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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: DIAPE_05 vl
UNIDADE: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP
SUBUNIDADE: Divisao de Aposentadorias e Pensoes

NOME: Aposentadoria por Incapacidade Permanente

OBJETIVO: Analisar e conceder Aposentadoria por Incapacidade Permanente de acordo com os
requisitos legais vigentes.

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

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

GERENTE: Diretor(a) da Divisao de Aposentadorias ¢ Pensoes

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver):

oEC 103/2019;

ePortaria SGP/SEDGG/ME N° 10.360, de 6 de Dezembro de 2022;
o Arts. 37 a 40 da CF/88;

o Arts. 186 a 195 da Lei 8.112/90;

eSUMULA 246 do TCU;

DOCUMENTOS:

1. Oficio de encaminhamento do servidor a DIAPE;
2. Laudo Pericial;

3. Formulédrio PESSOAL: Declaracao de Acumulagao de Cargos (Aposentadoria) —
4439635;

4. CPF e documento de identidade;

5. Autorizagdo de acesso a Declaracdo do Imposto de Renda obtida no SIGEPE;

6. Certidao de Tempo de Contribui¢cdo (CTC) original;

7. Certidao de Tempo de Contribui¢do (CTC) emitida pelo INSS;

8. Certificado ou diploma para comprovacao de titulagdo;

9. Certificados utilizados para concessao de progressao (para servidores
técnico-administrativos em educacdo — TAE);

10. Declaragdo de quitacdo com a Biblioteca Universitaria;

11. Declaragdo de carga horaria para servidores que acumulam cargos;

12. Publicacdo do ato de aposentadoria no Didrio Oficial da Unido, para servidores
que acumulam aposentadoria com cargo publico;

13. Declaragdo Negativa de Processo Administrativo Disciplinar (do setor);

14. Portaria de Concessao de Aposentadoria;

15. Relatorios do SIAPE (Ficha Funcional - CDCOINDFUN; Ficha de Dados Pessoais
— CDCOINDPES; Mapa de Tempo de Contribui¢io —- CAEMTRQAPO; Ultimo
Contracheque Ativo do Servidor — FPCOFICHAF);

16. Atos de ingresso (pasta funcional dos servidores ingressados antes de 12/12/1990);

17. Termo de Posse (para servidores ingressados apds 12/12/1990);

18. Portaria de nomeagdo publicada no Diario Oficial da Unido;
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19. Declaragdo Negativa de Processo Administrativo Disciplinar (CPPAD).

GATILHO (evento que inicia o processo): Inicia com envio pela DIPES/COQVT do laudo médico do
servidor para a DIAPE atestando incapacidade permanente através de pericia realizada.

SAIDA (evento que encerra o processo):

Publicagdo da Portaria de Concessdo de Aposentadoria no DOU e Registro dos atos de aposentadoria no
sistema dos 6rgdos de controle externo.

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

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo):
Quantidade de solicitagdes ao més, Tempo médio de tramitacdo do processo, Percentual de processos
com diligéncia, Quantidade de aposentadorias concluidas por més.

OUTRAS INF ORMACOES IMPORTANTES:

-Apods 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
inclusdo no Assentamento Funcional Digital-AFD do servidor.

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO:

AUTOR(ES): Alisson Matheus Nogueira da Rocha, Marcia Andréa Maia Arruda, Naiara Jady Candido
Oliveira, Tiago Bruno Silva Pereira, Raquel da Silva Costa e Karla Isabelle de H. de Bastos Fernandes
de Lima.

DATA:30/04/2024

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
Iniciar processo “Pessoal:
1 | INICIAR processo DIPES Aposentadoria por Incapacidade” no

sistema SEI.

Elaborar Oficio de encaminhamento,
anexando o Laudo de Incapacidade
5 ELABORAR oficio de DIPES germanente para o trgbalho, para ‘ﬁfls
encaminhamento e aposentadoria. O diretor da Divisao
deve assinar o oficio. Apos, o processo

deve ser encaminhado para a DIAPE.

Conferir a documentacdo enviada pela
DIPES. Caso a documentacdo ndo

3 CONFERIR a documentagao DIAPE . . ~
esteja conforme, solicitar as corre¢des
ao setor responsavel.

Solicitar ao setor responsavel as

4 | SOLICITAR corregdes DIAPE correcoes necessarias na

documentacdo.

