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MENSAGEM DO DIRIGENTE DA UNIDADE

Sj0Pd O ano de 2022 foi de muito trabalho e por
conseguinte de muito aprendizado. dificuldades
herdadas ainda de anos anteriores como a pandemia
da Covid 19, restricdo de recursos financeiros e
escassez de pessoal continuaram a nos impor
obstaculos. O segundo semestre se configurou mais
dificil ainda pela saida de dois servidores para outro
orgdo, porém continuamos avancando. O foco e a
; / disciplina de nossa pequena equipe, reforcada pelos
| bolsistas do bolsa trabalho, foi decisiva para nossas
conquistas em 2022.

Assim, acOes de grande relevancia, previstas no PDU (Plano de
Desenvolvimento da Unidade), foram concluidas. A ativacdo da Divisdo de
Legislacdo e Normas foi um passo significativo para garantir seguranca juridica dos
procedimentos e processos internos da PROGEP. Ainda tivemos a elaboragéo das
cinco resolugdes previstas foram finalizadas restando apenas as fases de consulta
publica, andlise técnica por parte da PROGEP, analise juridica pela procuradoria
juridica, e finalmente aprovacdo pelo CONSUNI. Em consonancia com a Lei
9.991/2019, o Plano de Desenvolvimento de Pessoas 2023 teve participacdo macica
de todos os setores, produzindo um retrato fiel de nossas necessidades de
desenvolvimento.

Outra acéo desenvolvida com éxito foi a elaboracdo de POP (Procedimento
Operacional Padrdo) inicialmente desenvolvidos para 0s processos de alta
complexidade de nossa Pro-Reitoria. Essa acao nos dara respaldo para implantacao
do SISDIP (Sistema de Dimensionamento de Pessoas) com o0s seguintes POP
concluidos: progressdo funcional dos servidores TAEs (Anexo Il); incentivo a
qualificacdo dos servidores TAEs (Anexo lll); investidura em cargo publico efetivo
dos servidores (Anexo 1V); afastamento para participagdo em aclOes de
desenvolvimento (Anexo V); reposicao ao erario (Anexo V1);
programacao/solicitacdo/homologacdo e controle de férias (Anexo VII). Coroando
nossos esforgcos, conseguimos finalizar a elaboragcédo de nossa Politica de Qualidade
de Vida no Trabalho, um marco institucional, sem duavida, jA em tramitacdo para

aprovacao no CONSUNI.
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E importante destacar o quantitativo de processos movimentados na
PROGEP em 2022, em virtude dos servigos ofertados com um total geral de mil
oitocentos e noventa e oito (1.898) processos entre envios e recebimentos.

Algumas ameacas estiveram conosco lado a lado no ano de 2022, o
imediatismo de demandas, a mudanca constante na legislacao federal de pessoal, a
transicdo UFPI/UFDPar em andamento. Priorizamos em 2022 a organizacéo legal e
processual da PROGEP e a normatizacéo de pessoal. Imbroglios que combinado a
escassez de recursos financeiros e de pessoal concorreram para que nhao
pudéssemos executar algumas acdes ainda em 2022. Constituem-se, portanto
nossas prioridades, a implantagcdo da Unidade SIASS (Decreto n° 6.833/2009), a
desvinculacdo do banco de servidores, a implantacdo dos médulos do SouGov e a
realizacdo de concurso publico para as vagas contidas na lei de criacdo da UFDPar,
assim que liberados os codigos de vagas e tivermos autorizacdo para o certame.

Dando andamento a estratégia de politicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria continua da qualidade de nossos servicos, trabalharemos ainda em 2023 a
Politica de Formacdo Continuada da UFDPar, atendendo os preceitos da Lei
9.991/2019 e suas atualizacdes, assim como, a Politica de Pessoal da UFDPar.
Nesse sentido, nossa base legal continuara em construcao, visto que temos ainda

muitas lacunas a preencher.
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1. INTRODUCAO

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP) da UFDPar foi criada em 06
de marco de 2020, com a nomeacao da atual pro-reitora para exercer o encargo de
Pro-Reitora pr6 tempore, a partir de 09 de marco de 2020 (DOU edicao 46, secao 2,
pagina 30).

A PROGEP tem como MISSAO desenvolver politcas e acbes de
planejamento, organizacdo, execucdo e avaliacdo de resultados no ambito da
gestdo de pessoas promovendo acdes capazes de favorecer ambientes de trabalho
mais saudaveis, constituindo-se como setor estratégico na valorizacdo do
trabalhador. Além disso, conduzir os processos com exceléncia, transparéncia e
celeridade, obedecendo aos critérios legais e as prioridades estabelecidas no Plano
de Desenvolvimento Institucional da UFDPar.

Sua VISAO é ser referéncia na gestdo estratégica de pessoas, entre as
instituicbes de ensino superior, pelos resultados organizacionais e individuais
obtidos em conformidade legal normativa.

Nesse sentido, seus VALORES séo: ética, exceléncia, conformidade legal,
criatividade, desburocratizacdo, respeito, transparéncia, equidade, responsabilidade
socioambiental, integridade e trabalho em equipe.

A seguir, sdo apresentados a Cadeia de Valor e o Mapa Estratégico da
PROGEP, resultado da etapa de planejamento estratégico feito pelas unidades da
UFDPar em decorréncia do Curso de Capacitagdo em Programa Integridade
realizado entre CDP/PROGEP e a Diretoria de Governanga/PROPLAN.

A cadeia de valor da PROGEP representada na figura 1 apoiada por sua
missdo tem como macroprocesso a Gestdo de Pessoas, como processos dois eixos:
a administracdo de Pessoal e o Desenvolvimento de Pessoas e como subprocessos
as divisdes setoriais abaixo dos eixos ja citados e por ultimo as atividades que
compdem cada uma das divisbes. A conexao entre macroprocesso, processo,
subprocesso e atividades produzem os resultados que sédo as entregas: eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servicos, desenvolvimento continuo dos servidores,
melhoria continua organizacional e de processos aos NOSS0S USUAarios internos e

externos.
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Figura 1 — Cadeia de Valor PROGEP

Missdo
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execucao e PESSOAL PESSOAS efetividade
avaliag@o de dos

resultados no Servigos
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2
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trabalhador. = o L1: desempenho UFDPar, de pessoal [...];
[l politicas e
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Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

A seguir, 0 mapa estratégico trata-se de uma ferramenta de gestdo
organizacional que representa através de figura os objetivos-chave de uma
organizacdo. Relaciona essas metas as unidades setoriais e destaca a
responsabilidade e a participacdo individual para seu alcance, bem como quais

caminhos devem ser trilhados para essa finalidade, conforme a Figura 2:
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Figura 2 — Mapa Estratégico PROGEP

MISSAO

Desenvolver politicas e agdes de planejamento, organizacao,
execucao e avaliagao de resultados no ambito da gestdo de
pessoas promovendo agoes capazes de favorecer ambientes de

VISAO

Ser referéncia na gestao estratégica de pessoas, entre as
trabalho mais saudaveis, constituindo-se como setor estratégico

na valorizagao do trabalhador.

instituicoes de ensino superior, pelos resultados
organizacionais e individuais obtidos em conformidade
legal normativa.

ENTREGAS

AUTOATENDIMENTO EFICIENCIA, EFICACIA E PUBLICAGOES DAS SERVICOS FORTALECIMENTO DA
SOUGOV EFETIVIDADE NOS ENTREGAS NO SITE DA
SERVICOS

CULTURA ORGANIZACIONAL
PADRONIZADOS E QUALIDADE DE VIDA NO
PROGEP TRABALHO

CREDIBILIDADE ARTICULAGAO E RELACIONAMENTO
INSTITUCIONAL
CONSTRUIR FI'UXO/DE || [ ISTRIBUR PROVISORIAMENTE. DESVINGULAGAO DO BANCO DE PRORROGAGAO DO
PROCESSOS LEGISLAGAO E NORMAS POR . ADMINISTRATVOS ITEGRADO ATuToRA]  TERMO DE TUTORIA
OUTRAS DIVISOES DA PROGEP TRANSPARENCIA

UFPI
e o) ESTREITAR RELACIONAME! Lol
COM O MEC E ME DE QUALIDADE DE VIDA NO

TRABALHO

CAPITAL HUMANO/CULTURA ORGANIZACIONAL

—
INFRAESTRUTURA/TECNOLOGIA RECURSOS FINANCEIROS
DESENVOLVER UMA CULTURA
REMZACAoDe [ mueissad ricabe ws AMPLIAR 0 ESPACO
CONCURSO PUBLICO ATRAVES DE DINAMICAS DE Fisico

INTERAGAO E POLITICAS INTERNAS PLANEJAR
TREINAMENTO E REENQUADRAMENTO
DESENVOLVIMENTO DE IOMEACAO E IMPLANTA

PESSOAS (PDP 2023)

DOS MODULOS ORCAMENTARIO DE PESSOAL
TAGAO DE PESSOA DO SOUGOV

) VALORES
Etica; Exceléncia; Conformidade Legal; Criatividade;
Desburocratizagao; Respeito; Transparéncia; Equidade;
Responsabilidade Socioambiental; Integridade;
Trabalho em equipe.

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)
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2. ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL DA UNIDADE
A PROGEP - UFDPar possui a seguinte estrutura organizacional:
l. Pr6-Reitoria de Gestao de Pessoas;
Il. Secretaria da Pro Reitoria;
Ill. Coordenadoria de Administracdo de Pessoal e suas respectivas divisoes;
IV. Coordenadoria Desenvolvimento de Pessoas e suas respectivas divisoes;
V. Comisséo Permanente de Pessoal Docente;
VI.Comisséo Permanente de Pessoal Técnico Administrativo.

Figura 3 — Organograma PROGEP

SECRETARIA DE
PRO-REITORIA

COORDENADORIA DE COORDENADORIA DE
ADMINISTRACAO DE PESSOAL DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

2.1Estrutura Hierarquica da Unidade (PROGEP)
A PROGEP, diretamente subordinada a Reitoria, € o 6rgao responsavel pelo
planejamento, coordenacdo, supervisdo, execucdo e avaliacdo das acdes de
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administracdo de pessoal, desenvolvimento e atencdo a saude dos servidores da
UFDPar.
Compete a PROGEP:

l. assessorar a Reitoria no planejamento e no desenvolvimento das
atividades institucionais inerentes a area de pessoal;

Il. assessorar na elaboracdo da documentacdo e das normas internas
relativas a area de gestédo de pessoas, e na instru¢cdo dos processos administrativos
de sua competéncia;

Il. orientar os servidores e seus dependentes sobre as legislacoes,
normativos e procedimentos administrativos inerentes a aposentadoria, abono de
permanéncia, licenga prémio, converséo de tempo insalubre, anuénio, averbacéo de
tempo de servigo, pensédo civil e previdéncia complementar dos servidores publicos
federais do poder executivo;

V. realizar atualizacbes, adequacdes e controle das normas internas da

PROGEP; e as normas relacionadas a tematica de pessoal;

V. assessorar no atendimento as demandas de 6rgdos de controle e
judiciais;
VI. supervisionar as acbes e o0s programas de capacitacdo e

aperfeicoamento dos servidores da UFDPar;
VII. controlar assentamentos funcionais e folha de pagamento da UFDPar;
VIII. supervisionar as acdes e 0s programas de capacitacdo e

aperfeicoamento dos servidores da UFDPar;

IX. supervisionar as acfes relativas a salde e a qualidade de vida do
servidor.
X. acompanhar e realizar estudos de implantacdo das tecnologias e

sistemas lancados pelo governo federal e que contribuam para o aprimoramento dos
processos inerentes a PROGEP, atravées da modernizacdo, automatizagdo e

racionalizacéo dos fluxos de trabalho;

XI. acompanhar a elaboracdo e a implementacdo de indicadores de
desempenho na PROGEP;
XIl. acompanhar a elaboracdo dos relatorios de Gestdo, fazer a

condensacao dos dados dos setores da PROGEP e anélise dos resultados de forma

unificada.
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A Secretaria de Pré-Reitoria dara suporte a Pro-Reitoria e suas Subunidades
na elaboracdo de relatorios de gestdo e na obtencdo de dados estatisticos e
gerenciais relativos as atividades de gestdo de pessoas, por meio dos seus nucleos
de trabalho: Comunicacédo, Sistema de Tecnologia da Informacdo, Projetos
Especiais, Governanca e Controle Interno e Gestdo Estratégica, dentre outras

atribuicoes.

2.1.1 Coordenadoria de Administracédo de Pessoal (CAP)
E a unidade responsavel pelo planejamento, coordenacédo e execucdo de
todas as matérias relacionadas a administracdo de pessoal da UFDPar.
Compete a CAP:
l. coordenar as acbes de registro de informacdes de servidores, nos
sistemas de controle e operacdes de processamento da folha de pagamento;
Il. acompanhar as acdes de planejamento e de orcamento referentes as
despesas com pessoal;
[l acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores da
UFDPar;
V. analisar e controlar os processos referentes a concessdo de
vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem como seus pagamentos no

exercicio e em exercicios anteriores;

V. planejar e implementar agdes de registro, controle e movimentagao de
pessoas;
VI. conferir e controlar os processos de concessdo de beneficios de

seguridade social dos servidores;

VII. executar os procedimentos funcionais e administrativos relativos aos
servidores e estagiarios;

VIIIL. acompanhar e realizar estudos de implantacdo das tecnologias e
sistemas lancados pelo governo federal e que contribuam para o aprimoramento dos
processos inerentes a PROGEP, atravées da modernizacdo, automatizacdo e
racionalizacéo dos fluxos de trabalho;

IX. zelar pela atualizagdo do sistema de Recursos Humanos da UFDPar
(SIGRH), bem como, pela integragdo com o0s sistemas governamentais conforme

orientacdes emanadas pelos 6rgdos de controle externos;
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X. elaborar e implementar indicadores de desempenho para o setor;e
XI. elaboracao de Relatério de Gestao.
A CAP é constituida pelas seguintes Divisdes:
l. Divisdo de Legislagdo e Normas;
Il. Divisdo de Pagamento de Pessoal;
Il. Divisdo de Programacdo de Seguranca no Trabalho e Riscos
Ambientais; e
V. Diviséo de Cadastro, Provisionamento e Controle.
Cada Divisdo subordinada a CAP é dirigida por um chefe nomeado pela

Reitoria. Todas as divisdes possuem competéncias especificas.

2.1.2 Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CDP)

A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CDP) é a unidade
responsavel por realizar a gestdo das acdes relativas a planejamento,
acompanhamento, capacitacdo e avaliacdo dos servidores da UFDPar, bem como
desenvolver acdes de assisténcia quanto a Qualidade de Vida no Trabalho.

Compete a CDP:

l. propor politicas e aplicar métodos e instrumentos de gestdo para a
avaliacdo de desempenho, acompanhamento funcional, estagio probatério e
desenvolvimento de carreira,;

Il. planejar, coordenar e avaliar acbes que promovam o desenvolvimento
e 0 aprimoramento do servidor;

Il. elaborar o plano anual de capacitacdo da UFDPar;

V. propor politicas que assegurem a melhoria do desempenho gerencial,
funcional e institucional;

V. propor, através da Divisdo de Qualidade de Vida no Trabalho,

programas de orientagdo, acompanhamento e preparacéo para a aposentadoria dos

servidores;
VI. propor, programas de orientacdo, acompanhamento e integracdo de
estagiarios;
VII. planejar e implementar as politicas de selecdo e admisséo;
VIII. coordenar, planejar e acompanhar o perfil de vagas, a demanda e o

dimensionamento de pessoal,
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IX. acompanhar o processo de recrutamento, selecdo e admissao, por
meio de concurso publico ou processo seletivo, em parceria com as unidades
académicas.

A CDP é constituida pelas seguintes Divisfes:
l. Divisdo de Capacitacao e Qualificacdo Profissional;
. Divisdo de Qualidade de Vida no Trabalho;

[l Divisdo de Acompanhamento e Avaliagio Docente e Técnico
Administrativo;

V. Divisdo de Recrutamento e Selecéo;

V. Divisdo de Dimensionamentos e Movimentacéo de Pessoal.

Cada divisao é dirigida por um chefe e possui atribui¢cdes especificas.

2.1.3 Da Comissdo Permanente de Pessoal Docente e Técnico
Administrativo CPPD e CPPTA

A Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) € 6rgéo vinculado a
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP, com a atribuicdo de colaborar para a
formulacédo e alteracdo da politica de pessoal docente, bem como acompanhar sua
execucao.

A Comissédo Permanente de Pessoal Técnico Administrativo (CPPTA) é 6rgao
vinculado a Pr6 Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP, com a atribuicdo de
colaborar para a formulacdo e alteracdo da politica de pessoal técnico
administrativo, bem como acompanhar sua execucao.

As atribuigbes e formas de funcionamento da CPPD e CPPTA seré&o objeto de

regulamentacao pelo conselho superior.

2.2 Rol de Responsaveis
O Quadro 1 apresenta os responsaveis pelas unidades da PROGEP no ano
de 2022:
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Quadro 1 — Responsaveis pelas Unidades da PROGEP
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Rol dos responsaveis pela unidade no ano de 2022 Mandato
Unidade Funcéo N° ato da Nome Cargo E-mail institucional | Inicio | Térmi
/subunidade Reitoria de no
Designacéo
Pro-reitoria CD2 Portaria  n° | Jorgete Pré-reitora progepufdpar@uf | 01/10 | -
235 de 30 de | Freire de pi.edu.br 2021
setembro de | Carvalho
2021
Coordenadori | CD4 Portaria  n° | Aurélio Coordenador | cap@ufpi.edu.br 01/10 | -
a de 255 de | Vinicius 2021
Administracao 01/10/2021 Araujo Silva
de Pessoal
Divisédo de | FG1 Portaria  n° | Dante Ponte | Chefe de | din@ufpi.edu.br 01/01/ | -
Legislacdo e 361, de 23| de Brito Divisédo 2022
Normas de setembro
de 2022
Divisdo de | FG1 Portaria  n° | Maria do | Chefe de | dpp@ufpi.edu.br 18/03 | -
Pagamento de 101, de 17 | Socorro Divisao 2022
Pessoal de marco de | Aradjo
2022 Holanda
Divisédo de | FG1 Portaria  n° | Moyses Chefe de | dcpc@ufpi.edu.br | 10/01/ | -
Cadastro, 11, de 10 de | Barbosa da | Diviséo 2022
Provisioname janeiro de | Silva Filho
nto e Controle 2022
Coordenadori | CD4 Portaria  n° | Samara Coordenador | cdp@ufpi.edu.br 14/01/ | -
a de 22, de 13 de | Dourado dos | a 2022
Desenvolvime janeiro de | Santos
nto de 2022 Moraes
Pessoas
Divisédo de | FG1 Portaria  n° | Angela Chefe de | dcgp@ufpi.edu.br | 17/01/ | -
Capacitagéo e 29, de 14 de | Pereira Divisdo 2022
Qualificagéo janeiro de | Lopes de
Profissional 2022 Oliveira
Divisédo de | FG1 Portaria  n° | Ajamille da | Chefe de | dgvt@ufpi.edu.br 14/01/ | -
Qualidade de 21, de 13 de | Silva Brasil Divisédo 2022
Vida no janeiro de
Trabalho 2022
Divisédo de | FG1 Portaria  n° | Patricia Chefe de | - 12/08/ | -
Acompanham 321, de 11 | Cantuéria Divisao 2022
ento e de agosto de | Cardoso de
Docente e
Técnico
Administrativo
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Divisdo de | FG1 Portaria  n° | Valterdes Chefe de | drs@ufpi.edu.br 10/01/ | 31/10
Recrutamento 12, de 10 de | dos Santos | Divisdo 2022 | /2022
e Selecado janeiro de | Rodrigues

2022
Divisdo de | FG1 Portaria  n° | Fabio de | Chefe de | ddmp@ufpi.edu.br | 21/08/ | 19/09
Dimensionam 326, de 19 | Macedo Divisdo 2022 | /2022
ento e de agosto de | Lopes
Movimentac&o 2022
de Pessoal

Fonte: PROGEP-UFDPar (2022)
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3. ESTRATEGIAS E DESEMPENHO DA UNIDADE

3.1

Objetivos Estratégicos

Quadro 2 - Objetivos PROGEP
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Objetivo Geral

Objetivos Especificos

Gestdo de
Pessoas

Elaborar e atualizar a legislacéo de pessoal da UFDPar;

Promover concurso publico e selecdo de substitutos de pessoal técnico-administrativo e docente;

Estabelecer, cumprir, fazer cumprir e dar visibilidade, conforme legislacao vigente especifica, dos direitos e
deveres, normas de selecdo e investidura, exercicio, avaliacdo, qualificacdo, promocao, férias, licenciamento,
substituicdo e demisséo;

Prover cargos permanentes e temporarios, bem como praticar os demais atos de pessoal, conforme legislacdo

aplicavel;

Promover o desenvolvimento dos recursos humanos da Universidade.

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

3.2 Plano de Metas
Quadro 3 — Metas PROGEP 2022
PAINEL DE PLANO DE METAS
UNIDADE PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
~ ALINHAMENTO - RECURSOS META INDICADOR
A ESTRATEGICO Qs QliEse ERNOLIOIEI A NECESSARIOS OPERACIONAL | OPERACIONAL
x Lider: PROGEP
Nomeacéo de
servidores através de Setores
Elaborar cinco Elaborar e atualizar a ortaria emitida pela Participantes:Pro- Janeiro- Percentual de
resolugdes de pessoal |legislacdo de pessoal da P Reitoria arag Reitoria, todas as divisdes Dezembro/2022 Equipe (Comissdes) 60 dias etanas concluidas
da UFDPar UFDPar 1a pa da PROGEP, docentes e P
realizacéo o
da tarefa técnicos externos ao setor,
PROJU e CONSUNI
Elaborar e atualizar a Andlise técnica das Lider: DLN/PROGEP Setembro- Equipe 90 dias Percentual de

Finalizar etapas de




UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

22

elaboracdo da Politica |legislacéo de pessoal da| resolugdes de pessoal Setores Novembro/2022 DLN/PROGEP etapas concluidas
de Qualidade de Vida UFDPar Participantes:Pro-Reitoria
no Trabalho e DLN/PROGEP E
CONSUNI
Garantir a seguranga Recrutar e treinar Lider: PROGEP Um servidor, FG1;
Ativar a Diviséo de juridica dos servidor com o perfil A . Outubro- Espaco fisico, . Percentual de
S - o Setores Participantes: 60 dias .
Legislacdo e Normas procedimentos e necessario para a PROGEP Novembro/2022 | computador, mesa e etapas concluidas
processos internos. divisdo. poltrona.
Estreitar i
Buscar Junto ao ME a Conferir eficacia, relacionamento com SettlgsgaiEgGaEnpteS' Customizacéo do e-
desvinculagdo do | eficiéncia, efetividade e | MEC e ME através de PROGEP Rei?oria o ) Agosto/2022- SIAPE; treinamento, 6 meses Percentual de
banco de servidores, credibilidade reunides e SRH’/UFPI Fevereiro/2023 | equipe PROGEP com etapas concluidas
ainda integrado a UFPI |institucional as entregas corresppr_ld_enmas Parceiros: ME/MEC/UEPI auxilio externo
oficiais
Responsavel: DCQP
Plano de Promover o Lr?:(?:sts?i?:g;g ggs Lider: CDP Um servidor de cada
Desenvolvimento de desenvolvimento dos desenvolvimento de Setores Participantes: Agosto- setor, computador e 2 meses Percentual de
recursos humanos da PRO-REITORIA, CDP e Setembro/2022 » comp etapas concluidas
Pessoas (PDP) 2023 A cada setor ou internet.
Universidade coordenagéo de curso DCQP
¢ ' Parceiros: SIPEC
Acdes relacionadas a
sistemas, I
confiabilidade de Lider: PROGEP A partir do

Implantacéo dos

Gestdo do

dados, uso de

Setores Participantes:

Banco de servidores

desmembramento do

Percentual de

Madulos do SouGov Conhecimento tecnologia para . PR,OG.E.P - Margo-Abril/2023 | desmembrado, CAUIDE | Banco de servidores 4 etapas concluidas
Ly Parceiros: Ministério da da PROGEP treinada
tomadas de decisdo no - meses
A ~ Economia
&mbito da gestdo de
pessoas
Lider: PROGEP
Padronizar os Estudo dos Setores Participantes:
processos através do Gestéo do procedimentos de cada Todas as unidades da Agosto- Representantes das 2 meses Percentual de
Procedimento Conhecimento processo para PROGEP Outubro/2022 unidades etapas concluidas
Operacional Padrédo padronizagdo Parceiros: Diretoria de
Governanga
Implantacdo da Implementar a Equipe
ferramenta de ferramenta de Lider: PROGEP DDMP?PF?OGEP
dimensionamento do Gestdo do dimensionamento do Setores Participantes: Abril- consolidacio da’ 6 meses Percentual de
Ministério da Conhecimento Ministério da DDMP/PROGEP Outubro/2023 otiaag etapas concluidas
. - L separacdo do banco de
Economia Economia SISDIP Parceiros: ME

SISDIP (Sistema de

(Sistema de

servidores
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Dimensionamento de
Pessoas)

23

Implantacéo do
Médulo SISREF
(Sistema de Registro
Eletrbnico de
Frequéncia)

Gestdo do
Conhecimento

Implementar o Médulo
SISREF (Sistema de
Registro Eletronico de
Frequéncia)

Lider: PROGEP
Setores Participantes:
CAP, DPP, DCPC e STI

Parceiros: ME

Agosto-
Dezembro/2023

Equipe e tecnoldgico

4 meses

Percentual de
etapas concluidas

Aprovar a Politica de
Qualidade de Vida no
Trabalho

Elaborar e atualizar a
legislagdo de pessoal da
UFDPar

Aprovagcao da Politica
de Qualidade de Vida
no Trabalho

Lider: DQVT
Setores Participantes:
PROGEP, todas as
divisdes da PROGEP,
docentes e
técnicos externos ao setor

Setembro-
Outubro/2022

Equipe

2 meses

Percentual de
etapas concluidas

Realizar Concurso
Pablico

Prover cargos
permanentes ou
temporarios, bem como
praticar os demais atos
de
pessoal, conforme

legislagdo aplicavel

Realizacdo de
Concurso Publico para
70 vagas até julho de
2023

Lider: PROGEP
Setores Participantes:
Reitoria
Parceiros: ME e MEC

Até dezembro de
2023

Liberagdo de cddigo
de vagas e orcamento
pelo ME

Até dezembro de 2023
(a depender da
liberagdo do codigo de
vagas pelo MEC e ME)

Percentual de
etapas concluidas

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)
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3.3 Plano de Trabalho Anual
Quadro 4 — Plano de Trabalho Anual PROGEP 2022
PLANO DE TRABALHO ANUAL
UNIDADE PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
- Finalizar etapas de elaboracdo da |- Aprovar a Politica de
Politica de Qualidade de Vida no Qualidade de Vida no
Trabalho Trabalho
AFAZER - Ativar a Diviséo de
Legislacéo e Normas

- Curso de Capacitagdo em - Plano de Desenvolvimento de

Programa de Integridade Pessoas (PDP) 2023

- Resoluges: Concurso - Planejamento de Desenvolvimento

Publico Professor de da Unidade (PDU)

EM ANDAMENTO Magistério Superior; - Padronizacédo de Processos com

Heteroidentificacéo; POP

Afastamento; Frequéncia; - Desvinculacéo do Banco de

Jornada de TAEs Servidores
- Semana do Servidor

- Semana da Mulher UFDPar |- Semana das Maes UFDPar |- Planejamento Estratégico

- Relatorio Anual de - Curso de Capacitagdo DW e |PROGEP

Atividades 2021 Extrator de Dados do SIAPE

- Resolucges: Processo - Curso de Capacitacéo PDP e

CONCLUIDO seletivo Ifrof. Substituto; Prlogr_essao Funcional de

Progresséo Docente; Carga Técnico

Horaria Docente; - Relatério Gestédo de Riscos

Funcionamento Interno CPPD

(Comissdo Permanente de

Pessoal Docente)

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

24
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4. GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DA UNIDADE

A despesa anual com servidores ativos e aposentados € apresentada no

qguadro a seguir com a totalizacdo das duas categorias.

