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LISTA DE SIGLAS

CAD - Comissao de Avaliacdo de Desempenho

CIS — Comissao Interna de Superviséo

CPPD — Comisséo Permanente de Pessoal Docente

DIASS - Divisdo de Saude Assisténcia ao Servidor e Seguranca do Trabalho
DIDA — Divisdo de Desenvolvimento e Avalia¢do Funcional

INSS - Instituto Nacional de Seguro Social

PROGESP — Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

SEAFE — Secdo de Avaliagdo Funcional e Estagio Probatorio
SEDECA — Secéo de Desenvolvimento e Capacitacdo

SEPAR — Secdo de Pagamentos e Recolhimentos

SESAS - Secdo de Saude e Assisténcia ao Servidor

SEST — Secéo de Seguranca do Trabalho

SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
SIASS - Sistema de Atencdo a Saude do Servidor

UFGD — Universidade Federal da Grane Dourados
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PROGESP

Pro-reitor(a) de
Gestdo de Pessoas

Divisdo de Controle e
Secretaria Aplicacao de
Legislagdo e Normas

Coordenadoria de Coordenadoria de
Administracdo e Desenvolvimento e
Planejamento de Assisténcia ao

Pessoal Servidor

R A Divisdo de Saude,
Divisdo de R . Divisdo de P
. ~ Divisdo Planejamento . Assisténcia ao
Administragao de Desenvolvimento e .
de Pessoal T~ . Servidor e
Pessoal Avaliagao Funcional
Segurangado Trabalho
Secdo de Registro Secdo de Provimento Segaq e Seggo?agde €
o . — s —— Desenvolvimentoe | = Assisténcia ao
Funcional e Mobilidade o .
Capacitagao Servidor
Sec¢do de Pagamento e Secioge Vaca."c'a' Segag e Avalla,ga.o Sec¢do de Seguranga
. ——  Aposentadoria e —— Funcional e Estagio = —
Recolhimento ~ - do Trabalho
Pensao Probatério
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ABONO PERMANENCIA

INFORMACOES

1.  Ressarcimento equivalente ao valor contribuido ao Plano de Seguridade Social, concedido ao
servidor que, tendo contemplado todas as exigéncias estabelecidas para a aposentadoria,
manifeste opcéo de permanecer em atividade.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.  Requerimento geral.

2. Requerimento (SIAPE).

3. Fundamentacdo Legal.

4. Analise Administrativa.

5.  Mapado Tempo de Servico (SIAPE).

6.  Caso o servidor averbe Licenca Prémio, anexar Instrucao de Servico.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Vacancia, Aposentadoria e Pensédo — SEVAP/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 REQUERENTE Servidor preenche o requerimento e o encaminha devidamente
assinado.
2 SEVAP/DPP Abre e instrui o processo.

Analisa pasta funcional do servidor.
Verifica mapa de tempo de servico.
Encaminha para assinatura.

Registra no sistema de Gestdo de Pessoas para pagamento do abono.

3 SEPAR/DAP Realiza langamento de valores retroativos, se houver.
4 SERVIDOR Toma ciéncia.
5 SEVAP/DPP Arquiva processo na pasta funcional do servidor.

Proé-Reitoria de Gestao de Pessoas Fone (67) 3410'2774 - FaX (67) 3421‘9901
Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS
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ACUMULACAO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES

INFORMACOES

E a situacdo em que o servidor ocupa mais de um cargo, emprego ou funcdo ou, ainda,
percebe proventos de inatividade simultaneamente com a remuneragéo de cargo, emprego ou
funcio puablica da Administragio Direta (Ministérios, Orgdos Integrantes e Secretarias) e
Administracdo Indireta (Autarquias, Fundacdes Publicas, Sociedades de Economia Mista e

Empresas Publicas).

2. A Constituicdo Federal permite a acumulacdo de cargos, empregos ou funcbes publicas nas
seguintes hipoteses:

a)  dois cargos de professor;

b)  um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

c)  dois cargos de médico;

d) dois cargos de profissionais da area de salde, que ja estavam sendo exercidos antes de
05/10/88.

3. Sera analisada a compatibilidade de horarios entre os vinculos acumulados (seja com 2
publicos ou 1 publico e outro privado), respeitando-se intervalos para repouso, alimentacao e
distancia a ser percorrida entre os locais de exercicio dos cargos, empregos ou funcgoes.

4.  E proibida a acumulacdo de proventos de aposentadoria com retribuicio pelo exercicio de
cargos, empregos ou fungdes publicas, exceto nas hipoOteses de acumulacdo legalmente
permitidas para o servidor em atividade e para as hipoteses de acumulacéo dos cargos eletivos
e 0s cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeacéo e exoneragéo.

5. O agente publico vinculado a UFGD que possui mais de um vinculo profissional, com a
administracdo publica (temporério ou permanente) ou com uma empresa privada devera
atualizar as informacdes declaradas no ato de admissdo, por meio do preenchimento dos
formularios abaixo listados.

UF Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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6.  Nos casos de acumulacao ilegal, comprovada a boa-fé através de inquérito administrativo, o

servidor podera optar por um dos cargos, empregos ou funcdes.

7. Nos casos de acumulacéo ilegal, comprovada a ma-fé, a pena prevista é a de demissao apos a
conclusdo do inquérito administrativo, sendo a portaria assinada pelo ministro de Estado

respectivo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.  Portaria de nomeacdo (para servidores) ou Edital de convocagéo (contratado).

2. Termo de posse (para servidores) ou contrato e extrato (contratado).

3. Termo de apresentacédo do servidor na UFGD.

4.  Copia de documentos de identificacdo: RG e CPF ou extrato do sistema (>CACODADORH).
5.  Declaracdo de Acumulo de Cargo, Emprego, Func¢édo Publica ou Proventos.

6.  Termo de responsabilidade.

7.  Declaracédo de ndo proibicdes.

8.  Declaracdo de Dedicagédo Exclusiva (se for o caso).

9.  Comprovante de vinculo e de horarios de expediente do outro cargo (caso o servidor nao

apresente o comprovante, notificar o servidor/contratado a apresentar).

UNIDADE DE REFERENCIA
Diviséo de Controle e Aplicagéo de Legislacdo e Normas - DILEN/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2777

E-mail: progesp.dilen@ufgd.edu.br
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO

1 DPP e/ou PROGESP Identificagcdo do acimulo de cargos: Na admissdo do servidor por
meio da Declaracdo de Acumulagdo de cargos, empregos, funcdes
pUblicas ou proventos (DPP) ou posteriormente com a atualizagdo
cadastral e apresentacéo de documentos (PROGESP);

2 DILEN Termo de abertura do processo de acimulo de cargos;

3 PROTOCOLO Registro de numero de processo;

4 DILEN Instrucdo do processo com 0s documentos necessarios;

5 SERF Instrucdo do processo com: folhas de frequéncias dos 3 Ultimos
meses do servidor;

6 DILEN Elaborar despacho de encaminhamento do processo a Comissdo de
Acuimulo de Cargos;

7 PROGESP Assinatura do despacho de encaminhamento;

8 COMISSAO Andlise e parecer;

9 DILEN Analisar sugestdo e providencias;

10 PROGESP Despacho decisorio;

11 DILEN Notificar servidor do despacho decisério para providencias e/ou
recurso;

12 SERVIDOR Ciéncia do despacho e providéncias (se fizerem necessérias);

13 SECAD/PROGESP Arquivar o processo no setor pelo protocolo on-line.

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

4 PROGESP

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
Fone (67) 3410-2774 — Fax (67) 3421-9901
Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS




MINISTERIO DA EDUCACAO L]F:
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS GD
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS i faie

da Grande Dourados

ADICIONAL DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

INFORMACOES

1. Adicional pago aos servidores ocupantes de cargo efetivo que, em situacdes excepcionais e
temporarias, realizarem jornada extra de trabalho, ou seja, além da sua carga horaria normal,

cuja remuneracao é acrescida de 50% (cinqiienta por cento) sobre o valor/hora normal.

2. A prestacdo de servigo extraordinario esta sujeita aos limites de 44 (quarenta e quatro) horas
mensais e 90 (noventa) horas anuais, ndo podendo exceder a 02 (duas) horas diérias.

3. O formulério de solicitacdo, devidamente preenchido e encaminhado, devera ser protocolado
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data pretendida para inicio do servico
extraordinario, a fim de que a devida autorizacdo seja dada em tempo habil, possibilitando o

pagamento do adicional no mesmo més em que ocorrer a prestacao.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.  Formulério de Adicional de servi¢o extraordinario no qual constam as seguintes informacdes:
atividades rotineiras, atividades a serem realizadas em servico extraordinério, justificativa

para realizacdo do servico extraordinario, assinatura dos servidores e chefias.

2. Autorizacdo do Pr6 Reitor de Gestdo de Pessoas da UFGD para realizagdo e pagamento do

servico extraordinario.

3. Copias das folhas de frequéncia dos servidores que executarem o servigo extraordinario.

HF PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Pagamento de Pessoal e Recolhimentos — SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP
Fone: (67) 3410-2778

E-mail: progesp.separ@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 Setor de interesse no | Preenche formuldrio de adicional de servigcos extraordinérios,
Adicional por Servico | justificando a necessidade de tal servico, especificando dias e horas
Extraordinério que serdo necessarias.
2 PROGESP Analisa a solicitacdo. Caso seja autorizada a realizacdo do servico

extraordinario encaminha o processo para a SEPAR/DAP/CAPP.
Caso ndo autorize ou seja necessaria alguma diligéncia, remete a
solicitacdo ao setor de origem.

3 SEPAR/DAP Faz o lancamento no Mddulo de Adicionais do SIAPENET.

4 SEPAR/DAP Confere os langamentos no SIAPE. Arquiva o Processo.
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ADICIONAL NOTURNO

INFORMACOES

1. Adicional devido aos servidores pela prestacdo de servico no horario compreendido entre 22
horas de um dia e 5 horas do dia seguinte, no percentual de 25% sobre o valor da hora diurna.
A hora noturna é computada em 52 minutos e 30 segundos.

2. O pagamento do adicional noturno é feito mediante informacdo da chefia imediata, no do
sistema de RMO, sobre o horério trabalhado do servidor.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Relatério Mensal de Ocorréncias.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Pagamentos e Recolhimentos - SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP
Fone: 3410-2778

E-mail: progesp.separ@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 SERVIDOR Entrega a folha ponto a chefia imediata.
2 CHEFIA IMEDIATA Registra no sistema de RMO a ocorréncia de adicional
noturno do servidor.
3 SERF/DAP/CAPP/PROGESP Importa a fita espelho do sistema de RMO contendo os

registros dos adicionais noturnos dos servidores efetivos e
envia para o sistema SIAPENet.

4 SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP | Calcula o adicional noturno dos servidores contratados e
realiza os lancamentos nas folhas de pagamentos.
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ADMISSAO DE PESSOAL EFETIVO

INFORMACOES

Forma de provimento de cargo publico efetivo pertencente ao quadro permanente da

instituicdo, atraves de ato formal.

2.  Da data de publicacdo da nomeacdo no Diario Oficial da Unido, o candidato tera 30 (trinta)
dias corridos para apresentar toda documentacdo/exames, realizar pericia e tomar posse.

3.  Dadata da posse, o servidor tera 15 (quinze) dias corridos para entrar em exercicio.

4. O nomeado estrangeiro, no momento da posse, devera apresentar o passaporte atualizado com
0 Visto Permanente.

5. O docente nomeado em regime de Dedicacdo Exclusiva, no momento da posse, ndo podera
estar exercendo qualquer outra atividade com vinculo empregaticio. Para os demais regimes, é
permitida a acumulacédo de cargos, empregos ou funcdes publicas nas seguintes hipdteses:

a)  dois cargos de professor;

b)  um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

c)  dois cargos de médico.

6.  Seraanalisada a compatibilidade de horérios entre os vinculos acumulados (seja dois publicos
ou um publico e outro privado), respeitando-se intervalos para repouso, alimentacdo e
distancia a ser percorrida entre os locais de exercicio dos cargos, empregos ou fungoes.

7. E proibida a acumulacdo de proventos de aposentadoria com retribuicio pelo exercicio de
cargos, empregos ou funcBes publicas, exceto nas hipoteses de acumulacdo legalmente
permitidas para o servidor em atividade e para as hipoteses de acumulacdo dos cargos eletivos
e 0s cargos em comissao declarados em lei de livre nomeacéo e exoneragéo.

8.  No caso de acumulacéo licita de cargos/empregos/fungdes publicas ou em caso de atividade
como auténomo ou particular, devera apresentar declaracéo do setor de Recursos Humanos do
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orgédo ao qual possui vinculo discriminando a espécie do cargo, a carga horaria semanal e a
jornada de trabalho (horéarios de entrada e de saida), bem como coépia do ato de

nomeacao/contratacao.

9.  Caso o servidor nomeado seja participante de sociedade privada, devera apresentar o contrato
social, a fim de que seja verificada a proibi¢do constante do inciso X do artigo 117, da Lei n°
8112/90.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1. Homologacéo do resultado do concurso publico no Diério Oficial da Uni&o.

2. Comunicacdo Interna da Pro-Reitoria de Graduacdo solicitando a nomeacdo previamente
autorizada pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas, no caso de nomeacdo de docentes.

3. Portaria de nomeacao publicada no Diéario Oficial da Unido.
4.  Edital de convocacao publicado no Boletim de Servigos e site da UFGD.
5. Certiddo de Nascimento, ou Casamento (ou de Naturalizagéo) — duas copias.

6. Comprovante de quitacdo com o Servico Militar (Reservista), para homens, dispensado no

caso de estrangeiro — uma copia.
7.  Titulo Eleitoral, dispensado no caso de estrangeiro — uma cépia.

8.  Certiddo de Quitacéo Eleitoral obtida em qualquer Cartorio Eleitoral e também pela Internet:

www.tse.jus.br — uma via.
9.  Carteira de Identidade (ou Registro Nacional de Estrangeiro) — duas copias.
10. Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) — duas copias.

11. Cartdo do PIS/PASEP (trazer o mais antigo) — uma copia.
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12.

13.

14.

15.

Numero de conta bancaria (copia do cartdo ou outro comprovante onde conste o nimero da
conta) — Caixa Econdmica Federal ou Banco do Brasil ou Banco Santander ou Ital — uma
copia; Obs.: ndo aceitamos conta-salario e conta poupanca, SOMENTE CONTA
CORRENTE.

Comprovante de endere¢o — uma copia.
Registro no conselho competente, quando exigido no edital — duas copias.

Certiddo de Regularidade junto ao 6rgdo de classe, que comprove a inexisténcia de

condenacdo em relacao ao exercicio profissional.

16. Cargos da Carreira de Técnicos-Administrativos:

a) Cargos de Nivel Superior: diploma de Graduagdo na area do Concurso e de
Especializacdo/Residéncia Médica (se exigida no edital) — duas cdpias;

b)  Cargos de Nivel Médio: certificado de Ensino Médio profissionalizante ou certificado do
Ensino Médio completo acompanhado do certificado de Curso Técnico na area — duas copias;

c) Cargo de Assistente em Administracao: certificado de Ensino Médio — duas copias.

17. Cargos da Carreira de Professor do Magistério Superior:

a)  Diploma de Graduacdo ou na especialidade exigida no edital — duas copias;

b)  Diploma de P6s-Graduacdo e/ou na especializagdo/residéncia exigida no edital OU Ata da
Defesa acompanhada do Historico Escolar, bem como da Certidao de Tramitagéo do Diploma
— duas copias de cada;

18. Para cadastrar dependentes: Carteira de Identidade (ou Certiddo de Nascimento, se crianca)
dos dependentes — uma copia; e CPF (uma cdpia); No caso de cdnjuge ha a necessidade de
certiddo de casamento ou, sendo unido estavel, devera preencher o requerimento especifico e
anexar os documentos solicitados no requerimento.
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19. Passaporte atualizado com visto de permanéncia que permita o exercicio de atividade
laborativa no Brasil, se estrangeiro — duas copias.

20. Comprovante de Plena Regularidade Fiscal (Certiddo Conjunta Negativa) perante a Fazenda
Federal, disponivel para impressao no endereco eletronico:
www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntalnter/InformaNICertid
a0.asp?Tipo=2.

21. Comprovante de Situagdo Cadastral no CPF.

22. Certiddo de Crime Militar Federal — expedida pela Auditoria Militar por meio do site:
www.stm.jus.br — uma via.

23. Fotografia 3x4 ou 5x7 — 01 (uma) recente — (Obs.: colar no Formuléario para Cadastro
SIAPE).

24. Declaracdo de Acumulacédo de Cargos.

25. Declaracdo de Demissdo ou Destituicdo de Cargo em Comissao.

26. Declaracdo de Gozo dos Direitos Politicos.

27. Declaracéo de Participagdo em Geréncia de Empresa.

28. Formulario para Cadastro SIAPE.

29. Formulario de Autorizacdo de Acesso a Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda da
Pessoa Fisica.

30. Termo de Responsabilidade.

31. Declaracédo de Dedicagdo Exclusiva (se for o caso).

32. Formulario para Cadastro de Dependentes.

33. Declaragéo de néo ser beneficiario do seguro desemprego.

34. Requerimento para Recebimento de Auxilio Alimentacéo.
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35.  Formulario FUNPRESP.
36. Laudo da pericia médica constando a aptiddo para o cargo.
37. Termo de Posse.

38. Termo de Entrada em Exercicio.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Provimento e Mobilidade — SEPROM/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 PROGRAD Encaminha solicitacdo de nomeagé&o de professor.
2 PROGESP Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas autoriza a nomeacdo, tanto de

professores como de técnicos-administrativos.

3 SEPROM/DPP Verifica se ha codigo de vaga livre / Banco de Professor Equivalente
e Quadro de Servidores Técnicos Administrativos.

Verifica a validade do concurso publico.

Redige Portaria de nomeagéo.

4 Reitoria Publica Portaria de nomeagdo no Diario Oficial da Unido — DOU.

5 SEPROM/DPP Redige o Edital de Convocagao.

6 PROGESP Publica o Edital de Convocacdo no Boletim de Servicos e no site da
UFGD.
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ETAPA UNIDADE DESCRI QAO
7 SEPROM/DPP Comunica, via e-mail, o candidato de sua nomeagdo, informando

datas e tramites.

Encaminha para o candidato nomeado os formularios, a lista dos
documentos e exames médicos necessarios para posse.

Caso o candidato ndo responda o e-mail, entra em contato via
telefone.

Recebe toda a documentacéo, autenticando os documentos.

Encaminha declaragdo de acimulo de cargos para a DILEN, quando
for o caso.

Encaminha solicitagdo de Unido Estavel para DAP, quando for o
caso.

Agenda a pericia admissional e comunica DIASS.

8 DIASS/CODAS Marca a pericia admissional com o médico do trabalho.
9 SEPROM/DPP Recebe laudo da pericia admissional

Marca data da posse (prazo de 30 dias da nomeacao).

Comunica os candidatos a data da posse.

Convida, via e-mail, os responsaveis pelos setores nos quais 0s
candidatos serdo lotados para participarem da posse, bem como as
entidades representativas.

Comunica, via e-mail, CODAS, Secdo de Estdgio Probatério e
DIASS a data da posse.

Redige o Termo de Posse e 0 Termo de Apresentacao.

10 PROGESP Pr6-Reitor da Posse ao Candidato.

11 Setor de Lotagdo do | Encaminha para a PROGESP o Termo de Apresentacdo devidamente
servidor assinado e informando a data do inicio do exercicio do servidor.

12 SEPROM/DPP Realiza o cadastro do servidor nos Sistemas de Gestdo de Pessoas.

Atualiza controle de codigo de vagas.

13 SEVAP/DPP Realiza a inclusdo no Plano de Previdéncia Complementar da
FUNPRESP, caso o servidor manifesta-se por aderir.

14 SEPAR/DAP Realiza o acerto financeiro.

15 SEPROM/DPP Confecciona processo de admissdo CGU. Envia ficha SISAC.

Abre pasta funcional.

16 DAP Arquiva pasta funcional.
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AJUDA DE CUSTO

INFORMACOES

1.  Indenizacdo destinada a compensar as despesas de instalacdo do servidor que, no interesse do
servico, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater

permanente.

2. A mudanca de sede deve ocorrer exclusivamente no interesse da Administragdo e ndo a

pedido do servidor, sendo este um requisito para o pagamento da ajuda de custo.

3.  E vedado o duplo pagamento de ajuda de custo, a qualquer tempo, no caso de o conjuge ou

companheiro que detenha também a condi¢do de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede;

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1.  Requerimento do servidor.

2.  Copia da publicagdo no Diério Oficial da Unido da portaria que gerou o deslocamento do

servidor.

3. Copia do contracheque do més em que foi publicada a portaria de deslocamento do servidor

no Diario Oficial da Uni&o.
4.  Comprovante de residéncia do servidor do domicilio anterior e atual.
5.  Copia do termo de apresentacdo do servidor redistribuido a UFGD.

6.  Certiddo de casamento ou comprovante de unido estavel, quando o conjuge ou companheiro

também transferir-se para a nova sede.

7. Certiddes de Nascimento, Termos de Adocdo ou Termos de Guarda e Responsabilidade,
documentos comprobatorios de dependéncia econémica dos pais do servidor, quando também

transferirem-se para a nova sede.
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8.  Comprovantes da transferéncia dos dependentes.

9.  Inscricdo dos dependentes no cadastro funcional do servidor.

UNIDADE DE REFERENCIA
Divisdo de Controle e Aplicacdo de Legislacdo e Normas - DILEN/PROGESP/UFGD
Fone: (67) 3410-2777

E-mail: progesp.dilen@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRI QAO
1 SERVIDOR Preencher e assinar o requerimento geral com solicitaco
2 DILEN/ PROGESP Receber requerimento, orientar servidor sobre o procedimento, fazer
termo de abertura do processo e encaminhar o termo para o
Protocolo Central/lUFGD
3 PROTOCOLO Gerar numero de processo e registro no sistema
CENTRAL
4 SECAD/ Receber o processo de pagamento de ajuda de custo do Protocolo
PROGESP Cental e encaminhar ao setor de analise
5 DILEN/ PROGESP Conferir se o requerimento foi instruido com toda documentacéo
necessaria para a tomada de decisdo.
Se 0 processo ndo estiver devidamente instruido, notificar em
contato com o servidor para que este providencie a documentagdo
necessaria.
Estando o processo devidamente instruido, encaminhar para deciséo.
6 DILEN/ Informar ao servidor interessado sobre a analise (Parecer)
PROGESP
7 SERVIDOR Caso o servidor ndo concorde com a analise apresentada, podera se
INTERESSADO manifestar.
8 PROGESP Posicionamento sobre o pedido
9 DILEN/ PROGESP Elaborar despacho decisorio e notificacdo para ciéncia do interessado

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
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ETAPA UNIDADE DESCRICAO
10 DILEN/ Informar ao servidor interessado sobre a analise (Parecer)
PROGESP
11 SERVIDOR Caso o servidor ndo concorde com a decisdo, podera recorrer.
INTERESSADO
12 PROGESP Posicionamento sobre o pedido
13 DILEN/ PROGESP Elaborar despacho decisério e notificacdo para ciéncia do interessado
14 COOF/ Pagar os valores de ajuda de custo, se deferido o pedido
PROAP
15 DILEN/ Arquivar o processo na pasta funcional do servidor
PROGESP
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ALTERACAO DE DADOS BANCARIOS

INFORMACOES

1.  E apossibilidade dada aos servidores, pensionistas e estagiarios de alterarem a conta corrente
para 0 recebimento da remuneracdo, proventos ou pensdo em instituicdes bancérias

conveniadas com a UFGD, que séo:
a)  Banco Cooperativo Sicredi S/A (Bansicredi);
b)  Banco do Brasil S/A;
c) Banco Itau S/A;
d)  Banco Santander S/A;
e)  Caixa Econémica Federal.

