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LISTA DE SIGLAS

CADES - Coordenacdo de Avaliacdo de Desempenho;
CAp — Colégio de Aplicacgao;

CAPE - Coordenacdo de Aposentadoria e Pensdo;
CAPS — Coordenacgao de Capacitacao do Servidor;

CCL — Coordenacao de Cadastro e Lotacao;

CERSC - Comissao Especial para Reconhecimento de Saberes e Competéncias

CFPA — Coordenacdo de Folha de Pagamento;

DARH - Diretoria de Administragao de Recursos Humanos;
DDS - Diretoria de Desenvolvimento do Servidor;

DP - Divisdo de Protocolo;

DTI - Diretoria de Tecnologia da Informacao;

GEAP — Fundacdo de Assisténcia ao Servidor Publico;
GAB — Gabinete da Reitoria;

PROAD - Pré-Reitoria de Administracao;

PROGESP — Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas;
PROPLAN - Pro-Reitoria de Planejamento;

SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens;

SIASS - Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor.
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ABONO DE PERMANENCIA

O Abono de Permanéncia é um incentivo, criado pela Emenda Constitucional n2 41, de 19 de dezembro de
2003, publicada no D.0.U. de 31/12/2003, pago ao servidor que ja preencheu todos os requisitos para se
aposentar, mas opta por permanecer na ativa. Portanto, para requerer tal beneficio o servidor ndao pode
estar aposentado.

Deferido o Abono, o servidor continua recolhendo a contribuicdo previdencidria, mas recebe o Abono de
Permanéncia em retribuicdo, em valor idéntico, na mesma folha de pagamento.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Servid - A . . . .
ervidor v/ Solicita o0 abono permanéncia no SouGov (cligue agui e veja o tutorial).
Interessado
v/ Verifica a documentacdo e, se de acordo, abre o processo;
CAPE . .
v/ Encaminha o processo a CCL.
v/ Junta o relatdrio de dados funcionais informando:
. o Ultima progress3o;
o Se responde a PAD ou Sindicancia;
v/ Devolve o processo a CAPE para analise.
v/ Informa o tempo de servigo;
CAPE v/ Encaminha ao GAB.
GAB v/ Emite a Portaria e encaminha o processo a CFPA para registro do abono.
CEPA v Llanga 9 abono no 5|ster\na;
v/ Encaminha o processo a CCL.
v/ Salva a Portaria no AFD;
CCL .
v/ Arquiva o processo.

E a mudanca de padrio de vencimento, decorrente da obtencdo de certificagdo em programa de
capacitacdo, compativel com o cargo ocupado, respeitado o intersticio de cinco anos de efetivo exercicio e
cumprida a carga horaria minima em acdes de desenvolvimento conforme o seguinte quadro:

Nivel de Classificagdo Carga Horaria
A 40 horas
B 60 horas
C 90 horas
D 120 horas
E 150 horas

[ Requisito: Intersticio de 5 anos de efetivo exercicio entre as progressdes e carga horaria em acGes de

desenvolvimento conforme tabela supra.

0 Fluxo do Processo:


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/abono-permanencia
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Responsavel Procedimento
Servidor v/ Encaminha requerimento a CADES (cades@ufrr.br) anexando os certificados dos cursos
interessado digitalizados:
CADES v/ Abre processo e encaminha a CCL;
v/ Junta a ficha com relatério de dados funcionais com informagdes da Ultima portaria de aceleragdo
CCL da progressao;
v/ Encaminha o processo a DDS.
v/ Emite portaria;
bDS v/ Encaminha a CFPA
v/ Calcula e registra o pagamento da aceleragdo;
CFPA
v/ Encaminha a CCL para demais registros.
v/ Registra no SIGRH, AFD e demais controles;
CCL
v/ Encaminha a CADES para arquivo.
CADES v/ Registra internamente e arquiva o processo.
ACESSO AO SIAPE

O Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos (Siape) é um sistema de abrangéncia nacional
criado com a missdao de integrar todas as plataformas de gestdo da folha de pessoal dos servidores
publicos. Hoje, o Siape é um dos principais sistemas estruturadores do governo e é responsavel pela
producgdo das folhas de pagamento dos mais de 200 érgaos federais.

A solucdo é a base para a integracdo sistémica dos drgdos pertencentes ao Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Publica Federal e, responsavel pelo envio das informacgdes referentes ao pagamento de seus
servidores as Unidades Pagadoras desses drgdaos. Também garante a disponibilidade desses dados na
pagina SIAPEnet, bem como o envio dos arquivos de crédito para os bancos responsaveis pelo seu
pagamento.

O Siape surgiu em 1989, a partir da necessidade do governo federal de saber o quanto era despendido com
pagamento de pessoal. Mas o desenvolvimento do Sistema acabou revolucionando a gestao de recursos
humanos da administracdo publica, evitando que os gestores tivessem surpresas com mudangas na folha.
Antes do Siape, cada érgdo gerenciava a propria folha de pagamentos, remetendo ao Tesouro Nacional as
informacdes sobre os valores gastos. O Siape racionalizou esse trabalho, gerando além de uma economia
de recursos, um sistema seguro em relacdo a fraudes.

Perfis de acesso:

¢ Administrador do sistema/tabelas;

e Operacional (inclusdo, exclusao e alteragdo de dados);
e Somente consulta.

Atencdo: Para acesso ao Sistema é necessario que o servidor possua token/certificado digital.


https://docs.google.com/document/d/1ZiqxoqOZ_saeTXNFwbFE0sulMmvrEuio/edit?usp=sharing&ouid=106988179924778120025&rtpof=true&sd=true
mailto:cades@ufrr.br
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0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Interessado v/ Encaminha formuldrio e termo de responsabilidade a DARH.
Cadastrador . e .

R v/ Realiza o cadastro/habilitacio no sistema.
Parcial

ACESSO AO sIG

O Sistema Integrado de Gestdo (SIG) é o sistema utilizado pela UFRR para gerenciamento das informacdes,
sendo subdividido em:
® SIGAA —Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas;
SIPAC — Sistema integrado de Patrimdnio, Gestdo e Contratos;
SIGRH — Sistema Integrado de Gestdao de Recursos Humanos;
SIGEleigdo — Sistema Integrado de Gestdo de Eleigdes;
SIGEventos — Sistema Integrado de Gestao de Eventos;
SIGAdmin — Sistema de Administragdao dos Sistemas.

Os sistemas mais utilizados pelos servidores sdo o SIPAC, o SIGRH e SIGAA (no caso dos docentes).
0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento

v/ Aguardar o cadastro no SIGRH por parte da CCL;

v/ Apds recebimento da notificagdo automatica do cadastro no SIGRH (recebido no e-mail informado
na contratagdo), acessar ao link de auto cadastro do SIPAC (clique aqui para acesso) e seguir as

Servidor . ~ .
Interessado orientag0es do site.
v/ Aguardar liberagdo de acesso pela DTI.
Observagao: o login e senha criados no SIPAC serdo os mesmos para os demais Sistemas Integrados (SIGAA,
SIPAC, SIGRH, SIGEleicdo, SIGEventos e SIGAdmin).
ACESSO AO SOUGOV

O Aplicativo SOUGQV foi desenvolvido pelo Governo Federal e tem como objetivo simplificar o acesso
digital aos servicos de gestdao de pessoas, voltado para uso exclusivo de servidores publicos federais ativos,
aposentados, pensionistas e anistiados politicos do Poder Executivo Federal.

Para ter acesso ao aplicativo é necessario baixar o SouGov.br no celular a partir das lojas virtuais.

Ha também o SouGov versdo web (acesso pelos navegadores de Internet — Google, Internet Explorer,
Firefox, etc.), com as mesmas funcionalidades e servicos.

Versdao web: gov.br/sougov


https://drive.google.com/file/d/16hOxLCjo7lv3yL9AMW4mOruoORiXyyc9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1YqKGP1JGhwTWTeYb-7SOBmny3pgwe7VB/view?usp=sharing
https://sigadmin.ufrr.br/admin/auto_cadastro/form.jsf?origem=1
https://gov.br/sougov/
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Para entrar no seu cadastro do SouGov pelo aplicativo ou pela versdao web é necessario ter primeiro uma
conta no sistema Gov.br, com selo de confiabilidade Prata ou Ouro, que garantem maior seguranca aos
dados do sistema.
Se ainda ndo possui uma conta no Gov.br, siga o passo a passo abaixo para cria-la:

1. Acesse https://acesso.gov.br

2. Digite seu CPF e clique em “Continuar” ou em “Outras opc¢des de identificacdo” (caso queira entrar

com o login do seu banco, QR Code ou Certificado Digital)
3. Siga o passo a passo apresentado.

Em caso de duvidas, as orientacdes estdo no link abaixo:
http://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/ perguntasdafag/contaacesso.html

Importante: caso ndo tenha mais acesso ao e-mail cadastrado no Gov.br, siga as instrucdes no link abaixo:
https://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafag/naoten.

Se ja possui conta no Gov.br, mas ainda ndo tem o selo de confiabilidade Prata ou Ouro (Bronze é o inicial),
entre em https://servicos.acesso.gov.br/, acesse a sua conta Gov.br e clique no icone de “Privacidade”. Na
sequéncia, no campo “Selos de Confiabilidade”, clique em “Gerenciar lista de selos de confiabilidade”, para
selecionar o selo que deseja adicionar, devendo seguir as instrugdes que aparecem na tela.

Ressalta-se que o acesso com Nivel Prata é possivel pelo cadastro validado em base de dados dos
servidores publicos da Unido.

ACIDENTE EM SERVICO OU DOENGCA PROFISSIONAL

O Acidente em Servigco corresponde ao dano fisico ou mental sofrido pelo servidor, que se relacione,
mediata ou imediatamente, com as atribuicbes do cargo exercido, provocando lesdo corporal ou
perturbagao funcional ou que possa causar a perda ou redugao, permanente ou tempordria da capacidade
para o trabalho. Equipara-se ao acidente em servico o dano decorrente de agressao sofrida e nao
provocada pelo servidor no exercicio do cargo, bem como aquele sofrido no trajeto da residéncia para o
trabalho e vice-versa.

Em decorréncia de acidente em servigo ocorrido no exercicio do cargo, podera ser concedida Licenga por
Acidente em Servico, com a remuneracao integral.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v/ Comunica o acidente em servigco enviando a seguinte documentagdo a DP, fisicamente ou por

e-mail (protocolo@ufrr.br) para abertura de processo:

1. Formuldrio de Comunicacdo de Acidente e Doenca do Trabalho no Servico Publico (CAT/SP)
devidamente preenchido;
Documentos comprobatérios de horario de primeiro atendimento clinico, incluindo atestado;
Boletim de atendimento do SAMU ou Corpo de Bombeiros (se houver);
Boletim de ocorréncia e comprovante de residéncia, no caso de acidente de trajeto;
Atestado e laudo médico.

Interessado

90> $ N

| 7


https://acesso.gov.br
http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/contaacesso.html
https://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/naoten
https://servicos.acesso.gov.br/
mailto:protocolo@ufrr.br
https://docs.google.com/document/d/1kKk0BUKOt9KaboDRnLFq1BVa-_fGro8b/edit?usp=sharing&ouid=106988179924778120025&rtpof=true&sd=true
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DP v/ Abre processo eletronico;
v/ Encaminha o processo a CCL.
v/ Junta ficha cadastral/funcional do servidor e o relatério do ponto eletrénico do més do acidente;
CCL .
v/ Encaminha o processo ao SIASS
v/ Realiza pericia;
SIASS v/ Emite laudo e registra o afastamento;
v/ Encaminha o processo a DARH.
DARH v/ Apods ciéncia, encaminha a CCL para registro no SIGRH.
ccL v/ Cadastra o afastamento do SIGRH e demais controles;
v/ Arquiva o processo.

ACUMULACAO DE CARGOS PUBLICOS

Em regra, é vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, e essa vedacdo se estende a cargos,
empregos e funcdes em autarquias, fundacGes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista
da Unido, do Distrito Federal, dos Estados, dos Territorios e dos Municipios.

Havendo compatibilidade de hordrio, é possivel a acumulacdo remunerada de cargos publicos nos
seguintes casos:

v/ dois cargos de professor;

v/ de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

v/ ade dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com profissdes regulamentadas;

Observacao: considera-se, para fins de acumulacdo, cargo técnico ou cientifico como aquele que requer
conhecimento técnico especifico na area de atuacdo do profissional, com habilitacdo legal especifica, de
grau universitario ou profissionalizante de segundo grau.

ATENCAO: Todos os servidores deverdo preencher a Declaragdo de Acumula¢do de Cargos Publicos nos
periodos informados pela DARH (geralmente abril e outubro), por meio SIGRH, no menu Servigos >
Declaragao de Acumulagao de Cargos.

ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO DO DESEMPENHO - PGD

O PGD é instrumento de gestdo que disciplina o desenvolvimento e a mensuracdo das atividades realizadas
pelos seus participantes, com foco na entrega por resultados e na qualidade dos servicos prestados a
sociedade.

