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APRESENTACAO

A Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) coloca a disposicdo da comunidade
universitaria o resultado do esforco conjunto da Diretoria de Planejamento e Informacdo (DPDI) e
unidades envolvidas com as atividades, que contribuiram para identificagdo das principais
demandas e mapeamento dos procedimentos.

O Manual visa propiciar clareza, padronizacdo na execucdo das atividades, disseminar a
informacao, reduzir o tempo gasto em cada processo e, principalmente, melhorar a qualidade dos
servicos oferecidos.

Os procedimentos foram mapeados com base nas normas existentes e submetidos a analise,
critica e sugestdes das unidades envolvidas. No entanto, devido as diferencas de entendimento, é
razoavel supor que alguns passos de procedimentos necessitem de ajustes e aperfeicoamentos. Por
isso, pedimos a contribuicdo de todas as pessoas e unidades. Enviem criticas e sugestdes para
Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informagdo (DPDI). A medida que houver
alteracdes e/ou aperfeicoamentos de procedimentos eles serdo incorporados. Como o documento
serda publicado apenas na versdo eletronica podera ser ampliado, modificado e aperfeicoado
continuamente.

Este Mddulo | contempla os procedimentos administrativos normatizados internamente.
Outros serdo acrescentados a medida que as normas forem aprovadas e/ou expedidas. O Maédulo Il
abordara os procedimentos da Area Académica.

Este Manual esta publicado na pagina da PROPLAN http://www.proplan.unir.br/, mas

esperamos que todas as unidades abram espagos em suas paginas para o documento.

Osmar Siena
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1 PROCEDIMENTOS RELATIVOS A PESSOAL
1.1 PROCEDIMENTOS COMUNS - DOCENTES E TECNICOS
1.1.1 AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE — CONCESSAO

CONCEITO: Beneficio de natureza indenizatéria, concedido em pecunia pela Unido, a servidor
ativo, aposentado, seus dependentes e aos pensionistas, destinado ao custeio das despesas com
plano de salde.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990, art. 230; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016;
Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
Ser titular de plano de saude ou odontoldgico que atenda as normas regulamentares editadas pela
Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS e a Legislacdo vigente.

DOCUMENTACAO OBRIGATORIA todos os planos:
1. Requerimento de Auxilio Indenizatorio de Assisténcia a Saude Suplementar;
2. Declaragdo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de 09 de
marco de 2017;
3. Apresentar documento comprobatério de titularidade de plano de salde ex: Contrato ou Termo
de Adesdo com a operadora do plano de saude, assim como a comprovacgao de 1° pagamento.
4. Nos casos de planos de saude administrados por sindicatos, associacBes ou outras empresas
habilitadas, deverdo ser apresentadas o contrato com a operadora do plano de saude, assim como
0 contrato da administradora do plano de satde (sindicatos, associa¢@es) de forma a comprovar
o vinculo juridico.
5. RG e CPF apenas dos dependentes (o servidor titular do plano ndo precisa apresenta-los); exceto
no caso de plano Geap;
6. Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel, quando o dependente for cénjuge (a
Declaracdo de Unido Estavel, quando nao for publica, precisara de reconhecimento de firma em
Cartorio, de ambas as partes);
Termo de Adocéo ou de Guarda e Responsabilidade expedida judicialmente;
. Em caso de filhos e enteados, com idade entre 21 e 24 anos, deverdo apresentar atestado de
matricula, atualizado, de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacdo e comprovacao
de dependéncia econémica.

o N

DOCUMENTACAO OBRIGATORIA plano Geap:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatorio de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulario );

2. Declaragdo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de 09 de
margo de 2017 (Formulério);

3. RG, CPF e Cartdo do SUS do titular e dos seus dependentes e agregados;

4. Comprovante de residéncia atualizado;

5. Contracheque;

6. Documento de Portabilidade, constando informacg6es basicas, como: os dados do beneficiario,

prazo de validade do documento e numero de registro na Agéncia Nacional de Saude
Suplementar — ANS;

7. Termo de Posse: para servidor com até 60 (sessenta) dias de contratacdo, a contar da data da
assinatura, destinado para isengdo de caréncia;
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10.
11.
12.

Termo de Adesdo da GEAP (disponivel no site: www.geap.com.br);

Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel, quando o dependente € conjuge (a
Declaracdo de Unido Estéavel, quando nédo for publica, precisard de reconhecimento de firma em
Cartdrio, de ambas as partes);

Certiddo de Nascimento (quando for dependente menor de 18 anos e néo tiver RG);

Termo de Adocéo ou de Guarda e Responsabilidade expedida judicialmente;

Em caso de filhos e enteados, com idade entre 21 e 24 anos, deverdo apresentar atestado de
matricula, atualizado, de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educagdo e comprovante
de dependéncia econdmica.

PROCEDIMENTO:

1.

O servidor preenche formulario (incluindo os dependentes, se houver), assinalando a opc¢ao
“Concessao/Adesao”, acompanhado dos documentos listados no item anterior (requisitos para
concessao) e encaminha para a Diretoria de Gestéo de Pessoas (DGP) via SEl,

A DGP analisa e encaminha para Coordenacao de Registros e Documentos (CRD/DRH) para
registro do servidor e/ou dependente no SIAPE para fins de ressarcimento do auxilio;

A CRD/DRH efetiva o registro, encaminha a Coordenadoria de Folha e Pagamento de Pessoal —
CFP, quando houver necessidade de ajustes financeiros. Apds, o processo € restituido a DGP
para acompanhamento e controle;

Quando se tratar de plano GEAP, a DGP comunicarad/enviara a documentacao necessaria a
GEAP, antes de encaminhar o processo ao cadastro.

OBSERVACOES:

1. Considera-se titular: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes; e 0s
pensionistas. Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.
2. Consideram-se dependentes:

a) O cbnjuge, o companheiro ou a companheira na unido estavel;

b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos aos mesmos
critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel,

c) A pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve a unido estavel reconhecida e
dissolvida judicialmente, com percepc¢édo de pensdo alimenticia;

d) Os filhos e enteados, até a data em que completarem 21 (vinte e um anos) de idade ou, se
invalidos, enquanto durar a invalidez;

e) Os filhos e enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem 24 (vinte e
quatro) anos de idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso
regular reconhecido pelo Ministério da Educacao;

f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial, enquanto permanecer
nessa condic&o;

g) O pensionista de servidor.

h) A existéncia de dependente na condi¢do do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a satide
do dependente constante na condi¢do do item “c”.

3. Consideram-se agregados ou grupo familiar: os beneficiarios do titular que nao tem
repasse de per capita a salde suplementar: netos; irmaos; mae ou madrasta; pai ou padrasto;
conjuge, companheiro (a) dos filhos e enteados do titular; filhos e enteados do titular que
ndo detém a condicdo de elegibilidade para serem dependentes.

4. Poderdo ser titulares de planos de satde ou odontolégico, na qualidade de servidor, os ativos
e inativos ocupantes de cargo efetivo; pensionistas; ocupantes de cargo comissionado ou de
natureza especial da Administragdo Publica Federal.
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10.

11.

12.

13.

14.

>

E condicdo primeira para a concessdo do auxilio indenizatorio de assisténcia a salde, a
inclusdo previa do potencial beneficiario como dependente junto a CRD.

Beneficiarios na qualidade de dependentes, listados no art. 5°, III, alineas “a” a “f”, da
Portaria Normativa n® 01/SEGRT/MP/2017, ndo poderdo ser titulares de plano de salde,
para fins de recebimento do auxilio.

Os documentos ndo precisam ser autenticados.

A concessdo do auxilio tera inicio na data do recebimento da DOCUMENTACAO
COMPLETA na DGP. A auséncia de documentos obrigatorios postergara a data da
efetivagédo dos procedimentos.

Nao sera possivel o0 pagamento de valores retroativos relativos aos meses anteriores a
data do recebimento da documentagdo completa.

O auxilio indenizatério sera inativado, sem a necessidade de pedido do servidor,
primordialmente nos casos de: suspensdo de remuneracdo Ou  proventos;
exoneracdo/dispensa do cargo; redistribuicdo do cargo para outro 6rgdo nao coberto pelo
respectivo plano; licenga sem remuneracgdo; decisdo administrativa ou judicial. Neste caso,
ao excluir do titular, automaticamente se excluirdo dos dependentes.

Os servidores e pensionistas deverdo apresentar comprovacao anual de pagamento do plano
contratado. O prazo para o encaminhamento dessa comprovacdo sera de 1° de janeiro até o
altimo dia atil do més de abril. Deverdo constar os pagamentos efetuados no ano anterior,
segundo o art. 30, da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017 (exceto planos da GEAP).
A ndo comprovacao no prazo acarretard a suspensdo do beneficio e abertura de processo de
reposicao ao erario.

Para a contribui¢do pecunidria ou coparticipacdo do titular nos planos da GEAP que, por
porventura, ndo tenham sido consignadas em Folha de Pagamento, por falta de margem
consignavel ou qualquer outro motivo, sera expedido boleto pela GEAP para o endereco
residencial.

O servidor (ativo e inativo) e pensionista tem a obrigacdo de informar imediatamente a
DGP, unidade responsavel pelo controle do auxilio satde, quando ocorrer: inscri¢do, adesao,
exclusdo e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia a salde; mudanca de valor,
cancelamento, alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de pagamento do
beneficio.

A inobservancia do item anterior implicard em suspensdo ou cancelamento do auxilio,
cabendo a restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicao ao erario.

A Tabela de valores per capita relativos a participacdo da Unido no custeio da assisténcia a
salde suplementar do servidor e demais beneficiarios, consta na Portaria n° 08/MPOG/2016.
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PROCEDIMENTO 1 - AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE - CONCESSAO

SERVIDOR

Preenche formulario e
juntamente com documentos |~
comprobatorios encaminha
para a DGP via processo
eletronico no sistema SEI.

DGP

Realiza analise da
documentagdo e encaminha a
CRD para registro de
concessdo do auxilio.

\

CRD

CFP
Registro no SIAPE.

Ajustes financeiros, se houver.

N

DGP

Acompanha pagamento do
auxilio




FORMULARIO 1 - AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

() servidor ativo () servidor aposentado () pensionista

Lotacao:

Telefones - Residencial: Celular:

Telefone Institucional:

E-mail:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n°® 8/MPOG/2016; Portaria Normativa n° 01/
SEGRT/MP, de 09/03/2017.

3. REQUERIMENTO

REQUEIRO a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP:

() Concessdo inicial ao Auxilio indenizatério a Satde Suplementar.

DATA DE VALOR DO PLANO
NOME DOS BENEFICIARIOS CPF PARENTESCO NASCIMENTO DE CADA
BENEFICIARIO

R$

R$

R$

R$

R$

R$

Nestes termos,
Peco deferimento.

Considera-se:

> Concessao do Auxilio Assistencial a Saude Suplementar: Concessao inicial de auxilio ao
servidor que realizou a contratacdo de plano de salde ou odontoldgico e deseja receber o
auxilio destinado ao custeio das despesas.

> Beneficidrios: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes, e 0s pensionistas.
Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.

> Dependentes para concessdo do auxilio: a) O cénjuge, 0 companheiro ou a companheira na
unido estavel; b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos 0s
mesmos critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel; ¢) A pessoa separada
judicialmente, divorciada, ou que teve a unido estavel reconhecida e dissolvida judicialmente,
com percepcao de pensao alimenticia; d) Os filhos e enteados, até a data em que completarem
21 (vinte e um anos) de idade ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez; e) Os filhos e
enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem 24 (vinte e quatro) anos de
idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso regular reconhecido pelo
Ministério da Educacdo; f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial,
enquanto permanecer nessa condicao; g) O pensionista de servidor. Observacfes: A existéncia
de dependente na condicdo do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a saide do dependente
constante na condi¢ao do item “c”.
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FORMULARIO 2- AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE

DECLARACAO

Declaro que tenho pleno conhecimento do teor da Portaria Normativa n® 01, da Secretaria de
Gestdo de Pessoas e Relacdes do Trabalho no Servigo Pablico (SEGRT), de 09/03/2017, publicada
no DOU n° 48, de 10/03/2017, Secdo 1, p. 74-76, que estabelece orientagdes sobre assisténcia a
saude suplementar do servidor do poder executivo federal.

Sendo assim, confirmo que verifiquei que meu plano de salde atende os art. 25 e 26 da
Portaria Normativa citada.

Declaro que sou conhecedor (a) de que o efeito financeiro deste beneficio serd a partir do
requerimento entregue juntamente com toda a documentacdo exigida, conforme dispde o art. 28 da
Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017. N&o havendo retroatividade de pagamento.

Comprometo-me a informar imediatamente a DGP, unidade responsavel pelo controle do
auxilio saude, quando ocorrer: inscri¢do, adesdo, exclusao e suspensao de beneficiarios do plano de
assisténcia a saude, mudanca de valor, cancelamento, alteracdo de plano, troca de operadora,
durante o periodo de pagamento do beneficio.

Declaro estar ciente de que a inobservancia das obrigacdes podera resultar na aplicacdo de
medidas administrativas, inclusive suspensdo ou cancelamento do custeio do auxilio indenizatério
de assisténcia a salde, cabendo a restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicao ao erario pelo
servidor, se for o caso.

Estou informado, também, de que deverei apresentar a comprovacao anual de pagamento do
plano contratado, nos termos do art. 30, da Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017.

, de de

Nome:

Matricula SIAPE n°
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1.1.2 AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE — RESSARCIMENTO

CONCEITO: Beneficio de natureza indenizatoria, concedido em pecunia pela Unido, a servidor
ativo, aposentado, seus dependentes e aos pensionistas, destinado ao custeio das despesas com
plano de salde.

UNIDADE RESPONSAVEL : Pro-Reitoria de Administracdo/Diretoria de Gestdo de Pessoas.
LEGISLACAO: Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.978/2004; Portaria Normativa n® 05/2010.

REQUISITOS PARA RESSARCIMENTO:
. Apresentacdo do comprovante de pagamento no prazo estabelecido pela PRAD.
. Apresentacao de requerimento proprio, solicitando o ressarcimento.

PROCEDIMENTO:

O servidor com plano particular ou a administradora a qual estd vinculado (ADUNIMED,
SINTUNIR, ALIANCA) encaminha o comprovante de pagamento, para siass@unir.br, no periodo
estabelecido para ressarcimento no més subsequente. Os servidores com plano de saide GEAP ndo
precisam realizar esses procedimentos, pois 0 pagamento esta consignado em folha de pagamento.
Caso o servidor ndao encaminhe no periodo mencionado, deverd encaminhar o comprovante de
pagamento acompanhado de requerimento proprio, solicitando o ressarcimento informando o més
de referéncia.

. A Diretoria de Gestdo de Pessoas/DGP recebe comprovante, gera planilha de controle e encaminha
a CRD/DAP para registro no sistema SIAPE.

OBSERVACOES:

O auxilio serd consignado no contracheque do titular do beneficio e serd pago sempre no més
subsequente a apresentacdo, pelo servidor, de copia do pagamento do boleto do plano de saude,
desde que apresentada ao 6rgdo setorial ou seccional do SIPEC a qual esta vinculado.

Os comprovantes de pagamentos sdo recebidos para controle, no periodo de 01 a 30 do més de
pagamento, e conduzido para lancamento em folha até o 5° (quinto) dia Util de cada més
subsequente (art. 28, Portaria Normativa n° 05/2010/MP);

N&o serdo aceitos comprovantes com agendamento.

O envio do comprovante de pagamento devera conter expressamente, no corpo do e-mail ou em
documento anexo a via fisica e protocolada, as seguintes informacdes:

a) O nome do servidor beneficiario;

b) O més a que se refere a solicitacao;
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PROCEDIMENTO 2 - AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE — RESSARCIMENTO

SERVIDOR/

ADMINISTRADORA PLANO DE
SAUDE

Encaminha comprovante de pagamento por
e-mail siass@unir.br

—

CRD
Registra a informagé&o no sistema SIAPE.

DGP

Recebe comprovantes, gera planilha de
controle .

26



1.1.3 AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR -
MUDANCA DE PLANO DE SAUDE ENTRE OPERADORAS DE PLANOS DIFERENTES

CONCEITO: mudanga de plano de saude entre operadoras diferentes ( ex: Geap para Unimed )
visando a continuidade do recebimento do beneficio de natureza indenizatdria, destinado ao custeio
das despesas com plano de satde.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestdo de Pessoas/DGP.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990, art. 230; Decreto n° 4.978/2004 ; Portaria Normativa n° 01/
SEGRT/MP/2017.

REQUISITOS PARA MUDANCA DE PLANO DE SAUDE:

Tornar-se titular de plano de saide ou odontoldgico que atenda as normas regulamentares editadas
pela Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS em operadora diferente da anteriormente
contratada.

DOCUMENTACAO OBRIGATORIA:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatorio de Assisténcia a Saude Suplementar;

2. Declaragdo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de 09 de
marco de 2017;

3. Apresentar documento comprobatério de titularidade de plano de saude ex: Contrato ou Termo
de Adesdo com a operadora do plano de saude, assim como a comprovacao de 1° pagamento.

4. Nos casos de planos de saude administrados por sindicatos, associacfes ou outras empresas
habilitadas, devera ser apresentado o contrato com a operadora do plano de salde, assim como o
contrato da administradora do plano de saude ( sindicatos, associagdo...) de forma a comprovar
o vinculo juridico.

5. RG e CPF apenas dos dependentes (o servidor titular do plano, ndo precisa apresenta-los);
exceto no caso de plano Geap.

6. Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel, quando o dependente for cdnjuge (a

Declaracdo de Unido Estavel, quando néo for publica, precisara de reconhecimento de firma em

Cartorio, de ambas as partes);

Termo de Adocéo ou de Guarda e Responsabilidade expedida judicialmente;

. Em caso de filhos e enteados, com idade entre 21 e 24 anos, deverdo apresentar atestado de

matricula, atualizado, de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacdo e comprovacao
de dependéncia econémica.

o N

Documentos para Mudanca de plano de satide da GEAP para outra operadora:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatério de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulério —
marcar: Alteracdo cadastral por mudanca de plano - operadoras diferentes)

2. Declaracdo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de 09 de
marco de 2017 (Formulério );

3. Termo de Cancelamento de Inscricdo da GEAP (disponivel no site: www.geap.com.br);

4. Apresentar documento comprobatorio de titularidade de plano de sadde ex: Contrato ou Termo
de Adesdo com a operadora do plano de satde, assim como a comprovagao de 1° pagamento.

5. Se o0 novo plano apresentar dependentes diferentes do contratado anteriormente, € necessaria a
mesma documentacdo para a concessao/adesao, referente aos novos dependentes;

Documentos para Mudanca de plano - outros planos de saude para a GEAP:
1. Requerimento de Auxilio Indenizatorio de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulario —
marcar: Alteracédo cadastral por mudanca de plano - operadoras diferentes)
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Declaragéo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de 09 de

marco de 2017;

RG, CPF e Cartdo do SUS do titular e dos seus dependentes e agregados;

Comprovante de residéncia atualizado;

Contracheque;

Documento de Portabilidade, constando informacdes basicas, como: os dados do beneficiario,

prazo de validade do documento e numero de registro na Agéncia Nacional de Saude

Suplementar — ANS;

7. Termo de Posse: para servidor com até 60 (sessenta) dias de contratacdo, a contar da data da
assinatura, destinado para isencéo de caréncia,;

8. Termo de Adeséo da GEAP (disponivel no site: www.geap.com.br);

9. Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel, quando o dependente € conjuge (a

Declaracdo de Unido Estéavel, quando nao for publica, precisaré de reconhecimento de firma em

Cartdrio, de ambas as partes);

©o gk w

10. Certid&o de Nascimento (quando for dependente menor de 18 anos e néo tiver RG);
11. Termo de Adocéo ou de Guarda e Responsabilidade expedida judicialmente;
12. Em caso de filhos e enteados, com idade entre 21 e 24 anos, deverdo apresentar atestado de

matricula, atualizado, de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacéo.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario (incluindo os dependentes, se houver), assinalando a opc¢éo
“Alteracdo cadastral por mudanca de plano de salude - Operadora diferente”, acompanhado
dos documentos listados no item anterior e encaminha para a Diretoria de Gestdo de Pessoas
(DGP) via SEl;

2. A DGP analisa e encaminha para Coordenacdo de Registros e Documentos (CRD/DRH) para
registro do servidor e/ou dependente no SIAPE para fins de ressarcimento do auxilio;

3. A CRD/DRH efetiva o registro, encaminha a Coordenadoria de Folha e Pagamento de Pessoal —
CFP, quando houver necessidade de ajustes financeiros. Apds, o processo € restituido a DGP
para acompanhamento e controle;

4. Quando se tratar de plano GEAP, a DGP comunicard/enviara a documentacdo necessaria a
GEAP, antes de encaminhar o processo ao cadastro.

OBSERVACOES:

1. Considera-se titular: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes; e 0s
pensionistas. Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.

2. Consideram-se dependentes:

a) O cbnjuge, o companheiro ou a companheira na unido estavel;

b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos aos mesmos
critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel,

c) A pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve a unido estavel reconhecida e
dissolvida judicialmente, com percepc¢édo de pensdo alimenticia;

d) Os filhos e enteados, até a data em que completarem 21 (vinte e um anos) de idade ou, se
invalidos, enquanto durar a invalidez;

e) Os filhos e enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem 24 (vinte e
quatro) anos de idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso
regular reconhecido pelo Ministério da Educacéo;

f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial, enquanto permanecer nessa
condicdo;

g) O pensionista de servidor.
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h) A existéncia de dependente na condigdo do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a satde
do dependente constante na condigdo do item “c”.

Consideram-se agregados ou grupo familiar: os beneficiarios do titular que ndo tem repasse
de per capita a salde suplementar: netos; irmdos; mée ou madrasta; pai ou padrasto; cénjuge,
companheiro (a) dos filhos e enteados do titular; filhos e enteados do titular que ndo detém a
condicdo de elegibilidade para serem dependentes.
Poderdo ser titulares de planos de satde ou odontoldgico, na qualidade de servidor, os ativos e
inativos ocupantes de cargo efetivo; pensionistas; ocupantes de cargo comissionado ou de
natureza especial da Administragdo Publica Federal.
A mudanca de plano do titular ndo implicarda na permanéncia da inscricdo de todos 0s
dependentes e grupo familiar a ele vinculado. Para fazer jus ao auxilio relativo aos dependentes,
o servidor devera inscrevé-los como tais no mesmo plano de saude do qual seja titular.
Beneficiarios na qualidade de dependentes, listados no art. 5°, 111, alineas “a” a “f”l, da Portaria
Normativa n° 01/SEGRT/MP/2017, ndo poderao ser titulares de plano de saude, para fins de
recebimento do auxilio.
O servidor (ativo e inativo) e pensionista tem a obrigacdo de informar imediatamente a DGP,
unidade responsével pelo controle do auxilio saide, quando ocorrer: inscri¢do, adesdo, exclusdo
e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia a sadde; mudanca de valor, cancelamento,
alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de pagamento do beneficio.
A inobservancia do item anterior implicara em suspensdo ou cancelamento do auxilio, cabendo a
restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicdo ao erario.
Aos servidores que contratarem ou cancelarem o contrato com a GEAP, o tramite dos
procedimentos serd alterado, pois a documentacdo serd encaminhada para a GEAP para
efetivacdo da solicitacdo, com posterior envio a CRD para outros tramites necessarios.
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PROCEDIMENTO 3 - AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE
SUPLEMENTAR - MUDANCA DE PLANO DE SAUDE ENTRE OPERADORAS DE
PLANOS DIFERENTES

SERVIDOR

Preenche formulario anexa

documentos comprobatérios e —>

encaminha para a DGP via processo
eletrbnico no sistema SEI.

DGP

Recebe e confere a
documentacdo,encaminha a CRD para
registro.

CRD

Atualizacdo cadastral do servidor e
restitui processo a DGP. ‘

DGP
Acompanhamento e controle. |
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FORMULARIO 3 - MUDANCA DE PLANO DE SAUDE ENTRE OPERADORAS DE

PLANOS DIFERENTES

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

() servidor ativo () servidor aposentado () pensionista

Lotagéo:

Telefones - Residencial: Celular:

Telefone Institucional:

E-mail:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n® 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016; Portaria
Normativa n° 01/ SEGRT/MP, de 09/03/2017.

3. REQUERIMENTO

REQUEIRO a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP:

( ) Alteracdo cadastral por mudanca do plano de saide - Operadora diferente.

VALOR DO

PLANO DE
NOME DOS DATA DE
) CPF PARENTESCO CADA
BENEFICIARIOS NASCIMENTO | oo o2 4

RIO

R$

R$

R$

R$

R$

R$

Nestes termos,
Peco deferimento.

Considera-se:
Alteracdo cadastral por mudanca do plano de sadde: quando o servidor troca de operadora
de plano de satde - exemplo: Unimed para Geap.

> Beneficidrios: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes, e 0s pensionistas.
Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.

> Dependentes para concessao do auxilio: a) O cdnjuge, o companheiro ou a companheira na
unido estavel; b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos os
mesmos critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel; c) A pessoa separada
judicialmente, divorciada, ou que teve a unido estavel reconhecida e dissolvida judicialmente,
com percepcao de pensdo alimenticia; d) Os filhos e enteados, até a data em que completarem
21 (vinte e um anos) de idade ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez; e) Os filhos e
enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem 24 (vinte e quatro) anos de
idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso regular reconhecido pelo
Ministério da Educacdo; f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial,
enquanto permanecer nessa condi¢do; g) O pensionista de servidor. Observacdes: A existéncia
de dependente na condi¢do do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a saude do dependente
constante na condi¢do do item “c”.
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FORMULARIO 4- MUDANCA DE PLANO DE SAUDE ENTRE OPERADORAS DE
PLANOS DIFERENTES

DECLARACAO

Declaro que tenho pleno conhecimento do teor da Portaria Normativa n° 01, da Secretaria de
Gestdo de Pessoas e Relacdes do Trabalho no Servigo Pablico (SEGRT), de 09/03/2017, publicada
no DOU n° 48, de 10/03/2017, Secdo 1, p. 74-76, que estabelece orientagdes sobre assisténcia a
salde suplementar do servidor do poder executivo federal.

Sendo assim, confirmo que verifiquei que meu plano de salde atende os art. 25 e 26 da
Portaria Normativa citada.

Declaro que sou conhecedor (a) de que o efeito financeiro deste beneficio serd a partir do
requerimento entregue juntamente com toda a documentacdo exigida, conforme dispde o art. 28 da
Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017. N&o havendo retroatividade de pagamento.

Comprometo-me a informar imediatamente a DGP, unidade responsavel pelo controle do
auxilio saude, quando ocorrer: inscri¢do, adesdo, exclusao e suspensao de beneficiarios do plano de
assisténcia a saude, mudanca de valor, cancelamento, alteracdo de plano, troca de operadora,
durante o periodo de pagamento do beneficio.

Declaro estar ciente de que a inobservancia das obrigacGes podera resultar na aplicacdo de
medidas administrativas, inclusive suspensdo ou cancelamento do custeio do auxilio indenizatorio
de assisténcia a saude, cabendo a restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicdo ao erario pelo
servidor, se for o caso.

Estou informado, também, de que deverei apresentar a comprovacao anual de pagamento do
plano contratado, nos termos do art. 30, da Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017.

, de de

Nome:

Matricula SIAPE n°
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1.1.4 AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR -
MIGRACAO DE PLANO DE SAUDE - MESMA OPERADORA.

