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Servidor . :
Francina Evaristo de Sousa
Secio de Manoel Carlos Pereira
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Fernando Rocha Martinez
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Endereco: Rua Melvin Jones, n°940, Jardim América, CEP: 79803-010, Dourados/MS.

Localizacéo.

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 07h00 as 11h00 e das 13h00 as 17h00.
Disposic¢éo dos atendimentos:
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DA PROGESP POR SETOR

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

e Receber e encaminhar documentos e organizar o fluxo;

e Atender, agendar e organizar compromissos da Pro-Reitoria;

Encaminhar documentacao despachada e proceder acompanhamento;

Atender ao publico e organizar compromissos;

Receber, organizar documentos e dar os encaminhamentos junto a Pro-Reitoria;
Encaminhar documentacao despachada e acompanhar o rito processual;
Controlar fluxos de documentacdo da Prd-Reitoria;

Controlar processos que tramitam na Prd-Reitoria;

Elaborar documentos oficiais, elaborar e controlar correspondéncias emitidas e recebidas;
Elaborar o RMO da Pro-Reitoria;

Receber, responder e redirecionar correspondéncia eletronica;

Manter organizado arquivos eletrénicos e fisicos da Pro-Reitoria;

Executar todas as demais atividades referentes a secretaria;

Elaborar boletim de servico;

Solicitar diarias e passagens;

Atualizar a pagina da Pro-Reitoria.

ASSESSORIA

e Assessorar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas em todos os assuntos diretamente ligados a
Gestéo de Pessoas;

Atendimento de diligéncias dos 6rgaos de controle interno e externo;

Atendimento de relatdrios e informacdes para os outros setores da UFGD;

Autorizar e homologar rubricas de pagamentos;

Atendimento de servidores sobre remocdes, redistribuicdes e lotacdes;

Acompanhamento dos controles de codigos de vagas, nomeaces e lotaces de servidores;
Receber, organizar documentos e dar 0s encaminhamentos junto a Pré-Reitoria.

Executar outras atividades correlatas ou necessarias a eficiéncia de suas atribuicdes
especificas;

DIVISAO CONTROLE E APLICACAO DE LEGISLACAO E NORMAS/ PROGESP

Reconhecimento de unido estavel (Parecer);

Devolucgéo de valores (Notificagdo);

Sindicancia e Processo administrativo disciplinar (Controle);
Plano de saude (Instrucdo de processo e/ou Parecer);

HS PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)

Pré-Reltoria de Gesto de Pessoas Fone (67) 3410-2784 — e-mail: progesp@ufgd.edu.br
Rua Melvin Jones, 940, Jardim América, CEP 79.803-010 — Dourados/MS




MINISTERIO DA EDUCACAO U[=
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS GD
PRO'REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS Universidade Federal

da Grande Dourados

e Analise de acimulo de cargos (Controle);

e Zelar pelo controle e fiel aplicagdo das normas administrativas e legislacdo de pessoal, no
ambito de sua competéncia;

e Orientar o corpo Docente e Técnico-Administrativo sobre seus direitos e deveres, no que
couber, sobre legislacdo que rege as espécies;

e Deliberar sobre concessdo de beneficios, inclusive com a instrucdo de processos e
elaboracdo de pareceres administrativos sobre legislacdo de pessoas;

e Controle e garantia de procedimentos/ rotinas em conformidade com a legislacao vigente;

e Executar outras atividades correlatas ou necessarias a eficiéncia de suas atribuicGes
especificas;

e Elaborar e distribuir boletins informativos aos servidores com orientacdes, noticias e
informacdes de sua competéncia.

COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO DE PESSOAL

e Gestdo administrativa dos servidores ativos, inativos e pensionistas da UFGD;

e Coordenacdo e realizagdo dos procedimentos admissionais de servidores efetivos,
contratados, estagiarios e residentes;

e Coordenacéo e realizacdo de procedimentos de vacancia de servidores efetivos, contratados,
estagiarios e residentes;

e Producdo de relatérios gerenciais a respeito dos Recursos Humanos da UFGD;

e Acompanhamento, orientacdo e fiscalizagdo dos servicos das divisdes e setores
subordinados a Coordenadoria.

DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

E responsavel pelos atendimentos e procedimentos administrativos relativos & vigéncia de
servidores ativos e inativos na folha de pagamentos da instituicdo. Deve controlar os dados relativos
ao registro funcional, pagamentos e recolhimentos, alimentando os sistemas destinados a
administracao de pessoal com as informaces pertinentes.

e Gerenciamento das atividades da SERF e da SEPAR;

e Assessorar a coordenadoria nos assuntos que forem necessarios.

Secdo de Registro Funcional — SERF

e Controle de folhas de frequéncia e demais atividades, tais como: recebimento e arquivo das
folhas de frequéncia; conferéncia de dados; e, encaminhamento/devolucao para ajustes;
e Controle e gestdo do Ponto Eletronico do HU, registro/cadastro de servidores no relégio
ponto, impressao das folhas ponto e distribuicdo para os setores;
e Acompanhamento e gestdo do Registro Mensal de Ocorréncias (RMO);
o Registro de usuarios ao sistema GEP (UFGDNet) para administradores, chefias e
delegados;

HF PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)

Pré-Reltoria de Gesto de Pessoas Fone (67) 3410-2784 — e-mail: progesp@ufgd.edu.br
Rua Melvin Jones, 940, Jardim América, CEP 79.803-010 — Dourados/MS




MINISTERIO DA EDUCACAO U[=
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS GD
PRO'REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS Universidade Federal

da Grande Dourados

o Orientacdo para langamentos de ocorréncias e afastamentos;
o Carga de arquivo espelho do RMO no SIAPE;
o Administragdo dos dados informados no RMO;

e Registo e controle de solicitacdo de Férias: programacéo, reprogramacao, interrupcao,
cancelamento, entrega das notificacdes de férias e administracdo do modulo Webférias no
Siapenet;

e Cadastros nos sistemas de gestdo de pessoas, tais como: progressdes funcionais de
servidores, designacdo de funcGes gratificadas e cargos de direcdo, afastamentos e demais
ocorréncias;

e Emiss&o e controle de crachés e carteiras de identidade funcional:

o Tratamento de fotos;

o Langamento no sistema para gerenciamento de cartdes;
o Impresséo;

o Bloqueio e desbloqueio;

o Inutilizagdo em caso de desligamento do servidor;

e Distribuicdo dos contracheques e comprovantes de rendimentos

e Orientacdo aos servidores para acesso ao Portal Siapenet, desbloqueio de usuérios e
atualizacdo de dados;

e Emissdo de declaragdes de vinculo;

e Atualizacdo de dados cadastrais dos servidores.

Secdo de Pagamento e Recolhimento - SEPAR

e Instrucdo do processo da folha de pagamento das Unidades Pagadoras;

e Emissdo de relatorios da folha de pagamento;

e Confeccdo de Planilhas para: base de calculo para IR e PSS (efetivos, aposentados,
pensionistas); encargos previdenciarios do regime geral referentes a folha; e,
provisionamento PIS/PASEP, férias e 13°;

e Declaracdo SEFIP — Contribuicdo previdenciaria do regime geral de previdéncia social das
unidades pagadoras;

e Encaminhamento de Relatérios da folha para a unidade pagadora HU;

e Lancamentos na folha de pagamento;

e Caélculos, registro e controle de acertos financeiros:

o Ingressos de servidores efetivos, professores contratados, residentes, estagiarios e
comissionados na folha de pagamento;

Ingresso e desligamento em Funcéo Gratificada e Cargo de Direcdo;

Progressdo funcional de técnicos administrativos, por desempenho e capacitagéo;

Promocao ou progresséo funcional docente;

Exoneragdo, vacancia ou redistribuicdo de servidores;

Rescisdo ou término de contratos;

Desligamento de estagiarios;

Desligamento de Residentes Multiprofissionais e Médicos Residentes;

Aposentadoria ou falecimento de servidor;