0 Requisito: Servidor Técnico-Administrativo em Educacdo com Plano da Unidade e Plano Individual
registrado e homologado no POLARE

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Unidade v/ Os Diretores de Centro e Pré-reitores devem cadastrar o Plano Estratégico no POLARE;
Interessada/servi v/ A chefia imediata deve_localizar os servidores no SIGRH para que apare¢am no sistema POLARE;
dor interessado v/ A chefia da unidade deve elaborar e cadastrar o Plano Gerencial da Unidade no Polare;


https://www.youtube.com/watch?v=kDgEkKbFduM
https://docs.google.com/document/u/0/d/18OeRnZW6-99k0yc7B7Na6-MOwlubKtev6CnwGPatZGQ/edit
https://www.youtube.com/watch?v=GlV9RUiVTsE
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O servidor deve assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR e cadastrar o Plano Individual

no Polare;

A chefia da unidade deve homologar os planos individuais;

A chefia da unidade deve encaminhar memorando eletrénico a Progesp com os TCRs assinados,

Planos Individuais e Plano Gerencial da Unidade;

Verifica a documentacio e, se de acordo, responde com a autorizagdo/orientagdo para cadastro de
adesdo ao PGD no SOUGOV;

Abre processo eletronico;

Encaminha processo a DARH para registro da dispensa do ponto conforme os planos individuais.
Registra a dispensa do ponto;

Devolve o processo a Progesp para acompanhamento.
O servidor deve_cadastrar as entregas no POLARE diariamente ou semanalmente;

A chefia imediata deve homologar e avaliar as entregas mensalmente conforme orientagdes da
PROGESP.

O gestor da unidade imediatamente superior deve avaliar mensalmente o plano gerencial de suas

unidades subordinadas.

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE OU ATIVIDADES PENOSAS

Os servidores que trabalham habitualmente em locais insalubres ou em contato permanente com
substancias toxicas, radioativas ou com risco de vida, tém direito a um adicional sobre o vencimento do

cargo efetivo.

Se o servidor fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade devera optar por um deles.

Esses adicionais ndo sdo pagos automaticamente, devendo ser solicitados pelo servidor.

Deve haver controle permanente da atividade de servidores em operagdes ou locais penosos, insalubres ou
perigosos, sendo que a servidora gestante ou lactante se afastara desses locais ou operagdes enquanto
durar a gestag¢do e lactagao.

0 Requisito: O local de trabalho do servidor deve ter passado por pericia e incluso no laudo pericial.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel

Interessado
DP

CCL

S <«

Procedimento
Preenche requerimento especifico, Anexo | e Anexo |l (se necessario), e encaminha a DP por e-mail
(protocolo@ufrr.br) para abertura de processo eletronico.
Abre processo eletronico;
Encaminha o processo a CCL para juntada da ficha cadastral/funcional.
Junta ficha cadastral/funcional do servidor;
Encaminha o processo a DARH para analise.



https://docs.google.com/document/d/1mHjtIZlhH_YZctWxjuBuCOv--oZnozSo/edit?usp=sharing&ouid=102588209169920302989&rtpof=true&sd=true
https://www.youtube.com/watch?v=GwbOUVwH-EM
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https://docs.google.com/document/d/1wHou35N9Wis_vB00A8zfsYmXVxcUm9z8/edit?usp=sharing&ouid=102588209169920302989&rtpof=true&sd=true
https://www.youtube.com/watch?v=6VnLkIW_WZI
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https://docs.google.com/document/d/1ptCq_jNKwMkkRbgOazYghwFcT7mrE3RP4CVbQpCKRPU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1lA90FCKVcr1y0lFI4YrAVnmPQ5O0MQqB/edit?usp=sharing&ouid=106988179924778120025&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1XYn3v-OPfpiLaj3ZyX7m0Ol19VuSY0cC/edit?usp=sharing&ouid=106988179924778120025&rtpof=true&sd=true
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DARH v/ Apds andlise, encaminha o processo ao SIASS para emissdo de Laudo.
SIASS v/ Analisa e emite parecer;
v/ Encaminha a DARH para emissdo de portaria.
v/ Emite Portaria;
DARH v/ Encaminha para CFPA.
v/ Lanca o adicional no sistema;
CFPA . R .
v/ Encaminha o processo a CCL para arquivo.
CCL v/ Arquiva processo.
ADICIONAL NOTURNO

Adicional pago aos servidores ocupantes de cargo efetivo e aos professores contratados com fundamento
na Lei n? 8.745/93 que realizam jornada de trabalho compreendida entre as 22 horas de um dia e 5 horas
do dia seguinte. O valor-hora serd acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), computando-se cada hora
como 52 minutos e 30 segundos.

0 Requisito: Realizar jornada de trabalho compreendida entre as 22 horas de um dia e 5 horas do dia

seguinte.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel

Interessado

DP
CCL
DARH

CFPA
CCL

SSSSXXSKSKKKX <~ <«

Procedimento
Preenche requerimento padrdo com autorizagdo da chefia imediata informando o horario de
trabalho;
Entrega documentagdo na Divisdo de Protocolo (DP) ou envia por e-mail (protocolo@ufrr.br) para
abertura de processo eletronico.
Abre processo eletronico;
Encaminha o processo a CCL para juntada da ficha cadastral/funcional.
Junta ficha cadastral/funcional do servidor informando a jornada de trabalho do servidor;
Encaminha processo a DARH para emissdo de Portaria.
Emite Portaria;
Encaminha para CFPA
Lancga o adicional no sistema;
Encaminha o processo a CCL para arquivo.
Arquiva processo.

Adicional pago aos servidores ocupantes de cargo efetivo que, em situagdes excepcionais e temporarias,
realizarem jornada extra de trabalho, ou seja, além da sua carga horaria normal, cuja remuneragdo é
acrescida de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor/hora normal.

[ Requisito: Realizar jornada de trabalho excedente a 8h diarias, limitada a 2h por dia.

0 Fluxo do Processo:
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Responsavel Procedimento
v/ Encaminha Memorando Eletrénico ao Gabinete da Reitoria solicitando autorizagdo do pagamento
do adicional com as seguintes informacgdes:
1. Nome completo do(a) servidor(a) que realizou o servico;
2. Data do servico extraordinario e quantidade de horas excedentes;
3. Justificativa da necessidade do adicional;
4. Anexar ponto eletronico com as horas excedentes homologadas.

Chefia imediata

GAB v/ Se de acordo, encaminha o Memorando Eletrénico a DARH.
DARH v/ Sede acordo, encaminha a CCL para verificagdo das horas excedentes.
v/ Verifica horas excedentes na frequéncia do servidor;
CCL v/ Se confirmada as horas, emite portaria;
v/ Encaminha cdpia da portaria para CFPA
CFPA v/ Realiza o calculo e pagamento.

E o afastamento de curta duragdo pelo prazo maximo de até 15 (quinze) dias para participacdo eventual em
atividade a servico da UFRR, nos seguintes casos:
e Ministracdo de cursos, conferéncias, mesas-redondas ou eventos congéneres mediante convite da
comissdo organizadora do evento ou instituicdo publica/privada;
e Participacdo em ac¢des/eventos no exercicio do cargo/fungdo ou por representagao institucional por
indicagdo dos dirigentes maximos da Unidade.

Requisito: Autorizacdo da chefia imediata (técnicos) ou aprovacao do colegiado (docente).

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento para viagem nacional
Encaminha ao solicitante de viagem a seguinte documentagao:
1. requisicdo de didrias e passagens obrigatéria devidamente preenchida;
2. convite/comprovante de inscri¢do;
Interessado 3. programacdo da missao;
4. documentagdo que comprove a participagdo em atividades que exijam a realizacdo de
trechos com embarque e desembarque em locais distintos (quando houver);
5. Ata do colegiado com a aprovacdo da viagem (docentes).

Solicitante de v/ Cadastra e acompanha a solicitagdo da viagem no SCDP.

viagem
Se aprovada e realizada a viagem, o interessado (proposto) devera prestar contas, em até cinco dias da
conclusdo da viagem, apresentando ao solicitante de viagem:
1. orelatdrio de viagem nacional;
2. bilhetes ou canhotos dos cartGes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do
Interessado

passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou a declaragdo fornecida pela
companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da situagdo da passagem no SCDP;

3. documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo de atas de
reunido, certificados de participagdo ou presenca, entre outros.
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DARH v/ Emite relatério do SCDP e encaminha a CCl e CFPA para registro.
CCL v Registra o afastamento no SIGRH;
CFPA v/ Registra o afastamento no SIGEPE.
Responsavel Procedimento para viagem nacional
Encaminha Memorando Eletronico ao GAB, com antecedéncia minima de 30 dias, com a seguinte
documentagdo:

1. solicitagdo de autorizacdo para afastamento do Pais preenchida;
2. requisicdo de didrias e passagens obrigatoria devidamente preenchida;

3. documentos que justifiquem o afastamento, tais como carta-convite ou documento congénere,
manifestando interesse da organizacdo do evento, governo estrangeiro, organismo ou entidade
internacional quanto a participa¢do de representante desta IFES;

Unidade 4. agenda ou programagao do evento com a especificagdo das atividades previstas, que deverdo ser
Solicitante compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do Pais;

5. solicitagdo de autorizagao do dirigente da unidade, ou seu substituto legal, informando o nome da
pessoa indicada a participar da missdo, expressando a existéncia de 6nus, 6nus limitado ou sem
onus, conforme disposto no Decreto n? 91.800, de 1985;

6. esclarecimento detalhado do dirigente da unidade quando o afastamento do servidor estiver
previsto para se iniciar na sexta-feira, ou o evento incluir dias de sabado, domingo e feriado;

7. estimativa e disponibilidade or¢camentaria para emissdo de passagens aéreas, seguro-viagem e
pagamento de didrias.

lici
Solicitante de v/ Cadastra e acompanha a viagem no SCDP.

viagem
Se aprovada e realizada a viagem, o interessado (proposto) devera prestar contas, em até cinco dias da
conclusdo da viagem, apresentando ao solicitante de viagem:
1. relatéri viagem internacional;
2. bilhetes ou canhotos dos cartGes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do
Interessado . . s L ~ .
passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou a declaragao fornecida pela
companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da situagdo da passagem no SCDP;
3. documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo de atas de
reunido, certificados de participagdo ou presenca, entre outros.
DARH v/ Emite relatério do SCDP e encaminha a CCl e CFPA para registro.
CCL v/ Registra o afastamento no SIGRH;
CFPA v/ Registra o afastamento no SIGEPE.

AFASTAMENTO PARA CURSO DE FORMAGCAO

A Lei n2 8.112, de 1990, em seu art. 20, § 49, prevé a possibilidade do afastamento de servidor, mesmo em
estagio probatdrio, para participar de curso de formacao decorrente de aprovacao em concurso para outro
cargo na Administracdo Publica Federal.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento

v/ Encaminha por e-mail ou fisicamente a DP (protocolo@ufrr.br) o requerimento especifico e padrdo

Interessado . . . . . . - -
devidamente preenchido e assinado (inclusive pela chefia imediata) devendo informar no
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requerimento o periodo de afastamento e se opta pela remuneragdo do cargo ou da bolsa do
curso de formacao:
v Anexar:
1. Edital de convocagdo com o periodo de realizagdo do curso de formacgdo;
2. Comprovante de inscrigdo no curso de formagao.
Abre processo eletronico;
Encaminha o processo a CCL para juntada da ficha cadastral/funcional.
Junta ficha cadastral/funcional do servidor informando:
o Se o servidor esta afastado com remuneragao ou teve algum afastamento para cursar
pds-graduacgdo nesta IFES;
o Se o servidor esta afastado com remuneragao (cessdo, exercicio provisorio) nesta IFES;
o Se o servidor esta exercendo alguma fungdo gratificada ou cargo comissionado.
Encaminha processo a DARH para conhecimento e analise.
Se de acordo, emite Portaria;
Encaminha para CFPA.
Registra o afastamento com perda do auxilio alimentac¢do e auxilio transporte;
Encaminha o processo a CCL para demais registros e arquivo.
Registra o afastamento no SIGRH;
Aguarda apresentagdo do certificado de conclusdo do curso;
Arquiva processo.