O servidor(a) requerente devera
5 | CORRIGIR documentagdo DIPES realizar as corregdes solicitadas pela
DIAPE e restituir processo.
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EXTRAIR documentagao

DIAPE

Extrair documentacdo referente a vida
funcional do servidor no sistema
SIGEPE ¢ SIPAC.

ELABORAR despacho ao
servidor

DIAPE

Elaborar  despacho ao  servidor
solicitando a inclusdo, no processo
SEI, do formulario "PESSOAL:
Declaragdo de Acumulagdo de Cargos
(Aposentadoria)". Adicionalmente, o
operador podera solicitar a
apresentagdo de quaisquer outros
documentos que ndo tenham sido
localizados ou obtidos nos arquivos da
UFC.

PREENCHER e assinar
formulario

Servidor(a) da UFC

O(a) servidor(a) devera preencher,
incluir e assinar o formulario
“PESSOAL: Decla. Acumulagdo de
Cargos (p/ Aposent.)”.

INCLUIR documentos

Servidor(a) da UFC

Incluir documentos faltantes que foi
solicitado no despacho da DIAPE.

10

PROVIDENCIAR as
autenticagoes

Servidor(a) da UFC

O(a) servidor(a) devera solicitar a
outro servidor que autentique os
documentos faltantes solicitados via
SEIL Observar, que os documentos nato
digitais ndo precisam de autenticagdo.
Ap6s, o processo deve  ser
encaminhado para a DIAPE.

11

ANALISAR documentagio

DIAPE

Analisar os documentos extraidos dos
sistemas. Caso haja indicio de acimulo
de cargos, enviar a CPAC solicitando
parecer de aciimulo legal e/ou ilegal de
cargos. Se nao houver necessidade dar
continuidade no processo.

12

ENCAMINHAR processo a
CPAC

DIAPE

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

13

EMITIR parecer sobre
acumulo de cargos

CPAC

Emitir parecer conclusivo, sobre a
acumulagdo ou ndo de cargos. Apds,
encaminhar o processo para a DIAPE.

14

INSERIR documentos

DIAPE

Inserir os documentos, extraidos e
analisados, no processo SEI.

15

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,
ENVIAR  processo a  unidade
competente (DICAT, DIJOR, DICAF
e/ou DESMT) para realizacdo dos
ajustes necessarios. Apos a
regularizacdo cadastral, ANALISAR a
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existéncia de afastamentos impeditivos
a  aposentadoria. Caso  exista
afastamento  impeditivo, INCLUIR
despacho de  indeferimento e
ENCAMINHAR o processo ao
interessado. Nao havendo
impedimentos, CONFERIR a validade
das declaragdes apresentadas no
processo.

16

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 realizagdo
dos ajustes necessarios.

17

REGULARIZAR
Inconsisténcias Cadastrais

DICAT

A DICAT procede, no sistema SIAPE,
com a regularizagdo das
inconsisténcias apontadas pela DIAPE,
com posterior envio do processo a
DIAPE.

18

LANCAR as faltas no
sistema

DIJOR

A DIJOR procede com o langamento
das faltas no sistema SIAPE com
posterior envio do processo a DIAPE.

19

LANCAR as contribui¢oes
faltantes

DICAF

Langar as contribuigdes faltantes no
sistema SIAPE com posterior envio do
processo a DIAPE.

20

PESQUISAR documentos
sobre insalubridade

DESMT

Pesquisar os documentos, nos sistemas
SIAPE e SIPAC, comprobatorios
referentes ao tempo de servigo que o
servidor trabalhou em regime de
condigdes especiais.

21

ANEXAR laudos

DESMT

Incluir no processo SEI os laudos
comprobatorios referentes ao tempo de
servico que o servidor trabalhou em
regime de condi¢des especiais.

22

ANEXAR registro de classe

DESMT

Inserir no processo o registro de classe
do profissional responsavel pela
emissdo do laudo técnico. Apos, o
processo deve ser encaminhado para a
DIAPE.