CONCEITO: E a celebragdo de um novo contrato que visa a troca de tipo de plano de salde,
dentro da mesma operadora, acarretando a extingdo do contrato antigo.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas /DGP.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990, art. 230; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016;
Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017.

REQUISITOS PARA MIGRACAO:

Ser titular de plano de saude ou odontologico que atenda as normas regulamentares editadas pela
Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS e a Legislacao vigente.

Documentos obrigatdrios para migracdo entre planos dentro da mesma operadora (exceto
planos de saide da GEAP):

1. Requerimento de Auxilio Indenizatério de Assisténcia a Saude Suplementar - Marcar:
“Alteracéo cadastral por mudanca do plano de salide - Mesma operadora”);

2. Declaracdo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de
09 de marco de 2017 (Formulario );

3. Apresentar documento comprobatorio de titularidade de plano de saide ex: Contrato ou
Termo de Adesdo com a operadora do plano de saude, assim como a comprovagdo da
mudanca do plano.

4. Se 0 novo plano apresentar dependentes diferentes do contratado anteriormente, é
necessaria a mesma documentacdo para a concessdo/adesdo, referente aos novos
dependentes;

Documentos para Migracgao entre Planos da GEAP:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatorio de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulario —
marcar “Migracao (entre planos da mesma operadora)”);

2. Termo de Migracdo Entre Planos da GEAP, informando com clareza o0 nome do plano de satde
que possui, bem como o nome do plano para o qual pretende migrar. Além de identificar os
nomes dos dependentes que também irdo migrar (disponivel no site: www.geap.com.br). Se o
novo plano apresentar dependentes diferentes do contratado anteriormente, é necessaria a
mesma documentacdo para a concessdo/adesao, referente aos novos dependentes.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor encaminha toda documentacédo listada no item anterior na Diretoria de Gestdo de
Pessoas (DGP) via SEI;

2. A DGP confere e analisa a documentacdo de acordo com a Portaria Normativa n°
01/SEGRT/MP/2017 e encaminha para a Coordenadoria de Registros e Documentos
(CRD/DRH) para atualizacdo do registro do servidor e/ou dependente no SIAPE para fins de
ressarcimento do auxilio;

3. A CRD efetiva o registro, encaminha & Coordenadoria de Folha e Pagamento de Pessoal — CFP,
quando houver necessidade de ajustes financeiros. Apds, o processo é restituido a DGP para
acompanhamento e controle;

4. Quando se tratar de plano GEAP, a DGP comunicard/enviara a documentagdo necessaria a
GEAP, antes de encaminhar o processo ao cadastro.
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OBSERVACOES:

1.

A migracéo da inscricdo do titular para outro tipo de plano de satde dentro da mesma operadora
(Por exemplo: Servidor filiado ao Sindicato que requer migracdo da UNIMED Regional para
UNIMED Nacional) ndo implicara na migracdo automdtica da inscricdo de todos 0s
dependentes e grupo familiar a ele vinculado. A migracdo destes deverd constar no
Contrato/Termo de Migracao ou outro documento que informe com clareza a migracéo de todos
0s beneficiarios.

Quando o servidor, titular do plano de salde, ndo requerer a migracdo para todos 0s
beneficiarios (dependentes), devera solicitar o cancelamento do auxilio aquele ndo incluido.

A contribuicdo pecunidria ou coparticipacdo do titular nos planos da GEAP que, por porventura,
ndo tenham sido consignadas em Folha de Pagamento, por falta de margem consignavel ou
qualquer outro motivo, sera expedido boleto pela GEAP para o endereco residencial.

O servidor (ativo e inativo) e pensionista tem a obrigacdo de informar imediatamente & DGP,
unidade responsavel pelo controle do auxilio-satde, quando ocorrer: inscricdo, adesdo, exclusdo
e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia a satde; mudanca de valor; cancelamento,
alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de pagamento do beneficio.

A inobservancia do item anterior implicard em suspensdo ou cancelamento do auxilio, cabendo
a restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicéo ao erario.

Aos servidores que formalizarem contrato com a GEAP, o tramite dos procedimentos sera
alterado, pois, a documentacao, apds ser entregue na DGP, sera encaminhada para a GEAP para
efetivacdo da Migracdo para o Plano escolhido, para fins de desconto do novo valor no
contracheque do servidor titular.

PROCEDIMENTO 4 - AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE
SUPLEMENTAR - MIGRACAO DE PLANO DE SAUDE DE MESMA OPERADORA.

‘ ' - |
\
SERVIDOR % DGP
Preenche requerimento e anexa H Recebe e confere a documentag&o .
documentacdo comprobatoria, envia Encaminha a CRD para atualizacdo
processo eletronico via SEI para a DGP . cadastral. ’
CRD L DGP
Efetua registro e restitui processo a DGP. Acompanhamento e controle.
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FORMULARIO 5 - MIGRACAO DE PLANO DE SAUDE NA MESMA OPERADORA

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

() servidor ativo () servidor aposentado () pensionista

Lotacdo:

Telefones - Residencial: Celular:

Telefone Institucional:

E-mail:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n® 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016; Portaria Normativa n° 01/
SEGRT/MP, de 09/03/2017.

3. REQUERIMENTO

REQUEIRO a Diretoria de Gestao de Pessoas — DGP:

( ) Alteracao cadastral por mudanca no plano de salde - Mesma operadora

VALOR DO
NOME DOS DATA DE PLANO DE
BENEFICIARIOS CPF PARENTESCO NASCIMENTO CADA

BENEFICIARIO

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

Nestes termos,
Peco deferimento.

Considera-se:

Alteracdo cadastral por mudanca no plano de saude - Mesma operadora: quando o servidor celebra
um novo contrato de plano de satde ou odontolégico visando troca entre tipos de planos, dentro da mesma
operadora.

Considera-se beneficiario: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes, e 0s pensionistas.
Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.

Consideram-se dependentes para concessao do auxilio: a) O conjuge, 0 companheiro ou a companheira
na unido estavel; b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos os mesmos
critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel; ¢) A pessoa separada judicialmente, divorciada,
ou que teve a unido estavel reconhecida e dissolvida judicialmente, com percepgdo de pensdo alimenticia;
d) Os filhos e enteados, até a data em que completarem 21 (vinte e um anos) de idade ou, se invalidos,
enquanto durar a invalidez; ) Os filhos e enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem
24 (vinte e quatro) anos de idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso regular
reconhecido pelo Ministério da Educacéo; f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisao judicial,
enquanto permanecer nessa condicdo; g) O pensionista de servidor. Observacbes: A existéncia de
dependente na condigdo do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a saide do dependente constante na
condigdo do item “c”.

35



FORMULARIO 6- MIGRACAO DE PLANO DE SAUDE NA MESMA OPERADORA
DECLARACAO

Declaro que tenho pleno conhecimento do teor da Portaria Normativa n° 01, da Secretaria de
Gestdo de Pessoas e Relagbes do Trabalho no Servigo Publico (SEGRT), de 09/03/2017, publicada no
DOU n° 48, de 10/03/2017, Secdo 1, p. 74-76, que estabelece orientagcdes sobre assisténcia a salde
suplementar do servidor do poder executivo federal.

Sendo assim, confirmo que verifiquei que meu plano de salde atende os art. 25 e 26 da Portaria
Normativa citada.

Declaro que sou conhecedor (a) de que o efeito financeiro deste beneficio sera a partir do
requerimento entregue juntamente com toda a documentacdo exigida, conforme dispde o art. 28 da
Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017. N&o havendo retroatividade de pagamento.

Comprometo-me a informar imediatamente & DGP, unidade responsavel pelo controle do auxilio
salde, quando ocorrer: inscri¢do, adesdo, exclusdo e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia
a salde, mudanca de valor, cancelamento, alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de
pagamento do beneficio.

Declaro estar ciente de que a inobservancia das obrigacdes podera resultar na aplicacdo de
medidas administrativas, inclusive suspensdo ou cancelamento do custeio do auxilio indenizatorio de
assisténcia a salde, cabendo a restituicdo de valores j& pagos a titulo de reposicdo ao erério pelo
servidor, se for o caso.

Estou informado, também, de que deverei apresentar a comprovacdo anual de pagamento do
plano contratado, nos termos do art. 30, da Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017.

Nome:

Matricula SIAPE n°
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1.1.5 AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE - CANCELAMENTO

CONCEITO: Cancelar beneficio de natureza indenizatéria, concedido em pecunia pela Unido, a
servidor ativo, aposentado, seus dependentes e aos pensionistas, destinado ao custeio das despesas
com plano de saude.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gest&o de Pessoas/DGP.

LEGISLACAO Lei n° 8.112/1990, art. 230; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016;
Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017.

REQUISITOS PARA CANCELAMENTO:
Ser titular de plano de saude ou odontologico que atenda as normas regulamentares editadas pela
Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS e a Legislacdo vigente.

DOCUMENTACAO OBRIGATORIA:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatério de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulério —
marcar “Cancelamento do Auxilio Assistencial a Satide Suplementar”);

2. Apresentar a comprovacdo dos pagamentos do plano de saude, apenas do ano corrente, que
podera ser:

2. 2.1) Declaracéo expedida pela operadora, associacédo, sindicato, etc., informando os pagamentos
més a més do titular e de todos os dependentes, caso 0s tenha; ou

3. 2.2) boletos mensais com respectivos comprovantes bancarios de pagamentos com especificacdo
por dependente; ou

4. 2.3) outros documentos que demonstrem sem equivocos que estd quite com o pagamento do
plano de salde, tanto do titular quanto de todos os beneficiarios.

Documentos para cancelamento de Plano da GEAP:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatério de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulario —
marcar “Cancelamento do auxilio do titular e dependentes”);

2. Termo de Cancelamento da GEAP (disponivel no site: www.geap.com.br);

3. Devolucdo das Carteiras de Identificacdo de Beneficiario (CIB) e/ou anotar o(s) nimero(s) do(s)
cartdo(des) devolvido(s) e ndo devolvido(s) no Termo de Cancelamento da GEAP.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor encaminha toda a documentacéo listada no item anterior para a Diretoria de Gestéo
de Pessoas (DGP) via SEI;

2. A DGP confere e analisa a documentagdo com base na Portaria Normativa n°
01/SEGRT/MP/2017, incorpora ao processo de auxilio saude e a encaminha a CRD para
exclusdo cadastral da assisténcia a salde suplementar de todos os beneficiarios, no sistema
SIAPE,

3. A CRD efetiva o cancelamento do cadastro e restitui 0 processo a DGP para outros registros e
controle.

4. Quando se tratar de plano GEAP, a DGP comunicard/enviara a documentacdo necessaria a
GEAP, antes de encaminhar o processo ao cadastro.

OBSERVACOES:

1. O cancelamento da inscricdo do titular implicard na exclusdo da inscricdo de todos os
dependentes e grupo familiar a ele vinculado.

2. O cancelamento, quando solicitado, se dard a contar da data do recebimento da
DOCUMENTACAO COMPLETA, na DGP. A auséncia de documentos obrigatorios postergara
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a data da efetivacdo dos procedimentos.

. A auséncia de comprovacao total das despesas realizadas com o plano de saude ou de qualquer
dos meses implicara na devolugdo dos valores do auxilio recebidos.

. O retorno do pagamento dos valores per capta relativos a participacdo da Unido no custeio da
assisténcia a satde suplementar ao servidor e aos demais beneficiarios podera ocorrer mediante
apresentacdo de nova adesdo de novo plano de salde ou reingresso/regularizacdo ao plano que
foi suspenso pela prépria operadora.

. O servidor (ativo e inativo) e pensionista tem a obrigacdo de informar imediatamente a DGP,
unidade responsével pelo controle do auxilio satde, quando ocorrer: inscrigdo, adesdo, exclusdo
e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia a saude; mudanca de valor; cancelamento,
alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de pagamento do beneficio.

. A inobservancia do item anterior implicara em suspensdo ou cancelamento do auxilio, cabendo
restituicdo de valores j& pagos a titulo de reposicao ao erario.

. O auxilio indenizatorio sera inativado, sem a necessidade de pedido do servidor,
primordialmente nos casos de: suspensédo de remuneragdo ou proventos; exoneragdo/dispensa do
cargo; redistribuicdo do cargo para outro 6rgao ndo coberto pelo respectivo plano; licenca sem
remuneracdo; decisdo administrativa ou judicial. Neste caso, ao excluir do titular,
automaticamente se excluirdo dos dependentes listados no art. 5°, III, alineas “a” a “f”, da
Portaria Normativa n® 01/SEGRT/MP/2017.

. Aos servidores que cancelarem o contrato com a GEAP, o tramite dos procedimentos sera
alterado, pois, a documentacao, apos ser entregue na DGP, sera encaminhada para a GEAP para
efetivacdo do cancelamento do Plano contratado, com posterior exclusdo cadastral pela CRD do
auxilio do(s) beneficiario(s) no sistema SIAPE, para fins de suspensdo ou cancelamento do
desconto da contribuicdo no contracheque do beneficiario titular.

PROCEDIMENTO 5 - AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE
SUPLEMENTAR - CANCELAMENTO DE PLANO DE SAUDE.

]
SERVIDOR \ DGP
Preenche requerimento e anexa N Recebe e confere a documentacéo .
documentagdo comprobatoria, envia Encaminha a CRD para atualizacdo
processo eletrdnico via SEI para a DGP . cadastral.
| CRD. | | S
Efetua o registro e restitui processo a

DGP. Acompanhamento e controle.
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FORMULARIO 7 - CANCELAMENTO DO AUXILIO ASSISTENCIAL A SAUDE

SUPLEMENTAR
1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)
Nome:
Cargo: Mat. SIAPE:
() servidor ativo () servidor aposentado () pensionista
Lotacdo:
Telefones - Residencial: Celular:
Telefone Institucional:
E-mail:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n°® 8/MPOG/2016; Portaria Normativa n° 01/
SEGRT/MP, de 09/03/2017.

3. REQUERIMENTO

REQUEIRO a Diretoria de Gestao de Pessoas — DGP:

( ) Cancelamento do Auxilio Assitencial a Salde Suplementar.

DATADE |VALOR DO PLANO
NOME DOS BENEFICIARIOS CPF PAREB'TESC NASCIMENT DE CADA
) BENEFICIARIO

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

Nestes termos,
Peco deferimento.

Considera-se:

Cancelamento do Auxilio a Saude Suplementar : quando o servidor requer o cancelamento do beneficio. O
cancelamento do servidor/titular repercute no cancelamento do auxilio de todos os dependentes.
Considera-se beneficiario: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes, e 0s pensionistas.
Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.

Consideram-se dependentes para concessdo do auxilio: a) O cénjuge, 0 companheiro ou a companheira na
unido estavel; b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos os mesmos critérios
adotados para o reconhecimento da unido estavel; ¢) A pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que
teve a unido estavel reconhecida e dissolvida judicialmente, com percepgdo de pensdo alimenticia; d) Os
filhos e enteados, até a data em que completarem 21 (vinte e um anos) de idade ou, se invalidos, enquanto
durar a invalidez; e) Os filhos e enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem 24 (vinte e
quatro) anos de idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso regular reconhecido
pelo Ministério da Educacdo; f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial, enquanto
permanecer nessa condi¢do; g) O pensionista de servidor. Observacfes: A existéncia de dependente na
condigdo do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a saude do dependente constante na condi¢do do item “c”.

39



FORMULARIO 8 - CANCELAMENTO DO AUXILIO ASSISTENCIAL A SAUDE
SUPLEMENTAR

DECLARACAO

Declaro que tenho pleno conhecimento do teor da Portaria Normativa n° 01, da Secretaria de
Gestdo de Pessoas e Relagbes do Trabalho no Servigo Publico (SEGRT), de 09/03/2017, publicada no
DOU n° 48, de 10/03/2017, Secdo 1, p. 74-76, que estabelece orientacdes sobre assisténcia a salde
suplementar do servidor do poder executivo federal.

Sendo assim, confirmo que verifiquei que meu plano de salde atende os art. 25 e 26 da Portaria
Normativa citada.

Declaro que sou conhecedor (a) de que o efeito financeiro deste beneficio sera a partir do
requerimento entregue juntamente com toda a documentacdo exigida, conforme dispde o art. 28 da
Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017. N&o havendo retroatividade de pagamento.

Comprometo-me a informar imediatamente a DGP, unidade responsavel pelo controle do auxilio
salde, quando ocorrer: inscri¢do, adesdo, exclusdo e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia
a salde, mudanca de valor, cancelamento, alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de
pagamento do beneficio.

Declaro estar ciente de que a inobservancia das obrigacdes podera resultar na aplicacdo de
medidas administrativas, inclusive suspensdo ou cancelamento do custeio do auxilio indenizatorio de
assisténcia a salde, cabendo a restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicdo ao erério pelo
servidor, se for o caso.

Estou informado, também, de que deverei apresentar a comprovacao anual de pagamento do
plano contratado, nos termos do art. 30, da Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017.

, de de

Nome:

Matricula SIAPE n°
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1.1.6 AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR -
INCLUSAO DE DEPENDENTES.

CONCEITO: E a inclusdo de beneficiarios ao Auxilio Assistencial a Satide Suplementar inscritos
como dependentes no plano de satde ou odontoldgico de servidor titular.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas/DGP.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990, art. 230; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016;
Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017.

REQUISITOS PARA INCLUSAO DE BENEFICIARIO:

1. Ser dependente de servidor ativo ou inativo ocupante de cargo efetivo e estar registrado
como tal nos assentamentos funcionais.

2. Estar enquadrado na qualidade de beneficiarios, conforme art. 5°, IIl, alineas “a” a “f”, da
Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP/2017.

3. O servidor deve ser titular do plano de saude ou odontoldgico que atenda as normas
regulamentares editadas pela Agéncia Nacional de Saide Suplementar — ANS.

4. Estar previamente cadastrado na CRD como dependente do servidor.

Documentos OBRIGATORIOS em todos os planos (exceto planos de salide da GEAP):

1. Requerimento de Auxilio Indenizatério de Assisténcia a Saude Suplementar;

2. Declaracéo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de
09 de marco de 2017;

3. Apresentar documento comprobatério de titularidade de plano de salde constando o0s
seguintes dados basicos, como: os dados cadastrais do titular; dados cadastrais do
beneficiario incluso no plano de salde do titular; valor do plano contratado por
beneficiario, a data da adesao e nimero do registro do plano na ANS. Podera ser utilizado
como documento comprobatoério: Contrato de Prestacdo de Servigos do Plano de Salde,
Termo de Adesdo, Declaracdo da Operadora ou Proposta de Adesédo, expedido por pessoa
juridica de acordo com o elencado no art. 25 da Portaria Normativa n° 01/
SEGRT/MP/2017;

4. Quando for apresentada Proposta de Adesdo: o servidor devera anexar comprovante do
primeiro pagamento ap6s adesdo/contratacdo de plano de salde; ou o pagamento realizado
no més corrente ou més anterior a entrega da documentacao.

RG e CPF apenas dos dependentes (o servidor titular do plano, ndo precisa apresenta-los);

2. Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel (a Declaracdo de Unido Estavel,

quando ndo for publica, precisara de reconhecimento de firma em Cartério, de ambas as

partes);

Certiddo de Nascimento (quando for menor de 18 anos e nao tiver RG);

Termo de Adocéo ou de Guarda e Responsabilidade expedida judicialmente;

. Em caso de filhos e enteados, com idade entre 21 e 24 anos, deverao apresentar atestado de
matricula, atualizado, de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacdo, bem
como a dependéncia econémica.

Documentos para Inclusé@o de Beneficiario no Plano da GEAP:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatério de Assisténcia a Saude Suplementar;

2. Declaracéo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de
09 de marco de 2017 (Formulario);

3. RG, CPF e Cartdo do SUS dos seus dependentes;

4. Comprovante de residéncia atualizado;

6. Contracheque;

o

o e w
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7. Documento de Portabilidade, constando informacdes béasicas, como: os dados do
beneficiario, prazo de validade do documento e nimero de registro na Agéncia Nacional de
Saude Suplementar — ANS;

8. Termo de Adesdo da GEAP (disponivel no site: www.geap.com.br);

Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel, quando o dependente for conjuge ou

companheiro (a) (Declaracdo de Unido Estavel, quando ndo for publica, precisard de

reconhecimento de firma em Cart6rio, de ambas as partes);

10.Certidao de Nascimento (quando o dependente for menor de 18 anos e nao tiver RG);

11.Termo de Adocéo ou de Guarda e Responsabilidade expedida judicialmente;

12.Em caso de filhos e enteados, com idade entre 21 e 24 anos, deverdo apresentar atestado de
matricula, atualizado, de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacdo, bem como a
dependéncia econdmica.

©w

PROCEDIMENTO:

1. O servidor encaminha toda documentacéo listada no item anterior (requisitos para inclusdo
de beneficiario) para a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) via SEI,

2. A DGP confere e analisa a documentacdo, com base na Portaria Normativa n°
01/SEGRT/MP/2017, incorpora ao processo de auxilio-salde e a encaminha para a CRD
para cadastro do auxilio do dependente, no sistema SIAPE;

3. A CRD efetiva o cadastro e restitui o processo a DGP para demais registros e controle.

4. Quando se tratar de plano GEAP, a DGP comunicara/enviara a documentacdo necessaria a
GEAP, antes de encaminhar o processo ao cadastro.

OBSERVACOES:

1.

2.

Considera-se titular: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes; e o0s
pensionistas. Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.
Consideram-se dependentes:

a) O cdnjuge, o companheiro ou a companheira na unido estavel;

b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos 0s mesmos critérios
adotados para o reconhecimento da unido estavel;

c) A pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve a unido estavel reconhecida e
dissolvida judicialmente, com percepc¢édo de penséo alimenticia;

d) Os filhos e enteados, até a data em que completarem 21 (vinte e um anos) de idade ou, se
invalidos, enquanto durar a invalidez;

e) Os filhos e enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem 24 (vinte e
quatro) anos de idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso
regular reconhecido pelo Ministério da Educacéo;

f) O menor sob guarda ou tutela concedidas por decisdo judicial, enquanto permanecer nessa
condicéo;

g) O pensionista de servidor.

h) A existéncia de dependente na condi¢do do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a saude do
dependente constante na condi¢ao do item “c”.

Consideram-se agregados ou grupo familiar: Beneficiarios do titular que ndo tem repasse de

per capita a salde suplementar: netos; irmdos; mde ou madrasta; pai ou padrasto; cdnjuge,

companheiro (a) dos filhos e enteados do titular; filhos e enteados do titular que ndo detém a

condicdo de elegibilidade para serem dependentes.

Poderéo ser titulares de planos de saide ou odontolégico, na qualidade de servidor, os ativos e

inativos ocupantes de cargo efetivo; pensionistas; ocupantes de cargo comissionado ou de
natureza especial da Administracdo Publica Federal.

E condicio primeira para a concessao do auxilio indenizatdrio de assisténcia a satde, a inclusio

prévia do potencial beneficiario como dependente junto a CRD.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Beneficiarios na qualidade de dependentes, listados no art. 5°, II1, alineas “a” a “f”’, da Portaria
Normativa n® 01/SEGRT/MP/2017, ndo poderéo ser titulares de plano de salde, para fins de
recebimento do auxilio.

Os documentos ndo precisam ser autenticados.

A concessdo do auxilio tera inicio na data do recebimento da DOCUMENTACAO
COMPLETA na DGP. A auséncia de documentos obrigatérios postergara a data da
efetivacédo dos procedimentos.

Na&o seréa possivel o pagamento de valores retroativos relativos aos meses anteriores a data
do recebimento da documentagdo completa.

O auxilio indenizatério serd inativado, sem a necessidade de pedido do servidor,
primordialmente nos casos de: suspensdo de remuneragdo ou proventos; exoneragdo/dispensa
do cargo; redistribuicdo do cargo para outro 6rgao ndo coberto pelo respectivo plano; licenca
sem remuneragdo; decisdo administrativa ou judicial. Neste caso, ao excluir do titular,
automaticamente se excluirdo dos dependentes.

Os servidores e pensionistas deverdo apresentar comprovagdo anual de pagamento do plano
contratado. O prazo para 0 encaminhamento dessa comprovacdo sera de 01 de janeiro até o
ultimo dia atil do més de abril. Deverdo constar os pagamentos efetuados no ano anterior,
segundo o art. 30, da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017 (exceto planos da GEAP). A
ndo comprovacdo no prazo acarretara a suspensdo do beneficio e abertura de processo de
reposicao ao erario.

A contribuicdo pecuniaria ou coparticipacdo do titular nos planos da GEAP, que porventura,
ndo tenham sido consignadas em Folha de Pagamento, por falta de margem consignavel ou
qualquer outro motivo, sera expedido boleto pela GEAP para o endereco residencial.

O servidor (ativo e inativo) e pensionista tem a obrigacdo de informar imediatamente & DGP,
unidade responsavel pelo controle do auxilio satde, quando ocorrer: inscri¢do, adesao, exclusdo
e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia a salde; mudanca de valor, cancelamento,
alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de pagamento do beneficio.

A inobservancia do item anterior implicard em suspensdo ou cancelamento do auxilio, cabendo
a restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicédo ao erario.

A Tabela de valores per capta relativos a participacdo da Unido no custeio da assisténcia a
saude suplementar do servidor e demais beneficiarios, consta na Portaria n® 08/MPOG/2016.
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PROCEDIMENTO 6 - AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE
SUPLEMENTAR — INCLUSAO DE DEPENDENTE

SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa DGP
documentacio comprobatoria, envia ——> Recebe e confere a documentacéo .

processo eletrénico via SEI para a Encaminha a CRD para registro.
DGP.
GRE DGP

Registra no SIAPE e restitui

processo a DGP ‘ Acompanhamento e controle. ‘




FORMULARIO 9- AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE
SUPLEMENTAR — INCLUSAO DE DEPENDENTE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
() servidor ativo () servidor aposentado () pensionista
Lotacéo:

Telefones - Residencial: Celular:

Telefone Institucional:

E-mail:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016; Portaria Normativa
n° 01/ SEGRT/MP, de 09/03/2017.

3. REQUERIMENTO

REQUEIRO a Diretoria de Gestao de Pessoas — DGP:

() Inclusdo de Dependente no plano de salide
() Inclusdo de Dependente no plano de saide com idade entre 21 e 24 anos.

NOME DOS cpr | PARENTE|  DATADE | VALORPOPFLANG
BENEFICIARIOS SCO NASCIMENTO |  0ECAZR

R$

R$

R$

R$

R$

Nestes termos,
Peco deferimento.

Considera-se:

Inclusdo de dependente: quando o servidor faz a inscricdo/adesdo de dependente no plano de
salide ou odontoldgico em que é titular e deseja receber o auxilio.

Inclusdo de dependente: quando o servidor faz a exclusdo ou suspensdo de dependente do
plano de salde e deseja cancelar o dependente.

Beneficiario: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes, e 0s pensionistas. Os
ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.
Consideram-se_dependentes para concessdo do auxilio: a) O cdnjuge, o companheiro ou a
companheira na unido estavel; b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva,
obedecidos 0s mesmos critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel; ¢) A pessoa
separada judicialmente, divorciada, ou que teve a unido estdvel reconhecida e dissolvida
judicialmente, com percepcdo de pensdo alimenticia; d) Os filhos e enteados, até a data em que
completarem 21 (vinte e um anos) de idade ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez; €) Os
filhos e enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem 24 (vinte e quatro) anos
de idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso regular reconhecido
pelo Ministério da Educacdo; f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial,
enquanto permanecer nessa condi¢do; g) O pensionista de servidor. Observacgdes: A existéncia de
dependente na condig@o do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a satide do dependente constante
na condi¢do do item “c”.
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FORMULARIO 10- AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE
DECLARACAO

Declaro que tenho pleno conhecimento do teor da Portaria Normativa n° 01, da Secretaria de
Gestdo de Pessoas e Rela¢es do Trabalho no Servigo Publico (SEGRT), de 09/03/2017, publicada no
DOU n° 48, de 10/03/2017, Secdo 1, p. 74-76, que estabelece orientacdes sobre assisténcia a saude
suplementar do servidor do poder executivo federal.