DP

ANANRN

CCL

DARH

CFPA

CCL

SSSXXSXKK~N

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

A Lei n2 8.112, de 1990, em seu art. 94, prevé que ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as
seguintes disposicdes:

[ tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficara afastado do cargo;
[J investido no mandato de Prefeito, serd afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela sua
remuneragao;
[J investido no mandato de vereador:
[J havendo compatibilidade de hordrio, percebera as vantagens de seu cargo, sem prejuizo da
remuneracao do cargo eletivo;
[J n3o havendo compatibilidade de horario, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar
pela sua remuneragao.
No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuird para a seguridade social como se em exercicio
estivesse.
O servidor investido em mandato eletivo ou classista ndo podera ser removido ou redistribuido de oficio
para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v/ Encaminha por e-mail ou fisicamente a DP (protocolo@ufrr.br) o requerimento especifico padrdo
devidamente preenchido e assinado (inclusive pela chefia imediata), juntamente com o

Interessado comprovante da nomeacdo, devendo informar:
1. se opta pela remuneracdo do cargo na UFRR ou do cargo de prefeito ou vice-prefeito, se
for o caso;
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DP

CCL

DARH

CFPA

CCL

SSNSXSKXSXKSKKXN

o A

2. se opta pela remuneragdao do cargo na UFRR ou do cargo de vereador, no caso de
incompatibilidade de horario.
Abre processo eletronico;
Encaminha o processo a CCL para juntada da ficha cadastral/funcional.
Junta ficha cadastral/funcional do servidor;
Encaminha processo a DARH para conhecimento e analise.
Se de acordo, emite Portaria;
Encaminha para CFPA.
Registra o afastamento;
Encaminha o processo a CCL para demais registros e arquivo.
Registra o afastamento no SIGRH;
Arquiva processo.

AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAO STRICTO-SENSU NO PAIS

O art. 96-A da Lei 8112/1990, dispGe que o servidor, no interesse da Administracdo, pode se afastar do
exercicio do cargo efetivo com a devida remuneragao para participar de programa de pds-graduagao stricto
sensu em instituicdo de ensino superior no Pais, desde que a participacdo ndo possa ocorrer
simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensacdo de hordrio.

Na UFRR os procedimentos para esses afastamentos estdo previstos nas Resolucdo n2 006/2015 — CEPE
(para docentes) e Resolucdo CUni n2 050/2022 (para técnicos administrativos).

0 Fluxo do Processo:

Responsavel
Interessado
Centro/Instituto
ou Unidade

Académica

PRPPG

CFPA
ccL
PRPPG
CFPA

PRPPG

Responsavel

SNSSXKXSXKXSSKKSKKKN <«

Procedimento para Docentes
Encaminha a documentag¢do necessaria (cligue aqui e veja as orientacdes da PRPPG) a Diregdo de
Centro/Instituto ou a Unidade Académica de Lotacdo do interessado (se ndo estiver vinculada a
Centro/Instituto.

Encaminha a documentag¢do via Memorando Eletrénico a PRPPG.

Analisa a documentagdo;

Se de acordo, abre processo e emite a Portaria;

Encaminha o processo a CFPA.

Registra o afastamento no SIGEPE;

Encaminha a CCL.

Registra o afastamento no SIGRH e demais ferramentas de controle;
Encaminha a PRPPG.

Acompanha o afastamento;

Ao término do afastamento, encaminha a CFPA para célculo das despesas com o afastamento.
Calcula as despesas;

Devolve o processo a PRPPG.

Divulga a despesa;

Arquiva o processo.

Procedimento para Técnicos
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Servidor

v/ Encaminha o requerimento especifico a CAPS (caps@ufrr.br) com a documentagao exigida.
Interessado
CAPS v/ Abre o processo;
v/ Analisa o processo e, se de acordo, encaminha a PROGESP para decisdo.
v/ Sede acordo, emite portaria;
PROGESP v Encaminha a CFPA
CEPA v/ Registra o afastamento no SIGEPE;
v/ Encaminha a CCL.
ccL v/ Registra o afastamento no SIGRH e demais ferramentas de controle;
v/ Encaminha a CAPS.
CAPS v/ Acompanha o afastamento;
v/ Ao término do afastamento, encaminha a CFPA para calculo das despesas com o afastamento.
CEPA v/ Calculaas despesas;‘
v/ Devolve o processo a CAPS.
CAPS (4 Divulga a despesa;
v Arquiva o processo.

ALTERACAO DE CARGA HORARIA

O servidor pode solicitar alteracdo da carga horaria, no entanto, sera concedida conforme interesse da
Administracdo Publica.

O regime de trabalho do pessoal docente efetivo da Universidade Federal de Roraima (UFRR) é de,
preferencialmente, 40 (quarenta) horas semanais com dedicacdo exclusiva.

Quando for do interesse institucional da UFRR, poderdo ser admitidos docentes em regime de tempo parcial de
20 (vinte) horas semanais e de 40 (quarenta) horas semanais sem dedicacdo exclusiva de trabalho.

[0 Requisito: Autorizacdo da chefia imediata (técnicos) ou aprovac¢do do colegiado (Devem ser cumpridas

as condicdes do art. 52 da RESOLUCAO CUNI/UFRR N° 029, de 12 de fevereiro de 2021 para as
solicitagdes de alteragdo de carga horaria de docente).

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Técnicos - Preenche requerimento padrdao com autorizagao da chefia imediata informando a carga
hordria pretendida;
Docentes — verificar o disposto na RESOLUCAO CUNI/UFRR N° 029, de 12 de fevereiro de 2021;
Entrega documentacdo na Divisdo de Protocolo (DP) ou envia por e-mail (protocolo@ufrr.br) para
abertura de processo eletronico.
Abre processo eletronico;
Encaminha o processo a CCL para juntada da ficha cadastral/funcional.
Junta ficha cadastral/funcional do servidor informando:
o A jornada de trabalho do servidor; Se houve alguma alteragao de jornada de trabalho no
efetivo exercicio;
o Se o servidor estad afastado com remuneragdo ou teve algum afastamento para cursar
pds-graduagdo nesta IFES;
o Se o servidor esta afastado ou teve algum afastamento sem remuneracdo (licenca para
tratar de interesse particular ou para acompanhar o conjuge);
o Se o servidor esta afastado com remuneragao (cessao, exercicio provisorio) nesta IFES;

Interessado

DP

SN K~ <«

CCL
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o Se o servidor esteve afastado para tratar da propria satide por mais de 2 anos;
o Se o servidor esta exercendo alguma fungdo gratificada ou cargo comissionado.

v/ Encaminha processo a PROGESP para conhecimento e andlise.
PROGESP v/ Analisa o processo e se de acordo, encaminha a DARH para emissdo de Portaria.

v/ Emite a Portaria;

DARH v/ Encaminha para CFPA.

CEPA v/ Altera a carga horaria no sistema de pagamento (SIAPE/SIGEPE);
v/ Encaminha o processo a CCL para demais registros e arquivo.

ccL v/ Altera a carga horaria no SIGRH e demais sistemas de controle;

v/ Arquiva processo.

Os servidores efetivos, tempordrios e estagidrios precisam manter seus dados de endereco residencial,
e-mail e telefone atualizados no sistema do Governo Federal (SouGOV) e no SIGRH.

Para atualizagcdo no SouGQV, é necessario:
1. Acessar ao sistema;
2. Menu -> Cadastro ->Meu perfil;
3. Seguir orientacdes do sistema;

Para atualizacao no SIGRH, é necessario:
1. Entrar no sistema;
2. Acessar ao menu Servigos-> Atualizar Dados Pessoais -> Selecionar a opgao desejada;
3. Inserir as informacdes exigidas pelo sistema.

AlteracGes de dados cadastrais de nome e/ou estado civil de servidores ativos, estagiarios, temporarios da
UFRR no sistema SIGRH e SIAPE.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Interessado v Encaminha e-mail a CCL (coord.cadastro@ufrr.br) solicitando a alteragdo com a documentagdo
digitalizada em pdf (Certiddo de Casamento ou Certiddo de Averbagdo de Divércio).
ccL v/ Atualiza o cadastro no SIGRH e demais instrumentos de registro;
v/ Encaminha a documentagdo a CFPA.
CFPA v/ Atualiza o cadastro no SIAPE/SIGEPE.
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A aposentadoria compulsdria serd automatica, e declarada por ato, com vigéncia a partir do dia imediato
aquele em que o servidor atingir a idade-limite de permanéncia no servigo ativo.

0 Requisito: 75 anos de idade.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel

CAPE

CCL

CAPE

GAB

CFPA

CCL

CAPE

Procedimento

v Abre processo com a seguinte documentagao:
Declaragdo de bens e valores ou cépia da Declaracdo do Imposto de Renda;
Declaragdo de acumulagdo de cargos;
Declaragdo de averbagdo de tempo de contribuigdo;
RG, CPF;
Nada consta da Biblioteca Central e Coordenagao de Patrimonio;
Diploma de especializagdo/mestrado/doutorado;
Copia autenticada do ultimo contracheque recebido na atividade;
. Autoriza¢do de acesso ao Imposto de Renda Pessoa Fisica através do SouGov.
v/ Encaminha o processo a CCL.
v/ Junta o relatério de dados funcionais contendo as seguintes informacgdes:

1. Se houve alteragdo de carga horaria nos ultimos 7 anos;

2.  Se houve afastamento;

3.  Se usufruiu de licenga prémio;

4.

5.

®NO YA W

Ultimas férias usufruidas;

Cddigo de vaga.
Devolve o processo a CAPE
Emite despacho e minuta de portaria;
Encaminha ao GAB
Emite e publica a portaria;
Encaminha a CFPA.
Registra a aposentadoria no SIAPE/SIGEPE.
Encaminha a CCL
Cadastra o desligamento no SIGRH e demais controles;
Encaminha a CAPE.
Registra o desligamento no E-Pessoal (TCU);
Arquiva o processo.

AN N N VA NI N N A N0 A N

Passagem do servidor da atividade para a inatividade remunerada, com proventos integrais ou
proporcionais ao tempo de contribuicdo/servico, por incapacidade permanente para o trabalho.

[0 Requisito: Servidor incapacitado permanentemente para o trabalho, de acordo com laudo do servico

médico oficial da Unido ou pelas Unidades do SIASS.

0 Fluxo do Processo:
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Responsavel Procedimento
v/ Abre o processo com a seguinte documentagdo do servidor:

1. Laudo médico emitido pelo servico médico oficial da Unido ou pelas Unidades do SIASS;
2. Declaragdo de bens e valores ou cépia da Declaragdo do Imposto de Renda;
3. Declaragdo de acumulagdo de cargos;
4. Declaragdo de averbagdo de tempo de contribuicdo;
5. RG, CPF;
CAPE 6. Nada consta da Biblioteca Central e Coordenagao de Patrimonio;
7. Diploma de especializagdo/mestrado/doutorado;
8. Ultimo contracheque recebido na atividade;
9. Nada consta (aposentadoria) do INSS (apenas para servidores que ingressaram antes de
11.12.1990);
10. Autorizacdo de acesso ao Imposto de Renda Pessoa Fisica através do SouGov.
v/ Encaminha a CCL.
v/ Junta o relatério de dados funcionais contendo as seguintes informagdes:
1. Se houve altera¢do de carga horaria nos ultimos 7 anos;
2. Se houve afastamento;
CCL 3. Se usufruiu de licenga prémio;
4. Ultimas férias usufruidas;
5. Cddigo de vaga.
v/ Devolve o processo a CAPE
CAPE v/ Emite despacho e minuta de portaria;
v/ Encaminha ao GAB
GAB v Emite (.e pub‘lica a portaria;
v/ Encaminha a CFPA.
CEPA v/ Registra a aposentadoria no SIAPE/SIGEPE.
v Encaminha a CCL
ccL v/ Cadastra o desligamento no SIGRH e demais controles;
v/ Encaminha a CAPE.
v/ Registra o desligamento no E-Pessoal (TCU);
CAPE .
v/ Arquiva o processo.

Passagem do servidor da atividade para a inatividade, de forma voluntaria, em virtude de ter
implementado os requisitos exigidos constitucionalmente, com base na legislacdo entdo vigente,
preservada a opc¢ao pelas regras antigas, de transicao e geral, quando couber.

[0 Requisito: Varidvel de acordo com o perfil funcional do servidor.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v/ Solicita simulagdo da aposentadoria a CAPE (coord.aposentadoriaepensao@ufrr.br);
Interessado v Se tiver direito a aposentadoria, encaminha a documentagdo fornecida e/ou informada pela CAPE
a DP (protocolo@ufrr.br) para abertura de processo:
DP v/ Abre o processo eletronico e encaminha a CAPE;
CAPE v/ Analisa a documentacdo e encaminha a CCL.
ccL v/ Junta o relatdrio de dados funcionais contendo as seguintes informacdes:
1. Se houve alteracdo de carga horaria nos ultimos 7 anos;
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Se houve afastamento;

Se usufruiu de licenga prémio;

Ultimas férias usufruidas;

Cadigo de vaga.

Devolve o processo a CAPE

Emite despacho e minuta de portaria;
Encaminha ao GAB

Emite e publica a portaria;

Encaminha a CFPA.

Registra a aposentadoria no SIAPE/SIGEPE.
Encaminha a CCL

Cadastra o desligamento no SIGRH e demais controles;
Encaminha a CAPE.

Registra o desligamento no E-Pessoal (TCU);
Arquiva o processo.