Quadro 5 — Despesa Anual com Servidores Ativos e Aposentados em 2022

CATEGORIA DESPESA ANUAL

ATIVOS R$ 52.341.057,97
APOSENTADOS R$ 716.438,05
TOTAL R$ 53.057.496,02

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

A média salarial dos Técnicos Administrativos apresenta uma diferenca
aproximadamente de 33,40% em relacdo a média salarial dos Docentes. Os valores
em reais estéo dispostos no quadro a seguir:

Quadro 6 — Média Salarial por Categoria

CATEGORIA MEDIA SALARIAL
DOCENTE R$ 11.841,16

TECNICO ADMINISTRATIVO R$ 7.886,34
Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Além do mais, a UFDPar teve despesa com servidores cedidos a outros
orgaos, levando em consideracdo que o/a Assistente em Administracao teve sua
cessdo encerrada em agosto de 2022. Assim, 0 quadro a seguir representa o
montante para o ano de 2022:

Quadro 7 — Despesa Anual com Servidores Cedidos da UFDPar

CARGO REMUNERACAO (Anual)
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO* R$ 43.282,57
AUXILIAR DE ENFERMAGEM R$ 91.052,63

TOTAL R$ 134.335,20

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Ja o préximo quadro representa a despesa anual com os servidores cedidos
da INFRAERO a UFDPar discriminando as rubricas que sédo formadas por: Rubrica
309 (Proventos, Encargos Diretos, 13° Salario a Pagar e Férias a Pagar) e Rubrica
510 (Encargos Indiretos, Auxilio Saude e Prodonto).
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Quadro 8 — Despesa com Servidores Cedidos da INFRAERO a UFDPar

RUBRICA 309 (Anual) RUBRICA 510 (Anual) TOTAL GERAL (Anual)

CEDIDOS INFRAERO R$ 1.288.637,28 R$ 304.124,01 R$ 1.592.761,29

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)
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5. INFRAESTRUTURA DA UNIDADE

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas localiza-se no Campus Ministro Reis
Velloso, Setor Oeste, Centro Administrativo, Bloco B. Outro aspecto a ser detalhado
€ a estrutura fisica da PROGEP, formada por quatro ambientes, totalizando a area

em metros quadrados de 65,27mz2.
Quadro 9 — Ambiente PROGEP

UNIDADE DESCRICAO DO AMBIENTE QTD. DIMENSAO
(m?)

PROGEP Recepcao 1 10,76

PROGEP Sala da Pré-Reitoria/Arquivo/Sala de 1 22,12
Reuniao

PROGEP Sala Coordenacédo de Desenvolvimento de 1 10,57
Pessoal (CDP)

PROGEP @ Sala Coordenacdo de Administracdo de 1 21,82

Pessoal (CAP)/llha
de Impressao
TOTAL 4 65,27
Fonte: PROGEP/UFDPar
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O Quadro 10 apresenta que o pessoal da UFDPar é formado majoritariamente

por docentes efetivos, conforme segue.

Quadro 10 — Distribuigéo da Forga de Trabalho por Categoria
QUANTIDADE

CATEGORIA
DOCENTES EFETIVOS

DOCENTES SUBTITUTOS

TOTAL DOCENTES

TECNICOS ADMINISTRATIVOS

TOTAL SERVIDORES

Fonte: PROGEP/UFDPar

No Quadro 11 é apresentada a forca de trabalho constituida pelos Técnicos

Administrativos e sua lotacéo.

Quadro 11 — Forca de Trabalho dos Cargos por Lotacao

CARGOS FORCA DE TRABALHO

ADMINISTRADOR

ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
ASSISTENTE SOCIAL

ATENDENTE DE CONSULTORIO-AREA
AUX EM ADMINISTRACAO
BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA
BIOLOGO

BIOMEDICO

CONTADOR

ECONOMISTA

ENGENHEIRO-AREA
FISIOTERAPEUTA

MEDICO VETERINARIO

MEDICO-AREA
NUTRICIONISTA-HABILITACAO
ODONTOLOGO - 40 HORAS
PEDAGOGO-AREA

PSICOLOGO-AREA

SECRETARIO EXECUTIVO

SERVENTE DE OBRAS

TEC DE TECNOLOGIA DA INFORMACA
TECNICO DE LABORATORIO AREA
TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONA
TECNICO EM ELETROTECNICA

4
1

N
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TRADUTOR INTERPRETE DE LINGUAG 2
VIGILANTE 2
TOTAL 80

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Quadro 12 — Forca de Trabalho Técnico Administrativo UFDPar Outras Categorias

CATEGORIAS QUANTIDADE
REQ.DE OUTROS ORGAQOS 13
NOMEADO CARGO COMIS. 3

CEDIDO/REQUISITADO 3
COLAB PCCTAE E MAGIS 2
EXERC DESCENT CARREI 1

TOTAL 22

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

A UFDPar conta com um quadro de pessoal qualificado, conforme mostra o
Quadro 13:
Quadro 13 — Quantitativo Titulacdo por Categoria UFDPar em 2022

CATEGORIA TITULACAO QUANTIDADE
GRADUACAO 1
ESPECIALIZACAO 22
DOCENTE EFETIVO

MESTRADO 42
DOUTORADO 169
TOTAL 234
FUNDAMENTAL INCOMPLETO 3
ENSINO MEDIO 7
. GRADUAGAO 18

TECNICO ADMINISTRATIVO =
ESPECIALIZACAO 28
MESTRADO 15
DOUTORADO 9
TOTAL 80

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Em termos percentuais, confirmando os dados do quadro anterior em relagéao
a qualificacdo da equipe, 72,2% dos docentes tém doutorado. J4 na categoria dos
técnicos administrativos a maioria consta com a titulagdo de especialista com 35%,

conforme as Figuras a seguir:
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Figura 4 — Titulacdo Docentes Efetivos

DOCENTES EFETIVOS POR TITULAGAO

GRADUAGCAD
0,4%
ESPECIALIZAGAO
9,4%

MESTRADO
17,9%

DOUTORADO
72,2%

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Figura 5 — Titulacdo Téc. Administrativos

TECNICOS ADMINISTRATIVOS POR TITULAGAO

FUNDAMENTAL INCOMPLETO

DOUTORADO 38%
11,3% ENSINO MEDIO
8,8%
MESTRADO
18,8% GRADUACAO
22,5%
ESPECIALIZAGAO

35,0%

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)
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Quadro 14 — Lotac&o Docentes Efetivos

SITUACAO LOTACAO QUANTIDADE \
COORDENACAO DE ADMINISTRACAO DE EMPRESAS 10
COORDENACAO DE BIOMEDICINA 14
COORDENACAO DE CIENCIAS BIOLOGICAS 17
COORDENACAO DE CIENCIAS CONTABEIS 13
COORDENACAO DE CIENCIAS ECONOMICAS 13
COORDENACAO DE ENGENHARIA DE PESCA 16
DOCENTE COORDENAGCAO DE FISIOTERAPIA 22
EFETIVO COORDENACAO DE MATEMATICA 15
COORDENACAO DE MEDICINA 58
COORDENACAO DE PEDAGOGIA 15
COORDENACAO DE PSICOLOGIA 26
COORDENACAO DE TURISMO 14
COORDENACAO DE POS-GRAD ARTES P E 1
MUSEOLOGIA
TOTAL 234

Fonte: PROGEP/UFDPar

Quadro 15 - Lotacéo Docentes Substitutos
SITUACAO LOTACAO QUANTIDADE

COORDENACAO DE BIOMEDICINA
COORDENACAO DE CIENCIAS BIOLOGICAS
COORDENAGCAO DE CIENCIAS CONTABEIS
COORDENACAO DE CIENCIAS ECONOMICAS
COORDENACAO DE ENGENHARIA DE PESCA
DOCENTE SUBSTITUTO COORDENACAO DE FISIOTERAPIA
COORDENACAO DE MATEMATICA
COORDENACAO DE MEDICINA
COORDENACAO DE PEDAGOGIA
COORDENACAO DE PSICOLOGIA
COORDENACAO DE TURISMO

W WP P WWNDNDNPREP O

TOTAL

N
»

Fonte: PROGEP/UFDPar

Quadro 16— Regime de Trabalho Docentes Efetivos

SITUACAO REGIME DE TRABALHO QUANTIDADE
DE 196
DOCENTE EFETIVO 40 h sem 25
20 h sem 13
TOTAL 234

*Regime de trabalho de 40h e 20h semanais apresentam exclusivamente docentes do curso de
Medicina.
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**QOs docentes substitutos apresentam em sua totalidade regime de trabalho de 40h semanais.

Fonte: PROGEP/UFDPar

Quadro 17 — Regime de Trabalho TAEs
SITUACAO  REGIME DE TRABALHO QUANTIDADE |

40h sem 76
TEC. ADMINISTRATIVO 30h sem 2
20h sem 2
TOTAL 80

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Figura 6 — Género Docentes Efetivos UFDPar 2022

GENERO - DOCENTES EFETIVOS

125

123

100

75

50

25

B MASCULINO |l FEMININO

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)
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Figura 7 — Género Técnicos Administrativos UFDPar 2022
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Figura 8 — Faixa Etaria Docentes Efetivos UFDPar
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Figura 9 — Faixa Etaria Técnicos Administrativos UFDPar
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Quadro 18 — Etnia Docentes Efetivos

ETNIA QUANTIDADE %
AMARELA 4 1,71%
BRANCA 117 | 50,00%
INDIGENA 2 0,85%
NAO INFORMADA 2 0,85%
PARDA 95  40,60%
PRETA 14 5,98%
TOTAL 234  100,00%

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Quadro 19 — Etnia Técnicos Administrativos

ETNIA QUANTIDADE %

AMARELA 4 5,00%
BRANCA 35  43,75%
PARDA 36 45,00%
PRETA 5,00%
NAO INFORMADO 1 1,25%
TOTAL 80  100,00%

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)
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Quadro 20 — Afastamentos Docentes UFDPar

TIPO DE AFASTAMENTO QUANTIDADE
Afas. Part.Pro.Pos.Grad. Stricto Sensu no Pais C/O 9
EXER. PROVIS. PARAG 2, ART. 84, LEI 8112/1990 - E
Lic. Gestante Prorrogacéo — EST
LIC. TRATAMENTO DE SAUDE - EST
DOCENTE Lic. Tratar de Interesses Particulares - EST
EFETIVO LICENCA TRATAMENTO SAUDE INFERIOR 15 DIAS —
EST
Lic. Adotante — EST
Prorrogagéo Lic. Adotante — EST
Lic. Adotante - Prorrogacdo — EST
TOTAL 27

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

CATEGORIA

PR NN R

N

Quadro 21 — Afastamentos Técnicos Administrativos UFDPar

CATEGORIA TIPO DE AFASTAMENTO QUANTIDADE
EXER. PROVIS. PARAG 2, ART. 84, LEI 8112/1990 — 1
E

TECNICO Lic. Gestante Prorrogacéo — EST 2
ADMINISTRATIVO LIC. TRATAMENTO DE SAUDE — EST 4
LICENCA TRATAMENTO SAUDE INFERIOR 15 DIAS 5

— EST
TOTAL Lo

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Em relacdo a servidores com algum tipo de deficiéncia fisica, a instituicao
conta com um servidor técnico-administrativo que apresenta baixa visdo, enquanto a
categoria docente ndo apresenta registro conforme o quadro a seguir:

Quadro 22 — Quantitativo de Servidores Ativos com Deficiéncia em 2022

SITUACAO - ;
QUANTIDADE CARGO VINCULO DEFICIENCIA FiSICA ‘
o1 ASSISTENTE EM ATIVO PORTADOR DE BAIXA
ADMINISTRACAO PERMANENTE VISAO

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

6.1 ATIVIDADES E SERVICOS DESENVOLVIDOS PELA PROGEP

Quadro 23 — Atividades e Servigos Desenvolvidos pela CAP e suas Divisfes

ATIVIDADE QUANTIDADE ‘
Conferéncia de documentos e abertura de processos-Aposentadoria 3
Conferéncia de documentos e abertura de processo de penséo por morte 1
Inclusdo na folha de pagamento de professores substitutos 9
Exclusédo na folha de pagamento de professores substitutos 8

Implementacao de progressdes (funcional e por mérito) e folha de 149
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pagamento

Nomeacao e cadastro de novos servidores (investidura no cargo) 10
Remocéo Interna 8
Substituicdo de Férias 56
Renovacéo de Contrato 15
Designacdao de funcdo com remuneracao 42
Exoneragéo 25
Afastamento 21
Dispensa de fungéo 20
Resultado de estagio probatério 2
Conceder lotagéo 66
Aposentadoria

Licenca capacitacao

Alteracéo de Férias 24
Férias Marcadas 37

Interrupcédo de Férias

Redistribuicdo da UFDPar para outras IES

Redistribuicdo de outras IES para a UFDPar

Exercicio Provisorio de servidor da UFDPar em outras IES

Colaboracao Técnica de outras IES para a UFDPar

Oficios Expedidos 78
Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

NN RPN

Quadro 24 — Atividades Realizadas pela Divisédo de Legislagdo e Normas

ATIVIDADES DIVISAO DE LEGISLAGAO E NORMAS

Leitura, analise juridica e parecer acerca de edital de convénio de oferta de descontos entre pessoas
juridicas, microempreendedores individuais, instituices de ensino e a UFDPar;

Leitura, andlise juridica e parecer acerca de Portaria para criagéo de Politica de Qualidade de Vida no
Trabalho (PSQVT) que estabelece normatizacao acerca de promocao de saude e qualidade de vida
no trabalho para os servidores e colaboradores no ambito da Universidade Federal do Delta do
Parnaiba;

Leitura e andlise técnica-juridica realizada em face da proposta de resolugdo que estabelece
normatizacdo acerca da jornada de trabalho dos servidores técnicos administrativos em educacéo da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba;

Palestra ministrada para toda a comunidade académica em evento promovido pela PROGEP, no
Auditério Central da UFDPar, no dia 21/10/2022, em alusdo a semana do servidor publico sobre a
temética Assédio Moral no Trabalho;

Leitura, andlise juridica e parecer acerca de proposta de Resolucdo para aprovacdo de normas que
regulamentam a carga horaria docente relativamente aos regimes de trabalho e que criam o plano de
trabalho docente da Universidade Federal do Delta do Parnaiba;

Leitura e analise técnica-juridica realizada em face do acordo de cooperacdo técnica que entre si
celebram as Instituicbes Federais de Ensino Superior componentes do Férum Técnico Propessoas,
para os fins que especifica;

Leitura e analise técnica-juridica realizada em face da Resolugcdo que regulamenta a realizacédo de
concurso publico para o ingresso nos cargos de provimento efetivo das carreiras de Magistério
Superior no &mbito da UFDPar;

Orientacdes juridicas acerca de atos normativos e procedimentos relativos a aplicagcao da legislagao
vigente, conforme os parametros e diretrizes no ordenamento administrativo e constitucional.
*Atividades desempenhadas de outubro a dezembro de 2022.
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**Divisdo ativada em 1° de outubro de 2022 pela Portaria n® 361/2022.
Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Quadro 25 — Atividades e Servicos Desenvolvidos pela CDP e suas Divisdes

ATIVIDADE QUANTIDADE
*Progressoées por mérito 41
*Progressdes por capacitacdo 3
*Incentivo a qualificacdo 2
** Instrucdo de processo solicitando afastamento 12
Palestras e Rodas de Conversa 14

Campanhas educativas

Organizacéo de Eventos Comemorativos

Organizag¢édo de Campanha Solidéaria

Acdo de vacinagao contra Covid-19, Influenza, Hepatite B e Tétano
Blitz educativa com afericdo de glicemia, PA e orientagcdes

N W o W w w

Realizacédo de testes para COVID-19 e Infeccdes Sexualmente Transmissiveis
(parceria com o Laboratério-Escola de Biomedicina)

* Periodo de junho a dezembro de 2022.
** Periodo de agosto a dezembro de 2022.
Dados anteriores contabilizados pela UFPI, onde as atividades eram realizadas.

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Quadro 26 — Atendimento Presencial em 2022

ATENDIMENTOS* QUANTIDADE ‘
Coordenador de Administracdo de Pessoal 26

Chefe da Divisdo de Pagamento de Pessoal
Chefe da Divisao de Cadastro, Provisionamento e Controle

Coordenadora de Desenvolvimento de Pessoas 12
Chefe da Divisdo de Capacitacdo e Qualificacdo Profissional 5
Chefe da Divisdo de Qualidade de Vida no Trabalho

Chefe da Divisao de Recrutamento e Selecao 15

*Periodo de agosto a dezembro de 2022.
Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

O quadro a seguir apresenta 0 quantitativo de processos movidos em 2022
com quase 2.000 processos em sua totalidade entre envios e recebimentos, além de

constar o seu detalhamento no ANEXO | com as unidades de destino.
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Quadro 27 — Quantitativo de Movimentacao de Processos em 2022

MOVIMENTAGCAO QUANTIDADE

ENVIO 680
RECEBIMENTO 1218
TOTAL GERAL 1898

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Em relacdo a CPPD, entre novembro de 2021 a dezembro de 2022, houve o
recebimento e andlise de um total de 180 processos de diferentes natureza, dos
quais 167 foram relatados e despachados, por meio de reunibes mensais,
distribuidos entre 12 reunides ordinarias, excluindo os meses de janeiro, fevereiro e
junho de 2022 em decorréncia de férias docentes conforme o quadro a seguir:

Quadro 28 — Despachos de Processos recebidos pela CPPD

Progresséo Funcional 123
Promog¢é&o Funcional 36
Incentivo Funcional por Titulagéo 4
Afastamento para Doutorado 2
Alteracao de Carga Horaria (40h) 2
Total 167

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Quadro 29 - Solicitagdes para Composi¢do de Comissdes por parte da CPPD

Solicitagcbes CPPD ‘

Comisséo para resolucéo que regulamenta a Atividade de Dedicacao Exclusiva (DE) (N° do protocolo:
23855.005254/2022-61);

Comissdo para resolugdo que regulamenta a Alteracdo do Regime de Trabalho Docente (N° do
Protocolo: 23855.005254/2022-61);

Comissédo para revisdo da Resolucdo 30/2021, que regulamenta os procedimentos do processo de
avaliacdo de desempenho académico da Carreira de Magistério Superior na UFDPar (N° do
Protocolo: 23855.005626/2022-08).

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)

Quadro 30 — Atuacéo da CPPD

Atuacao

Revisdo da Resolucdo n° 50/2021/CONSEPE, de 22 de outubro de 2021, que normatiza a Comissao
Permanente de Pessoal Docente (CPPD) e o seu Regimento Interno;
Construgéo da Minuta do Regimento Interno da CPPD-UFDPar (Portaria n°® 47, de 04 de fevereiro de
2022).

Fonte: PROGEP/UFDPar (2022)
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7. CONSIDERACOES FINAIS

Apesar de algumas acdes estratégicas terem seu desfecho previsto até
agosto de 2023 e outras ainda em dezembro de 2023, conforme PDU (2022), j&
temos o resultado concreto da grande maioria das agbes descritas no PDU da
unidade, dentro do devido alinhamento estratégico.

Nesse sentido, observa-se maior robustez da legislacao interna e seguranca
juridica a partir da elaboracdo e atualizagdo das normas internas e suporte
necessario para a emissao de pareceres n0os processos que envolvem respostas as
demandas judiciais. Tais elementos resultaram da ativacéo da Divisdo de Legislacéo
e Normas, mediante nomeacao de servidor com formacao na area de Direito. Dados
produzidos por essa acdo estdo descritos no Quadro 24, onde estédo listadas as
atividades realizadas pela Divisdo de Legislacdo e Normas a partir de 01/10/2202,
data da nomeacdo do Professor Dr. Dante Ponte de Brito, lotado no DCCJ
(Departamento de Ciéncias Contabeis e Juridicas).

J& para a producao dos POP, tivemos na Coordenacédo de sua elaboracédo a
Professora Patricia Cantuaria, profissional com larga experiéncia na producao dos
supracitados documentos. Dessa forma, a professora foi designada para a Divisédo
de Avaliacdo Docente para que tivesse uma comunicacdo melhor entre os setores.
Assim, com base na utilidade e complexidade dos servi¢os ofertados pela PROGEP
foram selecionados os primeiros processos para a padronizacdo operacional dos
procedimentos (POP).

O processo de afastamento, por exemplo, um dos mais complexos ja esta
padronizado, junto a outros cinco processos, o resultado desse relevante trabalho
pode ser observado nos anexos (Il a VII) desse documento.

O desenho do fluxo € um dos produtos desse trabalho, nos levara a resolver
gargalos desses processos, 0s quais se tornardo mais eficientes, eficazes e efetivos
impactando positivamente nossas entregas. A aprovacdo no CONSUNI serd a
proxima etapa rumo a implantacédo do POP antes do treinamento nas unidades.

Outro importante conquista, um marco institucional, por assim dizer, foi a
elaboracdo da Politica de Qualidade de Vida, executada por comissdo que teve
como presidente a Coordenadora de Desenvolvimento de Pessoas, Samara
Dourado, restando para implementacdo apenas a aprovacdo no CONSUNI e a

finalizacdo das fases de avaliacdo e aprovacao das cinco resolugdes previstas.
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Por outro lado, tivemos acdes ndo realizadas pela falta de alcance
institucional. A realizacdo de concurso publico com a liberagcéo de 70 vagas das 220
esperadas, nao foi realizado, pois dependeria de recursos disponibilizados pelo ME,
0 que ndo ocorreu. A nao liberacdo de vagas para concursos atingiu negativamente
nossos esforcos para o desmembramento do banco de servidores integrado a nossa
tutora UFPI, inviabilizando, por conseguinte a implantacdo dos modulos do SouGov.

A falta de pessoal reflete especialmente na estruturacdo de setores como a
Unidade SIASS, pois a unidade requer médico perito, além de técnicos. Um setor
estratégico e com exigéncia legal (Decreto n° 6.833/2009) para homologar
afastamentos por motivo de salude e aposentadorias por incapacidade. Essa
situacao, conta dessa forma como mais um empecilho para a conclusao do processo
de transicdo UFPI/UFDPar.