2. A conta bancéaria deve ser conta corrente. Em caso de conta conjunta, o servidor deve ser o

primeiro titular da conta.

3. A solicitacdo da alteracdo bancaria devera ser solicitada na PROGESP, através do

preenchimento do requerimento geral e comprovante da nova conta corrente.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1.  Requerimento do servidor.

2. Copia e documento original do comprovante da conta corrente (contrato, cheque, cartdo,

extrato).
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UNIDADE DE REFERENCIA

Secdo de Registro Funcional - SERF/DAP/CAPP/PROGESP

Fone: 3410-2783

E-mail: progesp.serf@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 REQUERENTE Preenche requerimento e anexa comprovante da nova
conta bancaria (cdpia e original).
2 SERF/DAP/CAPP/PROGESP Confere documentacdo e realiza alteracdo da conta
corrente no sistema SIAPE.
PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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APOSENTADORIA COMPULSORIA

INFORMACOES

1.

E aposentadoria obrigatoria do servidor que completa 70 (setenta) anos de idade,
independente de sexo (inciso Il do art. 186 da Lei n® 8112/90).

A aposentadoria compulsoria é automatica e declarada por meio de Portaria publicada no
Diéario Oficial da Unido, com vigéncia a partir do dia imediato aquele em que o servidor
completar 70 (setenta) anos. A partir do dia seguinte ao seu aniversario, o servidor nao

podera mais exercer suas atividades na Instituicao.

O valor do provento serd calculado proporcionalmente ao tempo de contribuicdo/servico.
Nesse caso 0 provento ndo sera inferior ao valor do salario-minimo nem exceder a
remuneracdo do respectivo servidor no cargo efetivo em que se deu a aposentadoria (§ 5° do
art. 1° da Lei n® 10887/2004). O servidor aposentado com provento proporcional, se
acometido de doenca especificada em lei, apos ser submetido a junta médica oficial, passara a
receber provento integral (art. 190 da Lei n°® 8112/1990) e tera isencdo de imposto de renda
retido na fonte.

Havera a incidéncia da contribuicdo previdenciaria de 11% (onze por cento) sobre a parcela

da remuneracdo que exceder o teto do Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS.

E vedada a percepgéo simultanea de proventos de aposentadoria com a remuneragio de cargo,
emprego ou funcgdo publica, ressalvados os cargos acumulaveis, 0s cargos eletivos e 0s cargos
em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e exoneracdo (8 10° do art. 37 da
Constituicdo Federal). Desta maneira, tambem é vedada a percepcdo de mais de uma
aposentadoria pelo Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS, ressalvadas as decorrentes
dos cargos acumulaveis previstos na Constituicdo Federal. Nos demais casos, 0 servidor terd o

direito de optar pela aposentadoria de melhor remuneragéo.

Os aposentados tém direito ao saque integral do PASEP.
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7. Todo servidor inativo é obrigado a realizar o recadastramento anual, no més de seu
aniversario. O recadastramento deve ser feito em qualquer agéncia do Banco do Brasil, da
Caixa Econémica Federal ou do Banco de Brasilia — BRB. Se 0 aposentado recebe por um
destes bancos, deve se recadastrar em qualquer agéncia do seu banco. Se receber por outro
Banco, pode realizar o recadastramento em qualquer agéncia de um destes trés bancos. E
necessario levar apenas um documento oficial com foto e CPF. O recadastramento é condicéo
bésica para a continuidade do recebimento do provento. Caso ndo seja realizado o

recadastramento, 0 pagamento sera SUSpPeENSO.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Requerimento geral.

2. Requerimento (SIAPE).

3. Copia e original da Carteira de Identidade, do CPF e do Titulo de Eleitor.
4. Copia e original do comprovante de endereco.

5. Copia e original do namero de Conta Corrente Bancéria (cOpia do cartdo ou outro comprovante
onde conste 0 nimero da conta) — Caixa Econémica Federal ou Banco do Brasil ou Banco

Santander ou Itau.
6. Autorizacdo de Acesso a Declaracdo Anual de Imposto de Renda da Pessoa Fisica.
7. Declaracdo de Acumulo de Pensdo, Cargo e Aposentadoria.
8. Contracheque do ultimo recebimento de pensdo, remuneragao ou provento, caso o tiver.
9. Declaracdo de que possui ou ndo débitos com a Instituicdo ou com o Eraério.
10. Declaracdo de que responde ou ndo a Processo Administrativo Disciplinar.

11. Declaracdo de que se afastou ou ndo nos ultimos 42 (quarenta e dois) meses ou mais para

Capacitacao.
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Termo em que se compromete a fornecer comprovante(s) de rendimentos (contracheque)

recebido(s) de outros entes da Federacdo, quando solicitado.
Fundamentacdo Legal com a devida analise administrativa.
Mapa do Tempo de Servico (SIAPE).

Certiddo de Tempo de Contribuicdo (SIAPE).

Ultimo contracheque do servidor em atividade.

Primeiro contracheque do servidor na inatividade.

Titulo de Inatividade.

Célculo dos proventos.

Portaria.

Ficha SISAC.

Despacho para a Controladoria Geral da Unido — CGU/MS.
Processo de Tempo de Contribui¢do Anterior averbado, se houver.
Processo de Incorporagdo de Quintos, se houver.

Processo de Averbacdo de Licenca Prémio por Assiduidade — LPA, se houver.

UNIDADE DE REFERENCIA

Secdo de Vacancia, Aposentadoria e Pensdo — SEVAP/DPP/PROGESP/UFGD.

Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO

1 SEVAP/DPP Verifica, no sistema SIAPE, quem completara 70
(setenta) anos de idade.

Entra em contato com o servidor para avisa-lo dos
procedimentos necessarios, com 90 (noventa) dias de
antecedéncia.

Verifica pasta funcional do servidor e sistema SIAPE.

2 Servidor Preenche requerimento geral e assina demais
declarag¢bes/termos.

Providencia cdpia e original dos documentos necessarios.
3 SEVAP/DPP Abre processo.
Recebe e autentica os documentos necessarios.

Fundamenta o processo com o0 Mapa de Tempo de
Servigo (SIAPE), Certiddo de Tempo de Contribuigdo
(SIAPE), analise administrativa, contracheques do
servidor, titulo de inatividade, céalculo de proventos.

Comunica, por meio de Comunicagdo Interna, chefia
imediata do servidor e demais setores da Instituicdo sobre
a aposentadoria.

Redige Portaria e encaminha para Reitoria.

4 Reitoria Publica Portaria no Diario Oficial da Unido — DOU, na
data subsequente ao aniversario de 70 (setenta) anos do
servidor.

5 SEVAP/DPP Atualiza dados cadastrais do servidor no sistema SIAPE e
0 aposenta.

Inativa o servidor nos Sistemas de Gestdo de Pessoas.
Atualiza controle de codigo de vagas.

Encaminha, ao servidor aposentado, Carta de Inatividade
e documento para realizar o saque do PASEP.

6 SEPAR/DAP Realiza o acerto financeiro.

7 SEVAP/DPP Envia ficha SISAC e processo para a Controladoria Geral
da Uni@o/MS no prazo de 30 (trinta) dias da
aposentadoria.

Arquiva 0 processo.
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APOSENTADORIA INVALIDEZ

INFORMACOES

E a passagem do servidor da atividade para a inatividade remunerada, por estar incapacitado
permanentemente para o servigo publico. A Junta Médica Oficial emitira laudo atestando a
incapacidade do servidor e indicando a aposentadoria do mesmao.

A aposentadoria por invalidez vigorara a partir da data da publicagdo do respectivo ato no
Diério Oficial da Unido. Até a publicacdo do ato de aposentadoria o servidor serd considerado

em licenca para tratamento de saude.

Nos casos de aposentadoria por invalidez motivada por doenca especificada em lei (todas
indicadas no art. 186, pardgrafo 1°, da Lei 8.112/90), doenca profissional ou acidente em
servico, 0s proventos serdo integrais, independente do tempo de servigo/contribuigcdo. Havera
também isencdo do desconto do Imposto de Renda na fonte.

Nos casos de aposentadorias por invalidez motivada por doengas nédo especificadas em lei, o
valor do provento serd calculado proporcionalmente ao tempo de servigco /contribuicdo. Os
valores dos proventos ndo poderdo ser inferiores ao valor do salario-minimo nem exceder a
remuneracédo do respectivo servidor no cargo efetivo em que se deu a aposentadoria (§ 5° do
art. 1° da Lei n® 10887/2004).

Se o servidor aposentado com provento proporcional, for acometido posteriormente de doenca
especificada em lei, passara por junta médica oficial e passara a receber proventos integrais e

terd isencdo de imposto de renda retido na fonte.

E vedada a percepcéo simultanea de proventos de aposentadoria com a remuneragio de cargo,
emprego ou funcdo publica, ressalvados os cargos acumuléveis, os cargos eletivos e 0s cargos
em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e exoneracdo (8 10° do art. 37 da
Constituicdo Federal). Desta maneira, tambem é vedada a percepcdo de mais de uma
aposentadoria pelo Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS, ressalvadas as decorrentes
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dos cargos acumulaveis previstos na Constituicdo Federal. Nos demais casos, o servidor terd o

direito de optar pela aposentadoria de melhor remuneracéo.

Havera a incidéncia da contribuicdo previdenciaria de 11% (onze por cento) sobre a parcela

da remuneracdo que exceder o teto do Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS.
Os aposentados tém direito ao saque integral do PASEP.

Todo servidor inativo é obrigado a realizar o recadastramento anual, no més de seu
aniversario. O recadastramento deve ser feito em qualquer agéncia do Banco do Brasil, da
Caixa Econémica Federal ou do Banco de Brasilia — BRB. Se 0 aposentado recebe por um
destes bancos, deve se recadastrar em qualquer agéncia do seu banco. Se receber por outro
Banco, pode realizar o recadastramento em qualquer agéncia de um destes trés bancos. E
necessario levar apenas um documento oficial com foto e CPF. O recadastramento é condicdo
bésica para a continuidade do recebimento do provento. Caso ndo seja realizado o

recadastramento, o pagamento sera SuUSpenso.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.  Laudo Médico da Junta Oficial.

2. Requerimento geral.

3. Requerimento (SIAPE).

4.  Copia e original da Carteira de Identidade, do CPF e do Titulo de Eleitor.

5. Copia e original do comprovante de endereco.

6.  Copia e original do nimero de Conta Corrente Bancéria (cdpia do cartdo ou outro
comprovante onde conste o nimero da conta) — Caixa Econémica Federal ou Banco do Brasil
ou Banco Santander ou Itau.

7. Autorizacdo de Acesso a Declaragdo Anual de Imposto de Renda da Pessoa Fisica.

) PROGESP 7 ai0srra rox (o7 34310601
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8.  Declaracdo de Acumulo de Penséo, Cargo e Aposentadoria.

9.  Contracheque do ultimo recebimento de penséo, remuneracdo ou provento, caso o tiver.
10. Declaragdo de que possui ou ndo debitos com a Instituicdo ou com o Eraério.

11. Declaragdo de que responde ou ndo a Processo Administrativo Disciplinar.

12. Declaracdo de que se afastou ou ndo nos Ultimos 42 (quarenta e dois) meses ou mais para

Capacitacdo.

13. Termo em que se compromete a fornecer comprovante(s) de rendimentos (contracheque)

recebido(s) de outros entes da Federacéo, quando solicitado.
14. Fundamentacdo Legal com a devida analise administrativa.
15. Mapa do Tempo de Servico (SIAPE).
16. Certiddo de Tempo de Contribuicdo (SIAPE).
17.  Ultimo contracheque do servidor em atividade.
18. Primeiro contracheque do servidor na inatividade.
19. Titulo de Inatividade.
20. Caélculo dos proventos.
21. Portaria.
22. Ficha SISAC.
23. Despacho para a Controladoria Geral da Unido — CGU/MS.
24. Processo de Tempo de Contribuicdo Anterior averbado, se houver.
25. Processo de Incorporagédo de Quintos, se houver.

26. Processo de Averbacdo de Licenca Prémio por Assiduidade — LPA, se houver.
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UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Vacancia, Aposentadoria e Pensdo — SEVAP/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 DIASS/CODAS Encaminha Laudo da Junta Médica Oficial.
2 SEVAP/DPP Entra em contato com o servidor para avisa-lo dos

procedimentos necessarios.

Verifica pasta funcional do servidor e sistema SIAPE.

3 Servidor Preenche requerimento geral e assina demais
declaragc6es/termos.

Providencia cdpia e original dos documentos necessarios.

4 SEVAP/DPP Abre processo.

Recebe e autentica os documentos necessarios.

Fundamenta o processo com o Mapa de Tempo de
Servico e (SIAPE), Certiddo de Tempo de Contribuicdo
(SIAPE), andlise administrativa, contracheques do
servidor, titulo de inatividade, célculo de proventos.

Comunica, por meio de Comunicagdo Interna, chefia
imediata do servidor e demais setores da Instituicdo sobre
a aposentadoria.

Redige Portaria e encaminha para Reitoria.

5 Reitoria Publica Portaria no Diario Oficial da Unido — DOU.
6 SEVAP/DPP Atualiza dados cadastrais do servidor no sistema SIAPE e
0 aposenta.

Inativa o servidor nos Sistemas de Gestdo de Pessoas.
Atualiza controle de cédigo de vagas.

Encaminha, ao servidor aposentado, Carta de Inatividade
e documento para realizar o saque do PASEP.

7 SEPAR/DAP Realiza o acerto financeiro.
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ETAPA UNIDADE DESCRI QAO
8 SEVAP/DPP Envia ficha SISAC e processo para a Controladoria Geral

da Unido/MS no prazo de 30 (trinta) dias da
aposentadoria.

Arquiva 0 processo.
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APOSENTADORIA VOLUNTARIA

INFORMACOES

1.

b)

d)

E a aposentadoria concedida ao servidor, com proventos integrais ou proporcionais, quando

completa o tempo de servigo/contribuicdo, idade e demais requisitos exigidos por lei.

A aposentadoria do servidor publico passou por grandes modificacdes desde a promulgacéo
da Constituicdo Federal, em 1998. Dentre as principais mudancgas podemos destacar as que se
deram com a publicagdo da Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998, da
Emenda Constitucional n° 41, de 31/12/2003, da Emenda Constitucional n® 47, de 05 de julho
de 2005 e da Lei n® 12.618, de 30 de abril de 2012.

A seguir, apresentaremos alguns itens cuja compreensdo é necessaria:

Aposentadoria com proventos integrais: quando o fundamento legal da aposentadoria
assegura que o valor do provento corresponda as parcelas que compdem a remuneracao do
cargo efetivo, observando a remuneracdo contributiva para as concessfes baseadas nos
fundamentos que preveem o calculo pela média.

Aposentadoria com proventos proporcionais: de acordo com o fundamento legal da
aposentadoria, o calculo dos proventos sera proporcional ao tempo de servico/contribuicao.
Paridade: é uma garantia constitucional da correcdo dos proventos da aposentadoria na
mesma data e proporcdo, sempre que modificar a remuneracdo, beneficios e vantagens
posteriormente concedidas aos servidores em atividade. Para as aposentadorias sem paridade,
0s proventos serdo reajustados na mesma data e indice em que se der o reajuste dos beneficios
do Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS (art. 15 da Lei n°® 10.887/2004).
Aposentadoria com proventos calculados pela média das contribuic¢fes: o calculo dos
proventos das aposentadorias previstas no art. 40 da Constituicdo Federal e no art. 2° da
Emenda Constitucional n® 41/2003, a partir de 20/02/2004, passou a ser feito pela média
aritmética simples das maiores remuneracGes correspondentes a 80% de todo periodo
contributivo desde julho de 1994 ate 0 més que antecede a aposentadoria ou desde o inicio da

contribuicéo, se posterior a julho de 1994, tendo seus valores atualizados més a més de acordo
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com a variacao do indice fixado para a atualizacdo do Regime Geral da Previdéncia Social —

RGPS.
Ingresso no Requisitos para Aposentadoria Forma de Calculo do
SR Regra Tipo
Pdblico g P Homem Mulher Provento
Federal
Regra de | Integral com | 35 anos de contribuicéo 30 anos de contribuigdo Ultima remuneracio do
Transicdo — art. | paridade 53 anos de idade 48 anos de idade servidor no cargo efetivo
8° da Emenda 5 anos no cargo 5 anos no cargo em que se der a
Constitucional + periodo adicional de | + periodo adicional de | aposentadoria
n° 20/1998 contribuicdo  correspondente a | contribui¢do correspondente
20% do tempo, que no dia | a 30% do tempo, que no dia
16/12/98, faltava para atingir 35 | 16/12/98, faltava para
anos de contribuicéo atingir 35 anos de
contribuicao
Proporcional 30 anos de contribuicéo 25 anos de contribuicgéo 70% da altima
com paridade | + periodo adicional de | + periodo adicional de | remuneragéo, sendo
contribuicdo correspondente a | contribui¢do correspondente | acrescida de 5% por ano
40% do tempo, que no dia | a40% do tempo, que no dia | trabalhado  além  do
16/12/98, faltava para atingir 35 | 16/12/98, faltava para | pedéagio, até o limite de
anos de contribuicédo (pedagio) atingir 35 anos de | 100% ou até 31/12/03,
contribuicéo (pedagio) data limite de vigéncia
Até desse fundamento legal.
16/12/1998 | Regra de | Integral sem | 35 anos de contribuigdo 30 anos de contribuigdo Média das contribuicBes
Transicdo — art. | paridade 53 anos de idade 48 anos de idade (os valores dos proventos
2° da Emenda 5 anos no cargo 5 anos no cargo serdo reduzidos para cada
Constitucional + periodo adicional de | + periodo adicional de | ano antecipado  em
n° 41/2003 contribuicdo  correspondente a | contribui¢do correspondente | relacdo as idades
20% do tempo, que no dia | a 20% do tempo, que no dia | conforme o § 1° do art. 2°
16/12/98, faltava para atingir 35 | 16/12/98, faltava para | da Emenda Constitucional
anos de contribuicdo atingir 30 anos de | n°41/2003)
contribuicdo
Regra de | Integral com | 35 anos de contribuicdo 30 anos de contribuicao Ultima remuneracdo do
Transicdo — art. | paridade 60 anos de idade 55 anos de idade servidor no cargo efetivo
3° da Emenda 5 anos no cargo 5 anos no cargo em que se der a
Constitucional 15 anos na carreira 15 anos na carreira aposentadoria
n® 47/2005 25 anos de Servigo Publico 25 anos de Servigo Pablico
Para cada ano que exceder o tempo minimo de contribuicao
exigido, diminuird 1 ano na idade minima exigida até que se
iguale a idade do servidor.
Regra de | Integral com | 35 anos de contribuicéo 30 anos de contribuicéo Ultima remuneracio do
Até Transicdo — art. | paridade 60 anos de idade 55 anos de idade servidor no cargo efetivo
31/12/2003 6° da Emenda 5 anos no cargo 5 anos no cargo em que se der a
Constitucional 10 anos na carreira 10 anos na carreira aposentadoria
n° 41/2003 20 anos de Servigo Publico 20 anos de Servigo Publico
Integral 35 anos de contribuicdo 30 anos de contribuicdo Média das contribuictes
60 anos de idade 55 anos de idade
5 anos no cargo 5 anos no cargo
. Emenda 10 anos de Servico Publico 10 anos de Servigo Publico
Apbs Constituci
31/12/2003 onstitucional _ _ _ _ _
n° 41/2003 Por idade 65 anos de idade 60 anos de idade Média das contribuicdes

5 anos no cargo
10 anos de Servigo Publico

5 anos no cargo
10 anos de Servigo Publico

calculadas
proporcionalmente ao
tempo de contribuicdo
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Apos
04/02/2013

30/04/2012 e | proventos sera o teto do Regime Geral de Previdéncia Social (INSS) vigente a época da aposentadoria.
Portaria n° 44 de
31/01/2013,
publicada  no
DOU em
04/02/2013

A Controladoria Geral da Unido (CGU) disponibiliza um simulador de tempo de
aposentadoria aos servidores publicos, acessivel pelo endereco
http://www.cgqu.gov.br/Simulador/Scap.asp.

Somente os professores que comprovem tempo de efetivo exercicio exclusivamente nas
funcdes de magistério na educacao infantil e no ensino fundamental e médio, terdo direito

a aposentadoria especial.

O valor do provento proporcional ao tempo de contribuicao/servigo ndo sera inferior ao valor
do salario-minimo nem exceder a remuneracdo do respectivo servidor no cargo efetivo em
que se deu a aposentadoria (§ 5° do art. 1° da Lei n® 10887/2004). O servidor aposentado com
provento proporcional, se acometido de doenca especificada em lei, apds ser submetido a
junta médica oficial, passara a receber provento integral (art. 190 da Lei n°® 8112/1990) e tera

isencdo do desconto do imposto de renda retido na fonte.

Havera a incidéncia da contribuicdo previdenciaria de 11% (onze por cento) sobre a parcela

da remuneracdo que exceder o teto do Regime Geral da Previdéncia Social.

E vedada a percepcdo simultanea de proventos de aposentadoria com a remuneracéo de cargo,
emprego ou fungéo publica, ressalvados os cargos acumulaveis, os cargos eletivos e 0s cargos
em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e exoneragdo (8 10° do art. 37 da
Constituicdo Federal). Desta maneira, também é vedada a percep¢do de mais de uma
aposentadoria pelo Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS, ressalvadas as decorrentes
dos cargos acumulaveis previstos na Constituicdo Federal. Nos demais casos, o servidor terd o

direito de optar pela aposentadoria de melhor remuneracéo.

Os aposentados tém direito ao saque integral do PASEP.
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10. Todo servidor inativo é obrigado a realizar o recadastramento anual, no més de seu
aniversario. O recadastramento deve ser feito em qualquer agéncia do Banco do Brasil, da
Caixa Econémica Federal ou do Banco de Brasilia — BRB. Se 0 aposentado recebe por um
destes bancos, deve se recadastrar em qualquer agéncia do seu banco. Se receber por outro
Banco, pode realizar o recadastramento em qualquer agéncia de um destes trés bancos. E
necessario levar apenas um documento oficial com foto e CPF. O recadastramento € condicéo
bésica para a continuidade do recebimento do provento. Caso ndo seja realizado o

recadastramento, 0 pagamento sera SUSpPeENSO.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Requerimento geral.

2. Requerimento (SIAPE).

3. Copia e original do da Carteira de Identidade, do CPF e do Titulo de Eleitor.
4.  Copia e original do comprovante de endereco.

5. Copia e original do nimero de Conta Corrente Bancéria (cOpia do cartdo ou outro
comprovante onde conste o nimero da conta) — Caixa Econémica Federal ou Banco do Brasil

ou Banco Santander ou Itau.
6.  Autorizacdo de Acesso a Declaracdo Anual de Imposto de Renda da Pessoa Fisica.
7.  Declaragdo de Acumulo de Pensdo, Cargo e Aposentadoria.
8.  Contracheque do ultimo recebimento de penséo, remuneragdo ou provento, caso o tiver.
9.  Declaragdo de que possui ou ndo débitos com a Instituicdo ou com o Erério.
10. Declaragédo de que responde ou ndo a Processo Administrativo Disciplinar.