CAPE

GAB

CFPA

CCL

CAPE

SRR s wp

Atualmente a UFRR possui convénio com a Assefaz e GEAP - Ao optar por um dos planos oferecidos pela
GEAP ou Assefaz, o valor da mensalidade, assim como os valores cobrados na utilizacdo do plano serao
descontados diretamente no contracheque do servidor. Além disso, o valor relativo a participagdo da Unido
no custeio da assisténcia a saude suplementar do servidor e demais beneficidrios, per capita, sera
repassado diretamente para as operadoras, e ndo para o servidor, como nos outros planos.

Para obter informacgdes relativas aos planos oferecidos, valores, etc., o servidor deve fazer contato com a

operadora (assefaz.org.br ou geap.org.br).

Ressarcimento de despesa com demais planos - Pode ser solicitado ressarcimento parcial do valor
despendido pelo servidor, ativo ou inativo, e seus dependentes ou pensionistas, com planos ou seguros
privados de assisténcia a salde que ndo tenham convénio com a UFRR.

[0 Requisito: Ser titular de plano de saide e comprovar que o plano de saude atende ao padrdo minimo

constante das normas relativas ao rol de procedimentos e eventos em saude editadas pela Agéncia
Nacional de Saude Suplementar - ANS, conforme disposto na Portaria Normativa n2 1, de 9 de marco
de 2017, do Ministério do Planejamento.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento de Adesao a GEAP
Servidor v/ Preenche e assina a ficha de adeséo, fornecida pela GEAP ou Assefaz;
Interessado v/ Anexa copia do contracheque atualizada e comparece na DARH para autorizagdo da inscrigao.
DARH v Autoriz.a a ade.séo;\ - -
v Encaminha a ficha a GEAP via Oficio;

GEAP v/ Confirma recebimento da adeséao.

DARH v/ Encaminha a CFPA.

CFPA v/ Registra a adesdo no SIGEPE.
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Responsavel Procedimento para Ressarcimento de despesa com demais planos
Servidor . A sl . . . .
v/ Solicita a Assisténcia a Saude Suplementar no SouGov (clique aqui e veja o tutorial)
Interessado
Verifi r rimento no SIGEPE;
CEPA v/ Verifica o requerimento no SIGEPE;

v/ Se de acordo, defere a solicitagdo e registra o ressarcimento.

ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR

E o0 auxilio devido ao servidor com filhos ou dependentes com idade até 6 anos.

[0 Requisito: Quando o pai e mae for servidor federal apenas um dos conjuges percebera o beneficio,

sendo devido somente aquele que obtiver a guarda do dependente, em caso de separacao judicial.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v/ Encaminha reguerimento da assisténcia pré-escolar a divisdo de protocolo (protocolo@ufrr.br)
para abertura de processo, anexando a seguinte documentacgao:
1. Certiddo de nascimento e CPF do dependente;
2. No caso de dependente com deficiéncia: laudo médico comprovando que o desenvolvimento

|
UEEEEEL D bioldgico, psicologico e a motricidade do dependente corresponde a idade mental relativa a
no maximo 5 (cinco) anos;
3. No caso de dependente sob tutela do servidor, acrescentar Termo de tutela ou adogao;
4, No caso de servidor separado ou divorciado: comprovante de guarda legal do dependente.
DP v/ Abre o processo eletrénico e encaminha a DARH.
DARH v/ Verifica a documentagdo e, se de acordo, encaminha a CFPA para pagamento.
CFPA v/ Realiza o pagamento e encaminha a CCL para arquivo.
CCL v/ Arquiva o processo.
AUXILIO ALIMENTACAO

Trata-se de auxilio, em forma de pecunia por dia trabalhado, pago aos servidores publicos federais civis
ativos da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional que optem por recebé-lo, para o
custeio de suas despesas com alimentacao.

Importante:

e O pagamento do Auxilio Alimentacdao é efetuado de forma antecipada e automatica. O valor no
contracheque serd sempre referente ao més subsequente ao més do exercicio, quando nao se tratar
de acerto;

e Se o servidor(a) for detentor(a) de dois cargos, o sistema sé permitira a inclusdo em uma das
matriculas;

20


https://docs.google.com/document/d/1ZiqxoqOZ_saeTXNFwbFE0sulMmvrEuio/edit?usp=sharing&ouid=106988179924778120025&rtpof=true&sd=true

o A

® Nos casos de jornada de trabalho inferior a trinta horas semanais, o pagamento correspondera a
50% (cinquenta por cento) do valor mensal fixado na norma;

e Os servidores cujos cargos sao submetidos a jornada de trabalho, inferior a trinta horas semanais,
em razdo das peculiaridades do cargo, conforme determinacdo em lei especifica, perceberdo o
auxilio-alimentacdo em seu valor integral;

e O beneficio sera suspenso nas licencas, afastamentos ou concessdes nao elencadas nos arts. 97 e
102 da Lein2 8.112, de 1990, observando-se a jornada de trabalho e eventual opc¢do para a situacdo
de acumulacdo de cargos.

[0 Requisito: Estar em efetivo exercicio.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
CEPA v/ A concessdo sera feita de forma automdatica no momento da contratagdo, salvo se ja receber o
beneficio no caso de acumulo de cargos.
v/ No caso de afastamentos que impliquem na suspensdo do auxilio, o(a) servidor(a) devera solicitar
Interessado(a)

o pagamento pelo SouGov (clique aqui e veja o tutorial) apds retornar ao exercicio do cargo.

AUXILIO-FUNERAL

Beneficio previdenciadrio concedido a familia do servidor ou a terceiro que tenha custeado o funeral de
servidor falecido (ativo ou aposentado).

[0 Requisito: Requerente deve comprovar a condicdo de familiar do servidor falecido e o custeio da

despesa por meio de Nota Fiscal de Servico emitida pela empresa funeraria, que conste o nome do
servidor falecido no histérico da Nota, seja por parente ou terceiro.

Responsavel Procedimento
v/ Encaminha formulario especifico de auxilio-funeral a divisdo de protocolo (protocolo@ufrr.br) para
abertura de processo, anexando a seguinte documentacgao:
Interessado 1. Atestado de 6bito do servidor;
2. Nota Fiscal de Servico emitida pela empresa funerdria, que conste o nome do servidor
falecido no histérico da Nota.

DP v/ Abre o processo eletrénico e encaminha a CCL.

CCL v/ Junta o relatério de dados funcionais do servidor e encaminha o processo a CFPA.
CFPA v/ Junta a informacdo referente a remuneracdo do servidor e encaminha o processo a CAPE.
CAPE v/ Informa o valor a ser pago e encaminha o processo a PROAD.

PROAD v/ Solicita dotacdo orcamentdaria 8 PROPLAN.

PROPLAN v/ Emite Dota¢do Orcamentaria.

PROAD v/ Autoriza emissdo de nota de empenho e posterior pagamento.

DCF v/ Emite nota de empenho, realiza o pagamento e arquiva o processo.
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FTTS
AUXILIO-NATALIDADE

E devido a servidora por motivo de nascimento de filho, em quantia equivalente ao menor vencimento do
servico publico, inclusive no caso de natimorto.
O auxilio sera pago ao cénjuge ou companheiro servidor publico, quando a parturiente ndo for servidora.

[0  Fluxo do processo:

Responsavel Procedimento

v Encaminha requerimento do auxilio-natalidade a divisdo de protocolo (protocolo@ufrr.br) para
abertura de processo, anexando a seguinte documentagao:

BT 1. Certiddo de nascimento e CPF do filho;
2. Documento de identificacdo e CPF da mae (caso ndo seja servidora).
DP v/ Abre o processo eletrénico e encaminha a DARH.
DARH v/ Verifica a documentacdo e, se de acordo, encaminha a CFPA para pagamento.
CFPA v/ Realiza o0 pagamento e encaminha a CCL para arquivo.
CCL v/ Arquiva o processo.

Destinado ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual pelo servidor, nos deslocamentos de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-versa

(Decreto n? 2.880/1998).

[l  Requisito: Efetivo exercicio e solicitagcdo formal do servidor.

Responsavel Procedimento 2
Interessado v/ Solicita o auxilio pelo SouGov (cligue aqui e veja o tutorial)
CFPA v/ Defere a solicitagdo no sistema.

A averbacdo de tempo de servico é o registro do tempo de contribuicao decorrente de vinculo de trabalho
prestado a outra instituicdo, publica ou privada. A averbacdo é necessdria para o servidor verificar se ja
pode requerer abono de permanéncia, aposentadoria, licenga prémio por assiduidade e outros direitos que
necessitam de comprovacdo de tempo de servico ou de contribuicao.

[ Requisito: Tempo de servigo noutra instituicdo.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento

22


https://docs.google.com/document/d/1ZiqxoqOZ_saeTXNFwbFE0sulMmvrEuio/edit?usp=sharing&ouid=106988179924778120025&rtpof=true&sd=true
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d2880.htm
https://catalogo-colaboragov.sistema.gov.br/servico/recadastrar-ou-alterar-auxilio-transporte

o A

Servidor

v/ Solicita a averbagdo pelo SouGov (clique aqui e veja o tutorial)
Interessado
CAPE v/ Analisa o requerimento no sistema;
v/ Sede acordo, encaminha a documentagdo a DP para abertura de processo.
DP v/ Abre o processo;
v/ Encaminha a CCL.
ccL v/ Junta o Relatdrio de dados funcionais do servidor;
v/ Encaminha a CAPE.
CAPE v/ Junta despacho com minuta da Portaria;
v/ Encaminha ao GAB.
GAB v/ Emite e publica a portaria;
v/ Devolve o processo a CAPE.
v/ Registra a averbagao.
CAPE v/ Encaminha a CCL.
ccL ("4 Salva.a Portaria;
v Arquiva o processo.

No caso de imprevistos, é possivel cancelar férias programadas desde que seja devidamente justificado o
motivo do cancelamento.
0 Requisito:

v/ Solicitagdo com no minimo 10 dias de antecedéncia ao inicio da parcela de férias homologada;

v/ justificativa do cancelamento;

v/ Informar a parcela a ser cancelada, o exercicio da parcela, e o periodo para reprogramacao dos dias

restantes.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Servidor Solicita a chefia imediata o cancelamento das férias, informando o motivo, a parcela e o exercicio do periodo
interessado a ser cancelado, e indicagdao do novo periodo para reprogramacao das férias.

v/ Se de acordo, envia memorando eletrénico a DARH, com o motivo, a parcela e o exercicio do

Chefia Imediata , C . ~ -
periodo a ser cancelado, e indicacdo do novo periodo para reprogramacao das férias.
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v Emite a portaria de cancelamento de férias;

DARH v/ Encaminha a CFPA para registro.

CFPA v/ Registra o cancelamento de férias no sistema..

DECLARACAO DE VINCULO, TEMPO DE SERVICO OU CERTIDAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO

DeclaracOes e CertidGes emitidas pela CCL conforme registros funcionais do servidor.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Servidor v/ Solicita o documento por e-mail (coord.cadastro@ufrr.br) especificando o tipo e finalidade.
Interessado v/ O servidor deve informar o nome completo e SIAPE na solicitacao.
v/ Emite a declaragdo digital no SIPAC;
cc . > .
v/ Encaminha a declaragdo por e-mail.

DISPENSA DE SERVICO PELOS DIAS TRABALHADOS NAS ELEICOES

De acordo com o art. 98 da Lei n2 9.504/97, os eleitores nomeados para compor as Mesas Receptoras ou
Juntas Eleitorais e os requisitados para auxiliar seus trabalhos serdo dispensados do servico, mediante
declaracdo expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuizo do saldrio, vencimento ou qualquer outra
vantagem, pelo dobro de dias de convocagao.

Observacdo: é aberto apenas um processo por eleicdo.

[0 Requisito: Declaracdo da Justica Eleitoral e autorizacdo da chefia imediata.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento 1 — para a 12 solicita¢ao referente a elei¢ao
Servidor v/ Encaminha requerimento com autorizagdo da chefia imediata a DP (protocolo@ufrr.br)
Interessado especificando os dias de dispensa e anexando a declarag¢do da Justica Eleitoral.

DP v/ Abre o processo;
v/ Encaminha a CCL.
v/ Junta o Relatério de dados funcionais do servidor e Ficha Funcional com registro dos afastamentos

CCL e a quantidade de dias de dispensa que tem direito referente a eleicdo;
v/ Encaminha a DARH.
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v/ Emite portaria;
DARH v/ Encaminha a CFPA.
CEPA (4 Registr.a a di\spensa no SIGEPE;
v/ Encaminha a CCL.
v/ Registra a dispensa no SIGRH;
CCL v/ Salva a portaria;
v/ Arquiva o processo.
, Procedimento 2 — caso ja tenha processo aberto e saldo de dias de dispensa referente a
Responsavel . o
mesma elei¢ao
Servidor v/ Encaminha requerimento com autorizagdo da chefia imediata a CCL (coord.cadastro@ufrr.br)
Interessado especificando os dias de dispensa e informando o nimero do processo existente.
v/ Desarquiva o processo;
ccL v/ Junta o Relatério de dados funcionais do servidor e Ficha Funcional com registro dos afastamentos
e a quantidade de dias de dispensa restantes referente a elei¢do;
v/ Encaminha a DARH.
v/ Emite portaria;
DARH v/ Encaminha a CFPA.
CEPA v Registr.a a di\spensa no SIGEPE;
v/ Encaminha a CCL.
v/ Registra a dispensa no SIGRH;
CCL v/ Salva a portaria;
v/ Arquiva o processo.

