

51

ANALISAR saldo de
férias

DIJOR

Analisar o saldo de férias devidas
ou ndo gozadas. Inserir despacho
com as orientagdes e encaminhar o
processo para a DICAF proceder
com os ajustes financeiros.

52

REALIZAR ajustes
financeiros

DICAF

A DICAF realiza os ajustes
financeiros e encerra o processo na
unidade.

53

PREENCHER dados

DIAPE

Providenciar o  registro
da aposentadoria no sistema
E-Pessoal.

54

ENCAMINHAR para
CGU

DIAPE

Encaminhar a CGU o registro da
aposentadoria do servidor.

55

ANEXAR espelho no
processo SEI

DIAPE

Anexar espelho do ato e-pessoal nos
autos do processo SEI.

56

INSERIR processo no
AFD

DIAPE

Inserir processo no Assentamento
Funcional Digital do servidor e
concluir o processo SEI na unidade.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS




SIGLA DEFINICAO

AFD Assento Funcional Digital

ARTS. Artigos

BU Biblioteca Universitaria

CF Constitui¢ao Federal

CGU Corregedoria Geral da Unido

COPAG Coordenadoria de Pagamento

CPAC Comissao Permanente de Acumulacdo de Cargos

CPPAD Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar
CTC Certidao de Tempo de Contribui¢ao

DAJCE Divisdo de Atendimento Judicial e Controle

DESMT Divisao de Engenharia, Seguranca ¢ Medicina do Trabalho

DIAPE Divisdo de Aposentadorias e Pensdes

DICAF Divisdo de Calculos e Ajustes Financeiros

DICAT Divisdo de Cadastro

DIJOR Divisdo de Jornada de Trabalho

DOU Diario Oficial da Unido

EC Emenda Constitucional

E-PESSOAL Subsistema do Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos
E-SIAPE Subsistema do Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos
GR Gabinete do Reitor

INSS Instituto Nacional do Seguro Social

ME Ministério da Economia

OE Objetivo Estratégico

PAD Processo Administrativo Disciplinar

PDI Plano de Desenvolvimento Institucional

PROGEP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

SEAD Secretaria Administrativa da Progep

SEDGG Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao e Governo Digital
SEI Sistema Eletronico de Informagdes




SGP Secretaria de Gestdo de Pessoas

SIAPE Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos

SIAPECAD Subsistema do Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos
SIGEPE Subsistema do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
SIGPRH Sistema Integrado de Gestao, Planejamento e Recursos Humanos

SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos

SIPPAG Sistema Integrado de Protocolo, Pagamento e Gestao

TAE Técnico Administrativo em Educacao

TCU Tribunal de Contas da Unido

UFC Universidade Federal do Ceara

VPNI Vantagem Pessoal Nominalmente Identificavel
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