Seguiremos o0 ano de 2023 trabalhando com as seguintes metas, Constituem-
se, portanto nossas prioridades, a implantacdo da Unidade SIASS (Decreto n°
6.833/2009), a desvinculacdo do banco de servidores, a implantacdo dos modulos
do SouGov e a realizagcdo de concurso publico para as vagas contidas na lei de
criacdo da UFDPar, assim que liberados os cédigos de vagas e tivermos autorizacao
para o certame e a estruturacdo da Politica de Formacgéo Continuada e a criacdo da

Escola de Desenvolvimento de Pessoas até 2024.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO P1aui A
S1STEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO E
N B CONTRATOS :
e oS EmITIDO EM 03/01/2023 18:17 -~

RELATORIO DE PROCESSOS MOVIMENTADOS NA PRO-REITORIA DE GESTAO DE
PESSOAS - UFDPAR (11.00.29.77)

Periodo: 01/01/2022 & 31/12/2022
Unidade: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - UFDPAR (11.00.29.77)
Tipo de Movimentagdo: Ambos

QUANTIDADE DE MOVIMENTAGCOES DE ENVIO DE PROCESSO

Unidade de Destino | Quantidade
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS (11.04) 3
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.00.15) 4
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA (11.00.29) 237
COORDENAGAO DO CURSO DE ADMINISTRAGAO/CMRYV (11.00.29.05) 1
COORDENAGAO DO CURSO DE PEDAGOGIA/CMRV (11.00.29.06) 1
COORDENAGAO DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS/CMRV (11.00.29.07) 8
COORDENAGAO DO CURSO DE CIENCIAS ECONOMICAS/CMRV (11.00.29.08) 3
BIBLIOTECA CENTRAL PROFESSOR CANDIDO ATHAYDE - UFDPAR (11.00.29.09) 1
DIRETORIA DE GESTAO CONTABIL E FINANCEIRA - PRAD/UFDPAR (11.00.29.10) 3
COORDENAGAO DO CURSO DE ENGENHARIA DE PESCA/CMRV (11.00.29.11) 3
COORDENAGAO DO CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS/CMRV (11.00.29.12) 1
COORDENAGAO DO CURSO DE TURISMO/CMRV (11.00.29.13) 7
COORDENAGAO DO CURSO DE FISIOTERAPIA/CMRV (11.00.29.14) 7
COORDENAGAO DO CURSO DE PSICOLOGIA/CMRV (11.00.29.15) 10
COORDENAGAO DO CURSO DE BIOMEDICINA/CMRYV (11.00.29.16) 2
COORDENAGAO DO CURSO DE MATEMATICA/CMRV (11.00.29.17) 10
COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE - UFDPAR (11.00.29.19) 128
SECRETARIA DOS CONSELHOS SUPERIORES - UFDPAR (11.00.29.21) 5
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO - UFDPAR (11.00.29.22) 6
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - UFDPAR (11.00.29.24) 26
COORDENAGAO DO CURSO DE MEDICINA/CMRYV (11.00.29.43) 9
BIOTERIO/CMRV (11.00.29.48) 1
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - UFDPAR (11.00.29.49) 1
CLINICA ESCOLA DE PSICOLOGIA/CMRYV (11.00.29.52) 1
CLINICA ESCOLA DE BIOMEDICINA/CMRV (11.00.29.54) 2
UNIDADE DE COMPRAS\CMRV (11.00.29.59) 1

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO - UFDPAR (11.00.29.60) 22
PRO-REITORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - UFDPAR

(11.00.29.73) =
PROCURADORIA JURIDICA FEDERAL - UFDPAR (11.00.29.75) 1
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - UFDPAR (11.00.29.77) 54
COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAS - PROGEP/UFDPAR (11.00.29.81) 11
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PROGEP/UFDPAR 5

(11.00.29.82)
DIVISAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL - PROGEP/UFDPAR (11.00.29.84) 16

DIVISAO DE LEGISLAGAO E NORMAS - PROGEP/UFDPAR (11.00.29.86) 2
DIVISAO DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO PROFISSIONAL - PROGEP/UFDPAR i
(11.00.29.88)

DIVISAO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO - PROGEP/UFDPAR (11.00.29.91) 1
COORDENADORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS - PROPLAN/UFDPAR (11.00.29.98) 1
PREFEITURA UNIVERSITARIA - UFDPAR (11.00.29.99) 4
COORDENAGAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL/SRH (11.00.15.05.01) 1
COORDENAGAO DE DESENV. DE PESSOAS/SRH (11.00.15.05.02) 9
COORDENAGAO DE PAGAMENTO/SRH (11.00.15.05.04) 3

https:/Aww.sipac.ufpi.br/sipac/protocolo/processo/relatorio/processos_movimentados.jsf

13

42
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Unidade de Destino

Quantidade

COORDENAGAO DE ATENGAO AO SERVIDOR/SRH (11.00.15.05.05)
SERVICO ESP DE SEG E MED DO TRABALHO/SRH (11.00.15.05.06)
DIVISAO DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM/PRAD (11.00.15.08.04)
GERENCIA DE EXECUCAO CONTABIL/PRAD (11.00.15.09.03)
SERVICO MEDICO (11.00.20.02.05)

DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO/CMRYV (11.00.29.00.16)
DIVISAO DE COMUNICAGAO E CERIMONIAL/CMRYV (11.00.29.10.04)
DIVISAO DE PATRIMONIO/CMRV (11.00.29.10.05)

COORDENAGAO DE LABORATORIOS-UFDPAR (11.00.29.25.03)

Total de Envios:

1
52

N H B BN

680

QUANTIDADE DE MOVIMENTAGCOES DE RECEBIMENTO DE PROCESSO

Unidade de Origem

Quantidade

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS (11.04)

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.00.15)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA (11.00.29)

COORDENAGAO DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS/CMRYV (11.00.29.07)
COORDENAGAO DO CURSO DE CIENCIAS ECONOMICAS/CMRV (11.00.29.08)
BIBLIOTECA CENTRAL PROFESSOR CANDIDO ATHAYDE - UFDPAR (11.00.29.09)
DIRETORIA DE GESTAO CONTABIL E FINANCEIRA - PRAD/UFDPAR (11.00.29.10)
COORDENAGAO DO CURSO DE ENGENHARIA DE PESCA/CMRV (11.00.29.11)
COORDENAGAO DO CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS/CMRYV (11.00.29.12)
COORDENAGCAO DO CURSO DE TURISMO/CMRV (11.00.29.13)

COORDENAGAO DO CURSO DE FISIOTERAPIA/CMRV (11.00.29.14)
COORDENAGAO DO CURSO DE PSICOLOGIA/CMRV (11.00.29.15)
COORDENAGAO DO CURSO DE BIOMEDICINA/CMRY (11.00.29.16)
COORDENAGAO DO CURSO DE MATEMATICA/CMRV (11.00.29.17)

COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE - UFDPAR (11.00.29.19)
SECRETARIA DOS CONSELHOS SUPERIORES - UFDPAR (11.00.29.21)
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO - UFDPAR (11.00.29.22)
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - UFDPAR (11.00.29.24)

PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGAO, PESQUISA E INOVAGAO - UFDPAR (11.00.29.25)
RESTAURANTE UNIVERSITARIO/CMRV (11.00.29.29)

COORDENAGAO DO CURSO DE MEDICINA/CMRV (11.00.29.43)
BIOTERIO/CMRV (11.00.29.48)

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - UFDPAR (11.00.29.49)

GABINETE DE REITORIA - UFDPAR (11.00.29.50)

CLINICA ESCOLA DE BIOMEDICINA/CMRYV (11.00.29.54)

UNIDADE DE COMPRAS\CMRV (11.00.29.59)

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO - UFDPAR (11.00.29.60)

COORDENADORIA DE PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU -
PROPOPI/UFDPAR (11.00.29.68)

PRO-REITORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - UFDPAR
(11.00.29.73)

PROCURADORIA JURIDICA FEDERAL - UFDPAR (11.00.29.75)
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - UFDPAR (11.00.29.77)
COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAS - PROGEP/UFDPAR (11.00.29.81)

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PROGEP/UFDPAR
(11.00.29.82)

DIVISAO DE LEGISLAGAO E NORMAS - PROGEP/UFDPAR (11.00.29.86)

DIVISAO DE CAPACITAGAO E QUALIFICAGAO PROFISSIONAL - PROGEP/UFDPAR
(11.00.29.88)

DIVISAO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO - PROGEP/UFDPAR (11.00.29.91)
PREFEITURA UNIVERSITARIA - UFDPAR (11.00.29.99)

COORDENAGAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL/SRH (11.00.15.05.01)
COORDENAGAO DE DESENV. DE PESSOAS/SRH (11.00.15.05.02)
COORDENAGAO DE ATENGAO AO SERVIDOR/SRH (11.00.15.05.05)

https:/Aww.sipac.ufpi.br/sipac/protocolo/processo/relatorio/processos_movimentados.jsf
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

03/01/23,18:18 Sistema Integrado de Patrimonio, Administragéo e Contratos

Unidade de Origem Quantidade
SERVICO ESP DE SEG E MED DO TRABALHO/SRH (11.00.15.05.06) 73
DIVISAO DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM/PRAD (11.00.15.08.04) 39
GERENCIA DE EXECU(;;\O CONTABIL/PRAD (11.00.15.09.03) 2
SERVICO MEDICO (11.00.20.02.05) 1
DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO/CMRV (11.00.29.00.16) 269
DIVISAO DE VIGILANCIA/CMRV (11.00.29.10.02) 2
COORDENA(;AO DE LABORATORIOS-UFDPAR (11.00.29.25.03) 3

Total de Recebimentos: 1218

TOTAIS
Movimentagao IQuantidade
Envio 680
Recebimento 1218
Total Geral 1898

sigjb15.ufpi.br.instancial

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo - STI/UFPI - (86) 3215-1124 | Copyright © 2005-2023 - UFRN -

https:/Aww.sipac.ufpi.br/sipac/protocolo/processo/relatorio/processos_movimentados.jsf
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ANEXO I

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO: PROGRESSAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

POP N° VERSAO SUBSTITUI UNIDADE | SUBUNIDADE | PAGINA
POP N°
PROGEP 12.001 A N&o aplicavel (N.A.) PROGEP Divisdo de 1de?22

Capacitacao e
Qualificacéo

Profissional
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Angela Pereira Lopes de Oliveira Jorgete Freire de Carvalho
Data: 14/10/2022 Data: 21/11/2022
TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:

A -OBJETIVO

Padronizar os procedimentos de progressdo funcional por capacitacdo e por meérito
profissional dos servidores técnico-administrativos em educacédo da Universidade Federal
do Delta do Parnaiba (UFDPar).

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes 0Orgaos, unidades e setores da UFDPar:
Reitoria; Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD);
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantil (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graducao (PREG);
Pré-Reitoria de Extensdo (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pré-Reitoria de
Gestao de Pessoas (PROGEP); Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pro-Reitoria de
Pos-Graduacao, Pesquisa e Inovacdo (PROPOPI); Ouvidoria (OUV); Superintendéncia de
Tecnologia da Informacédo (STI); Biblioteca Central Professor Candido Athayde (BCPCA);
Secretaria dos Conselhos Superiores; Coordenacfes de Curso (Administracdo, Biologia,
Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econbmicas; Engenharia de Pesca;
Fisioterapia Matematica, Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo); Laboratério-Escola
de Biomedicina (LEB); Servico Escola de Fisioterapia (SEF); Servico Escola de Psicologia
(SEP); Estacdo de Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta do Parnaiba (HDELTA);
Colecao Zoolégica do Delta do Parnaiba (CZDP); Unidade Setorial de Correicdo (USC) e
Restaurante Universitario (RU).

C — RESPONSABILIDADES

C.1. Reitoria

a) Aprovar as solicitagdes de progressao funcional dos servidores;
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b) Emitir e publicar Portarias de progresséo funcional dos servidores.
C.2. Gabinete da Reitoria

a) Receber e encaminhar as minutas de Portarias de progressao funcional dos servidores
para analise e aprovacao da Reitoria.

C.3. Coordenadoria de Administracédo de Pessoal

a) Executar as alteracdes de mudanca de nivel dos servidores ap6s a concessao da
progresséao funcional,

b) Emitir ordem de pagamento reajustado aos servidores, conforme progresséo funcional
concedida.

C.4. Divisao de Capacitacao e Qualificacao Profissional
a) Receber e analisar os processos de solicitacdo de progressao funcional dos servidores;

b) Encaminhar os processos de solicitacdo de progressdo funcional dos servidores para
aprovacao da Reitoria;

c) Elaborar minutas das Portarias de progresséao funcional dos servidores;

d) Garantir que as avaliacdes de desempenho dos servidores técnico-administrativos sejam
realizadas, respeitando o intersticio de 18 (dezoito) meses.

C.5. Servidores Técnico-Administrativos em Educacéo

a) Requerer a progressao funcional por capacitacdo nos termos da Lei N° 11.091, de 12 de
janeiro de 2005, respeitando as diretrizes estabelecidas neste procedimento;

b) Preencher o formulario de auto-avaliacdo de desempenho, sempre que requerido pela
DCQP/PROGEP.

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) Progressdo por capacitacdo funcional: mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo
cargo e nivel de classificacdo, decorrente da obtencdo pelo servidor de certificacdo em
programa de capacitacdo, compativel com o cargo ocupado, 0 ambiente organizacional e a
carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, nos termos da
tabela constante do Anexo Il da Lei n®11.091, de 12 de janeiro de 2005;

b) Progressdao por mérito profissional: mudanca para o padrdo de vencimento
imediatamente subsequente, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, desde que o
servidor apresente resultado fixado em programa de avaliacdo de desempenho, observado
o respectivo nivel de capacitagao.

D.2. SIGLAS
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a) CAP: Coordenadoria de Administracéo de Pessoal,

b) CIS: Comisséo Interna de Superviséao;

c) DCQP: Divisao de Capacitacao e Qualificacao Profissional;

d) PCCTAE: Plano de Carreira e Cargos dos Técnicos Administrativos em Educacdo;
e) PROGEP: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas;

f) SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragédo e Contratos;

g) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba.

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

E.1. MATERIAIS

a) N&o aplicavel (N.A.)
E.2. EQUIPAMENTOS

a) Microcomputador

PROCEDIMENTOS

1. Normas Gerais

1.1. A carreira dos técnico-administrativos divide seus cargos em cinco niveis de
classificacéo: A, B, C, D e E, que correspondem as especificacbes do cargo. Além disso,
cada cargo é dividido em quatro niveis de capacitacdo, que sao I, Il, lll e IV, e se alteram
na medida em que o servidor obtém progresséo por capacitacao.

1.2. Ao ingressar na UFDPar, o servidor respeita o prazo de 18 meses para solicitar a sua
primeira progressao funcional.

1.2.1. Apdés a primeira progressdo € respeitado o intersticio de 18 meses para nova
solicitacao.

2. Progresséo por capacitacao funcional
2.1. Para requerer a progressao por capacitagdo, recomenda-se ao servidor:

2.1.1. Consultar a tabela constante na Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 em seu
Anexo lll (Redacédo dada pela Lei n°® 12.772, de 2012) e identificar o nivel de capacitacao
gue almeja progredir, acessando o seguinte link:

http://legislacao.planalto.gov.br/leqisla/legislacao.nsf/Viw ldentificacao/lei%2011.091 -
2005?0penDocument.

2.1.1.1. Exemplo: se o servidor se encontra no nivel atual D-3-02, o nivel almejado sera o
D-4-02.
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2.1.2. Identificar qual a carga horaria minima do(s) curso(s) é exigida para a concessao da
progressao pretendida, segundo o Plano de carreira dos cargos Técnico-Administrativos
em Educacao, acessivel pelo link: Lei N° 11.091, DE 12 DE JANEIRO DE 2005/(Redacao
dada pela Lei n° 12.772, de 2012) e Portaria N°09, de 29 de junho de 2006/MEC,
disponivel em:

http://portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/canalcqgp/portarias/pt09 2006.pdf.

2.1.3. Preencher o Requerimento de Progressdao Por Capacitacdo Profissional (Anexo 1),
disponivel no link: https://admin.ufdpar.edu.br/progep/paginas/formularios e envia-lo para a
PROGEP/DCQP, com abertura de processo pelo SIPAC ou por e-mail (dcgp@ufpi.edu.br),
incluindo os certificados dos cursos realizados, digitalizados em formato PDF.

2.2. Ao receber o processo pelo SIPAC ou a documentacéo por e-mail, a DCQP realiza a
analise no prazo de 3 dias uteis, observando/conferindo a carga horaria e a natureza dos
certificados, bem como o atendimento aos pré-requisitos necessarios a concessado da
progressao por capacitacdo funcional almejada, conforme preenchimento de check-list
(Anexo Il) elaborado para esta finalidade.

2.2.1. Caso a documentacédo esteja incompleta e/ou em desacordo aos requisitos exigidos, a
DCQP emite parecer ao servidor com as orientacdes cabiveis e solicita providéncias quanto
aos ajustes necessarios.

2.2.2. Cabe ao servidor realizar as correcbes até 3 dias Uteis apds o recebimento da
solicitac&o e retornar o processo a DCQP.

2.3. Apo6s concluséao da analise do processo, a DCQP elabora e encaminha ao Gabinete de
Reitoria a minuta da portaria concedendo a progressdo por capacitacdo funcional para
analise e aprovacéao da Reitoria.

2.4. Havendo aprovacao por parte da Reitoria, esta emite portaria concedendo a progressao
por capacitacdo funcional solicitada, retornando o processo a PROGEP.

2.5. Com base na portaria publicada pela Reitoria, a Coordenadoria de Administracdo de
Pessoal (CAP) executa a alteracdo cadastral com a mudanca de nivel do servidor e a
emissdo da ordem de pagamento reajustado através do sistema SIAPE, conforme progressao
por capacitacdo funcional concedida.

3. Progresséao por mérito profissional

3.1. Com o objetivo de garantir que as avaliacdes de desempenho dos servidores técnico-
administrativos sejam realizadas periodicamente, sendo respeitado o intersticio de 18
(dezoito) meses, a DCQP consulta, diariamente, o banco de dados dos servidores quanto
aos seus niveis de classificacdo, bem como as datas da ultima e da proxima progressao por
mérito profissional.

3.2. Com base nessas informag¢des e cumprindo o prazo médio de 15 dias prévios para o
servidor completar o ciclo de 18 meses trabalhados, a DCQP envia para o e-mail do servidor
e de seu chefe imediato, a solicitacdo para realizar a avaliacdo de desempenho, a nivel
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superior ou intermediario, o que for o caso, mediante preenchimento dos seguintes
formularios: avaliagdo da chefia - nivel superior (Anexo lll), avaliacdo da equipe — nivel
superior (Anexo 1V); auto-avaliacdo do servidor — nivel superior (Anexo V) ou avaliacao da
chefia — nivel intermediario (Anexo VI); avaliagdo da equipe — nivel intermediario (Anexo VII);
auto-avaliagdo do servidor — nivel intermediério (Anexo VIII).

3.3. ApGs o recebimento, os responsaveis preenchem os formularios no prazo de 7 dias Uteis
e 0s encaminham para o e-mail da DCQP (dcgp@ufpi.edu.br).

3.4. Ao receber os formularios preenchidos, a DCQP realiza a andlise e a tabulacdo da
pontuacao, utilizando instrumento estatistico especifico para este fim.

3.5. Constatando-se que o servidor atingiu a pontuacdo média minima exigida para a
concesséo de progressdo por mérito profissional, a DCQP elabora e encaminha ao Gabinete
de Reitoria a minuta da portaria concedendo a referida progresséo para analise e aprovacao
da Reitoria.

3.5.1. Caso o servidor ndo consiga atingir a pontuacdo media minima exigida para a
concessao da progressédo, cabe a DCQP informar-lhe sobre a possibilidade de interposicao
de recurso, no prazo de 10 dias.

3.5.2. O servidor encaminha o recurso ao e-mail da DCQP (dcgp@ufpi.edu.br) e apos
apreciado, segue para julgamento da Comissao Interna de Supervisdo (CIS) do Plano de
Carreira e Cargos dos Técnicos Administrativos em Educacéo (PCCTAE).

3.6. Havendo aprovacao por parte da Reitoria, esta emite portaria concedendo a progressao
por mérito profissional solicitada, retornando o processo a PROGEP.

3.7. Com base na portaria publicada pela Reitoria, a Coordenadoria de Administracdo de
Pessoal (CAP) executa a alteracdo cadastral com a mudanca de nivel do servidor e a
emissdo da ordem de pagamento reajustado através do sistema SIAPE, conforme progressao
por mérito profissional concedida.

G — REFERENCIAS

- Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005. Estruturacdo do Plano de carreira dos cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicbes Federais de Ensino
vinculadas ao Ministério da Educacéo.

- Lei 11.784, de 22 de setembro de 2008. Plano de carreira dos cargos Técnico-
Administrativos em Educacéao.

- Decreto 5.824, de 29 de junho de 2006. Procedimentos para a concessao do incentivo a
gualificacdo e para efetivacdo do enquadramento por nivel de capacitacdo dos servidores
integrante do Plano de carreira dos cargos Técnicos-Administrativos em Educacéo, instituido
pela Lei n®11.091, de 12 de janeiro de 2005.

- Portaria n° 39/2011/MEC. Art. 1° - Regulamentar a aplicagéo do disposto no § 6° do artigo
10 da Lei 11.091/2005, com as alteracdes dadas pela Lei 11.784/2008, que prevé o
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aproveitamento das disciplinas isoladas de mestrado e doutorado como certificacdo em
Programa de Capacitacdo para fins de Progressao por Capacitacdo Profissional aos
servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em
Educacéo.

- Portaria n® 09/2006/MEC. Define os cursos de capacitagcdo que ndo sejam de educacao
formal, que guardam relagéo direta com a area especifica de atuacdo do servidor;

- IN n° 66/2022/ME. Art. 1°, Inciso Ill - Consolida orientaces expedidas pelo Orgédo Central
do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal — SIPEC quanto a concessao de
progressao funcional e promocado aos integrantes do Plano de carreira dos cargos Técnico-
Administrativos em Educacéo, estruturada pela Lei n°® 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

H - ANEXOS
- Anexo I: Requerimento de progresséo por capacitacao profissional.
- Anexo II: Check-list de progresséao por capacitacao profissional.
- Anexo llI: Avaliagdo de desempenho pela Chefia — nivel superior.
- Anexo IV: Avaliacdo de desempenho pela Equipe — nivel superior.
- Anexo V: Auto-avaliacdo de desempenho do Servidor — nivel superior.
- Anexo VI: Avaliacdo de desempenho pela Chefia — nivel intermediario.
- Anexo VII: Avaliacdo de desempenho pela Equipe — nivel intermediario.
- Anexo VIII: Auto-avaliacdo de desempenho do servidor — nivel intermediario.

| — HISTORICO

ITEM ALTERACAO

N&o Aplicavel (N.A.) N&o Aplicavel (N.A.)
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I ANEXO | I

REQUERIMENTO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (FRENTE)

’ Univarsldads Federal do Delfa do Parnalba - UFDPar
(‘@ Pri-Rsdoris de Osctlo ds Peczoac - PROGEP é
- L Coordensdoria de Dessnvolvimento de Pecsoas — COP
DrAsio DE WAHT!.I}‘H E MILIF.:AHD PROFIEEIDNAL - DCQ@P b =

EEQUERIMENTD DE FROGRESSAO FOR CAPACIT. Aﬂ'O FROFISSIONAT

DA DA} RECLERENTE:

Fiame: Malricui:
larga:

firrkdade da evarekde:
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I ANEXO | I

REQUERIMENTO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (VERSO)

DOCUMENTACAD E FLINDAMENTALED LEGAL:

1. i085] cursn|s] apraanledod] dessls) e reliclo com o assbleste orfanitacesl, o alhvidedes desermvolvidas &fou o Gargo
i s gl sersidor. A Pertaria & 09, e 29 ,50E72 008, do MEC deline od ciirisd gue g idam felacio direts com b dred di
aluia b do deraidon.
2. F poddbvel realicar @ somatiia de carga hordiia dos corsos feal lzadin, desde gue cade curse possoa no sinkss 30 hoos e
tafiha slda Teils diranbe a permasdnda do srddss & il de cipecbesglo sim g S enconila, kD sesdo el fiasd dom
dita afberier b Gtima peogreala.
3, Ukt a dosmaliila ded diresd ulripaics o cafga honkiia seceiadnia, as Bofid anceden b 2 B aproveiladas sorssnbe nia
préxim proaresds. M que o servider poddiia carga hoerirl exoedsnts sofidents para @ proiresls sefuine, & eorssdsio
abrir nowo processo de fegoesrissenle de projgrecalo, relalands & siiueils no campo “EformieiSes adicemei™ do: Torsel biio e
FEgusiimesio.
4. Pati &b sevidoies o cargos de sivel e daisificacls €, & posivel Tader o serovellassenbs de discglings de mestrads &
dolsdady para progieals por capidtachs, disds que sefam disciplini ol el
5. Paia & apfovellamests de S 17 il o Pes asleborn, com Base o artlie I da Portaiia &d 392001-MEC, & secerisiiis:

i) adsciplna pesha dido cosdulda, com aprovsitamesto, & nacondiglo de aluno reiules S dbiciplisas Boladin;

b @ dbciiplic tenks relaclo Sreta com i el videdic do caris do aerebien;

e} irfarmmar als) Ssclplnali] a sifem aproseiledic ho Campo “Tnformapbes adidesal™ do bimsulislo de feguetissenis &

d] & turso daja reconheckds pele Minbtksio da Educas B,

Legisiacic apicada:

1. La o™ 11051, de 12 de jimews de 2005

2. La 11784, de 22 de setembeo de 2008

3. Discestn 3 324 de 29 de jusho e T
Pestaris a™ 35200 | MIEL

5. Pt i "™ (9 206040 THIEL

[E el il T |
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TITULO: PROGRESSAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES N°: PROGEP 12.001/A
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

I ANEXO lI I

CHECK-LIST DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (FRENTE)

UNIVERSIDADE FEDERAL D DELTA DO PARNAIBA
FRO-REITORIA DE GE3TAD DE FESEOAR
CDERDENADORIA DE I EBENWL'I'IHEN;\} DE FES3DAS
DIEAD DE CAPACITACAC E QUALIFICACAD PROFIZEIONAL
Rt