E-mail preferencialmente utilizado para comunicacdo institucional.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento

v/ Apds tomar posse e entrada em exercicio, enviar e-mail para chamados.dti@ufrr.br com o seguinte

titulo: "Criacdo de e-mail Institucional".

Servidor
Interessado v/ Informar no texto do e-mail nome completo, telefone celular, e-mail pessoal;
v/ Aguardar as orientagdes no e-mail de resposta.
DTI v Cria e-mail;
v/ Responde ao servidor com orientagdes para acesso ao e-mail.

Ocorre quando é conferido ao servidor que esteja em licenca por motivo de afastamento do conjuge ou
companheiro, que também seja servidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, a possibilidade de ter exercicio em érgdo ou entidade da
Administracdo Federal direta, autarquica ou fundacional, desde que para o exercicio de atividade
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compativel com o seu cargo. Dessa forma, o servidor poderd continuar percebendo remuneragao pela
Instituicdo de origem durante a licenga.

Informacdes gerais:
e Compete ao Ministério da Educacdo (MEC) a analise do processo, decisdo e publicacdo do ato de

efetivacdo do exercicio provisorio no Didrio Oficial da Unido, devendo o processo estar
corretamente instruido antes do envio ao MEC;
e Asolicitacdo sera aceita desde que para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo;
e O deferimento do exercicio provisdrio esta condicionado aos seguintes requisitos:
o deslocamento do conjuge do servidor para outro ponto do territério nacional ou para o
exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo;
o exercicio de atividade compativel com o seu cargo; e
o transitoriedade da situacdo que deu causa ao deslocamento do conjuge.
e E proibido ao servidor exercer atividades estranhas a seu cargo.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v/ Entrega a seguinte documentagdo na Divisdo de Protocolo (DP) ou envia por e-mail
(protocolo@ufrr.br) para abertura de processo eletronico:

1. Requerimento devidamente preenchido e assinado (preferencialmente digital);

2. ato que determinou o deslocamento do conjuge ou companheiro;

3. documento que comprove que o conjuge ou companheiro que foi deslocado é servidor
publico ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios;

4. Comprovante de vinculo matrimonial (cépia de certiddo de casamento ou de unido
estavel), firmada em cartério e com data anterior ao deslocamento

5. Solicitagdo formal do 6rgdo ou entidade interessada no exercicio provisério do servidor,
encaminhada ao Reitor da UFRR, informando a disponibilidade para aceitacdo do servidor
em exercicio provisério em atividade compativel com o seu cargo, bem como o
compromisso do envio mensal da frequéncia a instituicdo de origem.

Abre processo eletronico;
Encaminha o processo a CCL juntada da ficha cadastral.
Junta ficha cadastral/funcional do servidor informando:
o Se o interessado estd afastado ou teve afastamento com remuneragao;
o Se responde a PAD ou Sindicancia;
Encaminha o processo a DARH para analise.
Analisa o processo atestando a compatibilidade entre as atividades a serem exercidas com aquelas
afetas ao cargo efetivo;
Encaminha a PROGESP para decisdo.
Se de acordo com a concessdo do exercicio provisorio, encaminha ao GAB.
Expede oficio ao Ministério da Educagdo, com a concordancia do exercicio provisério ou remete
oficio ao drgdo solicitante no caso de indeferimento;
Apds a autorizagdo e publicagdo da portaria que concede o exercicio provisério do MEC,
encaminha o processo a PROGESP.
Apods ciéncia, encaminha o processo a DARH.
Apds ciéncia, encaminha o processo a CFPA.
Registra o exercicio provisério no SIAPE;
Encaminha o processo a CCL.
Registra o exercicio provisério no SIGRH;

Servidor
interessado

DP

ANANRN

CCL

DARH

PROGESP

GAB

PROGESP

DARH
CFPA

SRSSXX S KX~ 1«

CCL
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v/ Arquiva o processo.

Forma de vacancia de cargo publico efetivo, formalizada mediante publicacdo de portaria no didrio Oficial
da Unido, a pedido ou de oficio, sem caracterizacdo de natureza disciplinar.

0 Requisito:

[ Exoneragdo a pedido: é a manifestacdo unilateral e expressa de vontade do servidor em deixar de

ocupar o cargo na instituigao.

[0 Exoneragao de oficio: da-se em duas situacdes:
0 quando o servidor ndo é aprovado no estagio probatdrio, ndo possuindo carater punitivo;

[0 quando o servidor for empossado no cargo e ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido
em lei (ndo possui carater punitivo).

0 O servidor exonerado tera direito a:

[0 gratificagdo natalina proporcional aos meses de exercicio no ano civil, calculada com base na

remuneragao do cargo no més de exoneragao (a fragao igual ou superior a 15 dias serd
considerada como més integral);

0 indenizacdo relativa ao periodo de férias a que tiver direito e ao incompleto (base ano civil),

na propor¢do de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fragdo superior a 14
(quatorze) dias, calculada com base na remuneracdo do cargo no més em que for publicado o
ato exoneratdrio.

0 Ao servidor beneficiado com afastamento para estudo ou missdo no exterior, bem como aquele

afastado para cursar pds-graduagdo no pais ou no exterior, ndo sera concedida exoneragdo antes
de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipdtese de ressarcimento da despesa
havida durante esse periodo.

[ Fluxo do Processo de exoneragdo a pedido:

Responsavel Procedimento
v Encaminha requerimento a Divisdo de Protocolo (protocolo@ufrr.br) anexando a seguinte
Servidor documentagdo:
interessado v/ Nada consta da Biblioteca Central e Coordenagdo de Patrimonio;

v/ Solicitagdo de dispensa de Cargo de Diregdo ou Fungdo Gratificada (se for o caso).

DP v/ Abre o processo;
v/ Encaminha a CCL.
¢/ Junta o relatério de dados funcionais informando:

CCL v/ Se ha férias pendentes;
v/ Se é servidor estavel aprovado em estégio probatorio;
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v/ Se responde a PAD ou Sindicancia;
v/ Afastamentos e designagdes.

v/ Encaminha a DARH.
DARH v/ Analisa o processo e, se de acordo encaminha ao GAB.
GAB v/ Emite e publica a portaria;
v/ Encaminha o processo a CFPA.
CEPA v/ Registra o desligamento no SIGEPE;
v/ Encaminha a CCL
ccL v/ Registra o desligamento no SIGRH e demais instrumentos de controle;
v/ Arquiva o processo.

Concedido ao servidor com deficiéncia ou que tenha cOnjuge, filho ou dependente com deficiéncia,
independentemente de compensacdo de hordrio.

0 Requisito: Comprovacdo da necessidade por junta médica oficial.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Interessado v/ Encaminha requerimento a DP (protocolo@ufrr.br) anexando o laudo médico.
DP v/ Abre processo;
v/ Encaminha a CCL para juntada dos dados funcionais;
CCL v/ Junta o relatdrio de dados funcionais e encaminha ao SIASS;
SIASS v/ Agenda a pericia;
v/ Encaminha o processo a DARH apds a realizagdo de pericia.
DARH v/ Emite a portaria e encaminha a CCL.
v/ Registra o horario especial no SIGRH;
CCL .
v/ Arquiva o processo.

Concedido ao servidor estudante que esteja regularmente matriculado em curso de educacdo formal em
Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC), desde que comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da unidade de lotacdo, sem prejuizo do exercicio do cargo (ou
seja, cumprindo integralmente a jornada de trabalho semanal).

0 Requisito: Comprovar a incompatibilidade entre o horario de trabalho e horario de estudo e defini¢do

do horario de compensacao.
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0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v Encaminha requerimento especifico a PROGESP (progesp@ufrrbr) com o comprovante de
Interessado ,
matricula anexo.

PROGESP V' Abre processo; . o . .

v/ Encaminha a CCL para juntada dos dados funcionais e emissdo de Portaria;
CCL v/ Junta o relatério de dados funcionais e encaminha a DARH com emissdo de Portaria;
DARH v/ Assina portaria e devolve o processo a PROGESP para acompanhamento.
PROGESP v/ Orienta o interessado e arquiva o processo.
ATENCAO:

O servidor estudante deverd assinar folha de frequéncia impressa durante o periodo de vigéncia da
portaria, cabendo a chefia imediata informar a ocorréncia e anexar a folha de ponto no momento da
homologacdo do ponto/frequéncia.

INCENTIVO A QUALIFICACAO (para técnicos administrativos)

O servidor técnico-administrativo que possuir educacdo formal superior ao exigido para o cargo de que é
titular recebera o Incentivo a Qualificacdo.

0 Requisito: Educagdo formal superior ao exigido para o cargo e solicitagdo do incentivo.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v Encaminha requerimento a CCL (coord.cadastro@ufrr.br) juntamente com os seguintes anexos:
1. Certificado ou Diploma de Concluséo do Curso; e
2. Comprovante de Registro do Curso (para os casos de graduagdo e pds-graduacgdo lato
sensu) obtido no site https://emec.mec.gov.br/emec/nova;
3. Comprovante de reconhecimento do curso (para os casos de pds-graduagdo stricto sensu)
obtido no site https://sucupira-v2.capes.gov.br/sucupira4/.

Servidor v/ No caso de pds-graduacgdo realizada no exterior, o diploma deve ser revalidado;

interessado , . N ~ e [l
v/ Poderd ser aceito provisoriamente o comprovante de conclusdo de curso demonstrando que ndo ha

pendéncias para emissdo do certificado/diploma, estando o interessado sujeito a suspensdo e
devolugdo do incentivo concedido caso ndo apresente o certificado/diploma posteriormente;

AN

Caso o comprovante da conclusdo do curso (ata, declaracdo, certificado ou diploma) ndo tenha

informacdes para verificacdo da autenticidade de forma online, o interessado devera apresentar o
documento original na CCL.

Verifica a autenticidade do documento;

Abre o processo;

Junta o relatdrio de dados funcionais informando o ultimo Incentivo a Qualificagdo concedido (se
houver);

Emite despacho e encaminha a DDS.

CCL

S S~

29


https://docs.google.com/document/d/1-p_Jxrm6GcA1Ku4EqllSca7P7h5zH6ks/edit?usp=sharing&ouid=106988179924778120025&rtpof=true&sd=true
mailto:progesp@ufrr.br
https://docs.google.com/document/d/1mikWuh2iiEC9kgLJgfjUvwdL_99HFXe4/edit?usp=sharing&ouid=106988179924778120025&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ZiqxoqOZ_saeTXNFwbFE0sulMmvrEuio/edit?usp=sharing&ouid=106988179924778120025&rtpof=true&sd=true
mailto:coord.cadastro@ufrr.br
https://emec.mec.gov.br/emec/nova
https://sucupira-v2.capes.gov.br/sucupira4/

o A

Emite portaria;

Encaminha o processo a CFPA.

Cadastra o 1Q no SIGEPE;

Encaminha a CCL

Altera o nivel de formagdo no SIGRH;

Aguarda entrega do certificado/diploma (se ainda estiver pendente de emissdo)
Arquiva o processo.

DDS

CFPA

CCL

SSSNXSXK~N

Na UFRR, existem os seguintes tipos de beneficios para cadastro de dependentes:
e Deducdo de Imposto de Renda — para dependente econdmico do servidor na forma da lei;
® Assisténcia médico hospitalar — para servidores que possuem plano de saude; e
e Acompanhamento de pessoa da familia — no caso de necessitar de licenca para acompanhamento
de pessoa da familia, o familiar deve estar cadastrado como dependente para esse beneficio.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Servidora . . . .
v/ Solicita o cadastro no SouGov (veja aqui o tutorial).
Interessada
r fer licitacdo n ;
CEPA v/ Sede acordo, defere a solicitagdo no SouGov;

v/ Registra o dependente no SIGEPE.

Conforme art. 12 do Decreto n? 3.184/1999, conceder-se-a indenizacdo de transporte, no valor maximo
didrio de R$17,00 (dezessete reais), ao servidor que, por opg¢do, e condicionada ao interesse da
administracao, realizar despesas com utilizacdo de meio préprio de locomocao para execucao de servigos
externos inerentes as atribuicdes proprias do cargo que ocupa, efetivo ou comissionado, atestados pela
chefia imediata.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento

Chefia Imediata v/ Encaminha o Requerimento Especifico via Memorando Eletrénico a DARH.
DARH v/ Se de acordo, emite portaria concedendo a indenizacdo.
CFPA v/ Realiza o0 pagamento da indenizagdo.
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Nos casos de calamidade publica, comocdo interna, convocagao para juri, servico militar ou eleitoral, ou
por necessidade do servico declarada pela autoridade méaxima do érgdo (art. 80 da Lei n2 8.112/90), é
possivel interromper férias.