Sendo assim, confirmo que verifiquei que meu plano de saude atende os art. 25 e 26 da Portaria
Normativa citada.

Declaro que sou conhecedor (a) de que o efeito financeiro deste beneficio serd a partir do
requerimento entregue juntamente com toda a documentacdo exigida, conforme dispde o art. 28 da
Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017. N&o havendo retroatividade de pagamento.

Comprometo-me a informar imediatamente a DGP, unidade responsavel pelo controle do auxilio
salde, quando ocorrer: inscri¢do, adesao, exclusdo e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia
a salde, mudanca de valor, cancelamento, alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de
pagamento do beneficio.

Declaro estar ciente de que a inobservancia das obrigacdes poderé resultar na aplicacdo de
medidas administrativas, inclusive suspensdo ou cancelamento do custeio do auxilio indenizatério de
assisténcia a saude, cabendo a restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicdo ao erario pelo
servidor, se for o caso.

Estou informado, também, de que deverei apresentar a comprovacdo anual de pagamento do
plano contratado, nos termos do art. 30, da Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017.
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1.1.7 AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR -
EXCLUSAO DE DEPENDENTES.

CONCEITO: E a exclusdo de beneficiarios inscritos como dependentes no plano de salide ou
odontologico de servidor titular.
UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gest&o de Pessoas/DGP.
LEGISLACAO : Lei n° 8.112/1990, art. 230; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016;
Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017.
REQUISITOS:
Ser dependente de servidor ativo ou inativo ocupante de cargo efetivo e estar registrado como tal
nos assentamentos funcionais e no plano de salde.
Copia dos documentos OBRIGATORIOS em todos os planos (exceto planos de satde da
GEAP):
Requerimento de Auxilio Indenizatorio de Assisténcia a Satude Suplementar (Formulério — assinalar
“Exclusao de Dependentes do Plano de Saude”™;
Documentos para Inclusdo de Beneficiario no Plano da GEAP:
1. Requerimento de Auxilio Indenizatdrio de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulario —
assinalar “Exclusdo de Dependentes do Plano de Saude”;
2. Termo de Cancelamento da GEAP (disponivel no site: www.geap.com.br);
3. Devolucdo das Carteiras de Identificacdo de Beneficiario (CIB) e/ou anotar o(s) nimero(s)
do(s) cartdo(6es) devolvido(s) e ndo devolvido(s) no Termo de Cancelamento.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor encaminha toda documentacao listada no item anterior (requisitos para incluséo
de beneficiario) para a Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP) via SEI;

2. A DGP confere e analisa a documentagdo, com base na Portaria Normativa n°
01/SEGRT/MP/2017, incorpora ao processo de auxilio-satde e a encaminha para a CRD
para exclusdo do auxilio do dependente, no sistema SIAPE;

2. A CRD efetiva o cadastro e restitui o processo a DGP para demais registros e controle.

3. Quando se tratar de plano GEAP, a DGP comunicarad/enviara a documentacao necessaria a
GEAP, antes de encaminhar o processo ao cadastro

OBSERVACOES:

1. O cancelamento da inscricdo do titular implicard na exclusdo da inscricdo de todos os
dependentes e grupo familiar a ele vinculado.

2. O cancelamento, quando solicitado, se dard a contar da data do recebimento da
DOCUMENTACAO COMPLETA, na DGP. A auséncia de documentos obrigatorios
postergara a data da efetivacdo dos procedimentos.

3. A auséncia de comprovacao total das despesas realizadas com o plano de saude ou de
qualquer dos meses implicara na devolugédo dos valores do auxilio recebidos.

4. O retorno do pagamento dos valores per capta relativos a participacdo da Unido no custeio
da assisténcia a saude suplementar ao servidor e aos demais beneficiarios podera ocorrer
mediante apresentacdo de nova adesdo de novo plano de salde ou reingresso/regularizacéo
ao plano que foi suspenso pela propria operadora.

5. O servidor (ativo e inativo) e pensionista tem a obrigacdo de informar imediatamente a
DGP, unidade responsavel pelo controle do auxilio-satde, quando ocorrer: inscricao,
adesdo, exclusdo e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia a satde; mudanca de
valor; cancelamento, alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de
pagamento do beneficio.

6. A inobservancia do item anterior implicara em suspensdo ou cancelamento do auxilio,
cabendo restituicdo de valores j& pagos a titulo de reposicéo ao erario.
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7. O auxilio indenizatério sera inativado, sem a necessidade de pedido do servidor,
primordialmente nos casos de: suspensdo de remuneracd0 Ou proventos;
exoneracao/dispensa do cargo; redistribuicdo do cargo para outro 6rgdo ndo coberto pelo
respectivo plano; licenca sem remuneracdo; decisdo administrativa ou judicial. Neste caso,
ao excluir do titular, automaticamente se excluirdo dos dependentes listados no art. 5°, 1ll,
alineas “a” a “f”, da Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP/2017.

8. Aos servidores que cancelarem o contrato com a GEAP, o trdmite dos procedimentos sera
alterado, pois, a documentacdo, apos ser entregue na DGP, serd encaminhada para a GEAP
para efetivacdo do cancelamento do Plano contratado, com posterior exclusdo cadastral
pela CRD do auxilio do(s) beneficiario(s) no sistema SIAPE, para fins de suspensdo ou
cancelamento do desconto da contribuicdo no contracheque do beneficiario titular.

PROCEDIMENTO 7 - AUXILIO INDENIZANTC')RIO DE ASSISTENCIA A SAUDE
SUPLEMENTAR - EXCLUSAO DE DEPENDENTE

I
SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa DGP
documentacio comprobatoria, envia ——> Recebe e confere a documentacao.
processo eletrénico via SEI para a Encaminha a CRD para atualizacao.

DGP.
| crRb | DGP
Registra a excllgsg)eeprestltw processo Acompanhamento e controle
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FORMULARIO 11- AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE
SUPLEMENTAR — EXCLUSAO DE DEPENDENTE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

() servidor ativo () servidor aposentado () pensionista

Lotacao:

Telefones - Residencial: Celular:

Telefone Institucional:

E-mail:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n°® 4.978/2004; Portaria n°® 8/MPOG/2016; Portaria Normativa n°® 01/
SEGRT/MP, de 09/03/2017.

3. REQUERIMENTO

REQUEIRO a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP:

() Excluséo de Dependente no plano de saude

NOME DO CPF PARENTESCO oaTADE | VALZE DR
BENEFICIARIOS NASCIMENTO | PECADA

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

Nestes termos,

Peco deferimento.
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1.1.8 LICENCA A ADOTANTE/PRORROGACAO LICENCA A ADOTANTE

CONCEITO: E o afastamento de servidora pelo prazo de 90 dias consecutivos, com remuneragao
integral, por adocdo ou guarda judicial de crianca de até um 1 ano de idade ou pelo prazo de 30 dias
consecutivos, caso a crianca tenha mais de 1 ano e menos de 12 anos de idade. A licenca a adotante
sera prorrogada por quarenta e cinco dias (no caso de crianga de até um ano de idade) e por quinze
dias (no caso de crianga com mais de um ano de idade).

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas /DGP.

LEGISLACAO: Art. 102, VII, “a” da Lei n® 8.112/1990; Art. 210 da Lei n° 8.112/1990; Decreto n°
6.690/2008.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacdo do Termo de Adoc¢do ou Termo de Guarda e Responsabilidade, acompanhado do
requerimento.

2. A prorrogacdo serd garantida a servidora publica que requeira o beneficio até o final do primeiro
més apds a adocao.

PROCEDIMENTO:

1. A servidora preenche o requerimento disponivel no SEI, acompanhado do Termo de Adocdo ou
Termo de Guarda e Responsabilidade, e encaminha para a DGP via SEI.

2. A DGP encaminha a documentacdo a Coordenadoria de Registro e Documentos - CRD para
registro da licenga adotante e informa a chefia, por e-mail, sobre a licenca.

3. A CRD registra a licenca e arquiva o processo eletrénico.

OBSERVACOES:

1. A Licenca a adotante deve ser usufruida imediatamente ap6s a adogdo, pois sua finalidade € de
permitir a adaptacao do adotado ao seu novo ambiente, sendo incompativel com o adiamento do
gozo.

2. Ao pai adotante serd concedida Licenca-Paternidade de 5 dias consecutivos. (ver LICENCA-

PATERNIDADE).

Seré considerada como de efetivo exercicio o periodo de Licenca a Adotante e paternidade.

4. Considera-se crianca a pessoa até 12 anos de idade incompletos, e adolescente, entre 12 e 18
anos de idade.

5. A Licenca a Adotante é considerada como de efetivo exercicio para todos os fins e efeitos. E
expressamente vedado nas normas legais o exercicio de qualquer atividade remunerada pela
servidora no periodo da licenga a adotante, assim como a manutencao da crianca em creche ou
similar.

w
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PROCEDIMENTO 8 - LICENCA A ADOTANTE/PRORROGAGCAO LICENCA A
ADOTANTE

SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa Termo de
Adocdo ou Termo de Guarda e
Responsabilidade, encaminha para a DGP
via SEI.

DGP

Recebe documentacdo, encaminha para
CRD e informa a chefia imediata sobre a
licenca.

CRD

Registra no SIAPE e arquiva 0 processo
eletrénico SEI

51



FORMULARIO 12 - LICENCA A ADOTANTE/PRORROGACAO LICENCA A

ADOTANTE
1. IDENTIFICACAO DA SERVIDORA
Nome:
Cargo: Mat. SIAPE:
Lotagéo:
Telefones: Residencial: Comercial: Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 102, VII, “a” da Lei n° 8.112/1990; Art. 210 da Lei n°® 8.112/1990; Decreto n°® 6.690/2008.

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Gestdo de Pessoas a concessao de
( ) LICENCA A ADOTANTE .
( ) PRORROGACAO DE LICENCA A ADOTANTE, conforme documentacéo anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura da servidora

Observagoes:
E necessario anexar cOpia (autenticada ou com confere com original) do Termo de Adogdo ou Termo
de Guarda e Responsabilidade.
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1.1.9 LICENCA A GESTANTE/PRORROGACAO LICENCA A GESTANTE

CONCEITO: Serd concedida licenca a servidora gestante por 120 (cento e vinte) dias
consecutivos, sem prejuizo da remuneracdo. A prorrogacdo sera garantida a servidora publica que
requeira o beneficio até o final do primeiro més apds o parto e terd duracdo de sessenta dias.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria e Gestio de Pessoa/DGP.
LEGISLACAO: Art. 207 da Lei n° 8.112/1990; Decreto n° 6.690/2008.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
1. Apresentacdo de certiddo de nascimento da crianga, acompanhado do requerimento ou
Atestado médico nos casos de antecipacao por prescricao médica.
2. A prorrogacdo sera garantida a servidora publica que requeira o beneficio até o final do
primeiro més apos o parto e terd duracdo de sessenta dias.

PROCEDIMENTO

1. A servidora preenche o requerimento, acompanhado de cdpia da certiddo de nascimento da
crianca e encaminha a DGP via SEI.

2. A DGP encaminha a Coordenadoria de Registro e Documentos - CRD para registro da
licenca maternidade.

3. A CRD registra a licenca e arquiva o processo SEI.

4. Nos casos de antecipacdo por prescricdo medica, a servidora preenche o formulario de
encaminhamento de atestado médico, acompanhado do atestado médico (original), em
envelope lacrado, identificado com nome, matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para
contato e Orgdo/entidade de exercicio do servidor, bem como, informado o tipo de
documento, e marcado como confidencial e protocolar na Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGP (ver procedimento para licenca para tratamento de saude).

OBSERVACOES:

1. A licenca podera ter_inicio no primeiro dia do nono més de gestacéo, salvo antecipacdo por
prescricdo médica.
1. A prorrogacao iniciar-se-a no dia subsequente ao término da vigéncia da licenca.

No caso de nascimento prematuro, a licenga terd inicio a partir do parto.

3. No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora sera submetida a
exame médico, e se julgada apta, reassumira o exercicio.

4. No caso de aborto atestado por médico oficial, a servidora tera direito a 30 (trinta) dias de
repouso remunerado.

2. Para amamentar o préprio filho, até a idade de seis meses, a servidora lactante que nao
solicitar a prorrogacdo da licenga tera direito, durante a jornada de trabalho, a uma hora de
descanso, que podera ser parcelada em dois periodos de meia hora.

3. No periodo de licenga-maternidade e licenca a adotante, as servidoras publicas nao
poderdo exercer qualquer atividade remunerada e a crianca ndo podera ser mantida
em creche ou organizacao similar. Em caso de ocorréncia de quaisquer dessas situagdes,
a beneficiaria perdera o direito a prorrogacao, sem prejuizo do devido ressarcimento ao
erario.

4. A licenca a gestante e a licenca para tratamento de salde sdo consideradas de espécies
diferentes, ndo podendo ser concedidas concomitantemente.

5. A licencga a gestante ndo pode ser interrompida, exceto nos casos de natimorto.

N
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PROCEDIMENTO 9 - LICENCA A GESTANTE/PRORROGAGCAO LICENCA A
GESTANTE.

DGP

SERVIDORA ~ .
Recebe documentacéo, encaminha para

Preenche requerimento e anexa certiddode |  cRD CRD e informa a chefia imediata
nascimento da crianga e encaminha a DGP sobre a licenca.

via SEI.

CRD

Registra no SIAPE e arquiva 0 processo
eletronico SEI.




FORMULARIO 13 - LICENCA A GESTANTE/PRORROGACAO LICENCA A
GESTANTE.

1. IDENTIFICACAO DA SERVIDORA

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacéo:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL.:

Art. 207 da Lei n®8.112/1990

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Gestdo de Pessoas a concessao de
( ) LICENGA A GESTANTE )
() PRORROGACAO DE LICENCA A GESTANTE, conforme documentacdo anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura da servidora

Observacgoes:

1. E necessério anexar ao processo a Certiddo de Nascimento e do CPF da crianca.

2. Nos casos de antecipagdo por prescricdo médica, a servidora preenche o formulario de
encaminhamento de atestado médico, acompanhado do atestado médico (original), em
envelope lacrado, identificado com nome, matricula, Gltimo dia trabalhado, telefone para
contato e 6rgdo/entidade de exercicio do servidor, bem como, informado o tipo de documento,
e marcado como confidencial e protocolar na Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP (ver
procedimento para licenca para tratamento de satde).
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1.1.10 LICENCA PATERNIDADE / PRORROGACAO LICENCA PATERNIDADE

CONCEITO: Afastamento remunerado do servidor pelo prazo de 05 (cinco) dias consecutivos,
contados da data do nascimento ou ado¢do de filhos. A prorrogacdo serd garantida ao servidor
publico que requeira o beneficio no prazo de 02 (dois) dias Uteis apds 0 nascimento ou adocao e terd
duracéo de 15 (quinze) dias.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas/DGP.

LEGISLACAO: Art. 7°, inciso XIX da Constituicdo Federal; Art. 208 da Lei 8112/90; Art. 102,
inciso VIII, alinea —al da Lei 8112/90; Art. 185, inciso I, alinea “e”, da Lei 8112/90; Decreto n°
8.737/16.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
1. Apresentacdo de certiddo de nascimento da crianca ou termo de adogdo, acompanhado do
requerimento,
2. A prorrogacdo sera garantida ao servidor publico que requeira o beneficio no prazo de 02 (dois)
dias Uteis ap6s o nascimento ou adogdo da crianca.

PROCEDIMENTO:
1. O servidor preenche o requerimento, acompanhado de cOpia da certiddo de nascimento ou
termo de adocdo da crianca e encaminha a DGP via SEI.
2. A DGP encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos - CRD para
registro da licenca paternidade e informa, por e-mail, a chefia imediata sobre a licenca.
3. A CRD registra a licenca e arquiva o processo eletrénico SEI.

OBSERVACOES:

1. Tanto a licenca paternidade quanto a prorrogacdo da licenca paternidade serdo contadas em

dias consecutivos.

A prorrogac&o terd inicio no dia subsequente ao término da vigéncia da licenga.

A prorrogacdo € aplicavel a quem adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adocéo de

crianca.

4. Considera-se crianca a pessoa de até 12 (doze) anos de idade incompletos (Art. 2°, § 3°, do
Decreto 8737/16).

5. O beneficiado pela prorrogacdo da licenca paternidade ndo podera exercer qualquer
atividade remunerada durante a prorrogagdo da licenga. O descumprimento do disposto
neste artigo implicara o cancelamento da prorrogacdo da licenca e o registro da auséncia
como falta ao servico.

wmn
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PROCEDIMENTO 10 - LICENCA PATERNIDADE/PRORROGACAO LICENCA
PATERNIDADE

SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa
certiddo de nascimento ou termo de
adogdo da crianga, encaminha a DGP
via SElI.

DGP

Recebe documentacdo, encaminha para
CRD e informa a chefia imediata por e-
mail sobre a licenca.

CRD

Registra no SIAPE e arquiva o
processo eletronico SEI.

57



FORMULARIO 14 - LICENCA PATERNIDADE

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacdo:

Telefones: Residencial: Comercial: Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 7° inciso XIX da Constituicdo Federal; Art. 208 da Lei 8112/90; Art. 102, inciso
VIII, alinea “a” da Lei 8112/90; Art. 185, inciso I, alinea “e”, da Lei 8112/90

3. REQUERIMENTO

Venho por meio deste requerer a Diretoria de Gestdo de Pessoas a concessdo de Licenca
Paternidade, conforme documentagéo anexa, pelo:

Periodode [/ / até /[ |/

Nestes termos,
Peco deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do servidor

Observagéo:
Anexar certiddo de nascimento ou termo de adogao da crianca.
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1.1.11 LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

CONCEITO: Seré concedida ao servidor licenca para tratamento de saude, a pedido ou de oficio,
com base em pericia médica, sem prejuizo da remuneracédo a que fizer jus.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas / DGP.

LEGISLACAO: Arts. 202 a 2046-A da Lei n® 8.112/1990; Decreto n° 7.003/2009; Orientago
Normativa n° 03/2010/SRH/MP.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacdo de atestado médico (fisico e original) em envelope lacrado, identificado com

nome, matricula, dltimo dia trabalhado, telefone para contato e 6rgdo/entidade de exercicio
do servidor, bem como, informado o tipo de documento, e marcado como confidencial,
acompanhado do encaminhamento para licenga médica (formulério proprio).

. Nos atestados deverdo constar a identificacdo do servidor, identificacdo do profissional

emitente e de seu registro em conselho de classe, data de emissdo do documento, o Cddigo
da Classificacdo Internacional de Doencas (CID) ou diagndstico e o tempo provavel de
afastamento, de forma legivel (Art. 4°, § 2° do Decreto 7003/2009).

. O CID é opcional, porém na auséncia do mesmo o servidor devera obrigatoriamente passar

por pericia médica.

PROCEDIMENTO:

1.

N

O servidor preenche o formulario de encaminhamento (contido no SEI) de atestado médico,
imprime e protocola na DGP, acompanhado do atestado médico (fisico e original). Os
atestados ndo podem ser encaminhados via SEI, haja vista sigilo do conteddo e ndo acesso
ao SEI pela Pericia Oficial em Saude (SIASS).

A DGP encaminha o atestado ao SIASS//FUNASA.

O SIASS//FUNASA homologa a licenga, registra no sistema SIAPE — modulo Salde, e
encaminha Laudo Médico a DGP. Em caso de Exame Pericial, o SIASS entra em contato
com o servidor para agendamento.

A DGP comunica a homologacéo de licenca para tratamento de salde ao servidor e para sua
chefia imediata;

A DGP arquiva os laudos médicos emitidos pelo SIASS, os quais ficam disponiveis para o
servidor, podendo resgata-lo na DGP a qualquer momento (todos os laudos sdo escaneados e
guardados sigilosamente em formato digital).

OBSERVACOES:
» O atestado médico podera ser protocolado em envelope lacrado e marcado como

confidencial, respeitando assim o sigilo médico, desde que o formulério de encaminhamento
seja encaminhado fora deste;

> A apresentacdo do atestado deve ser no prazo maximo de cinco dias, contados da data do

inicio do afastamento do servidor, salvo por motivo justificado, caracteriza falta ao servico,
nos termos do art. 44, inciso |, da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
A licenca que exceder o prazo de 120 (cento e vinte) dias no periodo de 12 (doze) meses a
contar do primeiro dia de afastamento ser& concedida mediante avaliacdo por junta médica
oficial; a licenca para tratamento de saude inferior a 15 (quinze) dias, dentro de 1 (um) ano,
podera ser dispensada de pericia oficial, na forma definida em regulamento.
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» O laudo da junta médica ndo se referird a0 nome ou natureza da doenca, salvo quando se
tratar de lesbes produzidas por acidente em servigo, doenca profissional ou qualquer das
doencas especificadas (tuberculose ativa, alienagdo mental, esclerose multipla, neoplasia
maligna, cegueira posterior ao ingresso no servico publico, hanseniase, cardiopatia grave,
doenca de Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante, espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, estados avancados do mal de Paget (osteite deformante), Sindrome de
Imunodeficiéncia Adquirida - AIDS, e outras que a lei indicar, com base na medicina
especializada).

» O servidor que apresentar indicios de lesdes organicas ou funcionais sera submetido a
inspecdo médica.

> Ao servidor é assegurado o direito de ndo autorizar a especificacdo do diagnostico em seu
atestado, hipoOtese em que devera submeter-se a pericia oficial, ainda que a licenca nao
exceda o0 prazo de cinco dias.

» Caso o0 servidor esteja distante de sua sede, podera realizar pericia ou junta médica em
transito. Para isto, devera encaminhar atestado médico com dados (nome, SIAPE, CPF,
telefone para contato e localidade que esta) para o e-mail: gss@unir.br.

PROCEDIMENTO 11 - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE.

SERVIDOR DGP
Preenche formulario no SEl e, juntanente - |  Recebe e encaminha ao SIASS para
com atestado original em evelope homologagéo

lacrado, encaminha a DGP

SIASS/FUNASA DGP
Homologa e registra no SIAPE. Se | Recebe o Laudo e informa o setor de
necessario pericia informa ao servidor lotacéo do servidor sobre o afastamento
para agendamento concedido.
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FORMULARIO 15 - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

ENCAMINHAMENTO DE ATESTADO MEDICO PARA PERICIA MEDICA OFICIAL

Orgéo:

Nome do (a) Servidor (a):

Cargo ou funcéo: SIAPE n°;

CPF:

Local de Lotacéo:

Endereco do(a) Servidor(a):

Telefone para contato:

E-mail:

Licenca por Doenga em Pessoa da Familia: ( ) Sim () Néo

Nome do Familiar:

Grau de Parentesco:

A licenga Médica solicitada:

() Inicial Periodode [/ [/ até [/ |/ n° de dias;

( ) Prorrogacdo: Iniciodalicenca _/ [/ Término da licenga: /[

Porto Velho/RO_/ [

Assinatura do responsavel pelo recebimento do atestado

Observacéo

Anexar atestado médico constando a identificagcdo do servidor, identificacdo do profissional emitente e de seu
registro em conselho de classe, data de emissdo do documento, o Cddigo da Classificacdo Internacional de
Doengas (CID) ou diagnostico e o tempo provavel de afastamento, de forma legivel. O CID é opcional,

porém na auséncia do mesmo o servidor devera obrigatoriamente passar por pericia médica
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1.1.12 LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

CONCEITO: Podera ser concedida licenca ao servidor por motivo de doenca do cdnjuge ou
companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva as
suas expensas, e conste do seu assentamento funcional, mediante comprovacdo por junta médica
oficial.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestdo de Pessoas / DGP.

LEGISLACAO: Art. 83 da Lei 8112/90; Decreto n° 7.003/2009; Orientacio Normativa n°
03/2010/SRH/MP.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacdo de atestado médico (fisico e original) em envelope lacrado, identificado com
nome, matricula, Gltimo dia trabalhado; telefone para contato e érgdo/entidade de exercicio
do servidor, bem como, informado o tipo de documento, e marcado como confidencial,
acompanhado do encaminhamento para licenca médica (formulario proprio).

2. Nos atestados deverdo constar a identificacdo da pessoa da familia, identificacdo do
servidor, identificacdo do profissional emitente e de seu registro em conselho de classe,
data de emissdo do documento, o Codigo da Classificacdo Internacional de Doengas - CID
ou diagndstico (da doenca e de acompanhamento) e o tempo provavel de afastamento, de
forma legivel.

3. O CID é opcional, porém na auséncia do mesmo o servidor devera obrigatoriamente passar
por pericia médica.

4. O dependente deverd estar registrado em seu assentamento funcional como pessoa da
familia.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche o formulario de encaminhamento de atestado médico, com assinatura
do chefe imediato devidamente carimbado, identificado com nome do servidor, matricula
SIAPE, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e 6rgdo/entidade de exercicio do
servidor, acompanhado do atestado médico, e protocola na DGP;

2. A DGP encaminha ao SIASS/SUEST/FUNASA,

3. O SIASS/SUEST/FUNASA homologa licenga, registra no sistema SIAPE, médulo Salde,
e encaminha Laudo Médico a DGP. Em caso de Pericia, o SIASS entra em contato com o
servidor para agendamento;

2. A DGP informa ao setor do servidor o periodo de afastamento homologado, bem como sua
chefia imediata.

OBSERVACOES:

> A licenca somente sera deferida se a assisténcia pessoal do servidor for indispensavel e ndo
puder ser prestada, simultaneamente, com o exercicio do cargo ou mediante compensacao
de horério.

» O atestado médico poderd ser protocolado em envelope lacrado e marcado como
confidencial, respeitando assim o sigilo médico, desde que o formulario seja encaminhado
fora deste.

» O atestado somente produzira efeitos depois de recepcionado pela Coordenadoria de
Qualidade de Vida e Saude do Servidor. A ndo apresentacdo do atestado no prazo méaximo
de cinco dias contados da data do inicio do afastamento do servidor, salvo por motivo
justificado, caracteriza falta ao servigo, nos termos do art. 44, inciso |, da Lei n°® 8.112, de
11 de dezembro de 1990.
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» O laudo da junta médica ndo se referird ao nome ou natureza da doenca, salvo quando se
tratar de lesbes produzidas por acidente em servico, doenca profissional ou qualquer das
doencas especificadas (tuberculose ativa, alienagdo mental, esclerose multipla, neoplasia
maligna, cegueira posterior ao ingresso no servigo publico, hanseniase, cardiopatia grave,
doenca de Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante, espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, estados avancados do mal de Paget (osteite deformante), Sindrome de
Imunodeficiéncia Adquirida - AIDS, e outras que a lei indicar, com base na medicina
especializada).

> Ao servidor ¢é assegurado o direito de ndo autorizar a especificacdo do diagnéstico em seu
atestado, hipotese em que devera submeter-se a pericia oficial, ainda que a licenca nédo
exceda o prazo de cinco dias.

» Caso o servidor esteja distante de sua sede, podera realizar pericia ou junta médica em
transito. Para isto, deverd encaminhar atestado médico com dados (nome, SIAPE, CPF,
telefone para contato e localidade que estd) para o e-mail: gss@unir.br.