O O O O O O OO0
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e Controle e registro financeiro de pagamento de Adicionais:
o Insalubridade, Irradiacdo lonizante, Periculosidade: cadastro de laudo; cadastro e
encerramento da concessdo do adicional; e, ajustes financeiros;
o Noturno: carga de arquivo de adicional para servidores efetivos informados no
RMO; célculo e lancamento manual de adicional para professores contratados; e,
langamento manual de retroativos;
o Horario de servico extraordinario;
o Plantbes Hospitalares;
e Controle e registro financeiro de pagamento de Auxilios: alimentacdo, transporte e
natalidade;
e Controle e registro financeiro de pagamento de Exercicios Anteriores: calculo, atualizagdo
de processo, atualizacdo de beneficiarios e impressdo de telas;
e Desconto de remuneracgdo por motivo de falta;
e Gratificacdo de substituicdo aos interinos;
e Controle e registro do recesso de estagiarios (registro dos periodos) e desconto proporcional
de auxilio transporte;
e Controle e registro financeiro de Reposicao ao Eréario: calculos, justificativa e langamentos;
e Controle e registro financeiro de Saude Suplementar:
o Inclusdo e exclusdo de servidores da condi¢do de titular do plano de saude para
ressarcimento;
o Verificacdo mensal dos comprovantes de pagamento do plano de saude;
o Lancamento mensal da aptid&o para o rendimento;
Cadastro e movimentacao de dependentes;
Controle e registro financeiro de Encargos de Curso e Concurso;
Reconhecimento de titulacdo de docentes para calculo da Retribuicdo por Titulacdo (RT);
Controle e registro financeiro de Abono Permanéncia;
Controle e registro financeiro de Incentivo a Qualificacdo;
Cadastro e desligamento de Residentes Multiprofissionais e Médicos Residentes;
Controle e registro de Pensdo Alimenticia Judicial;
Instrucdo de processo para pagamento de Auxilio Funeral.
Exercicios anteriores (Nota técnica);

DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE PESSOAL

E responsavel pelos atendimentos e procedimentos administrativos ligados ao ingresso e saida dos
Recursos Humanos da UFGD. Tem como objetivo realizar o planejamento de pessoal da UFGD,
controlando o fluxo de entradas e saidas de pessoal.

Tem como atribuigdes:

Gerenciamento das atividades da SEPROM e SEVAP;

Assessorar a coordenadoria nos assuntos que forem necessarios;

Gestédo do Banco de Professor Equivalente — BPEQ;

Gestdo do Quadro de Referéncia dos Servidores Técnicos Administrativos — QRSTA;
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e Controle de lotagdes dos recursos humanos;
e Gestdo da duragédo dos contratos dos professores CDT,;
e Planejar e executar o processo de sele¢do/admissdo de estagiarios (Pro-Estégio).

Secao de Provimento e Mobilidade —- SEPROM

e Admissdo de Servidor Efetivo, Professor Contratado; Estagiario (Programa Pro-Estagio) e
Colaborador Voluntario;

¢ Na admissdo, receber documentos e abrir os processos de: Acumulo de Cargos; Cadastro de
Dependentes; Unido Estavel; Ressarcimento do Plano de Salde; e, Adesdo a FUNPRESP;

e Abrir e controlar processos para CGU de Atos de Admissao e Atos de Contratacao;

e Preenchimento Fichas SISAC/TCU;

e Controle, registro e gestdo de Redistribuicdes e Remocdes.

Secédo de Vacancias, Aposentadoria e Pensdes — SEVAP

e Andlise, instrugdo e execuc¢do dos processos de aposentadoria dos servidores da UFGD;
e Emissdo/cadastro da Ficha SISAC/TCU de Aposentadoria;
e Instrucdo do processo de Averbacdo de tempo anterior de servico, bem como emisséo de

Declaracdo de Vinculo para emissdo de CTC junto ao INSS;

Anadlise, instrucdo e qualificacdo de beneficiarios de pensdo vitalicia e temporaria;

Cadastro de decisdes judiciais que geram pensao alimenticia;

Anaélise, concessao e/ou averbacao de Licenca-Prémio por Assiduidade;

Anaélise, concessao e lancamento de Abono de Permanéncia;

Acompanhamento e langamento dos processos de redistribuicéo;

Instrucdo, acompanhamento e lancamento dos processos de vacancia por posse em outro

cargo inacumulavel;

e Instrucdo, acompanhamento e lancamento dos processos de exoneracdo a pedido ou ex
oficio.

e Lancamento e acompanhamento de desligamento dos professores contratados, seja por
término de contrato ou por rescisdo a pedido ou no interesse da administracéo;

e Lancamento e acompanhamento de desligamento de estagiarios seja por término do contrato
de estéagio, seja por desligamento a pedido/término do vinculo académico/ interesse da
administracao;

e Emissdo de declaragdes de tempo de servico e Certiddes de Tempo de Contribuicéo;

e Emissdo/cadastro da Ficha SISAC/TCU de Desligamento.