00 Requisito:

v/ Deve ser usufruido no minimo um dia da parcela interrompida;

v/ Os dias restantes devem ser usufruidos de uma so vez.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v/ Envia memorando eletrénico ou e-mail a DARH, com as seguintes informacgdes;
1. justificativa da interrupgao;
2. parcela (primeira, segunda ou terceira), o exercicio e a data da interrupgdo, bem como o
periodo para reprogramacao dos dias restantes;
3. O periodo para reprogramacdo dos dias restantes deve coincidir com o saldo de dias da

Chefia Imediata

interrupgao.
v/ Emite a portaria de interrupgdo de férias;
DARH . N .
v/ Encaminha a CFPA para registro.
CFPA v/ Registra a interrupg¢do de férias no sistema.

Concessdo a servidores aposentados (por tempo de servico/por invalidez/por acidente de trabalho) ou
pensionistas - desde que sejam portadores de doencas especificadas na legislacio que dao direito ao
beneficio, mesmo que a doenga tenha sido contraida depois da aposentadoria.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
X v’ Preenche requerimento padrdo e anexa o Laudo Médico;
Servidor ~ . . .
v/ Entrega documentagdo na Divisdo de Protocolo (DP) ou envia por e-mail (protocolo@ufrr.br) para
Interessado o
abertura de processo eletronico.
DP v/ Abre processo eletrdnico;
v/ Encaminha o processo a CCL.
CCL v/ Junta ficha cadastral/funcional do servido e encaminha processo ao SIASS.
v/ Emite Laudo;
SIASS v/ Encaminha para CCL.
DARH v/ Emite a Portaria e encaminha a CFPA
CFPA v/ Lanca no sistema de pagamento SIAPE/SIGEPE;
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v/ Encaminha a CCL.
CCL v/ Arquiva processo.

E o afastamento da servidora gestante ou adotante na ocasido do nascimento de filho ou da adoc3o.

A licenca sera concedida, a partir da data do nascimento ou alta hospitalar (no caso de internagdo da mae e
ou do nascituro), ou ainda da adocdo, por 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem prejuizo da
remuneracao, prorrogdvel por mais 60 (sessenta) dias.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Servid . . R . . .
ervidora v/ Solicita a licenga a gestante no SouGov (veja aqui o tutorial).
Interessada
v/ Sede acordo, defere a solicitagdo no SouGov;
CCL v/ Abre o processo com a documentacgdo necessaria e junta o relatério de dados funcionais;
¢/ Encaminha o processo a DARH.
v/ Emite portaria;
DARH . ’ 5
v/ Encaminha o processo a CFPA.
v/ Registra a licenga no SIGEPE.
CFPA v/ Encaminha a CCL.
v/ Registra a licenga no SIGRH;
CCL .
v/ Arquiva o processo.

Licenca ndo remunerada, por prazo indeterminado, concedida ao servidor cujo conjuge ou companheiro
tenha sido deslocado para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou para o exercicio de
mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

[0 Requisito: ter conjuge ou companheiro que tenha sido deslocado para outra localidade, por interesse

do drgdo ou empresa.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
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v/ Encaminha requerimento especifico a Divisdo de Protocolo (protocolo@ufrr.br) anexando os

seguintes documentos digitalizados:

servidor v Cgrt'idéo de casamento OL'J unido estavel; o ' '
interessado v/ Cdpia do ato que determinou o deslocamento do conjuge ou companheiro ou diploma de mandato
eletivo dos poderes Executivo ou legislativo expedido pelo Tribunal Superior Eleitoral ou outro
documento oficial. No documento deve constar que o deslocamento ocorreu por
interesse/iniciativa do 6rgdo ou empresa empregadora.
DP v/ Abre o processo;
v/ Encaminha a CCL.
ccL v/ Junta o relatério de dados funcionais e ficha funcional com os afastamentos;
v/ Encaminha a DARH.
DARH v/ Analisa o processo e, se de acordo encaminha a PROGESP para deciséo.
PROGESP v/ Se de acordo com a concessdo do exercicio provisério, encaminha ao GAB.
GAB v/ Emite e publica a portaria;
v/ Encaminha a CFPA.
CFPA v/ Registra a licenca no SIGEPE;
v/ Encaminha o processo a CCL.
CCL v/ Registra a licenca no SIGRH e demais ferramentas de controle;
v/ Arquiva o processo.

Licenca concedida ao servidor para candidatar-se a cargo eletivo federal, estadual, municipal ou distrital,
observados os seguintes aspectos:

e Com remuneracdo, a partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da eleicdo;

® Sem remuneracdo, durante o periodo que mediar entre a sua escolha em convencdo partidaria,
como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de sua candidatura perante a Justica
Eleitoral.

0 Requisito: Descri¢do do requisito.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v/ Encaminha requerimento especifico a Divisdo de Protocolo (protocolo@ufrr.br) anexando os
seguintes documentos digitalizados:
1. Certiddo de filiagdo partidaria, no ato do requerimento;
Servidor v/ Encaminha a CCL (coord.cadastro@ufrr.br) os seguintes comprovantes em até cinco dias uteis do
interessado inicio da licenga:
1. Atada convengdo partidaria onde conste o servidor como candidato ou pré-candidato.
2. Certiddo emitida pela Justica Eleitoral, informando sobre o deferimento do Registro da
Candidatura, no caso de licenga com remuneracgao.

DP v/ Abre o processo;
v/ Encaminha a CCL.
ccL v/ Junta o relatério de dados funcionais e ficha funcional com os afastamentos;
v/ Encaminha a DARH.
DARH v/ Analisa o processo e, se de acordo, encaminha ao GAB com minuta da portaria.
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GAB v/ Emite e publica a portaria;
v/ Encaminha a CFPA.
CEPA v/ Registra a licenga no SIGEPE;
v/ Encaminha o processo a CCL.
ccL v/ Registra a licenca no SIGRH e demais ferramentas de controle;
v/ Arquiva o processo apos recebimento das documentacgées exigidas.

E a licenca concedida ao servidor, no interesse da Administracdo, pelo prazo de até 90 (noventa) dias, apds
cada quinquénio de efetivo exercicio, sem prejuizo da remuneracdo do cargo, para participar de a¢Oes de
desenvolvimento, tais como cursos de capacitacdo, congressos, seminarios, atividades de estudos
programados, elaboragdo de trabalho de conclusdo de curso e curso conjugado com atividade pratica em
posto de trabalho ou com atividade voluntaria.

0 Requisito: 5 anos de efetivo exercicio e autorizagdo da chefia.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v/ Solicita dados funcionais para fins de licenga capacitagdo a CCL (coord.cadastro@ufrr.br);
v/ Se demonstrado o direito a licenca, contatar a CAPS (caps@ufrr.br) para obtencdo da
Interessado ~ L
documentacdo necessaria para abertura de processo;
v/ Encaminha a documentagdo a CAPS conforme orientagao.
v/ Abre o processo;
CAPS v/ Encaminha a PROGESP.
v/ Analisa o processo e, se de acordo, emite portaria;
PROGESP v/ Encaminha a CFPA.
v/ Regista a licenga no SIGEPE;
CFPA v/ Encaminhaa CCL
ccL v/ Registra a licenga no SIGRH;
v/ Encaminha a CAPS.
CAPS v/ Acompanha a licencga;
v/ Apds conclusdo da licenga, encaminha a CFPA.
CEPA v/ Calcula as despesas com remuneragdo do interessado.
v/ Devolve a CAPS.
CAPS v Dlvulga despesa;
v/ Arquiva o processo.

Licenca concedida ao servidor por motivo de doenca em conjuge ou companheiro, pais, filhos, padrasto ou
madrasta, enteado ou dependente que viva as suas expensas e conste do assentamento funcional.

O servidor deve incluir no SouGov, no prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos contados da data do inicio de
seu afastamento, o atestado para a concessdo da licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, no
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qgual deve conter a justificativa quanto a necessidade de acompanhamento, a identificacao do servidor, do
dependente e do profissional emitente e seu registro no conselho de classe, o nome da doencga ou agravo,
codificado ou n3o e o tempo provavel de afastamento, contendo todos os dados de forma legivel.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Interessado v/ Envia o atestado digitalmente, por meio do aplicativo SouGov.br conforme tutorial.
v/ Homologa o atestado nos casos em que ndo ha necessidade de pericia;
SIASS v/ Agenda e realiza a pericia ou junta oficial em saude, domiciliar ou hospitalar, conforme
necessidade;
v/ Registra a licenga no Sistema;
ccL v/ Recebe notificagdo automatica do sistema;
v/ Emite portaria.
DARH v/ Assina portaria
CCL v/ Registra a licenga no SIGRH.

Apresentacdo de atestado emitido por médico ou cirurgido-dentista com sugestdo de dias de afastamento,
para fins de registro no mdédulo de afastamento e, quando necessario, agendamento de pericia médica.

O prazo para enviar o atestado é de 5 (cinco) dias corridos a contar da data do inicio do afastamento. A ndo
apresentacdo do atestado no prazo estabelecido, salvo por motivo justificado, caracterizara falta ao servico,
conforme previsto no Decreto n2 7.003, de 09 de novembro de 2009.

0 Requisito: Atestado médico.

0 Fluxo do Procedimento:

Responsavel Procedimento
Interessado v/ Deve cadastrar o atestado no SouGov conforme tutorial.
v/ Homologa o atestado nos casos em que ndo ha necessidade de pericia;
SIASS v/ Agenda e realiza a pericia ou junta oficial em saude, domiciliar ou hospitalar, conforme
necessidade;
v/ Registra a licenga no Sistema;
ccL v/ Recebe notificagdo automatica do sistema;
v/ Emite portaria.
DARH v/ Assina portaria
ccL v/ Registra a licenga no SIGRH;
v/ Encaminha a portaria ao interessado e seu setor.

Atencdo: Servidores em exercicio provisdrio noutra instituicdo, deverdo encaminhar o atestado ao SIASS responsavel pela
instituicdo em que estiver em exercicio, que realizara pericia fora do sistema e apds conclusdo da pericia, o laudo deve ser
encaminhado a area de gestdo de pessoas tanto da instituicdo de origem (UFRR) quanto da instituicdo em que estiver em
exercicio.
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E uma licenca ndo remunerada concedida ao servidor estavel, observado o interesse da Administragdo,
pelo periodo de até 03 (trés) anos consecutivos, incluindo eventuais prorrogacdes, podendo ser
interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor, ou por necessidade de servico. A concessao de
licenga para tratar de interesses particulares é ato administrativo de natureza estritamente discricionaria,
devendo os drgdos, o resguardo da incolumidade da ordem administrativa, a regular continuidade do
servigo.

0 Requisito: Aprovacdo da chefia imediata e conselho/colegiado (docentes).

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v/ Encaminha requerimento especifico a Divisdo de Protocolo (protocolo@ufrr.br) com a autorizagdo
Interessado da chefia imediata e anexa a ata da reunido do conselho/colegiado com a aprovagdo do

afastamento, indicando o periodo de afastamento.

DP v/ Abre o processo;
v/ Encaminha a CCL.
v/ Junta o relatério de dados funcionais informando e ficha funcional com afastamentos, licengas,
CCL designacdes e verificagdo de PAD ou Sindicancia:
v/ Encaminha a DARH.
DARH v/ Analisa a solicitacdo e, se de acordo, encaminha a PROGESP.
v/ Sede acordo, autoriza a solicitagao;
PROGESP v Encaminha ao GAB.
v/ Emite portaria;
GAB v/ Encaminha a CFPA.
CEPA v/ Cadastra o afastamento na Folha de Pagamento;
v/ Encaminha a CCL
ccL v/ Cadastra o afastamento no SIGRH e demais ferramentas de controle;
v/ Arquiva o processo.

Atencdo: Servidores em exercicio provisdrio noutra instituicdo, deverdo encaminhar o atestado ao SIASS responsavel pela
instituicdo em que estiver em exercicio, que realizara pericia fora do sistema e apds conclusdo da pericia, o laudo deve ser
encaminhado a area de gestdo de pessoas tanto da instituicdo de origem (UFRR) quanto da instituicdo em que estiver em
exercicio.

E o afastamento do servidor ou contratado temporariamente na ocasido do nascimento de filho ou da
adocao.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Servidor
v/ Solicita a licenga a gestante no SouGov (veja aqui o tutorial).
Interessado saae e 22 )
ccL v/ Se de acordo, defere a solicitagdo no SouGov;

v/ Abre o processo com a documentacdo necessaria e junta o relatério de dados funcionais;
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Encaminha o processo a DARH.
Emite portaria;

Encaminha o processo a CFPA.
Registra a licen¢a no SIGEPE.
Encaminha a CCL.