CHECK LIST DE PROGRESSA0 POR CAPACITAGAD PROFIS ZIONAL

HOME DO BERVIDOR: MATRICULA:
CARGO: CODBO CARGD:
UNIDADE DE EXERCICHD:

DATA DE SOLICITACAD D& PROGRES2AD POR CAPACITACAD:

W D0 FROGEZ30:

M= PROCEDIMENTO RESULTADD

01 | DCPQ recebes:

11 reguerimenio preenchido peio servidor solcEando
progressio por capachagio ¢

(1) Copla dods) dipioma (5] 90(5) Curso(s)

02 | Analsa o preenchimentc do reguerimento. Requerimento presnchido
comemmEnte?
{ jaim { 1MEo
obs
0¥ | Pesguisar no exlaps dados atualrzades do nivel de | | ) Nivel Intermedaric
olscEifiosgdo = o nivel o sapasiagdo sm que se |( | Nivel Supsrior

encontra o servidor solcEsnie.
ClsseA B C o E

UEma progressio por
capachagho; o
Compistoy intervaln milnkmo o
18 meses enire a2 oEa
progressic por capacragie? |
} Bim i Inio

Obs:

HIVEL DE CLAB/CAPPAD, DE
VEMCIMENTD auat

HIVEL DE CLABICAPPAD. OE
VEMCIMENTD ALME-JAD:

0& | Amaisar sz consta nois) dplomais) oois) cursol(s)
apresentadois)

© 18m] |
{ 1im | )M

05 | Ods) cursods) apresentadois) deveim) ter reisgio com o | )2im [ S
ambients onganiracional, as atividades desenvolvidas sfou | Obs:

O CAFPO DCLRSG0 PRI Servidor,

A Portaris n® 09 de Z3ME2005, do MEC, define os cursos
que guardam reisclc direts com a Anes de atuaclc do
sarvidor.
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TITULO: PROGRESSAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES

TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

N°: PROGEP 12.001/A

I ANEXO lI I

CHECK-LIST DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (VERSO)

os E:os:h.‘e realzara somattria de carpa hordria dos cursos | Carga hordria minima necessarts
realizados, desde que Cada curso apresente canga hordra | para @ mudanga de  nivel
minma de 20 horas e benha sko fefio durnie a | aimejada horas:
permanénciy do servidor no nivel de capacitagio em que
s enconira, ndo sendo aceitos oursas com data anterior & | Camga hordna otal dois) cursois)
oEma progressio apresentadods): horas
Caso a somabiria dos cursos ultrapasse a carga hordra | Ois] cursois) apresentado(s)
necessaria, as horas excedenies serSo aproveltadas | afinge a carga horifa minima
somenie Ra proxima progressdo, relatando a siuaclo no | evigida para progressio”
ampo “informaples adiclonals” do  formuiaric de | }3im [ NS0
reguerimenio. ‘Bobra de crédics de horas?
{ y3Im:____horas | 1Mo
07 | Para os servidores com cango de milved de ciassificagio E,
& possivel fazer o aproveBamenio de discipinas de
mestado & doulorade para progressdo por capaciaglo,
desde que sejam discipinas sokadas
08 | Fara o aproveEamenio de gue rata o Eem anberior, com
baz= no artign 3 da porris @ 322001-MEC, &
neCessario
a} a discipiina tenkha sido conciulda, com aproveitamenio,
£ na condigdo de alunc regular de discipiinas isciadas;
b} a discipina tenha r:lal;h dretla com as atividades do
cargo do servidor;
] Infarmar ais) discipinais) a senjem) aproveiadais) no
campo  “informaples  adiclonals® do  formuidrio o
requerimento;
d} 0 CUrs0 Ser reconfecido peio MEC,
05 | DCPQ faz a portaria & envia & rekoria. { ) Sem pendéncizs. Elaborar
Dal do envio da minuta da porfaria pam reforla: | portaria aprovando progressdo e
I I encaminbiar 4 refloria pam ser
aprovada, asshada & publicada
peio FeRor.
{ } Delectsdais] pendéncialsl
Enviar notficagioc por email
nformando  ag  senddor o
probiema deteciado & soildndo
gue 0 mesmo  busque A
resobuvidade para
prosseguimenio 0o prOCESSo
10 | Ap&s pubicaglo da portaria pela refioria. Solidtar & Coordenadoria de
Data de publcagio da portaria Adgministacic de Fessoas par
Data de soickapdo de pagamento pam a Coordenadona | proceder 3 akeragio dos dados
de Administragio de Pessoas cadastrals neferendes oS nivels
de clsssFicaclo = capacksglo
atualzados e efebvar o
pagamento do IRcenivo devido.
11 | DCPQ deve Incluir as InformagBes sobre a concessSo oe || ) 2im [ 1Mdo
progressio para o servidor £m tabela Excel elaborada pela
DCOF
Servidor da PROGEF que analisou o pedido de progressio por
capacitagic Diata: -

54
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TITULO: PROGRESSAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES N°: PROGEP 12.001/A
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

I ANEXO I I

AVALIACAO DE DESEMPENHO PELA CHEFIA — NIVEL SUPERIOR (FRENTE)

FICH& DE AVALIAGAD DE DE2EMPENHO POR MERITD

"' avariacdo peia crEFia

LINIVIEERSIDAIN. FIZINIRAL [k [ TA [0 PASS ALIA
ﬁ PR BETTCHELA D DESTAD 41 PERSMS a CRUPO MIVEL SURERIOE.

CCNNEIHTHALICN LA, THE T SISO VIO [ PRORSOAS Ot

PERIODO DE AVALIAGAC
IMENTFICASAD DO SERVIDOR x

HOME DD EERVIDCR

MATRICULA: HABTILITADS PARA NIVEL:
carad:

CODI0 00 CARGD: BN

HIVEL ATUAL: 1

HIVEL ALBEJADD

HATRUGCOES PARA PREENCHIMENTD
& Leis com slenchs i delamsyfes oo verso desta licha

® asinale com s X aa quadicela gue mFapoads & melher deseriche & desampentn & servalor, leads e vida
i defmapdes dos falores de avalisgda

-
56 iirale uma gradecic on cals caraciorialica

Pller dene nenluim lilod e avaliscla

Cosfira bem o jraachimenln, scm rase, pars ootalice e de gus ol comela

FaT O RES 1 '3"‘2“"-""‘?053 . PONTUAGAD
o

. CORNHECTMENTO DO TRABALHD

* PRODUCAVRENDIMEN T

L]
QUALIDADE DO TRABALHO
L]

RESPOMSABILIDADE

. IMICIATIY A

* ORGANIZACAD DO TRABALHO

. DISCIPLINA

. RELACICHS AMENTO

- CRIATIVIDADE

. ASSIDUIDADEFONTUALIDADE

TOTAL DE PONTOS

acal ¢ data: Parsaiba-r1, | ¥ Asm nalura do svalslon
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TITULO: PROGRESSAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGCAO
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I ANEXO I I

AVALIACAO DE DESEMPENHO PELA CHEFIA — NiVEL SUPERIOR (VERSO)

FATORES DE AVALIAGAD

BRHADUAGOES
FATCRES DE AvALIACAD|

NS

- I

[T roEE RO P ———————— ) =3 B e dmmea G Baile | W = ey
TRARAL I ieryiascyn-sirapran S-TESSPEEEGOR ) PoRES———— " | R Spar
SR e S [y " (TRNSCTATI— | [N AT - ——
TR STIASRIRCIY W — TR IS R [ ——
NPT RS—Y L S e —— I NS — R ————
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i PR | p——— (bt . mkali. e kg & || i Iampiias, Pkl i
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il
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[yt T bt s g g i g s s, Chmpat
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— - e e bt e et . Ty s s, B s g | s . s,
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TITULO: PROGRESSAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

N°: PROGEP 12.001/A

FICHA DE AVALIAGAD DE DE3EMPENHD FOR

WERITD

CEROFIHIHAICHEL, EHE DS VDL VINERTD [ PERSOAS St

LINTVERSIATHE FIEIHERAL [N DELTA [0 PAZMALILL
PRI RETTCHELA. N OESTAD [N PERSI®S v GRUPO NIVEL SUPERICE.

AVATIACAD PELA EQUIPE

ICENTIFICACAD DO SERVIDOR
HOME 0D SERVIDOR

PERIODND DE AVATIACAD
a

& Lz e ste gl as Selinigles no verse desta Nicha

Assmals com e X nd qealdiculs g corresponds & mellor Seacregln do Sewcs
& s delinigden don Guares de avaluagio

5 animnale wna pradusclo em cads dar atieitiai

Ml deixe denhum Dalof s inaloc o

@ Coalwa bom o presnchimente, sem nmauras, paes certifizcar-se de que sl correls

MATRICULA: HABILITADD PARA MIVEL:
CARED:
CODIE0 DO CARGD:
NIVEL ATUAL: Bl
NIVEL ALMEJADD
INETRUGOES PARA PREENCHIMENTD

penha do sarvidad, lends am vaila

AT O RES GRADUAGOE

5 PONTUAGAD

1 Z ]

CONHECTMENTO DO TRABALHO

PRODUAIVRENDIMENTO

QUALIDADE DO TRABALHOQ

RESFUMSABILIDADE

IMICIATTYA

ORGAMIZACAD DO TRABALHO

DISCIFLIMA

RELACIRAMENTO)

CRIATIVIDADE

ASSIDIDADEPONTUALIDADE

E 1)

TOTAL DE PONTOS

Aol ¢ data’ Pormaibe-F1, i Avalides 1 Acsvalisdes T

Avalisdes 3

I ANEXO IV I
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AVALIACAO DE DESEMPENHO PELA EQUIPE — NIVEL SUPERIOR (VERSO)

FATORES DE AVALIAGAD

AHRHADURGOES

FATDMES DE AVALIACAD b Nsl
1 : ¥ '

W= T g ey ——— ) 1—) B ] P O BakBa ] T s =)

TRABAL I TR S ——— | FATENEPSE W | SCE——CRARE | PU—"I DRI .

Cmmann ol b ok e Lot ki G sk

vessdedes  dn abepa s | doefred bocmpe FPes wshala | nmisis
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e bl
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TITULO: PROGRESSAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO
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I ANEXO V I

AUTO-AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR - NiVEL SUPERIOR (FRENTE)

FICHA DE AVALIAGCAD DE DE2EMPENHD POR MERITD

1
HEWERSIIATNE FEDERAL DK} EHITA X3 PARKASRA
PR RESTONIA D4 CESTAD [N PESSOWs

CCRMHIEHATHH LA T DESIH VLV TMIZTO DE PISEDAS g

@

AUTC-AVALIACAD
GRUPC NIVEL SUFERIOR.

IMETIF I A A D0 SER VDR

PERIODC DF AVALIACAD

]

KOME DO SERADOR:
WATHICULA:
CAMGO:.

COHGD 4 CRMGD
RIVEL ATUAL

KIVEL ALME AL

HABILITADD PARA MIVEL:

EM

INETRUGOEE PARA PREENCHIMENTC

L Lein tim ateng e o defmicles no veren desies ficha

Asindle oim wh X i quaddculs gee cormgapendi 4 sddbet dewncls do desmipenks do serviler, nda em vidls &

defmicie dai Talones de arvabec i
® 54 sswircle ema grafesslo om cals caracisrinace

W ok desns nenbuim (il s dvalisg s

™ Canfira bem o peseachimenia, sem raserss, pars comaficar-ie de qus calh tormens

FATORES

GRADUAGOES

FPOMTUACAD

1 i ]

T

* DONHECIMENTO D) TRABALHO

® PRODUGCADRENDIMENTO

® QUALIDADE DO TRABALHD

& RESPONSABILIDADE

® [NICIATIVA

& ORGANIZACAD DO TRABALHO

& [HRCIPLIMA

& RELACIONAMENTO

& CRIATIVIDADE

& ASSIDUIDADE PONTUALIDADE

TOTAL DE PONTOS

Local & dsgs:  Pamaibe-Fl, ¢ / Assinsiun do svalisdor
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TITULO: PROGRESSAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES
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N°: PROGEP 12.001/A

I ANEXO V I

AUTO-AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR - NIVEL SUPERIOR (VERSO)

FATORES DE AVALIACAD

GHADUALCOES
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TITULO: PROGRESSAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES

TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

N°: PROGEP 12.001/A

I ANEXO VI I

AVALIACAO DE DESEMPENHO PELA CHEFIA — NIVEL INTERMEDIARIO (FRENTE)

FICH& DE AvVALIAGAD DE DEZEMPENHO FOR MERITO

LIRS ERSIIAIN FEINTRAL [0h [LTA [R5 PAFS ALIRA
PR RETTORLA I CRSTAD DI PERSIWS
CCRHEINTHALIC R L, CHE TSIV WIRENTO [ PRCRSOAS

&

il

8

AVALIACAD PELA
CHEFI&

MIVEL INTEEMEDIARIO

IDENTIFICAGAD DO SERVIDOR

RONE DD SERVDOR
MATHRICULA

(=

COOED 00 CARGD:
KIVEL ATUAL

RIWEL ALMEASTHD

PERIODN DE AVATIACAD
a

HABILITADD PARA NIVEL:
EM:

® Loy com sencho s definigles no verse desis Fiche

INETRUGOES FARA PREENGHIMENTD

i Assmils gom e X s guad 3 gue coreiponds d melhor d
T T T -

® 5 swenale ema grafuscin cm cals caracieriae

* pne deixe seshum falor m vl &

Cenlira bem o presnchisenis, sem fiiuras, pars coflificer e de qoe suld oarels

da do dessmpenha & ervalor, Ends cm visls

FATORE®

GRADUAGOES

PONTUAGAD

1 2

3

* PRODUCAGVRENDIMENTO

)
QUALIDADE DO TRABALHO
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ANEXO 1l

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO: INCENTIVO A QUALIFICACAO DOS SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

POP N° VERSAO SUBSTITUI UNIDADE SUBUNIDADE | PAGINA
POP N°
PROGEP 12.002 A N&o aplicavel (N.A.) PROGEP Divisdo de lde7

Capacitacao e
Qualificacéo

Profissional
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Angela Pereira Lopes de Oliveira Jorgete Freire de Carvalho
Data: 14/10/2022 Data: 21/11/2022
TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:

A -OBJETIVO

Padronizar os procedimentos de incentivo a qualificacdo dos servidores técnico-
administrativos em educacéo da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes 6rgaos, unidades e setores da UFDPar:
Reitoria; Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD);
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantil (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graducao (PREG);
Pré-Reitoria de Extensdo (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas (PROGEP); Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pro-Reitoria de
Pos-Graduacao, Pesquisa e Inovacdo (PROPOPI); Ouvidoria (OUV); Superintendéncia de
Tecnologia da Informacédo (STI); Biblioteca Central Professor Candido Athayde (BCPCA);
Secretaria dos Conselhos Superiores; Coordenacfes de Curso (Administracdo, Biologia,
Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econbmicas; Engenharia de Pesca;
Fisioterapia Matematica, Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo); Laboratoério-Escola
de Biomedicina (LEB); Servico Escola de Fisioterapia (SEF); Servico Escola de Psicologia
(SEP); Estacdo de Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta do Parnaiba (HDELTA);
Colecao Zoolégica do Delta do Parnaiba (CZDP); Unidade Setorial de Correicdo (USC) e
Restaurante Universitario (RU).

C — RESPONSABILIDADES

C.1. Reitoria

a) Aprovar as solicitagfes de incentivo a qualificacdo dos servidores;
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b) Emitir e publicar Portarias de incentivo a qualificacdo dos servidores.
C.2. Gabinete da Reitoria

a) Receber e encaminhar as minutas de Portarias de incentivo a qualificacdo dos
servidores para andlise e aprovacédo da Reitoria.

C.3. Coordenadoria de Administracédo de Pessoal

a) Executar as alteragbes do percentual de incentivo ao servidor apds a concessédo do
beneficio;

b) Emitir ordem de pagamento reajustado aos servidores, conforme relagdo direta ou
indireta da area de conhecimento do curso com o ambiente organizacional.

C.4. Divisao de Capacitacao e Qualificacao Profissional
a) Receber e analisar as solicitacdes de incentivo a qualificacdo dos servidores;

b) Elaborar e encaminhar as minutas das Portarias de incentivo a qualificacdo dos
servidores para aprovacao da Reitoria.

C.5. Servidores Técnico-Administrativos em Educacéo

a) Requerer o incentivo a qualificacdo, respeitando as diretrizes estabelecidas neste
procedimento.

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) Incentivo a qualificacdo: beneficio concedido ao servidor técnico-administrativo em
educacdo que tenha concluido cursos de educacdo formal, que excedam a escolaridade
minima exigida para o cargo de que é titular. O percentual correspondente ao incentivo a
gualificacdo esta vinculado a relacdo direta ou indireta da area de conhecimento do curso
com o ambiente organizacional (Vide Anexo I);

b) Ambiente organizacional: é a area especifica de atuacao de um servidor. De acordo com o
Decreto n°® 5.824/2006, os ambientes organizacionais sdo: Administrativo; Infraestrutura,
Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas; Ciéncias Biologicas; Ciéncias Exatas e da
Natureza; Ciéncias da Saude; Agropecuario; Informacéo; Artes, Comunicacdo e Difusao;
Maritimo, Fluvial e Lacustre.

D.2. SIGLAS

a) CAP: Coordenadoria de Administracdo de Pessoal,

b) DCQP: Divisdo de Capacitacéo e Qualificacao Profissional,
c) PROGEP: Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas;

d) SIAPE: Sistema Integrado de Administracao de Pessoal;
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e) SIPAC: Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracdo e Contratos;
f) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba.

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

E.1. MATERIAIS

a) Nao aplicavel (N.A.)
E.2. EQUIPAMENTOS

a) Microcomputador

PROCEDIMENTOS

1. Para fins de incentivo a qualificacdo, o servidor pode requerer e apresentar o diploma de
educacdo formal a partir de seu ingresso na UFDPar ou a partir da obtencao do titulo,
podendo ser utilizados também para este fim, os diplomas com data de expedicao anterior
ao seu ingresso na instituicdo e diplomas de cursos realizados no exterior, desde que
revalidados no Brasil.

1.1. Ao servidor aposentado € vetada a apresentacdo de diplomas de curso com pedido de
incentivo a qualificacdo, pois estas solicitagcbes s6 podem ocorrer até a data de sua
aposentadoria.

2. Para requerer o incentivo a qualificacdo, recomenda-se ao servidor:

2.1. Consultar o Anexo Ill do Decreto N° 5.824, de 29 de junho de 2006, disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5824.htm para saber se o
curso de educacdo formal realizado tem relacdo direta ou indireta com o ambiente
organizacional no qual atua.

2.2. Preencher o Requerimento de Incentivo a Qualificacdo (Anexo 1), disponivel no link:
https://admin.ufdpar.edu.br/progep/paginas/formularios e envia-lo para a PROGEP/DCQP,
com abertura de processo pelo sistema SIPAC ou por e-mail (dcap@ufpi.edu.br), incluindo
o diploma do curso realizado, digitalizado em formato PDF-.

3. Ao receber o processo ou a documentacéo por e-mail, a DCQP realiza a andlise no prazo
de 7 dias uteis, baseando-se nas legislacBes especificas que normatizam o incentivo a
gualificacdo e observando/conferindo se todos 0s pré-requisitos necessarios a concessao do
incentivo a qualificacdo almejado estdo contemplados.

3.1. A definicdo do percentual de incentivo a ser concedido € realizada consultando-se a
tabela de percentuais disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-
2014/2012/lei/Anexos/ANL12772-V11%20a%20XXIl..htm (ANEXO XVIl/(Anexo IV a Lei
n°11.091, de 12 de janeiro de 2005) — Tabela de percentuais de incentivo a qualificacdo, a
partir de 1° de janeiro de 2013).
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3.2. Caso a documentacao esteja incompleta e/ou em desacordo aos requisitos exigidos, a
DCQP emite parecer ao servidor com as orientacdes cabiveis e solicita providéncias quanto
aos ajustes necessarios.

3.3. Cabe ao servidor realizar as correcdes até 3 dias Uteis apO0s o recebimento da
solicitacdo e retornar o processo a DCQP.

4. ApOGs conclusdo da analise, a DCQP elabora e encaminha ao Gabinete de Reitoria a
minuta da portaria concedendo o incentivo a qualificacdo para analise e aprovacdo da
Reitoria.

5. Havendo aprovacédo por parte da Reitoria, esta emite portaria concedendo o incentivo a
gualificacéo solicitado.

6. Com base na portaria publicada pela Reitoria, a Coordenadoria de Administracdo de
Pessoal (CAP) executa a alteracdo do percentual de incentivo ao servidor e a emissao de
ordem de pagamento reajustado através do sistema SIAPE, conforme relacdo direta ou
indireta da area de conhecimento do curso com o ambiente organizacional.

7. O efeito financeiro do incentivo a qualificacdo ocorre a partir da data de abertura do
processo, desde que atendidos todos os requisitos e ndo sdo cumulaveis.

8. Caso o servidor ja receba incentivo a qualificacdo, como por exemplo, 25% referente a
graduacéo, ao apresentar o certificado de outro curso com maior nivel (ex. especializagao),
passara a receber tdo somente o percentual de 30% relativo a especializacdo, ndo havendo a
soma de percentuais.

9. Nas situacdes em que ocorra a mudanca do servidor para outro local de lotacdo e se este
considerar que, no novo ambiente de trabalho o seu curso de educacao formal passa a ter
relacdo direta e que a movimentacdo possa implicar aumento do percentual de incentivo a
gualificacdo, pode-se requerer a revisdo da concessao inicial, preenchendo o requerimento
de incentivo a qualificacdo, descrevendo as justificativas e encaminhando esta solicitacdo a
PROGEP/DCQP, com abertura de processo pelo SIPAC ou por e-mail (dcgp@ufpi.edu.br).

10. Em nenhuma hipo6tese podera haver reducédo do percentual de incentivo.

G — REFERENCIAS

- Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005. Estruturacdo do Plano de carreira dos cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicbes Federais de Ensino
vinculadas ao Ministério da Educacéo.

- Lei n°® 11.784, de 22 de setembro de 2008. Plano de carreira dos cargos Técnico-
Administrativos em Educacao.

- Lei n®12.772, de 28 de dezembro de 2012. Estruturacdo do plano de carreiras e cargos de
Magistério Federal.

- Decreto 5.824, de 29 de junho de 2006. Procedimentos para a concessao do incentivo a
qualificacdo e para efetivacdo do enquadramento por nivel de capacitacdo dos servidores
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integrante do Plano de carreira dos cargos Técnico-Administrativos em Educacao, instituido
pela Lei n®11.091, de 12 de janeiro de 2005.

- Resolugéo n° 034/2007/CAD-UFPI. Plano de desenvolvimento dos integrantes do plano de
carreira dos cargos Técnico-Administrativos em Educacao, da Universidade Federal do Piaui.

- Oficio Circular SEI n° 2/2019/cgcarasses/cgcar/desen/sgp/sedgg-me. Comprovacao de
titulacdo para o pagamento da gratificacdo de incentivo a qualificacéo (IQ) ou retribuicao por
titulacdo (RT).

H - ANEXOS
- Anexo |: Requerimento de Incentivo a Qualificacao
| - HISTORICO
ITEM ALTERACAO

N&o Aplicavel (N.A.) N&o Aplicavel (N.A.)
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TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

I ANEXO | I

REQUERIMENTO DE INCENTIVO A QUALIFICACAO (VERSO)

DOCLMENTACAD E FUNDAMENTACED LEGAL:

1. O asans [l do Decrats nl 'S 234, de 2006, apresests i bhsid de conheciisenbs relalbvs § educeslo Tormmal, com islsgio
direla aos ambbiente ogesdie: bnab

2. Serh conoedids um dnico incenilive por nlvel de corso, Addlm, s Gue & seividor Jphesents, por sxemplks. dob certfcados
di sspedalizachs, apenid um el liizads pafa fiss de concesallo de Bosnthve, devends o servidor oplal pils CUres alfiasls 3
gual deieja receber o benefide.

3. Conskdsrando o Officle Oreular SEn@ 272019 g caricars o, & sem) s o et iy -ma, gue onifermsiiou & emendismenls soehca
i cemmpihoriclo de litulaihs pafa o pagassenls da Grall cacls de Indemive & Ouslifeaclo cu Retriddio por TRuleglo, las-se
Ptk

i & apreniagls de dscoments Torsal expedide pela instivsclo de ensiss repomieel gue dedane Bereaments a
cofclislo elstha de oo Feconhedids pelo MEC, & igfowails do inbefcdads & a issadanlngla de gualguer pesSna pife a
aquisighe da deulagBo, qualifics o servides pars requensr o pagamenio de incestive b Oualificeglo ou de RetrBauiclo por
Thulagio:

s} i Firn e s dad @ Adesinisiralo Poblica, desssd ser apfasenbada, junbamests 8o fegusriseiils pifa pagamenbs didd
pratificaglo, compeovane de isicdo de egpedighs & raglsire do mespectivo eertifcedo ou dighoma; &

&) & e isiclal de pagarmento das gratificabe por Ubdlaghs se danh 4 partir da Sata &= apricenlaghs do respectio

i Lisiimesto, desde gue sejam elesd dic ol as oomdligBad anliidicd

Legisincio apicada:

1. La a® 11091, d& 17 de jamessn de 2005

2 La 11784 | de 21 de sclembie de D08

3. La 12772 de 28 de dersmbens de 2012

4. Dieceetn 3824, de 29 de jusho e 3006,

5, (Mizia Circular 5EI a® 2201 Degearssssuicpeanidesenisgpiamlpg-me




ANEXO IV

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO: INVESTIDURA EM CARGO PUBLICO EFETIVO DOS SERVIDORES

POP N° VERSAO SUBSTITUI UNIDADE SUBUNIDADE PAGINA
POP N°
PROGEP 12.003 A Nao aplicavel (N.A.)| PROGEP Divisdo de 1de12
Cadastro,
Provisionamento
e Controle
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Moyses Filho Jorgete Freire de Carvalho
Data: 14/10/2022 Data: 09/11/2022
TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:
A - OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a investidura em cargo publico efetivo dos servidores docentes
e técnico-administrativos da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes oOrgdos, unidades e setores da UFDPar:
Reitoria; Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pré-Reitoria de Administracado (PRAD);
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantil (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graducéo (PREG);
Pré-Reitoria de Extensdo (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas (PROGEP); Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pro-Reitoria de
Pos-Graduacado, Pesquisa e Inovacdao (PROPOPI); Ouvidoria (OUV); Superintendéncia de
Tecnologia da Informacédo (STI); Biblioteca Central Professor Candido Athayde (BCPCA);
Secretaria dos Conselhos Superiores; Coordenacfes de Curso (Administracédo, Biologia,
Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas; Engenharia de Pesca;
Fisioterapia Matematica, Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo); Laboratério-Escola
de Biomedicina (LEB); Servico Escola de Fisioterapia (SEF); Servico Escola de Psicologia
(SEP); Estacdo de Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta do Parnaiba (HDELTA);
Colecao Zoologica do Delta do Parnaiba (CZDP); Unidade Setorial de Correicdo (USC) e
Restaurante Universitario (RU).

