PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO

INFORMAGOES GERAIS

POP 012

OBJETO

Adicional de Titulagédo - Docentes Temporarios

LEGISLAGAO DE REFERENCIA VERSAO

Lei n® 9.939/2015 Agosto/2025
Lei Complementar n® 700/2022

ETAPAS
INSTRUGAO PROCESSUAL MIiNIMA UNIDADE
1. Abertura de Processo SEl e juntada da documentagéo

necessaria:
1.1 Requerimento assinado pelo servidor requerente;
1.2 Comprovagédo da obtencdo do titulo de pds-graduagao

(Certificado/Diploma);
1.3 Comprovante do registro do programa de pés-graduagéo
nas plataformas e-mec (especializagao) ou Sucupira/Capes DLE/PROGEP
(mestrado e doutorado).
2. Despacho encaminhando o processo ao DLE/Progep.
3. Andlise da documentacao anexada pelo requerente.
4. Anexar editais de abertura do processo seletivo e de
convocagao do requerente.
5. Despacho encaminhando o processo ao DFP/Progep.
6. Anexar estimativa do impacto orgamentario-financeiro no
exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes. DFP/PROGEP
7. Despacho encaminhando o processo a Proplan, para anexar a

documentagao orgamentaria.

8. Anexar a documentagdo orgamentaria (LOA, declaragéo de
adequacao orgamentaria, dotagdo orgamentaria e pré-empenho). PROPLAN
9. Despacho encaminhando o processo a AJUR, para analise e

emissao de parecer.

10. Emissao de parecer juridico e envio dos autos a Progep. AJUR

1. Decisao acerca do pedido formulado pelo requerente e envio PROGEP
dos autos a Chefia Gabinete da Reitoria para possivel ratificagao.

12. Analise dos autos e, se for o caso, ratificagdo da decisdo
proferida pela PROGEP, com a consequente publicagdo no
JOUERN. REITORIA




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

14. Analise da documentagao constante nos autos e emissao de
Relatério de Conformidade sobre a concessdao do adicional de
titulagdo, com o consequente envio dos autos a Progep.

UCl

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

PROGEP

17. Notificagdo do requerente acerca da concessao do adicional
de titulagao.

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

DP/PROGEP

19. Implantagdo do adicional de titulagao, nos termos da deciséo
de concessao, inclusive com eventuais retroativos do exercicio atual.

20. Calculo de eventuais valores retroativos de exercicios
anteriores.

21. Despacho encaminhando o processo ao DC/Progep, para fins
de atualizagao 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.

DC/PROGEP

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

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

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

DP/PROGEP

27. Decisao sobre a homologagao dos calculos elaborados pelo
Setor 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
documentagdo 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 adequagado orgamentaria, dotagcdo orgamentaria, pré-empenho e
empenho).

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

PROPLAN

33. Analise da documentagao constante nos autos e emissao 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
eventuais recomendacgoes.

PROGEP




35.

providéncias relativas ao pagamento da despesa.

Despacho encaminhando o processo a Dicont/Proplan para

Ordem de Pagamento.

36. Realizar a liquidagdo da despesa e anexar a Nota de

Langcamento. DICONT/PROPLAN
37. Despacho encaminhando o processo a Assessoria da Proplan

38. Andlise da documentacdo constante nos autos e ASSESSORIA DA
encaminhamento ao Ordenador de Despesas para emissdo da PROPLAN
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39. Emissdo da ordem de pagamento e encaminhamento a PROPLAN
Difin/Proplan.

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

41. Emissao da preparacéo de pagamento.

42, Emissao da ordem bancaria. DT/PROPLAN

43. Juntada do comprovante da preparagao de pagamento.

44. Despacho de arquivamento

CHECKLIST DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS

Requerimento assinado pelo(a) servidor(a)

Certificado/Diploma

Edital de abertura do processo seletivo

Edital de convocagao do requerente

Parecer emitido pela Diretoria de Pés-graduagdo - DPG/Propeg
Estimativa do impacto orgcamentario-financeiro

Lei Orcamentdria Anual

Dotagdo Orcamentdria

Declaragdo de adequagdo orgcamentaria e financeira

Pré-empenho

Parecer Juridico

Decisdo acerca do pedido formulado (PROGEP)

Ratificagdo da decisdo (Presidente da FUERN)

Publicagdo da decisdo (ratificagdo) no JOUERN

Relatério de Conformidade

Notificacdo do requerente acerca da concessdo

Implantacgao

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 homologagado no JOUERN

Lei Orgamentaria Anual

Dotagdo Orgamentdria




0000000000

Declaragdo de adequacdo orcamentaria e financeira
Pré-empenho

Empenho

Relatério de Conformidade

Nota de langamento (Liquidagao)

Ordem de Pagamento

Preparagdao de pagamento

Ordem Bancaria

Comprovante da preparacao de pagamento

Despacho de arquivamento




