PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO

INFORMAGCOES GERAIS

POP 017

OBJETO

Abono de Permanéncia

LEGISLAGAO DE REFERENCIA VERSAO

Constituicdo Federal (Emenda Constitucional
Estadual n° 20/2020) Agosto/2025
Lei Complementar n°® 308/2005

ETAPAS
INSTRUCAO PROCESSUAL MIiNIMA UNIDADE
1. Abertura de Processo SEI e juntada de requerimento assinado DEPARTAMENTO DO
pelo servidor requerente. REQUERENTE
2. Despacho encaminhando o processo ao DLE/Progep.
3. Instrugéo dos autos com a documentacao necessaria:

3.1 Simulacdo de Aposentadoria realizada no Sistema
E-TURMALINA do IPERN, devidamente certificada pelo
servidor responsavel;
3.2 Certidao de nascimento/casamento atualizada;
3.3 Contracheque mais recente do requerente DLE/PROGEP
3.4 Ficha funcional
3.5 Processo(s) de averbagao de tempo de contribuigao, se for
0 caso.

4. Despacho encaminhando o processo ao DC/Progep, para

anexar os documentos que constam na pasta virtual do servidor.

5. Anexar os documentos que constam na pasta virtual do
servidor. DC/PROGEP
6. Despacho devolvendo o processo ao DLE/Progep.
7. Emitir certidao de tempo de contribuigéo.
8. Despacho encaminhando o processo a DP/Progep, para DLE/PROGEP
conhecimento.
9. Ciéncia das providéncias adotadas. DP/PROGEP
10. Despacho encaminhando o processo ao DFP/Progep.
1. Anexar estimativa do impacto orgamentario-financeiro no
exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes. DFP/PROGEP
12. Despacho encaminhando o processo a Proplan, para anexar a

documentagao orgamentaria.




13. Anexar a documentagdo orgcamentaria (LOA, declaracédo de

adequacao orgamentaria, dotagdo orgamentaria e pré-empenho). PROPLAN
14. Despacho encaminhando o processo a Assessoria Juridica,
para analise e emissao de parecer.
15. Emissdo de parecer juridico ou emissao de despacho e
juntada de parecer referenciall/lista de verificagao. AJUR
16. Despacho encaminhando os autos a Progep, para emissao da
declaragao de conformidade/enquadramento.
17. Emissado da declaracdo de enquadramento nos parametros do
parecer referencial, a ser assinada conjuntamente com a Presidente
da FUERN. PROGEP
18. Decisao acerca do pedido formulado pelo requerente e envio
dos autos a DP/Progep.
19. Anexar minuta de portaria concedendo o abono de
permanéncia. DP/PROGEP
20. Despacho encaminhando o processo a Unidade de Controle
Interno, para analise e manifestagéo.
21. Analise da documentagao constante nos autos e emissao de
Relatério de Conformidade sobre a concessao do abono de UCl
permanéncia, com o consequente envio dos autos a Progep.
22. Ciéncia do Relatorio de Conformidade e cumprimento de
eventuais recomendacdes. PROGEP
23. Despacho encaminhando o processo a Chefia Gabinete da
Reitoria.
24, Andlise dos autos e, se for o caso, emissdo de portaria
concedendo o abono de permanéncia, nos termos da minuta, com a REITORIA
consequente publicacdo no JOUERN.
25. Despacho encaminhando o processo a DP/Progep.
26. Notificagdo do requerente acerca da concessdo do abono de
permanéncia. DP/PROGEP
27. Despacho encaminhando o processo ao DFP/Progep, para
implantagao e calculo de eventuais valores retroativos.
28. Implantagdo do abono de permanéncia, nos termos da portaria
de concessao, inclusive com eventuais retroativos do exercicio atual.
29. Célculo de eventuais valores retroativos de exercicios DFP/PROGEP
anteriores.
30. Despacho encaminhando o processo ao DC/Progep, para fins
de atualizagao cadastral.
31. Atualizar os dados cadastrais do requerente.
32. Despacho de arquivamento OU Despacho encaminhando o DC/PROGEP
processo a DP/Progep, caso existam valores retroativos de
exercicios anteriores.
33. Notificagdo do requerente acerca do levantamento de calculo
do retroativo de exercicios anteriores.
34. Anexar a resposta do requerente com a ciéncia e
concordancia em relagéo aos valores retroativos. DP/PROGEP
35. Despacho encaminhando o processo a Chefia de Gabinete da