C — RESPONSABILIDADES

C.1. Reitoria
a) Autorizar a abertura de concurso publico;

b) Dar posse ao servidor.
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C.2. Pr6-Reitores, Coordenacao de Cursos e Divisdo de Recrutamento e Selecao
a) Elaborar processo para concurso publico, edital, definindo a quantidade de vagas.
C.3. Divisao de Cadastro, Provisionamento e Controle

a) Solicitar e analisar a documentacdo pessoal e os exames médicos do(s) candidato(s)
aprovado(s);

b) Agendar a pericia médica dos candidatos aprovados;
c) Receber e conferir os formularios preenchidos pelo(s) candidatos(s);
d) Elaborar o termo de posse;
e) Incluir os documentos dos servidores no Assentamento Funcional Digital (AFD).
C.4. Servidores
a) Apresentar os documentos e os exames medicos solicitados para a investidura no cargo;
b) Apresentar-se para realizar a pericia médica conforme data e horario agendados;
c) Respeitar os prazos legais para a investidura no cargo.
D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) Investidura de Cargo: acdo de investir, de dar ou tomar posse de um cargo. Significa a
instalacdo formal de alguém em um cargo publico;

b) Pericia: € um exame médico que ocorre antes da posse em cargo publico e tem como
objetivo avaliar a compatibilidade da saude fisica e mental do candidato com as atribui¢cdes
do cargo que ira exercer;

c) Posse: empossamento; acdo através da qual uma autoridade nomeia alguém para um
cargo publico.

D.2. SIGLAS

a) AFD: Assentamento Funcional Digital;

b) CDCOINDFUN: Cadastro de Dados Funcionais;

c) DCPC: Divisao de Cadastro, Provisionamento e Controle;
d) DOU: Diério Oficial da Uniao;

e) DPP: Divisdo de Pagamento de Pessoal,

f) SIAPE: Sistema Integrado de Administracéo de Pessoal;

g) SIGEPE: Sistema de Gestao de Pessoas;
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h) SIGRH: Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos;

i) SOUGOV: plataforma do governo federal que disponibiliza servigos relacionados a vida
funcional de funcionérios publicos que recebem proventos pelo Siape;

j) TCU: Tribunal de Contas da Unié&o.
MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS

N&o aplicavel (N.A.)
E.2. EQUIPAMENTOS

a) Microcomputador;
b) Celular.
PROCEDIMENTOS

1. Normas Gerais

1.1. O assunto esta regulamentado fundamentalmente pela Constituicdo Federal de 1988,
pelas Leis n®8.112/1990 e n° 9.784/1999, dentre outras.

1.2. A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, em seu artigo 37, inciso Il, diz que a
investidura em um cargo ou emprego publico depende de prévia aprovacdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo ou emprego, na forma prevista em lei, sendo ressalvadas as nomeacdes para o0 cargo
em comissao, declarado em lei de livre nomeacdo e exoneracdo. De acordo com o texto
Constitucional, a regra para a investidura ou provimento para cargo ou emprego publico
depende de sua observancia.

2. Aprovacdo em Concurso Publico

2.1. O Docente ou Técnico-Administrativo ap6s ter sua aprovacdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, tem a sua nomeacao publicada no Diario Oficial da Unido — DOU.

2.1.1. Apés a publicacdo no DOU, o aprovado tem o prazo maximo de 30 dias para concluir
todo o processo requerido neste procedimento.

3. Solicitacédo e apresentacdo de documentos

3.1. A DCPC encaminha e-mail e/ou realiza contato por celular com o candidato aprovado
para solicitar o envio dos documentos relacionados no Anexo | (Relacdo de documentos para
servidor efetivo) e instruir-lhe acerca dos procedimentos da posse e investidura no cargo.

3.2. O candidato aprovado providencia cépia de todos os documentos, bem como a
realizacdo dos exames meédicos, responsabilizando-se pela apresentacdo/entrega da
documentacéo exigida a DCPC.
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3.2.1. Os documentos podem ser entregues no referido setor da PROGEP ou encaminhados
via e-mail (dcpc@ufpi.edu.br), desde que digitalizados em formato PDF e organizados de
acordo com a sequéncia descrita no Anexo I.

3.3. Cabe a DCPC, realizar a conferéncia de todos os documentos apresentados. Caso haja
irregularidade ou falta de algum documento, a DCPC comunica e solicita providéncias ao
candidato aprovado.

4. Agendamento e realizacdo de Pericia médica

4.1. Constando-se a regularidade dos documentos apresentados, a DCPC solicita o
agendamento da pericia médica admissional junto a UFPI, via e-mail
(periciamedica@ufpi.edu.br) e comunica a data e o horario programados ao candidato
aprovado.

4.2. Cabe ao candidato aprovado realizar a pericia médica na UFPI, em Teresina, na data e
horario informados, apresentando os resultados originais dos exames medicos.

4.3. Quando do recebimento e resultado positivo da pericia médica, o candidato obriga-se a
preencher e entregar & DCPC os formularios constantes dos Anexos Il a VI, até o dia da
posse.

4.3.1. Os documentos podem ser entregues no referido setor da PROGEP ou encaminhados
via e-mail (dcpc@ufpi.edu.br), desde que digitalizados em formato PDF e organizados de
acordo com a sequéncia dos anexos.

5. Ao receber toda a documentacao exigida no item 4.3, a DCPC realiza a conferéncia e se
constatada a regularidade, elabora o Termo de Posse e agenda com a Reitoria, a data e
horario da posse, comunicando também ao interessado.

6. O Reitor da posse ao novo servidor docente ou técnico-administrativo.

7. O servidor empossado € encaminhado a unidade de lotacdo, cabendo ao Coordenador de
Curso ou Chefe do Setor, informar a DCPC, via memorando, a sua entrada em exercicio,
respeitando os prazos legais.

8. A DCPC repassa os documentos necessarios para a DPP incluir o servidor na folha de
pagamento e encaminhar o relatério CDCOINDFUN.

9. Para finalizar o processo, a DCPC junta todos os documentos gerados, transformando-os
em arquivo unico e realiza a inclusdo no Assentamento Funcional do servidor e também no
site do TCU.

G — REFERENCIAS

- Constituicéo Federal de 1988;

- Lei n® 8.112/1990: Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e
das fundacgdes publicas federais;
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- Lei 9.784/1999: Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica
Federal.
H - ANEXOS

- Anexo I: Relag&o de documentos para servidor efetivo

- Anexo Il: Cadastro para Auxilio Pré-Escolar — Plano de Atendimento Pré-Escolar

- Anexo llI: Termo de Opcéao de Vale-Refeicdo/Alimentagéo

- Anexo IV: Declaracéo de opcao bancaria

- Anexo V: Declaracéo de bens

- Anexo VI: Declaracéo de encargos de familia para fins de imposto de renda
- Anexo VII: Declaracéo de cargos, empregos ou atividade de trabalho

| — HISTORICO

ITEM ALTERACAO

N&o Aplicavel (N.A.) N&o Aplicavel (N.A.)
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I ANEXO | I

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA SERVIDOR EFETIVO

UNIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIBA - UFDPar
Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas - PROGEP
Coordenadorka de Pagameanto de Pessoal — CAP
Divizdoe de Cadasiro, Provigicnamento @ Controls - DCPC

RELA(;:ELD DE DOCUMENTOS PARA SERVIDOR EFETIVO
COPIAS LEGIVEIS DE:

NOME COMPLETO:

[ ) Telefones:

{ )E-mail:

{ ) Tipagem Sanguinea {com Rh): [

{ )Corda Pele: { Preta { JBranca { Jndigena | \Amarela | Parda

{ ) Fobo 3x4 (1)

{ JPISIPASEP

{ ) Carteira de kdentidade

{ JCPF

{ ) Carteira de Motorista (opcional)

{ 1 Titulo de Elestor com cormprovants de qui‘la-lz_'.in eleitoral

{ ) Carteira de Trabalho — Frente e verso da pagina da folo

{ ) Confratos de Trabalho na careira

{ ) Comprovante de data do primeire emprego (D WMESMNDl:

{ ) Registros sobre licenca ndo remunerada

{ ) Comprovante Militar (homens)

{ ) Certid3o de Casamento

{ ) Dedaragio de |sento ou Declarago de Imposto de Renda (completa)

Dependentes (se houver)

{ 1 Cart3o de Vacina de Filhos menores de 05 (cinco) anos

{ JCPF e RG ou Certiddo de Nascimento

{ ) Comprovante de Enderego Completo (LOGRADOURO, CEP, BAIRRO,
CIDADE e ESTADD)

{ 1 Comprovante de Conta Bancaria informando o digito da agéneia: Conta
Salaric para a Caixa Econdmica com o codigo 3700 e Conta Comente para
os demnais bancos: Banco do Brasil. SANTANDER e BRADESCO
0B85.: Nio pode ser poupanga e nem conta conjunta. .

{ ) Cumiculum Lates com certificados da GRADUACAD e das TITULAGOES
(ESPECIALIZACAD, MESTRADO E DOUTORADD) com canga horarna.
085.: Certificados emitidos no exterior precisam ser revalidados.

( ) Exames Pré-Admissionais a serem apresentados 3 Junta Médica: ECG, RX
de Torax em AP e Perfl, US. Abdominal total, Hemograma completo,
Glicemia em jejum, V_.DUR.L, Anti HCV, AgHBs, TGO, TGP, Creatinina,
Sumario de Urna, WHS, Laudo Cftalimologico e Laudo Psiguidttico.
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I ANEXO I I

CADASTRO PARA AUXILIO PRE-ESCOLAR - PLANO DE ATENDIMENTO PRE-ESCOLAR

UNIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIBA - UFDPar
Pro-Reltoria de Gestio de Pessoas - PROGEP
Coordenadoris de Pagamento de Pessoal - CAP
Divisdo de Cadastro, Provislonamento & Controls - DCPC

FLARNO DE ATENDIMENTO FRE-ESCOLAR

CADASTRO PARA O SAUXILIO FRE-ESCOLAR
DECRETO N 977, DE 104 1053
[N.B™ 13/93-3AF/FR. DE 13.12733

ROME O SERWTDOR:

HAINMLE
CE| CIDADE | ESTADC
CATEQ SERVIDOR: PROFESSOR MAGISTERN SUPERIDR MAT:
LoTacko:
ORGAD EM EXERCICIC: UFDPwr TELEFUNE [H):
SMUALCACE | X | SERVIDOR S SERVIDON CEDIDO D!:!‘:l\!'ﬁ::ﬂ.::é MECQUISITAT
LOCAL DE TRABALHO: FONE:
Sa Sarvider [fvorcisd ou Separsdn, & crisscavive sch s guardn: | | Do i | ) De Mis
BEENEFICIARIOE] FAILA ETARI: DESDE O nara AL LIE
HASE. ATE 08 ANCS DE IDADE HASCIMENTO | PARENTESCO S

DECLARD, SO8 AS PENAS DA LEL QUE AS INFORMADDES PRESTADAS SAD VERDADEIRAS.

Pass AT e

ASSINATURA /SERVIDOR

DOCLINERTACAC A BER APRES ENTADN:

+  Cartidio de Masc=ees | BG

+  Cadercats de veCTarAs

+ Tarmn da Tutsls & Cartidis de Nasc=esses

+ E, quando s=bos sAn sevidorss poblicos, s Decleragks do Comjage ou Companhssro(s] da gos
nia usufroi do messo bendfico.
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TERMO DE OPCAO DE VALE-REFEICAO/ALIMENTACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIBA - UFDPar
Pro-Raltorla de Gastio de Pessoas - PROGEP
Coordanadorka de Pagamanto de Pessoal - CAP
Divisdo de Cadastro, Provislonamento s Confrols - DCPC

TERMO DE OFCAD

Mutrionla: A partir da:

Homa:

Lotagoe:

':n.l"ﬂ-: PROFESS0R MAGISTERID SUFZIIOR

Dazajo recabar o Valerafuigils (Al gliz por ndia bar idimtics bansdficic sz cutrs

arjgfic publics, comprometandame o wutiliss-lo conforme axplicita o laizlaclo, sstanda
ciemte de qua o ue indevids & a imverscidads daz m.'Ta-r:m_:Ellr. praztodos constitusms
dnltn grers, possival da puriclic moz termas da lai srpeciSca, inchuzive com suspansls

de bansdcio

Autorizs, o pertir darts data, o consigraclic sm folho, da minka participagio no curts iz
de banafcis, conforme pravizto oo requarimacts do progrome.

Dwon: x a8 acopdo

dmmdranture ® A imancre.

Tama D e
dmirautIne Amslarrs
Zalicits o reustabalecimants de Tiguets rels-refuiclie | alimestas i
Do aa oo
AmmirantiIne Anaarcn

(et TR S =g Samace da osgpeirs

I ANEXO I I
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N°: PROGEP 12.003/A

DECLARACAO DE OPCAO BANCARIA

I ANEXO IV I

UMIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIBA - UFDPar

Coordenadoria de Pagamanto de Pessoal - CAP
Divisdo de Cadastro, Provialonameanto & Controle - DCPC

Pro-Raiforia de Gestio de Pasaoas - PROGEP $

DECLARACAO DE OPCAOD BANCARIA

MNOME

CARGO:
PROFESSOR MAGISTERIO SUPERIOR | TECNICO ADMINISTRATIVO

CFF

DECLARD, PARA FINS DE DEPOSITO BANCARIO QUE DESETO RECEBER
MEUS VENCIMENTOS:

BANCO

AGEMNCIA

CONTA CORRENTE

Parnaiba,

ASSIMATURA

OBS_: Anexar comprovante de conta comente (saldo, exirato,
cheque ou contrato)
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DECLARACAO DE BENS

I ANEXO V I

UNIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIBA - UFDPar
Pro-Raltoria de Gestio ds Pazsoas - PROGEP
Coordenadoria de Pagamanto de Peasoal - CAP
Divis30 de Cadasiro, Provisionamento @ Controls - DCPC
o

DECLARACAD DE BENS

MATRICULA CARG

L&)

DECLARA PARA FINS

- { )JCONTRATACAD |{X ) NOMEACAO

QUE POSSUIL 08 SEGUINTES BENS E VALORES, ABAING ESPECIFICADCS
ITEM D]Smﬁi;iﬂ VALOR RS
Parnaiba, ! !
ASEINATURA

OBS.: Preencher em caso de Isento de Imposto de Renda, caso nAD
tenha declarado IPRF, encaminhar copia da Declaragao & Recibo.
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| ANEXO VI |
DECLARACAO DE ENCARGOS
DE FAMl'LlA UMIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARMNAIBA - UFDPar PARA FlNS DE
IMPOSTO DE a e g RENDA
Divisdoc de Cadastro, Provislenamento @ Confrole - DCPC y_

DECLARACAD DE ENCARGOS DE FAMILIA
PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

Homs do Declarants; hixt SIAPE:

Cuge: FROFESSOR MAGISTERID SUFERIOR Lotagio:

Eadarage:

CEP Bammo: Cadade Eviade:
Essado Ciwal: CPF " Teledone

Em obedidncia § Laphlsis do Impois de Rands veshs pals presests misrmar-[be que tenks, comas ancargeds)
o fwwalin ain) pemsown) dbaims selicisasdal )

N da Ealagin & Dats de
Orden Femus do Dependuate Deependéncia p S0 S 1 i

Dwclars, sols as pensi da Lol gt 0 ifermecdes gl pretelss sde veedsdeisss & &4 mishe jsvey
Frsparaatihidase. nio catandss 3 W 5. (fasE FAEadera), quakyee reipenLitiidade parano: a fiscalizaghs

Farnada,

GAANEraTra do s laraoos

Oitn. . Sempre o ocome alteragio sess Decbeacic, 3 msama deverd i senovada.
Anszar CFF o Cortidlaa de Muszmenio | RG de cada depeodemis

Cons - 18 JepEndennes

O Chajuge, & filbe Pemor &¢ 211 aned, o0 mvilido, & Sl sineien, vidve s uvims oo abandenida sem
securunt palo mando ¢ o dessndencs meanos ou mvahida, _mdﬂmquuml AJT T, CapeIr

Para efenio G abatimensa, 10 8 compuiaria o filhos Mepumes, Ranaals reconhecidon ¢ adosivos, gue do
Shvermm rendtmartos proprica, ou, & o4 theeem, deuds qoe taiy recdtsecion sweiam mebuidos na Declaagis do Contribeinie
{RIF, Am. 70, E-l':l
mdll]mpuh!w:a:mhlh:ﬂhLlrIdnuu gaild pars efario 4 mmpeln vobee 8 reodas
e e o Bl s, BADEEES Fhoonlackion & sdovhved (RIR, Am 70, § 1", %5

L pessEE et VIV CER & COBilainte B0 musiees B CERCH RS, € COE (Qobs b legalmeme impedids de
I e vimode de emade ol desuiado de um deles, 0u ambos, desde que 3 smha mchiise ey sem: benadiciirion
(Dicoeto-Lad 1 4603, are. T

As peacay Shicas e que T @ (1" de @t 1} nio pederic absier na renda e o8 scarges de familia
selacionadon com depandestes. que ois srisjam zo Pais (RIE, As %0, § &%)
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DECLARACAO DE
EMPREGO OU
TRABALHO

UMIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIBA - UFDPar
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ANEXO V

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO: AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM ACOES DE
DESENVOLVIMENTO

POP N° VERSAO SUBSTITUI UNIDADE SUBUNIDADE PAGINA
POP N°
PROGEP 12.004 A Nao aplicavel (N.A.)| PROGEP | Coordenadoria | 1de 16
de
Desenvolvimento
de Pessoas

ELABORADO POR: APROVADO POR:
Samara Dourado dos Santos Moraes Jorgete Freire de Carvalho

Data: 14/10/2022 Data: 21/11/2022
TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:

A - OBJETIVO

Padronizar os procedimentos de solicitacdo de afastamentos para participacdo em acoes
de desenvolvimento dos servidores docentes e técnico-administrativos em educacédo da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes 0Orgdos, unidades e setores da UFDPar:
Reitoria; Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pré-Reitoria de Administracado (PRAD);
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantil (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graducéo (PREG);
Pré-Reitoria de Extensdo (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas (PROGEP); Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pro-Reitoria de
Pos-Graduacao, Pesquisa e Inovagcdao (PROPOPI); Ouvidoria (OUV); Superintendéncia de
Tecnologia da Informacéo (STI); Biblioteca Central Professor Candido Athayde (BCPCA);
Secretaria dos Conselhos Superiores; Coordenacfes de Curso (Administracédo, Biologia,
Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas; Engenharia de Pesca;
Fisioterapia Matematica, Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo); Laboratério-Escola
de Biomedicina (LEB); Servico Escola de Fisioterapia (SEF); Servico Escola de Psicologia
(SEP); Estacdo de Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta do Parnaiba (HDELTA);
Colecao Zoologica do Delta do Parnaiba (CZDP); Unidade Setorial de Correi¢do (USC) e
Restaurante Universitario (RU).

C — RESPONSABILIDADES

C.1. Reitoria

a) Autorizar o afastamento dos servidores para participacdo em acdes de desenvolvimento.
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C.2. Gabinete da Reitoria

a) Elaborar Portarias de afastamento dos servidores para participacdo em acdes de
desenvolvimento e solicitar autorizacao da Reitoria;

b) Solicitar a publicacdo das Portarias de afastamento dos servidores quando autorizadas
pela Reitoria.

C.3. Pr6-Reitores, Coordenadores e Responsaveis pelos Setores

a) Manifestar aquiescéncia quanto aos pedidos de afastamento dos servidores para
participacdo em acdes de desenvolvimento.

C.4. Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas

a) Validar os pedidos de afastamento dos servidores para participacdo em acbes de
desenvolvimento, quando da analise favoravel pela DCQP/CDP.

C.5. Coordenadoria de Administracdo de Pessoal.

a) Consultar as informacdes funcionais e de afastamentos anteriores dos servidores para
participacdo em acdes de desenvolvimento.

C.6. Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas

a) Analisar a conformidade dos pedidos de afastamento dos servidores para participacao
em acdes de desenvolvimento, com base na documentacdo comprobatoria apresentada,
segundo os requisitos estabelecidos nesse procedimento;

b) Garantir eficiéncia no andamento e conclusdo dos processos de afastamento dos
servidores para participacdo em acdes de desenvolvimento.

C.7. Protocolo

a) Cadastrar no SIPAC e tramitar os processos de pedidos de afastamento dos servidores
para participacdo em acdes de desenvolvimento.

C.8. Servidores

a) Prever a necessidade de desenvolvimento no Levantamento de Necessidades de
Desenvolvimento (LND) para compor o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da
UFDPar;

b) Solicitar, formalmente, o afastamento e apresentar a documentacdo comprobatéria para
a realizacdo da acdo de desenvolvimento, conforme o0s requisitos exigidos nesse
procedimento.

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES




89

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) UFDPar Pag.: 3de 16
TITULO: AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM ACOES DE N°: PROGEP 12.004/A
DESENVOLVIMENTO

a) Licenca capacitacdo: afastamento com remuneracao por até trés meses para participar de
curso de capacitagao profissional, no interesse da UFDPar;

b) Participacdo em programa de treinamento regularmente instituido: modalidade de
afastamento para acdo em desenvolvimento que o servidor poderd, no interesse da UFDPar,
afastar-se do exercicio do cargo efetivo para participar de treinamento regularmente
instituido, conforme os casos abaixo:

b.1) Participagcdo em cursos, oficinas, estagios ou treinamentos relacionados com a atividade
inerente ao exercicio do cargo ou funcédo na UFDPar;

b.2) Participacdo em congressos, jornadas, seminarios, simp0sios e eventos congéneres;
b.3) Visitas cientificas e intercambios académicos;

c) Participacdo em programa de PoOs-Graduacéo Stricto Sensuou Pdés-Doutorado:
afastamento do pais ou no pais para realizar curso de POs-Graduacdo Stricto Sensu
(mestrado e doutorado) ou Pos-Doutorado;

d) Realizacdo de estudo ou missdo no exterior: € uma permissdo aos servidores publicos
civis de orgaos e entidades da Administracdo Publica Federal, para estudo ou misséo oficial.

D.2. SIGLAS
a) CAP: Coordenadoria de Administracdo de Pessoal,;
b) CAPES: Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior;
c) CDP: Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas;
d) CNPq: Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico;
e) DCQP: Divisédo de Capacitacéo e Qualificacdo Profissional,
f) FINEP: Financiadora de Estudos e Projetos;
g) LND: Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento;
h) PAQ: Plano Anual de Qualificagéo;
i) PDP: Plano de Desenvolvimento de Pessoas;
j) PROGEP: Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas;
k) SIPAC: Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracdo e Contratos;
I) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba.
E - MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS

N&ao aplicavel (N.A))



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) UFDPar Pag.: 4 de 16
TITULO: AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM ACOES DE N°: PROGEP 12.004/A
DESENVOLVIMENTO

E.2. EQUIPAMENTOS

a) Microcomputador

PROCEDIMENTOS

1. Informacdes Gerais

1.1. Os afastamentos para acdes de desenvolvimento sdo regulamentados pela Decreto n°
9.991, de 28 de agosto de 2019.

1.2. Considera-se afastamento para participacdo em agcdes de desenvolvimento:

1.2.1. Licenca capacitacao;

1.2.2. Participagcdo em programa de treinamento regularmente instituido;

1.2.3. Participacdo em programa de pés-graduacao Stricto Sensu no pais ou pos-doutorado;
1.2.4. Realizacdo de estudo no exterior.

1.3. Os afastamentos para participacdo em acOes de desenvolvimento sO podem ser
concedidos, entre outros critérios, quando a acao de desenvolvimento:

1.3.1. Estiver prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da UFDPar;

1.3.2. Estiver alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas ao seu
orgao de exercicio ou de lotacdo; a sua carreira ou cargo efetivo e ao seu cargo em comissao
ou a sua funcao de confianca;

1.3.3. O horério ou local da acéo de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento da jornada
semanal de trabalho do servidor.

