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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GAPE - Cadastro
1) Processar o Cadastro de Pensdo Alimenticia
b) O GAPE

1) Processar o Cadastro de Pensdo Alimenticia
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos trata sobre os Processos associados a Inclusdo, Alteracdo e
Encerramento de Pensdo Alimenticia.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, o seguinte
processo de trabalho:

a) Processar o Cadastro de Pensdo Alimenticia.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-113-R00, aprovado na data de 17 de junho de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigao

GAPE - Cadastro Area da GAPE responsével por efetuar
cadastro de pessoal (ativo, inativo,
estagiario) nos bancos de dados e sistemas
da administragdo publica, em especial o
SIAPE.
O GAPE Gerente de Geréncia de Administragdo de
Pessoas

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.
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Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expée em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo

ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execugdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
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conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
GAPE Geréncia de Administracao de Pessoas, da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
PA Pensdo Alimenticia
PDF Portable Document Format
RG Registro Geral
SEI Sistema Eletronico de Informacées
SGP Superintendéncia de Gestao de Pessoas
SIAPE Sistema Integrado de Administracdo de
Recursos Humanos
SIGEPE Sistema de Gestdo de Pessoas
UF Unidade da Federagao




@

ANAC MPR/SGP-113-R01

3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual do SEI Este documento possui a relacdo de links de
diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEl para realizagdo das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinacao final.
Modelo - Oficio Resposta Juiz - Pensdo Oficio de resposta a Juiz sobre Inclusdo,
Alimenticia Alteracdo ou Encerramento de Pensao
Alimenticia.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Prepara envio de documento de forma O GAPE
tempestiva, considerando o destinatario
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informado e os procedimentos de expedicdo
adotados pelo protocolo da ANAC.

Usa ferramenta do SEI, com precisdo,
agilidade e corregdo, de acordo com o
manual de utilizacdo do SEI.

O GAPE, GAPE - Cadastro

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIAPE Sistema Integrado de http://www.siapenet.gov.br/

Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestdo Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgao
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios
dos d6rgdos integrantes do
SIPEC.

SIGEPE — Pensao
Alimenticia

Sistema de Gestao de
Pessoas do Governo Federal
para Gestao de Inclusao,
Alteracdo ou Encerramento
de Pensdo Alimenticia de
acordo com determinagao
judicial.

https://pensaoalimenticia.sigepe.planeja
mento.gov.br/sigepe-
pensaoalimenticia/private/inicio.jsf

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Processar o Cadastro de Pensao Alimenticia
Cadastrar ou atualizar SIAPE com informagdes de pensdo alimenticia (GAPE/SGP)

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo sobre Pensdo Alimenticia Recebido", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Oficio sobre Pensdo Alimenticia encaminhado ao Protocolo.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Cadastro, O GAPE, SGP -
Secretarias.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Prepara envio de documento de forma tempestiva,
considerando o destinatdrio informado e os procedimentos de expedicdo adotados pelo
protocolo da ANAC; (2) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com o manual de utilizagao do SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo - Oficio
Resposta Juiz - Pensdo Alimenticia".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar Processo sobre Pensao Alimenticia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar o Processo sobre Pensao Alimenticia recebido via SEI.

Assim, identificar se o Processo trata sobre Alteragdo, Encerramento ou Inclusdo de Pensdo
Alimenticia.

Para tanto, observar a decisdo Judicial constante no Processo e dados disponiveis no SIGEPE.
Caso faltem dados obrigatdrios ao preenchimento e continuidade do Processo sera
necessdrio solicitar ao Juiz as informacgodes faltantes.

Sao dados obrigatérios: Nome e CPF do beneficidrio ou mae, dados Bancarios (Banco,
Agéncia, Tipo De Conta, Numero da Conta), Percentual de desconto sobre o valor liquido ou
bruto da remuneracgdo e incidéncia ou ndo sobre 132 saldrio e Férias, e nUmero do processo
judicial que contém a determinacao.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O processo trata de Inclusdo, Alteracao
ou Encerramento de Pensdo Alimenticia?" seja "O processo trata de Inclusdo de Pensdo
Alimenticia", deve-se seguir para a etapa "02. Acessar SIGEPE, Mddulo Gestor, Realizar
Inclusdo de Pensdo Alimenticia, Confirmar Inclusdo no SIAPE e Inserir Comprovantes no SEI".
Caso a resposta seja "O processo trata de Alteragdo ou Encerramento de Pens3do
Alimenticia", deve-se seguir para a etapa "06. Acessar o SIGEPE, Mddulo Gestor, Realizar
Alteragao ou Encerramento de Pensdo Alimenticia, Confirmar Altera¢ao ou Encerramento e
Inserir Comprovante no SEI".