> A licenca, incluidas as prorrogacdes, poderd ser concedida a cada periodo de doze meses

nas seguintes condicdes: | - por até 60 (sessenta) dias, consecutivos ou ndo, mantida a
remuneracdo do servidor; e Il - por até 90 (noventa) dias, consecutivos ou ndo, sem
remuneracéo.

» O inicio do intersticio de 12 (doze) meses sera contado a partir da data do deferimento da
primeira licenga concedida.

> E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo desta licenca. A licenca
concedida dentro de 60 (sessenta) dias do término de outra da mesma espécie serd
considerada como prorrogacéo.

> Ao servidor/dependente € assegurado o direito de ndo autorizar a especificacdo do
diagnostico em seu atestado, hipotese em que devera submeter-se a pericia oficial, ainda
que a licenga nédo exceda o prazo de cinco dias.

PROCEDIMENTO 12 - LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA

FAMILIA
SERVIDOR DGP
Preenche formulario no SEl e, juntanente - |  Recebe e encaminha ao SIASS para
com atestado original em evelope homologacéo.
lacrado, encaminha a DGP
SIASS/FUNASA DGP
Homologa e registra no SIAPE. Se ‘ Recebe 0 Laudo e informa o servidor e
necessario pericia informa ao servidor seu setor de lotacéo sobre o afastamento
para agendamento concedido.
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FORMULARIO 16 - LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

ENCAMINHAMENTO DE ATESTADO MEDICO PARA PERICIA MEDICA OFICIAL

Orgéo:

Nome do (a) Servidor (a):

Cargo ou funcéo: SIAPE n°;

CPF:

Local de Lotag&o:

Endereco do(a) Servidor(a):

Telefone para contato:

E-mail:

Licencga por Doenga em Pessoa da Familia: ( ) Sim () Néo

Nome do Familiar:

Grau de Parentesco:

A licenga Médica solicitada:

() Inicial Periodode [/ / até [/ |/ n° de dias;

() Prorrogagdo: Inicio dalicenga _ /__ / Término da licenca: __ /__/

Porto Velho/RO_/ /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Observacéo

Anexar atestado médico constando a identificacdo da pessoa da familia, identificacdo do servidor,
identificacdo do profissional emitente e de seu registro em conselho de classe, data de emissédo do
documento, o Cddigo da Classificagdo Internacional de Doengas - CID ou diagndstico (da doenca e de
acompanhamento) e o tempo provavel de afastamento, de forma legivel. O CID é opcional, porém na
auséncia do mesmo o servidor devera obrigatoriamente passar por pericia médica.
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1.1.13 AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO OU ENTIDADE

CONCEITO: O servidor da Administracdo Publica Federal direta, suas autarquias e Fundacbes
podera ser cedido a outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, incluindo as empresas publicas e sociedades de economia mista, para o exercicio
de cargo em comissdo ou fungdo de confianca e, ainda, para atender a situacOes previstas em leis
especificas.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Administracio/Diretoria de Gestdo de
Pessoas/Coordenadoria de Movimentacdo de Pessoal.

LEGISLACAO: Art. 93 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.050/2001; Nota Técnica n°
102/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Solicitacao do dirigente maximo do 6rgédo ou entidade interessado na colaboracéo do servidor.

2. Documento do 6rgdo cessionario se comprometendo a efetivar o ressarcimento ao 6rgdo de
origem do servidor, do 6nus da remuneracdo do servidor cedido, acrescido dos respectivos encargos
sociais, quando a cessdo ocorrer para 0s Poderes dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
3. Concordancia do dirigente da Instituico.

PROCEDIMENTO:
1. O dirigente méximo do drgdo ou instituicdo interessada encaminha Oficio & Reitoria,
solicitando a cessdo do servidor, informando qual o cargo de direcdo ou fungdo gratificada sera
exercida pelo servidor,

2. A Reitoria formaliza processo e remete 8 COM/DGP para instrucdo na forma da legislacao
vigente.
3. A COM/DGP instrui o processo e encaminha ao Departamento Académico para

manifestacdo do Conselho de Departamento de lotagdo do docente ou unidade de lotagdo do
técnico-administrativo.

4. O Chefe de Departamento junta ao processo a ata com manifestacdo do Conselho de
Departamento e encaminha o processo ao Nucleo ou Campus.
5. O Diretor do Nucleo ou Campus junta ao processo a ata com manifestacdo do Conselho de

Nucleo/Campus e encaminha o processo a PROGRAD para conhecimento. No caso de cessao de
técnico-administrativo o processo devera ser encaminhado a PRAD.

6. Caso haja anuéncia nos conselhos de departamento e Campus/nicleo, a PROGRAD ou
PRAD encaminha o processo a Reitoria.

7. Se a cessdo for para 6rgaos ou entidades do Poder Federal, a Reitoria expede a portaria.

8. Expedida a Portaria, publica-se no Diério Oficial da Unido.

9. A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD para

registro no SIAPE.

10. A CRD registra a cessdo no SIAPE e arquiva o processo com copia da portaria na Pasta
Funcional do interessado

11.  Se a cessdo for para 6rgdos ou entidades dos Poderes Municipal e Estadual, o processo é
encaminhado a Reitoria.

12. A Reitoria encaminha o processo ao MEC para emisséo de portaria de cesséo e publicagéo
no Diario Oficial da Uni&o.

13. O MEC emite parecer e encaminha ao Ministério do Planejamento.

14. O Ministério do Planejamento emite portaria e solicita publicacio no DOU. Com a
publicacdo no DOU, a CRD registra a cesséo no SIAPE.

15. O processo retorna a UNIR.
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16. A DAP solicita mensalmente a Diretoria de Orgamento, Financas e Contabilidade
(DIRCOF) a emissao de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e encaminha ao 6rgdo cessionario
para restituicdo ao cedente das parcelas da remuneracdo ou salério, j& incorporadas & remuneracao
ou salario do cedido, de natureza permanente, inclusive encargos sociais.

17.  Caso haja descumprimento da restituicdo mensal pelo 6rgdo ou instituicdo cessiondria, a
DAP devera notificar pessoalmente o servidor para apresentar-se a unidade de origem, encerrando a
cessdo. O ndo atendimento da notificacdo implicara suspensdo do pagamento da remuneracgdo, a
partir do més subsequente.

18.  Em caso de indeferimento da solicitacdo de cessdo, a Reitoria oficia o 6rgdo solicitante e o
processo retorna a Diretoria de Administracdo de Pessoal para ciéncia do indeferimento ao servidor
interessado.

OBSERVACOES:

O servidor devera permanecer em exercicio até a publicacdo da portaria de cessao.

1 A autorizacao da cessdo de servidores para 6rgaos ou instituicdes do Poder Executivo Federal é de

O

competéncia do Reitor.

O periodo de afastamento correspondente a cessdo ou a requisicdo é considerado para todos 0s
efeitos legais, inclusive para promocéo e progressao funcional.

> Nao existe impedimento quanto a cessdo de servidor publico federal sujeito ao regime de

dedicacdo exclusiva a esfera estadual ou municipal, desde que atendidos os dispositivos legais e
sem a manutencdo da gratificacdo referente a DE (Nota Técnica n°
102/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP).
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PROCEDIMENTO 13 - AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO OU

ENTIDADE.

ORGAO SOLICITANTE

Encaminha Oficio solicitando a
cessdo a Reitoria

REITORIA

Recebe Oficio, formaliza
processo e encaminha a
CPM/DGP para instrugédo

v

CPM/DGP

Instrui com base na legislacéo e
encaminha a unidade de lotagao
do servidor

PROGRAD/PRAD

Emite manifestacdo e encaminha
a Reitoria.

UNIDADE DE LOTACAO

Chefe imediato se manifesta
sobre a cessdo e encaminha a
PROGRAD se se tratar de
docente e a PRAD se técnico-
administrativo

REITORIA

Favoravel: Expede portaria
(esfera federal) ou envio ao MEC
(esferas municipal e estadual) e
encaminha & CRD para registro.

Desfavoravel: envia ao DAP para

CRD

Comunica o Servidor ¢, se for o
caso, registra no SIAPE.

ciéncia do Servidor
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1.1.14 AJUDA DE CUSTO

CONCEITO: Destina-se a compensar as despesas de instalagdo do servidor que, no interesse do
servigo, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente,
vedado o duplo pagamento de indenizacdo, a qualquer tempo, no caso de o conjuge ou companheiro
que detenha também a condicdo de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede.

UNIDADE RESPONSAVEL.: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Administracio
de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Arts.53 a 57 da Lei 8112/90; Decreto n® 4.004/2001; Orientacdo Normativa n°
03/2013/SEGEP.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. O servidor deve ter sido deslocado no interesse da administracdo, para exercicio em nova sede,
com mudanca de domicilio em carater permanente (redistribuicdo; remocdo ex-officio;
nomeacao para cargo em comissdo ou funcéo de confianca; exoneracao ex-officio inicial, ainda
gue o novo deslocamento seja para localidade distinta da de origem; e requisi¢éo).

2. Com excecdo do empregado domeéstico, todos os dependentes deverdo estar inscritos no
cadastro funcional do servidor na data do requerimento de concesséo de ajuda de custo.

3. Deveré se apresentar na nova sede no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de cépia da publicacdo em meio oficial do ato
que fundamenta o deslocamento do servidor, comprovante de residéncia do servidor; e em relacéo
aos dependentes, os seguintes documentos: conjuge ou companheiro: certiddo de casamento ou
declaracdo de unido estavel registrada em cartorio; filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e
sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e
responsabilidade; pais: documento comprobatério da situacdo de dependéncia econdmica; filho
invalido maior de 18 anos: certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e
responsabilidade, laudo médico elaborado por pericia oficial em salde que ateste a invalidez do
dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior:
certiddo de nascimento, termo de ado¢do ou termo de guarda e responsabilidade, documento
comprobatdrio de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declaracdo assinada pelo servidor e
pelo dependente de que o dependente ndo exerce atividade remunerada; empregado doméstico:
copias de partes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do
empregador, assim como os comprovantes de pagamento de contribuicdo previdenciaria dos Gltimos
trés meses.

2. O requerimento e os demais documentos deverdo ser incluidos no SEI e encaminhados a
Diretoria de Administracdo de Pessoal (DAP).

3. A DAP instrui, conforme legislagéo vigente, e encaminha para PRAD.

4. A PRAD recebe processo e solicita a PROPLAN o pagamento da despesa.

5. A PROPLAN autoriza a despesa e encaminha a Diretoria de Orcamento, Finangas e
Contabilidade-DIRCOF para emissao de empenho.
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6. A DIRCOF emite empenho e encaminha a Coordenadoria de Financas (CFIN) para liquidacao e

pagamento.

7. A CFIN efetua o pagamento, liquidacdo da despesa e encaminha o processo a Coordenadoria de
Contabilidade (CCONT) para concluséo do processo na unidade.

PROCEDIMENTO 14 - AJUDA DE CUSTO

SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa
documentos comprobatdrios e
encaminha via SEI a DAP.

DAP

Instrui conforme legislacéo e

encaminha a PRAD. ‘

\

PRAD

Recebe processo e encaminha
para autorizacdo da despesa.

PROPLAN

Autoriza a despesa e encaminha
a DIRCOF para emissdo de

empenho
DIRCOF f Challl X
. : . Efetua o pgamento e encaminha
Emite empenho e e encaminha :
a CFIN para pagamento a CCON;I;qpl?i?oguarda €

CCONT
Guarda e arquiva 0 processo
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FORMULARIO 17 - AJUDA DE CUSTO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotagéo:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL.:

Arts. 53 a 57 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.004/2001; Orientacdo Normativa n° 03/2013/SEGEP.

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Administracdo de Pessoal o pagamento da AJUDA DE CUSTO, em razdo
de ter sido deslocado(a) “de oficio”, com mudanca de domicilio de

para , em
conformidade com os atos contidos no Processo n° e teor da Portaria n°
, de / / , publicada no DOU n° , Secédo 2, de / /

Cabe informar para efeito da percepg¢éo da presente indenizacao que:

() N&o possuo dependentes

() Possuo dependente(s), conforme designado(s) em meus assentamentos funcionais, registrados no
SIAPE / SIAPECAD e documentacgéo anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observag0es:

1. O valor da ajuda de custo serd calculado com base na remuneracdo de origem, percebida pelo servidor no més em que
ocorrer o deslocamento para a nova sede;

2. A Ajuda de Custo a ser paga na propor¢do do nimero de dependentes existentes, é condi¢do que estes também tenham sido
deslocados;

3. O requerente deverd anexar a este requerimento a seguinte documentacdo dos dependentes: cdnjuge ou companheiro:
certiddo de casamento ou declaragdo de unido estavel registrada em cartorio; filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e
sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade; pais: documento
comprobatério da situacéo de dependéncia econémica; filho invalido maior de 18 anos: certiddo de nascimento, termo de adogao
ou termo de guarda e responsabilidade, laudo médico elaborado por pericia oficial em salde que ateste a invalidez do
dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior: certiddo de nascimento, termo
de adocédo ou termo de guarda e responsabilidade, documento comprobatdrio de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e
declaragdo assinada pelo servidor e pelo dependente de que o dependente ndo exerce atividade remunerada; empregado
domeéstico: copias de partes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim como
0s comprovantes de pagamento de contribuigdo previdenciaria dos Gltimos trés meses.

4. A despesa da Ajuda de Custo dependerd de empenho prévio, observado o limite dos recursos orcamentarios proprios,
relativos a cada exercicio.

70



1.1.15 AJUDA DE CUSTO - PASSAGENS

CONCEITO: Destina-se a compensar as despesas de instalacdo do servidor que, no interesse do
servico, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em caréater permanente,
vedado o duplo pagamento de indenizacdo, a qualquer tempo, no caso de o conjuge ou companheiro
que detenha também a condi¢&o de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD,Diretoria de Administragio
de Pessoal-DAP.

LEGISLACAO: Arts. 53 a 57 da Lei 8112/90; Decreto n® 4.004/2001; Orientagdo Normativa n°
03/2013/SEGEP.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1.

2.

3.

O servidor deve ter sido deslocado no interesse da administracao, para exercicio em nova sede,
com mudanca de domicilio em carater permanente (redistribuicdo; remocdo ex-officio;
nomeacao para cargo em comissdo ou funcao de confianca; exoneracdo ex-officio de cargo em
comissdo ou fungdo de confianca cuja nomeacdo tenha exigido o seu deslocamento inicial,
ainda gque o novo deslocamento seja para localidade distinta da de origem; e requisicao).

Com excecdo do empregado doméstico, todos os dependentes deverdo estar inscritos no
cadastro funcional do servidor na data do requerimento de concessdo de ajuda de custo.

Deverd se apresentar na nova sede no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

PROCEDIMENTO:

1.

2.

3.

4.

Preencher requerimento, acompanhado de copia da publicacdo em meio oficial do ato que
fundamenta o deslocamento do servidor, comprovante de residéncia do servidor; e em relacéo
aos dependentes, 0s seguintes documentos: cénjuge ou companheiro: certiddo de casamento ou
declaracdo de unido estavel registrada em cartério; filho, enteado ou menor que viva sob a
guarda e sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de ado¢do ou termo de guarda e
responsabilidade; pais: documento comprobatorio da situacdo de dependéncia econdmica; filho
invalido maior de 18 anos: certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e
responsabilidade, laudo médico elaborado por pericia oficial em salde que ateste a invalidez do
dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel
superior: certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e responsabilidade,
documento comprobatério de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declaracdo assinada
pelo servidor e pelo dependente de que o dependente ndo exerce atividade remunerada;
empregado doméstico: copias de partes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em que
figure a assinatura do empregador, assim como 0s comprovantes de pagamento de contribuicdo
previdenciaria dos ultimos trés meses.

O requerimento devera ser encaminhado via SEI para a Diretoria de Administracdo de Pessoal
(DAP).

A DAP recebe documentacdo, instrui, conforme legislacéo, e solicita a emissdo de passagens a
PRAD.

A PRAD emite as passagens, conforme PROCEDIMENTO no sistema SCDP.
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PROCEDIMENTO 15 - AJUDA DE CUSTO - PASSAGENS

SERVIDOR
. DAP
Preenche requerimento e anexa < .
documentos comprobatérios RN Recebe documentagao, nstrui processo
eencaminha via SEI a DAP. conforme legislacéo. Encaminha
solicitacdo a PRAD.
PRAD

Emite as passagens conforme
procedimento no sistema SCDP.
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FORMULARIO 18 - AJUDA DE CUSTO — PASSAGENS

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Arts. 53 a 57 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.004/2001; Orientacdo Normativa n° 03/2013/SEGEP.

3. REQUERIMENTO

Requer & Diretoria de Administragdo de Pessoal o pagamento da AJUDA DE CUSTO -
PASSAGENS, em razdo de ter sido deslocado(a) “de oficio”, com mudanga de domicilio de

para
, em conformidade com os atos contidos no
Processo n° e teor da Portaria n° , de

/ / , publicada no DOU n° , Secao 2, de / /

Cabe informar para efeito da percepcao da presente indenizacao que:
() Nao possuo dependentes
( ) Possuo dependente(s), conforme designado(s) em meus assentamentos funcionais,
registrados no SIAPE / SIAPECAD e documentagao anexa.
Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacdes:

1.0 requerente deverd anexar a este requerimento a seguinte documentacdo dos dependentes: cOnjuge ou
companheiro: certiddo de casamento ou declaragdo de unido estavel registrada em cartério; filho, enteado ou menor
que viva sob a guarda e sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e
responsabilidade; pais: documento comprobatério da situagédo de dependéncia econdmica; filho invalido maior de 18
anos: certiddo de nascimento, termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade, laudo médico elaborado por
pericia oficial em sa(de que ateste a invalidez do dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos que
seja estudante de nivel superior: certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e responsabilidade,
documento comprobatério de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declaracdo assinada pelo servidor e pelo
dependente de que o dependente ndo exerce atividade remunerada; empregado doméstico: copias de partes da Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim como 0s comprovantes de
pagamento de contribuicdo previdenciaria dos Gltimos trés meses.

2. A despesa da Ajuda de Custo dependera de empenho prévio, observado o limite dos recursos orgcamentarios
proprios, relativos a cada exercicio.
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1.1.16 AJUDA DE CUSTO - TRANSPORTE DE MOBILIARIO

CONCEITO: Destina-se a compensar as despesas de instalagdo do servidor que, no interesse do
servigo, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente,
vedado o duplo pagamento de indenizacdo, a qualquer tempo, no caso de o conjuge ou companheiro
que detenha também a condicdo de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pr6-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Administragio
de Pessoal/DAP, Diretoria de Compras Contratos e Licitagdes/DCCL.

LEGISLACAO: Arts. 53 a 57 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.004/2001; Orientagdo Normativa n°
03/2013/SEGEP, Lei n.° 8.666/93; Lei n.° 10.520/02 e Decreto n.° 5.450/2005.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

» O servidor deve ter sido deslocado no interesse da administracdo, para exercicio em nova sede,
com mudanca de domicilio em carater permanente (redistribuicdo; remocéo ex-officio;
nomeacao para cargo em comissdo ou fungédo de confianga; exoneracdo ex-officio de cargo em
comissdo ou funcdo de confianca cuja nomeacdo tenha exigido o seu deslocamento inicial, ainda
que o novo deslocamento seja para localidade distinta da de origem; e requisig&o).

» Com excecdo do empregado domeéstico, todos os dependentes deverdo estar inscritos no
cadastro funcional do servidor na data do requerimento de concessédo de ajuda de custo.

> Devera se apresentar na nova sede no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

PROCEDIMENTO:

1. SERVIDOR - Formaliza requerimento via SEI mediante preenchimento do formulario préprio

acompanhado dos seguintes documentos:

Copia da publicacdo em meio oficial do ato que fundamenta o deslocamento do servidor,

Comprovante de residéncia do servidor;

Quanto aos dependentes anexam 0s seguintes documentos:

Conjuge ou companheiro: certiddo de casamento ou declaracdo de unido estavel registrada em

cartorio;

Filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e sustento do servidor: certiddo de nascimento,

termo de adocdo ou termo de guarda e responsabilidade dos pais;

Documento comprobatorio da situacdo de dependéncia econdmica; filho invalido maior de 18

anos: certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e responsabilidade, laudo

médico elaborado por pericia oficial em salude que ateste a invalidez do dependente;

» Dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos gue seja estudante de nivel superior: certiddo
de nascimento, termo de adog¢do ou termo de guarda e responsabilidade, documento
comprobatério de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declaracdo assinada pelo
servidor e pelo dependente de que o dependente ndo exerce atividade remunerada;

» Empregado domeéstico: copias de partes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em que
figure a assinatura do empregador, assim como 0s comprovantes de pagamento de contribui¢do
previdenciaria dos ultimos trés meses e orcamento de pelo menos 03 (trés) empresas de
transporte de mudancas, referente ao transporte de mobilidrio e bagagem do servidor,
observado o limite maximo de doze metros cubicos por passageiro, até duas passagens,
acrescido de trés metros cubicos ou novecentos quilogramas por passageiro adicional.

» O requerimento devera ser encaminhado, via SEI, a Diretoria de Administracdo de Pessoal
(DAP).

> A DAP instrui o processo a luz da legislacdo da area de pessoal e encaminha a UGR (setor) de
lotagdo do servidor removido.

YV V. VYV VYV
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» A UGR que receber o servidor devera instrui o processo a luz do Procedimento n.° 3.1.7 do
Manual de Licitacbes e Contratos, anexando o formuléario de oficializacdo de demandas,
conforme Manual de Procedimento de Licitagdes e Contratos, contendo a indicacdo de
servidores responsaveis pelos atos de instrucdo e acompanhamento do processo e encaminha a
DCCL/PRAD, indicando a modalidade de contratagéo: Pregdo Eletronico, Pregdo Presencial,
Registro de Precos, Dispensa, Inexigibilidade, Adesdo ou Outros (especificar) e

»> DCCL/PRAD: Registra solicitacdo de compra, emite portaria (ANEXO I1I) nomeando os
servidores indicados na oficializacdo de demandas e realiza a contratacdo da empresa de
transporte e comunica ao interessado;

PROCEDIMENTO 16 - AJUDA DE CUSTO - TRANSPORTE DE MOBILIARIO

—

SERVIDOR \ DAP
Preenche requerimento e anexa . o
documentos comprobatorios, > Instrui conforme legislacao vigente e

encaminha a UGR de Lotacgdo do

encaminha via SEI a DAP. ) -
Servidor Removido.

UGR de Lotagao do Servidor _ P(_:CL/PRAD _
Removido Registra solicitacdo de compra, emite

; : portaria designado servidores para
REs oo e, DSl Go el acompanhamento e realiza contratacdo

procedimento n® 3.1.7 do manual de

Licitagﬁes e Contratos. de empresa de transporte e comunica

ao servidor interessado.
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FORMULARIO 19 - AJUDA DE CUSTO — TRANSPORTE DE MOBILIARIO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Arts. 53 a 57 da Lei 8112/90; Decreto n°® 4.004/2001; Orientacdo Normativa n°
03/2013/SEGEP.

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Administragdo de Pessoal o pagamento da AJUDA DE CUSTO — TRANSPORTE DE
MOBILIARIO, em razdo de ter sido deslocado(a) “de oficio”, com mudan¢a de domicilio de

para
, em conformidade com os atos contidos no
Processo n° e teor da Portaria n° , de

/ / , publicada no DOU n° , Secdo 2, de / /

Cabe informar para efeito da percepcao da presente indenizagao que:
() Nao possuo dependentes
( ) Possuo dependente(s), conforme designado(s) em meus assentamentos funcionais,
registrados no SIAPE / SIAPECAD e documentacao anexa.
Nestes termos,
Pede deferimento.
Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagdes:

1. O servidor devera apresentar orgamento de pelo menos 03 (trés) empresas de transporte de mudancas, referente ao
transporte de mobilidrio e bagagem do servidor, observado o limite maximo de doze metros ctbicos por passageiro,
até duas passagens, acrescido de trés metros cubicos ou novecentos quilogramas por passageiro adicional;

2. O requerente devera anexar a este requerimento a seguinte documentagdo dos dependentes: c6njuge ou companheiro:
certiddo de casamento ou declaragdo de unido estavel registrada em cartério; filho, enteado ou menor que viva sob a
guarda e sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade; pais:
documento comprobatério da situacdo de dependéncia econdmica; filho invalido maior de 18 anos: certiddo de
nascimento, termo de adogao ou termo de guarda e responsabilidade, laudo médico elaborado por pericia oficial em saide
que ateste a invalidez do dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel
superior: certiddo de nascimento, termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade, documento comprobatério de
matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declaracéo assinada pelo servidor e pelo dependente de que o dependente
ndo exerce atividade remunerada; empregado doméstico: copias de partes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em
que figure a assinatura do empregador, assim como 0s comprovantes de pagamento de contribui¢do previdenciaria dos
Gltimos trés meses.

3. A despesa da Ajuda de Custo dependera de empenho prévio, observado o limite dos recursos or¢amentarios proprios,
relativos a cada exercicio.
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1.1.17 AUXILIO FUNERAL

CONCEITO: E o auxilio devido a familia do servidor falecido na atividade ou aposentado, em
valor equivalente a um més da remuneracgdo ou provento.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administragdo de Pessoal/DAP.
LEGISLACAO: Arts. 226 a 228 da Lei 8112/90; Orientacdo Normativa n® 101/1991/SAF.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Solicitacdo pela pessoa da familia ou terceiros que tenha custeado o funeral, devendo anexar 0s
seguintes documentos: a) CPF e RG do requerente e do falecido (conferido com a original); b) cdpia
da Certiddo de Obito (autenticada ou conferida com a original); ¢) comprovacio da despesa — Nota
Fiscal do servico funeral emitida em nome do requerente; d) dados bancérios do requerente.

PROCEDIMENTO:

1. O requerente preenche formulario, acompanhado de coépia (autenticada ou conferida com
original) do CPF e RG do requerente e do falecido, da certiddo de 6bito; original da comprovacao
da despesa — Nota Fiscal do servi¢o funeral emitida em nome do requerente; dados bancarios do
requerente.

2. O requerente protocola os documentos na Diretoria de Administracdo de Pessoal- DAP.

3. A DAP inclui os documentos no SEI e instrui conforme legislacéo vigente.

4. A PROPLAN autoriza a despesa e encaminha a Diretoria de Orcamento, Financas e
Contabilidade (DIRCOF) para emissdo de empenho.

5. A DIRCOF emite empenho e encaminha a Coordenadoria de Financas (CFIN) para liquidacéo e
pagamento no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data do requerimento.

6. A CFIN efetua o pagamento e liquidacdo da despesa e encaminha o processo a Coordenadoria de
Contabilidade (CCONT) para concluséo do processo.

OBSERVACOES:

» O auxilio serd pago no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, por meio de procedimento
sumarissimo, a pessoa da familia que houver custeado o funeral.

> Se o funeral for custeado por terceiro, este serd indenizado no valor da Nota Fiscal, limitado ao
valor da remuneragao ou provento a que o servidor faria jus no més do falecimento.

» No caso de acumulacéo legal de cargos, o auxilio serd pago somente em razdo do cargo de maior
remuneracao.

» Em caso de falecimento de servidor em servico fora do local de trabalho, inclusive no exterior,
as despesas de transporte do corpo correrdo a conta de recursos da Unido, autarquia ou fundacéo
publica.
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PROCEDIMENTO 17 - AUXILIO FUNERAL

REQUERENTE

Preenche Requerimento e anexa
documentos comprobatorios.