1.4. Os afastamentos para viagens ao exterior, a servico ou com a finalidade de
aperfeicoamento, sem nomeacao ou designacao, podem ser de trés tipos:

1.4.1. Com 6nus: quando implicam direito a passagens e diarias, financiados pela UFDPar,
assegurados ao servidor o vencimento ou o salario e demais vantagens do cargo, funcao ou
emprego.

1.4.1.1. Também € permitido o afastamento com 6nus quando se tratar de servico ou
aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do 6rgdo ou da entidade, de necessidade
reconhecida pelo Ministro de Estado ou pelo Presidente do Banco Central do Brasil,
conforme o caso; ou de financiamento aprovado pelo CNPq, FINEP ou pela CAPES, cujas
viagens sdo autorizadas com 6nus, ndo podendo exceder, nas duas hipoteses, a quinze
dias, conforme determina o 8 1° do Artigo 1° do Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de
1995.

1.4.2. Com 06nus limitado: quando implicam direito apenas ao vencimento ou o salario e
demais vantagens do cargo, fungéo ou emprego.
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1.4.3. Sem 6nus: quando implicam perda total do vencimento ou salério e demais vantagens
do cargo, fungéo ou emprego, e ndo acarretam qualquer despesa para a UFDPar.

1.4.4. Os afastamentos de servidores com O6nus ou com Onus limitado somente sao
autorizados nos seguintes casos:

1.4.4.1. Servigo ou capacitagao relacionados com a atividade fim do setor ou da UFDPar,
incluindo congressos, simpdsios, apresentacao de trabalhos etc.

1.4.4.2. Intercambio cultural, cientifico ou tecnolégico, acordado com interveniéncia do
Ministério das Relag6es Exteriores ou de utilidade reconhecida pelo Ministro de Estado.

1.4.4.3. Bolsa de estudo para curso de pés-graduacao Stricto Sensu.

1.4.5. Nos casos néo previstos nos subitens 1.4.4.1 a 1.4.4.3, as viagens ao exterior somente
séo autorizadas sem Onus.

1.5. A Licenca capacitacao destina-se para:
1.5.1. Ac¢des de desenvolvimento presenciais ou a distancia.

1.5.2. Elaboracdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo de mestrado
ou tese de doutorado.

1.5.3. Curso presencial para aprendizado de lingua estrangeira no Brasil ou no exterior,
guando recomendavel ao exercicio de suas atividades, conforme atestado pela chefia
imediata.

1.5.4. Curso conjugado com:

1.5.4.1. Atividade pratica em posto de trabalho em 6rgdo ou entidade da administracédo
publica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises
OuU em organismos internacionais ou;

1.5.4.2. Atividade voluntaria, em entidade que preste servicos dessa natureza, no Pais ou
no exterior.

1.5.5. A Licenca para capacitacdo atende aos seguintes critérios:

1.5.5.1. Pode ser dividida em até seis periodos, desde que a parcela ndo seja inferior a 15
dias.

1.5.5.2. Respeitar o intersticio minimo de 60 dias entre as licencas e outros afastamentos
para desenvolvimento.

1.5.5.3. Os periodos de licenca, de um quinquénio a outro, ndo sao acumulaveis.

1.5.5.4. O servidor que abandonar ou n&o concluir a acado de desenvolvimento, obriga-se a
ressarcir o gasto com seu afastamento.

1.5.5.5. Pode ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou a interesse da
UFDPar, condicionada a emisséo de Portaria pela Reitoria.
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2. Documentacao basicarequerida para os Pedidos de Afastamento

2.1. Para todas as modalidades das acOes de desenvolvimento consideradas neste
procedimento, conforme descritas nos itens 1.2 a 1.2.4, os pedidos de afastamento sdo
instruidos, obrigatoriamente, com a seguinte documentacgao:

2.1.1. Formulério para Afastamento no pais ou do pais (Anexo 1), conforme o caso,
devidamente preenchido e assinado pelo servidor requerente e pela chefia imediata.

2.1.2. Copia do trecho do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) em vigéncia, que
contempla a necessidade de desenvolvimento atendida pela acdo de capacitacdo e copia do
Plano Anual de Qualificacao (PAQ) vigente, que contempla o nome do servidor envolvido.

2.1.3. Certiddo informando que ndo ha pendéncia de Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar na UFDPar contra o servidor, emitida pela Unidade Seccional de Correicao, ou
setor que venha a substitui-lo.

2.1.4. Pedido de exoneracéo do cargo em comissao ou dispensa da funcéo de confianga, nos
casos de afastamentos superiores a 30 dias.

2.1.5. Termo de ciéncia da chefia imediata (Anexo II) — Manifestacdo da chefia com o seu
parecer e concordancia.

2.1.5.1. Essa manifestacao evidencia a possibilidade de remanejar o trabalho do servidor no
periodo da licenca, sem comprometer o funcionamento do setor/unidade, considerando os
periodos de maior demanda de forca de trabalho.

2.1.6. Declaracdo da chefia imediata, que ateste, justificadamente, a partir das informacdes
prestadas pelo Programa e/ou Instituicdo, que o horario/local da acédo inviabiliza o
cumprimento da jornada semanal de trabalho do servidor (Anexo IlI).

2.1.7. Termo de compromisso, assinado pelo servidor, comprometendo-se a permanecer no
exercicio de suas funcbes na UFDPar apds o seu retorno, por um periodo, no minimo, igual
ao do afastamento concedido (Anexo V).

2.1.8. Plano de manutencdo das atividades do setor, no caso de servidor técnico-
administrativo (Anexo V).

2.2. Além dos documentos citados nos itens 2.1.1, 2.1.2 e 2.1.8, exige-se, ainda, apresentar a
seguinte documentacdo, devidamente preenchida e assinada, quando o pedido de
afastamento se destinar a:

2.2.1. Licenca Capacitacao
2.2.1.1. Formulério para licenca capacitacao (Anexo VI).

2.2.1.2. Ata da reunido do Colegiado, com a aprovacdo do afastamento, no caso de
docente.
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2.2.1.3. Declaracdo de aluno regularmente matriculado, com especificacdo da instituicao
promotora, local de realizacdo da acao de desenvolvimento, carga horaria prevista, inicio do
curso e prazo maximo de duracéo.

2.2.1.4. Plano de estudos e/ou do aprimoramento técnico-profissional em que fique clara a
relacdo entre o conteddo do curso e as fungbes ja desempenhadas ou a serem
desempenhadas pelo servidor na UFDPar.

2.2.1.5. Comprovante de matricula ou declaracdo de aceite do orientador com a anuéncia da
coordenagédo do programa.

2.2.1.6. Aléem da documentacdo exigida nos itens 2.2.1.1 a 2.2.1.5, faz-se necessario
acrescentar os seguintes documentos, quando a licenca capacitacdo destinar-se a:

a) Elaboracéo de dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado:
- Comprovante de matricula atualizado;

- Carta do orientador informando da conclusdo das demais atividades académicas e
justificando a necessidade da licenca capacitacdo e a carga horaria total necessaria para a
conclusao do trabalho final de curso;

- Carta, declaracao, regulamento da instituicdo ou documento correlato, com informacdes
sobre o programa, os prazos e as formas para a entrega do trabalho final;

- Plano/Cronograma de trabalho com todas as atividades, etapas e periodos previstos no
periodo da licenca, indicando carga horaria, dias e horario das atividades semanais,
assinado pelo servidor e seu orientador.

b) Curso conjugado com atividades préaticas em posto de trabalho em érgéo ou entidade da
administracao publica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unido ou de
outros paises ou organismos internacionais:

- Acordo de Cooperacdo Técnica assinado pelos 6rgdos ou entidades envolvidas ou
instrumento aplicavel,

- Plano de trabalho elaborado pelo servidor, contendo, no minimo, a descricdo dos
objetivos da acdo na perspectiva para o seu desenvolvimento; os resultados a serem
apresentados ao 6rgdo onde sera realizada a acdo; o periodo de duracdo e a carga
horaria semanal da acdo; o cargo e nome do responsavel pelo acompanhamento do
servidor no 6rgdo ou entidade de exercicio e no 6rgdo ou entidade onde sera realizada a
acao.

c) Curso conjugado com realizacdo de atividade voluntaria em entidade que preste
servicos dessa natureza, no Pais ou no exterior:

- Declaracdo da instituicdo onde sera realizada a atividade voluntaria, informando a
natureza da instituicéo; a descri¢éo das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas;
a programacao das atividades; a carga horaria semanal e total; o periodo e o local de
realizacao.
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2.2.2. Participacdo em Programa de POs-Graduacdo Stricto Sensu no Pais ou Pés-
Doutorado

2.2.2.1. Ata da reunidao do Colegiado, com a aprovacdo do afastamento, no caso de
docente.

2.2.2.2. Comprovante de matricula ou declaracdo de aceite do orientador com a anuéncia
da coordenacéo do programa, no caso de curso Stricto Sensu.

2.2.2.3. Plano de estudo ou cronograma das atividades previstas, a serem desenvolvidas
no curso de pds-graduacao Stricto Sensu.

2.2.2.4. Plano de trabalho/estudo/pesquisa contemplando todo o periodo do afastamento,
no caso de Pos-Doutorado.

2.2.3. Participagdo em Programa de Treinamento regularmente instituido

2.2.3.1. Ata da reunido do Colegiado, com a aprovacdo do afastamento, no caso de
docente e afastamento superior a 15 dias.

2.2.3.2. Comprovacédo da forma de participacdo no evento a ser realizado (folder, carta de
aceite, convite, programa, ficha de inscricdo ou submissdo de trabalho, entre outros); e
copia do trabalho a ser apresentado, com a identificacdo da UFDPar como instituicdo de
origem do servidor, quando se tratar de apresentacdo de trabalho em congressos,
seminarios, simposios ou eventos congéneres.

2.2.3.3. Plano de trabalho/estudo/pesquisa, contemplando todo o periodo do afastamento,
guando se tratar de visitas cientificas, intercambios académicos, participacdo em cursos,
oficinas, estagios ou treinamentos relacionados com a atividade inerente ao exercicio do
cargo ou funcdo na UFDPar. Nesse plano deve ficar clara a relacdo entre o conteudo da
acao de desenvolvimento e as funcdes ja desempenhadas ou a serem desempenhadas pelo
servidor na UFDPar.

2.2.3.4. Documento de concessao de bolsa/auxilio, se for no exterior.

2.2.3.5. Programacédo do evento, quando se tratar de congressos, seminarios, simpdsios ou
eventos congéneres.

2.2.3.6. Se docente e, ndo afastado integralmente de suas atividades, devera constar o
plano de compensacéao das aulas.

2.2.4. Realizacdo de estudo ou misséo no exterior

2.2.4.1. Ata da reunidao do Colegiado, com a aprovacdo do afastamento, no caso de
docente.

2.2.4.2. Carta de aceitacdo ou convite oficial, emitido pela instituicdo responsavel pelo
evento no exterior, especificando a data de inicio e término do curso ou evento.

2.2.4.3. Plano de trabalho/estudo/pesquisa contemplando todo o periodo do afastamento.
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2.2.4.4. Documento de concesséo ou de solicitacdo de bolsa, em caso de afastamento com
onus.

2.2.4.5. Caso exista algum documento escrito em lingua estrangeira, solicita-se traduzir para
a lingua nacional antes da entrega.

3. Procedimentos para abertura e tramitacdo de processos dos Pedidos de
Afastamento

3.1. Considerando que a necessidade de desenvolvimento esta prevista e contemplada no
PDP da UFDPar, o servidor preenche o formulario de Solicitacdo de Afastamento no pais ou
do pais (Anexo 1), anexa a documentacdo basica requerida no item 2 e seus subitens,
conforme o caso, e solicita a abertura de processo junto ao setor de protocolo, via e-mail
(protocoloufdpar@ufpi.edu.br).

3.1.1. A documentagéao requerida precisa ser digitalizada em formato PDF e encaminhada em
arquivo unico.

3.2. Ao receber o e-mail, o protocolo € responsavel por abrir o processo no SIPAC, anexando
os documentos comprobatoérios enviados e encaminha a CAP.

3.3. A CAP emite parecer, num prazo maximo de 10 dias uteis, com as informacfes
funcionais e de afastamentos anteriores do servidor, encaminhando 0 processo a
DCQP/CDP.

3.4. A DCQP/CDP realiza a analise de todos os documentos apresentados, num prazo
maximo de 10 dias Uteis e, se constatada a conformidade aos requisitos estabelecidos nesse
procedimento, emite parecer favoravel, encaminhando o processo a PROGEP.

3.4.1. Caso a documentacéo esteja incompleta e/ou em desacordo aos requisitos exigidos, a
CDP emite parecer com as orientacbes cabiveis e encaminha o processo a chefia da
unidade/lotac&o do servidor para sua ciéncia e providéncias quanto aos ajustes necessarios.

3.4.2. Cabe ao servidor realizar as correcdes até 5 dias Uteis ap0s o recebimento da
solicitacéo e retornar o processo a CDP.

3.4.3. A CDP verifica o atendimento as correcdes solicitadas e emite parecer favoravel,
encaminhando o processo a PROGEP.

3.5. A PROGEP da ciéncia ao parecer da CDP e encaminha o processo ao gabinete da
Reitoria.

3.6. O gabinete da Reitoria emite a Portaria de afastamento do servidor apds autorizacdo da
Reitoria e em seguida, solicita a sua publicacédo no Boletim de Servico e/ou DOU, em caso de
afastamento para o exterior.

4. Prazos
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4.1. Cabe ao servidor cadastrar o processo eletrbnico com, no minimo, 60 dias de
antecedéncia da data de inicio do afastamento, exceto para Treinamento Regularmente
Instituido, que pode ser de, no minimo, 45 dias.

G — REFERENCIAS

- Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990: Regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais.

- Decreto n°® 9.991, de 28 de agosto de 2019: Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas da Administracéo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

- Decreto n°® 1.387, de 7 de fevereiro de 1995: Afastamento do Pais de servidores civis da
Administracédo Publica Federal.

H - ANEXOS
- Anexo I: Formulario para afastamento no Pais ou do Pais.
- Anexo II: Termo de ciéncia da chefia imediata.
-Anexo llI: Manifestacéo de inviabilidade do cumprimento da jornada semanal de trabalho.
- Anexo IV: Termo de compromisso e responsabilidade.
- Anexo V: Plano de manutencao das atividades do setor - TAE.
- Anexo VI: Formulario para licenca capacitacéo.

| — HISTORICO

ITEM ALTERACAO

N&o Aplicavel (N.A.) N&o Aplicavel (N.A.)
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UNIVERSIDAWDE FEDERAL DELTA D0 PARNAIBA
Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas
Coordenadoria de Desemeolvimento de Pessoas gt

FORMULAZI0 PARA ARSTAMERTD WO RAIS OU DO PAlS

r
Exte formubiric deverd ser preschido coretamente e nele anexado toda a dooumentagdio exigida

I#.I"El'ﬁjﬂ: A SOLKCTTACAD DE ARASTAMENTO NAD PODERA SER CONCEDIDA AD SERVIDOR QUE ESTIVER LSLIFRUINDO,
COMCOMITARTEMENTE, DF FERIAS DU DE QUALOAER DUTRE DODRAERCLA DE MFASTAMENTO OU LICENCA.

[1- menTincacko

[ reoME: [ hez s1apE:
[canco:

[LomagEo: SETOR DE TRABALHO:

[E-nasiL: CEL:

'ENDEREI;D RESIDENCIAL

CIDADE ESTAD:

[reoME DA CHEFLA IMEDIATA:

[E-MaIL DA CHEFIA IMEDIATA:

[2-REQUERIMENTOD

¥enho pelo pressnte reguerer

por com inddo em = data de termino em
[incluindo transito se necessario) para participar do
[cursoewemnto)
na instituigso/empresa;
enderego:
na cidade estaco paits

[ ) Dedaro que li o5 procedimentos disponiveis no POP ce AFASTAMENTO PARA PARTIOIPACED EM ACDES DE
FESENVOLVIMENTO, :ispc-riurl o ste da PROGER, referente a0 shistamentoy licenga solictade, e declarn gue estou
dente da dooumentacio necesdria pam abertur & encermments do processs

[5- panioane po AFASTAMENTO J LICENCA

| Kursar Ple-Gradeacio | |Conduir Graduacio ou B-Graduacio | Worferbnca | JCongresso [ §Curss Presendal
| Kz Distincia | |Estigio | )Encostro [ JGrupode Estedo | |intercimbio | |Mea Bedonda [ [Palesta

| |Reunifc [ | Semindric [ | Smpésio| [Treinamento em Sendicn | Morkshoping | |Outros

Apresertacd frababa: [ Jsim | |ndo

Thule do tabalhe:

[4-namumsze no ARASTAMENTO | LICEMCA

[ }iom nus quando implicar dirsito 2 paisagens & diir; assgurado 20 servidor o vencimento cu sakido & demak vantagess do
crgo & catenha drgdo finandador [anesar comprovante de auxdlo franceino (UFL, CAPES, CHPg)).

[ ) Com fres Emitad o perceberd apenas wencimento cu sakido & demais vantagens do cangn.

| |5em Brues: perda total do vencimento ou salirio & demais vantagens do cigo

Data: f )

Aszinztura do servidor

TERMO DE CIENCIA DA CHEFIA IMEDIATA

I ANEXO I I
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UNIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIEA
Pro-Reitoris de Gestio de Pessoas
Coor s de Desemeolyi to de Pessons

Termo de ciéncia da chefia imediata

1. IDENTIFICAGAD DO EERVIDOR

Hiomas:

CFF: Cango Efethwo:
Matrigula Blaps: Unidade de Exsmdolo:

E-maill Insithssional:

Telafons:

2. IDENTIFICAZAD DA CHEFIA IMEDIATA

Moma da Chefla imediata:

CangoFun o [E-maill Instthssional:

3. JUSTIFICATIVA PARA & PARTICIPAGAD DO BERVIDOR HA LICENG & PARA CAPACITACAD

Canforme natugio Mymatie o SUE02, ad 28, oo (I, o pooesm de afasiemands: do senddor devand nee nafukio com as meguinies
irrfemegian I - gratficetive suardc #o infereess de cminiiog o pisics Awouels spls, visads o dessrvokdmanto do sanddor

4. AMUENCIA DA CHEFIA IMEDIATA.

Conforme inwiugio Mamaete 7 210001, ad 28 dvoo ¥, o procenn de a'ssfamants do senddhs devenll mer imfruido com e meguinfes
rirmepias V- marfaxiscio de challe imedisis o senidcr. tom nue conoodilecis guendo § soliciegilo e, conforme et 13 ncho | @ chefie
imachela db senviior evshard § compwiitdkdeis anie @ L] don da fndw forpe de frebeio da unvdede

A 8o de desemvoivimenio pam a qual o senvidor serd afastaco esta previsty no POF do orglio” (Comforme At 2, Inclso IV, da IV
e 2 UD0ZT)

=100 ] Mo

Ha perinéncia entre a aglio de desemvoivimenio prefendida peio senvidor & as arbulples do cango de provimento steto, funglo de
corfiania ou oo &m comizslo por sie ocUpads ou 35 Aneas de atuacio administatva ou fnalistca do orplio ou entidade?

=100 ] Mo

PARECER DA CHEFLA IMEDIATA |Marvieriacis da ol imeciels sobre ¢ soporlonideds do sesamards 2 8 eieadocs de sclo de
daasmehames e pas o e e da merac)

De acordo Com o afasimento pam Icenga pan capaciacio

Assinaturs do Servidor Azsinatura da Chela Imediata
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ANEXO I

MANIFESTACAO DE INVIABILIDADE DO CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

UMIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIRA
Fro-Reitoria de Gestiio de Pessoas
Coordenadoria ge Desenvolvimento de Pessoas
b

MAMNIFESTACED DE INVIABILIDADE DO CUMPRIMENTO DA JORMADA SEMANAL DE TRABALHO

Manifesto a invizbilidade de comprimento da jormada semanal de trabalho do  servider

lotado nofa)

tendo em vista o horario & o

local da agio de desenvolvimento das suas atividades académicas.

A ol i:'ta;;n o= afastzimerto =3 refere a0 cursofevento

, com disciplinas em

horario simultineo com o exercido do Grgo.

Azzinatura da Chefia Imediata
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TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

UNIVERSIDADE FEDERAL DELTA D0 PARMAIRA
Pro-Reitoria de Gestiio de Pessoas
Coordenadoria de Desenvolvimanto de Pessoa
a oria ime 5 P
TERMO DE COMPROMISS0 E RESPONSABILIDADE
B, e ettt declaro & zssumo o

compromizso & @ responsabilidade legal de prestar servico 3 Universidsde Federal Dels do

Pamaiba{WFDPar), apios conclusio do curso

.

Universidade ..o

Na Codade .. PEND prEZ0 equivalente 20 tempo wsufruide o

afzstamento das stividades funcionais para a realizagSo do dtsdo curso.

Pamaiba, ! f

Bszinztura do servidor

I ANEXO IV I
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I ANEXO V I

PLANO DE MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DO SETOR - TAE (FRENTE)

UNIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIRA
Fro-Reitoria de Gestio de Pessoas
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas
o

PLAMO DE MANUTENCAD DAS ATIVIDADES D00 SETOR- TAE
DADCE DO SERVIDOR

Mome comipleto:

Matricula SIAPE: Cargac

DETALHAMENTO D& CARGA HORARIA EEMENAL DE AFAST AMENTO/LIEERAL AL FRETENDIDA

Dia da semana Segundafeira | Terga-fera | Guaria-feira | Quinta-fera | Sextacfeim

Haorario de Iberagio:

Carga horria iotal de Iberacio semanal:

ETWIDADEE WUE REGUERES COSERTURE

Detaihar abalvo a5 afvidades exercidas peio serddor que regquerem cobertura ou adeguagio

FLAND DE AE3CACHD DE ATIIDADER

Detalhar abalw como as atividades exercidas serio mantidys em funcionamento com a Iberapio
do servider, ciando nomiraimante o servidores encamegados da absorplo das atvidades:
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I ANEXO V I

PLANO DE MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DO SETOR - TAE (VERSO)

PEAECER OA CHEFIE NEDIETA

Parecer opinative quantc & mamuieng o das atvidades do setor, bem como eventuals propostasde
ajusies caso nacessaros & continuidsde da prestapbo dos servidomns, quando for o Caso, confame
Resoluglo vigente.

DOt ¥ J Assinatura da chefla Imediata:

CONCORDANCIA DO DIRIGENTE DA UNIDADE ESTRATEGICA

ADMVD | B &0 aprovo®

Crata: i I Assinabura do difgente:

"Em caso de indeferiments nor parte da chefia imeclata iU .oo divigente i unitaoe Bstratigica desorever oo
mofieos am fnha anexa & sncaminhar oo senvidor para ook,
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I ANEXO VI I

FORMULARIO PARA LICENCA CAPACITACAO (FRENTE)

UNIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIBA

Pra-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas

H.

| FORMULERID FARA LICENCA CAPAOTACED |
Solicite concessdo de Licenta pars Capacitagho, em conformidedes com a Lei n® 8.112/50, com o Decreto 2
2959115, Dom & SeTiais regs am:ntnEE-ﬁ_: F-e'tiner'..e:-_. teEndo &m vists 8 pecessidede insttucianal quanto &0 meu
deservolviments ms aches abaixa:

1. Dados do reguerente:

”IH"IECD'HFlEtD: MM{CJ'BEL:PE:

L. Dades da mpectegEo:

Peringo da Gcenca (em caz): [ |43 [ j30 | a3 | |60 | 73 | 90 | Datsdeinido: T

[ ]Cursas, TEmINANAE, SiMposios & u-_pE\!: | Crsm -:nr_'Jsedo Do sbrvidacs
Tipe de relacionadas pratica em posto de trabalho
capecitagBio: | | Elsboragio de trabaiba final de curso | ) Cursm conjusedo com atvidade

[ ]Estuca prozramado wohuntaria
Local de Rzalizagioc | | Mo Faiz | |MoExterior | ] NoFais & ro Exteror [periods no exterion ]

3. InformecGes sobre & capaciacho: (se necessario, inserir linhas na tabela)

I
Nome ca oo e desamvohimento Instituicaa Cargs HE g

mromartors horeria | necesigade®
1

* pecruiidide du Sessrvo vimento @ e atendida pels sclc. ¥ide Extrato do PP relaties a0 ino da inkdo da lieenga

4. InformacSes adicionais (opcional]
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I ANEXO VI I

FORMULARIO PARA LICENCA CAPACITACAO (VERSO)

UNIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIBA

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
coordenadoria de Desenvalvimento de Pessoas

5. Termo de Gencia & compromisso

Empmm:bu-lmz n apresentar o certificado de concluséo do curso de nz:!bcitu_:iu. reREOrio das athdcsces
reslizadas & copin do trabaho de ConCiusio dE CLIS0 COM 2SSl do arienacar, quanco for 0 aso, 3prowaco
pela chefia imeciats [n:'n a0 de servidor '..Ec'\icc-numi'\imtim: ou pelo Departamento e Conselho
Diepartamental |:5:r\r-:clr G 'r..e]. e DraTo e u.té 30 [trinvta] dins contadas da cate e tErminG ca bicenga, cir.-.nbe
de gue o desiumprimento do prazo ocEsionans 8 instaursgio de procedimento pars nessaramento B0 erario
dios walores recebidos durante a licengs pars capacitsgiio, conforme Decreto ne 5.53115.

de de - {[Local @ datal

Asairatera do servedes com ldemificaclio



ANEXO VI

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO: REPOSICAO AO ERARIO

POP N° VERSAO SUBSTITUI UNIDADE SUBUNIDADE | PAGINA
POP N°
PROGEP 12.005 A Nao aplicavel (N.A.)| PROGEP Divisdo de 1dell
Pagamento de
Pessoal

ELABORADO POR:
Maria do Socorro
Data: 14/10/2022

APROVADO POR:
Jorgete Freire de Carvalho
Data: 02/12/2022

TREINAMENTO:

VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:

A - OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a restituicio de valores percebidos indevidamente por
servidores (ativos ou inativos), pensionistas, estagiarios, bolsistas, professores substitutos
ou ex-servidores da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar), visando obter
melhor eficiéncia no andamento e conclusdo dos processos de reposi¢cao ao erario.