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA AO
SERVIDOR/PROGESP

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E AVALIACAO FUNCIONAL — DIDA
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E responsavel pelos atendimentos e procedimentos administrativos relativos ao desenvolvimento

dos servidores na carreira e questdes relativas a avaliacdo funcional dos servidores.
e Gerenciamento das atividades da SEDECA e da SEAFE;

Assessorar a coordenadoria nos assuntos que forem necessarios;

Propor a revisao e aprimoramento das normas pertinentes a area de atuagéo;

Acompanhar, orientar e apoiar a execuc¢do do plano de acdo da divisao e suas se¢oes;

Coordenar e acompanhar a execucdo do plano anual de capacitacdo e qualificacéo;

Acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores técnico-

administrativos;

Elaborar relatérios gerenciais relacionados as a¢des da divisao;

e Preencher o relatério mensal de ocorréncia dos servidores lotados na Divis&o;

e Acompanhar o processo de concessdo de incentivos a qualificagdo, progressdo por
capacitacdo e desenvolvimento na carreira;

e Subsidiar as demais areas, o0rgaos e colegiados da universidade com informacdes relativas a
area de atuacao;

e Acompanhar os afastamentos para educacéo formal e emitir relatorios;

e Desenvolver outras atividades relativas a area de atuacao.

Secado de Desenvolvimento e Capacitacdo - SEDECA:

e Elaborar, executar e coordenar as agdes de capacitacdo e programas de desenvolvimento de

recursos humanos;

Elaborar os projetos de capacitacao;

Promover o levantamento e analise das necessidades de treinamento;

Realizar o acompanhamento das a¢6es de capacitacdo realizadas pelo servidor;

Elaborar o plano anual de capacitacéo;

Avaliar e reconhecer 0s cursos externos realizados pelos servidores;

Expedir certificados de aproveitamento e ou frequéncia dos eventos promovidos;

Prestar informac@es necessarias ao preenchimento dos Relatérios anuais das ac¢oes realizadas

pela secéo;

Selecionar professores conteudistas e tutores para as a¢oes de capacitacéo;

e Acompanhar o funcionamento das acOes de capacitagdo no ambiente virtual
(AVA/MOODLE);

e Elaborar e publicar informativos sobre as a¢des da sec&o;

e Desenvolver outras atividades relativas a area de atuacéo da secao;

e Propor e executar parcerias com outros setores ou 0rgaos externos para o oferecimento de
acOes de capacitacéo.

e Horério especial de servidor estudante (Instrucdo de processo e Parecer);

Secdo de Avaliacdo Funcional e Estaqgio Probatério - SEAFE:

e Elaborar relatérios mensais de progressao funcional, por mérito;
e Elaborar e avaliar a concessdo de progressdes por capacitacdo e Incentivos a qualificagéo;
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Elaborar minutas de portarias e instru¢cbes de servico de alteracdo de data base para
progressao por mérito e capacitacéo;

Elaborar processos de estagio probatorio;

Solicitar aos diretores das faculdades, a indicacdo de docentes para compor as comissdes de
avaliacdo de estagio probatorio;

Constituir comissbes de avaliacdo de estadgio probatério para os servidores técnico-
administrativos;

Elaborar minutas de nomeacdo de comissdo para estagio probatorio, homologacdo do
resultado final de estagio probatdrio e alteracdo de data base.