Registra a licenga no SIGRH;
Arquiva o processo.

DARH

CFPA

CCL

AN VA N N N NA N

Licenca concedida de 08 (oito) dias consecutivos a partir da data do casamento.

0 Requisito: Apresentagdo de certiddo de casamento.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
STICLTE v/ Informa o afastamento no SouGov (veja aqui o tutorial).
Interessado(a)
v/ Sede acordo, defere a solicitagdo no SouGov;
CCL v/ Abre o processo com a documentac¢do necessaria e junta o relatério de dados funcionais;
v/ Encaminha o processo a DARH.
v/ Emite portaria;
DARH . ’ 5
v/ Encaminha o processo a CFPA.
v/ Registra a licenga no SIGEPE.
CFPA v/ Encaminha a CCL.
v Registra a licenga no SIGRH;
CCL .
v/ Arquiva o processo.

Licenca concedida de 08 (oito) dias consecutivos a partir da data do falecimento do falecimento do
cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Servid . . .
ervidor(a) v/ Informa o afastamento no SouGov (veja aqui o tutorial).
Interessado(a)
v/ Sede acordo, defere a solicitagdo no SouGov;
CCL v/ Abre o processo com a documentagdo necessaria e junta o relatério de dados funcionais;
v/ Encaminha o processo a DARH.
DARH v Emite portaria; \
v/ Encaminha o processo a CFPA.
CFPA v/ Registra a licenga no SIGEPE.
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Encaminha a CCL.
Registra a licenga no SIGRH;
Arquiva o processo.

LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE

Licenca remunerada passivel de concessdo a cada quinquénio de efetivo exercicio de servico publico
federal até 15/10/1996.

[0 Requisito: Ter completado pelo menos um quinquénio (cinco anos) de efetivo exercicio de servico

publico federal, sem interrupgées, até 15/10/1996.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel

Interessado
DP
CcCL
DARH
CFPA

CCL

SNSSXKXSNXKKSKKX <«

Procedimento
Encaminha requerimento a Divisdo de Protocolo (protocolo@ufrr.br) com a autorizagdo da chefia
imediata.
Abre processo;
Encaminha a CCL
Junta o Relatério de dados funcionais com demonstragdo do direito a licenga;
Encaminha a DARH.
Emite portaria;
Encaminha a CFPA.
Registra a licenga no SIGEPE;
Encaminha a CCL.
Registra a licenga no SIGRH;
Arquiva o processo.

OPCAO DE RECOLHIMENTO AO PSS

O servidor afastado ou licenciado do cargo efetivo, sem a remuneragao, tem direito a manter sua vinculagao ao
regime do Plano de Seguridade Social do Servidor Publico.

[0 Requisito: Estar de licenca ou afastamento sem remuneracdo.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel

Interessado

CAPE
CCL

SN N

Procedimento
Encaminha o Termo de Opcdo devidamente preenchido e assinado a CAPE por e-mail
(coord.aposentadoriaepensao@ufrr.br) juntamente com a Portaria de afastamento.
Abre processo;
Encaminha a CCL
Junta o Relatdrio de dados funcionais;
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v/ Devolve o processo a CAPE.

CAPE v/ Solicita comprovante de pagamento da DARF ao interessado mensalmente;
v/ Encaminha o processo a CFPA para geragdo da DARF Patronal.

CEPA v/ Gera a DARF Patronal;
v/ Encaminha o processo a PROAD para pagamento da contribui¢do patronal.

PROAD v/ Realiza o pagamento da contribuicdo patronal;
v/ Encaminha o processo a CAPE.
*Observacgoes:

[ cabe ao interessado gerar a DARF mensalmente conforme orientacdes do Termo de Opcdo, e
efetuar o pagamento até o segundo dia util apds o pagamento da remuneragdao dos servidores
publicos;

[J Devem ser realizados os procedimentos de cobranca e execuc3o dos tributos federais quando ndo
recolhidos na data de vencimento.

PLANO DE TRABALHO DOCENTE (PTD)

O Plano de Trabalho Docente (PTD), de acordo com o art. 22 da Resolucdo no 012/2014-CEPE, de 04 de setembro de
2014, consiste em um documento de descricdo, registro e distribuicdo da carga hordria docente nas atividades de
ensino, pesquisa, extensao e administracao.

[0 Requisito: Deve ser entregue pelo servidor a coordenacgdo do curso no qual esta lotado, considerando

0S prazos previstos.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Servidor Docente v/ Apresenta o PTD devidamente preenchido e assinado ao colegiado do curso no qual estd lotado.
Coordenador(a) v/ Apods aprovagdo dos PTDs no colegiado, encaminha os planos a PROGESP via Memorando
do Curso Eletronico até a data prevista no Calendario Universitario.
PROGESP v/ Arquiva os PTDs.

PROGRESSAO FUNCIONAL POR INTERSTICIO (para docentes)
E a mudanca para o padrdo de vencimento imediatamente subsequente, conforme anexo Il da Lei n2

12.772/2012.

0 Requisito: O cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em cada

nivel e aprovacao em avaliagao de desempenho.

0 Fluxo do Processo:
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Responsavel

Interessado

CADES
ccL
CPPD
DDS
CFPA

CCL
CADES

SRSSSXSSKXKSKXKSKNKX

ok A

Procedimento

Encaminha a CADES (cades@ufrr.br) para abertura de processo a seguinte documentagdo

digitalizada em PDF:

1. Requerimento especifico devidamente preenchido e assinado;

2. Cépia da ultima portaria de progressdo ou promogao;

3. Comprovantes das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestao realizadas no intersticio
ou relatorios de afastamento de pods-graduagdao, caso o intersticio coincida com os
afastamentos (recomendada a digitalizacdo em arquivo Unico PDF).

Abre o processo;

Encaminha o processo a CCL.

Junta as informagd&es funcionais informando a Ultima progressdo/promogado concedida;

Encaminha o processo a CPPD.

Analisa e emite parecer;

Encaminha o processo a DDS.

Emite a Portaria;

Encaminha o processo a CFPA.

Cadastra a progressao no SIAPE;

Encaminha a CCL.

Cadastra a progressao no SIGRH e demais instrumentos de controle;

Encaminha a CADES para arquivo.

Arquiva o processo.

E a mudanca para o padrdo de vencimento imediatamente subsequente, a cada 12 (doze) meses de efetivo
exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado em programa de avaliacdo de desempenho,
observado o respectivo nivel de capacitacao.

0 Requisito: Conceito Bom, Muito Bom ou Excelente na Avaliagdo de Desempenho realizada pela chefia

imediata.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel
CADES

Chefia imediata/
Avaliado e Pares

CADES
DDS
CFPA

CCL
CADES

SSSNSSXSXSKXKSKKSN

Procedimento
Abre o processo com a documentacgdo pertinente;
Encaminha os formuldrios de avaliagdo via e-mail ao avaliado, chefia imediata e pares (se houver
trés ou mais pares estaveis).
Preenche e assina o formuldrio de Avaliagdo de Desempenho encaminhado pela CADES;
Devolvem por e-mail os formuldrios preenchidos e assinados.
Consolida as notas;
Encaminha o processo a DDS.
Emite portaria;
Encaminha o processo a CFPA.
Cadastra a progressao no SIAPE;
Encaminha a CCL
Cadastra a progressao no SIGRH e demais instrumentos de controle;
Encaminha o processo a CADES para acompanhamento.
Recebe e acompanha o processo, o encaminhando novamente na proxima progressao.
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E a passagem do servidor de uma classe para outra subsequente, conforme anexo Ill da Lei n2
12.772/2012.

Procedimento semelhante ao da progressao funcional por intersticio.

Para promogdo para a Classe E — Titular, deve ser observado o disposto na Resolugdo n? 020/2014-CUni.

[0 Requisito: O cumprimento do intersticio de 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio para a primeira

promocdo e 24 (vinte e quatro) meses de intersticio da uUltima progressdo na Classe anterior para as

demais promocoes.

[ ] : para promogdo para a Classe C - Associado é necessario
possuir titulo de doutor, e para a Classe D - Titular, além do titulo e doutor, é necessario lograr
aprovacdao de memorial que devera considerar as atividades de ensino, pesquisa, extensao, gestao
académica e producdo profissional relevante, ou defesa de tese académica inédita, sendo a
avaliacdo para acesso a Classe D - Titular, com denominagdo de Titular, realizada por comissdo
especial composta por, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de profissionais externos a IFE.

[ ] : para promocdo para a Classe Titular é
necessario possuir titulo de doutor, sendo também exigida a aprovacdao de memorial que devera
considerar as atividades de ensino, pesquisa, extensao, gestdao académica e producgdo profissional
relevante, ou de defesa de tese académica inédita.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v Encaminha a CADES (cades@ufrr.br) para abertura de processo a seguinte documentagdo
digitalizada em PDF ou entregue fisicamente:
1. Requerimento especifico devidamente preenchido e assinado;
2. Comprovantes das atividades de ensino, pesquisa, extensao e gestdo realizadas no intersticio;
3. Cépia da ultima portaria de progressao ou promogao.

¢/ Para Promogdo a Classe C — Associado (MGS) ou C (EBTT), além da documentac&o anterior, deve
ser encaminhado:

1. Requerimento de solicitagdo de promocao a classe C conforme Resolucdo n2 08/2008-CUni com
memorial descritivo e cépia de toda a documentagdao comprobatdria emitida pela autoridade ou
setor competente (recomendada a digitalizagdo em arquivo Unico PDF);

2. Cépia do curriculum vitae, assinado pelo requerente, em modelo Lattes, formato completo
(para promocgéo a Titular).

Interessado

v/ Para Promog3o a Classe D — Titular (MGS) ou Titular (EBTT), além da documentagéo anterior, deve
ser encaminhado:

1. Requerimento de solicitagdo de promogdo a classe de Professor Titular (anexo | da Resolucdo n?
20/2014-CUni) com memorial descritivo e cdpia de toda a documentagdo comprobatéria
emitida pela autoridade ou setor competente (recomendada a digitalizagdo em arquivo Unico
PDF);

2. Cépia do curriculum vitae, assinado pelo requerente, em modelo Lattes, formato completo
(para promocao a Titular).
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v/ Abre o processo, caso ndo seja aberto pelo servidor;
CADES . .
v/ Encaminha o processo a CCL.
v/ Junta as informacdes funcionais informando a Ultima progressdo/promocao concedida;
CCL . 3
v/ Encaminha o processo a CPPD.
CPPD v Anallsa' e emite parecer\;
v/ Encaminha o processo a DDS.
DDS v/ Emite a Portaria;
v/ Encaminha o processo a CFPA.
CEPA v Cadast.ra a p‘rogressao no SIAPE;
v/ Encaminha a CCL.
v/ Cadastra a progressdo no SIGRH e demais instrumentos de controle;
CCL
v/ Encaminha a CADES para arquivo.
CADES v/ Arquiva o processo.

De acordo com o art. 29 da Lei n? 8.112/90, reconducdo é o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de:

=> inabilitacdo em estagio probatério relativo a outro cargo;
=> reintegracao do anterior ocupante.

Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor sera aproveitado em outro, observado o disposto no
art. 30.

0 Requisito: exoneracdo do cargo que motivou a vacancia.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Servidor v Encaminha o Requerimento especifico a DP (protocolo@ufrr.br) devidamente preenchido e
Interessado assinado, com comprovante de
DP v/ Abre o processo;
v/ Encaminha a CCL.
v/ Junta o Relatério de dados funcionais referente ao cargo em que foi concedida a vacancia,
CCL informado se tratava-se de servidor estavel.
v/ Encaminha a DARH
v Emite parecer;
DARH v/ Encaminha a PROGESP para decisdo
PROGESP v/ Se de acordo, encaminha ao GAB para emiss3do de Portaria.
GAB v Emite Porta\ria; o
v/ Encaminha a DARH para ciéncia.
DARH v/ Apds ciéncia, encaminha a CFPA para registro
CEPA v/ Registra a recondugao;
v/ Encaminha a CCL para registro no SIGRH e arquivo.
v/ Registra no SIGRH;
CCL .
v/ Arquiva o processo.
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No caso dos ocupantes de cargos da Carreira de Magistério do Ensino Bdsico, Técnico e Tecnolégico, para
fins de percepc¢ao da RT, é considerada a equivaléncia da titulacdo exigida com o Reconhecimento de
Saberes e Competéncias (RSC), que pode ser concedida em trés niveis:

RSC | — somado ao diploma de graduacdo equivale a titulacao de especializacdo;

RSC Il — somado ao certificado de pds-graduacao lato sensu equivale a mestrado; e

RSC Il — somado a titulacao de mestre equivale a doutorado.