Reitoria para possivel homologacdo dos valores retroativos de
exercicios anteriores.




36. Decisdo sobre a homologacao dos calculos elaborados pelo
Departamento de Folha de Pagamento, com a consequente
publicagao no JOUERN.

37. Despacho encaminhando o processo a Progep.

REITORIA

38. Ciéncia da decisao emitida pela Presidente da FUERN.

39. Despacho encaminhando o processo a Proplan, para anexar a
documentagao orgcamentaria relativa aos valores retroativos de
exercicios anteriores.

PROGEP

40. Anexar documentacdo orcamentaria especifica para o
pagamento do retroativo dos exercicios anteriores (LOA, declaracao
de adequacao orgcamentaria, dotagao orgamentaria, pré-empenho e
empenho).

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

PROPLAN

42, Analise da documentagdo 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.

UcCl

43. Ciéncia do Relatério de Conformidade e cumprimento de
eventuais recomendacoes.

44. Despacho encaminhando o processo a Dicont/Proplan para
providéncias relativas ao pagamento da despesa.

PROGEP

[J Requerimento assinado pelo(a) servidor(a)
[J simulag3o de Aposentadoria realizada no Sistema E-TURMALINA
[J certid3o de nascimento/casamento
[J Contracheque

(] Ficha funcional

(] Pasta virtual do servidor
[J Certiddo de tempo de contribuigdo

[J Estimativa do impacto orgamentario-financeiro
[J Lei Orgamentaria Anual

O

Dota¢do Orcamentdria

45, Realizar a liquidagcdo da despesa e anexar a Nota de
Langamento. DICONT/PROPLAN

46. Despacho encaminhando o processo a Assessoria da Proplan.

47. Analise da documentacdo constante nos autos e ASSESSORIA DA
encaminhamento ao Ordenador de Despesas para emissao da PROPLAN
Ordem de Pagamento.

48. Emissdo da ordem de pagamento e encaminhamento a PROPLAN
Difin/Proplan.

49. Despacho encaminhando o processo ao DT/Proplan. DIFIN/PROPLAN

50. Emisséo da preparagédo de pagamento.

51. Emissao da ordem bancaria. DT/PROPLAN

52. Juntada do comprovante da preparagao de pagamento.

53. Despacho de arquivamento.

CHECKLIST DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS




o00000000000000 Ooboooooboooooboaoa

Declaragdo de adequacdo orcamentaria e financeira

Pré-empenho

Parecer Juridico (ou despacho, parecer referencial e lista de verificacdo)
Declaragdo de enquadramento nos parametros do parecer referencial (se for o caso)
Decisdo acerca do pedido formulado

Minuta de Portaria

Relatério de Conformidade

Portaria de concessao

Publicacdo da portaria no JOUERN

Notificacdo do requerente acerca da concessdo do abono

Implantacdo

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

Atualizagdo dos dados cadastrais

Despacho de arquivamento (caso ndo exista retroativo de exercicios anteriores)
Notificagdo 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 homologacado no JOUERN

Lei Orgamentaria Anual

Dotagdo Orgamentaria

Declaragdo de adequacdo orcamentaria e financeira

Pré-empenho

Empenho

Relatério de Conformidade

Nota de langamento (Liquidagao)

Ordem de Pagamento

Preparagdo de pagamento

Ordem Bancaria

Comprovante da preparagdo de pagamento

Despacho de arquivamento