02. Acessar SIGEPE, Mddulo Gestor, Realizar Inclusao de
Pensao Alimenticia, Confirmar Inclusao no SIAPE e Inserir
Comprovantes no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o Sistema SIGEPE Mddulo Gestor.
Em seguida:

¢ Na aba Pensdo Alimenticia > Clicar em Cadastra PA;

® Pesquisar pelo Nome do Servidor, e ap0s, clicar no Nome do Servidor;

¢ Selecionar o Tipo de Pensao, de acordo com a decisdo judicial constante no Processo no
SEl;

14
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* Na aba Beneficiario > Incluir os dados do Beneficiario: CPF, Nome, Data De Nascimento,
RG, UF, Data de Emissdo e Orgdo Expedidor, Endereco do Beneficiario;

* Caso exista, na aba Alimentado > Incluir os dados do Alimentado: Nome do Alimentado,
Vinculagdo Juridica, Data de Nascimento;

¢ Aba Dados Bancarios: Banco, Agéncia, Tipo De Conta, Numero da Conta;
* Na aba Processo > Incluir nUmero do Processo Judicial;

e Marcar as opc¢oes “Incide sobre Auxilio pré-escolar” e “Incide sobre Salario Familia” se
constar expressamente essa informacao no Oficio Judicial;

¢ Na aba Férmula do Calculo > Marcar opgao de Pensao Alimenticia e Incluir a Porcentagem
determinada na Decisdo Judicial, Rubricas a Deduzir do Célculo (caso existam), Parametros
de Célculo para Assuntos 05, 06 ou 26 (este dado sé ndo é preenchido se no oficio constar
expressamente que ndo havera desconto sobre Gratificacdo Natalina);

e Clicar no Botdo Gravar;

e Clicar em Imprimir para gerar comprovante em formato .PDF
Para confirmar a Inclusdo de Pensdo Alimenticia:

e Acessar o SIAPE;

¢ |[nserir o comando PFCLPAGTO > Inserir Nome do Servidor;

® Conferir a Inclusdo de Pensdo Alimenticia;

e Gerar Contracheque do Servidor em formato .PDF

A seguir:

e Acessar o SEl;

e Localizar o Processo e Incluir os comprovantes gerados no SIAPE e SIGEPE de acordo com o
Manual do SEI.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Oficio de resposta ao Juiz de
acordo com a Decisao Judicial de Pensao Alimenticia".

03. Elaborar Oficio de resposta ao Juiz de acordo com a
Decisao Judicial de Pensao Alimenticia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

15
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DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar Oficio de Resposta ao Juiz de acordo com a Decisao
Judicial.

Para tanto, utilizar Modelo de Oficio disponivel no SEI Modelo - Oficio Resposta Juiz -
Pensdo Alimenticia

Por fim,atribuir processo ao GAPE para validagao e assinatura do Oficio.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo - Oficio Resposta Juiz - Pensao Alimenticia,
Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar e assinar Oficio de Resposta ao Juiz
de acordo com Solicitacdo de Pensdo Alimenticia".

04. Validar e assinar Oficio de Resposta ao Juiz de acordo com
Solicitacao de Pensao Alimenticia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que nio afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

Apds, assinar, via SEI, o Oficio de Resposta ao Juiz.

Por fim, solicitar a SGP - Secretarias que encaminhem o Oficio ao Protocolo da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SElI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar Oficio ao Protocolo".

05. Encaminhar Oficio ao Protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o SEl e localizar o Processo de Pens3o Alimenticia que
contém o Oficio e imprimi-lo junto com outros documentos que sejam necessarios
conforme Manual do SEI.

Por fim,
Enviar o processo ao Protocolo da ANAC, via SEl, conforme Manual do SEI.

16
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O oficio e os documentos impressos devem ser levados ao Protocolo da ANAC, localizado no
22 andar da sede em Brasilia, pessoalmente.

COMPETENCIAS:

- Prepara envio de documento de forma tempestiva, considerando o destinatario
informado e os procedimentos de expedi¢cdo adotados pelo protocolo da ANAC.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Acessar o SIGEPE, Mddulo Gestor, Realizar Alteragao ou
Encerramento de Pensao Alimenticia, Confirmar Alteracao ou
Encerramento e Inserir Comprovante no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o Sistema SIGEPE — Pensdo Alimenticia, Médulo Gestor.
Em caso de Alteragdo de Pensdo Alimenticia:

¢ Na aba Pensdo Alimenticia > Pesquisar Pensdo Alimenticia > Digitar o Nome do Servidor e
Realizar Busca > Clicar no Nome do Servidor;

e Clicar no botdo Alterar > Inserir Motivo de Alteracdo: "Decisao Judicial e citar o nimero do
Processo Judicial;

¢ Realizar Alteragao de Acordo com a Decisao Judicial constante no Processo no SEl;

 Clicar no Botdo Gravar;

e Clicar em Imprimir para gerar comprovante em formato .PDF

Em caso de Encerramento de Pensao Alimenticia:

¢ Na aba Pensdo Alimenticia > Pesquisar Pensdo Alimenticia > Digitar o Nome do Servidor e
Realizar Busca > Clicar no Nome do Servidor;

¢ Clicar no botdo Encerrar;

¢ Clicar no Botdo Gravar;

e Clicar em Imprimir para gerar comprovante em formato .PDF

Para confirmar a Alteracdo ou Encerramento de Pensdo Alimenticia:

e Acessar o SIAPE;

* [nserir o comando PFCLPAGTO > Inserir Nome do Servidor;

¢ Conferir a Alteragdo ou Encerramento de Pens3do Alimenticia;
e Gerar Contracheque do Servidor em formato .PDF

Por fim:
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e Acessar o SEl;
e Localizar o Processo e Incluir o comprovante gerados no SIAPE e SIGEPE — Pensdo
Alimenticia, de acordo com o Manual do SEI.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de

utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEPE — Pensdo Alimenticia, SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Oficio de resposta ao Juiz de
acordo com a Decisdo Judicial de Pensao Alimenticia".
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SGP
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.

19