23

SIMULAR aposentadoria

DIAPE

Simular fundamentos de aposentadoria
no sistema E-SIAPE

24

EXTRAIR relatorios

DIAPE

Extrair os seguintes relatérios do
sistema E-SIAPE:
1. Ficha cadastral do servidor
ativo(CDCOINDFUN);

2. Ficha com Dados Pessoais do
Servidor ativo  (CDCOINDPES);
3.Relatorio com simulagdo de
aposentadoria (CASIAPOSEN) Todos
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os relatorios devem ser anexados no
sistema SEI.

CONFERIR validade das

A DIAPE realiza a conferéncia da
validagdo das declaragdes. Caso as
declaracdes estejam vencidas, solicitar

25 ~ DIAPE ~ .

declaragdes a renovacao no setor responsavel pela
emissdo. Caso ndo estejam vencidas,
dar andamento ao processo.
Caso a declaragdo esteja fora do prazo

26 SOLICH:AR hovas DIAPE de 30 dias, solicitar a emissdao de nova
declaracgoes ~

declaragao.

27 | ENCAMINHAR para BU DIAPE Encammhar.sollcna.c;ao de declaracao

para a BU via e-mail.

28 EMITIR Declaragio de BU Emitir nova Declaragdo de quitagdo de
Quitacdo de Débito BU débito com a Biblioteca Universitaria.
ENCAMINHAR Declaragao Encaminhar e-mail e remeter a DIAPE

29 |, BU ~
a DIAPE anexando nova declaragao.
SOLICITAR declaracao ao Solicitar declaragdo ao gestor da

30 ~ DIAPE . .
setor de lotacdo Unidade do servidor.

O(A) gestor(a) superior do(a)
interessado(a) emite e assina a
EMITIR Gestor(a) superior Decla'lrz.lgao‘ Nega.tlvg .de Processo

31 ~ . Administrativo Disciplinar referente

Declaragao do(a) interessado(a) \ . .
. ao(a) servidora(a) interessado(a), com
Negativa PAD . .
posterior encaminhamento do processo
a DIAPE.
Caso as declaragoes estejam dentro do
prazo de wvalidade, verificar se o
servidor possui em seu contracheque
VERIFICAR rubrica de rubrica de decisdo judicial. Caso nao

32 e DIAPE .

decisdo judicial possua encaminhar processo para
CPPAD. Caso o servidor possua
rubrica de decisdo judicial no
contracheque, enviar processo para a
DAJCE.
Encaminhar processo a DAJCE para

33 ENCAMINHAR processo a DIAPE inclu_séo das pegas jl.ld.iciais e informar
DAJCE o objeto da a¢do judicial

A DAJCE consulta a rubrica judicial
CONSULTAR rubrica constante no cont.raclhe.q.ue do servidor

34 | DAJCE e inclui as pecas judiciais no processo.
judicial )

Posteriormente, o processo deve ser
encaminhado a DIAPE.

A DIAPE verifica as pegas judiciais
inseridas pela DAJCE e solicita

35 | VERIFICAR pegas judiciais DIAPE 1nf9r131ago§s 2 DICAI.: sobre as

decisdes judiciais que incorporam a
aposentadoria. O processo ¢ remetido
para a DICAF.

36 | CALCULAR as rubricas DICAF A DICAF calcula as rubricas judiciais
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judiciais

que devem incorporar a aposentadoria.

37

ENCAMINHAR processo a
CPPAD

DIAPE

Apds verificar rubrica judicial, as
validades das declara¢des da BU e do
setor de lotagdo, o processo deve ser
encaminhado para a CPPAD emitir a
Declaragdo Negativa.

38

EMITIR
Declaragao
Negativa

CPPAD

Emissdo da declaragdo negativa de
processo  administrativo  disciplinar
pela Comissao posterior
encaminhamento a DIAPE.

39

VERIFICAR existéncia de
reposicdes

DIAPE

A DIAPE consulta o contracheque do
servidor no sistema SIAPE para
verificar a existéncia ou nao da rubrica
de reposicao ao erario.

40

ELABORAR declaragao
negativa

DIAPE

Elaborar a declaracdo negativa de
débito com o servigo publico, e se
houver  reposicdo, enfatizar no
documento. O servidor da DIAPE deve
realizar a assinatura do documento pelo
sistema SEI e providenciar a assinatura
do chefe da DIAPE e do coordenador
da COPAG.