11. Declaragéo de que se afastou ou ndo nos Ultimos 42 (quarenta e dois) meses ou mais para

Capacitacao.
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12.  Termo em que se compromete a fornecer comprovante(s) de rendimentos (contracheque)

recebido(s) de outros entes da Federacdo quando solicitado.
13. Fundamentacdo Legal com a devida analise administrativa.
14. Mapa do Tempo de Servico (SIAPE).
15. Certidao de Tempo de Contribuicdo (SIAPE).
16.  Ultimo contracheque do servidor em atividade.
17.  Primeiro contracheque do servidor na inatividade.
18. Titulo de Inatividade.
19. Célculo dos proventos.
20. Portaria.
21. Ficha SISAC.
22. Despacho para a Controladoria Geral da Unido — CGU/MS.
23. Processo de Tempo de Contribui¢do Anterior averbado, se houver.
24. Processo de Incorporacdo de Quintos, se houver.

25. Processo de Averbacdo de Licenca Prémio por Assiduidade — LPA, se houver.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Vacancia, Aposentadoria e Pensdo — SEVAP/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br

Proé-Reitoria de Gestao de Pessoas Fone (67) 3410'2774 - FaX (67) 3421‘9901
Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO

1 Servidor Preenche requerimento geral e assina demais
declaracGes/termos.

Providencia cOpia e original dos documentos necessarios.

2 SEVAP/DPP Verifica pasta funcional do servidor e sistema SIAPE.

Abre processo.
Recebe e autentica os documentos necessarios.

Fundamenta o processo com o Mapa de Tempo de
Servigo (SIAPE), Certiddo de Tempo de Contribuicdo
(SIAPE), andlise administrativa, contracheques do
servidor, titulo de inatividade, céalculo de proventos.

Comunica, por meio de Comunicagdo Interna, chefia
imediata do servidor e demais setores da Instituicdo sobre
a aposentadoria.

Redige Portaria e encaminha para Reitoria.

3 Reitoria Publica Portaria no Diario Oficial da Unido — DOU, na
data requerida pelo servidor.

4 SEVAP/DPP Atualiza dados cadastrais do servidor no sistema SIAPE e
0 aposenta.

Inativa o servidor nos Sistemas de Gestdo de Pessoas.
Atualiza controle de c6digo de vagas.

Encaminha, ao servidor aposentado, Carta de Inatividade
e documento para realizar o saque do PASEP.

5 SEPAR/DAP Realiza o acerto financeiro.

6 SEVAP/DPP Envia ficha SISAC e processo para a Controladoria Geral
da Unido/MS no prazo de 30 (trinta) dias da
aposentadoria.

Arquiva o processo.
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ATUALIZACAO CADASTRAL

INFORMACOES

1.  AlteracOes de dados cadastrais dos servidores da UFGD nos sistemas de Gestdo de Pessoas.
Insta lembrar que, conforme inciso XIX do artigo 117 da Lei n°8.112/90, ao servidor é
proibido “recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado”, configurando falta

funcional, passivel de adverténcia, o ndo atendimento desta.

2. Rotina dispensa 0 uso de formularios por ser um procedimento virtual. Contudo para
comprovacao das alteracfes cadastrais realizadas devem ser encaminhados pelos servidores

0s documentos comprobatorios.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Comprovante da atualizacdo realizada no sistema. Exemplos: Certiddo de Casamento,

comprovante de Endereco, titulo de Eleitor, entre outros.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Registro Funcional — SERF/DAP/CAPP/PROGESP
Fone: (67) 3410-2783

E-mail: progesp.serf@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

Os servidores devem acessar 0 modulo SIAPENET — Servidor, e verifiguem seus dados pessoais

cadastrados. Apoés logar no sistema, deverdo buscar a op¢do Cadastro - Dados Pessoais/Curriculo.

HF PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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Caso seja necessario, 0 servidor deve atualizar seus dados cadastrais. Em caso de alteracdo de

endereco, o servidor devera encaminhar a PROGESP o comprovante do endereco atualizado.

1° Passo: Acessar 0 SIGEPE.gov (Sistema de Gestdo de Pessoas), através do link

https://servicosdoservidor.planejamento.gov.br e clicar no mddulo SIGEPE Servidor.

Ir para o conteido Ir para o menu Ir para a busca Ir para o rodapé ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE

Ministério do Planejamento

Servicos do Servidor

GOVERNO FEDERAL

Servigos do Servidor Gestdo de Pessoas Apresentacdo Alé SEGEP

ASSUNTOS SE RV“;OS
Apresentacdo
Informes . -
W ThadLts S *

Al6 SEGEP f\:TP

- ‘2 ~ \ 1a [ S
Links Uteis a a a a a8

SIGEPE Servidor Previdéncia Ultime Contracheque Dados Cadastrais Férias

Dividas de Acesso
Complementar

$ ) N, =
a e A ' a . —

Dados Financeiros Consignacbes Salide do Servidor Autenticacio de Declaracbes
Documentos

ES PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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2° Passo: Na pagina seguinte, na lateral direita, o servidor deve clicar em “Sou Servidor ou

Pensionista e 1i as Instrugdes de Acesso” e inserir seu CPF e senha nos campos solicitados;

Prezado(a) Servidor(a),
Seja bem vindo a0 SIGEPE, L
D
A Secretaria de Gesto Pablica do Ministério do Planejamento apresenta o Sistema de Gestéo de Pessoas do Governo Federal — SIGEPE. Ele w\\ k SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

as 2 p pelo Siape, Siape-CAD, SIAPENet/Gestor e Extrator, trazendo uma série de inovagdes &

melhorias nos processos de trabalho de gestéo de pessoas.
&

INSTRUGOES DE ACESSO

ACESSO AO SIGEPE COM CPF E SENHA

SERVIDOR(A)
2 = : Selecione uma das opgdes:
Se vocé jé utilizava o SIAPENet/Servidor e acessava por meio de Identificagdo Unica, usuério e senha, agora passa a acessar o SIGEPE apenas com CPF e a ©) 550 Sarvics i Panaionistn 2112 wienlones de AGess

mesma senha utilizada no SIAPENet/Servidor. () Sou Gestor de Pessoas e li as InstrugBes de Acesso

CPF 2 |
PENSIONISTA Seaks ‘ a ‘
Se vocé utilizava o SIAPENet/Pensionista e acessava por meio de Matricula, usuario e senha, agora passa a acessar o SIGEPE apenas com o CPF e a mesma
senha utilizada no SIAPENet/Pensionista

Precisa de Ajuda?
Acessar
GESTOR(A) DE PESSOAS
- " ACESSO AO SIGEPE COM CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé ja utilizava o SIAPENet/Orgdo, o acesso ndo muda. A senha é a mesma utilizada no SIAPENet/Orgdo. Se ja possui certificado digital, clique no botéo —
g : Se j& possui certificado digital, clique no botéo _Certificado
“Certificado Digital" e informe o codigo PIN. “Certificado Digital” e informe o cédigo PIN. Digital @

3° Passo: Ao realizar o acesso, o servidor deve clicar na opgdo “Dados Cadastrais”;

Area de Trabalho

'

Ultimo Contracheque

—

L II'-':s'-'I

Férias Dados Financeiros

Dados Cadastrais

Previdéncia

) . . . Declaracs
Consignagfies Sande do Servidor Complementar eclaragbes
Manuais

PROGESP Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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4° Passo: Apds acessar a opcdo “Dados Cadastrais”, clicar no item “Dados Pessoais”;

Area de Trabalho
g la 7 S
§ LR
‘_. = M Tl
. Dados Cadastrais .
Ultimo Contracheque Férias Dados Financeiros
Dados Cadastrais
= Dados Pessoais Dependentes . Licenga
Incentivada
= Dados Funcionais , Cadastrode
B ) Dependentes . Simulagdo de
= Dossié Consclidade Aposentadoria
Consultar
. Redugéo da Jornada " Dependentes
de Trabalho
Consultar
L ]
Solicitagao
> o RRC .
- N =
L -
Consignagdes Saude do Servidor Previdéncia Declaragdes
Complementar
Manuais

(LE'IS PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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5° Passo: Neste momento, o sistema ird exibir os dados pessoais ja cadastrados. Verifique se estdo
corretos, e caso haja a necessidade de alguma alteracdo o servidor deve clicar no botdo “Atualizar”

localizado na parte final da pagina;
g ** ‘..‘:;.. ‘/f QA HPG

Uttimo Contracheque Dados Cadastrais Férias Dados Financeiros Consignagdes Salide do Servido Previdéncia Complementar

Dados Pessoais

Data de Nascimento  Estado Givil  Primeiro Emprego
Nacionalidade UF de Nascimento

Nome da Mae Nome do Pai Naturalidade
Grupo Sanguinea  Fator RH Sexo

Pessoa com Deficiéncia  Tipo de Deficiéncia  Raga/Cor

Escolaridade

Endereco
Logradouro Nimero
Complemento Bairro Municipio
Pais
Estado

MATO GROSSO DO SUL 79823

DDD  Telefone Ramal
67

E-mail

@ufgd.edubr

Documentagdo

Registro Geral ~ Orgdio Expedidor  UF

Emisséo Expedico  CPF PIS/PASEP

Titulo de Eleitor  UF Titulo Eleitoral Zona Titulo Eleitoral

Segso Titulo Eleitoral  Emissdo Titulo Eleitoral

Num. Comprov. Militar ~ Orgéo Comprov. Militar  Série Comprov. Militar

Num. Passaporte

PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)

Proé-Reitoria de Gestao de Pessoas Fone (67) 3410'2774 - FaX (67) 3421‘9901
Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS




MINISTERIO DA EDUCACAO UF
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS GD
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS i faie

da Grande Dourados

6° Passo: Apos clicar na opgao “Atualizar”, em uma tela igual a anterior ira aparecer os dados ja
cadastrados, porém em campos editaveis, assim, o servidor deve preencher/alterar os campos que
ele pretende atualizar. Apds preencher os campos com as informacdes atualizadas, deve clicar na

opcao “Gravar” localizado na parte final da pagina;

Dados Pessoais

Data de Nascimento  Estado Civil * Primeiro Emprego

Nacionalidade * UF de Nascimento *
MATO GROSSO DO SUL

Nome da Mae Nome do Pat Naturalidade

Grupo Sanguineo *  Fator RH * Sexo
Maseuline

Pessoa com Deficiéncia  Tipo de Deficiéncia  Raga/Cor

Escolaridade
Enderego
Logradouro * Nimero
Complemento Bairro Municipio *
DOURADOS
Pai:
Estado * CEP
MATO GROSS0 DO SUL 79823
DoD Telefone Ramal
67
E-mail
Documentagao
Registro Geral ~ Orgao Expedidor  UF
Emisséo Expedigdo  CPF PIS/PASEP
Titulo de Eleitor * UF Titulo Eleitoral * Zona Titulo Eleitoral *
MATO GROSSO DO SUL
Segéo Titulo Eleitoral *  Emisséo Titulo Eleitoral *
Num. Comprov. Militar ~ Org&o Comprov. Militar ~ Série Comprov. Militar

Num. Passaporte

(o

7° Passo: Caso tenha atualizado informagdes relativas a enderego, o servidor deve encaminhar a
PROGESP o comprovante do endereco atualizado, ou outras alteracbes que necessitem de

comprovagao.

PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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AUXILIO FUNERAL

INFORMACOES

1.  Beneficio devido ao familiar (conjuge, companheiro(a), filhos ou dependente que conste no
assentamento funcional do servidor) ou terceiro que tenha efetuado o pagamento do funeral de
servidor falecido, ativo ou aposentado.

2. O auxilio-funeral pago a pessoa da familia (nos termos artigo 241 da CF) do servidor falecido
correspondera a um més da remuneracao ou provento a que o servidor teria direito no més de

seu falecimento.

3. O funeral custeado por terceiro sera indenizado (valor das despesas com o funeral) e, o valor
da indenizacdo sera limitado a um més da remuneracdo ou provento a que o servidor teria

direito no més de seu falecimento.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.  Requerimento de Auxilio Funeral.

2.  Copia e original da certiddo de 6bito.

3. Notas originais de despesas com o funeral.

4.  Copia e original do documento de identidade do requerente.
5. Copia e original do CPF do requerente.

6. Comprovante de vinculagao familiar ao falecido.

7. Dados bancarios do requerente (copia legivel do taldo de cheque ou do cartdo do banco).

HF PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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UNIDADE DE REFERENCIA
Divisdo de Administracdo de Pessoal — DAP/CAPP/PROGESP
Fone: (67) 3410-2776

E-mail: progesp.dap@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

Construir.

PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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AUXILIO NATALIDADE

INFORMACOES

1.  Beneficio concedido a servidora por motivo de nascimento de filho, inclusive no caso de
natimorto. Se a parturiente ndo for servidora regida pela Lei n. 8112/90, o auxilio sera

requerido pelo servidor que seja conjuge ou companheiro da parturiente.

2. Na hipétese de parto maltiplo (gémeos, trigémeos, etc.) serd pago o valor integral de um
beneficio, acrescido de 50% (cinquenta por cento) do valor do beneficio por crianca.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1. Requerimento Geral.
2. Copia e original da Certidao de Nascimento do dependente.

3. Declaracdo de que a parturiente ndo é servidora, se o auxilio for requerido pelo servidor na

condicgéo de conjuge ou companheiro.

4. Comprovacao da condicdo de conjuge ou companheiro, quando o beneficio for requerido

pelo servidor.

UNIDADE DE REFERENCIA
Divisdo de Administracdo de Pessoal - DAP/CAPP/PROGESP
Fone: (67) 3410-2776

E-mail: progesp.dap@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

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

PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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AUXILIO PRE-ESCOLAR

INFORMACOES

Beneficio concedido ao servidor para auxiliar nas despesas pré-escolares de filhos ou

dependentes de faixa etaria compreendida do nascimento aos 5 (cinco) anos de idade.

2.  Considera-se como dependentes para efeito da Assisténcia Pré-Escolar:

a) filhos;

b)  menor sob tutela do servidor, desde que a tutela seja devidamente comprovada mediante a
apresentacdo do Termo de Tutela ou Adogéo;

c) menor sob guarda provisoria, desde que apresente coOpia da certiddo de nascimento do
dependente, do Termo de Adogéo ou do Termo de Guarda e Responsabilidade;

d) destina-se, também, ao dependente excepcional, de qualquer idade, desde que comprovados,
mediante laudo médico, que seu desenvolvimento biolégico, psicolégico e sua motricidade
correspondam a idade mental relativa a faixa etaria prevista a Assisténcia Pré-Escolar.

3. A Assisténcia Pré-Escolar podera ser prestada nas modalidades de assisténcia direta ou
indireta, sendo vedada ao servidor a acumulacdo dessas modalidades:

a)  Assisténcia direta: através da manutencdo de bercarios, maternais, jardins de infancia e pré-
escolar ja existentes, integrantes da estrutura da entidade;

b)  Assisténcia indireta: através de auxilio pré-escolar, que consiste em valor expresso em moeda
referente a0 mé&s em curso, pago aos servidores para propiciar aos seus dependentes
atendimento em bercario, maternais ou assemelhados, jardins de infancia e pré-escolas.

4. A cota-parte referente a participacdo dos servidores e com sua anuéncia, consignada em folha
de pagamento, ocorrera em percentuais que variam de 5% a 25%, incidindo sobre o valor-teto,
proporcional ao nivel de sua remuneracéo, a ser descontada na folha de pagamento referente
ao més de competéncia da concessao do beneficio.

UF Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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b)

d)

O Auxilio pré-escolar sera concedido:

quando os conjuges forem servidores da Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou
fundacional, somente a um deles. E tratando-se de pais separados, ao que detiver a guarda

legal dos dependentes;

0 servidor que acumula cargos e empregos na Administracdo Publica Federal direta,

autarquica ou fundacional, somente ao vinculo mais antigo.

O servidor cedido ou requisitado, com 6nus, para 0o 6rgdo ou entidade em que estiver

prestando servico, recebera o beneficio pelo érgdo ou entidade cessionario.

O servidor cedido ou requisitado a Presidéncia da Republica ou com lotacdo proviséria em
6rgdo da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional recebera o beneficio

pelo 6rgao ou entidade de origem.
O servidor perdera o direito ao beneficio:

no més subsequente a0 més que o dependente completar 6 anos de idade cronoldgica e

mental;
quando ocorrer 6bito do dependente;
em licenca para tratar de interesses particulares;

em licencas/afastamentos com perda da remuneracéo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Formulario de cadastro de dependentes.

2. Copia e documento original do comprovante da dependéncia (exemplos: Certiddo de
Nascimento, Termo de Tutela ou Ado¢do, Termo de Guarda e Responsabilidade). No caso de
dependente excepcional deve ser entregue também o laudo médico, que comprove seu

UF Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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desenvolvimento biologico, psicolégico e sua motricidade que correspondam a idade mental

relativa a faixa etaria prevista a Assisténcia Pré-Escolar.

3.  Copia e documento original da Certiddo de Nascimento e do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF

do dependente.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Pagamento e Recolhimento - SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP
Fone: 3410-2778

E-mail: progesp.separ@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRIGAO

1 REQUERENTE Preenche requerimento e anexa comprovantes de
dependente.

2 SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP Confere documentacdo e realiza o cadastro no sistema
SIAPE.

HF PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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AUXILIO TRANSPORTE
INFORMACOES
1.  Beneficio concedido ao servidor, destinado ao custeio parcial das despesas com transporte

coletivo nos deslocamentos realizados pelo servidor entre sua residéncia e o local de trabalho.

Complementar.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

4.

Formulério de Auxilio-Transporte.
Termo de compromisso.
Comprovante do valor despendido diariamente com transporte.

Comprovante de endereco.

UNIDADE DE REFERENCIA

Secdo de Pagamento e Recolhimento — SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP

Fone:

(67) 3410-2778

E-mail: progesp.separ@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

Construir.
UF Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
GD .PRBQg.Edg’P Fone (67) 3410-2774 — Fax (67) 3421-9901
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AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

INFORMACOES

1. E o registro funcional do servidor, do tempo de contribui¢io decorrente de vinculo de trabalho
prestadas a outras instituicdes, publicas ou privadas, desde que este periodo ndo tenha sido
aproveitado para quaisquer outros beneficios (de natureza previdenciaria) em quaisquer outras

entidades (pUblicas ou privadas).

2. No caso de Servico Militar obrigatorio poderéa ser aceito o Certificado de Reservista desde
gue contenha o inicio e o término do servigco. Caso o documento ndo especifique o tempo de
servigo prestado, sera exigida certiddo original, emitida pelo érgdo no qual o servidor prestou

0 Servigo Militar.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1. Requerimento geral.

2. Certiddo de Tempo de Contribuicdo (original), expedida pelo érgdo competente, onde conste
(conforme art. 6° da Portaria do Ministério da Previdéncia Social n® 154, de 15/05/2008):

| - 6rgdo expedidor;

I - nome do servidor, matricula, RG, CPF, sexo, data de nascimento, filiacdo, PIS ou PASEP, cargo

efetivo, lotacdo, data de admissdo e data de exoneracdo ou demissao;
111 - periodo de contribuicdo ao RPPS, de data a data, compreendido na certidao;
IV- fonte de informacao;

V - discriminagdo da frequéncia durante o periodo abrangido pela certiddo, indicadas as alteragdes

existentes, tais como faltas, licencas, suspensdes e outras ocorréncias;

VI - soma do tempo liquido;

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

D Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas Fone (67) 3410'2774 - FaX (67) 3421‘9901
Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS




MINISTERIO DA EDUCACAO UF
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS GD
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS i faie

da Grande Dourados

VII - declaracdo expressa do servidor responsavel pela certiddo indicando o tempo liquido de

efetiva contribuicdo em dias, ou anos, meses e dias;
VIII - assinatura do responsavel pela emissdo da certiddo e do dirigente do 6rgéo expedidor;

IX - indicacdo da lei que assegure ao servidor aposentadorias voluntarias por idade e por tempo de
contribuicdo e idade, aposentadorias por invalidez e compulsoria e pensdo por morte, com
aproveitamento de tempo de contribuicdo prestado em atividade vinculada ao RGPS ou a
outro RPPS;

X - documento anexo contendo informagéo dos valores das remuneragdes de contribui¢do, por

competéncia, a serem utilizados no calculo dos proventos da aposentadoria; e

XI - homologacdo da unidade gestora do RPPS, no caso da certiddo ser emitida por outro érgédo da

administracao do ente federativo.

3. Instrucédo de Servico.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Vacancia, Aposentadoria e Pensédo — SEVAP/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 REQUERENTE Preenche e encaminha o requerimento devidamente assinado.
2 SEVAP/DPP Abre e instrui o processo.

Registra no Sistema de Gestdo de Pessoas.

Elabora Instrucdo de Servico que devera ser publicada no Boletim de

Servigos da UFGD.
3 REQUERENTE Toma ciéncia.
4 SEVAP/DPP Arquiva processo na pasta funcional do servidor.

PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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CADASTRO DE DEPENDENTES

INFORMACOES

1. O servidor pode cadastrar dependentes para as mais diversas situacdes. Pode incluir
dependente para fins de abatimento de imposto de renda, para acompanhamento no caso de
doenca em pessoa da familia, para recebimento do auxilio pré-escolar e até mesmo como

dependente para ressarcimento do plano de salde.

2. Para cada uma das situacGes existe uma legislacdo especifica que deve ser observada pelo

servidor.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1. Formulério para Cadastramento de Dependentes.
2. Documentos dos dependentes a serem cadastrados:

a) Cobnjuge: Copia do CPF, Cdpia da certiddo de casamento e declaracdo de dependéncia

econdémica (se for o caso);

b) Companheiro(a) Designado(a) : Copia do CPF, cdpia da carteira de identidade e/ou certiddo
de nascimento, declaracdo de dependéncia econdmica e clpia do parecer constante no

processo comprovacdo de Unido Estavel;

c) Filho(a) ou enteado(a) até 21 (vinte e um) anos: Cépia do CPF, copia da certiddo de

nascimento do(a) filho(a) ou enteado(a);

d) Filho(a) ou enteado(a) universitario(a) ou cursando escola técnica de 2° grau, de 22
(vinte e dois) até 24 (vinte e quatro) anos: Cépia do CPF, copia da certiddo de nascimento

do(a) filho(a) ou enteado(a) e copia do comprovante de matricula;
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e) Filho(a) ou enteado(a) de qualquer idade, quando incapacitado fisica e mentalmente
para o trabalho: Cdépia do CPF, cdpia da certiddo de nascimento do(a) filho(a) ou enteado(a)

e laudo médico atestando a incapacidade;

f)  Pais, avos e bisavos que recebem rendimentos tributaveis ou ndo até o limite do teto
para isengdo do IR: Copia do CPF, copia da carteira de identidade e declaragdo de

dependéncia econdmica.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Pagamento de Pessoal e Recolhimentos — SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP
Fone: (67) 3410-2778

E-mail: progesp.separ@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 REQUERENTE Preenche formulério de cadastro de dependentes juntando a devida
documentacéo para cada situagdo de dependéncia
2 SEPAR/DAP Faz o cadastro do dependente do servidor no SIAPE.
3 SEPAR/DAP Confere os langamentos no SIAPE. Arquiva 0s documentos.
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CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

INFORMACOES

1. E o documento indispensavel para realizar a averbacdo de tempo de servico do ex-servidor
junto a outros 6rgdos publicos, bem como a Previdéncia Social no caso de futura

aposentadoria pelo Regime Geral da Previdéncia Social.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.  Requerimento Geral.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Vacancia, Aposentadoria e Pensdo — SEVAP/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 EX-SERVIDOR Ex-servidor solicita a Certiddo por meio de requerimento
devidamente assinado.
2 SEVAP/DPP Emite a Certidao.
3 SERVIDOR Servidor retira a Certiddo, dando ciéncia na 22 via.
4 SEVAP/DPP Arquiva 22 via.
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CESSAO
INFORMACOES
1.  Definicdo: Cessdo de servidor para ter exercicio em outro 6rgao ou entidade dos Poderes da

Unido, dos Estados ou do Distrito Federal e dos Municipios, para o exercicio de cargo em

comissao ou funcdo de confianga, ou em casos previstos em leis especificas.