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes oOrgdos, unidades e setores da UFDPar:
Reitoria; Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pré-Reitoria de Administracado (PRAD);
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantil (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graducéo (PREG);
Pré-Reitoria de Extensdo (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas (PROGEP); Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pro-Reitoria de
Pos-Graduacao, Pesquisa e Inovagcdao (PROPOPI); Ouvidoria (OUV); Superintendéncia de
Tecnologia da Informacédo (STI); Biblioteca Central Professor Candido Athayde (BCPCA);
Secretaria dos Conselhos Superiores; Coordenacfes de Curso (Administracdo, Biologia,
Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas; Engenharia de Pesca;
Fisioterapia Matematica, Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo); Laboratério-Escola
de Biomedicina (LEB); Servico Escola de Fisioterapia (SEF); Servico Escola de Psicologia
(SEP); Estacdo de Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta do Parnaiba (HDELTA);
Colecao Zoologica do Delta do Parnaiba (CZDP); Unidade Setorial de Correicdo (USC) e
Restaurante Universitario (RU).

C — RESPONSABILIDADES

C.1. Coordenadoria de Administracao de Pessoal

a) Analisar a nota técnica, com indicacdo dos fatos e fundamentos juridicos que
evidenciem o pagamento indevido.
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C.2. Divisado de Pagamento de Pessoal

a) ldentificar o pagamento indevido ao servidor (ativo ou inativo), pensionista, estagiario,
bolsista, professor substituto ou ex-servidor;

b) Fazer o levantamento dos valores a serem restituidos;
c) Elaborar planilha de célculo;

d) Realizar os lancamentos da reposi¢ao ao erario.

C.3. Divisao de Legislacdo e Normas

a) Elaborar nota técnica e notificacdo, com indicacdo dos fatos e fundamentos juridicos da
reposicao ao erario.

C.4. Divisao de Cadastro, Provisionamento e Controle

a) Inserir dados no Assentamento Funcional Digital do servidor, apés a conclusdo do
processo.

C.5. Servidores (ativos ou inativos), pensionistas, estagiarios, bolsistas, professores
substitutos e ex-servidores

a) Manifestar-se, quando notificado, no prazo de 15 dias consecutivos, a partir de sua
ciéncia, caso queira encaminhar os autos do processo a Divisdo de Legislacdo e Normas;

b) Autorizar ou solicitar a restituicdo de valores percebidos indevidamente, conforme casos
especificos descrito neste procedimento.

D — DEFINICOES E SIGLAS

D.1. DEFINICOES

a) Reposicdo ao Eréario: é a restituicdo de valores percebidos indevidamente por servidor
(ativo ou inativo), pensionista, estagiario, bolsista, professor substituto ou ex-servidor.

D.2. SIGLAS

a) AFD: Assentamento Funcional Digital;

b) AR: Aviso de Recebimento;

c) DCPC: Divisdo de Cadastro, Provisionamento e Controle;
d) DLN: Divisao de Legislacdo e Normas;

e) DPP: Divisdo de Pagamento de Pessoal,

f) GRU: Guia de Recolhimento da Uni&o;

g) SIAPE: Sistema Integrado de Administracao de Pessoal;
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h) SIGEPE: Sistema de Gestao de Pessoas;

i) SIGRH: Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos;

j) SIPEC: Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal.
MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

E.1. MATERIAIS

N&o aplicavel (N.A.)
E.2. EQUIPAMENTOS

a) Microcomputador.

PROCEDIMENTOS

1. Normas Gerais

1.1. O assunto esta regulamentado fundamentalmente pelo Art. 46 da Lei n° 8.112/1990 e
pela Orientacdo Normativa n°® 05, de 21/02/2013.

2. Informacdes Gerais

2.1. A Administracdo devera rever seus atos, a qualquer tempo, quando eivados de
ilegalidade (Art. 114, Lei n®8.112/90 e Art. 54, Lei n® 9.784/99).

2.2. A Administracdo pode anular seus proprios atos, quando eivados de vicios que 0s tornam
ilegais, porque deles ndo se originam direitos; ou revoga-los por motivo de conveniéncia ou
oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a
apreciacao judicial (Sumula STF, n°® 473/69).

2.3. As reposicOes e restituicdes ao erario, atualizadas até 30 de junho de 1994, seréo
previamente comunicadas ao servidor ativo, aposentado ou ao pensionista para pagamento,
no prazo maximo de 30 (trinta) dias, podendo ser parcelada a pedido do interessado (Art. 46,
Lei n®8.112/90 com a redacdo dada pela MP n° 2.225-45/01).

2.4. O valor de cada parcela ndo podera ser inferior ao correspondente a 10% (dez por cento)
da remuneracéo, provento ou penséao (Art. 46, 8 1°, Lei n®8.112/90, com a redacéo dada pela
MP n° 2.225-45/01).

2.5. Quando o pagamento indevido houver ocorrido no més anterior ao do processamento da
folha, a reposicdo sera feita imediatamente em uma Unica parcela (Art. 46, § 2° Lei n°
8.112/90 com a redacao dada pela MP n° 2.225-45/01).

2.6. Aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos acusados em geral séo
assegurados o contraditorio e a ampla defesa com 0s meios e recursos a ela inerentes (Art.
59, inciso LV, CF/88).

2.7. Em decorréncia de cumprimento a decisao liminar, os valores da tutela antecipada ou de
sentenca que venha a ser revogada ou rescindida serdo atualizados até a data da reposi¢cao
(Art. 46, 8 3°, Lei n®8.112/90 com a redacdo dada pela MP n° 2.225-45/01).
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2.8. O recebimento indevido de beneficios havidos por fraude, dolo ou ma-fé implicara
devolucédo ao erario do total auferido, sem prejuizo da acdo penal cabivel (Art. 185, § 2°, Lei
n° 8.112/90).

2.9. E facultado ao servidor pagar integralmente o valor devendo para tanto solicitar o
pagamento através de requerimento.

2.10. O prazo para pagamento do débito corresponde a sessenta dias, contados a partir da
publicacdo do ato exoneratério de aposentadoria e demais atos que impliguem em excluséo
do servidor da folha de pagamento ao erario (Art. 47, Lei n°. 8112/90 com redac¢édo dada pela
Medida Provisoéria n°® 2.225-45, 04/09/2001).

2.11. O prazo para ressarcimento é contado a partir da ciéncia do débito por parte do
interessado, excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento (Art.
66, Lei n® 9.784/99).

2.12. E dispensada a reposi¢édo de importancias indevidamente percebidas, de boa-fé, por
servidores ativos e inativos e pensionistas, em virtude de erro escusavel de interpretacdo de
lei por parte do orgao/entidade, ou por parte de autoridade legalmente investida em funcéo
de orientacdo e supervisado, a vista da presuncéo de legalidade do ato administrativo e do
carater alimentar das parcelas salariais (Sumula TCU n° 249/07/ Parecer GQ - 161/98-AGU,
Sumula n°72-AGU).

2.13. Sao requisitos indispensaveis, cumulativos e ndo alternativos para que possa ser
dispensada a restituicdo de quantia recebida indevidamente (Parecer AGU/MF 05/98, item 13
— Anexo ao Parecer GQ-161/98):

2.13.1. A errbnea interpretacéo da lei, expressa em ato formal: uma norma legal de hierarquia
inferior (decreto, portaria, instrucdo normativa), um despacho administrativo, um parecer
juridico que tenha forca normativa. Situacdo em que a Administracdo tenha formalizado
determinada interpretacdo do texto legal de forma equivocada, e o tenha constatado
posteriormente ou alertada do fato pelos érgéos fiscalizadores.

2.13.2. A mudanca de orientacao juridica, alteracdo da forma interpretativa da disposicéo
legal. O direito ndo configura ciéncia exata, a hermenéutica do texto legal pode apresentar
variacdo ao longo do tempo, sem que fique configurada ocorréncia de erro propriamente dito.

2.14. As reposicOes ao erdrio serdo previamente comunicadas e, em regra, sao realizadas
em Unica parcela, podendo o servidor optar pelo desconto em parcelas mensais, com valores
atualizados (Art. 46 da Lei n°® 8.112/1990).

2.15. Caso o servidor opte pela reposicdo de forma parcelada, sera feita em parcelas
cujo valor nédo seja inferior a dez por cento (10%) da sua remuneracao, provento ou pensao.
Porém, quando o pagamento indevido houver ocorrido no més anterior ao do processamento
da folha, a reposicdo sera feita imediatamente, em uma Unica parcela.

2.16. O servidor que possuir débito com o erario e for demitido, exonerado ou que tiver sua
aposentadoria ou disponibilidade cassada, ter4 o prazo de 60 (sessenta) dias para quitar o
débito. A ndo quitagdo do débito no prazo previsto implicara sua inscricdo em divida ativa.
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2.17. O recebimento indevido de beneficios do Plano de Seguridade Social do Servidor por
fraude, dolo ou ma-fé implicara devolucdo ao erario do total auferido, prejuizo da agéo penal
cabivel.

2.18. Os pagamentos feitos em consequéncia de liminares, posteriormente cassadas por
decisdes judiciais definitivas, sdo considerados como pagamentos indevidos, estando sujeitos
a reposicao.

3. Instauracéo do Processo, abertura e Tramitacao

3.1. A percepcao indevida de valores é devidamente apurada por meio da instauracdo de
processo administrativo, o qual deve ser regido pelos principios do contraditério e da ampla
defesa.

3.2. Para a abertura e tramitacdo de processos administrativos dessa natureza, faz-se
necessario elaborar a notificacdo, acompanhada dos seguintes documentos comprobatorios e
informacdes:

3.2.1. Constatacao/Evidéncias do recebimento de valores indevidos por servidor, aposentado,
pensionista, estagiario, bolsista, professor substituto ou ex-servidor.

3.2.2. ldentificacdo do servidor, aposentado, pensionista, estagiario, bolsista, professor
substituto ou ex-servidor, contendo nome, cargo, matricula (SIAPE ou SIGAA).

3.2.3. A lotagcdo completa ao qual o servidor, aposentado, estagiario, bolsista, professor
substituto, ex-servidor ou instituidor de penséo civil esta vinculado.

3.2.4. O objeto da reposicéo e o numero do respectivo Processo Administrativo.
3.2.5. Alindicacéo dos fatos e fundamentos juridicos pertinentes.

3.2.6. A planilha de calculo descritivo dos valores identificados como pagos indevidamente,
por meio do SIAPE, observada a prescricao quinquenal, quando for o caso.

3.2.7. A copia da Nota Técnica que identificou indicios de pagamentos de valores indevidos
ao servidor, aposentado, pensionista, estagiario, bolsista, professor substituto ou ex-servidor.

3.2.8. O prazo para a apresentacdo da manifestacdo escrita.

3.2.9. A ciéncia do servidor, aposentado, pensionista, estagiario, bolsista, professor substituto
ou ex-servidor dos valores recebidos indevidamente, conforme Anexos | e Il.

3.3. Da DPP ao servidor ativo

3.3.1. A DPP identifica o pagamento indevido ao servidor, faz o levantamento dos valores e
elabora a planilha de célculo.

3.3.2. Em seguida, a DPP encaminha memorando eletrénico a DLN, informando o nome do
devedor e os valores devidos, anexando a planilha de célculo.

3.3.3. Ao receber o memorando eletronico, a DLN elabora a Nota Técnica e a notificacdo ao
devedor, contendo os fatos e os fundamentos juridicos da reposi¢éo ao erario.
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3.3.4. A DLN é responsavel por abrir o processo administrativo no SIPAC e encaminhar os
autos para ciéncia do interessado ao seu local de atuacao.

3.3.5. Ao receber a notificagéo, o interessado tem o prazo de 15 dias consecutivos, a partir de
sua ciéncia, para se manifestar, caso queira e encaminha os autos do processo a DLN.

3.3.6. Transcorrido o prazo de 15 dias, a DLN emite decisdo, com ou sem manifestagéo do
interessado, encaminhando o processo ao setor do interessado, que ao ser notificado, tem o
prazo de 10 dias consecutivos para interpor recurso, caso queira, retornando o processo a
DLN.

3.3.7. Se houver a interposicdo de recurso, a DLN solicita a andlise da instancia
imediatamente superior e encaminha o processo ao setor do interessado para ciéncia da
decisdo. Apos ciéncia, o interessado retorna o processo a DLN.

3.3.7.1. Se a deciséao for favoravel ao recurso, a DLN encaminha o processo a DCPC para
inserir os dados no AFD do servidor e em seguida, realizar o arquivamento.

3.3.7.2. Caso ndo haja a interposicdo ou a decisdo nao for favoravel ao recurso, a DLN
encaminha os autos do processo a DPP para realizar o langamento da reposi¢cao ao erario
nos vencimentos do interessado até a liquidacéo total do débito, e em seguida, realizar o
arquivamento.

3.4. Da DPP ao servidor aposentado, pensionista, estagiario, bolsista ou professor
substituto

3.4.1. A DPP identifica o pagamento indevido, faz o levantamento dos valores e elabora a
planilha de calculo.

3.4.2. Em seguida, a DPP encaminha memorando eletrénico a DLN, informando o nome do
devedor e os valores devidos, anexando a planilha de célculo.

3.4.3. Ao receber o memorando eletrénico, a DLN elabora a Nota Técnica e a notificacdo ao
devedor, contendo os fatos e os fundamentos juridicos da reposi¢cao ao erario.

3.4.4. Além disso, elabora e providencia o envio de carta com aviso de recebimento (AR) ao
interessado, anexando os documentos citados no item 3.2.3.

3.4.5. Ao receber a notificacdo, o interessado tem o prazo de 15 dias consecutivos, a partir de
sua ciéncia, para se manifestar, caso queira.

3.4.6. Transcorrido o prazo de 15 dias, a DLN emite decisdo, com ou sem manifestacdo do
interessado, encaminhando-o carta com AR, anexando coOpia da decisdo e informando-lhe
sobre a possibilidade de recurso, consignando a implantacdo da reposicdo, caso ndo haja a
interposicao.

3.4.7. Ao ser notificado quanto a decisao, o interessado tem o prazo de 10 dias consecutivos
para interpor recurso, caso queira.
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3.4.8. Se houver recurso e caso seja deferido, a DLN notifica o interessado por meio de
correspondéncia com AR e encaminha os autos do processo a DPP, que realizara o
arquivamento.

3.4.9. Caso seja indeferido ou nao houver recurso, a DLN notifica o interessado por meio de
correspondéncia com AR, informando-lhe sobre a efetivacdo da reposi¢cdo ao erario em seus
rendimentos e em seguida, encaminha o processo a DPP para realizar o langamento da
reposicdo ao erario nos vencimentos do interessado até a liquidagdo total do débito,
encaminhando os autos do processo a DCPC.

3.4.10. Ao receber o processo, a DCPC insere os dados no AFD do servidor e realiza o
arquivamento.

3.5. Do servidor ativo a UFDPar

3.5.1. Ao identificar o pagamento indevido, o servidor solicita a reposi¢cdo a DPP através de
Requerimento geral para reposicdo ao erario (Anexo Ill) e envia para o e-mail
(dpp@ufpi.edu.br).

3.5.2. A DPP é responsavel por abrir o processo no SIPAC, anexando o requerimento do
servidor e realizar o levantamento dos valores, gerando a planilha de calculo, que também
sdo anexados ao processo, encaminhando-o, em seguida, a DCPC. Além disso, a DPP
implanta o desconto na folha de pagamento.

3.5.3. Ao receber o processo, a DCPC insere os dados no AFD do servidor e realiza o
arquivamento.

3.6. Do servidor aposentado, pensionista, estagiario, bolsista ou professor substituto a
UFDPar

3.6.1. Ao identificar o pagamento indevido, o interessado solicita a reposi¢cao a DPP através
de Requerimento geral para reposicdo ao erario (Anexo Ill) e envia para o e-mail
(dpp@ufpi.edu.br).

3.6.2. A DPP é responsavel por abrir o processo no SIPAC, anexando o requerimento do
servidor, realizar o levantamento dos valores e gerar a planilha de célculo, que também séo
anexados ao processo.

3.6.3. Em seguida, gera a GRU e encaminha correspondéncia ao interessado com AR,
anexando a planilha de célculo junto com a GRU.

3.6.4. A DPP encaminha o processo a DLN.

3.6.5. Ao receber a correspondéncia e seus anexos, o interessado providencia o pagamento
da GRU, obrigando-se a apresenta-la a DPP.

3.6.6. Quando do recebimento da GRU paga, a DPP comunica a DLN através de memorando
eletrénico e encaminha os autos do processo a DCPC para inserir os dados no AFD do
servidor e realizar o arquivamento.
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3.6.7. Caso a GRU néo seja paga pelo interessado, a DPP encaminha os autos do processo,

solicitando a inscricdo em divida ativa da Uniao.

G — REFERENCIAS

- Lei n® 8.112/1990: Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e
das fundacgdes publicas federais;

- Orientagdo Normativa n°® 05, de 21/02/2013: Estabelece os procedimentos, a serem
adotados, pelos 6rgaos e entidades do Sistemas de Pessoal Civil da Administracdo Publica

Federal — SIPEC, para a reposicao de valores ao erario.

H - ANEXOS

- Anexo I: Termo de Confissdo de Divida para reposicdo ao erario — Autorizacdo para
desconto em Folha de Pagamento.

- Anexo II: Termo de Confissdo de Divida para reposi¢cdo ao erario - Pagamento atraves de

GRU.

- Anexo lll: Requerimento geral para reposicao ao erario.

| — HISTORICO

ITEM

ALTERACAO

N&o Aplicavel (N.A.)

N&o Aplicavel (N.A.)
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ANEXO | I

TERMO DE CONFISSAO DE DiVIDA PARA REPOSICAO AO ERARIO
AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

UNIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARNAIBA - UFDPar
Pro-Raitoria de Gestio de Passoas - PROGEP

Coordenadorka de Pagamenio de Pessoal — CAP
Diviado de Pagamento ds Pesaocal - DPP
e

TERMO DE CONFISSAO DE DIVIDA PARA REPOSICAD AD ERARIO
AUTORIZACAD PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

DPP/ICAPPROGEF, em de de

Processo: 23855

Eu , SIAPE W*
., CPF W° fomei ci¥ncia nesta data do
valor devido 3 Reposicio ao erdrio, confome processo numerado acima.
Concordo com os valores apresentados na Planilha defls. _  no montante
de RS , & autorizo o desconto de 107 sobre meu Vencmento
bruto, conforme Art. 48, § 17 da lei 8.112/1990, em folha de Pagamenio no E')'g.ic

no qual estou atualmente lotado.

Omdio de Lotagdo

Enderego:

Assnatura do Senvidor
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TERMO DE
DIVIDA PARA
ERARIO

AUTORIZACAO
PAGAMENTO
GRU

ANEXO lI I

CONFISSAO DE

UNIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARMNAIBA - UFDPar

Coordenadoria de Pagamenio de Peasoal — CAP
Divisdo de Pagamente da Pesaoal - DPP

Pre-Reltorla de Gastio de Pessoas - PROGEP g REPOSK;AO AO

TERMO DE CONFISSA0 DE DIVIDA PARA REPOSICAD AD ERARIO
AUTORIZAGAD PARA PAGAMENTO ATRAVES DE GRU

DPPRICAPPROGER, &m de de

Processo: 23355

Eu ., SIAPE N
L CPF N fomei ciéncia nesta data do

valor devido @ Reposicio ao erario, conforme processo numerado acima.
Concordo com o5 valores apresentados na Planilha de fis. na montante
de RS e comprometo-me a quitar atraves de GRU, a qual

recebi neste momento, com venciments para

Assinatura do Servidor

PARA
ATRAVES DE

115



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

UFDPar

Pag.: 11de 11

TITULO: REPOSICAO AO ERARIO

N°: PROGEP 12.005/A

I ANEXO llI I

REQUERIMENTO GERAL PARA REPOSICAO AO ERARIO
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UMIVERSIDADE FEDERAL DELTA DO PARMAIBA - UFDPar
Pria-Raioria de Gastio de Pezaoas - PROGEP
Coordenadoria de Pagamento de Peasoal - CAP
Divisdo de Pagamento de Pessocal - DPP

REQUERIMENTO GERAL PARA REPOSICAD AD ERARIO

DPPICAP/PROGER, em de de

Eu . SIAPE N*
. CPF N° Wenho requerer a devolugio

dos valores recebidos 3 maor em meu contrachegue, referente ao walor

R3: & COmprometc-me 3 pagar da seguinte

forma

{ JGRL;

{ Jautorzo o desconto de 10% sobre meu Vencimento bouto, conforme Art. 46,
£ 17 da led 511211290, em folha de Pagamento no Org3oc no gual estou
atualments lotado

Assinatura do Senvidor
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ANEXO VII

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO: PROGRAMACAO, SOLICITACAO, HOMOLOGACAO E CONTROLE DE

FERIAS
POP N° VERSAO SUBSTITUI UNIDADE SUBUNIDADE | PAGINA
POP N°
PROGEP 12.006 A N&o aplicavel (N.A.) PROGEP Coord. de 1de 14
Administracao
de Pessoal

ELABORADO POR:
Aurélio Vinicius A. Silva
Data: 12/10/2022

APROVADO POR:
Jorgete Freire de Carvalho
Data: 29/11/2022

TREINAMENTO:

VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:

A - OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a programacao, solicitacdo, homologacao e controle de férias
dos servidores docentes e técnicos administrativos, determinando os requisitos necessarios
para a marcacao, alteracao, interrupcéo e cancelamento.

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes 6rgaos, unidades e setores da UFDPar: Reitoria;
Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD); Pro-
Reitoria de Assuntos Estudantil (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graducao (PREG); Pré-
Reitoria de Extensédo (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria de Gestéo de
Pessoas (PROGEP); Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pro-Reitoria de POs-
Graduacao, Pesquisa e Inovacdo (PROPOPI); Ouvidoria (OUV); Superintendéncia de
Tecnologia da Informacéo (STI); Biblioteca Central Professor Candido Athayde (BCPCA);
Secretaria dos Conselhos Superiores; Coordenacfes de Curso (Administracdo, Biologia,
Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas; Engenharia de Pesca; Fisioterapia
Matematica, Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo); Laboratério-Escola de
Biomedicina (LEB); Servico Escola de Fisioterapia (SEF); Servico Escola de Psicologia
(SEP); Estacdo de Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta do Parnaiba (HDELTA);
Colecao Zooldgica do Delta do Parnaiba (CZDP); Unidade Setorial de Correicdo (USC) e
Restaurante Universitario (RU).

C — RESPONSABILIDADES

C.1. Reitor, Vice-Reitor, Pro-Reitores, Coordenadores, Responsaveis pelos setores

a) Planejar as férias de cada servidor do setor o qual € responsavel;
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b) Responsabilizar-se pela homologacéo de férias;

c) Definir sobre o periodo de férias mais oportuno de forma que ndo comprometa a rotina
administrativa do setor;

d) Enviar solicitacdo de férias através de memorando eletrénico para PROGEP, quando
ndo houver tempo habil para o servidor realizar a solicitacéo, via plataforma SouGov ou
SIGRH.

C.2. Coordenacéo de Administracao de Pessoal

a) Informar e emitir informativos/memorandos sobre a programacao de férias;
b) Receber as solicitagbes de férias dos servidores;

c) Garantir que as solicitacdes de férias sejam atendidas;

d) Informar os servidores caso haja a recusa das férias e orienta-los sobre como proceder
em cada situacao especifica.

C.3. Servidores

a) Realizar o agendamento de suas férias nos periodos disponiveis.

