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Concessao de Auxilio Saude
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ETAPAS
INSTRUGAO PROCESSUAL MINIMA

UNIDADE

1. Abertura de Processo SEl e juntada da documentagéo
necessaria:

1.1 Requerimento assinado pelo servidor requerente;
1.2 Declaragdo de que nao recebe auxilio semelhante, nem
possui outro programa de assisténcia a saude custeado
integral ou parcialmente com recursos publicos;
1.3 Termo de ciéncia e responsabilidade, em modelo fornecido
pela Progep;
1.4 Comprovagao contratual junto a empresa prestadora de
servigo de plano de saude ou seguro-saude privado.

SETOR/DEPARTAMENTO
DO REQUERENTE

dos autos a Chefia Gabinete da Reitoria, para possivel ratificagdo.

2. Despacho encaminhando o processo a DDPQV/Progep.
3. Analise da documentacgao anexada pelo requerente, de acordo

com a legislagao pertinente, e emisséo de parecer conclusivo. DDPQV/PROGEP
4. Despacho encaminhando o processo ao DFP/Progep.
5. Anexar estimativa do impacto orgamentario-financeiro no

exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subseqlientes. DFP/PROGEP
6. Despacho encaminhando o processo a Proplan, para anexar a

documentagéo orgamentaria.
7. Anexar a documentagdo orgamentaria (LOA, declaragéo de

adequacgao orgamentaria, dotagdo orgamentaria e pré-empenho). PROPLAN
8. Despacho encaminhando o processo a DP/Progep.
9. Anexar a ficha funcional do requerente. DP/PROGEP
10. Despacho encaminhando o processo a Progep.
1. Decisado acerca do pedido formulado pelo requerente e envio PROGEP

12. Analise dos autos e, se for o caso, ratificagdo da decisao




proferida pela Progep, com a consequente publicagdo no JOUERN.
13. Despacho encaminhando o processo a Unidade de Controle
Interno, para analise e manifestacao.

REITORIA

14. Analise da documentagao constante nos autos e emisséo de
Relatério de Conformidade sobre a concesséo do auxilio saude, com
0 consequente envio dos autos a Progep.

uUcCl

15. Ciéncia do Relatério de Conformidade e cumprimento de
eventuais recomendacoes.
16. Despacho encaminhando o processo a DP/Progep.

PROGEP

17. Notificacdo do requerente acerca da concessado do auxilio
saude.

18. Despacho encaminhando o processo a DFP/Progep, para
implantagéo e calculo de eventuais valores retroativos.

DP/PROGEP

19. Implantagdo do auxilio saide, nos termos da decisdo de
concessao, inclusive com eventuais retroativos do exercicio atual.

20. Calculo de eventuais valores retroativos de exercicios
anteriores.

21. Despacho encaminhando o processo ao Setor de cadastro,
para fins de atualizacdo cadastral.

DFP/PROGEP

22. Atualizar os dados cadastrais do requerente.

23. Despacho de arquivamento OU Despacho encaminhando o
processo a DP/Progep, caso existam valores retroativos de
exercicios anteriores.

SETOR DE CADASTRO

24, Notificagcdo do requerente acerca do levantamento de calculo
do retroativo de exercicios anteriores.

25. Anexar a resposta do requerente com a ciéncia e
concordancia em relagcéo aos valores retroativos.

26. Despacho encaminhando o processo a Chefia de Gabinete da
Reitoria para homologagdo dos valores retroativos de exercicios
anteriores.

DP/PROGEP

27. Decisdo sobre a homologagao dos calculos elaborados pelo
Departamento de Folha de Pagamento, com a consequente
publicagdo no JOUERN.

28. Despacho encaminhando o processo a Progep.

REITORIA

29. Ciéncia da decisao emitida pela Presidente da FUERN.

30. Despacho encaminhando o processo a PROPLAN para
anexar a documentagao orcamentaria relativa aos valores retroativos
de exercicios anteriores.

PROGEP

31. Anexar documentagdo orcamentaria especifica para o
pagamento do retroativo dos exercicios anteriores (LOA, declaragao
de adequagdo orgamentaria, dotacdo orgamentaria, pré-empenho e
empenho).

32. Despacho encaminhando o processo a Unidade de Controle
Interno, para analise e manifestagéo.

PROPLAN

33. Andlise da documentagéo constante nos autos e emisséo de
Relatério de Conformidade sobre o pagamento do retroativo dos
exercicios anteriores, com o consequente envio dos autos a Progep.

UCl

34. Ciéncia do Relatorio de Conformidade e cumprimento de




35.

providéncias relativas ao pagamento da despesa.

eventuais recomendacoes. PROGEP

Despacho encaminhando o processo a Dicont/PROPLAN para

36.

37.

PROPLAN.

Realizar a liquidagdo da despesa e anexar a Nota de

Langcamento. DICONT/PROPLAN

Despacho encaminhando o processo a Assessoria da

38.

Analise da documentacdo constante nos autos e

encaminhamento ao Ordenador de Despesas para emissdao da | ASSESSORIA DA PROPLAN
Ordem de Pagamento.
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39. Emissdo da ordem de pagamento e encaminhamento a PROPLAN
Diretoria Financeira.

40. Despacho encaminhando o processo ao Departamento de DIFIN/PROPLAN
Tesouraria.

41. Emisséo da preparagéo de pagamento.

42. Emisséo da ordem bancaria. TESOURARIA/PROPLAN

43. Juntada do comprovante da preparagao de pagamento.

44. Despacho de arquivamento

CHECKLIST DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS

Requerimento assinado pelo(a) servidor(a)

Declaragdo de que o requerente ndo recebe outro auxilio saude

Termo de Ciéncia e Responsabilidade

Comprovante de vinculo com plano ou seguro de saude

Estimativa do impacto orgcamentario-financeiro

Lei Orgamentdria Anual

Dota¢do Orgcamentdria

Declaragdo de adequagao orgamentaria e financeira

Pré-empenho

Ficha funcional

Decisdo acerca do pedido formulado (PROGEP)

Ratificacdo da decisdo (Presidente da FUERN)

Publicagdo da decisdo (ratificagdo) no JOUERN

Relatério de Conformidade

Notificagdo do requerente acerca da concessao

Implantagdo

Calculo do retroativo de exercicios anteriores (se for o caso)

Atualizacao dos dados cadastrais

Despacho de arquivamento (caso ndo exista retroativo de exercicios anteriores)
Notificacdo do requerente acerca do retroativo de exercicios anteriores (a partir deste item, apenas se
existirem valores retroativos)

Ciéncia e concordancia do requerente em relagdo aos valores retroativos
Homologacdo do célculo dos valores retroativos de exercicios anteriores
Publicagdo da homologacdo no JOUERN

Lei Orcamentdria Anual
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Dotacdo Orcamentdria

Declaragdo de adequacdo orcamentaria e financeira
Pré-empenho

Empenho

Relatério de Conformidade

Nota de langamento (Liquidagdo)

Ordem de Pagamento

Preparacao de pagamento

Ordem Bancaria

Comprovante da preparacao de pagamento

Despacho de arquivamento