Quanto a revisdo de procedimentos referentes a cessdo de servidores a PROGESP é atualizada
por meio de e-mail contendo legislacdo pertinente recente (Nota Técnica, Parecer, Orientacdo
Normativa dentre outros) enviado semanalmente pela Secretaria de Gestdo de Pessoas e
Relacbes do Trabalho no Servico Publico — SEGRT/MPOG. Portanto, a revisdao de
procedimentos é acompanhada semanalmente e alterada e adaptada quando ha mudancas na
legislacao.

A cessdo far-se-a mediante Portaria publicada no Diario Oficial da Unido.

O servidor em estagio probatorio somente podera ser cedido a outro 6rgdo ou entidade para
ocupar cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comissao do Grupo - Dire¢do e

Assessoramento Superiores - DAS, de niveis 6, 5 e 4, ou equivalentes.

Sendo a cessdo, para exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianca, para 6rgdo ou
entidade dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios, o 6nus da remuneragdo sera do

6rgdo ou entidade cessionaria, mantido o dnus para o cedente nos demais casos.

Na hipétese de o servidor cedido a empresa publica ou sociedade de economia mista, nos
termos das respectivas normas, optar pela remuneracgdo do cargo efetivo ou pela remuneracgéo
do cargo efetivo acrescida de percentual da retribuicdo do cargo em comisséo, a entidade

cessionaria efetuara o reembolso das despesas realizadas pelo 6rgao ou entidade de origem.

O servidor cedido ou requisitado, que deva ter exercicio em outra localidade, terd no minimo
10 (dez) dias e, no maximo 30 (trinta) dias de prazo, contados da publicacdo do ato, para a
retomada do efetivo desempenho das atribui¢cbes do cargo, incluido nesse prazo o tempo

necessario para o deslocamento para a nova sede.
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10.

11.

12.

13.

14.

Cumpre ao 6rgdo cessionario comunicar, mensalmente, a frequéncia do servidor ao 6rgao

cedente.

O valor a ser reembolsado sera apresentado mensalmente ao cessionario pelo cedente,
discriminado por parcela remuneratdria e servidor, e o reembolso sera efetuado no més

subsequente.

Na hipotese do ndo reembolso pelos cessionarios, 0os 6rgdos ou as entidades cedentes do
Poder Executivo Federal deverdo adotar as providéncias necessarias para o retorno do
servidor, mediante notificacdo. Caso o servidor ndo atenda a notificacdo de retorno ao 6rgéo

de origem, havera suspensdo do pagamento da remuneracdo, a partir do més subsequente.

No caso de cessdo com Onus para o cessionario, sendo a UFGD o 6rgdo cedente, o célculo
mensal é realizado pela PROGESP considerando a folha de pagamento do SIAPE e demais
despesas decorrentes da cessdo do servidor. Apos, a planilha de célculo, contracheque e guia

de recolhimento sdo encaminhados através de Oficio ao cessionario.

O acompanhamento de pagamentos referente ao reembolso a UFGD ¢ realizado através do
sistema SIAFI tendo como procedimento a consulta, impressao de comprovante bem como o

anexo deste ao processo de cedéncia.

Em se tratando de revisdes, no inicio de cada ano, séo revistas as apropriacdes do ano anterior

com o intuito de atualizar os valores financeiros reembolséveis pelo cessionério.

A vigéncia da cessdo ¢ acompanhada através de comunicagdo dos 6rgdos cessionarios como
Oficio e/fou e-mail, assim como, mensalmente, a cobranca se da atraves de Oficio
encaminhado pela PROGESP ao cessionario, momento em que pode haver resposta sobre o

término da cessao.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.

Solicitacdo do dirigente maximo do 6rgdo ou entidade interessado na colaboracéo do servidor.

O pedido devera conter:
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a) motivo da solicitacao, periodo e responsabilidade do 6nus;

b) adenominagdo do cargo em comissdo ou funcdo de confianga a ser ocupado pelo servidor na
instituicdo que o requer, com o respectivo simbolo (exemplos: FG, CD, CC, DAS, DAL, etc.);

c) aopcdo do servidor requisitado em perceber somente o valor da funcdo a ser exercida a partir
da efetivacdo da cedéncia (se for o caso).

2. Autorizacdo do Reitor da UFGD.

UNIDADE DE REFERENCIA
Diviséo de Controle e Aplicagéo de Legislagdo e Normas - DILEN/PROGESP/UFGD
Fone: (67) 3410-2777

E-mail: progesp.dilen@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 ORGAO Oficiar a UFGD para solicitagdo da requisicdo de servidor,
INTERESSADO informando o cargo em comissdo ou a funcdo de confianca a ser

ocupado, o respectivo simbolo e a opcéo de remuneracéo do servidor
(se for o caso).

2 REITORIA UFGD Termo de abertura do processo de cessdo de servidores, quando for o
caso;
3 REITORIA UFGD Instruir o processo com 0s documentos necessarios e analisar o

requerimento, e decidir sobre o pedido;

4 REITORIA Quando favoravel a cessdo: Publicar no Boletim de Servigos da
UFGD a autorizacdo prévia da cessdo e Encaminhar do processo ao
MEC/MPOG para providencias e publicacéo.

Quando ndo favordvel a cessdo: Devolver processo ao 6rgdo

interessado.

5 MEC/MPOG Publicacdo da Cessdo e devolugdo do processo ao 6rgao de origem
do servidor, quando for o caso.

6 DPP Lancamento da cedéncia nos sistemas de Gestdo de Pessoas.

7 CODAS/PROGESP Verificar efeitos da licenga (progressdo, estagio probatorio,
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ETAPA UNIDADE DESCRI (;AO

adicionais ocupacionais, dentre outros).
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COMPROVACAO DE UNIAO ESTAVEL

INFORMACOES

1. Unido estavel é a relacdo de convivéncia entre duas pessoas estabelecida com o objetivo de
constituicdo familiar.

2. Para a comprovacdo de unido estavel instrui-se um processo administrativo em analogia a
Orientacdo Normativa n° 03 de 15 de fevereiro de 2013 da SEGEP/MPOG e a Orientacdo
Normativa n° 09 de 05 de novembro de 2010 da SRH/MPOG é exigida a apresentacdo de no

minimo trés documentos comprobatorios a existéncia da unido estavel.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1.  Formulério de Reconhecimento de Unido Estavel assinado por ambos conviventes.

2.  Copia e documento original da Certidao de Nascimento ou Certidao de Casamento contendo a

averbacao do divorcio, do(a) servidor(a) e do(a) companheiro(a).

3. Copia e documento original de trés documentos comprobatérios da existéncia de unido

estavel:
a)  Declaracdo de Imposto de Renda, em que um dos conviventes é dependente do outro;
b)  DisposicGes testamentarias;

c) Declaragdo especial feita perante tabelido (escritura publica declaratoria de dependéncia

econémica) ou declaracdo de unido estavel registrada em cartorio;
d)  Anotagéo constante de ficha ou Livro de Registro de empregados;
e)  Certiddo de nascimento de filho havido em comum;
f)  Certiddo de Casamento Religioso;

g) Prova de mesmo domicilio;

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

D Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas Fone (67) 3410'2774 - FaX (67) 3421‘9901
Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS




MINISTERIO DA EDUCACAO UF
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS GD
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS i faie

da Grande Dourados

h)

)

k)

Prova de encargos domeésticos evidentes e existéncia de sociedade ou comunhdo nos atos da

vida civil;
Procuracéo ou fianca reciprocamente outorgada;
Conta bancéria conjunta;

Registro em associacdo de qualquer natureza onde conste a dependéncia de um dos

conviventes;

Apdlice de seguro da qual conste um dos conviventes como instituidor do seguro e o outro

como seu beneficiario;

Ficha de tratamento do convivente em instituicdo de assisténcia médica da qual conste um

deles como responsavel;

Escritura de compra e venda de imével de um convivente em nome do outro.

UNIDADE DE REFERENCIA

Divisdo de Administracdo de Pessoal - DAP/CAPP/PROGESP

Fone: 3410-2779

E-mail: progesp.dap@ufqd.edu.br
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRIGCAO

1 REQUERENTE Solicita a PROGESP o reconhecimento de unido estavel através
da entrega do formulario de Reconhecimento de Unido Estavel
devidamente preenchido e assinado por ambos conviventes,
junto com copia e documento original de trés documentos
comprobatdrios.

2 DAP/CAPP/PROGESP Recebe e confere formulario e documentos comprobatérios.
Abre processo de Reconhecimento de Unido Estavel.
Redige parecer da CAPP/PROGESP.

Informa o servidor do parecer via e-mail.
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CONSIGNACOES
INFORMACOES
1.  E o desconto efetuado na folha de pagamento do servidor por imposicdo legal ou mandado

b)

d)

judicial (Consignagdo Obrigatéria) ou por sua expressa autorizacdo (Consignacao
Facultativa).

A incluséo e/ou exclusdo do desconto facultativo efetuado na folha de pagamento do servidor
sera efetuado diretamente pela consignataria.

Os Orgdos e entidades da administracdo puUblica federal ndo tem prerrogativas de
gerenciamento ou de participacdo nas relacdes juridicas estabelecidas por contrato entre seus
servidores e as pessoas de direito publico ou privado consignatarias.

No caso de consignacdes facultativas o servidor devera firmar contrato com o consignatario.
Para fins de aplicacdo dos descontos de consignacédo sdo observados os seguintes conceitos:
servidor: é o ocupante de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial e 0
ocupante de emprego publico, inclusive de empresa publica ou sociedade de economia mista
que receba recursos financeiros do Tesouro Nacional para o custeio total ou parcial de sua
folha de pagamento pessoal, o anistiado politico (a que se refere a Lei 10559, de
13/11/2002) e o contratado temporariamente como professor substituto ou visitante.
consignatario: pessoa fisica ou juridica de direito publico ou privado destinataria dos créditos
resultantes das consignacGes compulsoria ou facultativa, em decorréncia de relacdo juridica
estabelecida por contrato com o consignado.

consignante: 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal direta ou indireta, que
procede, por intermédio do SIAPE, descontos relativos as consignacdes compulsoria e
facultativa na ficha financeira do servidor publico ativo, do aposentado ou do beneficiario de
pensao, em favor do consignatario.

consignado: servidor publico integrante da administracdo publica federal direta ou indireta,
ativo, aposentado, ou beneficiario de penséo, cuja folha de pagamento seja processada pelo
SIAPE, e que por contrato tenha estabelecido com o consignatario relacdo juridica que

autorize o desconto de valores mediante consignagdo em folha de pagamento.
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e) consignacdo compulsoria: desconto incidente sobre a remuneragdo, subsidio ou provento
efetuado por forca de lei ou mandado judicial.

f)  consignacdo facultativa: desconto incidente sobre a remuneracdo, subsidio ou provento,
mediante autorizacdo prévia e formal do interessado, na forma da legislacéo vigente.

UNIDADE DE REFERENCIA

Secdo de Pagamento de Pessoal e Recolhimentos — SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP
Fone: (67) 3410-2778

E-mail: progesp.separ@ufgd.edu.br
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CONTRATACAO DE PROFESSORES SUBSTITUTOS E VISITANTES

INFORMACOES

1.

A contratacdo de professores por prazo determinado visa atender a necessidade temporaria de

docéncia, de excepcional interesse publico.

O professor, uma vez contratado por tempo determinado no servico publico federal, seja como
substituto, temporério ou visitante, somente poderd ser novamente contratado apds ter
decorrido 24 (vinte e quatro) meses do encerramento do seu contrato anterior, conforme
inciso 111 do art. 9° da Lei n° 8.745/1993.

A remuneracdo do professor substituto/visitante serd equivalente ao vencimento basico inicial
da Carreira de Magistério Superior, Classe A, Nivel 1, conforme a carga horaria de
contratacdo (20 horas, 40 horas ou Dedicacdo Exclusiva), mais a Retribuicdo por Titulag&o,
conforme a titulagio apresentada na data da assinatura do  contrato

(Aperfeicoamento/Especializacdo/Mestrado/Doutorado).

O professor substituto/visitante fara jus, desde que requerido, ao auxilio-transporte, auxilio
pré-escolar e o auxilio-alimentacdo (desde que ndo receba beneficio idéntico em outro 6rgéao
da Administracdo Publica Direta e Indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, conforme Art. 22 da Lei n°® 8.460 de 17 de setembro de
1992, com redagéo dada pela Lei n°® 9.527, de 10 de dezembro de 1997, e o0 Decreto n° 3.887,
de 16 de agosto de 2001).

O professor substituto/visitante estd submetido ao Regime Geral de Previdéncia Social
(RGPS). Assim, caso 0 mesmo apresente atestado médico superior a 30 (trinta) dias, 0s
primeiros 30 (trinta) dias sdo de responsabilidade financeira da Universidade e a partir do 30°
dia, o professor devera ser encaminhado ao INSS, a quem cabe a responsabilidade pelos

demais pagamentos durante a licenca médica.

O contratado estrangeiro, no momento da contratagdo, deverd apresentar o0 passaporte

atualizado com o Visto Permanente.

UF
G

D Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas Fone (67) 3410'2774 - FaX (67) 3421‘9901

PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)

Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS




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

da Grande Dourados

10.

11.

O professor contratado em regime de Dedicacdo Exclusiva, no momento da posse, ndo podera
estar exercendo qualquer outra atividade com vinculo empregaticio. Para os demais regimes, é

permitida a acumulacao de cargos, empregos ou funcGes pablicas nas seguintes hipoteses:
a) dois cargos de professor;
b) um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

Sera analisada a compatibilidade de horarios entre os vinculos acumulados (seja dois publicos
ou um publico e outro privado), respeitando-se intervalos para repouso, alimentagcdo e
distancia a ser percorrida entre os locais de exercicio dos cargos, empregos ou fungdes.

E proibida a acumulagio de proventos de aposentadoria com retribuicdo pelo exercicio de
cargos, empregos ou fungdes publicas, exceto nas hipoteses de acumulacdo legalmente
permitidas para o servidor em atividade e para as hipoteses de acumulacdo dos cargos eletivos

e 0s cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeacéo e exoneragéo.

No caso de acumulacdo licita de cargos/empregos/funcdes publicas ou em caso de atividade
como autbnomo ou particular, devera apresentar declaracéo do setor de Recursos Humanos do
6rgdo ao qual possui vinculo discriminando a espécie do cargo, a carga horaria semanal e a
jornada de trabalho (horéarios de entrada e de saida), bem como coépia do ato de

nomeacao/contratacao.

Caso o servidor nomeado seja participante de sociedade privada, devera apresentar o contrato
social, a fim de que seja verificada a proibicdo constante do inciso X do artigo 117, da Lei n°
8112/90.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.

2.

3.

Processo instruido e encaminhado pela Pré-Reitoria de Graduacéo solicitando a contratacao.
Despacho do Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas para realizar a contratag&o.

Homologacéo do resultado do concurso publico no Diério Oficial da Unido.
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4.  Portaria de Contratacdo publicada no Diario Oficial da Uni&o.

5.  Edital de convocacao publicado no Boletim de Servicos e site da UFGD.

6.  Certiddo de Nascimento, ou Casamento (ou de Naturalizagdo) — duas copias.

7. Comprovante de quitagcdo com o Servi¢o Militar (Reservista), para homens, dispensado no
caso de estrangeiro — uma copia.

8.  Titulo Eleitoral, dispensado no caso de estrangeiro — uma cépia.

9.  Certiddo de Quitacdo Eleitoral obtida em qualquer Cartorio Eleitoral e também pela Internet:
www.tse.jus.br — uma via.

10. Carteira de Identidade (ou Registro Nacional de Estrangeiro) — duas cépias.

11. Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) — duas cépias.

12. Cartdo do PIS/PASEP (trazer o mais antigo) — uma copia.

13.  Numero de conta bancéria (copia do cartdo ou outro comprovante onde conste o nimero da
conta) — Caixa Econdmica Federal ou Banco do Brasil ou Banco Santander ou Ital — uma
copia; Obs.: ndo aceitamos conta-salario e conta poupanca, SOMENTE CONTA
CORRENTE.

14. Comprovante de endereco — uma copia.

15. Registro no conselho competente, quando exigido no edital — duas cépias.

16. Certiddo de Regularidade junto ao 6rgdo de classe, que comprove a inexisténcia de
condenacéo em relacdo ao exercicio profissional.

17. Diploma de Graduagdo ou na especialidade exigida no edital — duas cdpias.

18. Diploma de Po6s-Graduacdo e/ou na especializagdo/residéncia exigida no edital OU Ata da
Defesa acompanhada do Historico Escolar, bem como da Certiddo de Tramitacdo do Diploma

UF Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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(sendo que a apresentacdo destes documentos ndo dispensam a futura apresentacdo do

diploma) — duas cdpias de cada.

19. Para cadastrar dependentes: Carteira de Identidade (ou Certiddo de Nascimento, se crianca)
dos dependentes — uma copia; e CPF (uma copia); No caso de conjuge ha a necessidade de
certiddo de casamento ou, sendo unido estavel, devera preencher o requerimento especifico e

anexar os documentos solicitados no requerimento.

20. Passaporte atualizado com visto de permanéncia que permita o exercicio de atividade

laborativa no Brasil, se estrangeiro — duas cépias.

21. Comprovante de Plena Regularidade Fiscal (Certiddo Conjunta Negativa) perante a Fazenda
Federal, disponivel para impressao no endereco eletrbnico:

www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntalnter/InformaNICertid

a0.asp?Tipo=2.

22. Comprovante de Situagdo Cadastral no CPF.

23. Certiddo de Crime Militar Federal — expedida pela Auditoria Militar por meio do site:

WWW.Stm.jus.br — uma via.

24. Fotografia 3x4 ou 5x7 — 01 (uma) recente — (Obs.: colar no Formulario para Cadastro
SIAPE).

25. Atestado de Saude Ocupacional - ASO, expedido em territério nacional por Médico do

Trabalho, em que ateste aptiddo para exercer a funcéo de professor, com prazo ndo superior

a 90 (noventa) dias, contados da data de emissao.
26. Declaragdo de Acumulagéo de Cargos.
27. Declaragcdo de Demisséo ou Destituicdo de Cargo em Comisséo.
28. Declaragdo de Gozo dos Direitos Politicos.

29. Declaragdo de Participagdo em Geréncia de Empresa.
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30. Formulario para Cadastro SIAPE.

31. Formulario de Autorizagdo de Acesso a Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda da

Pessoa Fisica.
32. Termo de Responsabilidade.
33. Declaracédo de Dedicagdo Exclusiva (se for o caso).
34. Formulario para Cadastro de Dependentes.
35. Declaragdo de néo ser beneficiario do seguro desemprego.
36. Requerimento para Recebimento de Auxilio Alimentacao.
37. Contrato devidamente assinado.

38. Termo de Entrada em Exercicio.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Provimento e Mobilidade — SEPROM/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 PROGRAD ou PROPP Encaminha solicitacdo e processo de contratagdo de professor
substituto ou visitante.
2 PROGESP Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas autoriza a contrataco.
3 SEPROM/DPP Verifica a ocorréncia da substituicdo / Banco de Equivaléncia.

Verifica-se a validade do processo seletivo ou do concurso
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ETAPA UNIDADE DESCRI QAO
publico.

Redige Portaria de contratacéo.

4 Reitoria Publica Portaria de contratacdo no Diério Oficial da Unido —
DOU.

5 SEPROM/DPP Redige o Edital de Convocacao.

6 PROGESP Publica o Edital de Convocagdo no Boletim de Servigos e no site
da UFGD.

7 SEPROM/DPP Comunica, via e-mail, o candidato de sua contratacdo,

informando datas e tramites.

Encaminha para o candidato convocado os formularios, a lista
dos documentos e exames médicos necessarios para contratagéo.

Caso o candidato ndo responda o e-mail, entra em contato via
telefone.

Recebe toda a documentacéo, realizando a autenticagéo.
Redige o contrato em 3 (trés) vias.
Redige o Termo de Apresentac&o.

Redige o0 extrato de contrato e o0 encaminha para a Reitoria.

8 Reitoria Publica o extrato de contratagdo no Diario Oficial da Unido —
DOU.
9 SEPROM/DPP Encaminha declaracdo de acumulo de cargos para a DILEN,

quando for o caso.

Encaminha solicitacdo de Unido Estavel para DAP, quando for o

€aso.

10 Setor de Lotagdo do Encaminha Termo de Apresentagdo devidamente assinado e

servidor informando a data do inicio do exercicio do servidor contratado.

11 SEPROM/DPP Realiza o cadastro do servidor nos Sistemas de Gestdo de
Pessoas.

Atualiza controle de cddigo de vagas e de contratados/visitantes.

12 SEPAR/DAP Realiza o acerto financeiro.
13 SEPROM/DPP Confecciona processo de admissdo CGU. Envia ficha SISAC.

Abre pasta funcional.

14 DAP Arquiva pasta funcional.
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CONTROLE DE FREQUENCIA / RMO

INFORMACOES

O Registro Mensal de Ocorréncias (RMOQO) é um sistema para o controle de frequéncia de
todos os servidores e estagiarios da UFGD. E o sistema no qual as chefias informam
mensalmente as ocorréncias e afastamentos dos servidores e estagidrios subordinados,
referentes ao Gltimo més encerrado, com prazo de até o 5° dia atil de cada més subsequente,
salvo nos meses de novembro e dezembro em que o prazo pode ser reduzido. Ha o aviso

mensal sobre o prazo do fechamento do RMO no préprio sistema.

O sistema de RMO é o médulo Gestdo de Pessoas do UFGDNet, para o acesso € utilizado o
usuario e senha do e-mail institucional. E dada a possibilidade das chefias delegarem acessos
a outros servidores para que 0s mesmos possam consultar e/ou fazer o RMO do setor. Ap6s 0s
lancamentos do RMO, as folhas de frequéncias assinadas pela chefia e servidor séo
arquivadas no proprio setor e os relatérios de ocorréncias e afastamentos impressos e

assinados pela chefia sdo encaminhados a PROGESP.

Através da obtencdo das informagdes do RMO, a PROGESP realiza pagamentos e descontos
para determinados tipos de ocorréncias e afastamentos. Assim, é importante que as chefias

facam o controle de frequéncia e lancem as ocorréncias e afastamentos corretos.

Fechado o sistema de RMO, posteriormente é impossivel registrar as ocorréncias e/ou
afastamentos no modulo da Gestdo de Pessoas do UFGDNet. Porém, as ocorréncias e/ou
afastamentos devem constar corretamente na folha de frequéncia do servidor, e caso haja
algum impacto financeiro (ex.: substituicdo, adicional noturno e falta), a solicitagdo do
pagamento originado pela ocorréncia devera ser feita via Cl (comunicacédo interna) da chefia

imediata.
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UNIDADE DE REFERENCIA

Secdo de Registro Funcional/DAP/CAPP/PROGESP
Telefone: 3410-2783

E-mail: progesp.serf@ufgd.edu.br

PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
Fone (67) 3410-2774 — Fax (67) 3421-9901

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
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ESTAGIARIOS
INFORMACOES
1. O Estagio € ato educativo, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagédo para

b)

c)

d)

e)

o trabalho produtivo dos educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituices
de educacdo superior, com foco no aprendizado de competéncias préprias da atividade
profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento para a vida cidada
e para o trabalho.