Auxiliar as comissdes de estagio probatério durante o periodo avaliativo;

Fornecer esclarecimentos e orientacdes referentes ao processo avaliativo;

Controlar prazos e devolucdo de processos;

Encaminhar para o setor responsavel os processos de estagio probatério e resultados da
avaliacdo de desempenho dos servidores redistribuidos, exonerados ou que solicitaram
vacancia e exercicio provisorio;

Coordenar e executar o processo de avaliacdo de desempenho funcional dos servidores
técnico-administrativos;

Orientar os usuarios sobre o preenchimento dos dados no sistema de avaliagdo de
desempenho funcional;

Fornecer os resultados da avaliacdo de desempenho para a Secdo de Desenvolvimento e
Capacitacao;

Emitir e encaminhar aos setores responsaveis relatorio e sugestdes apontadas nos resultados
da avaliacdo de desempenho e de estagio probatorio;

Elaborar e publicar informativos sobre as agdes da se¢éo;

Avaliar e elaborar pareceres sobre a progresséo docente;

Desenvolver outras atividades relativas a area de atuacéo da secao;

Publicar portarias e instrucdes de servico relativas a divisao e suas secoes;

Langamentos e alteracdes de titulacdo no SIAPE;

Elaborar pareceres relativos a legislacdo de progressdes e incentivos.

DIVISAO DE SAUDE, ASSISTENCIA AO SERVIDOR E SEGURANCA DO TRABALHO -

(DIASS)

Divisdo responsavel por criar, executar, apoiar e divulgar projetos e a¢cdes que se relacionam com a
saude e qualidade de vida dos servidores da instituicdo, bem como com a area de seguranca do
trabalho sob a Otica da Politica de Atencdo a Salde e Seguranga do Trabalho do Servidor Publico
Federal (PASS).

Coordenar, acompanhar e orientar as acdes promovidas na area de salde e qualidade de
vida;

Coordenar, acompanhar e orientar as agdes promovidas na area de seguranca do trabalho;
Coordenar, acompanhar e apoiar a execucao do plano de acéo da diviséo e suas secoes;
Acompanhar e articular a implementagcdo do Subsistema Integrado de Atencdo & Saude do
Servidor Publico Federal (SIASS) na UFGD;
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e Coordenar e desenvolver a¢Oes da Politica de Atencdo & Saude do Servidor Publico Federal
no ambito institucional;

e Manter intercambio com outras instituicdes para realizacdo de projetos na area de saude,
qualidade de vida e seguranca do trabalho;

e Propor a revisdo de normas e procedimentos pertinentes a area de atuacdo no ambito
institucional;

e Lancamentos e alteracdes de afastamentos relativos a area de atuacdo no SIAPE e SIAPE

SAUDE;

Fornecer dados a setores e 6rgaos da instituicao relativos a area de atuacéo;

Elaborar relatérios gerenciais relacionados as a¢des da divisao;

Preencher o relatorio mensal de ocorréncias dos servidores lotados na diviséo;

Desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacéo.

Secdo de Saude e Assisténcia ao Servidor — SESAS

Controlar e registrar os atestados médicos;

Encaminhar os servidores para pericia médica quando for o caso;

Promover a assisténcia aos servidores;

Realizar atendimento psicossocial aos servidores da instituicao;

Realizar atendimento médico pericial nos casos previstos pela legislacéo;

Atuar em equipe multiprofissional de salde para atendimento aos servidores nas areas de

pericia médica, prevencdo e promocao a salde;

Orientar e acompanhar os servidores afastados para tratamento de salde;

e Promover estudos de nexo causal para verificar os afastamentos para tratamento de salde
com causas relacionadas ao trabalho;

e Planejar, orientar e controlar exames médicos admissionais e periddicos;

e Manter intercambio com outras instituicGes para realizacdo de projetos na area salde e
qualidade de vida;

e Desenvolver projetos para os servidores na area de saude e qualidade de vida;

e Preencher o relatério mensal de ocorréncias dos servidores lotados na secéo;

e Desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuagéo.

Secao de Seguranca do Trabalho — SEST

e Avaliar os locais de trabalho e processos de trabalho com o objetivo de identificar,
minimizar e controlar tecnicamente 0s riscos ocupacionais e, consequentemente, aumentar a
qualidade de vida dos servidores e a qualidade do ambiente de trabalho;

e Elaborar e emitir laudos, projetos e relatorios que envolvam aspectos relacionados a
seguranca do trabalho;

e Participar da promocdo de estudos de nexo causal, desenvolvida pela Se¢do de Salde e
Assisténcia ao Servidor, em que se verificam os afastamentos para tratamento de salde com
causas relacionadas ao trabalho;

HS PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)