DAP

Recebe documentacdo , formaliza

processo no SEI , instrui conforme

legislagdo.Solicita autorizagdo da
despesa.

PROPLAN

Autoriza a despesa e encaminha para
emissdo de empenho.

DIRCOF

Emite empenho e encaminha a
CFIN.

CFIN

Efetua liquidacéo e pagamento e
encaminha a CCONT.

CCONT
Guarda e Arquiva processo.
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FORMULARIO 20 - AUXILIO-FUNERAL

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Registro de Identidade N°: CPF/MF:

Endereco Residencial:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

() Pessoa da familia — Grau de parentesco:
() Terceiros

Dados Bancérios: Banco Agéncia: C/C N°:

2. DADOS DE IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A):

Nome:

() Ativo () Aposentado
Cargo: Mat. SIAPE n°:
Lotacéo:

Data do falecimento:

3. FUNDAMENTACAO: Artigos 226, 227 e 228 da Lei n° 8.112/1990

4. REQUERIMENTO:

Requer a Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAP concessdo do AUXILIO-FUNERAL,
em razdo do falecimento do ex-servidor(a) acima identificado(a), falecido(@) em __ / [
conforme documentacéo anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do requerente

Observagdes: E necessario que seja solicitado pela pessoa da familia ou terceiros que tenha custeado o funeral,
devendo anexar os seguintes documentos: a) copia do CPF/MF e do RG. do requerente e do falecido (conferido com a
original); b) copia da Certiddo de Obito.(autenticada ou conferida com a original); ¢) comprovagéo da despesa — Nota
Fiscal do servico funeral emitida em nome do requerente; d) comprovante Bancario do requerente; e) O presente
formulario devera ser preenchido corretamente, protocolado na DAP para instrugéo.
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1.1.18 AUXILIO NATALIDADE

CONCEITO: E o auxilio devido a servidor(a) por motivo de nascimento de filho, em quantia
equivalente ao menor vencimento do servi¢o publico, inclusive no caso de natimorto.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administragio de Pessoal-DAP.
LEGISLACAO: Art. 196 da Lei n° 8.112/90.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacdo da copia da Certiddo de Nascimento e do CPF do dependente se o auxilio for
requerido pela servidora.

2. Apresentacdo da copia da Certiddo de Nascimento, do CPF e declaragdo que parturiente nao
seja servidora publica federal se o auxilio for requerido por servidor.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario e inclui no SEI junto com a certiddo de nascimento da crianca,
do CPF e encaminha a Diretoria de Administracéo de Pessoal.

2. A DAP instrui o processo, conforme legislacdo vigente, e encaminha a Coordenadoria de
Registro e Documentos para registro do dependente no SIAPE, visando o pagamento do auxilio-
natalidade.

3. A CRD/DAP encaminha o processo a Coordenadoria de Folha, Encargos e Beneficios (CFP)
para pagamento do auxilio-natalidade em quantia equivalente ao menor vencimento do servico
publico (conforme divulgacdo anual por ato normativo da Secretaria de Gestdo Publica do
Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao).

4. A CFP efetua o pagamento e encaminha o processo a CRD para conhecimento inclusdo no
assentamento funcional digital do servidor.
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PROCEDIMENTO 18 - AUXILIO NATALIDADE

SERVIDOR

Preenche formulério e anexa
documentos
comprobatérios.Encaminha via
SEl a DAP.

DAP

Instrui o processo conforme
legislacdo e encaminha a CRD.

CRD

Registra no SIAPE e encaminha a
CFP.

CRD

Arquiva processo no assentamento
funcional digital do servidor.

CFP
Registro na folha de pagamento .
Efetua pagamento e encaminha a
CRD.
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FORMULARIO 21 - AUXILIO NATALIDADE

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacdo:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Auxilio Natalidade: Art. 196 da Lei n® 8.112/90
Auxilio Pré-Escolar: Decreto n°® 977/1993

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Administracdo de Pessoal o pagamento de () AUXILIO NATALIDADE, ( )
AUXILIO PRE-ESCOLAR e/ou ( ) INCLUSAO DE DEPENDENTES, conforme abaixo assinalado
e documentagdo anexa.

NOME CPF PARENTESCO APE | IR | AN |PF

APE= Auxilio Pré-Escolar
IR= Imposto de Renda
AN= Auxilio-Natalidade
PF=Pessoa da Familia

Informagdes sobre o conjuge ou companheiro(a)

Servidor(a) publico(a) federal em outro 6rgdo? () SiMm () NEO QUAI? ...ccooirieieiiereee e
O cbnjuge ou companheiro(a) sendo também servidor(a) publico federal, quem recebera os Auxilios? ()
Pai ( ) Mée

Nestes termos,
Pede deferimento.
Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagdes:

Auxilio-Natalidade

1. E necessario anexar, no SEI, Certid4o de Nascimento e do CPF do dependente se o auxilio for requerido pela
servidora.

2. Apresentacdo da copia da Certiddo de Nascimento, do CPF e declaracdo que a parturiente ndo seja servidora
publica se o auxilio for requerido por servidor.

Auxilio Pré-Escolar

1. Apresentacdo de coOpia da Certiddo de Nascimento, Termo de Adogdo ou de Guarda e Responsabilidade
expedida pelo juizo competente;

2. Apresentacdo de laudo médico, no caso de dependente excepcional com idade mental de até 07 (sete) anos
incompletos.

3. Quando o pai e a mée forem servidores publicos, fornecer declaragéo de que o cdnjuge ndo recebe o beneficio.
Inclusdo de dependente

1. Apresentacdo da copia da Certiddo de Nascimento, CPF, Termo de Adocdo ou de Guarda e Responsabilidade
expedida pelo juizo competente (dependentes menores de idade) e RG, CPF, Certiddo de Casamento ou Declaracéo
de Unido Estavel (conjuge ou companheiro) para inclusdo de dependente ou pessoa da familia maior de idade.

2. Apresentacdo de laudo médico, no caso de dependente excepcional com idade mental de até 07 (sete) anos
incompletos.

3. Poderao ser cadastrados como pessoa da familia o conjuge ou companheiro, 0s pais, 0 padrasto ou madrasta e
enteado, ou dependente que viva a expensas do servidor, devidamente comprovado (Declaracdo de Imposto de
Renda).
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1.1.19 AUXILIO PRE-ESCOLAR

CONCEITO: Consiste em valor expresso em moeda referente ao més em curso, que o servidor
receberd do 6rgdo ou entidade, quando possuir dependentes na faixa etaria compreendida desde o
nascimento até os 05 (cinco) anos, 11(onze) meses e 29 (vinte e nove) dias de idade.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Administracio de Pessoal/DAP, Prd-Reitoria de
Administracdo/PRAD.

LEGISLACAO: Decreto n° 977/1993.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacdo de copia da Certiddo de Nascimento, Termo de Adoc¢do ou de Guarda e
Responsabilidade expedida pelo juizo competente;

2. Apresentacao de laudo médico, no caso de dependente excepcional com idade mental de até 06
(seis) anos de idade.

3. Quando o pai e a mde forem servidores publicos, fornecer declaracdo de que o cénjuge nédo
recebe o beneficio.

PROCEDIMENTO:

1. O (a) servidor (a) preenche formulario e anexa a certiddo de nascimento da crianca, CPF e
encaminha via SEI ou por e-mail a Diretoria de Administracdo de Pessoal.

2. A DAP instrui o processo, conforme legislacdo vigente, e encaminha a Coordenadoria de
Registro e Documentos para registro do dependente no SIAPE.

3. A CRD/DAP encaminha o processo a Coordenadoria de Folha, Encargos e Beneficios (CFP)
para ajustes financeiros.
A CFP encaminha o processo a CRD para conhecimento e inclusdo no assentamento funcional
digital do servidor.

OBSERVACAO:
1. Consideram-se como dependentes para efeito da assisténcia pré-escolar o filho e o menor

sob tutela do servidor.
2. E vedada a percepcdo simultanea do auxilio pré-escolar por servidor e conjuge ou companheiro.
3. O auxilio ndo sera percebido cumulativamente pelo servidor que exer¢a mais de um cargo em
regime de acumulacéo
4. Tratando-se de pais separados, ao que detiver a guarda legal dos dependentes;
5. A concessdo da assisténcia pré-escolar é devida a partir do requerimento do servidor, ndo
cabendo o pagamento retroativo.
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PROCEDIMENTO 19 - AUXILIO PRE-ESCOLAR

SERVIDOR

Servidor (a) preenche formulario e
anexa documentos. e encaminha S
via SEI ou por e-mail a Diretoria de
Administracéo de Pessoal..

CRD |

Registra no SIAPE e Encaminha a —>
CFP para ajustes financeiros.

DAP

instrui o processo, conforme
legislacéo vigente.

CFP

Faz registros financeiros e restitui a
CRD

CRD

Faz inclusdo no assentamento |
funcional do servidor ‘
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FORMULARIO 22 - AUXILIO PRE-ESCOLAR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacéo:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Auxilio Natalidade: Art. 196 da Lei n° 8.112/90
Auxilio Pré-Escolar: Decreto n° 977/1993

3. REQUERIMENTO

_Requer a Diretoria de Administracao de Pessoal o pagamento de () AUXILIO NATALIDADE, ( )
AUXILIO PRE-ESCOLAR e/ou () INCLUSAO DE DEPENDENTES, conforme abaixo assinalado e
documentacdo anexa.

NOME CPF PARENTESCO |APE|IR| AN |PF
APE= Auxilio Pré-Escolar IR= Imposto de Renda
AN= Auxilio-Natalidade PF=Pessoa da Familia

Informacdes sobre 0 conjuge ou companheiro(a)
L0 0= PRSP RP
Servidor(a) publico(a) federal em outro 6rgdo? () Sim ( )NE0 QU7 ..ccoeieiiiiircee e
O cdnjuge ou companheiro(a) sendo também servidor(a) publico federal, quem receberé os Auxilios? () Pai
() Mae

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observag0es:

Auxilio-Natalidade

1. E necessario anexar copia (autenticada ou com confere com original) da Certiddo de Nascimento e do CPF do
dependente se o auxilio for requerido pela servidora.

2. Apresentacdo da copia da Certiddo de Nascimento, do CPF, da certiddo de casamento ou da declaracdo de unido estavel
e declaracdo que parturiente ndo seja servidora publica se o auxilio for requerido por servidor.

Auxilio Pré-Escolar

1. Apresentacdo de copia da Certiddo de Nascimento, Termo de Adocéo

2. No caso de pais separados, termo Guarda expedida pelo juizo competente;

2. Apresentacao de laudo médico, no caso de dependente excepcional com idade mental de até 07 (sete) anos incompletos.

3. Quando o pai e a mde forem servidores publicos, fornecer declaragdo de que o conjuge nao recebe o beneficio.

Incluséo de dependente

1. Apresentacdo da copia da Certiddo de Nascimento, CPF, Termo de Adogdo ou de Guarda e Responsabilidade expedida
pelo juizo competente (dependentes menores de idade) e RG, CPF, Certiddo de Casamento ou Declaragdo de Unido
Estavel (conjuge ou companheiro) para inclusdo de dependente ou pessoa da familia maior de idade.

2. Apresentacdo de laudo médico, no caso de dependente excepcional com idade mental de até 07 (sete) anos incompletos.

3. Poderao ser cadastrados como pessoa da familia o cdnjuge ou companheiro, os pais, o padrasto ou madrasta e enteado,
ou dependente que viva a expensas do servidor, devidamente comprovado (Declaragdo de Imposto de Renda).
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1.1.20 AUXILIO TRANSPORTE

CONCEITO: Possui natureza juridica indenizatéria, destinado ao custeio parcial das despesas
realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual pelo servidor, nos
deslocamentos de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-versa.

UNIDADE RESPONSAVEL : Coordenadoria de Registro e Cadastro- CRD e Diretoria de
Administracdo de Pessoal-DAP.

LEGISLACAO: Decreto n. 2.880/1998, DOU de 16/12/1998, Instrugio Normativa n° 207, de 21
de outubro de 2019.

PROCEDIMENTO:
1- Servidor solicita a inclusdo do auxilio pelo Modulo de Requerimentos do Sistema de Gestdo de

Pessoas (SIGEPE),

2- CRD efetua o cadastro e encaminha a CFP

3- CFP faz os ajustes financeiros e encaminha a CRD para inclusdo no assento funcional digital do
servidor.

OBSERVACOES

1- Compete ao servidor requerer a concessdo, a atualizacdo e a exclusdo do auxilio-transporte
obrigatoriamente pelo Moédulo de Requerimentos do Sistema de Gestdo de Pessoas ( SIGEPE)

2- Entende-se por transporte coletivo o 6nibus tipo urbano, o trem, o metr6, os transportes
maritimos, fluviais e lacustres, dentre outros, desde que revestidos de caracteristicas de transporte
coletivo de passageiro e devidamente regulamentados pelas autoridades competentes.

3- Ainda que o servidor possua mais de uma residéncia, o auxilio-transporte sera concedido
considerando apenas uma delas.

4- Os dados do endereco residencial apresentados para fins de concessdo de auxilio-transporte,
deverdo ser idénticos aqueles constantes do cadastro do servidor no Sistema Integrado de
Administragdo de Recursos Humanos ( SIAPE).

5- E vedado o pagamento de auxilio-transporte:

I- quando utilizado veiculo proprio ou qualquer outro meio de transporte que ndo se enquadre na
disposigdo contida no § 1° do art. 1° da Instrucdo Normativa 207, de 21 de outubro de 2019.

I1- para os deslocamentos em intervalos para repouso ou alimenta¢do, durante a jornada de trabalho;
I11- para os deslocamentos durante a jornada de trabalho, em razéo do servigo;

IV- ao servidor que faca jus a gratuidade prevista no 82° do art. 230 da Constituicdo Federal de
1988; e

V- nos deslocamentos entre residéncia e local de trabalho e vice-versa, quando utilizado servico de
transporte regular rodoviario seletivo ou especial.
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PROCEDIMENTO 20 - AUXILIO TRANSPORTE

SERVIDOR

Solicita a incluséo pelo Médulo de
Requerimentos do Sistema de
Gestdo de Pessoas (SIGEPE).

—>

CFP

Faz ajustes financeiros e restitui
processo a CRD.

CRD

Efetua o cadastro e encaminha a
CFP.

CRD

Faz inclusdo no assento funcional
digital do servidor.
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1.1.21 CONCESSOES - AFASTAMENTO REMUNERADO

CONCEITO: Possibilidade de o servidor ausentar-se do servi¢co, sem qualquer prejuizo, nos
seguintes casos:

Doacéo de sangue — 1 dia

Alistamento ou recadastramento eleitoral — limitado - 2 dias

Casamento — 8 dias

Falecimento cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob
guarda ou tutela e irmados — 8 dias

5. Folga eleitoral

el AN

UNIDADE RESPONSAVEL : Coordenacio de Registro e Documentos - CRD
LEGISLACAO: Art. 97 da Lei n° 8.112/1990.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Comprovante da ocorréncia de evento que caracterize o afastamento previsto na legislacao.
PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche o formulario, acompanhado de documento que comprove a ocorréncia
(Doacdo de sangue: declaracdo ou atestado comprobatorio; Alistamento ou
recadastramento eleitoral: certiddo do TRE; casamento: cOpia autenticada ou conferida
com original da certidao de casamento; Falecimento conjuge, companheiro, pais, madrasta
ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos: cépia autenticada ou
conferida com original da certiddo de 6bito) e encaminha ao chefe imediato via sistema SEI.

2. O chefe imediato deve constar no registro individual de frequéncia (técnico-administrativo) ou
boletim mensal de frequéncia (docente) a ocorréncia de afastamento e encaminha o
requerimento acompanhado da documentacdo comprobatdria, via SEI, & Coordenadoria de
Registro e Documentos (CRD) para registro no sistema SIAPE.

3. A CRD efetiva o registro no SIAPE e arquiva no assentamento funcional do servidor.

OBSERVACOES:

» O inicio do usufruto das concessdes, quais sejam: casamento (gala), falecimento (nojo),
nascimento, € o da ocorréncia do fato ensejador, independentemente de o servidor ter
cumprido ou ndo expediente nesse dia, isso em razdo de o marco inicial da fruicdo e
contagem de tais concessdes ser o dia da data do evento.

> E vedada a concessdo do Auxilio-Transporte nas auséncias e afastamentos considerados em lei
como de efetivo exercicio, como: Doacdo de sangue, Alistamento eleitoral, Casamento,
Falecimento de conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob
guarda ou tutela e irmaos.

> Para a folga eleitoral o servidor devera anexar declaracéo original ou convocacao expedida pela
justica eleitoral
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PROCEDIMENTO 21 - CONCESSOES AFASTAMENTO REMUNERADO

SERVIDOR CHEFIA IMEDIATA
Preenche requerimento , anexa Registra na frequéncia individual
documentagdo comprobatoria e (técnico-administrativo) ou no

encaminha ao chefe imediato via boletim mensal (docente) e
SELl. encaminha a CRD via SEI.
CRD

Registra no SIAPE e arquiva.




FORMULARIO 23 - CONCESSOES - AFASTAMENTO REMUNERADO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacao:

Telefones: Residencial: : Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 97 da Lei n® 8.112/1990

3. REQUERIMENTO

Requer a concessdo de AFASTAMENTO REMUNERADO, no prazo de
dias, conforme documentacdo anexa.
() Doagéo de sangue — 1 dia
() Alistamento ou recadastramento eleitoral — limitado - 2 dias
() Casamento — 8 dias
() Falecimento c6njuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irmaos — 8 dias
() Folga eleitoral
Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)
Ciente da Chefia Imediata:

A CRD,
Para registro nos assentamentos funcionais do(a) servidor(a).

Local: Data: / /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Observagoes:

1. Preencher requerimento (modelo anexo), acompanhado de documento que comprove a
ocorréncia (Doacdo de sangue: declaracdo ou atestado comprobatério; Alistamento ou
recadastramento eleitoral: certiddo do TRE; casamento: coOpia autenticada ou
conferida com original da certiddo de casamento; Falecimento conjuge, companheiro,
pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos: copia
autenticada ou conferida com original da certiddo de 6bito).
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1.1.22 EXERCICIO PROVISORIO

CONCEITO: O servidor para acompanhar conjuge ou companheiro que foi deslocado para outro
ponto do territorio nacional, para 0 exterior ou para 0 exercicio de mandato eletivo dos Poderes
Executivo e Legislativo pode requerer a concessdo de licenga ndo remunerada e por prazo
indeterminado para acompanha-lo. Em se tratando de deslocamento de servidor cujo c6njuge ou
companheiro também seja servidor publico civil ou militar, de qualquer do Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e Municipios, podera haver exercicio provisorio em 6rgédo ou entidade
da Administracdo Federal direta, autarquica ou fundacional, desde que para o exercicio de atividade
compativel com o seu cargo, sendo observados os requisitos estabelecidos na Orientacdo Normativa
n° 05/2012/SEGEP para a concessdo do exercicio provisorio: | - deslocamento do cbnjuge do
servidor para outro ponto do territorio nacional, ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes
Executivo e Legislativo; 1l - exercicio de atividade compativel com o seu cargo, e Il -
transitoriedade da situacdo que deu causa ao deslocamento do conjuge.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracdo/Diretoria de Gestdo de Pessoas/
Coordenadoria de Provimento e Movimentagdo de Pessoal.

LEGISLACAO: Art. 84 da Lei n° 8.112/1990; Orientacio Normativa n® 05/2012/SEGEP.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Deslocamento do cdnjuge ou companheiro, servidor publico ou militar, de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, no interesse da Administracao ou
para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

2. Compatibilidade entre as atividades a serem exercidas com aquelas afetas ao cargo efetivo.

3. Transitoriedade da situacdo que deu causa ao deslocamento do conjuge.

4. Anuéncia do 6rgédo de origem e do 6rgdo de destino.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, acompanhado do nada-consta e copia da certiddo de casamento
ou da declaracdo de unido estavel firmada em cartério, ambos com data anterior ao
deslocamento; do ato que determinou o deslocamento do cénjuge ou companheiro; documento
atestando a compatibilidade entre as atividades a serem exercidas com aquelas afetas ao cargo
efetivo; documento que comprove que o conjuge ou companheiro que foi deslocado no interesse
da administracao e é servidor publico ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios; documento da instituicdo de destino com anuéncia para
exercicio provisorio e envia a Coordenadoria de Provimento e Movimentagdo de Pessoal — CPM;

2. A CPM/DGRP realiza a instrucdo na forma da legislacdo vigente. Apds, envia 0 processo para a
PRAD, para que seja enviado a Reitoria para envio ao Ministério da Educacéo;

3. A Reitoria encaminha o processo ao MEC para emissdo de portaria de exercicio provisorio e
publicacdo no Diario Oficial da Unido;

2. O MEC emite a portaria e publica no DOU;

3. Com a publicacdo no DOU, a CRD registra o exercicio provisorio no SIAPE.

4. O processo retorna a UNIR para arquivo na pasta funcional do servidor.

5. Em caso de indeferimento da solicitacdo, o processo retorna a CPM para dar ciéncia do
indeferimento ao interessado.

6. Com a ciéncia do interessado, a CPM encaminha o processo a CRD para arquivo na pasta

funcional do servidor.
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OBSERVACOES:

» O exercicio provisério € uma faculdade da Administracdo e devera ser efetivado somente em
6rgdos ou entidades da Administracdo Federal direta, autarquica e fundacional.

» Cabera ao orgdo ou entidade de destino apresentar o servidor ao 6rgdo ou entidade de origem ao
término do exercicio provisorio.

» O exercicio provisorio cessara, caso sobrevenha a desconstituicdo da entidade familiar ou na
hip6tese de o servidor deslocado retornar ao 6rgao de origem;

» O exercicio provisério concedido a servidor docente, da origem a possibilidade de contratacédo de
professor substituto.

PROCEDIMENTO 22 - EXERCICIO PROVISORIO

SERVIDOR UNIDADE DE LOTACAO
- CPM/DGP Emite manifestagdo |
Preenche requerimento e . Depart t0 e Nudl
anexa documentacio ——>| Instrui processo conforme > | (Departamento e Nucleo) e
comprobatdria encaminha legislacdao e encaminha para ((igca_rmr;/hF?R% FéIT?AA%
via SEI para a CPM/DGP. unidade de lotagdo do sl
B servidor. (docente.)
PRAD/PROGRAD | ‘ MEC
Emite manifestacdo e BEITORIA Emisséo de portaria e
encaminha a Reitoria ou a Encaminha 0 processo ao publicacio no DOU. ‘
DGP, se indeferido, para MEC.
ciéncia ao servidor.

CRD |

Registra no SIAPE, arquiva |
processo e cOpia da portaria
na pasta funcional do
servidor.
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FORMULARIO 24 - EXERCICIO PROVISORIO POR MOTIVO DE DESLOCAMENTO

DO CONJUGE OU COMPANHEIRO

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotago:

Fone Residencial/Celular: Data de Admissao: [

2. REQUERIMENTO:

Requer a (0) Magnifico Reitor da UNIR concesséo de EXERCICIO PROVISORIO, previsto
no § 2° do Art. 84° da Lei n® 8.112/90, em razéo do deslocamento do(a) conjuge ou companheiro(a),
também servidor(a) publico, civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, conforme documentos comprobatorios:

() Certidao de Casamento ou de convivéncia marital e outros documentos;
() Comprovante de deslocamento do(a) conjuge ou companheiro(a);
() Documento da instituicdo de destino com anuéncia para exercicio provisorio.

Ciente de que a concessdo do exercicio provisorio somente sera concedida mediante a quitagcdo de
débitos e pendéncias, porventura existentes junto a UNIR.

Observacoes:

» Todos os campos da solicitacdo deverdo ser preenchidos corretamente pelo servidor.

» Anexar os seguintes documentos: certiddo de casamento ou comprovante de convivéncia
marital; comprovantes de residéncia de ambos os cdnjuges; comprovante de deslocamento do
cbnjuge ou companheiro; comprovante de aceitacdo da lotagcdo provisoria do servidor pela
Instituicdo de destino.
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1.1.23 INDENIZACAO PELA EXECUCAO DE TRABALHOS DE CAMPO

CONCEITO: E o valor devido ao servidor que se afastar do local habitual de trabalho para fora da
zona considerada urbana de seu municipio de sede e de outros municipios onde se desenvolvam
atividades vinculadas a projetos de ensino, pesquisa e extensdo, sem percepc¢do de diérias, conforme
previsto no art. 16 de Lei n° 8.216 de 1/8/1991 e art. 4° do Decreto n° 5992/2006, bem como a
orienta¢do contida no Oficio n® 221/94/CONED/STN.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administragio de Pessoal /DAP.

LEGISLACAO: Art. 16 de Lei n° 8.216 de 1/8/1991 e art. 4° do Decreto n® 5992/2006, Instrucio
Normativa N° 005/UNIR/PRAD de 15 de Outubro de 2013.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

> Fara jus ao pagamento da indenizagdo o servidor do quadro da UNIR, de toda e qualquer
categoria funcional, que se afastar da zona considerada urbana de seu municipio de sede para
execucdo de atividades vinculadas aos objetivos institucionais.

» O afastamento devera ser autorizado pela Direcdo de Campus, Nucleo, Pré-Reitoria ou unidade
de vinculagdo do servidor, conforme legislagdo em vigor.

> Os beneficiarios da indenizagdo de trabalho de campo serdo para os servidores que compdem a
equipe de trabalho que participardo de atividade com deslocamento para fora da zona
considerada urbana.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario- REQUISICAO DE PAGAMENTO DE INDENIZACAO DE
TRABALHO DE CAMPO devidamente assinado pelo coordenador do projeto de ensino, pesquisa e
extensdo e pelo ordenador de despesa do Nucleo ou Campus, com antecedéncia suficiente para
inclusdo na folha de pagamento do més em que ocorrer a despesa.

2. Nucleo ou Campus encaminha o processo via SEI a PROPLAN.

3. A PROPLAN informa se h& orcamento disponivel para pagamento e restitui o processo a DAP,
quando for o 1° pagamento do exercicio o processo devera ser encaminhado a DIRCOF para
abertura de empenho.

4. A DAP instrui o processo e o encaminha a Coordenadoria de Folha de Pagamento (CFP) para
pagamento.

5. A CFP efetua o pagamento e restitui o processo a DAP e ao Nucleo para conhecimento.

6. O Nucleo solicita dos servidores envolvidos o relatério de prestacdo de contas e conclui o
processo.
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CAMPO

SERVIDOR

Preenche formulério, anexa
documentacdo comprobatoria e
assinado pela chefia imediata.

PROCEDIMENTO 23 - INDENIZACAO PELA EXECUCAO DE TRABALHO DE

NUCLEO/CAMPUS

Encaminha processo a PROPLAN
para autorizacdo da despesa .

v

PROPLAN

Verifica disponibilidade
or¢amentaria e autoriza emissdo de
empenho. Despacha para instrucao

da DAP.

DAP

Instrui processo e encaminha para
pagamento.

CFP

Inclui na folha de pagamento e
restitui processo a DAP.