O estagio deve propiciar:

Complementacdo do ensino e da aprendizagem a serem planejados, executados,
acompanhados e avaliados em conformidade com os curriculos, programas, a fim de se
constituirem em instrumentos de integracdo para fins de aperfeicoamento profissional,

técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano;

Desenvolvimento de habitos e aptiddes compativeis a futura atividade profissional;
Aquisicdo de diferentes conhecimentos além daqueles relacionados a sua area de formacao;
Interacdo com discentes, docentes e técnicos administrativos da UFGD; e

Auxilio financeiro ao académico para sua manutencdo e permanéncia no curso de graduacao.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.  Certidao de Nascimento, ou Casamento (ou de Naturaliza¢do) — uma copia.

2.  Comprovante de quitacdo com o Servico Militar (Reservista), para homens, dispensado no
caso de estrangeiro — uma cépia.

3. Titulo Eleitoral, dispensado no caso de estrangeiro — uma coépia.

4.  Certiddo de Quitacdo Eleitoral obtida por qualquer Cartorio Eleitoral ou pela Internet:
www.tse.gov.br — uma copia.

UF Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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5.  Carteira de Identidade (ou Registro Nacional de Estrangeiro) — uma copia.
6.  Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) — uma copia.
7.  Cartdo do PIS/PASEP (trazer o mais antigo) — uma cépia.

8. N.°de conta bancéria (cdpia do cartdo ou outro comprovante onde conste 0 nimero da conta)
— Caixa Econdmica Federal (somente conta corrente), ou Banco do Brasil (somente conta

corrente), ou Banco Santander (somente conta corrente) — uma copia.
9.  Comprovante de endereco — uma copia.
10. Atestado de Matricula atual — uma cépia.

11. Fotografia 3x4 ou 5X7 recente.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Provimento e Mobilidade — SEPROM/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 Setor Interessado Solicita estagiario.
2 SEPROM/DPP Verifica a existéncia de lista de estagiérios selecionados em

processo seletivo.
Redige o Edital de Convocagéo.

Comunica, via e-mail, o estagiario de sua contratacdo,
informando datas e tramites.

Encaminha para o candidato convocado os formularios e a lista
dos documentos.

Caso o candidato ndo responda o e-mail, entra em contato via
telefone.

Recebe toda a documentacéo, realizando a autenticagéo.
Redige o termo de compromisso em 3 (trés) vias.

Redige o Termo de Apresentac&o.

3 Setor de Lotacéo do Encaminha Termo de Apresentagdo devidamente assinado e
estagiario informando a data do inicio do exercicio do estagiario.
4 SEPROM/DPP Realiza o cadastro do estagiario nos Sistemas de Gestdo de
Pessoas.

Atualiza a planilha de controle.
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EXERCICIO PROVISORIO

INFORMACOES

1.  Licenca que podera ser concedida ao servidor para acompanhar conjuge ou companheiro
deslocado, no interesse da Administragdo, para outro ponto do territdério nacional; nas
hipGteses em que o conjuge ou companheiro também seja servidor publico civil ou militar, de

qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

2. O exercicio provisorio podera ocorrer em qualquer 6rgdo ou entidade da Administragdo
Federal direta, autarquica ou fundacional, desde que as atividades a serem desempenhadas

pelo servidor no 6rgdo de destino sejam compativeis com as atribui¢fes de seu cargo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Requerimento do servidor.

2. Certiddo de casamento ou reconhecimento de unido estavel.

3. Comprovante de deslocamento do conjuge ou companheiro pelo interesse da Administracéo.

4. Oficio da autoridade méxima do 6rgdo de destino que informe o aceite da lotacdo proviséria do

servidor.

UNIDADE DE REFERENCIA
Diviséo de Controle e Aplicagéo de Legislagdo e Normas - DILEN/PROGESP/UFGD
Fone: (67) 3410-2777

E-mail: progesp.dilen@ufgd.edu.br
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 SERVIDOR Preencher requerimento geral para solicitacdo da licenca para
INTERESSADO acompanhamento de cdnjuge com exercicio provisério, e instruir

0 requerimento com os documentos necessarios para analise.

2 DILEN Termo de abertura do processo de acimulo de cargos.

3 PROTOCOLO Gerar um processo e registrar nimero no sistema on-line.

4 DILEN Instruir o processo com 0s documentos necessarios e analisar o
requerimento, elaborando parecer.

5 PROGESP Decidir sobre o pedido do servidor.

6 DILEN Elaborar o Despacho Decisério e Notificar servidor da deciséo.

7 SERVIDOR Ciéncia do despacho e providéncias (se fizerem necessarias).

8 REITORIA Encaminhamento do processo ao MEC para publicacdo da
licenca.

9 MEC Publicacdo da Licenga com exercicio provisorio e devolugcdo do
processo ao 6rgao de origem do servidor.

10 SECAD/PROGESP Arquivar o processo no setor pelo protocolo on-line.

4 PROGESP
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FERIAS
INFORMACOES
1.  Periodo de descanso remunerado com duracao prevista em lei.
2.  Para o primeiro periodo aquisitivo serdo exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercicio, salvo
para servidores que trabalhem com Raios X ou substancias radioativas, cuja exigéncia sera de
6 (seis) meses de exercicio e devera gozar 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por semestre
de atividade profissional, proibida em qualquer hipdtese a acumulacao.
DA PROGRAMAGCAO
3.  Toda programacdo de férias deverd ser realizada exclusivamente pelo sistema do MPOG, o
SIGEPE.gov (Sistema de Gestdo de Pessoas), através do link
https://servicosdoservidor.planejamento.gov.br, por meio dos navegadores Internet Explorer
ou Mozilla Firefox. Seguindo as instrugdes abaixo:
a) O servidor acessa o0 Portal de Servigos do Servidor, por meio dos navegadores Internet

Explorer ou Mozilla Firefox, e clica no icone SIGEPE Servidor. (Roteiro para acesso ao
SIGEPE disponivel no menu documentos para baixar, na pagina da PROGESP/UFGD, no

seguinte link: http://portal.ufgd.edu.br/pro-reitoria/progesp/documentos-baixar);

Servicos do Servidor

GOVERNO FEDERAL

ASSUNTOS SERVICOS
3 o 1 3a e,
a < e a <]
SIGEPE Servidor Autenticagao de Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Fénas
Documentos
< ‘/ / ‘ ‘
Y - \
=~ -
»
a a a a = a

Dados Financeiro: Consignacdoes Saude do Servidor Manuais Deoclaragdos

INFORMES

Segep inicia uma das maiores pesquisas salariais do
Governo Federal
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b)  Na pagina seguinte, na lateral direita, o servidor clica em “Sou Servidor ou Pensionista e li as

Instrugdes de Acesso” e insere seu CPF e senha nos campos solicitados;

BRASIL Acesso a informaglio Participe Servigos Legislagio Canais

+ pular para o conteudo A fonte normal A A S contraste

NS0 B0 PRaNeIAMeNLo, (YGamento e Gestio

Prezado(a) Servidor(a),

Seja bem vindo ao SIGEPE

A Secretarnia de Gestdo Pablica do Mini: do P o de Gestio de
Pessoas do Governo Federal ~ SIGEPE. Ele i o as fi
pelo Siape, Siope-CAD, SIAPENet/Gestor e Extrator, trazendo uma série de inovagdes e melhorias nos

SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

processos de trabalho de gestdo de pessoas.

INSTRUGOES DE ACESSO

Acesso a0 SIGEPE

SERVIDOR(A)
Selecione uma das opcdes

Se vocé j& utilizava o SIAPENet/Servidor e acessava por meio de Identificagiol ®

Sou Servidor ou Pensionista e li o8 Instrugdes de Acesso
senha, agora passa o acessar o SIGEPE apenas com CPF ¢ a mesma se O“? Guntor de B i . T de At

Sou Gestor de Pessoas ¢ i as Instn S0

SIAPENet/Servidor

CPF 2
:> Senha L
PENSIONISTA

Se vocé utilizava o SIAPENet/Pensionista e acessava por meio de Matricula, usudrnio e senha,

agora passa a acessar o SIGEPE apenas com o CPF e a mesma senha utifizada no Precisa de Ajuda?
Acessar
SIAPENet/Pensionista

LOGIN COM CERTIFICADO DIGITAL

GESTOR(A) DE PESSOAS Se jé possui certificado digital, Cortificado)
clique no boto “Certificado Digitel

Se voct j& utilizava o SIAPENet/Orghio, © acesso no muda. A senha ¢ a mesma utilizada no Digital” e informe o codigo PIN @

SIAPENet/Orglo. Se j4 possui certificado digital, clique no botdo “Certificado Digital” e informe o % % Orientacdes Gerais

codigo PIN

C)  Apos realizar o acesso ao SIGEPE, o servidor clica no item “Férias” na area de trabalho e, em

seguida, em solicitar férias;

ola
Su*. secer Oitimo acesso: 03/10/2014 as 11:29

Meu Cadastro ~ |

Vocé esta em: Portal de Servigos do Servidor / Area de Trabalho

Area de Trabalho
g s T [ S u§“
S
o 2 Férias - =
Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Dados Financeiros
Férias

Solicitar Férias
> ] / ‘
4 \ —
Consignagdes Saude do Servidor Manuais Declaragoes

Previdéncia
Complementar
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d) O servidor deve escolher o exercicio de férias que deseja programar. Neste caso, 0 exercicio
2015 que constam as situacdes “Nao Cadastradas” e “Nao Solicitada”;

ol
o & seGEP Ultimo acesso: 03/10/2014 &s 1129 (& ]

ot Meu Cadastro

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Exercicio Periodo Permitido Programagiio Situagso Férias Situagsio Solicitagiio
i 17/06/2014 & 31/12/2015 Em Aberto Homologada
01/01/2015 a 31/12/2016 Nao Cadastradas N&o Solicitada

e) O SIGEPE abre a tela para o servidor programar suas férias. Este, realizando sua programacao,
deve clicar no botdo “FAZER SOLICITACAO”. Ressaltamos que as regras gerais de
programacdo ou reprogramacdo de férias ndo mudaram. Sendo assim, as férias podem ser
programadas em até 3 (trés) parcelas e no minimo com 5 (cinco) dias ininterruptos, desde que

assim requeridas pelo servidor, e no interesse da Administracdo Publica;

f)  As férias deverdo ser programadas no formato DD/MM/AAAA, informando SIM ou NAO nos
campos opcionais de Adiantamento de Gratificacdo Natalina (ver orientacGes item 17) e

Antecipacdo de Férias (ver orientacGes itens 18 e 19);

que discipline o usufruto de férias, como por exemplo, quantidade minima de

Exercicio Tatal de Diag Pericda de Programaghia Méa/Ana Pgalo
2015 30 OV/OV/2015 a 3122006 01/10/2014

MAc hi registro de férias no Sistema SIAPE
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g) O Servidor deve observar se a solicitacdo foi gravada e se o sistema encaminhou o e-mail para o

endereco eletrénico correto da chefia;

Ol&
G4t secep Gltimo acesso: 03/10/2014 35 11:29 (O]

™ el 9 <7 A \\‘

idade do servico, as férias podem ser acumuladas em até dois periodos. Portanto, a confirmagio de suas férias depende x
sa chefia
50 . Foi enviado um email com os dados da sua solicitagio de férias para

cicio a ser programado ou consultado

Exercicio Periodo Permitido Programacio Situagio Férias Situag8o Solicitagio
17/06/2014 a 31/12/2015 Em Aberto Invalidada

01/01/2015 a 31/12/2016 Nao Cadastradas Solicitada

h) A solicitacdo realizada néo indica, por si SO, a autorizacéo para a programacao. O servidor deve
aguardar um e-mail de confirmacdo da homologacdo das férias, que sera encaminhado

automaticamente pelo SIGEPE assim que o processo for concluido;

i) Quando a solicitacdo é realizada, a chefia imediata do servidor recebe em seu e-mail uma
mensagem automatica do sistema, para que a solicitacdo seja analisada. O chefe, entdo, pode dar

dois encaminhamentos:

e Autorizar a programacdo de férias do servidor: caso a chefia concorde e autorize a

programacéo, o chefe encaminha um e-mail para ferias@ufgd.edu.br, informando que esta
autorizando a programacdo de férias do referido servidor. Com esta mensagem de
autorizacdo, a PROGESP homologa as férias do servidor e este recebe o e-mail de
confirmagdo. Vale ressaltar que é obrigatdria a autorizacdo expressa da chefia no e-mail
encaminhado.

e NAO autorizar a programacio: em hip6tese diversa da anterior, em que a chefia nio

concorde com o periodo ou com o prazo solicitado, deve encaminhar um e-mail para o
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servidor indicando esta consideracdo e solicitando que ele refaca sua programacdo para

outro periodo.

j) Em caso de afastamento da chefia imediata, a autorizacdo para a solicitacdo proposta pelo
servidor cabe ao chefe substituto em exercicio na unidade. Nesta hipotese, o servidor deve fazer
a sua solicitacdo no SIGEPE e encaminhar ao chefe substituto as informagdes do periodo
solicitado, para que este avalie a proposta. O chefe substituto procedera conforme uma das
opcdes destacadas no item 9. Sugere-se ao titular que, quando do seu afastamento, programe o

redirecionamento automatico em sua caixa postal, facilitando a transicdo das informacoes.

4. A programacdo de férias é de interesse do servidor, e deverd sempre contar com a autorizacao
da chefia imediata. Tal programacdo devera ser efetuada de modo a assegurar o
funcionamento continuo das atividades administrativas e académicas, observados os seguintes

aspectos:

a)  Atentar para os periodos de intensa atividade na Unidade, conciliando o interesse do servidor

com o da administracéo;

b) A quantidade de técnicos administrativos em gozo de férias simultdneas ndo poderd ser

superior a 1/3 (um terco) dos existentes na sua Unidade de lotacdo, ficando sob a

responsabilidade das chefias imediatas o cumprimento de tal dispositivo;

c)  As férias dos servidores docentes deverdo ser programadas no periodo de recesso académico,

de modo a assequrar o funcionamento continuo das atividades de ensino, pesquisa e extensio:;

d)  Os titulares de Cargo de Chefia (CD e FG) deverdo programar suas férias de forma que nédo

coincida com seus respectivos substitutos eventuais. Caso ndo possua substituto, deverd

indica-lo para fins de emissao de portaria de designacéo para o respectivo periodo;

e) O servidor devera programar suas férias de forma criteriosa, informando periodos em que

realmente podera goza-las, evitando, assim, reprogramacdes desnecessarias.
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DOS SERVIDORES CEDIDOS OU DA CARREIRA DA AGU

5. As férias dos servidores cedidos, inclusive para a EBSERH, deverdo seguir os critérios do
6rgdo onde se encontram em exercicio, respeitando os prazos para inclusdo e alteracdo

definidos pelo érgédo de origem.

DOS SERVIDORES COLABORADORES

6.  As férias dos servidores colaboradores deverdo seguir os critérios e prazos do setor onde se

encontram em exercicio, e serdo encaminhados ao 6rgdo de origem para o devido registro.

DOS PROFESSORES SUBSTITUTOS, TEMPORARIOS E VISITANTES

7.  Os professores contratados deverdo seguir o mesmo rito de programacdo via SIGEPE,
adquirindo direito as férias apds completar o primeiro ano de efetivo exercicio. O periodo
para programacdo deve coincidir com o recesso académico. Lembrando que o professor

contratado (substituto, temporario ou visitante) tem direito a 30 dias de férias.

DO PAGAMENTO DO ADICIONAL DE 1/3 FERIAS

8.  Por ocasido das férias, o servidor tem direito, além da remuneracdo mensal, ao adicional de
1/3 férias (Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XVII, Lei 8.112/90, art. 76), sem necessidade

de preévia solicitacéo.
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9.  Em caso de parcelamento do periodo de férias, o servidor recebera o adicional a que se refere

o item anterior quando da utilizacdo da primeira parcela.

DO PAGAMENTO DO ADIANTAMENTO DA GRATIFICACAO NATALINA (opcional)

10. A primeira parcela da Gratificacdo Natalina (50%) podera ser antecipada no pagamento das
férias, quando por opcdo. Sendo assim, o servidor, ao realizar sua programacédo, faz a
solicitagdo no SIGEPE, informando SIM ou NAQ, desde que a primeira parcela de férias seja

anterior ao més de junho de cada ano (de janeiro a maio).

DO PAGAMENTO E DESCONTO DA ANTECIPACAO DE SALARIO DE FERIAS

(opcional)

11. O pagamento antecipado da remuneracdo das férias corresponde a até 70% (setenta por cento)
da remuneracdo do més em que o servidor estiver em gozo de férias, cujo pagamento é
opcional, devendo o servidor solicitar tal antecipacdo no SIGEPE, assinalando as op¢des SIM

ou NAO. A antecipacdo serd descontada de uma s6 vez na folha de pagamento

correspondente ao més sequinte ao do inicio das férias do servidor.

12. Embora seja facultada ao servidor a solicitacdo da antecipacdo da remuneracdo das férias,

alertamos que este procedimento podera lhe causar decréscimo salarial significativo no que se

refere aos descontos de Imposto de Renda e consignagdes facultativas.

DO DESCONTO DO IRRF

13. O Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) sobre a remuneracdo das férias (antecipacéo de

salario e adicional de férias) sera calculado separadamente dos demais rendimentos,
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considerando-se as deducdes previstas na legislacdo em vigor e a tabela de retencdo vigente

no més de seu pagamento.

DA ALTERACAO OU REPROGRAMACAO

14. As férias poderdo ser alteradas através de solicitagdo no SIGEPE, com posterior autorizacao
da chefia imediata e encaminhamento para o e-mail ferias@ufgd.edu.br. Ou seja, segue 0s
mesmos procedimentos da programacdo. Qualquer alteracdo deve ser efetivada até o dia 10
do més anterior ao da data programada, ou da data desejada para programacdo nos meses de
janeiro a outubro. Nos meses de novembro e dezembro, este prazo deve limitar-se ao dia

5, devido ao reduzido periodo de disponibilidade da folha de pagamento.

DA INTERRUPCAO

15. Iniciado o periodo de férias, este sO podera ser interrompido por motivo de calamidade

publica, comocdo interna, convocacdo para juri, servico militar ou eleitoral ou por

necessidade do servico declarada (artigo 80, Lei 8.112/90). A declaracdo de necessidade do

servico feita pela chefia imediata do servidor ndo é suficiente para interrupgdo. Devera
haver manifestacdo do representante maximo de cada unidade, da autoridade maxima da

IFES, ou da autoridade subdelegada para tanto.

16. O periodo suspenso devera ser obrigatoriamente reprogramado e sera gozado de_uma sé vez

dentro do ano civil correspondente ao programado e informado no mesmo documento que

solicita a suspensdo, vedado o fracionamento, observando o interesse e as necessidades da

Administracéo.

DOS AFASTAMENTOS
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17.

18.

Considerando a necessaria antecedéncia para as solicitagdes de programacao e reprogramacao
de férias, ¢ fundamental que os servidores com ocorréncia de afastamento fagcam o
planejamento das férias de maneira que os periodos programados ndo venham a coincidir com

afastamentos vigentes.

A eventual concorréncia entre a programacao de férias e afastamentos impede o pagamento de

diarias e passagens ao servidor.

OUTRAS INFORMACOES

19.

20.

21.

22,

Caberd aos responsaveis pelas Unidades Administrativas e Académicas manter o controle

interno da programacdo e alteracdes de férias de seus servidores.

Os Avisos de Férias, encaminhados para assinatura da Chefia Imediata e do servidor,
obrigatoriamente deverdo ser devolvidos (VIA — ORGAO) a Pro-Reitoria de Gestdo de

Pessoas, devidamente assinados, pois o respectivo documento é parte integrante da pasta

funcional do servidor.

A consulta sobre programacdo de férias podera ser acessada pelo servidor através do sistema
SIGEPE, no Portal de Servicos do Servidor.

O direito ao gozo de férias esta condicionado ao registro no sistema. O periodo agendado
deve, obrigatoriamente, coincidir com aquele praticado de fato. Da mesma forma, o
preenchimento da folha de frequéncia, e o Registro Mensal de Ocorréncias devem contemplar

0s periodos vigentes.

UNIDADE DE REFERENCIA

Secéo de Registro Funcional - SERF/DAP/CAPP/PROGESP

Telefone: 3410-2783
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E-mail: progesp.serf@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRIGAO

1 SERVIDOR Efetua solicitacdo da programacao/reprogramacéo das férias
no sistema SIGEPE.

2 CHEFIA Recebe um e-mail com a mensagem automatica do sistema,
para que a solicitacdo seja analisada. Podera dar dois
encaminhamentos:

)] Autorizar a programacdo de férias do servidor:
caso concorde e autorize a
programac&o/reprogramacao, devera reencaminhar
0 e-mail para ferias@ufgd.edu.br, informando que
esta autorizando a programacdo de férias do
referido servidor.

)] NAO autorizar a programacdo: em hipGtese
diversa da anterior, em que a chefia ndo concorde
com o periodo ou com o prazo solicitado, deve
encaminhar um e-mail para o servidor indicando
esta consideragdo e solicitando que ele refaga sua
programac&o para outro periodo.

3 SERF/DAP/CAPP/PROGESP Homologa as férias do servidor considerando o e-mail
encaminhado pela chefia, com a autorizagdo expressa.
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GRATIFICACAO NATALINA

INFORMACOES

1. E a gratificacdo correspondente & remuneracdo do servidor no més de dezembro, devida na
propor¢do de 1/12 por més ou fragdo superior a 15 dias de exercicio no respectivo ano. E
pago aos servidores e pensionistas em duas parcelas, nas folhas de pagamentos de junho e

novembro.

2. O pagamento de 50% da gratificacdo natalina do més de junho podera ser antecipado junto

com parcela de férias programada até esse més.

3. Os descontos ocasionados pela gratificacdo natalina de contribuicdo para o Plano de
Seguridade Social do Servidor (PSS) e do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)

ocorrem na segunda parcela, na folha de pagamento de novembro.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Pagamento e Recolhimento - SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP
Fone: 3410-2778

E-mail: progesp.separ@ufqgd.edu.br
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HORARIO ESPECIAL

INFORMACOES

Horéario de trabalho especial concedido ao servidor estudante e ao servidor portador de deficiéncia.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Servidor estudante:

a)  Formulario de horério especial preenchido, com ciéncia da chefia imediata.
b)  Comprovante de matricula.

c)  Comprovante dos horérios de aula.

2. Servidor portador de deficiéncia:
a)  Formulario de horério especial preenchido, com ciéncia da chefia imediata.

b)  Atestado médico original com o Cadigo Internacional de Doencas (CID).

UNIDADE DE REFERENCIA
Diviséo de Controle e Aplicacdo de Legislacdo e Normas - DILEN/PROGESP/UFGD
Fone: (67) 3410-2777

E-mail: progesp.dilen@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO
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Construir.
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LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

INFORMACOES

1.

Licenca concedida ao servidor que busca concorrer a cargo eletivo.

O servidor tera direito a licenca, sem remuneracdo, durante o periodo que mediar entre a sua
escolha em convencéo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de

sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

A partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da elei¢do, o servidor fard
jus a licenga, assegurados os vencimentos do cargo efetivo, somente pelo periodo de 3 (trés)

MmeSses.

O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas funcdes e que
estiver exercendo Cargo de Direcdo, Chefia, Assessoramento, Arrecadacdo ou Fiscalizacao,
dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua candidatura perante a Justica

Eleitoral, até o 10° (décimo) dia seguinte ao do pleito.

Ao servidor em Estagio Probatorio poderd ser concedida a licenca, ficando o Estagio

Probatdrio suspenso durante a licenca e retomado a partir do término do impedimento.

