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 MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
DEPARTAMENTO DE 'ADMINISTRACAO DE PESSOAL

- PORTARIA N° 2075, DE 24 DE OUTUBRO DE 2013.

‘O DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO DE
~ ADMINISTRACAO DE PESSOAL DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
ALAGOAS, no uso das atribui¢des legais e tendo em vista o que consta na Instrugio
Normativa n° 55, do Tribunal de Contas da Unido, de 24 de outubro de 2007, resolve:

Art. 1° Regulamentar no ambito do Departamento de Admlmstragao de
- Pessoal dessa Universidade, a tramitagdo processual, para que o registro de informacdes
alusivas a atos-de admissdo, exoneragdo, vacancia, aposentadoria, reforma, pensdo e
. extingdo de contrato, seja cadastrado no SISAC e dlspomblhzado ao orgao de controle
1nterno em até 60 (sessenta) dias contados :

I — da data de sua pubhcagao ou, em sendo esta dispensada, da data de
assmatura do ato;

II — da data do efetivo exercicio do mteressado nos casos de admisséo de
pessoal;

III — da data do apostilamento no caso de alteragdo.

Avt 20 A tramltac;ao processual dos atos de exoneragdo, vacancia (posse
em outro cargo 1nacumulavel) e extingdo de contrato relatlvos a pessoal devera
- obedecer, rlgorosamente a segulnte ordem: :

: L instrucdo funcmnal pela Coordenadorla de Registros Funcmnals e
Cadastrals — CCAD; ; o

II — andlise e emlssao de portarla pela Coordenadoria de Orlentac;ao
Normativa — CNOR;

III — publicacdo da portaria pela Secretaria Executlva da Coordenadorla
de Atendimento ao Servidor — CAS;
IV — exclusio da situagio funcional junto ao sistema SIARE pela A

Coordenadona de Pagamento — CPAG v

V — registro do ato admmistratiVo no SISAC péla Coordenadoria de ~

Registros Funcionais e Cadastrais— CCAD;
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VI — encaminhamento do processo a Coordenadoria de Gestdo e
Tratamento da Informagdo — CGTI — para registros nos assentamentos func1ona1s e
‘arquivo.

Paragrafo Unico — Para os casos de exoneracgdo, deverdo os autos, apos
instrugdo funcional e antes dos demais atos, evoluir, obrigatoriamente, a Pré-Reitoria de
Gestéo de Pessoas € do Trabalho — PROGEP — para informar se a pessoa 1nteressada
responde a Processo Admlmstratlvo Disciplinar.

Art. 3° A tramita¢io processual dos atos de admissdo (nomeacdo e
contratacdo) dcvcré obedecer, rigorosamente, a seguinte ordem:

[ - emissdo de portaria pela Coordenadoria 'de Controle de Cargos e
Fungao —CCAF

I — publicagéo da portaria e convocagdo do(a) candidato(a) pela
Secretaria Executiva da Coordenadoria de Atendlmento ao Servidor — CAS;

III — recebimentoe conferéncia da documentagdo pela Coordenadoria de
~ Orientagdo Normativa - CNOR e: : !

a) elaboragdo do Termo de Posse para os casos de vinculo efetivo;

" b) elaboragéo do Termo de Contrato e comunicado de exercicio para os
casos de contratagdo com base na Lei n°® 8.745/93. ‘ :

(B encaminhamentox dos autos 4 Coordenadoria de 'Regis’tros
- Funcionais e Cadastrais — CCAD ~ para a inclusio no sistema SIAPE e registro no
SISAC;

V - encaminhamento do processo a Coordenadoria de Gestdo e
Tratamento da Informagdo — CGTI — - para registros nos assentamentos funcionais e
arquivo.

Art. 4° - A tramitagdo processual dos atos de aposentadorla e reforma
deverd obedecer, rlgorosamente a segumte ordem:

I — levantamento do tempo de contribui¢éo e juntada das documentagdes
necessdrias a formalizagdo do processo, informagdo com fundamentagdo legal para a
concessdo, com postenor emisséo de portaria de aposentag:ao pela Coordenadoria de
Beneficios — CBEN; :

IT — publicagdo da portaria publicada no Diario Oficial da Unido e no
Boletlm de Pessoal pela Secretaria Executlva da Coordenadoria de Atendimento ao
Servidor — CAS; :

Il — notificagdo ao(a) servidor(a) interessado(a) e sua chefia imediata,
pela Coordenadoria de Beneficios - CBEN, dando ciéncia do resultado do processo;
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IV — evolugio do processo a Coordenadoria de Pagamento para ajustes -
financeiros; - ' L : ;

.‘ 2V = 1nat1vag:ao do servidor no 51stema SIAPE ¢ reglstro no sistema
SISAC pela Coordenadoria de Beneficios — CBEN :

vVl - encamlnhamento do processo a ‘Coordenadoria de Gestao e
Tratamento da Informacdo — CGTI — para registros nos assentamentos funcionais e
a:rqulvo : ‘

 Art. 5° A trarmtagao processual dos atos de concessdo de penséo devera
obedecer rlgorosamente a seguinte ordem: :

I — instrugio funcional pela Coordenadorla de Reglstros Funcmnals ¢
Cadastrais— CCAD;

II — levantamento do tempo de contribui¢do e juntada das documentacdes
necessarias a formaliza¢do do processo, analise processual e fundamentagéo legal, bem
como a emissdo de portaria para a concessdo pela Coordenadorla de Benef1c1os -
CBEN ; : -

‘ TII — pubhcagao da portarla publicada no Diario Oﬁc1al da Unifo e no
 Boleétim de Pessoal pela Secretana Executiva da Coordenadoria de Atendimento ao
. Servidor — CAS; ~ ' ‘

IV evolugao do processb 4 Coordenadoria de Beneficios — CBEN — - para
1mp1anta9ao da pensao no SIAPE;

V — encaminhamento do processo a Coordenadoria de Pagamento para
ajustes ﬁnancelros retornando a Coordenadorla de Beneflclos para reg1stro no SISAC

VI - remessa do processo a Coordenadona de Gestdo e Tratamento da
Informagéo — CGTI — para registros nos assentamentos funcionais e arquivo.

Paragrafo unico. Em casos %cepcionais os autos deverdo ser remetidos

a Coordenadoria de Orientagdo Normativ - GNOR . para analise e manlfestagao

~quanto ao amparo legal na concessio do beneficio. -
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