NUCLEO

Solicita prestacéo de contas para a
finalizacdo do processo.
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FORMULARIO 25 - REQUISICAO DE PAGAMENTO INDENIZACAO DE TRABALHO
DE CAMPO - Anexo | IN 005/UNIR/PRAD/2013

Zggz Requisicio de  Pagamento  de|NuUmero:
UNIR Indenizacao de Trabalho de Campo -

1- IDENTIFICAQAO DO SERVIDOR E UNIDADE

Nome(s) do(s) participante(s) da Cargo/Funcéo:

atividade(s):

Unidade Demandante ou projeto de pesquisa:

Servidor responsavel pela autorizacdo/coordenacéo do trabalho de campo (unidade ou projeto):

2- FORMA DE DESLOCAMENTO (informar placa do veiculo, bilhete ou identificacdo de
veiculo aquético):

Terrestre: Fluvial: Carro Proprio (Justificar):

3- PERIODO DE DESLOCAMENTO PARA TRABALHO DE CAMPO

Data da saida: Data de retorno: NUmero de dias de trabalho de campo:

4- JUSTIFICATIVA:

Objetivo da viagem:

Local de Trabalho:

Equipe Participante:

Assinatura do Coordenador da | Assinatura do Ordenador de Despesa do Nucleo/Campus:
Atividade de campo:

Obs.: 1- O condutor de veiculo oficial designado para esse fim fara jus a indenizacdo de trabalho de campo na
condicdo de membro da equipe de trabalho de campo;

2- Se houver opcdo de deslocamento em carro préprio, o beneficiario e proponente assumem inteira
responsabilidade pelo veiculo, isentando a UNIR de qualquer ressarcimento, inclusive combustiveis e manutencéo
corretiva.

3- Ao retornar da viagem, o servidor beneficidrio devera apresentar comprovante de deslocamento e relatério
simplificado do trabalho realizado emitido pelo coordenador de equipe.
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FORMULARIO 26 - PRESTACAO DE CONTAS DE PAGAMENTO INDENIZACAO DE
TRABALHO DE CAMPO - IN 005/UNIR/PRAD/2013

v IDENTIFICACAO DO SERVIDOR E UNIDADE

Nome (s) do(s) participante(s): Cargo/Funcéo:

v" DADOS DA REALIZACAO DO TRABALHO DE CAMPO:

Destino: | Data da saida: | Data do Regresso:

v' INDENIZACAO

Quantitativo de dias indenizados: Valor Unitario: Valor total:

v' JUSTIFICATIVA:

Objetivo da viagem:

Local Visitado:

Relatério/Sintese:

Obs.: Este Relatorio devera ser apresentado a Diretoria de Administragdo de Pessoal no prazo de
15 (quinze) dias, apds o regresso.

Local/data:

Assinatura do Coordenador da Atividade de Campo

Assinatura do Chefe do Departamento
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1.1.24 GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

CONCEITO: E a gratificacdo devida ao servidor quando atuar em carater eventual como
instrutor em curso de formac&o, de desenvolvimento ou de treinamento regularmente instituido no
ambito da administracdo pablica federal; ou quando o servidor participar de banca examinadora ou
de comissdo de analise de curriculos, fiscalizar, avaliar provas de exame vestibular ou de concurso
publico ou supervisionar essas atividades.

UNIDADE RESPONSAVEL.: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Administracio
de Pessoal-DAP.

LEGISLACAO: Art. 76-A da Lei 8112/90; Decreto n° 6.114/2007; Resolugdo ne.
141/2015/CONSAD; PORTARIA N° 4.181/2018/SEGEP; Portaria n°® 810/2013/GR/UNIR,
publicada no BS n° 84, de 12/09/2013, p. 8/11; Portaria n® 985/2013/GR/UNIR, publicada no BS n°
98 de 24/10/2013, p. 8; Portaria Conjunta n® 01/2013/PROGRAD/PROPLAN, publicada no BS n°
099 de 29/10/2013, p. 5/6; Portaria n°® 127/2014/GR/UNIR, publicada no BS n° 11, de 06/02/2014,
p. 7/10.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Atuacdo, em carater eventual, como instrutor em curso de formac&o, de desenvolvimento ou de
treinamento regularmente instituido no ambito da administracdo publica federal; ou participar
de banca examinadora ou de comissao de andlise de curriculos, fiscalizar ou avaliar provas de
exame vestibular ou de concurso publico, ou supervisionar essas atividades.

2. Nao sera devido o pagamento da GECC pela realizacdo de treinamentos em servi¢o ou por
eventos de disseminacédo de contetdos, relativos as competéncias das unidades organizacionais.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, acompanhado da declaracdo de execucdo de atividades,
declaracdo de compensacdo de carga horaria trabalhada em curso ou concurso e declaracdo de
execucdo de atividades ja executadas no exercicio, preenchida pelo chefe imediato e encaminha
ao Nucleo ou Campus para autorizacdo da despesa (custeio) pelo Diretor e formalizacdo de
processo.

2. O Ndcleo ou Campus encaminha o processo & Diretoria de Administragdo de Pessoal (DAP)
para instrucdo na forma da legislacdo vigente, declarando que autoriza lancamento da despesa
no orgamento da Unidade para cobrir a despesa.

3. A DAP instrui o processo e encaminha a Pro-Reitoria de Planejamento solicitando informacéo
sobre disponibilidade orcamentéria na unidade.

4. A PROPLAN informa se ha orcamento disponivel para pagamento e encaminha a CRD

5. CRD cadastra e encaminha o processo a Coordenadoria de Folha, Encargos e Beneficios (CFP)
para pagamento.

6. A CFP efetua o pagamento e restitui o processo a DAP para conhecimento e finalizacéo.

7. A DAP encaminha o processo a CRD para arquivo.
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PROCEDIMENTO 24 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

(GECC)

SERVIDOR

Preenche requerimento e
anexa documentagao
comprobatoria.

CHEFIA IMEDIATA

Preenche formulério
certificando as informacdes
do servidor e encaminha para
formalizagdo de processo.

UNIDADE ACADEMICA
OU ADMINISTRATIVA

Autoriza a despesa (diretor)
e formaliza processo.

|

\%

DAP

Instrui processo conforme
legislagdo vigente

PROPLAN

Informa sobre
disponibilidade orcamentaria

DAP
Encaminha para pagamento

CEFEB

Registra na folha de
pagamento

CRD
Arquiva processo
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FORMULARIO 27 - DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES, eu

(nome completo)
matricula SIAPE n° , 0cupante do cargo de

(denominacéo, cédigo, etc.)
do Quadro de Pessoal do , em exercicio na

(0)

, declaro ter participado, no
ano em curso, das seguintes atividades relacionadas a curso, concurso publico ou exame vestibular,
previstas no art. 76-A da Lei n® 8.112, de 1990, no Decreto N°. 6.114, de 15 de maio de 2007, da
Portaria MEC N°. 1084, de 02 de setembro de 2008.

Atividades Instituicao Horas trabalhadas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informagdes aqui
prestadas, sob pena de responsabilidades administrativa, civil e penal.
, de de 201 .

Assinatura do servidor
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FORMULARIO 28 - DECLARACAO DE COMPENSACAO DE CARGA HORARIA

TRABALHADA EM CURSO OU CONCURSO (Preenchida pelo Servidor)

Nome Completo (s/ abreviagoes):

Matricula SIAPE:

Lotacéo:

Curso Realizado:

Periodo:

Total de horas a compensar:

COMPENSACAO

Dia

Periodo

Horas compensadas

TOTAL HORAS COMPENSADAS

Assinatura Servidor

Assinatura Chefia Imediata

Data: /
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1.1.25 GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO - SERVIDOR
FEDERAL OUTRA INSTITUICAO

CONCEITO: E a gratificacio devida ao servidor quando atuar em carater eventual como
instrutor em curso de formacéo, de desenvolvimento ou de treinamento regularmente instituido no
ambito da administracdo publica federal; ou quando o servidor participar de banca examinadora ou
de comissdo de andlise de curriculos, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de
concurso publico, ou supervisionar essas atividades.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD,Diretoria de Administragio
de Pessoal-DAP.

LEGISLACAO: Art. 76-A da Lei 8112/90; Decreto n° 6.114/2007; Portaria n° 01/2014/SEGEP
(Divulga o valor do menor e maior vencimento basico da Administracdo Publica Federal, para
efeito de pagamento de Auxilio-Natalidade e para efeitos de pagamento da Gratificacdo por
Encargo de Curso e Concurso — exercicio 2014); Resolucdo n° 098/2011/CONSAD/UNIR; Portaria
n°® 810/2013/GR/UNIR, publicada no BS n° 84, de 12/09/2013, p. 8/11; Portaria n°
985/2013/GR/UNIR, publicada no BS n° 98 de 24/10/2013, p. 8; Portaria Conjunta n°
01/2013/PROGRAD/PROPLAN, publicada no BS n° 099 de 29/10/2013, p. 5/6; Portaria n°
127/2014/GR/UNIR, publicada no BS n° 11, de 06/02/2014, p. 7/10.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Atuacdo, em carater eventual, como instrutor em curso de formacédo, de desenvolvimento ou de
treinamento regularmente instituido no ambito da administracdo publica federal; ou participar de
banca examinadora ou de comissdo de analise de curriculos, fiscalizar ou avaliar provas de exame
vestibular ou de concurso publico, ou supervisionar essas atividades.

PROCEDIMENTO:

1 O servidor preenche formulario, acompanhado da declaragdo de execucao de atividades, declaracdo de
compensagdo de carga horéria trabalhada em curso ou concurso e declaracdo de execucdo de atividades
ja executadas no exercicio, preenchida pelo chefe do Departamento Académico ou unidade responsavel
pela atividade (concurso/treinamento) e encaminha ao Nucleo ou Campus para autorizagdo da despesa
(custeio) pelo Diretor e formalizagdo de processo.

2 O Ndcleo ou Campus encaminha o processo a Diretoria de Administracdo de Pessoal (DAP) para
instrucdo na forma da legislac&o vigente, autorizando langamento da despesa no or¢gamento da unidade.

3 A DAP instrui o processo e encaminha a Pro-Reitoria de Planejamento solicitando informagdo sobre
disponibilidade orcamentéria e autorizacdao de pagamento.

4 A PROPLAN autoriza a despesa e encaminha a Diretoria de Orcamento, Finangas e Contabilidade

(DIRCOF) para pagamento.

A DIRCOF encaminha a Coordenadoria de Finangas (CFIN) para liquidagdo e pagamento.

6 A CFIN efetua o pagamento e liquidacdo da despesa e encaminha o processo a Coordenadoria de
Contabilidade (CCONT) para guarda e arquivamento.

ol
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SERVIDOR DE OUTRA INSTITUICAO

SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa
documentagdo comprobatoria.

)

NUCLEO OU CAMPUS

Autoriza a despesa (diretor) e
formaliza processo.

)

UNIDADE RESPONSAVEL

Preenche formulério certificando
as informac6es do servidor e
encaminha para formalizacdo de
processo.

DAP

Instrui processo conforme
legislacdo vigente.

v

PROPLAN
Informa sobre disponibilidade

orcamentéria. Autoriza a despesa e

encaminha & DOFC para emissao
de empenho.

DOFC

Emite empenho e encaminha a
CFIN.

v

CFIN

Efetua liquidacdo e pagamento e
encaminha a CCONT.

CCONT
Guarda e Arquiva processo.

PROCEDIMENTO 25 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO-
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FORMULARIO 29 - DECLARACAO DE COMPENSACAO DE CARGA HORARIA

TRABALHADA EM CURSO OU CONCURSO (Preenchida pelo Servidor)

Nome Completo (s/ abreviagoes):

Matricula SIAPE:

Lotacao:

Curso Realizado:

Periodo:

Total de horas a compensar:

COMPENSACAO

Dia

Periodo

Horas compensadas

TOTAL HORAS COMPENSADAS

Assinatura Servidor

Assinatura Chefia Imediata

Data: / /
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FORMULARIO 30 - DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES, eu

(nome completo)
matricula SIAPE n° , ocupante do cargo de

(denominac&o, codigo, etc.)
do Quadro de Pessoal do , em
exercicio na (0)

: declaro ter
participado, no ano em curso, das seguintes atividades relacionadas a curso, concurso publico
ou exame vestibular, previstas no art. 76-A da Lei n® 8.112, de 1990, no Decreto N°. 6.114,
de 15 de maio de 2007, da Portaria MEC N°. 1084, de 02 de setembro de 2008.

Atividades Instituicdo Horas trabalhadas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informacdes aqui
prestadas, sob pena de responsabilidades administrativa, civil e penal.
: de de201 .

Assinatura do servidor
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1.1.26 INCLUSAO DE DEPENDENTE E/OU PESSOA DA FAMILIA

UNIDADE RESPONSAVEL : Coordenacéo de registro e documentos- CRD
LEGISLACAO: Lei n°8.112/1990.

REQUISITOS PARA INCLUSAO:

1. Apresentacdo da copia da Certiddo de Nascimento, CPF, Termo de Adogdo ou de Guarda e
Responsabilidade expedida pelo juizo competente (dependentes menores de idade) e RG, CPF,
Certidao de Casamento ou Declaracéo de Unido Estavel (conjuge ou companheiro) para inclusdo de
dependente ou pessoa da familia maior de idade.

2. Apresentacdo de laudo médico, no caso de dependente excepcional com idade mental de até 07
(sete) anos incompletos.

3. Apresentacdo de comprovante de matricula em curso de graduacdo para dependentes na faixa
etaria de 21 até 24 anos.

4. Poderdo ser cadastrados como pessoa da familia o conjuge ou companheiro, os pais, 0 padrasto
ou madrasta e enteado, ou dependente que viva a expensas do servidor, devidamente comprovado
(Declaragéo de Imposto de Renda).

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulério, acompanhado da Certiddo de Nascimento, CPF, Termo de
Adocdo ou de Guarda e Responsabilidade expedida pelo juizo competente (dependentes menores de
idade) e RG, CPF, Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel (cbnjuge ou
companheiro), bem como comprovante de matricula em curso de graduacdo para dependentes na
faixa etéria de 21 até 24 anos e envia, VIA SEI, & Coordenacdo de Registros e Documentos- CRD.
2. A CRD efetiva o registra do dependente e/ou pessoa da familia no SIAPE e conclui o processo no
SEI.

OBSERVACOES:

Podem ser dependentes, para efeito do imposto sobre a renda:

1 - companheiro(a) com quem o contribuinte tenha filho ou viva ha mais de 5 anos, ou conjuge;

2 - filho(a) ou enteado(a), até 21 anos de idade, ou, em qualquer idade, quando incapacitado fisica
ou mentalmente para o trabalho;

3 - filho(a) ou enteado(a), se ainda estiverem cursando estabelecimento de ensino superior ou escola
técnica de segundo grau, até 24 anos de idade;

4 - irmdo(d), neto(a) ou bisneto(a), sem arrimo dos pais, de quem o contribuinte detenha a guarda
judicial, até 21 anos, ou em qualquer idade, quando incapacitado fisica ou mentalmente para o
trabalho;

5 - irmdo(&), neto(a) ou bisneto(a), sem arrimo dos pais, com idade de 21 anos até 24 anos, se ainda
estiver cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de segundo grau, desde que o
contribuinte tenha detido sua guarda judicial até os 21 anos;

6 - pais, avls e bisavos que, em 2013, tenham recebido rendimentos, tributaveis ou ndo, até
R$ 19.645,32 (valor alterado anualmente);

7 - menor pobre até 21 anos que o contribuinte crie e eduque e de quem detenha a guarda judicial;

8 - pessoa absolutamente incapaz, da qual o contribuinte seja tutor ou curador.
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PROCEDIMENTO 26 - INCLUSAO DE DEPENDENTE E/OU PESSOA DA FAMILIA

SERVIDOR
Preenche requerimento,anexa CRD
documentagdo comprobatoria e envia via ————> Registra no SIAPE e conclui processo no
SEl paraa CRD. SEI.
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FORMULARIO 31 - INCLUSAO DE DEPENDENTE/PESSOA DA FAMILIA

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Auxilio Natalidade: Art. 196 da Lei n° 8.112/90
Auxilio Pré-Escolar: Decreto n° 977/1993

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Administracdo de Pessoal o pagamento de () AgXiLIO
NATALIDADE, ( ) AUXILIO PRE-ESCOLAR efou ( ) INCLUSAO DE
DEPENDENTES, conforme abaixo assinalado e documentagdo anexa.

NOME CPF PARENTESCO |APE|IR| AN | PF

APE= Auxilio Pré-Escolar
IR= Imposto de Renda
AN= Auxilio-Natalidade

PF=Pessoa da Familia

Informacdes sobre o conjuge ou companheiro(a)
N[00 0T TSP TPR PP
Servidor(a) publico(a) federal em outro 6rgdo? ( )Sim ( )Ndo Qual?........ccccooueeneen.
O cbnjuge ou companheiro(a) sendo também servidor(a) publico federal, quem recebera os
Auxilios? () Pai () Maée

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

108



1.1.27 LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA - COM REMUNERACAO

CONCEITO: Licenca concedida ao servidor apos registro da candidatura na Justica Eleitoral para
concorrer a cargo eletivo municipal, estadual ou federal.

UNIDADE RESPONSAVEL.: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Administracio
de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Arts. 86, 103, inciso 111, Art. 20, § 5° da Lei n° 8.112/1990; Nota Informativa n°
140/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
1. Registro da candidatura comprovado por certiddo emitida pelo Juiz Eleitoral, e as localidades
onde ndo houver Juizo, por jornal oficial.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche o requerimento, acompanhado de certiddo emitida pelo Juiz Eleitoral, e as
localidades onde ndo houver Juizo, por jornal oficial e encaminha via SEI a Diretoria de
Administracdo de Pessoal- DAP.

2. A DAP instrui o processo conforme legislacdo vigente e encaminha a PRAD para emissdo de
portaria.

3. A PRAD Expede a Portaria e encaminha para publicacdo no Diario Oficial da Unido.

4. Apo6s publicagdo, a PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos
(CRD) para os registros no sistema SIAPE.

5. A CRD faz o registro e conclui o processo.

OBSERVACOES:

» Durante o periodo que mediar entre a escolha do servidor em convencdo partidaria, como
candidato a cargo eletivo e a véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral,
sera concedida licenca ao servidor sem remuneracao.

> O servidor em licenca para atividade politica ou afastado de seu cargo efetivo para o exercicio de
mandato eletivo ndo fard jus a percepcdo do auxilio-alimentacdo, uma vez que este ndo se
encontra efetivamente em exercicio nas atividades do cargo. (Nota Informativa n°
140/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP)

> O servidor que esteja usufruindo licenca para atividade politica ou esteja afastado do cargo
efetivo para o exercicio de mandato eletivo ndo fara jus a percepcdao do adicional de
insalubridade ou periculosidade, uma vez que este se encontra afastado do local ou atividade que
deu origem a concessédo. (Nota Informativa n® 140/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP).

> A partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da elei¢do, o servidor fara jus a
licenca, assegurado os vencimentos do cargo efetivo, somente pelo periodo de trés meses.

» O servidor que candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas fungdes e que
exerca cargo de direcdo, chefia, assessoramento, arrecadacdo ou fiscalizacdo, dele sera afastado,
a partir do dia imediato ao do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral, até o décimo
dia seguinte ao do pleito.

» O periodo de Licenca para Atividade Politica, com remuneragéo, contar-se-a apenas para fins de
aposentadoria e disponibilidade e, sem remuneracdo, ndo sera contado para nenhum fim.

> Ao servidor em estagio probatdrio podera ser concedida a licenca para atividade politica, ficando
0 estdgio probatdrio suspenso durante a licenga, e sera retomado a partir do término do
impedimento.
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PROCEDIMENTO 27 - PROCEDIMENTO LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA —
COM REMUNERACAO

SERVIDOR

Encaminha requerimento e Certiddoda -
justica eleitoral com registro da

DAP

Instrui processo conforme legislacéo

candidatura via SEIl a DAP.. jlgelieeeneniiaabRAR,

PRAD

Emite Portaria e solicita publicacdo no
Boletim de Servico.Apo6s publicacao
encaminha a CRD.

CRD

Registra no SIAPE,arquiva 0 processo e
copia da portaria na pasta do servidor
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FORMULARIO 32 - LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA - COM REMUNERACAO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:
Art. 86, § 2°da Lei n°8.112/1990

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Administragdo de Pessoal a concessdo de LICENCA PARA
ATIVIDADE POLITICA - COM REMUNERACAO, conforme documentacgdo anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:
1. Preencher requerimento, acompanhado de certiddo emitida pelo Juiz Eleitoral, e as
localidades onde ndo houver Juizo, por jornal oficial.
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1.1.28 LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES - SEM
REMUNERACAO

CONCEITO: Poderéa ser concedida ao servidor ocupante de cargo efetivo, desde que ndo esteja em
estagio probatdrio, licenca para o trato de assuntos particulares, a critério da Administracdo, por um
periodo de até trés anos consecutivos, incluindo eventuais prorrogac6es, podendo ser interrompida a
qualquer tempo, a pedido do servidor, ou por necessidade do servico.

UNIDADE RESPONSAVEL.: Pro-Reitoria de Administracio/ PRAD,Diretoria de Administracio
de Pessoal-DAP.

LEGISLACAO: Arts. 91 e 183 da Lei 8112/90; PORTARIA N° 98, DE 9 DE JUNHO DE 2016,
PORTARIA N° 35 DE 1° DE MARCO DE 2016, Nota Técnica n°® 9811/2017-MP, Nota
Informativa n° 360/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP, Orientacdo Normativa n® 03/2002/SRH.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
1. Apresentacdo de requerimento, acompanhado de declaracdo de nada consta e com anuéncia do
chefe imediato.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche o requerimento, acompanhado de declaracdo de nada consta das unidades
administrativas e académicas e encaminha ao chefe imediato.

2. O chefe imediato se manifesta, autorizando ou nao a concessdo da licenca.

Caso haja anuéncia, o chefe imediato do servidor encaminha a documentacédo, VIA SEI, a Diretoria
de Administracao de Pessoal.

3. A DAP instrui, conforme legislacdo vigente ,encaminha a Prd-Reitoria de Administracao
(PRAD) para manifestacdo, no caso de servidor técnico-administrativo ou a Pro-Reitoria de
Graduagédo (PROGRAD) (docentes).

4. Caso haja indeferimento, o processo sera encaminhado a DAP para ciéncia ao interessado.

5. Caso haja manifestacdo favoravel, o processo serd encaminhado a Reitoria para emissdo de
portaria.

6. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico e encaminha-se 0 processo a
Coordenadoria de Registro e Documentos (CRD) para registro no sistema SIAPE e conclusdo do
processo.

OBSERVACOES:

» O servidor devera permanecer em exercicio até a data do inicio da licenca.

> A qualquer momento, desde que a pedido do servidor ou no interesse do servigo, podera ser
interrompido o periodo de licenca.

> Para fins de concessdo de nova licenca da espécie, o0 servidor tera que permanecer em exercicio
na Administracdo Publica Federal por, no minimo, igual periodo ao que esteve usufruindo a
referida licenga.

» O total de licengas para tratar de assuntos particulares ndo podera ultrapassar seis anos,
considerando toda a vida funcional do servidor.

» Nao podera ser concedida licenca para tratar de interesses particulares a servidor que esteja em
estagio probatorio.

» O servidor que esteja usufruindo a licenca para tratar de interesses particulares observara os
deveres, impedimentos e vedagOes previstos no regime juridico Unico e a legislacdo aplicavel ao
conflito de interesses.
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» O periodo de licenca para tratar de interesse particular ndo é computado para nenhum fim, salvo
se houver contribuicdo a Previdéncia Social, quando poderd ser considerado para fins de
aposentadoria (Nota Informativa n® 360/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP).

» Para fins de percepcao dos beneficios do Plano de Seguridade Social do Servidor Publico — PSS,
ainda que licenciado, o servidor devera recolher a contribuicdo sobre a remuneracao do més de
competéncia, de acordo com o que preceitua o art. 183, da Lei n® 8.112, de 1990, bem como a
Orientacdo Normativa n°® 03/2002/SRH.

> Sera assegurada ao servidor licenciado ou afastado sem remuneracdo a manutencdo da
vinculacdo ao regime do Plano de Seguridade Social do Servidor Publico, mediante o
recolhimento mensal da respectiva contribuicdo, no mesmo percentual devido pelos servidores
em atividade, incidente sobre a remuneracao total do cargo a que faz jus no exercicio de suas
atribuicdes, computando-se, para esse efeito, inclusive, as vantagens pessoais.
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PROCEDIMENTO 28 - LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES -
SEM REMUNERACAO

SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa S
documentacdo comprobatoria
encaminha a chefia imediata.

CHEFIA IMEDIATA

Se manifesta, se favoravel encaminha
documentagdo via SEI a DAP.

PROGRAD/PRAD

Emite parecer,se favoravel encaminha
para emissdo de Portaria.

DAP
Instrui conforme legislagéo vigente.

CRD
REITORIA Registra no_SIAPE, arquiva 0
Emite portaria e solicita publicacdo no processo e copia da portaria na pasta
BS. funcional do servidor.
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FORMULARIO 33 - LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES
SEM REMUNERACAO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotagéo:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 91 da Lei n° 8.112/1990, PORTARIA N° 98, DE 9 DE JUNHO DE 2016 , PORTARIA N° 35,
DE 1° DE MARCO DE 2016, Nota Técnica n° 9811/2017-MP, Nota Informativa n°
360/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP, Orientacdo Normativa n° 03/2002/SRH.

3. REQUERIMENTO

Requer a concessdo de LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES - SEM REMUNERAGCAO no periodo de a

Declaro que ndo constam pendéncias nas unidades administrativas e académicas,
conforme declaracdo de nada consta, anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

A DAP,

Autorizo o usufruto da LICEN(;A: PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES - SEM REMUNERACAO no periodo de a
Local: Data: / /

Assinatura e Carimbo do chefe imediato

Observagoes:
1. Preencher requerimento, acompanhado de declaracédo de nada consta das unidades
administrativas e académicas.
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FORMULARIO 34 - LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES -
SEM REMUNERACAO

PARTICULARES - SEM REMUNERACAO

DECLARACAODENADA CONSTA

Declaro que o(a) servidor(a) , ocupante do Cargo de
, SIAPE n° , lotado no

, Campus de (cidade), portador (a) do RG

e do CPF . - , relativo a respectiva unidade, no que diz respeito a

pendéncias, se enquadra na situacdo assinalada, conforme os quadros abaixo:

DOFC — Dir. Orgam. Finan. e Contabilidade CPAD — Comissao Proc. Adm. e Disciplinar

Data: / / ¢y . denci Data: / /
~ ~ . a0 constam pendenclas
E ; Ezzsizzzsaﬁeszg::zzzzj () Constaln) pendencials) -

Assinatura e carimbo
( ) N3o constam pendéncias

Assinatura e carimbo ( ) Consta(m) pendéncia(s) - Vide verso
Coordenacédo de Patrimbnio DIRCA/SERCA — Dir. Reg. Cont. Académ.
Data: / / Data: / /
( ) N3o constam pendéncias ( ) Nao constam pendéncias
() Consta(m) pendéncia(s) -

( ) Consta(m) pendéncia(s) - Vide verso

- . Assinatura e carimbo
Assinatura e carimbo

CFP — Coord. de Folha de Pagamento Biblioteca / Setorial
Data: / / Data: / /
( ) Ndo constam pendéncias ( ) Ndo constam pendéncias
() Consta(m) pendéncia(s) - () Consta(m) pendéncia(s) -
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo

SCDP — Sist. Cont. de Diarias e Passagens CSG CAMPI — Coord. Servicos Gerais
Data: / / Data: / /
( ) Nao constam pendéncias ( ) N3o constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s) - ( ) Consta(m) pendéncia(s) -
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo
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DAP- Diretoria de Administragdo de Pessoal

Data: / /
( ) N3o constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

DGP — Diretoria de Gestao de Pessoa

Data: / /
( ) Ndo constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

PROPESQ — Pro-Reitoria de Pesquisa

Data: / /
( ) N3ao constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s) -

CRD — Coord. de Registros e Documentos

Data: / /
( ) Ndo constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s) -

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo
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1.1.29 ABONO DE PERMANENCIA

CONCEITO: Incentivo pago ao servidor que opte em permanecer em atividade apos ter
completado as exigéncias para aposentadoria voluntaria, no valor equivalente a sua contribuicéo
previdenciaria até completar as exigéncias para aposentadoria compulsoria.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Gestdo de
Pessoas/DGP, Diretoria de Administracdo de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Art. 40, § 19 da Constituicio Federal de 1998, Art. 2° § 5° da Emenda
Constitucional n° 41/2003, Art. 3°, § 1° da Emenda Constitucional n° 41/2003.