O periodo de Licenca para Atividade Politica, com remuneracdo, contar-se-a apenas para fins

de aposentadoria e disponibilidade e, sem remuneracdo, ndo sera contado para nenhum fim.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Requerimento do servidor.
2. Comprovagdo de escolha de seu nome em convencdo partidaria (ata de convencdo partidaria).
3. Documento comprobatorio do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral (Certiddo
emitida pela Justica Eleitoral).
UF Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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UNIDADE DE REFERENCIA

Divisdo de Controle e Aplicacdo de Legislacdo e Normas - DILEN/PROGESP/UFGD

Fone: (67) 3410-2777

E-mail: progesp.dilen@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO

1 SERVIDOR INTERESSADO Preencher requerimento geral para solicitacdo de licenca
para atividade politica, e instruir o requerimento com os
documentos necessarios para analise.

2 DILEN Termo de abertura do processo de licenca para atividade
politica.

3 PROTOCOLO Gerar um processo e registrar nmero no sistema on-
line.

4 DILEN Instruir o processo com 0s documentos necessarios e
analisar o requerimento, elaborando parecer.

5 PROGESP Decidir sobre o pedido do servidor;

6 DILEN Elaborar o Despacho Decisorio e Notificar servidor da
decisdo.

7 SERVIDOR Ciéncia do despacho e providéncias (se fizerem
necessarias).

8 REITORIA Emite Portaria que concede a licenca.

9 SERF/DAP/CAPP Registra o afastamento no sistema de gestao de pessoas e
atualiza cadastro funcional do servidor.

10 SEPAR/DAP/CAPP Efetua ou suspende o pagamento.

11 CODAS/PROGESP Verificar efeitos da licenca (progressdo, estagio
probatério, adicionais ocupacionais, dentre outros).

12 SECAD/PROGESP Arquivar o processo no setor pelo protocolo on-line.

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
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LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU
COMPANHAREIRO

INFORMACOES

1.

Licenca por prazo indeterminado que podera ser concedida ao servidor para acompanhar
cbnjuge ou companheiro deslocado para outro ponto do territorio nacional, para o exterior ou

para exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

A licenca sera por prazo indeterminado e sem remuneracdo, e ainda, concedida quando nédo
houver a possibilidade de efetivar o exercicio provisério em Orgdo ou entidade da
Administracdo Publica Federal para o desempenho de atividades compativeis com o cargo

daquele que pleiteia o exercicio.

O servidor em Estagio Probatorio faz jus a Licenga por Motivo de Afastamento do Cénjuge
ou Companheiro, contudo, o Estdgio Probatdrio ficara suspenso durante a licenca e sera

retomado a partir do término do impedimento.

Sera assegurada ao servidor licenciado a manutencdo da vinculacdo ao regime do Plano de
Seguridade Social do Servidor Pablico, mediante o recolhimento mensal da respectiva
contribuicdo no mesmo percentual devido pelos servidores em atividade, incidente sobre a
remuneracao total do cargo a que faz jus no exercicio das suas atribui¢cdes, computando-se,

para este efeito, inclusive as vantagens pessoais.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.

2.

3.

Requerimento do servidor.
Certidao de casamento ou reconhecimento de unido estavel.

Comprovante de deslocamento do conjuge ou companheiro pelo interesse da Administracéo.

UF
G

D Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas Fone (67) 3410'2774 - FaX (67) 3421‘9901

PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)

Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS




MINISTERIO DA EDUCACAO UF
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS GD
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS i faie

da Grande Dourados

UNIDADE DE REFERENCIA
Divisdo de Controle e Aplicacdo de Legislacdo e Normas - DILEN/PROGESP/UFGD
Fone: (67) 3410-2777

E-mail: progesp.dilen@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRIGAO

1 SERVIDOR INTERESSADO Preencher requerimento geral para solicitacdo da licenca
para acompanhamento de cOnjuge, e instruir o
requerimento com o0s documentos necessarios para

analise.

2 DILEN Termo de abertura do processo de licenca para
acompanhamento de conjuge.

3 PROTOCOLO Gerar um processo e registrar nmero no sistema on-
line.

4 DILEN Instruir o processo com 0s documentos necessarios e
analisar o requerimento, elaborando parecer.

5 PROGESP Decidir sobre o pedido do servidor.

6 DILEN Elaborar a Instrugdo de Servico e Cientificar servidor da
decisdo.

7 SERVIDOR Ciéncia do despacho e providéncias (se fizerem
necessarias).

8 SERF/DAP/CAPP Registra o afastamento no sistema de gestao de pessoas e
atualiza cadastro funcional do servidor.

9 SEPAR/DAP/CAPP Suspende o pagamento.

10 CODAS/PROGESP Verificar providéncias da licenca (progressdo, estagio

probatério, adicionais ocupacionais, dentre outros).

11 SECAD/PROGESP Arquivar o processo no setor pelo protocolo on-line.
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LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

INFORMACOES

1.  Licenca concedida pelo prazo de até 3 (trés) meses, com a remuneracdo do cargo efetivo, a
titulo de prémio por assiduidade, apds cada periodo de 5 anos ininterruptos de exercicio,
adquiridos até 15 de outubro de 1996, data da sua extingéo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1.  Requerimento geral.
2.  Demonstrativo do sistema SIAPE constando os periodos para gozo.

3. Analise Administrativa.

>

Portaria de concessao.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Vacancia, Aposentadoria e Pensédo — SEVAP/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 SERVIDOR Solicitacdo por meio de requerimento devidamente
assinado e com a concordéancia de sua chefia imediata.
2 SEVAP/DPP Verifica pasta funcional do servidor e sistema SIAPE.

Emite Comunicacéo Interna para Chefia Imediata.
Redige Portaria e a encaminha para Reitoria.
Registra no sistema SIAPE.

3 SERVIDOR Toma ciéncia.

4 SEVAP/DPP Arquiva processo na pasta funcional do servidor.
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PENSAO ALIMENTICIA
INFORMACOES
1. Importancia em dinheiro que o servidor é obrigado a pagar, em decorréncia de deciséo

judicial, a seus dependentes, através de desconto em sua remunera¢do mensal.

2. Ainclusdo do desconto mensal na folha de pagamento do servidor é realizada por meio da
decisdo judicial, com a devida notificacdo a Instituicdo, estipulando a base de célculo da

Pensdo Alimenticia.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Oficio Judicial determinando o desconto.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Pagamento e Recolhimento - SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP
Fone: 3410-2778

E-mail: progesp.separ@ufqd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRIGAO

1 SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP Recebe o Oficio do Juiz e realiza o cadastro da Pensdo
Alimenticia para o desconto mensal na folha de
pagamento do servidor.
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PENSAO CIVIL

INFORMACOES

1.  Em decorréncia da morte do servidor, os dependentes, nas hipdteses legais, fazem jus a uma
pensdo mensal, a partir da data do ébito.

2. A concessdo de pensdo estard sujeita a caréncia de 24 (vinte e quatro) contribuicbes mensais,
ressalvada a morte por acidente do trabalho, doenca profissional ou do trabalho.

3. Sao beneficiarios de pensdo:
a) 0 conjuge;

b) o conjuge divorciado, separado judicialmente ou de fato, com percepcdo de pensédo

alimenticia estabelecida judicialmente;
c)  ocompanheiro ou companheira que comprove unido estavel como entidade familiar;

d) os filhos até vinte e um anos de idade, ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez (o
enteado e 0 menor tutelado equiparam-se a filhos mediante declara¢do do segurado e desde

que comprovada a dependéncia econémica);
e) amae e o pai que comprovem dependéncia econdmica do servidor; e

f) o irmado, até vinte e um anos de idade, ou o invalido ou que tenha deficiéncia intelectual ou
mental que o torne absoluta ou relativamente incapaz, enquanto durar a invalidez ou a

deficiéncia que estabeleca a dependéncia econdmica do servidor.

4. O cOnjuge, companheiro ou companheira ndo tera direito a penséo se o casamento ou uniao
estavel tiver ocorrido ha menos de 2 (dois) anos da data do ébito do instituidor do beneficio,
exceto nos casos em que a morte do segurado seja decorrente de acidente posterior ao
casamento ou unido estavel e quando o cbnjuge, companheiro ou companheira for
considerado incapaz e insuscetivel de reabilitacdo para o exercicio de atividade remunerada,

mediante exame médico-pericial.
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10.

11.

Havendo a habilitacdo de varios titulares a pensdo, o seu valor sera distribuido em partes
iguais entre os beneficiarios habilitados (art. 218 da Lei 8.112/1990 redacdo dada pela
Medida Provisoria n° 664, de 30 de dezembro de 2014, publicada na Edicdo Extra do Diério
Oficial da Uniéo de 30 de dezembro de 2014).

As pensdes cujos beneficidrios sejam os descritos nos item | a I11, a duracdo da pensdo sera
calculada de acordo com a expectativa de sobrevida do beneficiario na data do ébito do
servidor ou aposentado, conforme tabela do inciso | do § 3° do art. 217 da Medida
Provisdria n® 664, de 30 de dezembro de 2014.

E vedada a percepcdo cumulativa de pensdo deixada por mais de um cdnjuge, companheiro
ou companheira, e de mais de 2 (duas) pensdes, ressalvado o direito de opcao (art. 225 da
Lei 8.112/1990).

O redutor de pensé@o foi estabelecido a partir da vigéncia da Emenda Constitucional n°
41/2003, estabelecendo que os valores dos proventos ou remuneracdo do servidor que
excedesse o0 valor do teto previdenciario definido pelo INSS seriam reduzidos em 30%, ou
seja, apos a subtracdo do valor do teto previdenciario em cima do valor dos proventos ou
remuneracao recebida pelo ex-servidor, o saldo encontrado (excedente) serd reduzido em
30%.

Havera a incidéncia da contribuicdo previdenciaria de 11% (onze por cento) sobre a parcela

da pensédo que exceder o teto do Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS.

Todo pensionista é obrigado a realizar o recadastramento anual, no més de seu aniversario.
O recadastramento deve ser feito em qualquer agéncia do Banco do Brasil, da Caixa
Econdmica Federal ou do Banco de Brasilia — BRB. Se 0 pensionista recebe por um destes
bancos, deve se recadastrar em qualquer agéncia do seu banco. Se receber por outro Banco,
pode realizar o recadastramento em qualquer agéncia de um destes trés bancos. E necessario

levar apenas um documento oficial de identificagdo com foto e CPF.

Nos casos de pensionista menor de 18 (dezoito) anos, 0 mesmo devera comparecer no

Banco acompanhado de um de seus pais ou detentor do poder familiar. Serd necessario um
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documento oficial de identificagho com foto e CPF do responsavel que o estiver
acompanhando e a Certiddo de Nascimento ou outro documento oficial de identificacdo

com foto e CPF do menor pensionista.

12. O recadastramento é condicdo basica para a continuidade do recebimento da pensdo. Caso

ndo seja realizado o recadastramento, 0 pagamento sera suspenso.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.  Requerimento especifico assinado pelo dependente ou pelo responsavel legal (quando menor
de idade).

2. Copia e original da Certiddo de Obito.

3. Copia e original da Carteira de Identidade, do CPF, do Titulo de Eleitor e PIS dos
beneficiérios de penséo.

4.  Copia e original da Certidao de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel.
5.  Copia e original do comprovante de endereco.
6.  Copia e original de conta corrente dos beneficiérios de penséo.

7.  Copia e original da Certiddao de Nascimento e CPF dos filhos / enteados do(a) ex-servidor(a),

se for o caso.

8.  Copia e original da Sentenca de Separacao Judicial com percepg¢do de Pensdo Alimenticia, se

for o caso.

9.  Laudo de invalidez permanente/incapacitante para o trabalho de filhos e enteados maiores de

21 anos ou do conjuge ou companheiro ou companheira expedido por junta médica.

10. Declaragédo de que percebe ou ndo outra pensdo da mesma natureza, aposentadoria, de que €

detentor de cargo publico ou vinculo empregaticio em instituicdo privada.

%F PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)

D Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas Fone (67) 3410'2774 - FaX (67) 3421‘9901
Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS




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

da Grande Dourados

11. Copia e original de contracheque do beneficiario de pensao.

12. Termo em que se compromete a fornecer comprovante(s) de rendimentos (contracheque)
recebido(s) de outros entes da Federacdo quando solicitado.

13. Cépia do altimo contracheque do ex-servidor.

14.  Anélise Administrativa.

15. Mapa e Certidao de Tempo de Contribuicdo quando o servidor falecido em atividade.

16. Copia e original de (trés ou mais) documentos que comprovem o vinculo e a dependéncia
econébmica do requerente de pensdo com o ex-servidor, se for o caso (conforme art. 4° da
Orientacdo Normativa SRH/MPOG n° 9, de 05/11/2010):

a)  certiddo de nascimento de filho havido em comum;

b)  certiddo de casamento religioso;

C) declaracdo de imposto de renda do servidor, em que conste o interessado como seu
dependente;

d)  disposicOes testamentarias;

e)  declaracdo especial feita perante Tabelido;

f)  prova de residéncia no mesmo domicilio;

g) prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou comunhdo nos atos da
vida civil;

h)  procuragédo ou fianga reciprocamente outorgada;

i)  conta bancaria conjunta;

)] registro em associagdo de qualquer natureza, no qual conste 0 nome do interessado como
dependente do servidor;

k)  anotacdo constante de ficha ou livro de registro de empregados;

I)  apdlice de seguro no qual conste o servidor como titular do seguro e a pessoa interessada
como sua beneficiaria;

m) ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica, da qual conste o servidor como
responsavel;
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n)  escritura de compra e venda de imovel pelo servidor em nome do dependente;
0) declaracdo de ndo emancipacdo do dependente menor de vinte e um anos; ou

p)  quaisquer outros que possam levar a convicgao do fato a ser comprovado.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Vacancia, Aposentadoria e Pensédo — SEVAP/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2779

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO

1 DEPENDENTE Preenche requerimento e providencia demais
documentos (copia e original).

2 SEVAP/DPP Abre e instrui 0 processo.

Analise e verifica: servidor falecido em atividade ou
aposentado; dependentes que fazem jus a pensao.

Informa falecimento do servidor no sistema SIAPE.

Inclui os pensionistas no sistema SIAPE para

pagamento.
3 SEPAR/DAP Realiza o acerto financeiro.
4 DEPENDENTE Pensionista toma ciéncia.
5 SEVAP/DPP Encaminha ficha SISAC.

Encaminha processo para CGU/MS.

6 SEVAP/DPP Abre pasta do pensionista e arquiva 0 processo.
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REDISTRIBUICAO DA UFGD PARA OUTRO ORGAO

INFORMACOES

1. E o deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou vago no ambito do quadro geral
de pessoal, para outro 6rgao ou entidade do mesmo poder, com prévia apreciacdo do 6rgao

central do SIPEC, observados os seguintes preceitos:
a) Interesse da Administracédo (art.37, inciso | da Lei n® 8.112/90)
b) Equivaléncia de vencimentos (art.37, inciso Il da Lei n® 8.112/90
c) Manutencdo da esséncia das atribuigdes do cargo (art.37, inciso |11 da Lei n°® 8.112/90)

d) Vinculagdo entre os graus de responsabilidade e complexidade das atividades (art.37, inciso
(art.37, inciso 1V da Lei n° 8.112/90)

e) Mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitacdo profissional (art.37, inciso V da Lei n°
8.112/90)

f) Compatibilidade entre as atribuicdes do cargo e as finalidades institucionais do 6rgdo ou
entidade. (art.37, inciso VI da Lei n° 8.112/90).

2. O servidor deve encaminhar requerimento para o Reitor da Instituicdo Federal de Ensino

Superior para qual tem interesse em ser redistribuido.

3. O servidor redistribuido terd no minimo, 10 (dez) e, no maximo, 30 (trinta) dias de prazo,
contados da publicacdo do ato, para a retomada do efetivo desempenho das atribuigdes do
cargo, incluido nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede. (Art.18
da Lei 8.112/90, com redacéo dada pela Lei n® 9.527/97).
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DOCUMENTOS NECESSARIOS
1. Requerimento.

2. Anuéncia, assinada pelos Reitores do 6rgao de origem (UFGD) e do 6rgdo de destino (outra

instituicao).

3. Demonstrativo do sistema SIAPE verificando se o codigo de vaga dado em contrapartida €

valido.

4. Portaria emitida pelo Ministério da Educacéo.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Provimento e Mobilidade — SEPROM/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRIGCAO

1 SERVIDOR Solicita a redistribuicdo para a Instituicdo Federal de
Ensino Superior.

2 SEPROM/DPP Recebe processo ja devidamente instruido pela
Instituicdlo para a qual o servidor quer ser
redistribuido.

Encaminha o processo para o Pro-Reitor de Gestéo de
Pessoas para verificar se o codigo de vaga € vélido e
encontra-se desocupado.

Realiza 0s demais encaminhamentos necessarios para
emissdo de documento em que a UFGD expresse
concordancia ou ndo com a redistribuicdo (chefia
imediata/Reitor).

Emite demais documentos necessarios.

Encaminha processo para Reitoria para outras
providéncias (envio para 0 MEC ou para a outra a
Instituicdo de Ensino Superior).

3 MEC Publica Portaria de redistribuicéo.

4 SEPROM/DPP Oficializa 6rgdo de origem.
Informa servidor redistribuido e chefia imediata do
mesmo.

5 SERVIDOR Entra em exercicio na Instituicdo para qual

redistribuido.

6 SEPROM/DPP Entra em contato com a Instituicdo e libera o servidor
no sistema SIAPE.

Exclui servidor do sistema de Gestdo de Pessoas —

GEP.
Recebe processo de redistribuicdo do MEC, que é
fotocopiado  para  subsidiar  “processo  de

redistribuicdo” que sera arquivado na UFGD, para
futuras consultas.

Encaminha toda a pasta funcional do servidor via
SEDEX para a nova Instituicéo.

7 SEPROM/DPP Caso a redistribuicdo seja indeferida, informamos o
servidor. Arquiva-se 0 processo.
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REDISTRIBUICAO DE OUTRO ORGAO PARA A UFGD

INFORMACOES

1. E o deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou vago no &mbito do quadro geral
de pessoal, para outro 6rgdo ou entidade do mesmo poder, com prévia apreciacdo do 6rgdo
central do SIPEC, observados 0s seguintes preceitos:

a) Interesse da Administragéo (art.37, inciso | da Lei n® 8.112/90)
b) Equivaléncia de vencimentos (art.37, inciso Il da Lei n® 8.112/90
c) Manutencdo da esséncia das atribuigdes do cargo (art.37, inciso |11 da Lei n°® 8.112/90)

d) Vinculagdo entre os graus de responsabilidade e complexidade das atividades (art.37, inciso
(art.37, inciso 1V da Lei n° 8.112/90)

e) Mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitacdo profissional (art.37, inciso V da Lei n°
8.112/90)

f) Compatibilidade entre as atribuicdes do cargo e as finalidades institucionais do 6rgdo ou
entidade. (art.37, inciso VI da Lei n° 8.112/90).

2. O servidor deve encaminhar requerimento para o Reitor da UFGD manifestando seu interesse

em ser redistribuido.

3. O servidor redistribuido terd no minimo, 10 (dez) e, no maximo, 30 (trinta) dias de prazo,
contados da publicacdo do ato, para a retomada do efetivo desempenho das atribuicGes do
cargo, incluido nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede. (Art.18
da Lei 8.112/90, com redacéo dada pela Lei n® 9.527/97).
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DOCUMENTOS NECESSARIOS
1. Requerimento.

2. Anuéncia, assinada pelos Reitores do 6rgao de origem (UFGD) e do 6rgdo de destino (outra

instituicao).

3. Demonstrativo do sistema SIAPE verificando se o codigo de vaga dado em contrapartida €

valido.

4. Portaria emitida pelo Ministério da Educacéo.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Provimento e Mobilidade — SEPROM/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 SERVIDOR Solicita a redistribuicéo para a UFGD.
2 REITORIA ou Abre o0 processo.
SEPROM/DPP Verifica se a instituicdo tem interesse em receber o
servidor.
3 SEPROM/DPP Solicita ao servidor documentos para analise.

Verifica e reserva codigo de vaga para ser ofertada em
contrapartida.

Verifica Banco de Professor Equivalente ou Quadro de
Servidores Técnicos Administrativos.

Encaminha para a Reitoria para demais providéncias.
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ETAPA UNIDADE DESCRICAO
4 REITORIA Encaminha processo, devidamente fundamentado para
o MEC.
5 MEC Publica Portaria de redistribuigéo.
6 SEPROM/DPP Oficializa Instituicio de origem e servidor,
informando sobre os prazos.
7 SERVIDOR Se apresenta, retomando o efetivo desempenho das
atribuicbes de seu cargo na UFGD.
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REMOCAO

INFORMACOES

1.  Eamudanca de lotacdo do servidor, a pedido ou de oficio, no ambito da UFGD.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1. Requerimento do servidor com a ciéncia, assinada pela chefia imediata;
2. Instrucdo de servigo publicada no Boletim de Servigos da UFGD.

3. Termo de Apresentacdo do servidor removido.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Provimento e Mobilidade — SEPROM/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br

FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO

1 SERVIDOR ou CHEFIA IMEDIATA | Solicita a remog¢do para outra lotagdo na UFGD,
informando a motivacédo do pedido.

2 SEPROM/DPP Abertura do processo de remogdo de servidores.

3 PROGESP Andlise prévia das lotagdes disponiveis; Decide sobre
a solicitaco.

4 SEPROM/DPP Entra em contato com o servidor e com sua chefia
imediata.

Elabora a instrucéo de servico.
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ETAPA UNIDADE DESCRICAO

5 SECAD/PROGESP Publicacéo da Instrucdo de Servico.

6 SEPROM/DPP Elabora Termo de Apresentagdo do servidor removido.
Atualizagdo da nova lotagdo do servidor no sistema de
gestdo de pessoal.

7 SEPROM/DPP Arquivar o processo na pasta funcional do servidor.

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGESP)
ERBrlaodegtgdsgsssopas Fone (67) 3410-2774 — Fax (67) 3421-9901
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RESCISAO CONTRATUAL DE PROFESSORES SUBSTITUTOS E VISITANTES

INFORMACOES

1. E a extincdo do contrato firmado junto & UFGD por iniciativa do contratado ou da

Administracdo, ou ainda, pelo término do periodo contratual.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.  Requerimento do contratado com a ciéncia de sua chefia imediata, solicitando a rescisdo do

contrato. Este requerimento deve ser emitido com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias.

2. Documento emitido pela chefia imediata, solicitando a rescisdo do contrato, no interesse da
Administragéo, especificando o motivo de tal solicitacdo. Este requerimento deve ser emitido
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

3. Termo de Rescisdo Contratual emitido em 3 (trés) vias.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Vacancia, Aposentadoria e Pensédo — SEVAP/DPP/PROGESP/UFGD.
Fone: (67) 3410-2785

E-mail: progesp.dpp@ufgd.edu.br
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 Contratado Encaminha solicitagdo com anuéncia de sua chefia
imediata.
Chefia Imediata Encaminha solicitacdo, solicitando a rescisdo do
contrato, no interesse da Administracéo.
SEPROM/DPP Informa Término do Contrato.
2 SEVAP/DPP Nos casos de rescisdo contratual:

abre processo;

redige 3 (trés) vias da rescisdo, devidamente assinada
pelo contratado;

redige e encaminha para Reitoria o extrato de resciséo
contratual.

3 Reitoria Publica o extrato de rescisdo contratual no Diario
Oficial da Unido — DOU.

4 SEVAP/DPP Encaminha Comunicagdo Interna informando o
desligamento do contratado.

5 SEVAP/DPP Realiza o desligamento do contratado nos Sistemas de
Gestdo de Pessoas.

Atualiza controle de codigo de vagas e de
contratados/visitantes.