Na UFRR, os procedimentos estdo previstos na Resolucdo n® 009/2015-CUni.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel

Interessado

Servidor

DP

CCL

CAp

CERSC

CAp
DDS

GAB

DDS

CFPA

CCL

AN VA N N N Uk N0 A U N N0 N0 N0 VA N NO U N0 N N

Procedimento
Encaminha o Requerimento padrdo a DP (protocolo@ufrr.br) devidamente preenchido e assinado,
com a documentagdo exigida na Resolucdo n? 009/2015-CUni, para abertura de processo.
Abre o processo;
Encaminha a CCL.
Junta o Relatdrio de dados funcionais e ficha funcional com os afastamentos e designagoes;
Encaminha ao CAp.
Encaminha o processo a CERSC.
Seleciona membros externos da Comissao no SIMEC;
Comissdo selecionada Avalia o Relatério ou Memorial do interessado;
Emite parecer;
Devolve o processo a CAp.
Encaminha o processo a DDS.
Encaminha o processo para o GAB para emissao da Portaria de designa¢dao da comissao de RSC.
Emite portaria da Comissao;
Devolve o processo a DDS.
Emite portaria de concessdo do RSC;
Encaminha a CFPA para pagamento.
Registra o RSC no SIGEPE;
Encaminha a CCL.
Registra o RSC no SIGRH;
Arquiva o processo.

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 aprecia¢do do érgdo central do SIPEC.

Requisitos:
Interesse da administracdo;

Equivaléncia de vencimentos;
Manutencado da esséncia das atribuicdes do cargo;
Vinculagdo entre os graus de responsabilidade e complexidade das atividades;
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e Mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitacdo profissional;

e Compatibilidade entre as atribuicdes do cargo e as finalidades institucionais do érgdo ou entidade;

e O servidor que ocupa o cargo deve preencher os seguintes requisitos:ndo esteja em gozo de licenca
ou afastamento;

(o)
(o)

0 Fluxo do Processo:

Responsavel
Instituicao
interessada na
redistribuicdo
GAB

PROGESP

Unidade de
lotagao do
servidor

PROGESP
GAB

PROGESP
CGGP

PROGESP
CFPA

CCL

AN
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tenha cumprido o periodo de trés anos do estagio probatodrio;
ndo houver sido redistribuido nos ultimos trés anos.

Procedimento

Encaminha Oficio a UFRR com a justificativa do interesse da administragcao na redistribuicdo e
extrato do SIAPE demonstrando a situagdo do cargo vago.

Encaminha o Oficio a PROGESP para instrucdo do processo.

Abre o processo;

Analisa os requisitos para a redistribuicdo e junta a documentagdo necessdria;
Encaminha o processo a unidade de lotagdo do servidor a ser redistribuido.
Junta declara¢do de concordancia do servidor a ser redistribuido;

Junta a ata do colegiado aprovando a redistribui¢do (docentes) ou aprovagdo da chefia imediata
(técnicos);

Encaminha o processo a PROGESP.

Se de acordo, encaminha o processo a GAB para emissdo de Oficio.

Expede oficio a Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas do MEC (CGGP), com a justificativa do
interesse da administracdo na redistribuicdo;

Devolve o processo a PROGESP.

Cadastra o processo no SIMEC.

Analisa o processo;

Se de acordo, emite portaria de redistribuicdo.

Junta a portaria ao processo;

Encaminha o processo a CFPA.

Registra a redistribui¢ao no SIAPE;

Encaminha o processo a CCL.

Registra a redistribui¢do no SIGRH;

Arquiva o processo.

E a mudanca de lotacdo de servidor no &mbito da Universidade Federal de Roraima.
O pedido de remoc¢do podera ser solicitado por servidor, gestor da unidade que receberd o servidor ou pela
administracdo superior, desde que devidamente motivado.

[0 Requisito: Solicitagcdo formal devidamente motivada.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel

Procedimento
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Servidor/Setor v Preenche e assina o pedido de remogdo (anexo da E 1
Interessado de 09 de dezembro de 2025) e encaminha a PROGESP.
v/ Recebe documentacgdo no SIPAC;
PROGESP v/ Abre processo;
v/ encaminha para manifestacdo das unidades interessadas na remocdo.
Unidades v/ Emitem manifestacdo e devolvem o processo a PROGESP.
Interessadas
PROGESP v/ Sede acordo, encaminha o processo a DARH para emissdo de portaria.
DARH v/ Emite a portaria de remogdo e encaminha o processo a CFPA.
CEPA v Registr.a a re‘mogéo no SIGEPE;
v/ Encaminha a CCL.
v/ Registra a remogdo no SIGRH e demais instrumentos de controle;
CCL v/ Encaminha o processo pra unidade de destino para ciéncia e posterior encaminhamento a
PROGESP.
Unidade de v/ Confirma a apresentacdo e exercicio do servidor removido e encaminha o processo a PROGESP para
destino arquivo.
PROGESP v/ Arquiva o processo.

E devida ao docente integrante do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal (MGS e EBTT) que
possui aperfeicoamento, especializagao, mestrado ou doutorado.

[0 Requisito: Curso de aperfeicoamento, especializacdo, mestrado ou doutorado.

0 Fluxo do Processo:

Procedimento
v/ Encaminha requerimento a CCL (coord.cadastro@ufrr.br) juntamente com os seguintes anexos:
1. Certificado ou Diploma de Concluséo do Curso; e
2. Comprovante de Registro do Curso (para os casos de graduagdo e pds-graduacdo lato
sensu) obtido no site https://emec.mec.gov.br/emec/nova;
3. Comprovante de reconhecimento do curso (para os casos de pds-graduagao stricto sensu)
obtido no site https://sucupira-v2.capes.gov.br/sucupirad/.

Responsavel

Servid v/ No caso de pdés-graduacgdo realizada no exterior, o diploma deve ser revalidado;
ervidor

interessado v/ Poderad ser aceito provisoriamente o comprovante de conclusdo de curso demonstrando que ndo ha

pendéncias para emissdo do certificado/diploma, estando o interessado sujeito a suspensdo e
devoluc¢do do incentivo concedido caso ndo apresente o certificado/diploma posteriormente;

v/ Caso o comprovante da conclusdo do curso (ata, declaragdo, certificado ou diploma) ndo tenha

informagdes para verificagdo da autenticidade de forma online, o interessado devera apresentar o
documento original na CCL.

Verifica a autenticidade do documento;

Abre o processo;

Junta o relatdrio de dados funcionais informando a ultima Retribui¢do por Titulagdo concedida (se
houver);

Encaminha o processo a DDS.

CCL

S S~
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Emite portaria;

Encaminha o processo a CFPA.

Cadastra a RT no SIAPE;

Encaminha a CCL

Altera o nivel de formagdo no SIGRH;

Aguarda entrega do certificado/diploma (se ainda estiver pendente de emissao)
Arquiva o processo.

DDS

CFPA

CCL

SSSNXSXKXN

De acordo com o art. 25 da Lei n2 8.112/90, reversdo € o retorno a atividade de servidor aposentado
guando:

=> ajunta médica oficial declarar insubsistentes os motivos da aposentadoria por invalidez;
=> nointeresse da administracao, desde que:

€ tenha solicitado a revers3o;

€ 3 aposentadoria tenha sido voluntaria;

@ estivel quando na atividade;

€ a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores a solicitacio;

@ haja cargo vago.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Servidor v/ Encaminha o Requerimento especifico e seus anexos a DP (protocolo@ufrr.br) devidamente
Interessado preenchido e assinado
DP v/ Abre o processo;
v/ Encaminha a CCL.
v/ Junta o Relatério de dados funcionais referente ao cargo em que foi concedida a aposentadoria;
CCL .
v/ Encaminha a DARH.
v/ Emite parecer;
DARH v/ Encaminha a PROGESP para decis3o.
PROGESP v/ Sede acordo, encaminha ao GAB para emissdo de Portaria.
GAB v Emite porta\rla; o
v/ Encaminha a DARH para ciéncia.
DARH v/ Apods ciéncia, encaminha a CFPA para registro
v/ Registra a recondugio;
CFPA . . . .
v/ Encaminha a CCL para registro no SIGRH e arquivo.
v/ Registra no SIGRH;
CCL .
v/ Arquiva o processo.
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SOLICITACAO DE FERIAS

O servidor tem direito ao periodo de férias de 30 (trinta) dias se for técnico administrativo e 45 (quarenta e
cinco) dias se for docente, sendo que ocorrerd o pagamento de adicional correspondente a 1/3 (um terco)
da remuneracao no periodo de férias.

0 Requisito:

v/ Sdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio para o primeiro periodo aquisitivo de férias, sendo que
nao pode acumular mais de dois periodos.

v/ Os servidores que operem Raios X ou substancias radioativas, gozarao 20 (vinte) dias de férias a

cada 6 (seis) meses de exercicio.
0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v Solicita programacio/alteracdo de férias pelo SOUGOV (aplicativo ou WEB) com antecedéncia
minima de 45 dias.
v/ Confira o passo a passo através do link:
Servidor v https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/ferias.
interessado Observagdo: Ao solicitar inclusdo/alteragdo de férias, tanto a chefia imediata quanto o solicitante recebem
notificacdo automatica do sistema por e-mail com a indicagdo do responsavel pela homologacdo das férias e
o detalhamento das férias.
As férias de docentes ndo podem ser programadas para o periodo letivo.
v/ Sede acordo, homologa a solicitagdo no SOUGOV;
v/ Confira o passo a passo através do link:
v https://catalogodeservicos.economia.gov.br/wp-content/uploads/2022/09/Tutorial-Homologar-feri
as-no-SouGov.br-perfil-Lider.pdf.

Chefia Imediata

Atencao:
Caso a solicitacdo ndo apareca para a chefia imediata, verificar o seguinte:
1. Se alotacdo do solicitante esta correta no SOUGOV; ou
2. Se o solicitante foi designado como substituto de chefia (a homologacdo pode ir para a chefia
imediata da unidade que atuou como substituto).
3. Se a chefia imediata possui funcdo gratificada, do contrario, a homologacdo ird para a chefia
imediatamente superior que possui func¢do gratificada, onde no caso, o solicitante deve encaminhar
o e-mail de notificacdo de férias para a chefia imediata de fato, solicitando que a chefia encaminhe
a DARH (drh@ufrr.br) autorizando a inclusdo manual das férias no sistema.
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Os servidores investidos em cargo ou funcdo de direcdo ou chefia e os ocupantes de cargo de Natureza
Especial terdo substitutos sempre que houver afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares e na
vacancia do cargo, indicados no regimento interno ou, no caso de omissao, previamente designados pelo
dirigente maximo do érgdo ou entidade.

[0 Requisito: Afastamento formal do titular da func¢do (licenga, férias, entre outros).

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
v/ Encaminha Memorando Eletrénico a DARH solicitando a substituicdo contendo as seguintes
informagodes:
1. Nome completo do substituto;
Titular da fungdo 2. Tipo de afastamento do titular;
3. Funcdo do titular a ser substituido;
4. Periodo do afastamento/substitui¢do;

5. Nome completo do titular.
Cadastra a portaria no SIPAC;
Emite a portaria no SIPAC apds assinatura do(a) Diretor(a);
Cadastra a designac¢do da substituicdo no SIGRH;
Encaminha a portaria para CCL para registro de designacao.
Registra a designagdo no SIGRH;

DARH

CCL
Encaminha a portaria para a CFPA para pagamento (no caso de fungdo remunerada).
Calcula o valor da substituicao;

CFPA . - N
Cadastra a designacdo da substituicdo no SIAPE/SIGEPE.

S N <X«

Vacancia por Posse em outro cargo inacumulavel é o desligamento de cargo publico efetivo, com geracao
de vaga, que possibilita ao servidor aprovado em concurso publico ser nomeado para outro cargo
inacumulavel, independente da esfera de poder, e sem que haja o rompimento da relacdo juridica com o
ente onde se encontra lotado.

[0 Requisito: Ser servidor estavel.

0 Fluxo do Processo:

Responsavel Procedimento
Servidor v Encaminha requerimento a Divisdo de Protocolo (protocolo@ufrr.br) anexando a seguinte
interessado documentagdo:
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CCL

DARH
GAB

CFPA

CCL
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Portaria de nomeagdo no novo cargo;
Nada consta da Biblioteca Central e Coordenagdo de Patrimonio;

Solicitacdo de dispensa de Cargo de Dire¢do ou Funcdo Gratificada (se for o caso).

Abre o processo;

Encaminha a CCL.

Junta o relatério de dados funcionais informando:

v/ Se ha férias pendentes;

v/ Se é servidor estdvel aprovado em estégio probatério;
v/ Se responde a PAD ou Sindicancia;

v/ Afastamentos e designagoes.

Encaminha a DARH.

Analisa o processo e, se de acordo encaminha ao GAB.
Emite e publica a portaria;

Encaminha o processo a CFPA.

Registra o desligamento no SIGEPE;

Encaminha a CCL

Registra o desligamento no SIGRH e demais instrumentos de controle;
Arquiva o processo.
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