REQUISITOS:
> Ter completado as exigéncias para aposentadoria voluntaria.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor, em sua unidade, preenche requerimento, anexa RG e CPF e encaminha via SEI a
DAP.

2. DAP realiza simulacdo no SIAPE e encaminha a DGP para avaliacdo e a CRD para emissao dos
informes funcionais.

3. DAP instrui o processo na forma da legislacdo vigente e encaminha a PRAD com minuta de
portaria.

4. PRAD faz conferéncia e encaminha o processo a Reitoria.

5. A Reitoria emite portaria e solicita publicacdo no D.O.U e no Boletim de Servico — BS. Apds
publicacdo, encaminha a CRD.

6. A CRD registra a concessao de abono de permanéncia no SIAPE e encaminha a Coordenacao de
folha de pagamento - CFP para ajustes na folha de pagamento

7. CRD inclui no assentamento funcional digital do servidor.
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PROCEDIMENTO 29 - ABONO DE PERMANENCIA

REQUERENTE

Preenche requerimento,
juntamente com original e
copiade RG e CPF e
encaminha via SEIl a DAP.

DAP

Realiza simulacdo no SIAPE,
encaminha a DGP para
analise e a CRD para informes
funcionais.

Vv

CRD

Verifica e atualiza o cadastro
do servidor no sistema
SIAPE.

DAP

Instrui o processo na forma da
legislagdo vigente e
encaminha a PRAD com
minuta de portaria.

PRAD

Anélise e encaminha a
REITORIA.

REITORIA

Emite portaria e solicita

publicagdo no Boletim de

Servico-BS. Encaminha
processo a CRD.

CRD

Registra a concessdo de abono
de permanéncia no SIAPE e
encaminha & Coordenacdo de
Encargos, Folha e Beneficios-
CFP.

CFP

Registro na folha de
pagamento e encaminha
processo a CRD.

CRD
Arquiva o processo.
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FORMULARIO 35 - ABONO DE PERMANENCIA

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Cargo: Matricula SIAPE:

Lotacao:

Endereco Residencial:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

E-mail:

3. FUNDAMENTACAO: Art. 40, § 19 da Constituicdo Federal de 1998, Art. 2° § 5° da
Emenda Constitucional n° 41/2003, Art. 3°, § 1° da Emenda Constitucional n° 41/2003.

4. REQUERIMENTO:

Requer ao(a) Diretor(a) de Administracdo de Pessoal- DAP a concessdo do
ABONO DE PERMANENCIA, por ja ter cumprido os requisitos para a aposentadoria
voluntaria e optado por permanecer em atividade, de acordo com o disposto na Emenda
Constitucional n° 41/2003.

( ) N&o autorizo que sejam computados os periodo de licenca-prémio adquiridos e
ndo gozados, tendo em vista que pretendo usufrui-los oportunamente;

( ) Autorizo que sejam computados os ___ meses de licenca-prémio adquiridos e
ndo gozados, estando ciente da impossibilidade de gozo futuro dos periodos utilizados.

( )ser previamente consultado(a) quanto ao cdmputo de periodos de licenca-
prémio ndo gozados, para fins do referido abono.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do requerente

PARA USO EXCLUSIVO DA DAP

Observagdes: Solicitar somente quando o servidor completar todos os requisitos para Aposentadoria Voluntaria e tenha optado
pela permanéncia em atividade.

a) Anexar copia do CPF/MF e do RG. (conferido com a original);

b) Anexar copias da Certiddo de Tempo de Servigo, quando houver tempo averbado.

c) O presente formulario devera ser preenchido corretamente e enviado via SEl 8 DAP para instrugio.
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1.1.30 APOSENTADORIA COMPULSORIA

CONCEITO: Passagem obrigatoria do servidor da atividade para inatividade, por ter completado
75 anos de idade, independente de sexo.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestdo de Pessoas/ DGP e Diretoria de Administragio
de Pessoal

LEGISLACAO: Art. 40, § 1°, inciso Il da Constituicdo Federal de 1998; Lei Complementar
152/2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Ter o servidor completado 75 (setenta e cinco) anos de idade;

2. A aposentadoria compulsoria serd automética, com vigéncia a partir do dia imediato aquele em
que o servidor atingir a idade-limite de permanéncia no servico ativo, independente da data de
publicacdo da portaria no DOU;

3. Documentacao necessaria:

a) RG, CPF, titulo de eleitor, PIS/PASEP, certiddo de nascimento ou casamento ou declaracdo
de unido estavel,

b) Comprovante de residéncia;

c) Carteira de trabalho (apresentacdo, qualificacdo, contratos de trabalho e alteracdo de regime);

d) Ultimo certificado de escolaridade/diploma;

e) Ultima declaragfo de imposto de renda;

f) Ultimo contracheque;

g) Certidao original de tempo de contribuicdo (se houver tempo averbado);

h) Declaragdo de nada consta da institui¢cdo, devidamente preenchida;

i) Declaracdo de Acumulacédo de cargo, emprego, funcéo publica ou proventos;

J) Declaracéo de ciéncia do recadastramento anual.

PROCEDIMENTO:

1. A DGP naotifica o servidor, com 90 (noventa) dias de antecedéncia, comunicando que sera
aposentado compulsoriamente, devendo informar que o servidor poderd optar pela
aposentadoria voluntéria, caso preencha os requisitos.

2. O servidor deve preencher requerimento, anexar a documentacdo necessaria e encaminhar via
SEI a Diretoria de Gestao de Pessoas-DGP.

3. Caso o servidor ndo se apresente no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia da data
de completar 75 (setenta e cinco) anos, a /DGP devera iniciar o processo de aposentadoria
compulsoria.

4. A DGP encaminha, VIA SEI, a Coordenacdo de Registros e Documentos - CRD/DAP para
verificacdo e atualizacdo do cadastro do servidor no sistema SIAPE.

5. A CRD/DAP envia o processo a Diretoria de Administracdo de Pessoal-DAP para instrucao na

forma da legislacéo vigente.

A DAP encaminha a Reitoria com minuta de portaria de aposentadoria.

A Reitoria emite portaria e solicita publicacdo no DOU.

8. A CRD/DAP registra a aposentadoria no SIAPE e encaminha a Coordenacdo de Folha de
Pagamento-CFP para ajustes na folha de pagamento e envia a CRD.

9. A CRD/DAP registra no sistema SISAC (TCU) e inclui no assentamento funcional do servidor.

~No
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PROCEDIMENTO 30 - APOSENTADORIA COMPULSORIA

DGP

Notifica o servidor,,
comunicando que sera
aposentado compulsoriamente, S
devendo informar que o
servidor podera optar pela
aposentadoria voluntaria, caso
preencha os requisitos . |

-~ SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa
documentacéo comprobatéria e encaminha
via SEI para a DGP . Caso o servidor néo
se apresente no prazo de 30 (trinta) dias de

antecedéncia da data de completar 75
(setenta e cinco) anos , a DGP devera
iniciar o processo de aposentadoria
compulsoria.

Vv

DGP

Recebe processo e encaminha
via SEl a CRD para
atualizacéo cadastral do
servidor.

- | Enviao processo a DAP para

CRD

instrucdo na forma da
legislacdo vigente.

DAP

Instrui o processo conforme
legislacdo e encaminha a
Reitoria com minuta de
portaria de aposentadoria.

REITORIA

Emite Portaria e solicita
publicacdo no DOU.

CRD

Registra aposentadoria no
SIAPE e encaminha para
ajustes na folha de pagamento.

CFP

Registro na folha de
pagamento e envia processo ao
DAP.

CRD

Registro no sistema e arquiva
0 processo eletrénico SEI.
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1.1.31 APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

CONCEITO: Passagem do servidor da atividade para a inatividade remunerada, com proventos
integrais ou proporcionais ao tempo de contribuicdo, por estar incapacitado para o servi¢o publico.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Administracdo/PRAD e Diretoria de Gestdo de
Pessoas/ DGP.

LEGISLACAO: art. 40, § 1°, inciso | da CF, com redac&o dada EC n° 41/2003, Art. 6-A da EC n°
41/2003.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Servidor incapacitado para o exercicio de qualquer atividade laboral, de acordo com Laudo
de Junta Medica oficial.
2. Se a Aposentadoria por Invalidez for motivada por doenca especificada em lei, doenca

profissional ou acidente em servi¢co, 0s proventos serdo integrais, independente do tempo de
Servigo.

3. Quando a Aposentadoria por Invalidez ndo for motivada pelas doencas especificadas no art.
186, 8 1° da Lei n° 8112/1990, ou seja, tuberculose ativa, alienagdo mental, esclerose mdltipla,
neoplasia maligna, cegueira posterior ao ingresso no servico publico, hanseniase, cardiopatia grave,
doenca de Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante, espondiloartrose anquilosante, nefropatia
grave, estados avancados do mal de Paget (osteite deformante), Sindrome de Imunodeficiéncia
Adquirida - Aids, e outras que a lei indicar, com base na medicina especializada, 0s proventos serdo
proporcionais ao tempo de servico.

PROCEDIMENTO:
1. O servidor deve preencher o requerimento, juntamente com documentos originais escaneados e
encaminhar via SEl a DGP;.
2. Documentacédo necessaria:
a) RG, CPF, titulo de eleitor, PIS/PASEP, certiddo de nascimento ou casamento ou declaragdo
de unido estavel,
b) Comprovante de residéncia;
c) Carteira de trabalho (apresentacdo, qualificacdo, contratos de trabalho e alteracdo de
regime);
d) Ultimo certificado de escolaridade/diploma;
e) Ultima Declaracéo de imposto de renda;
f) Ultimo Contracheque atual;
g) Certidao original de tempo de contribuicéo (se houver tempo averbado);
h) Declaracdo de nada consta da instituicdo, devidamente preenchido; Declaracdo de
Acumulagdo de cargo, emprego, funcdo publica ou proventos;
i) Laudo emitido pela junta médica oficial (SIASS) que pode ser juntado pela propria DGP;
J) Declaracéo de ciéncia do recadastramento anual.
3. A DGP encaminha a Coordenacdo de Registros e Documentos - CRD para verificacdo e
atualizacdo do cadastro do servidor no sistema SIAPE.
4. A CRD encaminha o processo a DAP para instrucdo na forma da legislacéo vigente.
5. A DAP encaminha a Reitoria com minuta de portaria de aposentadoria.
6. A Reitoria emite portaria e solicita publicagdo no DOU.
7. A CRD registra a aposentadoria no SIAPE e encaminha a Coordenacédo de folha de pagamento-
CFP para ajustes na folha de pagamento
8. Apobs ajustes, CFP envia a DAP.
9. A DAP encaminha a CRD para registro no sistema SISAC (TCU) e posterior conclusdo do
processo.
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PROCEDIMENTO 31 - APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

SERVIDOR

_Preenche requerimento,
juntamente com original e

DGP ‘
Recebe documentacgdo e

e < > : o
fotocdpia da documentacao encaminha para analise da
necessaria e encaminha via solicitacdo.

SEI para a DGP.

CRD DAP ‘
Atualiza cadastro do servidor no " N i
SIAPE. .~ | Encaminha a Reitoria com

Restitui o processo a DAP para
instrucdo na forma da legislacéo
vigente

Reitoria

Emite portaria e solicita
publicacdo no DOU.

CFP

Registro na folha de
pagamento e envia a DAP.

CRD

Informa a DAP o registro no
SISAC para informar 8 CGU.
Arquiva o0 processo

minuta de Portaria de
aposentadoria.

CRD ‘

Registra a aposentadoria no
SIAPE e encaminha a
Coordenacdo de Encargos,
Folha e Beneficios-CFP para
ajustes na folha de pagamento ‘

DAP

Encaminha a CRD para
registro no sistema SISAC
(TCU) e posterior arquivo.

124



FORMULARIO 36 - APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Data de nascimento: Matricula SIAPE:

Cargo:

Lotacéo:

Regime de Trabalho:

Registro de Identidade N°: CPF/MF:

Endereco Residencial:

Bairro: Cidade:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:
E-mail:

2. REQUERIMENTO:

Requer ao(a) Diretor(a) de Administracdo de Pessoal — DAP a concessdo de APOSENTADORIA POR INVALIDEZ de
acordo com o Laudo em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local Data

Assinatura do requerente

CHECK-LIST DE DOCUMENTA(;AO NECESSARIA PARA INSTRU(;AO DO REQUERIMENTO DE
APOSENTADORIA
(apresentar originais e copias simples)
( )RG;
)CPF;
)PIS/PASEP;
)Titulo eleitoral;
)Comprovante de residéncia;
)Certiddo de nascimento, casamento ou declaracéo de unido estavel;;
. )Copia da carteira trabalho: apresentacéo, qualificacdo, contratos de trabalho e alteracdo de regime;
)Copia do ultimo certificado de escolaridade ou diploma;
)Ultima declaragéo de imposto de renda;
)Contracheque atual;
)Certiddo Original de Tempo de Contribuicdo se houver tempo averbado;
)Declaracdo de NADA CONSTA da institui¢do devidamente preenchida;
)Declaracdo de acumulacdo de cargos, empregos e/ou proventos;
)Declaracéo de Efetivo Exercicio — Aposentadoria

® 6 o o o o o o o o o o o o
R R R R R T T N e N T
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1.1.32 APOSENTADORIA VOLUNTARIA

CONCEITO: Passagem do servidor da atividade para a inatividade, com proventos calculados de
acordo com a média aritmética das maiores remuneracfes, em virtude de ter implementado os
requisitos exigidos constitucionalmente.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Gestdo de
Pessoas / DGP.

LEGISLACAO: Art. 40 da Constituicio Federal de 1988; EC n° 41/2003; EC n° 47/2005.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
Ter completado o tempo de contribuicdo, a idade minima, o tempo minimo de efetivo exercicio no
servico publico e no cargo em que ocorrera a aposentadoria.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor deve preencher requerimento, anexando a documentacao necessaria e encaminha via
SEI & Diretoria de Administracéo de Pessoal-DAP.

Documentagdo necessaria:

a) RG, CPF, titulo de eleitor, PIS/PASEP, certiddo de nascimento ou casamento ou declaragdo de

unido estavel;

b) Comprovante de residéncia;

c) Carteira de trabalho (apresentacdo, qualificacdo, contratos de trabalho e alteracdo de regime);

d) Ultimo certificado de escolaridade/diploma;

e) Ultima Declarac&o de imposto de renda;

f) Ultimo Contracheque atual;

g) Certiddo original de tempo de contribuicdo (se houver tempo averbado); E EMITIDA PELA

DAP.

h) Declaracéo de nada consta da instituicdo, devidamente preenchido; E EMITIDA PELA DAP.

i) Declaracdo de Acumulacgdo de cargo, emprego, funcdo publica ou proventos;

J) Declaracdo de efetivo exercicio — Aposentadoria;

k) Declaragéo de ciéncia do recadastramento anual.

2. A DAP realiza andlise prévia dos documentos apresentados e encaminha a DGP para avaliacéo
e a CRD para instrucdo cadastral.

3. Os autos retornam a DAP, que instrui o processo na forma da legislacdo vigente e encaminha a
PRAD com minuta de portaria.

4. PRAD faz conferéncia e encaminha o processo a Reitoria.

5. A Reitoria emite portaria e solicita publicacdo no D.0.U e Boletim de Servico — BS. ApGs
publicacdo, encaminha a CRD.

6. A CRD registra a aposentadoria no SIAPE e encaminha a Coordenacdo de folha de pagamento -
CFP para ajustes na folha de pagamento e envia a CRD.

7. CRD inclui no assentamento funcional digital do servidor e conclui o0 processo.

OBSERVACOES:
A certidao de tempo de contribuicéo e as declaracdes de NADA CONSTA séo emitidas pela
DAP.
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PROCEDIMENTO 32 - APOSENTADORIA VOLUNTARIA

SERVIDOR

Preenche
formulario/requerimento de
aposentadoria, anexa
documentagdo comprobatoria

DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO DE
PESSOAL -DAP

Realiza analise prévia dos
documentos , encaminha a

CRD

Instrucdo cadastral do
servidor e restitui 0 processo a
DAP para instrugdo conforme

e envia para a DAP via SEI. CRDe DGPSpl?Ira anélise via legislacao. ‘
DAP PRAD REITORIA

Instrui processo e encaminha |

a PRAD com minuta de
Portaria de aposentadoria.

Realiz_a conferé_nciq e
encaminha a Reitoria.

Emite Portaria e solicita
publicacdo no DOU.

CRD

Registra a aposentadoria no
SIAPE .

CFP

Registro na folha de
pagamento

DAP

CRD registra no sistema
SISAC (TCU) e posterior
arquivo.
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FORMULARIO 37 - APOSENTADORIA

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Data de nascimento: Matricula SIAPE:

Cargo:

Lotacdo:

Regime de Trabalho:

Registro de Identidade N°: CPF/MF:

Enderego Residencial:

Bairro: Cidade:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:
E-mail:

2. REQUERIMENTO:

Venho por meio deste requerer a concessdo da APOSENTADORIA VOLUNTARIA, por ja ter cumprido os
requisitos nos termos da legislacéo assinalada a seguir:
() Art. 40, inciso III, alinea “a” da CF/1988. Aposentadoria voluntéaria por idade e tempo de contribuicdo aplicavel
aos servidores que ingressaram no servico publico a partir de 01/01/2004, ou aqueles que ndo optaram pelas regras dos
art. 2° e 6° da EC 41/2003 ou do art. 3° da EC 47/2005. Requisitos: 60 anos de idade e 35 anos de contribuicdo se
homem e 55 anos de idade e 30 anos de contribui¢do se mulher, 10 anos de servigo publico, 10 anos na carreira e 5 anos
no cargo em que ocorrer a aposentadoria.
() Art. 40, inciso III, alinea “b” da CF/1988. Aposentadoria voluntaria por idade (proporcional). Requisitos: 65 anos
de idade se homem, e 60 anos de idade se mulher, 10 anos no servico publico e 5 anos no cargo em que se aposentar,
com proventos proporcionais ao tempo de contribuigéo.
( ) Art. 2°da EC n° 41/2003. Aposentadoria voluntaria com redutor aplicavel aos servidores que tenham ingressado em
cargo efetivo até 16/12/1998. Requisitos: 53 anos de idade e 35 anos de contribui¢cdo se homem e 48 anos de idade e 30
anos de contribuicdo se mulher, 5 anos no cargo e pedagio referente ao acréscimo de 20% no tempo que faltava em
16/12/1998, para atingir o tempo total de contribui¢&o.
() Art. 2°, § 4° da EC n° 41/2003. Aposentadoria voluntaria com redutor e bonus aplicivel aos Professores que tenham
ingressado em cargo efetivo até 16/12/1998. Requisitos: 53 anos de idade e 35 anos de contribui¢do se homem e 48 anos
de idade e 30 anos de contribuicdo se mulher, 5 anos no cargo, pedagio referente ao acréscimo de 20% no tempo que
faltava em 16/12/1998, para atingir o tempo total de contribui¢do acrescido de bonus de 17% se homem e 20% se
mulher.
( ) Art. 6° da EC n° 41/2003. Aposentadoria voluntaria integral aplicavel aos servidores que tenham ingressado no
servigo publico até 31/12/2003. Requisitos: 60 anos de idade e 35 anos de contribuicdo se homem e 55 anos de idade e
30 anos de contribuicdo se mulher, 20 anos no servigo publico, 10 anos na carreira e 5 anos no cargo em que ocorrer a
aposentadoria.
( ) Art. 3° da EC 47/2005. Aposentadoria voluntaria integral aplicvel aos servidores que tenham ingressado no servigo
publico até 16/12/1998. Requisitos: 25 anos de servico publico, 15 anos de carreira € 5 no cargo em que se aposentar e
idade minima resultante da reducdo, relativamente aos limites do art. 40, § 1°, |11, a, da Constitui¢do Federal, de um ano
de idade para cada ano de contribuicdo que exceder o tempo de contribuigdo necessario — 35 anos, se homem, e 30, se
mulher.
() Néo autorizo que sejam computados os periodo de licenga-prémio adquiridos e ndo gozados, tendo em vista que
pretendo usufrui-los oportunamente;
() Autorizo que sejam computados os ___ meses de licenga-prémio adquiridos e ndo gozados, estando ciente da
impossibilidade de gozo futuro dos periodos utilizados.
(' )ser previamente consultado(a) quanto ao computo de periodos de licenga-prémio nao gozados, para fins do referido
abono.

Nestes termos,
Pede deferimento.

, de de
Local Data

Assinatura do requerente
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CHECK-LIST DE DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA INSTRUCAO DO REQUERIMENTO DE
APOSENTADORIA

(apresentar originais e copias simples)

( )RG;

( )CPF;

( )PIS/PASEP;

( )Titulo eleitoral;

( )Comprovante de residéncia;

(' )Certiddo de nascimento, casamento ou declaracdo de unido estavel;;

()Cépia da carteira trabalho: apresentacdo, qualificacdo, contratos de trabalho e alteracdo de regime;
)Copia do ultimo certificado de escolaridade ou diploma;

)Ultima declaracio de imposto de renda;

)Contracheque atual;

)Certiddo Original de Tempo de Contribuicdo se houver tempo averbado;

)Declaracdo de acumulacéo de cargos, empregos e/ou proventos;

)Declaragdo de Efetivo Exercicio — Aposentadoria;

) Declaracdo de ciéncia do recadastramento anual.

e e e e e R
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FORMULARIO 38 - APOSENTADORIA

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGO, EMPREGO, FUNCAO PUBLICA OU
PROVENTOS
NOME SIAPE

ACUMULA CARGO, EMPREGO OU FUNCAO PUBLICA? SIM( ) NAO ()

SE POSITIVO, PRESTAR AS INFORMACOES SEGUINTES:

CARGO/EMPREGO/FUNGAO DATA DE -
PUBLICA INGRESSO ORGAO/ENTIDADE

CARGO/EMPRE | HORARIO
GO/FUNCAO ~
PUBLIGA DOM. SEG. TER. QUA. QUI. SEX. SAB.
/ / / / / / /
/ / / / / / /
/ / / / / / /
EM EXERCICIO DE CARGO DE MAGISTERIO OU ATIVIDADE DE
ENSINO? SIM () NAO ()
SUJEITO AO REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA? SIM () NAO ()
NO EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO DE |SIM( )NAO ()
CONFIANCA?
APOSENTADO(A), EM DISPONIBILIDADE, OU NA RESERVA OU REFORMA REMUNERADA? SIM (
) NAO ().
TIPO:

QUAL O REGIME DE PREVIDENCIA:

Declaro estar ciente da proibi¢do de acumulacdo de cargos empregos e fungdes dos Poderes da Unido, dos Estados
e dos Municipios, incluindo-se autarquias, empresas publicas, fundacdes e sociedades de economia mista.

Estou ciente de que qualquer omissdo constitui presuncdo de ma-fé, razdo pela qual ratifico que a presente
declaracdo é verdadeira, haja vista que constitui crime, previsto no Cédigo Penal Brasileiro, prestar declaracdo
falsa com finalidade de criar obrigacdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.

Local Data

Assinatura do Servidor
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FORMULARIO 39 - APOSENTADORIA

DECLARACAO

Eu , CPF
declaro estar ciente de que, em conformidade com o artigo 188 da

Lei 8.112/90, a aposentadoria vigorara a partir da data da publicacdo do respectivo ato no Diério
Oficial da Unido, devendo, portanto, permanecer no efetivo exercicio de minhas atividades
funcionais até aquela data.

A atualizacdo cadastral sera realizada em qualquer agéncia do Banco do Brasil, da Caixa
Econémica Federal e do Banco de Brasilia e é condicdo necessaria para a continuidade do
recebimento do provento, reparacdo econémica mensal ou pensao, conforme Orientacdo Normativa
n® 01/SEGEP/2013.

Assinatura de Servidor

OBS.: Formulério valido somente para aposentadoria voluntaria e aposentadoria por
invalidez, ndo aplicavel para aposentadoria compulsoria.
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FORMULARIO 40-APOSENTADORIA

DECLARACADO

Eu , CPF

declaro estar ciente de que, em conformidade com o artigo 9° da Lei

9.527/97, estou obrigado a efetuar o recadastramento anual, como condi¢do bésica para a
continuidade do recebimento do provento ou pensao.

Estou ciente de que o ndo comparecimento para fins de atualizacdo dos dados cadastrais, até
a data fixada para o seu término, terei 0 pagamento dos beneficios suspensos a partir do més

subsequente.

Assinatura de Servidor
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1.1.33 AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

UNIDADE RESPONSAVEL.: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Administracio
de Pessoal/DAP.

REQUISITOS:

1. O servidor ser ativo e ter exercido atividade em instituicbes publicas ou privadas com
recolhimento a Previdéncia oficial e que néo tenha sido averbado para outros quaisquer beneficios
(de natureza previdenciaria) em quaisquer outras instituicdes (publicas ou privadas).

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche requerimento, juntamente com original da certiddo de tempo de servigo
expedida pelo INSS, quando for atividade privada ou autbnoma ou certiddo expedida por 6rgédo
publico federal, estadual, ou municipal, quando for atividade publica onde conste a apuracdo do
tempo de servi¢o em anos, meses e dias e protocola na Coordenacéo de Registro e Documentos-
CRD.

2. A CRD insere as informacdes no cadastro do servidor no sistema SIAPE e arquiva 0 processo no

assentamento funcional digital do servidor.

PROCEDIMENTO 33 - AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

REQUERENTE CRD

Preenche requerimento, anexa
documentagdo comprobatdria e N
protocola na CRD ou, se for certiddo
expedida pelo INSS, com assinatura
digital, encaminha via sei a CRD.

Insere as informagdes no cadastro do
servidor no sistema SIAPE e arquiva
0 processo.
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FORMULARIO 41 - AVERBAQAO/ DESAVERBAQAO DE TEMPO DE CONTRIBUIQAO
1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Cargo: Matricula SIAPE:
Lotacdo:

Regime de Trabalho:

Registro de ldentidade N°: CPF/MF:

Endereco Residencial:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:
E-mail:

2. REQUERIMENTO:

Requer ao(a) Diretor(a) de Recursos Humanos — DAP:

() Averbacdo

Declaro que o(s) periodo(s) da(s) Certidao(des) em anexo é(sdo) exclusivo(s) para averbacdo na UNIR e
que ndo utilizei ou utilizarei este(s) periodo(s) em outro érgéo.