6 SEPAR/DAP Realiza o acerto financeiro.
7 SEVAP/DPP Envia Ficha SISAC.

Arquiva Pasta Funcional.
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SUBSTITUICAO EM CARGO DE DIRECAO OU FUNCAO GRATIFICADA

INFORMACOES

1. E a substituicdo do titular do Cargo de Direcdo ou da Funcdo Gratificada, com o pagamento

respectivo ou ndo, durante seus impedimentos e/ou afastamentos legais.

2.  Para o pagamento do substituto deve haver a publicacdo em portaria da reitoria de designacéo
da substituicdo. Apos a publicacdo da portaria, no sistema de RMO ficaré disponivel o nome
do substituto no cadastro da chefia, para que seja informada a substituicdo no periodo do

afastamento.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1.  Portaria da designacao do substituto.

2. Relatério Mensal de Ocorréncias.

UNIDADE DE REFERENCIA
Secdo de Pagamento e Recolhimento - SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP
Fone: 3410-2778

E-mail: progesp.separ@ufgd.edu.br
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FLUXO DO PROCESSO

ETAPA UNIDADE DESCRICAO
1 Chefia do Titular do Cargo de | Solicita & Reitoria a publicagdo da portaria de
Direcdo ou Funcdo Gratificada designacédo do substituto.
Registra no sistema de RMO a substituicdo no
periodo.
2 SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP Abre processo de substituic&o.

Extrai do sistema de RMO relatério das substituicdes
ocorridas no més anterior ao da folha de pagamento
vigente.

Calcula os valores dos pagamentos aos substitutos.

Lanca nas folhas de pagamentos os valores das
substituicdes.
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PROCEDIMENTOS DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E
ASSISTENCIA AO SERVIDOR - CODAS

A Coordenadoria de Desenvolvimento e Assisténcia ao Servidor planeja e executa acgdes
permanentes de acompanhamento, avaliacdo e desenvolvimento aos servidores da instituicdo. Atua
nas areas de capacitacao e aperfeicoamento para o trabalho, bem como na promocéo e assisténcia a

salde dos servidores. Esta coordenadoria se abrange duas divises abaixo descritas:

Divisdo de Saude Assisténcia ao Servidor e Seguranca do Trabalho — DIASS

E responsavel por criar, executar, apoiar e divulgar projetos e acdes que se relacionam com a sadde
dos servidores da instituicdo, bem como com a area de seguranca do trabalho sob a 6tica da Politica

Nacional de Aten¢do a Salde e Seguranca do Trabalho do Servidor Publico Federal.

Diviséo de Desenvolvimento e Avaliagdo Funcional — DIDA

E responsavel pelos atendimentos e procedimentos administrativos relativos ao desenvolvimento

dos servidores na carreira e questdes relativas a avaliacdo funcional dos servidores.
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SERVICO PSICOSSOCIAL

INFORMACOES

Atendimento especializado aos servidores com problemas de saude, conflitos familiares, pessoais
ou funcionais que possam estar interferindo no bem-estar fisico, mental e social do servidor no

ambito profissional e familiar.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

N&o ha.

FORMULARIO/REQUERIMENTO:

Néao ha.

PROCEDIMENTOS:

- Apoio, encaminhamentos e orientaces a servidores com dificuldades pessoais, familiares, no

trabalho, financeiras ou outras;

- Acompanha e orienta servidores em licenca para tratamento de salde e licenca para

acompanhamento de pessoa doente na familia;

- Atua no acolhimento de novos servidores e na preparagdo para aposentadoria;

- Elabora laudos e pareceres para apoio a Pericia Médica Pericial;

- Elabora e participa em atividades de promog&o de saude e prevencgdo de doengas.

- Proporciona atendimento aos servidores da UFGD, por meio do Plantdo Psicossocial;
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UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Saude e Assisténcia ao Servidor — SESAS/DIASS/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2780

E-mail: progesp.diass@ufgd.edu.br
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LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE

INFORMACOES

Licenca a que o servidor faz jus quando acometido de doenca que ndo lhe permita exercer as
atividades do cargo, sendo possivel sua concessdo a pedido ou de oficio, sem prejuizo de sua

remuneracao.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Atestado médico original onde conste a evolucdo da doenca, data de diagnostico e respectivo CID
(Cadigo Internacional de Doenca), bem como a quantidade de dias necessarios a recuperacao.

- Originais de exames complementares referentes a patologia (facultativo).

FORMULARIO/REQUERIMENTO:

Né&o ha.

PROCEDIMENTOS:

- O atestado médico devera ser apresentado (pessoalmente ou via malote) a SESAS, sediada na Rua
Melvin Jones, n°940, no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos contados da data de inicio do

afastamento, para fins de registro ou agendamento de pericia oficial (tel. 3410-2780).

- A ndo apresentacdo do atestado no prazo legal, salvo por motivo justificado, caracterizara falta ao
servigo, nos termos do artigo 44 da Lei n° 8.112/90.

- O servidor podera ser dispensado de pericia oficial se o atestado médico atender as regras
estabelecidas no Decreto n® 7.003/2009 e quando nédo ultrapassar 05 (cinco) dias corridos ou se
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somadas a outras licencas para tratamento de saude gozadas nos ultimos 12 (doze) meses, seja

inferior a quinze dias.

- No caso do atestado ndo atender as regras estabelecidas no Decreto n° 7.003/2009, ou no caso de o
servidor optar por ndo especificar o diagnéstico de sua doenca no atestado, o servidor devera se
submeter a exame pericial ainda que se trate de atestados inferiores ha cinco dias.

- O atestado médico que ultrapassar os 5 (cinco) dias corridos ou se somadas a outras licencas para
tratamento de salde gozadas nos ultimos 12 (doze) meses, seja superior a 15 (quinze) dias, devera,

obrigatoriamente, ser agendada Pericia Oficial.

- No dia e hora agendados o servidor devera comparecer ao Servigo de Pericia Oficial da UFGD
munido de atestado e laudos, e ainda receitas médicas e exames relativos a patologia apresentada,

quando couber.

- Até 120 dias ininterruptos ou ndo a contar dos ultimos 12 meses da licenca requerida, a avaliagdo
sera mediante Pericia Médica Singular, caso essa quantidade de afastamentos seja superior a 120
dias, a avaliacdo deverd se realizar através de uma Junta Médica Oficial composta por trés

profissionais nomeados para tal.

- O servidor que estiver impossibilitado de se locomover devera apresentar atestado ou laudo
médico que indique tal impossibilidade, para que a avaliacdo pericial seja realizada no

estabelecimento hospitalar onde o servidor se encontrar internado ou em domicilio.

- A licenca para tratamento de satde por periodo igual ou inferior a 24 meses é considerada como
de efetivo exercicio para todos os fins e efeitos.

- O prazo maximo de afastamento do servidor por motivo de salde, considerando-se as
prorrogacdes, é de 24 (vinte e quatro) meses. Decorridos 24 (vinte e quatro) meses, o0 servidor deve
submeter-se a junta médica pericial que decidira, conforme o caso, pela aposentadoria por invalidez,

pela readaptacdo ou pelo retorno do servidor as atividades antes desempenhadas.

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

D Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas Fone (67) 3410'2774 - FaX (67) 3421‘9901
Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS




MINISTERIO DA EDUCACAO UF
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS GD
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS i faie

da Grande Dourados

- Os professores substitutos tém a licenca para tratamento de salde concedida até um periodo
méaximo de 15 (quinze) dias, pelo Servico de Pericia Oficial da UFGD. Apds este prazo devem ser

encaminhados ao INSS.

- O servidor que, no curso da licenca, julgar-se apto a retornar a atividade solicitard a DIASS o

reexame de seu caso e serd submetido novo exame pericial;

- Se a concluséo pericial exigir reavaliagdo da capacidade de trabalho, o servidor devera retornar a
pericia na data agendada, antes do término da licenca, com os documentos solicitados na pericia

anterior.

- Quando o servidor apresentar uma declaracdo de comparecimento, esta configura-se como uma
justificativa e 0 mesmo sera orientado verificar junto a chefia compensacédo de horario, conforme a

legislacdo em vigor (paréagrafo Unico do art. 44 da Lei n°8.112/1990).

UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Saude e Assisténcia ao Servidor — SESAS/DIASS/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2780

E-mail: progesp.diass@ufgd.edu.br
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LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

INFORMACOES

Licenca concedida ao servidor por motivo de doenca em cbnjuge ou companheiro, pais, filhos,
padrasto ou madrasta, enteado ou dependente que viva as suas expensas, mediante avaliacdo pela

Pericia Médica Oficial.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Atestado médico original evolugdo da doenca, data de diagndstico e respectivo CID (Cédigo
Internacional de Doenga), bem como a quantidade de dias necessarios a recuperacao.

- Originais de exames complementares referentes a patologia (facultativo).

- Cadastro do familiar regularizado junto ao SIAPE.

FORMULARIO/REQUERIMENTO:

Justificativa para acompanhamento de familiar doente: que esta disponivel na pagina de downloads

da PROGESP, no link http://www.ufgd.edu.br/progesp/downloads.

PROCEDIMENTOS:
- O familiar deve estar cadastrado no SIAPE do servidor para fins de gozo desta licenca.

- O atestado médico juntamente com a justificativa para acompanhamento de familiar doente devera
ser apresentado (pessoalmente ou via malote) a SESAS, sediada na Rua Melvin Jones, n°940,
Jardim América, no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos contados da data de inicio do
afastamento, para fins de registro ou agendamento de pericia oficial (tel. 3410-2780).
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- A licenca somente sera deferida se a assisténcia pessoal do servidor for indispensavel e ndo puder
ser prestada, simultaneamente, com o exercicio do cargo ou mediante compensacdo de horario. A

avaliagdo psicossocial, sempre que possivel, deverd ser realizada para subsidiar essa deciséo.

- A ndo apresentacdo do atestado no prazo legal, salvo por motivo justificado, caracterizara falta ao
servigo, nos termos do artigo 44 da Lei n° 8.112/90.

- O servidor podera ser dispensado de pericia oficial se o atestado médico atender as regras
estabelecidas no Decreto n° 7.003/2009 e quando n&o ultrapassar 03 (trés) dias corridos ou se
somadas a outras licencas para tratamento de salde gozadas nos ultimos 12 (doze) meses, seja

inferior a quinze dias.

- No caso do atestado ndo atender as regras estabelecidas no Decreto n° 7.003/2009, ou no caso de o
servidor optar por ndo especificar o diagnostico de sua doenca no atestado, o servidor e 0 seu
familiar enfermo deverdo se submetidos a exame pericial ainda que se trate de atestados inferiores a

trés dias.

- O atestado médico que ultrapassar os 3 (trés) dias corridos ou se somadas a outras licencas para
tratamento de saude gozadas nos Gltimos 12 (doze) meses, seja superior a 15 (quinze) dias, devera,

obrigatoriamente, ser agendada Pericia Oficial.

- A cada periodo de 12 meses, a licenca poderad ser concedida por até 60 (sessenta) dias, com

remuneracao, excedendo estes periodos sera sem remuneracao por até 90 (noventa) dias.

UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Saude e Assisténcia ao Servidor — SESAS/DIASS/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2780

E-mail: progesp.diass@ufgd.edu.br
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LICENCA A GESTANTE

INFORMACOES

Licenca concedida a servidora gestante e destina-se a protecdo da gravidez, a recuperacao pos-
parto, & amamentacédo e a relagdo do bindbmio mae-filho, a partir do primeiro dia do nono més de

gestacdo (correspondente a 38 semanas), salvo antecipacao por prescricdo medica.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Atestado médico a ser apresentado ao Servico de Avaliacdo e Pericia da Salde.
- Certiddo de nascimento.

- Atestado de 6bito, no caso de natimorto.

FORMULARIO/REQUERIMENTO:

Requerimento Geral

PROCEDIMENTOS:

- Para Licenca Gestante de forma administrativa que ocorra a partir da data do parto a servidora ou
um representante deve encaminhar a SESAS, no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos contados
da data do parto, o Requerimento Geral assinalado no pedido de Licenca a Gestante e assinado pela
servidora juntamente com a copia da certiddo de nascimento do bebe sem que haja necessidade de

realizacdo de pericia médica oficial.

- Para os casos onde a licenca a gestante tem inicio antes do parto, a servidora ou seu representante

encaminha a SESAS o atestado médico requerendo a licenca maternidade (o documento deve ser
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encaminhado em até 05 dias corridos da data do inicio da licenca), onde serd agendada uma pericia

médica oficial com fins de avaliacdo para concessédo de licenca a gestante.

- No caso de qualquer intercorréncia clinica proveniente do estado gestacional, verificada no

transcurso do nono més de gestacdo, devera ser concedida, de imediato, a licenca a gestante.
- No caso de nascimento prematuro, a licenca, se ainda ndo concedida, tera inicio na data do evento.

- Em caso de aborto ou natimorto, ha necessidade de inspecdo médica. No caso de natimorto,
decorridos 30 dias do evento, a servidora sera submetida a exame médico e, se julgada apta,
reassumira suas atividades. No caso de aborto, atestado por médico oficial, a servidora tera direito a

30 dias de repouso remunerado.

- Sera considerado como efetivo exercicio o periodo de licenca a gestante, a adotante e a

paternidade.

- Para prorrogar a licenca a gestante por mais 60 dias consecutivos, € necessaria a entrega do
Requerimento Geral assinado pela servidora requerendo a prorrogacdao de sua licenca a gestante
juntamente com a cépia da certiddo de nascimento do bebé. A entrega do referido documento deve
ser feita em até 30 dias ap0s a data do parto.

- As servidoras ocupantes de cargos comissionados, sem vinculo efetivo com a Administragdo
Plblica Federal, as contratadas por tempo determinado, as empregadas publicas anistiadas
(seguradas do RGPS — Lei n° 8.213/1991), serdo periciadas pelo 6rgao de exercicio e a licenca a

gestante concedida com a posterior compensagdo do pagamento pelo RGPS.

Informacgdes gerais:

A duracdo do afastamento prevista é de 120 dias consecutivos, prorrogavel por mais 60 dias

consecutivos.

UNIDADE DE REFERENCIA:
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Secdo de Saude e Assisténcia ao Servidor — SESAS/DIASS/CODAS/PROGESP

Fone: (67) 3410-2780

E-mail: progesp.diass@ufgd.edu.br

PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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CONTROLE E REGISTRO DE DOACOES DE SANGUE

INFORMACOES

Recepcao e controle de comprovantes de doagédo de sangue

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Comprovante de Doacédo de Sangue

FORMULARIO/REQUERIMENTO:

N&o ha

PROCEDIMENTOS:

- O comprovante de Doacdo de Sangue devera ser apresentado (pessoalmente ou via malote) a
SESAS, sediada na Rua Melvin Jones, n®940, no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos
contados da data de inicio do afastamento, para fins de registro e envio para publicacdo em

instrucdo de servico.

UNIDADE DE REFERENCIA:

Secdo de Saude e Assisténcia ao Servidor — SESAS/DIASS/CODAS/PROGESP

Fone: (67) 3410-2780

E-mail: progesp.diass@ufgd.edu.br
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LOTAGAO PROVISORIA DE SERVIDORA GESTANTE EM AMBIENTE SALUBRE

INFORMACOES

Protecdo a saude das gestantes através do afastamento de locais insalubres.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Declaracdo de Gestacao.

FORMULARIO/REQUERIMENTO:

N&o ha

PROCEDIMENTOS DA SERVIDORA:

A servidora que exerce suas atividades em ambiente insalubre ou que exerce atividades insalubres,

ao tomar conhecimento de seu estado gravidico, deve:
1.1)  Comunicar a chefia imediata ou
1.2)  Ou, na auséncia ou omisséo desta:

1.3)  Preencher e encaminhar a Sec¢do de Seguranca do Trabalho Declaragdo de Gestacao.

PROCEDIMENTO DA CHEFIA IMEDIATA:

- A Chefia Imediata, ao tomar conhecimento do estado gravidico de servidora subordinada que

exerce suas atividades em ambiente insalubre ou que exerce atividades insalubres, deve:

Proé-Reitoria de Gestao de Pessoas Fone (67) 3410'2774 - FaX (67) 3421‘9901
Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS
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- Lotar provisoriamente a servidora em local salubre, exercendo atividades em que ndo haja riscos a

salde da servidora e do feto:
- Publicar ou solicitar publicacao de lotacdo provisoria da servidora gestante;

- Informar a Secéo de Seguranca do Trabalho sobre a lotacdo provisoria da servidora gestante.

PROCEDIMENTO DA SECAO DE SEGURANCA DO TRABALHO:

- A Secdo de Seguranca do Trabalho, quanto a lotacdo provisoria de servidora gestante em ambiente

salubre, procede da seguinte forma:
- Quando informada pela servidora gestante:

- Encaminha solicitacdo a chefia imediata de lotagcdo provisoria de servidora gestante em ambiente

salubre, estabelecendo prazos para resposta da solicitacdo e para a efetiva lotacao;
- Passado o prazo estabelecido, verifica a lota¢do da servidora gestante.

- Verificada a lotacdo da servidora em ambiente salubre, solicita a suspensdo do pagamento de
adicional ocupacional, tendo em vista o afastamento da servidora do local que deu origem ao direito

de percepcao de adicional,

- Verificado que a lotacdo da servidora em ambiente salubre ndo foi efetivada, solicita lotacéo
provisoria de servidora gestante em ambiente salubre a a chefia imediatamente superior a chefia

imediata da servidora, estabelecendo prazos para resposta da solicitacéo e para a efetiva lotacéo;
- Repete os procedimentos 3.1.2.1 e 3.1.2.2.
- Quando informada pela chefia da servidora gestante:

- Verificada a lotacdo da servidora em ambiente salubre, solicita a suspensdo do pagamento de
adicional ocupacional, tendo em vista o afastamento da servidora do local que deu origem ao direito

de percepcao de adicional,
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UNIDADE DE REFERENCIA:

Secdo de Seguranga do Trabalho — SEST/DIASS/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2781

E-mail: progesp.diass@ufgd.edu.br

PROGESP Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP)
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CONCESSAO E REVISAO DE ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE OU
PERICULOSIDADE

INFORMACOES

Concesséo ou reviséo de adicionais ocupacionais (insalubridade ou periculosidade)

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Requerimento Geral e Ficha de Descricdo Geral de Atividades Laborais

FORMULARIO/REQUERIMENTO:

Requerimento Geral.

PROCEDIMENTOS DO SERVIDOR:

1) O servidor que julgar exercer atividade insalubre/perigosa ou exercer suas atribui¢des em local

com presenca desta condicdo deve:

1.1) Acessar o sitio da instituicdo na internet, preencher e imprimir o Requerimento Geral

(disponivel em http://www.ufgd.edu.br/progesp/downloads);

1.2) Preencher a Ficha de Descricdo Geral de Atividades Laborais (conforme modelo disponivel em

http://portal.ufgd.edu.br/pro-reitoria/progesp/documentos-baixar);

1.3) Caso ocorra exposicdo a produtos quimicos, preencher a Ficha de Descricdo Geral de
Atividades Laborais com produtos quimicos, para cada produto quimico utilizado especificando o
tempo de exposicdo, diario, semanal ou mensal (conforme modelo disponivel em

http://portal.ufgd.edu.br/pro-reitoria/progesp/documentos-baixar);
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1.4) O servidor devera anexar documento comprobatdrio caso tenha horéario de trabalho especifico

ou diferenciado para a exposi¢éo ao risco.

1.5) Encaminhar estes documentos para a assinatura da chefia imediata e apds para a Secdo de
Seguranca do Trabalho - PROGESP para que esta proceda a analise. E facultado ao servidor anexar

outros documentos comprobatdrios que julgar necessario.

1.6) Sempre que ocorrer qualquer mudancga que possa configurar alteracdo do risco a que esta

exposto, o servidor deverd comunicar a chefia imediata.

PROCEDIMENTOS DA CHEFIA IMEDIATA:
2) A chefia do servidor deve:

2.1) Orientar o servidor quanto aos procedimentos a serem seguidos para a solicitacdo do adicional

ocupacional;
2.2) Assinar, juntamente com o servidor, todos 0s documentos atestando as informagdes prestadas.

2.3) Os gestores de unidades administrativas, em atendimento aos artigos 13, 14, 15 e 16 da
Orientagdo Normativa MPOG/SEGEP n° 06/2013, deverdo comunicar a Pro-reitoria de Gestdo de
Pessoas qualquer mudanca que possa configurar alteracdo do risco a que o servidor possa estar

eXposto.

2.3.1) A cada trés meses a chefia imediata encaminhard a Secdo de Seguranca do
Trabalho/DIASS/CODAS/PROGESP, a Ficha de Controle de Atividades de todos os servidores do
seu setor que recebem adicional de insalubridade/periculosidade, informando se o servidor ainda

permanece nas atividades que ensejaram a concessao do adicional.

PROCEDIMENTOS DA SECAO DE SEGURANCA DO TRABALHO:
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3) A Secdo de Seguranca do Trabalho, quanto a concessdo de adicionais ocupacionais, procede da

seguinte forma:

3.1) Recebe 0 Requerimento Geral, a Ficha de Descricdo Geral de Atividades Laborais e conforme
0 caso a Ficha de Descricdo Geral de Atividades Laborais com produtos quimicos e demais

documentos comprobatorios (se houver);
3.2) Analisa a documentagé&o recebida;

3.3) Abre/monta processo para concessdo de adicional ocupacional. Caso o servidor possua

processo aberto, busca 0 mesmo na sua pasta funcional,

3.4) Realiza vistorias no local de servigco do servidor, entrevistas com o servidor e com a chefia

imediata;

3.4.1) Durante a vistoria, confronta as informagcdes relativas ao tempo de exposi¢éo da Ficha, Ficha
de Descricdo Geral de Atividades Laborais, € a escala ou horario de servico com a real condicéo de

trabalho. Da mesma forma confronta as informacdes relativas a exposicao aos riscos informados.

3.5) Elabora e anexa ao processo de concessao, quando necessario, Parecer Técnico das condices e

situacOes de risco encontradas.

3.6) Elabora e anexa ao processo de concessdo Laudo sobre as condicBes e situacdes de risco

analisadas, deferindo ou indeferindo a solicitagdo do servidor:

3.6.1) No Laudo devera constar o limite de tolerancia estabelecido para cada agente analisado e o

tempo de exposicdo do servidor ao mesmo.

3.7) Nos casos em que a concessao do adicional ocupacional é passivel de indeferimento ou mesmo
de ter o seu grau diminuido, informa o servidor atraves de Comunicagdo Interna para que este, caso
discorde do parecer, tenha o prazo de cinco dias para apresentar novas evidéncias. No caso de
manutencdo do parecer, informa ao servidor solicitante, através de Comunicagdo Interna, o

indeferimento de sua solicitagéo;
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3.7.1) Caso o pedido de concessdo de adicional seja indeferido, devolve a pasta do servidor ao setor

responsavel.
3.8) Nos casos em que a concessao do adicional ocupacional é deferida ou tem o seu grau alterado:
3.8.1 Anexa ao processo o documento comprobatorio de lotacdo ou de exercicio do servidor;

3.8.2) Solicita a elaboracdo de Portaria de Concessdo ou alteracdo de adicional ocupacional ao

Orgéo Executivo Méaximo da Instituicgo;

3.8.3) Recebe e anexa ao processo cOpia da Portaria de Concessdo ou alteracdo de adicional
ocupacional assinada pelo Reitor ou, na auséncia deste pelo seu substituto, e carimba os dados da
publicidade;

3.8.4) Apos a Publicacéo da Portaria no Boletim de Servico da Instituicdo, encaminha o processo ao
Setor responsavel pelo pagamento para providéncias e arquivamento do processo na pasta

funcional.

3.9) Para fins de pagamento do adicional, sera observada a data solicitada na portaria de concesséo,

reducdo ou cancelamento do adicional.

UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Seguranca do Trabalho — SEST/DIASS/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2781

E-mail: progesp.diass@ufgd.edu.br
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LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE TREINAMENTO

INFORMACOES

O servico de levantamento e analise das necessidades de treinamento tem como objetivo identificar
as necessidades de capacitacdo, para que as acOes de capacitacdo resultem em melhorias no
processo de trabalho. O levantamento é realizado pela Secdo de Desenvolvimento e Capacitagéo,
mediante o envio de comunicacdo interna para manifestacdo das chefias e questionario online de

levantamento de necessidade de capacitacdo para os servidores.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Preenchimento do formulario online no Google Drive;

- Comunicagao Interna com informag6es de demandas de capacitacéo.

PROCEDIMENTOS:

- Encaminhamento de Comunicacéo Interna para as chefias e divulgacédo de link, para os servidores,

com o objetivo de levantar as necessidades de capacitacao;

- Preenchimento, pelo servidor, de formulario online no Google Drive;

- Encaminhamento, pelas chefias, das respostas quanto aos cursos demandados, via Cl ou e-mail;
- Tabulagéo dos dados;

- Selecdo das demandas que serdo atendidas;

- Organizacéo dos cursos.

UNIDADE DE REFERENCIA:
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Secdo de Desenvolvimento e Capacitacdo — SEDECA/DIDA/CODAS/PROGESP

Fone: (67) 3410-2782

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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RECONHECIMENTO DE CURSOS

INFORMACOES

A Resolucdo n° 83, de 04 de julho de 2013, estabelece que serdo aceitos os cursos de capacitagdo
realizados por iniciativa propria do servidor em outras instituicbes publicas ou privadas a partir de
janeiro de 2013, desde que os certificados contenham os seguintes requisitos:

l. Nome completo do servidor;

Il. Nome do curso;

I1l.  Periodo de realizacdo;

IV.  Carga horaria;

V. Conteldo programatico;

VI.  Assinatura da autoridade competente e

VII.  Registro da instituicéo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Requerimento geral, preenchido pelo servidor, solicitando progressao por capacitacéo;

- Copias autenticadas dos certificados ou copia e original dos certificados de cursos.

PROCEDIMENTOS:

- Servidor encaminha a Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatério a documentacéo

necessaria;

- Analise dos certificados com base nos requisitos previstos na Resolugédo n° 83, de 04 de julho de
2013;
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- Em caso de indeferimento, os documentos sdo devolvidos ao servidor via Comunicacao Interna;

- Em caso de deferimento, o processo de progressao por capacitacdo do servidor é encaminhado

para a Comissdo Interna de Supervisdo — CIS;

- Ap0s anélise da CIS, o processo é encaminhado para a Reitoria, para publicacdo de portaria de

concessao de Progressédo por capacitacéo;
- Lancamento da progressao do servidor no Sistema de Administracdo de Pessoal — SIAPE;

- Encaminhamento para o setor de pagamento, para lancamento de acertos financeiros e posterior

arquivamento do processo.

UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatorio — SEAFE/DIDA/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2782

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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INSCRICAO EM CURSOS DE CAPACITACAO

INFORMACOES

Durante 0 ano sdo realizadas acdes de capacitacdo para os servidores de cursos nas modalidades
presenciais e a distancia. A inscri¢do de cursos a distancia é realizada via formulério on line no
AVA/MOODLE da UFGD ou formulério Google Drive. Apos as inscricdes, a Se¢do de capacitagdo
realiza a selecdo de acordo com os critérios constados no Plano Anual de Capacitacdo. A
divulgacédo dos resultados é realizada por meio do e-mail institucional e pagina da PROGESP. Em
cursos presenciais é solicitado ao servidor o preenchimento de ficha de inscricdo em que conste a
autorizacdo da chefia imediata e posterior encaminhamento a Se¢do de Desenvolvimento e
Capacitacdo/DIDA/PROGESP.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Preenchimento de ficha on line no caso de cursos ou, no caso de cursos presenciais ficha de

inscrigdo e autorizagdo da chefia.

PROCEDIMENTOS:

- O servidor deve ler todas as informagbes contidas na divulgacdo de cada curso, entrar na
plataforma Moodle/EAD/UFGD e realizar a inscricdo utilizando o CPF e senha previamente

cadastrados.

- O servidor que ndo tiver cadastro na plataforma Moodle/EAD deverd, antes da inscri¢do, efetuar o

cadastramento no Moodle.

UNIDADE DE REFERENCIA:

Secéo de Desenvolvimento e Capacitacdo — SEDECA/DIDA/CODAS/PROGESP
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Fone: (67) 3410-2782

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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CERTIFICADOS DE CAPACITACAO

INFORMACOES

A Secdo de Desenvolvimento e Capacitacdo realiza diversas acdes de capacitacdo e eventos ao
longo do ano. Os participantes que obtiverem aproveitamento minimo no curso e frequéncia minima
de 75% recebem certificados de participacdo, expedidos pela Secdo de Desenvolvimento e
Capacitacdo/PROGESP.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Relatdrio de notas e frequéncia expedido pelo professor responsavel pelo curso.

PROCEDIMENTOS:

- Impressdo e registro dos certificados dos servidores com rendimento satisfatorio no curso de

capacitacéo;

- Encaminhamento de e-mail para os servidores aprovados informando a disponibilidade do
certificado;

- Retirada do certificado, pelo servidor, mediante a assinatura de protocolo de recebimento.

UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Desenvolvimento e Capacitacdo — SEDECA/DIDA/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2782

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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SEGUNDA VIA DE CERTIFICADO DE CAPACITACAO

INFORMACOES

Em caso de necessidade o servidor pode solicitar segunda via de certificado de capacitacéo,

mediante pagamento de taxa, via GRU.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Requerimento geral solicitando 22 via de certificado;

- Cépia da GRU com comprovante de pagamento.

PROCEDIMENTOS:
- Impressdo de GRU, no site da UFGD, pelo servidor e pagamento na rede bancéria;

- Entregar na Secédo de Desenvolvimento e Capacitagdo o requerimento geral e copia da GRU com

comprovante de pagamento;
- Impressao e registro da segunda via do certificado do servidor;
- Encaminhamento de e-mail para o servidor informando a disponibilidade do certificado;

- Retirada do certificado, pelo servidor, mediante a assinatura de protocolo de recebimento.

UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Desenvolvimento e Capacitacdo — SEDECA/DIDA/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2782

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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PROGRESSAO POR CAPACITACAO

INFORMACOES

A progressao por capacitacdo ocorre a cada periodo de 18 meses, mediante apresentacdo de
requerimento do servidor acompanhado de certificados de cursos de capacitagdo que atendam a
quantidade minima exigida para cada nivel. Conforme estabelecido na Lei n® 12.772/2012, poderdo
ser utilizados, para progressdao por capacitacdo, certificados de cursos realizados dentro do

intersticio de progressao do servidor, desde que contenham carga horaria minima de 20 horas.

A carga horéria de cursos necessaria para progressao sao definidas de acordo com a classe e nivel
que o servidor se encontra, conforme estabelecido na Lei n® 12.772/2012, apresentada na Tabela

abaixo:

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Requerimento geral, preenchido pelo servidor, solicitando progresséo por capacitacéo;

- Cdpias autenticadas dos certificados ou cdpia e original dos certificados de cursos.

PROCEDIMENTOS:

- Servidor encaminha a Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatério a documentacédo

necessaria;

- Andlise dos certificados com base nos requisitos previstos na Resolucéo n° 83, de 04 de julho de
2013;

- Em caso de indeferimento, os documentos sdo devolvidos ao servidor via Comunicacao Interna;

- Em caso de deferimento, o processo de progressdo por capacitacdo do servidor é encaminhado

para a Comissao Interna de Supervisdo — CIS;
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- Ap0s andlise da CIS, o processo é encaminhado para a Reitoria, para publicacdo de portaria de

concessao de Progressédo por capacitacéo;
- Lancamento da progressao do servidor no Sistema de Administracao de Pessoal — SIAPE;

- Encaminhamento para o setor de pagamento, para lancamento de acertos financeiros e posterior

arquivamento do processo.

UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatorio — SEAFE/DIDA/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2782

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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PROGRESSAO POR MERITO

INFORMACOES

A Lei n° 11.091/2005 estabelece que os técnicos administrativos tenham progressdo por mérito, a
cada periodo de 18 meses, desde que obtenham média satisfatoria em avaliacdo de desempenho
funcional. A progressdo por mérito é realizada automaticamente pela Secdo de Avaliagdo Funcional
e Estagio Probatorio, sem a necessidade de solicitacdo do servidor. Cabe a secdo, o
acompanhamento dos prazos de progressao dos servidores, més a més, e a conferencia da avaliacéo

de desempenho dos servidores, a fim de verificar se obteve nota suficiente para progresséo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Néao ha.

PROCEDIMENTOS:
- Levantamento de servidores que atingem o intersticio para progressao por mérito no més;
- Conferéncia da média da avaliacdo de desempenho dos servidores que atingem o intersticio;

- Publicacdo de Instrucdo de Servico de concessdo da progressao por mérito, pela Pré-Reitoria de

Gestdo de Pessoas;
- Langcamento da progressao do servidor no Sistema de Administracdo de Pessoal — SIAPE;

- Encaminhamento para o setor de pagamento, para lancamento de acertos financeiros e posterior

arquivamento do processo.

UNIDADE DE REFERENCIA:
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Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatorio — SEAFE/DIDA/CODAS/PROGESP

Fone: (67) 3410-2784

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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INCENTIVO A QUALIFICACAO

INFORMACOES

O incentivo a qualificacdo é devido ao servidor integrante do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo que possuir educacdo formal superior a exigida para o cargo

de que é titular, independentemente do nivel de classificagdo em que esteja posicionado.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
1. Requerimento geral, preenchido pelo servidor, solicitando incentivo a qualificagéo;

2. Copia autenticada do certificado ou diploma de educacdo formal em nivel superior ao exigido

para o cargo de que é titular.

Provisoriamente, de acordo com a Resolucdo n° 83/2013 COUNI/UFGD, poderdo ser aceitos
documentos comprobatdrios de conclusao de curso, desde que 0s mesmos contenham os requisitos

necessarios para posterior verificacdo pela PROGESP conforme segue:
- Graduacdo: Declaragdo de Colacao de Grau e Histérico Escolar.
- P6s-Graduacéo Lato Sensu: Declaracdo de Conclusdo do curso e Histérico Escolar.

- Pds-Graduacdo Lato Sensu a distancia: Declaracdo de Conclusdo de curso, em que conste a

data da defesa presencial, ou acompanhada da Ata de Defesa e Histdrico Escolar.

- Pos-Graduacdo Stricto Sensu: Ata da Defesa e Declaragdo de Conclusdo do curso, desde que
nesta conste que o aluno cumpriu todos os requisitos do programa e que o diploma encontra-se

fase de registro na respectiva IES.
Além da copia autenticada destes documentos, deverao ser entregues:

- Requerimento geral,
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- Termo de Compromisso para Incentivo a Qualificacéo.

A concessao do incentivo a qualificacdo é condicionada a substituicdo da declaracdo pelo respectivo
diploma ou certificado de conclus@o no prazo maximo de 12 meses. A ndo apresentacdo do diploma
neste prazo implicara, obrigatoriamente, na suspensdo do pagamento do incentivo e na devolugdo

dos valores recebidos.
PROCEDIMENTOS:

O servidor entrega, na Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatério, a documentacdo

necessaria;

A secdo analisa os documentos com base nos requisitos previstos na Resolucdo n° 83, de 04 de
julho de 2013;

- Em caso de indeferimento, os documentos sdo devolvidos ao servidor via Comunicagao

Interna;

- Em caso de deferimento, o processo de incentivo a qualificacdo do servidor é encaminhado

para a Comissdo Interna de Supervisdo — CIS;

A CIS analisa 0 processo e este é encaminhado para a Reitoria para publicacdo de portaria de

concessao de Incentivo a Qualificacao;

A Secdo de Avaliacao Funcional e Estagio Probatdrio realiza lancamento da titulacéo e incentivo no

Sistema de Administracdo de Pessoal-SIAPE;

A Secdo de Pagamento e Recolhimento—SEPAR realiza o langamento de acertos financeiros e

posterior arquivamento do processo.

- Para os incentivos concedidos por meio de documentos comprobatorios, a cada 06 meses serdo
realizados a verificacdo e cobranca da entrega dos documentos permanentes por meio de

memorandos e e-mail institucional.

SEAFE/PROGESP — CIS — REITORIA — SEAFE/PROGESP — SEPAR/PROGESP — ARQUIVO
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UNIDADE DE REFERENCIA:

Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatorio — SEAFE/DIDA/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2782

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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ESTAGIO PROBATORIO - TECNICOS ADMINISTRATIVOS

INFORMACOES

Conforme estabelecido no art.20 da Lei n.° 8.112/90, todo servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo, ao entrar em exercicio, ficara sujeito a estagio probatorio por um periodo de 36
(trinta e seis) meses, em que sera objeto de avalicdo para o desempenho do cargo, a sua aptiddo e
capacidade, e quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatorio, o resultado da avaliacéo

de desempenho do servidor ficara submetido a homologacéo da autoridade competente.

Neste periodo busca-se avaliar a retiddo moral, a aptiddo para a funcdo, a disciplina,
responsabilidade, assiduidade, dedicacdo e a eficiéncia dos novos servidores mediantes as
observacOes e inspecdes regulares dando a oportunidade para que conhegam seu potencial e suas
dificuldades, identificando-as e ajudando-os a encontrar meios para desenvolver este potencial e

sanar as dificuldades.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

N&o ha.

PROCEDIMENTOS:

- Abertura de processo de estagio probatdrio dos servidores ingressantes, pela Secdo de Avaliacao

Funcional e Estagio Probatorio;

- Publicacdo de portaria de nomeacdo da comissdo de estdgio probatério, que acompanhara a

avaliagdo do servidor;
- Encaminhamento do processo para a comissdo de avaliagdo nomeada;

- A comisséo é responsavel por todo o processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatorio;
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- A Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatdrio é responsavel pelo acompanhamento e

orientacdo das comissoes;

- Apds a finalizacdo da avaliacdo, a comissao devolve o processo a Prd-Reitoria de Gestdo de

Pessoas, que encaminha a Reitoria para homologagéo;
- Publicacao de homologacéo do resultado final do estagio probatdrio;

- Arquivamento do processo na pasta funcional do servidor.

UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatorio — SEAFE/DIDA/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2782

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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ESTAGIO PROBATORIO - DOCENTES

INFORMACOES

Conforme estabelecido no art.20 da Lei n.° 8.112/90, todo servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo, ao entrar em exercicio, ficara sujeito a estagio probatorio por um periodo de 36
(trinta e seis) meses, em que sera objeto de avalicdo para o desempenho do cargo, a sua aptiddo e
capacidade, e quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatorio, o resultado da avaliacéo

de desempenho do servidor ficara submetido a homologacéo da autoridade competente.

Neste periodo busca-se avaliar a retiddo moral, a aptiddo para a funcdo, a disciplina,
responsabilidade, assiduidade, dedicacdo e a eficiéncia dos novos servidores mediantes as
observacOes e inspecdes regulares dando a oportunidade para que conhecam seu potencial e suas
dificuldades, identificando-as e ajudando-os a encontrar meios para desenvolver este potencial e

sanar as dificuldades.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Plano de atividades, no inicio de cada periodo;

- Relatorio de atividades, ao final de cada periodo.

PROCEDIMENTOS:

- Abertura de processo de estagio probatorio dos servidores ingressantes, pela Secdo de Avaliacdo

Funcional e Estagio Probatorio;

- Solicitacdo de indicacdo de comissdo para avaliacdo de estagio probatorio, pela direcdo da

faculdade de lotacéo do servidor;

- Publicacdo de portaria de nomeacdo da comissdo de estagio probatdrio, que acompanharad a

avaliagdo do servidor;
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- Encaminhamento do processo para a comissdo de avaliagdo nomeada;
- A comisséo é responsavel por todo o processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatorio;

- A Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatorio é responsavel pelo acompanhamento e

orientacdo das comissoes;

- Apés a finalizacdo da avaliagdo, a comissao devolve o processo a Prd-Reitoria de Gestdo de

Pessoas, que encaminha a Reitoria para homologacéo;
- Publicacdo de homologacéo do resultado final do estagio probatério;

- Arquivamento do processo na pasta funcional do servidor.

UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Avaliagdo Funcional e Estagio Probatério — SEAFE/DIDA/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2782

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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PRORROGACAO DE PERIODO AVALIATIVO DE ESTAGIO PROBATORIO

INFORMACOES

Conforme a Nota Técnica n° 30/2012, da Secretaria de Gestdo Puablica, do Ministério do
Planejamento, Or¢amento e Gestao, 0 estagio probatorio devera ser prorrogado pelo mesmo periodo
em que o servidor encontrava-se licenciado ou afastado das atribuigdes do seu cargo efetivo,
independentemente destas licencas ou afastamentos serem considerados como de efetivo exercicio,
com vistas a possibilitar a avaliacdo objetiva dos critérios elencados no art. 20, da Lei n° 8.112/90,

quais sejam: assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Néao ha.

PROCEDIMENTOS:

- Levantamento dos dias de prorrogacdo do periodo de avaliagcdo do Estagio probatério, com base

nos relatorios de afastamentos fornecidos pela Secdo de Saude e Assisténcia ao Servidor;

- Elaboracdo de planilha de prorrogacdo do periodo de estagio probatorio e encaminhamento para

Reitoria;
- Publicagdo de portaria prorrogando os periodos de avaliagdo do estagio probatdrio dos servidores;

- Encaminhamento de cdpia da portaria para a comisséo de avaliacdo, responsavel pela avaliacdo do

servidor.

UNIDADE DE REFERENCIA:

Secdo de Avaliagdo Funcional e Estagio Probatério — SEAFE/DIDA/CODAS/PROGESP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas Fone (67) 3410'2774 - FaX (67) 3421‘9901
Rua Melvin Jones, 940, CEP 79.803-010 — Dourados/MS
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AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

INFORMACOES

A avaliacdo de desempenho funcional ocorre uma vez ao ano e tem como objetivo ndo apenas aferir
0 desempenho individual dos servidores, mas avaliar a Instituicdo como um todo, objetivando o
constante aperfeicoamento dos processos de trabalho, o desenvolvimento organizacional, bem como
a qualidade dos servigos prestados. A média das duas ultimas avaliacGes serve como base para a

analise da concessao de progressao por mérito.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Preenchimento de formulario online.

PROCEDIMENTOS:
- Elaboracdo e divulgacdo de calendario de avaliacdo de desempenho anual;
- Preenchimento da auto avaliacdo, pelo servidor, no sistema de avaliagdo de desempenho;

- Realizacdo da avaliacdo do servidor, pela chefia imediata, via sistema de avaliagdo de
desempenho;

- Divulgacéo do resultado da avaliagido de desempenho;

- Em caso de recursos, abertura de processo de recurso e encaminhamento para manifestagdo da

chefia;

- Em caso de alteracdo de notas pela chefia, a Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatorio

realiza a alteragéo das notas no sistema de avaliacdo de desempenho;
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- Persistindo a discordancia do servidor e mediante a apresentacdo de novo recurso, a Secao de
Avaliacdo Funcional e Estdgio Probatério encaminha do processo a Comissdo Interna de

Superviséo;
- Manifestacdo da CIS e publicacdo de parecer;

- Em caso de manifestacdo pela alteracdo de notas, a Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio

Probatdrio altera as notas no sistema de avaliacdo de desempenho;

- Arguivamento do processo de recurso.

UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatorio — SEAFE/DIDA/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2782

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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PROGRESSAO E PROMOCAO DOCENTE

INFORMACOES

A Lei n® 12.772/2012, que dispbe sobre a estruturacdo dos planos de cargos e carreiras do
Magistério Superior, estabelece sobre a progressdo e promocao que os docentes podem obter, desde
que atendidos os critérios exigidos pela Resolugcdo n° 131 de 11 de setembro de 2013-
COUNI/UFGD.

A progressdo docente é a passagem do servidor para o nivel imediatamente superior dentro de uma
mesma classe, e a promocdo, a passagem do servidor de uma classe para outra subsequente. A
progressao ocorre mediante o cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo
exercicio dentro de uma mesma classe, condicionada a aprovacdo na avaliacdo de desempenho. Ja a
promocao, por avaliagdo de desempenho, ocorre mediante o cumprimento do intersticio de 24 (vinte
e quatro) meses de efetivo exercicio, no Ultimo nivel de cada classe antecedente aquela para a qual
se dara a promocdo, desde que atendidos os critérios exigidos pela Resolugdo n°® 131 de 11 de
setembro de 2013- COUNI/UFGD. Aos docentes que ingressarem no cargo apés 1° de marco de
2013, sera concedida aceleracdo da promocédo pela apresentacdo de titulacdo superior a classe ao
qual esta enquadrado, desde que ja tenham sido aprovados em estagio probatorio. Aos docentes que
ingressaram no cargo antes da data de 1° de mar¢o de 2013, fardo jus a aceleracdo da promocao, se
apresentada titulacdo superior a classe ao qual estd enquadrado, mesmo antes de concluirem e serem

aprovados em estagio probatdrio.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Quando Progresséo: Solicitagdo de progressdo ao Reitor, através de requerimento do interessado,
podendo ser protocolados até 60 (sessenta) dias anteriores ao cumprimento do intersticio de dois

anos.
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- Quando Promocao por Avaliacdo de Desempenho: Solicitacdo de promocdo ao Reitor, através de
requerimento do interessado, podendo ser protocolados até 60 (sessenta) dias anteriores ao

cumprimento do intersticio de dois anos.

- Quando Promocdo por Titulagdo: Solicitacdo de promogéo por titulagdo (reenquadramento) ao
Reitor, através de requerimento do interessado juntamente com a documentagdo exigida do titulo
obtido, conforme determina o Art. 22 da Resolucdo n°® 131 de 11 de setembro de 2013-
COUNI/UFGD.

PROCEDIMENTOS:
- Servidor protocola junto a Reitoria o requerimento juntamente com a documentacéo necessaria;

- Processo administrativo é enviado pela Reitoria a Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio
Probatério — SEAFE/DIDA/CODAS/PROGESP;

- A SEAFE analisa a solicitacdo, consulta e imprime o histoérico de progressdo e promog¢do no

SIAPE, juntamente com o historico de afastamentos do servidor e anexa ao processo;

- Caso a solicitacdo esteja dentro dos prazos regulamentares, a SEAFE encaminha o processo a
Comissao de Avaliacdo de Desempenho (CAD) da Unidade Académica de lotacdo do servidor, para

que seja dada continuidade ao processo;

- Apo6s as analises e pareceres favoraveis da CAD e CPPD (Comissdo Permanente de Pessoal
Docente), o processo é encaminhado para reitoria para publicacdo de ato de concessdo da

progressao ou promocao;
- Com base na publicacéo, a progressao ou promocao € lancada no SIAPE pela SEAFE;

- Ap6s o cadastro no SIAPE, o processo é encaminhado para a SEPAR (Secdo de Pagamentos e

Recolhimentos), para langamento de acertos financeiros e posterior arquivamento do processo.
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- Caso a solicitacdo ndo se esteja dentro dos prazos, o processo é devolvido para a Reitoria, para
encerramento e arquivamento. Sendo que, o servidor devera realizar nova solicitacdo assim que

atingidos os prazos regulamentares.

UNIDADE DE REFERENCIA:
Secdo de Avaliacdo Funcional e Estagio Probatorio — SEAFE/DIDA/CODAS/PROGESP
Fone: (67) 3410-2782

E-mail: progesp.dida@ufgd.edu.br
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