Pré-Reltoria de Gesto de Pessoas Fone (67) 3410-2784 — e-mail: progesp@ufgd.edu.br
Rua Melvin Jones, 940, Jardim América, CEP 79.803-010 — Dourados/MS




MINISTERIO DA EDUCACAO U[=
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS GD
PRO'REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS Universidade Federal

da Grande Dourados

Investigar e analisar acidentes de trabalho e, a partir dos resultados da investigacdo e da
andlise, propor acdes e medidas de corre¢do e prevencao;

Elaborar laudo técnico para a concessdo, revisdo ou suspensao de adicionais ocupacionais;
Assessorar e recomendar a aquisicdo de equipamentos de protecao individual (EPIs) e de
Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPCs);

Colaborar na implantacdo das Comissdes Internas de Sadde do Servidor (CISSP);

Auxiliar e orientar as atividades da CISSP, quando solicitada, mantendo permanente
relacionamento com a Comissdo, valendo-se ao maximo de suas observagdes;

Realizar palestras e treinamentos sobre seguranca do trabalho;

Colaborar na adequacdo das edificagdes da Universidade e do Hospital Universitario quanto
as normas de Prevencdo e Combate a Incéndio.

Dar suporte aos demais 6rgdos da Universidade e Hospital Universitario nas questfes
relacionadas a seguranca do trabalho;

Solicitar o afastamento de servidora gestante de locais insalubres e de atividades perigosas e
com risco de vida;

Elaborar Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA;

Analisar projetos de novas instalacdes ou de reformas quanto aos aspectos de seguranca do
trabalho;

Participar de pericias judiciais em que a Universidade ou Hospital Universitario sejam parte;
Fiscalizar servicos de engenharia, quando designada, nos quais a Universidade figure como
contratante;

Preencher o relatério mensal de ocorréncias dos servidores lotados na se¢éo;

Desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacao.
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Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Lei Federal n° 8.027, de 12 de abril de 1990 - DispGe sobre normas de conduta dos
servidores publicos civis da Unido, das Autarquias e das Fundagdes Publicas, e d& outras
providéncias.

Lei Federal n.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Dispde sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais.

Lei Federal n° 8.429, de 2 de junho de 1992 - Dispde sobre as san¢des aplicaveis aos agentes
publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou
funcdo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias.

Lei Federal n® 8.730, de 10 de novembro de 1993 - Estabelece a obrigatoriedade da
declaracdo de bens e rendas para o exercicio de cargos, empregos e funcdes nos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, e d& outras providéncias.

Lei Federal n° 8.745, de 09 de dezembro de 1993 - Dispde sobre a contratacdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos
termos do inciso 1X do art. 37 da Constituicdo Federal, e d& outras providéncias.

Lei Federal n®9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no ambito
da Administracdo Publica Federal.

Lei Federal n.° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 - Dispde sobre a estruturacdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicdes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacéo, e d& outras providéncias.

Lei Federal n.° 12.772, de 28 de dezembro de 2012 - Dispde sobre a estruturacdo do Plano
de Carreiras e Cargos de Magistério Federal (...).

Decreto-Lei n.° 2.848, de 07 de dezembro de 1940 — Cddigo Penal.

Decreto n.° 1.171, de 22 de junho de 1997 - Aprova o Codigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Decreto n° 5.824, de 29 de junho de 2006 - Estabelece os procedimentos para a concesséo do
Incentivo a Qualificacdo e para a efetivacdo do enquadramento por nivel de capacitacdo dos
servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacao, instituido pela Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

Orientacdo Normativa SRH n° 02, de 23 de fevereiro de 2011 - Disp0e sobre as regras e
procedimentos a serem adotados para a concessdo, indenizacdo, parcelamento e pagamento
da remuneracéo de férias.

Portaria n° 625, de 21 de dezembro de 2012/MPOG - Valores de Ressarcimento Saude
Suplementar.

Portaria Normativa n.° 5, de 11 de outubro de 2010 - Estabelece orientagcdes aos 6rgéos e
entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal — SIPEC sobre a assisténcia
a saude suplementar do servidor ativo, inativo, seus dependentes e pensionistas e da outras
providéncias.

Oficio Circular n® 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC - Trata da descri¢do de cargos tecnico-
administrativos em educacéo.
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