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INFORMAGCOES GERAIS
OBJETO

Conversao de licenga prémio em pecunia

LEGISLAGAO DE REFERENCIA VERSAO

Lei Complementar n® 700/2022 Agosto/2025
Lei Complementar n® 699/2022

ETAPAS
INSTRUGAO PROCESSUAL MINIMA UNIDADE
1. Abertura de Processo SEl e juntada da documentacdo

necessaria:
1.1 Requerimento assinado pelo requerente, indicando
expressamente a opgao pela continuidade ou cancelamento
de eventual processo aberto com mesma finalidade; DP/PROGEP
1.2 Ato de concessao da aposentadoria ou ato de exoneragao
do(a) requerente devidamente publicado no DOE.
2. Analise prévia da documentacao anexada pelo requerente.
3. Despacho encaminhando o processo ao DC/Progep, para
levantamento das licengas nao gozadas pelo requerente.

4. Realizar o levantamento das licencas ndo gozadas pelo DC/PROGEP
requerente e encaminhar os autos ao DLE/Progep.

5. Prestar informagdes sobre a forma de admissao do requerente
e encaminhar o processo ao DFP/Progep, para emitir o DLE/PROGEP
levantamento de valores.

6. Realizar o levantamento dos valores devidos, considerando a
ultima remuneragdo percebida em atividade, e encaminhar o DFP/PROGEP

processo a DP/Progep.

7. Anexar a Ficha funcional do requerente.

8. Notificagdo do requerente acerca do levantamento dos valores
devidos.

9. Anexar a resposta do requerente com a ciéncia e DP/PROGEP
concordancia em relagéo aos valores devidos.

10. Despacho encaminhando o processo a Proplan, para anexar a

documentagao orgamentaria.

1. Anexar a documentagédo orgamentaria (LOA, declaragcédo de
adequacgao orgamentaria, dotagdo orgamentaria e pré-empenho). PROPLAN




12. Despacho encaminhando o processo a Assessoria Juridica,
para analise e emissao de parecer.

13. Emissao de parecer juridico e envio dos autos a Progep. AJUR
14. Decisao acerca do pedido formulado pelo requerente, e envio
dos autos a Chefia Gabinete da Reitoria para possivel ratificagao da PROGEP

decisao e do levantamento dos valores devidos.

15. Analise dos autos e, se for o caso, ratificagdo da deciséo
proferida pela PROGEP e do levantamento dos valores elaborado
pela Folha de Pagamento, com a consequente publicagdo no REITORIA
JOUERN.

16. Despacho encaminhando o processo a Proplan, para
empenho da despesa.

17. Autorizar o empenho da despesa e encaminhar os autos a PROPLAN
Dicont/Proplan.

18. Emitir o empenho prévio da despesa.

19. Despacho encaminhando o processo a Unidade de Controle DICONT/PROPLAN
Interno, para analise e manifestagéo.

20. Analise da documentagao constante nos autos e emissao de
Relatério de Conformidade sobre a conversao das licengas nao UCl

gozadas em pecunia, com o consequente envio dos autos a Progep.

21. Ciéncia do Relatério de Conformidade e cumprimento de
eventuais recomendacoes. PROGEP
22. Despacho encaminhando o processo a Dicont/Proplan para

providéncias relativas ao pagamento da despesa.

23. Realizar a liquidagdo da despesa e anexar a Nota de
Lancamento. DICONT/PROPLAN
24. Despacho encaminhando o processo a Assessoria da Proplan.
25. Analise da documentacdo constante nos autos e

encaminhamento ao Ordenador de Despesas para emissdo da | ASSESSORIA DA PROPLAN
Ordem de Pagamento.

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

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

28. Emissao da preparagédo de pagamento.

29. Emisséo da ordem bancaria. DT/PROPLAN

30. Juntada do comprovante da preparagao de pagamento.

31. Despacho encaminhando o processo ao DC/Progep.

32. Certificar que as informagdes foram langadas no sistema. DC/PROGEP

33. Despacho de arquivamento.

CHECKLIST DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS

[J Requerimento assinado pelo(a) servidor(a)
[J Ato de aposentadoria ou de exoneragio devidamente publicado no DOE

[J Levantamento das licengas ndo gozadas
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Levantamento dos valores devidos

Informacdo sobre a forma de admissdo do requerente
Ficha funcional

Notificagdo do requerente acerca do levantamento dos valores devidos
Ciéncia e concordancia do requerente em relagdo aos valores devidos
Lei Orgamentaria Anual

Dotagdo Orgcamentdria

Declaragdo de adequagao orgamentaria e financeira
Pré-empenho

Parecer Juridico

Decisdo acerca do pedido formulado (PROGEP)
Ratificagdo da decisdo (Presidente da FUERN)
Publicagdo da decisdo (ratificagdo) no JOUERN
Autorizacdo do empenho

Empenho

Relatério de Conformidade

Nota de langamento (Liquidagdo)

Ordem de Pagamento

Preparagdo de pagamento

Ordem Bancdria

Comprovante da preparagdo de pagamento

Despacho de arquivamento