41

CONFERIR documentos do
processo

DIAPE

Conferir todos os documentos do
processo para verificagdo de erros ou
pendéncias.

42

ELABORAR portaria de
aposentadoria

DIAPE

Elaborar portaria de concessdao de
aposentadoria. Providenciar assinatura
do Reitor por meio de inclusdo do
bloco de assinatura do sistema
SIPPAG, acdo realizada
automaticamente inserida pelo referido
sistema..

43

SOLICITAR publicagdo no
DOU

DIAPE

Solicitar a SEAD a publicagdo da
portaria no Diario Oficial da
Unido-DOU.

44

PUBLICAR portaria no DOU

SEAD

Providenciar a publicagdo da portaria no
DOU.

45

COMUNICAR aposentadoria

DIAPE

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

46

IMPLANTAR aposentadoria

DIAPE

Providenciar a  implantacdo da
aposentadoria no SIAPE, alterando a
situacdo funcional do servidor ativo
para aposentado.

47

EXTRAIR relatorios

DIAPE

Extrair relatorios do sistema E-SIAPE.
1. Ficha de aposentado
(CDCOINDFUN);

2. Ultimo contracheque  ativo
(PCOFICHAF);

3. Mapa de Tempo de Contribuicdo
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(CAEMTRQAPO) assinado  pelo
Diretor da DIAPE.
Os relatorios devem ser inseridos no
respectivo processo SEL.
REGISTRAR a Registrar a aposentadoria no sistema
48 | aposentadoria no sistema DIAPE & P
E-Pessoal.
E-Pessoal
49 | ENCAMINHAR para CGU DIAPE Encaminhar a CGU o registro da
aposentadoria do servidor.
50 ANEXAR espelho no DIAPE Anexar espelho do ato E-pessoal nos
processo SEI autos do processo SEI.
Inserir processo no
°1 INSERIR processo no AFD DIAPE Assentamento Funcional Digital do
servidor.
. Solicitar a DICAF os ajustes
52 SOLICI.TAR ajustes DIAPE financeiros decorrentes da
financeiros . :
aposentadoria do servidor.
53 | SOLICITAR ajustes de férias DIAPE Soh-cnar a DIJOR a verificacdo de férias
devidas.
A DIJOR realiza a analise do saldo de
férias do servidor e indica se existe
54 | ANALISAR saldo de férias DIJOR reposicdo ou indenizagdo a ser
providenciada. O processo ¢ remetido
para a DICAF.
REALIZAR A DICAF realiza os ajustes financeiros
55 . . DICAF
ajustes financeiros e encerramento do processo na
unidade.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

AFD Assentamento Funcional Digital

ARTS. Artigos

CF Constitui¢do Federal

CGU Controladoria Geral da Unido

CLT Consolidacao das Leis de Trabalho

COPAG Coordenadoria de Cadastro e Pagamento

CPF Cadastro de Pessoa Fisica

CPPAD Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar
CTC Certiddo de Tempo de Contribuigdo

DIAPE Divisdo de Aposentadorias e Pensoes

DICAT Divisdo de Cadastro

DAJCE Divisao de Atendimento Judicial e Controle

DOU Diério Oficial da Unido

DESMT Divisdo de Engenharia, Seguranca e Medicina do Trabalho — DESMT
EC Ementa Constitucional
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E-PESSOAL | Sistema do Tribunal de Contas da Unifo para registro de atos de pessoal
E-SIAPE Modulo do Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos
GR Gabinete do Reitor

INSS Instituto Nacional do Seguro Social

OE Objetivo Estratégico

PAD Processo Administrativo Disciplinar

PROGEP Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

RJU Regime Juridico Unico

SEAD Secretaria de Apoio Administrativo

SEI Sistema Eletronico de Informacoes

SIAPE Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
SIAPECAD | Médulo de cadastro do Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos
SIGEPE Sistema de Gestao de Pessoal

SIGPRH Sistema Integrado de Planejamento, Gestao ¢ Recursos Humanos
SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos

SIPPAG Sistema Integrado de Protocolo Pagamento e Gestao

TAE Técnico Administrativo em Educac¢do

TCU Tribunal de Contas da Unido

UFC Universidade Federal do Ceara

VPNI Vantagem Pessoal Nominalmente Identificavel
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