D — DEFINICOES E SIGLAS

D.1. DEFINICOES

a) Férias: € o periodo de descanso anual do trabalhador. O Art. 77 da Lei n. 8112/1990 diz
gue o servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o maximo de
dois periodos, no caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipoteses em que haja
legislacao especifica (Redacao dada pela Lei n. 9.525, de 10 de dezembro de 1997);

a.l) Servidores docentes possuem o direito de 45 dias de férias;
a.2) Servidores técnico-administrativos possuem o direito de 30 dias de férias;
a.3) As férias podem ser parceladas até 3 vezes;

b) Exercicio de férias: E o nimero do ano civil (p. ex., 2022) relacionado a cada ano
aquisitivo de férias;

b.1) Exemplo: suponha um servidor que ingressou na UFDPar no ano de 2020. Em 2021,
completou um ano de trabalho. O seu primeiro exercicio de férias € 2021 (ano em que ele
integralizou seus doze primeiros meses de trabalho). O seu proximo exercicio de férias sera
2022, e assim por diante;

c) Cancelamento de férias: O cancelamento das férias, integrais ou de uma
parcela, somente € possivel caso o gozo ainda ndo tenha se iniciado, sendo requerido pela
chefia imediata e com a anuéncia do servidor, com no minimo, 10 dias de antecedéncia ao
fechamento da folha de pagamento do més anterior ao seu inicio, pois quando o
cancelamento é da primeira parcela de férias, envolve devolucéo de valores pagos referentes
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ao 1/3 de férias e adiantamento de gratificacdo natalina, se requeridos na solicitacdo que
gerou a marcacao;

d) Interrupcdo de férias: da-se quando o periodo de férias ja tiver iniciado, somente no
interesse da Administracéo, mediante pedido da chefia imediata, obedecendo o Art. 80 da Lei
n. 8.112/90, de 11 de dezembro de 1990;

e) Adicional de Férias: corresponde a um 1/3 da remuneracdo do servidor no més de inicio
do usufruto das férias;

e.1l) No caso de o servidor receber FG, CD ou FCC, a respectiva vantagem € considerada no
calculo do adicional,

e.2) O Adicional de Férias é pago por cada exercicio de férias e, no caso de parcelamento
das férias, € efetivado na remuneracdo do més que antecede o inicio da primeira parcela do
exercicio;

e.3) No caso dos servidores docentes efetivos, o Adicional de Férias é calculado sobre a
remuneracao normal do més, proporcional aos 45 dias de férias a que tiver direito;

e.4) O servidor que opera, direta e permanentemente, com raios "X" e substancias radioativas
faz jus ao Adicional de Férias em relacdo a cada periodo de afastamento, calculado sobre a
remuneracao normal do més, proporcional aos vinte dias;

f) Antecipacdo da Gratificacdo Natalina: corresponde a 50% (bruto) da Gratificacéo
Natalina que o servidor fizer jus no ano;

f.1) S6 é possivel requerer a Antecipacao para uma parcela de férias que se inicie no primeiro
semestre do ano. Também sé € possivel requerer apenas uma Antecipacao por exercicio de
férias e por ano;

f.2) O valor é pago na remuneracdo do més que antecede o inicio da parcela para o qual foi
requerido. N&o havendo pedido de antecipacdo, o valor (50%, bruto) é pago,
obrigatoriamente, na remuneracdo no inicio do més de julho, independente de solicitacdo ou
vontade do servidor;

f.3) Em qualquer caso, os 50% restantes da Gratificacdo Natalina sdo creditados na
remuneracdo do més de novembro, depositada ao servidor no inicio do més de dezembro,
fazendo-se os acertos financeiros devidos e os descontos obrigatorios (Imposto de Renda e
Contribuicéo para a Previdéncia);

g) Antecipacdo de Salario: corresponde ao pagamento antecipado da remuneracao
referente ao periodo de gozo das férias, podendo ser requerido em qualquer uma das
parcelas de férias;

g.1) O pagamento é efetuado de forma proporcional ao niumero de dias de gozo de férias
para cada periodo solicitado, na propor¢cdo de até 70% da remuneracdo do servidor,
deduzidos os descontos compulsérios e facultativos;
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g,2) O valor antecipado da remuneracéo das férias, integrais ou parceladas, é descontado em
parcela Unica na folha de pagamento correspondente ao més seguinte ao do inicio das férias;

h) Homologacéo de férias: aprovacao do gestor e/ou chefia da unidade do periodo de férias
registrado pelo servidor na plataforma SouGov ou SIGRH;

i) Exemplo: servidor com férias programadas para 30 dias e parceladas em 3 periodos
i.1) 12 parcela (10 dias) - periodo 25/01/2022 a 3/02/2022:

- Paga-se, automaticamente, o Adicional de Férias. O pagamento ocorre na remuneragéo de
dezembro/2021, creditada em conta em 01/01/2022;

- Paga-se, mediante opc¢ao, a Antecipacdo da Gratificacdo Natalina (50%, bruta) referente ao
ano de 2022. O pagamento ocorre na remuneragao de dezembro/2021, creditada em conta
em 01/01/2022;

- Paga-se, mediante opcao, a Antecipacao de Salario, de forma proporcional ao numero de
dias de gozo de férias (no caso, 10 dias), na proporcdo de até 70% da remuneracdo do
servidor, deduzidos os descontos compulsorios e facultativos. O pagamento ocorre na
remuneracdo de dezembro/2021, creditada em conta em 01/01/2022. Nesse caso, este
Adiantamento € descontado automaticamente, em parcela Unica, da remuneracéo do servidor
do més de fevereiro/2022, creditada em conta em 01/03/2022.

i.2) 22 parcela (15 dias) — periodo 01/05/2022 a 15/05/2022:

- Paga-se, mediante opc¢ao e desde que nédo requerida na 12 parcela (ou em parcela de outro
exercicio eventualmente usufruida entre janeiro e abril/2022), a Antecipacédo da Gratificacédo
Natalina (50%, bruta) referente ao ano de 2022. O pagamento ocorre na remuneracao de
abril/2022, creditada em conta em 01/05/2022;

- Paga-se, mediante opcédo, a Antecipacdo de Salario, de forma proporcional ao niamero de
dias de gozo de férias (no caso, 15 dias), na proporcdo de até 70% da remuneracao do
servidor, deduzidos os descontos compulsérios e facultativos. O pagamento ocorre na
remuneracdo de abril/2022, creditada em conta em 01/05/2022. Nesse caso, este
Adiantamento é descontado automaticamente, em parcela Unica, da remuneracéo do servidor
do més de junho/2022, creditada em conta em 01/07/2022.

i.3) 32 parcela (5 dias) — periodo 01/08/2022 a 05/08/2022:

- Paga-se, mediante opcédo, a Antecipacdo de Salario, de forma proporcional ao nimero de
dias de gozo de férias (no caso, 5 dias), na proporcdo de até 70% da remuneracdo do
servidor, deduzidos os descontos compulsérios e facultativos. O pagamento ocorre na
remuneracdo de julho/2022, creditada em conta em 01/08/2022. Nesse caso, este
Adiantamento é descontado automaticamente, em parcela Unica, da remuneracéo do servidor
do més de setembro/2022, creditada em conta em 01/10/2022.

D.2. SIGLAS
a) CD: Cargo de Direcéo;
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b) FCC: Func¢éo de Coordenacgéao de Curso;

¢) FG: Funcao Gratificada;

d) SIAPE: Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal.

e) SIGRH: Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos;
f) SIGEPE: Sistema de Gestao de Pessoas;

g) SIPEC: Sistema de Pessoal Civil;

h) SouGov — Pataforma do governo federal que disponibiliza servi¢os relacionados a vida
funcional de funcionérios publicos que recebem proventos pelo Siape.

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS

N&o aplicavel (N.A.)
E.2. EQUIPAMENTOS

a) Microcomputador;
b) Celular.
PROCEDIMENTOS

1. Normas Gerais

1.1. O assunto esta regulamentado fundamentalmente pela Constituicdo Federal de 1988 (art.
7°, inciso XVII), pela Lei n. 8.112/1990 (art. 76 e 77 a 80) e pela Orientacdo Normativa n.
02/2011 - SRH/MP. Além desses normativos, o Orgédo Central do Sistema de Pessoal Civil
(SIPEC) também emite diversos atos infralegais (Notas Técnicas, Notas Informativas, etc), a
fim de solucionar divergéncias em casos especificos ou orientar a aplicacdo de normas
superiores, dentre outros casos.

1.2. O usufruto de férias pelo servidor s6 € iniciado ap0s a integralizacdo dos primeiros doze
meses de efetivo exercicio na UFDPar.

1.2.1. Caso tenha usufruido algum afastamento ou licenca (por exemplo, para tratamento de
saude de pessoa da familia, ressalvados os primeiros trinta dias; para atividade politica; para
tratamento da propria salde que exceder o prazo de 24 meses; por motivo de afastamento do
cbnjuge) que interrompa a contagem dos 12 primeiros meses de efetivo exercicio, o servidor
continua em atividade ap0s o seu retorno até integralizar este requisito.

2. Programacao de Férias

2.1. A programacao de férias dos servidores docentes e técnicos administrativos ndo pode
ser feita, simultaneamente, com outros afastamentos ou licengas, tais como licengca
capacitacdo, participacdo em programa de poOs-graduagdo stricto sensu no pais ou para
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estudo ou missdo no exterior, com remuneracdo. Neste caso, as férias ndo programadas sao
cadastradas e pagas a cada més de dezembro.

2.2. A programacdo de férias dos servidores docentes segue o periodo estabelecido em
calendéario académico dos cursos de graduacao da UFDPar.

2.2.1. Os docentes que ocupam cargo de direcdo ou coordenacdo de curso nado podem
programar férias concomitantes com seus respectivos substitutos legais, sendo necessario
encaminhar a PROGEP, via memorando eletrénico, a programacdo de férias do titular e
substituto legal em datas distintas entre si.

2.3. A programacdo de férias dos técnicos administrativos atende ao planejamento das
atividades do setor, mediante acordo com a chefia imediata.

3. Solicitacéo de Férias

3.1. Todos os servidores precisam cadastrar a solicitacdo de férias na plataforma SouGov ou
SIGRH para ter direito as férias, conforme definicdo prévia da PROGEP com relagdo ao
sistema a ser utilizado.

3.2. Para cada exercicio de férias dos servidores docentes, a PROGEP emite memorando
eletrénico as coordenacfes de curso informando sobre o periodo em que os servidores
realizam o cadastro da solicitacédo de férias na plataforma SouGov ou SIGRH.

3.3. O cadastro da solicitacdo de férias dos técnicos administrativos na plataforma SouGov
ou SIGRH é realizado no prazo de 45 dias de antecedéncia ao primeiro periodo de férias.

3.4. Solicitacéo das férias na plataforma SouGov, por aplicativo ou web.

3.4.1. Na opcéao “Autoatendimento”, clique no icone “Férias” (Figura 1), selecione o exercicio
e, em seguida, a opgao “Programar Férias” (Figura 2).

Figura 1 Figura 2
SE el % 0Orgdo - Uorg - Matricula
Carg Cargo
=
m Niosouenm 2023 A
Descontos quido Nao ha férias solicitadas.
-] I o

2022 A

Meus Contract heques >
|::> Néo hé férias solicitadas.
Autoatendimento Programar Férias

» |
iii
o
Be
»
i
o
fe
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3.4.2. Leia com atencdo a mensagem que surge. Em seguida, informe a data e a quantidade
de dias de suas férias, podendo ser parceladas em até 3 periodos. Caso queira, selecione a
opcédo para “adiantamento salarial” e/ou “adiamento de 13° salério”, desde que atenda aos
requisitos estabelecidos no item D1 deste procedimento (Figura 3).

3.4.3. Clique em “Programar Férias” (Figura 4).

Figura 3 Figura 4

< Férias < Férias

Exercicio 2022
01/01/2022 a 31/12/2023
30 dias Adiantamento de 13

6 3° Parcela CEED v
Data de Inicio * Quantidade de dias *
Antes de programar suas férias, verifique se
existe em seu orgéo alguma norma que

discipline o usufruto de férias, como por
exemplo, a quantidade minima de dias por Perfodo de Férias
periodo.

Adiantamento Salarial

Inicio - Fim
1° Parcela Nao Solicitada iR 4
Data de Inicio * Quantidade de dias * Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

Periodo de Férias

Inicio - Fim

+ Programar Férias
Adiantamento Salarial
Adiantamento de 13 <) Voltar

2° Parcela D v
A B = 2 A B = 2

3.4.4. Surge, entao, a mensagem “confirmacao de programacgao” e em seguida, clique em
“Confirmar”, para que a sua programacao de férias seja enviada para homologacéo de sua
chefia (Figuras 5 e 6).

Figuras Figura

Férias

() Adiantamento Salarial Cargo
O Adiantamento de 13

3° Parcela

2 A

Nao ha férias solicitadas.

Programar Férias

o !, U

Confirmagéo de Programagéo

A sua programagao de férias sera enviada

para homologagao da sua chefia. Confirma A
| solicitagdo ? 2022

S 12 Parcela 2? Parcela 3* Parcela
Desistir Confirmar
10/10/2022 20/03/2023

Excluir Soficitagdo Ver detalhes >

Programar Férias 2021 A
( ) Voltar ) 12 Parcela 2 Parcela 32 Parcela
04/04/2022 08/08/2022

Ver detalhes »

A B = 2 A B = 2
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3.4.5. Caso queira, é possivel visualizar as férias programadas no extrato de férias. Na op¢éo

“Autoatendimento”, clique no icone “Férias” (Figura 7).
3.4.6. Selecione o exercicio e clique em “Ver detalhes” (Figura 8).

Figura 7 Figura 8

< Férias

Orgéo - Uorg - Matricula
Cargo

Contracheque | Junho 2021 @ _

Resumo do Gltimo contracheque

| Bto [ Descontos [ Liquido 2023 A
e o

Naéo ha férias solicitadas.

Meus Contracheques > Programar Férias

U U
Autoatendimento
Aqul vocé tem Informagao a hora que quiser! I:>
TRk

: R a2 A
3 A = e
rg! N e gy T

entos Férias Minha Saude 1? Parcela 2? Parcela 32 Parcela

c

A
10/10/2022 20/03/2023

Ver detalhes >

Solicitagdes 2021 N

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora
12 Parcela 2° Parcela 32 Parcela

» |

g a 4 8 = 2

3.4.7. O extrato de férias é emitido, conforme exemplo a seguir (Figura 9).
Figura 9

< Extrato de Férias

Exercicio °

2022
12 Parcela m
fnicio Di; Térmi
10/10/2022 20 29/10/2022
Adiantamento Adiantamento 13°
salarial Nia
Nao
2° Parcela @
fnicio Dias Término
20/03/2023 10 29/03/2023
Adiantamento Adiantamento 13°
salarial Wide
Néo
3 Parcel; [ hzo solictads |
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3.5. Solicitacéo de férias no SIGRH.

3.5.1. Acesse o0 SIGRH, cliqgue no moédulo “Férias” e selecione a opgao “Cadastrar” (Figura
10).

Figura 10

| B cCapacitagSo | 58 Chefia de Unidade | (L, Consultas | &3 Férias | @ Servicos | [B Solicitagtes

Buscar Funcionalidade:

Total: 153 / Encontrados: O

Programacdo, alteracao € homologacdo de férias no SIGRH

A Universidade Federal de Piaui, por meic da Superintendéncia de Recurses Humanos, comunica gue, em virtude da necessidade de
sincronizacdo entre os sistemas SIGRH E SIAPE, desde o dia 06 de dezembro de 2013, o prazo para programacic, alteracSc = hemologag
de férias no SIGRH serd de, no minimo, 3 ...

le=] [an] |2 |2
@ il -
Dados Dados. (T Solicitar
Funscionais FPessoais L

Solicitag3o el _ .
Afastamento %_; Eletrénica [n Designagdes

()

Sk *lanoc Sugestdes —
Férias o= iy 2 Py ‘m Capacitagio
Cadastrar

ConsultariAlterar

Inicio Fim
1271272022

Exercicio Situacio
02/01/20232 2022

Paga/Marcada

3.5.2. Escolha a quantidade de parcelas, selecionando a opgao “Numero de parcelas”
11).

Figura 11

rias ervicos | [B Solicitacses
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE FERIAS

aterial pars =juda a0 usudric:

sar ofa) Manual

LotagSo: UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARMATEA

AdmissSo na Origem:
Cargo:

Operador de Raio-x: Nic

* Campos de preenchimantc obrigatéric

Partal do Servidor

(Figura

126



127

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) UFDPar Pag.: 10 de 14

TITULO: PROGRAMACAO, SOLICITACAO, HOMOLOGACAO E N°: PROGEP 12.006/A
CONTROLE DE FERIAS

3.5.3. Defina a quantidade de dias de férias para cada periodo, conforme o numero de
parcelas escolhido, informando as datas de inicio e término (més ou meses) que deseja gozar
as suas férias (Figura 12).

3.5.4. Assinale as opg¢Oes de “Adiantamento Salarial” e/ou “Gratificacdo Natalina”, se desejar
e em seguida, clique em “Cadastrar” (Figura 12).

Admiss3o na Origem:

Operador de Raio-x: N3o

3.5.5. ApoOs cadastrada a solicitacdo de férias, o sistema emite uma notificacdo de cadastro
de férias aos e-mails do servidor e de sua chefia imediata, informando sobre o agendamento
realizado.

4. Homologacéo de férias

4.1. A homologacdo de férias ocorre nos primeiros 05 (cinco) dias Uteis do més, sendo
realizada pela chefia imediata do servidor.

4.1.1. Cabe aos chefes das unidades observar e cumprir os prazos para a homologacao de
férias, conforme o periodo disponivel/programado na plataforma SouGov ou no SIGHR para
esta finalidade.

4.2. Homologacéo de férias na plataforma SouGov
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4.2.1. Atelainicial indica quantos servidores possuem férias programadas. Clique em “Férias
a Homologar” para obter a relacao dos servidores que programaram férias (Figura 13).

Figura 13

4.2.2. Selecione o nome do servidor para visualizar os detalhes da programacao de férias e,
caso concorde, cligue em “Homologar” e depois em “Confirmar” (Figuras 14 e 15).

Figura 14 Figura 15

— Sou
=goubr-

43 dias para o inicio das féria: © 43 dias pora o inicio das férlas

15000 - SAN

2" pertodo
=====
02/03/2022 16/03/2022 15 dias Ohsvvravan | swrvraves | #2r v
o Adantamanto 13" Nbo.
Nio Adtarnumento salariat Nbo
Ver detalhes do servidor ) Ver detathes do servidor )
: )

A v o K v

I ) 713 dias para o nicio das férlas
=

4.3. Homologacéo de férias no SIGRH

4.3.1. Acesse 0 SIGRH e selecione o icone “Chefia da unidade”. Em seguida, clique na opgao
“‘Homologacgdes” e por ultimo, “Férias solicitadas” (Figura 16).

Figura 16
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| [§ capacitacgio | 57 chefia de Unidade |

Buscar Funcion

Total: 155 / Enco

Confirmar hon
Caro Servidor, Se
carrents, Caso o
férizs e chegue ==

Bancas da Minha Unidada 3

| Consultas | ¥ Férias | 2 Servicos | @Sulicitagﬁes

Capacitacio »
Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionameanto

Escalas de Trabalho

Férias

Formuldrios Eletrénicos
Histérico de Designacdo
Homologacio de Frequéncia

Homologacio de Ponto Eletrdnico

280 junto 20 s2u chefe imedizta. Apés o diz 15 do més
do ok. E muito importante que vocd acesse o seu quadro de

Homologaches

Hora Extra

Levantamento de Mecessidades de Capacitacdo

a z Dados

Funcionais

Férias

Projetos de Cursos & Concursos v
{ Dados ks Solicitar
Pessoais | ' Afastamento
+ Plano Sugestdes
de Salde e Criticas

Afastamentos Solicitades

Ezcalas de Viagens de Auxilios Transparte
Férias Solicitadas

Frequéncia

Inscrigdes para Capacitacdo

Ponto Eletrénico

Solicitacdes de Periodo de Recesso
Viagem em Servico

Cadastrar/Homologar Hordrio Especial

Bs

4.3.1.1. Outra opgao que pode ser utilizada para homologar as férias é selecionar o icone
“Chefia da Unidade”, clicar em “Férias” e por ultimo, “Homologar Férias” (Figura 17).

Figura 17

| [ Capacitagdo | i Chefia de Unidade | ), Consultas | ¥ Férias | & Servigos | [B Solicitagges

Buscar Funcion

Total: 152 / Enco|

Programacao,
A Universidade Fel

Bancas da Minha Unidade

Capacitagio
Dados Pessoais/Funcionais
Dimensienamento

Escalas de Trabalhg

Férias »
Formulérios Eletr8nicos

Histérice de Designacdo

Homuologagdo de Frequéncia

Homologacdo de Ponto Eletrénica 3

Homologacdes

Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias
Cronograma de Férias

Escala de Férias

Homologar Férias

Inserir Férias

Mapa de Férias

Hora Extra

Levantamento de Necessidades de Capacitacéo

Projetos de Cursos e Concursos »
Dados 4 Dados £ Solicitar
Funcionais Pessoais L‘ Afastamento
~ Férias + \ Plano Sugestoes
<\ ) desaide & Criticas

s~ Solicitagio o
T-Er) Eletrénica

@ Capacitagio

E

ologacio

Designagdes

4.4. Ap6s homologacéao, o sistema emite uma notificacdo de homologacéao de férias ao e-mail
do servidor informando sobre a realizacdo desta atividade pela chefia imediata.

4.4.1. Caso a solicitacdo de férias seja recusada, o0 sistema emite uma notificacdo ao e-mail
do servidor informando sobre tal ocorréncia.

4.5. Somente apdés a homologacéo, as férias sdo consideradas para todos os efeitos legais,
inclusive para a efetivacdo do pagamento.

5. Reprogramacao de férias

5.1. A reprogramacao de férias € uma decisdo da chefia da unidade, quando o periodo de
férias solicitado pelo servidor pode comprometer a rotina de trabalho do setor.
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5.2. Caso o servidor esteja envolvido em processo de sindicancia ou respondendo a
processo administrativo disciplinar, a presidéncia da comissdo pode solicitar a
reprogramacdo de férias a chefia imediata, caso julgue necessario.

6. Interrupcéo de férias

6.1. A interrupcdo de férias ocorre somente por motivos de calamidade publica; comocéo
interna; convocagdo para juri popular, servico militar ou eleitoral ou por necessidade do
servico declarada pelo Reitor da UFDPar, sendo considerada uma excepcionalidade e
amparada legalmente no Art. 80 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de1990.

6.2. A interrupcdo de férias s6 é permitida a partir do segundo dia de usufruto de férias de
determinada parcela e o periodo interrompido é gozado de uma s6 vez, cabendo ao servidor,
atentar para a acumulagcdo maxima de exercicios para usufruto.

6.3. O pedido de interrupcdo de férias, quando requerido pelo servidor ou pela chefia da
unidade, precisa ser formalizado por meio de memorando eletronico, contendo a
manifestacdo da chefia imediata e enviado para analise e autorizacdo da Reitoria da UFDPar.

6.3.1. No pedido de interrupcdo, € necessario incluir, obrigatoriamente, o periodo a ser
usufruido referente aos dias interrompidos.

6.3.1.1. Exemplo: se o servidor tem férias no periodo de 1 a 15 de determinado més, com
interrupcéo no dia 4, compete a chefia informar quando ocorrera o usufruto de férias dos 12
dias a que o servidor tem direito, sendo vedado o seu parcelamento.

6.4. Com base no Art. 80, da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro del1990, a Reitoria analisa e
decide pela autorizacdo do pedido de interrupcdo de férias, enviando memorando eletrénico
a PROGEP.

6.5. Ao receber a autorizacdo de interrupcdo de férias, a PROGEP realiza o registro no
SIAPE, que pode ser feito somente no periodo em que a folha de pagamento estiver aberta
para langamentos.

7. Cancelamento de férias

7.1. O cancelamento das férias, integrais ou de uma parcela, decorrente de interesses
institucionais, pode ser requerido nas seguintes situacoes:

7.1.1. O periodo de gozo n&o tiver iniciado.
7.1.2. O periodo de gozo for iniciado, mas néo tiver sido concluido.

7.1.3. Nao houver tempo habil para o servidor e/ou chefia imediata fazer a reprogramacéao
das férias ou da parcela no SIGRH.

7.2. O pedido de cancelamento de férias, quando requerido pelo servidor ou pela chefia da
unidade, precisa ser formalizado por meio de memorando eletrénico, contendo a
manifestacdo da chefia imediata e enviado a PROGEP para autorizagéo e implantacéo.
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7.2.1. No pedido de cancelamento, é necessario incluir, obrigatoriamente, o periodo a ser
usufruido referente a parcela cancelada.

7.2.1.1. Exemplo: se o servidor tem parcela de férias programada para o periodo de 1 a 15
de determinado més e houver o cancelamento, compete a chefia informar quando ocorrera o
usufruto de férias dos 15 dias a que o servidor tem direito, sendo vedado o seu
parcelamento. Nesse caso, pode haver a reprogramacdo dos dias de usufruto de férias,
desde que realizada em tempo hébil.

7.3. Ao receber o pedido de cancelamento de férias, a PROGEP realiza o registro no SIAPE,
gue pode ser feito somente no periodo em que a folha de pagamento estiver aberta para
langamentos.

7.4. Ao ser efetivado o cancelamento de parcela das férias, para a qual tenha sido gerado o
pagamento de adicional de férias e adiantamento de gratificacdo natalina ao servidor, esses
valores sdo automaticamente devolvidos a UFDPar no proximo contracheque a ser
processado, sem possibilidade de parcelamento dessa devolugéo.

7.4.1. Nesse caso, 0 pagamento de adicional de férias e do adiantamento de gratificacao
natalina sdo quitados quando do usufruto da parcela, ora cancelada.

G — REFERENCIAS

- Lei n®8.112/90, de 11 de dezembro de1990 (Art. 77 a 80): Regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais.

- Lei n® 9.525, de 10 de dezembro de 1997: Férias dos servidores publicos civis da Unido,
das autarquias e das fundacdes publicas federais.

- Orientacdo Normativa SRH N° 2, de 23 de fevereiro de 2011: Regras e procedimentos a
serem adotados pelos oOrgdos setoriais e seccionais do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal (SIPEC) para a concessao, indenizacdo, parcelamento e pagamento
da remuneracdo de férias de Ministro de Estado e de servidor publico da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional do poder executivo da Unido.

- Orientacdo Normativa N° 10, de 3 de dezembro de 2014: Regras e procedimentos a serem
adotados pelos 6rgaos setoriais e seccionais do Sistema de Pessoal Civil da Administracao
Federal (SIPEC) para a concesséao, indenizacdo, parcelamento e pagamento da remuneracéo
de férias de Ministro de Estado e de servidor publico da administracao publica federal direta,
autarquica e fundacional do poder executivo da Unido.

H - ANEXOS

- Nao aplicavel (N.A.)

| — HISTORICO
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ITEM

ALTERACAO

Nao Aplicavel (N.A.)

Nao Aplicavel (N.A.)
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