() Desaverbacéo

Periodo / / a / /

Nestes termos,
Pede deferimento.
, de de

Assinatura do requerente

PARA USO EXCLUSIVO DA DAP

A PRAD,
Para autuacdo de processo e devolugdo a esta DAP para instrucao.
Data: / /

Carimbo/Assinatura
Diretor(a) de RH / UNIR

Observac0es:

a) Anexar copia do CPF/MF e do RG. (conferido com a original);

b) Anexar cdpias da Certiddo de Tempo de Servico, quando houver tempo averbado.

c¢) O presente formulario devera ser preenchido corretamente, protocolado na DAP, formalizado processo na
PRAD e encaminhado a DAP para instrucao.
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1.1.34 CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA EX-SERVIDOR

CONCEITO - E o documento emitido pela UNIR, indispensavel para averbacio de tempo de
servigo do ex-servidor junto a outros 6rgdos publicos, bem como a Previdéncia Social no caso de
futura aposentadoria pelo Regime Geral da Previdéncia Social.

UNIDADE RESPONSAVEL : Coordenacio de Registro e Cadastro-CRD

LEGISLACAO: Decreto 3.048/1999, de 06/05/1999 - Art. 130, Inciso | e Il e Emenda
Constitucional n® 20/1998 (DOU de 16/12/1998)

REQUISITOS:

» Somente serd fornecida Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicdo referente ao(s) periodo(s)
trabalhado(s) como integrante do quadro permanente de pessoal (antigo estatutario pela Lei n°
1.711/52 ou da Lei n®8.112/90 - R.J.U.).

> Nos demais casos, seré fornecida a respectiva Declaracdo de Tempo de Servigo/Contribuicdo
para que o requerente providencie junto ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, por
competéncia, a devida Certid&o.

> A respectiva Certiddo ou Declaracdo sera fornecida uma Unica vez, razdo pela qual somente o
préprio requerente podera retirad-la e, se necessario retificacOes, estas serdo providenciadas
somente apos a devolucdo da original entregue anteriormente.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche requerimento, juntamente com original e cépia de RG e CPF e protocola
na CRD ou encaminha por e-mail a CRD.

2. CRD inclui no SEI e providencia a emisséo da certid&o.

PROCEDIMENTO 34 - CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA EX-

SERVIDOR
REQUERENTE ‘
Preenche requerimento, juntamente com CRD
original e copia de RG e CPF e protocola Inclui no SEI e emite certiddo.
na CRD.
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FORMULARIO 42 - CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA EX-

SERVIDOR
1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:
Nome:
Cargo: Matricula SIAPE:
Lotacdo:
Regime de Trabalho:
Registro de Identidade N°: CPF/MF:
Endere¢o Residencial:
Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:
E-mail:

2. REQUERIMENTO:

Requer ao(a) Diretor(a) de Administracdo de Pessoal — DAP a emisséo de CERTIDAO
DE TEMPO DE CONTRIBUICAO para  fins de averbacao no orgdo
, e

respectiva contagem de tempo de contribuig&o.

Nestes termos,
Pede deferimento.
, de de

Assinatura do requerente

OBSERVACOES:
a) Anexar copia do CPF/MF e do RG. (conferido com a original);
b) O presente formulario deveréa ser preenchido corretamente, protocolado na CRD.
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1.1.35 LICENCA-PREMIO

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administracio de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Artigos 87 a 89 (redacdo original), combinado com o artigo 100, da Lei n°
8.112/90 e Parecer n° 01/91-A.DP (26/04/1991).

REQUISITOS:

>

>

A\

vV VvV Vv V V¥V

Ter completado pelo menos um quinquénio (cinco anos) de efetivo exercicio de servico publico
federal, sem interrupcdes, até 15/10/1996.

O servidor podera requerer a licenga-prémio por assiduidade em qualquer tempo, entretanto, o
periodo de afastamento fica condicionado a conveniéncia do servico e a anuéncia da chefia
imediata do servidor.

Cabe a chefia imediata, fazer a previsdo do afastamento dos servidores a titulo dessa licenca,
mediante escala elaborada juntamente com os servidores.

O numero de servidores em gozo de licenga-prémio por assiduidade ndo podera ser superior a
1/3 (um ter¢o) da lotagcdo da unidade.

O periodo de 03 (trés) meses de licenca-prémio por assiduidade pode ser usufruido
ininterruptamente ou parcelado em parcelas de 01 (um) més cada.

O periodo de afastamento decorrente do gozo da licenga-prémio por assiduidade é considerado
como de efetivo exercicio, sendo computado para todos os fins e efeitos legais permitidos.

Os periodos de licengas-prémio por assiduidade, ja adquiridos e ndo gozados pelo servidor que
falecer em atividade, serdo convertidos em pectnia em favor dos beneficiarios.

Os periodos de licencas-prémio por assiduidade, ja adquiridos, até 15 de outubro de 1996, e ndo
gozados pelo servidor, poderdo, a qualquer tempo, ser contados em dobro para fins de
aposentadoria.

PROCEDIMENTO:

1.

2.

O servidor preenche o requerimento e encaminha via SEI para a Diretoria de Administracao de
Pessoal- DAP;

A DAP recebe o processo, instrui de acordo com a legislacdo vigente e encaminha a chefia
imediata para autorizacdo da licenca;

A PRAD emite portaria e solicita publicacdo no Boletim de Servico da UNIR. Apoés a
publicacdo remete o processo para CRD.

A CRD langa as informagdes no SIAPE e conclui o processo.
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PROCEDIMENTO 35 - LICENCA PREMIO

SERVIDOR

Preenche requerimento, com a autorizacao da
licenca pela chefia imediata, e encaminha via

—

DAP

Instrui o processo, na forma da legislacéo
vigente, e encaminha a PRAD para emissdo

SEI para a Diretoria de Adminsitracdo de de portaria
Pessoal-DAP
PRAD CRD

Emite portaria e solicita publicacéo no
Boletim de Servico da UNIR e remete o
processo para CRD.

Apbs a publicacdo da portaria no BS, registra
a licenca no sistema e arquiva 0 processo.
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FORMULARIO 43 - LICENCA PREMIO

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Cargo: Matricula SIAPE:

Lotacao:

Regime de Trabalho:

Registro de Identidade N°: CPF/MF:

Endereco Residencial:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

E-mail:

2. FUNDAMENTACAO: Artigos 87 a 89 (redac&o original), combinado com o artigo 100, da
Lei n®8.112/90 e Parecer n° 01/91-A.DP (26/04/1991).

3. REQUERIMENTO:

_Requer ao(a) Diretor(a) de Recursos Humanos — DAP a concessdo de LICENCA-
PREMIO POR ASSIDUIDADE prevista na redacéo original do artigo 87, combinado com o
artigo 100, da Lei n® 8.112/90.

DADOS DO AFASTAMENTO
Total Periodo de Afastamento Referente ao Quinquénio:
de dias: Inicio Término Inicio Término
/ / / / / / / /
/ / / / / / / /
/ / / / / / / /

Declaro estar ciente de que qualquer afastamento de licenca prémio sé pode ser
usufruido em periodos multiplos de 30 dias.
Nestes termos,
Pede deferimento.
, de de

Assinatura do requerente

PARA USO EXCLUSIVO DA CHEFIA

A DAP,
Manifesto concordancia com o periodo de licenca prémio do servidor.

Data: / /

Assinatura da chefia

Observacdes: Somente faz jus a licenca prémio o () servidor(a) que contar com pelo menos cinco anos
de efetivo e continuo exercicio em atividade no servigo publico federal até 15/10/1998, inclusive data
em que foi extinta.
a) O presente formulario devera ser preenchido corretamente, protocolado na DAP,
formalizado processo na PRAD e encaminhado a DAP para instrucéo.
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1.1.36 PENSAO TEMPORARIA

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administracio de Pessoal/DAP.
LEGISLACAO: art. 217, Il, Lei n° 8.112/90.
REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Certidao de obito do servidor.

2. Sao beneficiarios de pensdo tempordria:

a) Os filhos e enteados até 21 anos de idade ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez. (Conforme
art. 5° da Orienta¢do Normativa n° 07/SEGEP de 19/03/2013 as pensdes concedidas posteriormente
a data de 11/12/2003 a filho emancipado e ndo invalido sdo desprovidas de amparo legal);

b) O menor sob guarda ou tutela até¢ 21 anos de idade. (Conforme art. 5° da Orientagdo Normativa
n° 07/SEGEP de 19/03/2013 as pensdes concedidas posteriormente a data de 11/12/2003 a menor
sob guarda sdo desprovidas de amparo legal.);

c¢) O irmao orfao até 21 anos, e o invalido enquanto durar a invalidez, que comprovem dependéncia
econdmica do servidor. (Conforme art. 5° da Orientagcdo Normativa n® 07/SEGEP de 19/03/2013 as
pensodes concedidas posteriormente a data de 11/12/2003 a irmao emancipado e nao invalido sdo
desprovidas de amparo legal);

d) pessoa designada que viva da dependéncia econdmica do servidor até 21 anos de idade, ou, se
invalida, enquanto durar a invalidez.((Conforme art. 5° da Orientagdo Normativa n® 07/SEGEP de
19/03/2013 as pensdes concedidas posteriormente a data de 11/12/2003 pessoa designada ou
invalida sdo desprovidas de amparo legal);

e) a concessao de pensao temporaria aos beneficiarios referidos nos itens a e b, exclui o direito a
pensdo dos beneficidrios referidos os itens ¢ e d.

3. Documentacao necessaria:

a) RG, CPF, titulo de eleitor do servidor falecido e do beneficiario;

b) Certiddo de Obito;

c¢) Certidao de nascimento dos filhos menores;

d) Certidao de casamento atualizada, se for caso;

e) Comprovagdo de guarda, tutela ou curatela, no caso de menor sob guarda até vinte € um anos;

f) Laudo médico no caso de beneficidrio invalido ou deficiente;

g) Declaragao de Dependéncia Econdmica(somente para casos de irmao orfao, até 21 (vinte e um)
anos de idade, e o invélido, enquanto durar a invalidez, que comprovem dependéncia econdmica do
servidor e pessoa designada que viva na dependéncia econdmica do servidor, até 21 (vinte e um)
anos de idade, ou, se invalida, enquanto durar a invalidez);

g) Comprovante de residéncia;

h) Ultimo contracheque do servidor;

1) Comprovante de conta corrente dos beneficiarios;

J) Declarag@o de que percebe ou ndo outra pensdo da mesma natureza.

PROCEDIMENTO:

1. O beneficidrio deve preencher requerimento, juntamente com original e fotocopia da
documentacao necessaria e protocolar na Diretoria de Administracdo de Pessoal-DAP.

2. A DAP recebe a documentacdo, inclui no SEI, instrui, conforme legislacdo vigente, e
encaminha a Reitoria com minuta de portaria de concesséo de pensao temporaria.

3. A Reitoria emite portaria e solicita publicagédo no DOU.

4. A CRD registra a pensdo temporaria no SIAPE e encaminha a Coordenacdo de Folha de
Pagamento-CFP para ajustes na folha de pagamento e envia a CRD.

5. A CRD registra no sistema E-PESSOAL (TCU) e arquiva no AFD.
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PROCEDIMENTO 36 - PENSAO TEMPORARIA

REQUERENTE

Preenche requerimento, juntamente com
original e fotocopia da documentacgéo
necessaria e protocola na Diretoria de

Administracdo de Pessoal-DAP.

DAP

Recebe documentacdo e inclui no SEI ,
instrui processo conforme legislagédo
vigente.Despacha processo para Reitoria
com a minuta da Portaria de Pensao .

REITORIA

Emite portaria e solicita publica¢do no
DOU.

CRD

Registra a pensdo no SIAPE e
encaminha & Coordenacdo de Folha de
Pagamento-CFP para ajustes na folha de
pagamento.

CFP

Procede ajustes na folha de Pagamento e |

restitui processo a CRD.

CRD

Registra no sistema E-Pessoal (TCU) e
arquiva.
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1.1.37 PENSAO VITALICIA

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administracio de Pessoal/DAP.
LEGISLACAO: art. 217, |, Lei n° 8.112/90.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Certidédo de 6bito do servidor.

2. Sdo beneficiarios de pensdo vitalicia:

a) conjuge;

b) companheiro designado que comprove unido estavel como entidade familiar;

c) pessoa desquitada, divorciada ou separada judicialmente que perceba penséao alimenticia;

d) mée e/ou pai que comprovem dependéncia econémica do servidor falecido;

e) pessoa designada, maior de 60 (sessenta) anos e a pessoa portadora de deficiéncia que vivam sob
a dependéncia econdmica do servidor falecido. (Conforme art. 5° da Orientacdo Normativa n°
07/SEGEP de 19/03/2013 as pensdes concedidas posteriormente a data de 11/12/2003, sdo
desprovidas de amparo legal).

f) a concessdo de pensdo aos beneficiarios referidos nos itens “a”, “b” e “c”, exclui do direito a
pensao os beneficiarios referidos nos itens “d” e “e”.

3. Documentacao necessaria:

a) RG, CPF, titulo de eleitor e PIS do servidor falecido;

b) RG, CPF, titulo de eleitor e PIS do beneficirio;

¢) Certidao de Obito;

d) Certiddo de nascimento dos filhos menores;

e) Certiddo de casamento atualizada ou Declaracdo de Unido Estavel;

f) Sentenca de Separacdo Judicial com percepg¢do de Pensdo Alimenticia, se for o caso.

g) Declaracao de Dependéncia Econdmica (somente para 0s casos de beneficiario mée e/ou pai que
comprovem dependéncia econdmica do servidor falecido)

h) Comprovante de residéncia;

g) Ultimo contracheque do servidor;

i) Comprovante de conta-corrente dos beneficiarios;

J) Declaracdo de que percebe ou ndo outra pensdo da mesma natureza.

l)Para os casos de pensdo para companheiro(a), a inicio de prova, devem ser apresentados no
minimo 03 (trés) dos seguintes documentos:

» Certiddo de nascimento de filhos em comum (se houver);

» Declaracdo, de trés testemunhas sem parentesco com o casal, firmada em cartério, comprovando
0 periodo de unido estavel (modelo nos formularios de procedimento);

» Comprovagcao atual de mesma residéncia — contas de luz, 4gua, condominio, telefone, recibos de
pagamento de aluguel, ou outros, constando em um comprovante o nome do(a) servidor(a) e em
outro comprovante o nome de seu/sua companheiro(a);

» Conta bancaria conjunta;

» Declaragdo do imposto de renda do servidor, em que conste o interessado como seu dependente;

» Declaracédo especial feita perante tabelido;

» Registro em associacdo de qualquer natureza, onde conste o interessado como dependente do
segurado;

» Apolice de seguro da qual conste o segurado como instituidor do seguro e a pessoa interessada
como sua beneficiaria;

» Ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica, da qual conste o segurado como
responsavel;

» Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou Comunhdo nos atos da
vida civil;

» Certiddo de casamento religioso;
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> DisposicOes testamentérias;

» Procuracao ou fianga reciprocamente outorgada;

» Anotacdo constante de ficha ou livro de registro de empregados;
» Escritura de compra e venda de imovel pelo segurado em nome de dependente.

PROCEDIMENTO:

1.

2.

4.

PROCEDIMENTO 37 - PENSAO VITALICIA

REQUERENTE

Preenche requerimento, juntamente
com original e fotocdpia da
documentacao necessaria e protocola
na Diretoria de Administracdo de
Pessoal-DAP.

DAP

Recebe documentacdo e inclui no SEI
, instrui processo conforme legislacéo
vigente.Despacha processo para
Reitoria com a minuta da Portaria de
Penséo .

REITORIA

Emite portaria e solicita publicacéo
no DOU.

CFP

Procede ajustes na folha de Pagamento |

e restitui processo a CRD.

CRD

Registra a penséo no SIAPE e
encaminha a Coordenacéo de Folha de
Pagamento-CFP para ajustes na folha
de pagamento e envia a DAP.

CRD

Registra no sistema E-Pessoal (TCU)
e arquiva.

O beneficiario deve preencher requerimento, juntamente com original e fotocdpia da
documentacao necesséria e protocolar na Diretoria de Administragdo de Pessoal.
A DAP recebe a documentacdo, inclui no SEI, instrui o processo na forma da legislacao
vigente e encaminha a Reitoria com minuta de portaria de concessdo de pensdo vitalicia.

A Reitoria emite portaria e solicita publicacdo no DOU.
A CRD registra a pensdo vitalicia no SIAPE e encaminha a Coordenacdo de Folha de
Pagamento-CFP para ajustes na folha de pagamento e envia a CRD.
A CRD registra no sistema E-PESSOAL (TCU) e arquiva no AFD.

143



FORMULARIO 44 - PENSAO CIVIL (VITALICIA OU TEMPORARIA)

1. DADOS DO(A) SERVIDOR

NOME:

MATRICULA SIAPE:
CARGO:
DATA DO OBITO: [SITUACAO NADATADOOBITO: ( )ATIVO () INATIVO
2. DADOS DO(A) REQUERENTE
Nome:
Estado Civil: Sexo: () Masculino () Feminino
CPF: RG: Data de expedicéo: Orgéo de expedigio:
Titulo de Eleitor: Zona: Secéo: UF:
Endereco Residencial:
Cidade: Estado: ICEP:
Telefones: Residencial: Celular IComercial:
E-mail:
Situagdo: | ( )Viava () Companheira () Filhos ( ) Outros
Caracterizacdo do Beneficiario: () Vitalicia () Temporéria
Banco: /Agéncia: Conta-Corrente:
3. REPRESENTANTE LEGAL (Tutor, Procurador, Curador, Pai ou Mae)
Nome:
RG: Data de Expedig&o: Orgéo de expedigio:
CPF:
Endereco Residencial:
Cidade: [Estado: CEP:
Telefon | Residencial: Celular: Comercial:
es:
E-mail:
4. REQUERIMENTO:
Requer a Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAP / UNIR, concessdo da PENSAO, em
razdo do falecimento do(a) ex-servidor(a) acima identificado, falecido(a) em [ ,
() Estatutaria (Lei 8112/1990, art. 215 a 219);
() Proviséria por morte presumida do servidor (Lei 8112/1990, art. 221);

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local Data

Assinatura do requerente ou Representante legal

CHECK-LIST DE DOCUI\/IENTACAO NECESSARIA PARA INSTRUQAO DO
REQUERIMENTO DE PENSAO CIVIL

(apresentar originais e copias simples)

() RG do servidor e dos beneficiarios;

( )CPF do servidor e dos beneficiarios;

( )PIS/PASEP do servidor e dos beneficirios;

( )Titulo eleitoral do servidor e dos beneficiarios;

( )Copia da Certiddo de Obito:

( )Copia da 2° via da Certiddo de Casamento (emitida nos ultimos 30 dias) ou Declaragédo de
Unido Estavel,

( )Sentenca de Separacao Judicial com percepcdo de Pensdo Alimenticia, se for o caso;

YV VYVVVVVYVY
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YV VYVVVVVVY VY

( )Cépia autenticada da Certiddo de Nascimento e CPF dos filhos / enteados do ex-servidor, se for
0 caso;

( )Cépia do comprovante de residéncia do requerente;

( )Ultimo contracheque do servidor;

( )Cépia do comprovante de conta corrente do beneficiario;

( )Declaracéo de que percebe ou ndo outra pensdo da mesma natureza;

( )Comprovacao de guarda, tutela ou curatela, no caso de menor sob guarda até vinte e um anos;

( )Laudo médico no caso de beneficiario invalido ou deficiente;

( )Declaracdo de Dependéncia Econdmica (somente para os casos de beneficiario mée e/ou pai
que comprovem dependéncia econdmica do servidor falecido);

( )Declaracéo de Dependéncia Econémica(somente para casos de irmdo oOrfao, até 21 (vinte e um)
anos de idade, e o invalido, enquanto durar a invalidez, que comprovem dependéncia econdmica|
do servidor e pessoa designada que viva na dependéncia econémica do servidor, até 21 (vinte €
um) anos de idade, ou, se invalida, enquanto durar a invalidez);
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FORMULARIO 45 - PENSAO CIVIL (VITALICIA OU TEMPORARIA)

DECLARACAO DE ACUMULO OU NAO DE PENSAO

Eu, na  condicdo de

(dependéncia)  do(a)  ex-servidor(a)
, Matricula SIAPE

n° , declaro junto a Fundacdo Universidade Federal de Rondonia, para fins de
concessao da pensao civil prevista no art. 217 da Lei n° 8.112, de 1990, que:

( ) NAO percebo qualquer PENSAO paga pelo erério.
( ) PERCEBO a (s) seguinte (s) pensdo (6es) paga (s) pelo eréario:

e Regime de
Orgéo/Entidade Natureza (Vitalicia ou Previdéncia/Ente
Temporaria) )
Federativo

RESPONSABILIZO-ME, nos termos do inciso Ill, do art. 116, da Lei n°® 8.112/90, a fornecer
comprovante(s) de rendimento (contracheque) semestralmente, nos meses de abril e outubro, e
sempre que houver alteragdo no valor da remuneracdo, em conformidade com os incisos | a Il do
art. 1° da Portaria Normativa n® 02, de 08 de novembro de 2011, publicada no D.O.U. de
09/11/2011, bem como em todas as ocasides em que for solicitado.

Declaro, ainda, que tenho consciéncia de que constitui crime, previsto no art. 299 do cédigo Penal
Brasileiro, prestar declaracdo falsa com fim de criar obrigagcdo ou alterar a verdade sobre fato
juridicamente relevante e que, a penalidade aplicada no seu descumprimento, varia de 01 (um) a 03
(trés) anos de recluséo e multa.

Local Data

Assinatura do Beneficiario de Penséo
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FORMULARIO 46 — PENSAO CIVIL (VITALICIA OU TEMPORARIA)
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE REPRESENTANTE LEGAL

NOME DO REPRESENTANTE:

CPF: RG: Expedidor:
Endereco:
Bairro: Cidade: UF:

Tipo de Representante:
() Procurador () Tutor Nato (Pai e mée) ( ) Tutor () Curador

Situacéo:

( ) Cadastro ( ) Financeiro () Cadastro e Financeiro

Beneficiarios:

NOME DO REPRESENTADO | SITUACAO* | ESTADO CPF SIAPE

CIVIL

* Ativo/ Aposentado/ Pensionista
Representado ¢ pensionista na qualidade de “menor sob guarda” do servidor instituidor da pensao?

( ) Sim () Ndo

Nome da Mae CPF PIS/PASEP Vivo?

Nome do Pai CPF PIS/PASEP Vivo?

Pelo presente Termo de Responsabilidade declaro estar ciente de que a ocorréncia de
eventos de oObito, casamento ou emancipacdo do representado devera ser comunicada a unidade de
gestdo de pessoas da Universidade no prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da data em que 0 mesmo
ocorrer, mediante apresentacdo da respectiva certidao.

A falta do cumprimento do compromisso ora assumido, além de obrigar a devolucdo de
importancias recebidas indevidamente, quando for o caso, sujeitar-me-a as penalidades previstas no
art. 171 do Cédigo Penal.

, de de

Assinatura do Representante Legal
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FORMULARIO 47 - PENSAO CIVIL (VITALICIA OU TEMPORARIA)
DECLARACAO DE DEPENDENCIA ECONOMICA

nome do beneficiario(a)

portador(a) do R.G. n° : expedido pela
,CPF n° : residente e

domiciliado(a) : bairro
, Cidade de , NO

Estado , CEP - , ha qualidade
de do ex-servidor

, declaro, para
os fins de concessdo da penséo civil, estabelecida nos arts. 215 e 217 da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, que sou seu Dependente Econdmico, nos termos do art. 1° da Lei n® 7.115, de 29
de agosto de 1983, que dispde sobre prova documental, com entendimento firmado pelo TCU na
DC-0157-11/92-28, Sessdo de 02.04.92, Processo TC — 012.656/91-7, publicada no D.O.U de
16.04.92. Declaro, ainda, por forca do disposto no art. 2° do referido diploma legal, que estou ciente
das responsabilidades administrativas e que constitui crime prestar declaracdo falsa com finalidade
de criar obrigacdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante, bem assim, das
penalidades que variam de 01 (um) a 03 (trés) anos de reclusdo e multa, previsto no art. 299 do
Caodigo Penal Brasileiro.

Assinatura do Beneficiario de Pensao
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1.1.38 READAPTACAO

CONCEITO: Investidura do servidor em cargo de atribuicbes e responsabilidades compativeis
com a limitacdo laboral que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, atestada em laudo
emitido por junta médica oficial.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas/DGP.

LEGISLACAO: Art. 24 da Lei 8.112/90; Oficio Circular n° 37 MARE/SRH; Oficio Circular n° 31
SRH/MP/2017.

REQUISITOS:
Constatacdo, por junta médica oficial do SIASS, de limitacdo da capacidade fisica ou mental que
impeca o servidor de permanecer no exercicio do cargo que ocupa.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de atestado ou laudo médico, informando a
doenca e as limitagdes das atividades exercidas.

1. 2. A DGP encaminha atestado ou laudo para realizacéo pericia médica por parte do SIASS.

2. Apo6s emissdo de laudo pelo SIASS, a DGP formaliza o processo e solicita a chefia imediata as
atividades do servidor para realizacdo do relatorio de readaptacéo.

3. Apbs realizar relatério de readaptacdo, a DGP encaminha processo para a chefia imediata do
servidor.

4. Nao havendo a possibilidade de o servidor ser readaptado em seu préprio setor ou cargo, a
Coordenadoria de Provimento e Movimentacdo de Pessoal (CPM) sera consultada para verificar
se ha cargo vago em outro setor em que melhor o servidor seja readaptado. Na hipdtese de
inexisténcia de cargo vago, o servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a ocorréncia
de vaga (Art. 24, 82° da Lei 8.112/90). A readaptacdo pode ocasionar mudanga de cargo ou
apenas restricdo de atividades, a depender do percentual de readaptacéo.

5. A DGP continuara acompanhando servidor, respectiva chefia e equipes de trabalho com intuito
de verificar sua adequacdo, propondo as alteracdes necessarias ou sugerindo medidas cabiveis.

OBSERVACOES:

» O servidor, bem como sua chefia, tem o dever de prestar todas as informag6es necessarias a
DGP para formalizagéo do processo de readaptacéo do servidor.

» A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribuicGes afins, respeitada habilitacdo exigida,
nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos. (Art. 24, §2° da Lei 8.112/90).

» O servidor em readaptacdo serd aposentado se for julgado incapaz para o servico publico.
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PROCEDIMENTO 38 - READAPTACAO

SERVIDOR
Preenche formulario e anexa copia
do Laudo Médico.

DGP
Encmainha para pericia junto ao
SIASS

SIASS
Recebe documentagéo e emite o
laudo e encaminha a DGP.

| servidor para realizagdo do relatério

DGP
DGP formaliza o processo e solicita
a chefia imediata as atividades do

de readaptacdo

CHEFIA IMEDITA
informa a DGP as atividades do
servidor.

DGP
Recebe a relacdo das atividades do
servidor. Se o servidor ndo puder ser
readaptado no mesmo cargo e setor,
0 processo é remetido a CPM para
verificar cargo e/ou setor

compativeis com as limitagdes do ‘

servidor.
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FORMULARIO 48 - READAPTACAO

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Data de nascimento: SIAPE n°:

Registro de Identidade N°: CPF/MF:

Telefones

Residencial: Celular: Comercial:

E-mail:

2. DESCRICAO DE ATIVIDADES:

Cargo:

Lotacao:

Regime de Trabalho:

Horério de expediente:

Atividades desempenhadas no setor:

No exercicio das atividades, quais destas habilidades/capacidades sdo mais requisitadas?
() Forca fisica ( )Memdria imediata ( )Atencdo/concentracdo ( )Resolucdo de problemas (
)RelagOes interpessoais () Outros

Local: Data: / /
Assinatura do Servidor Assinatura da Chefia Imediata
SIAPE: SIAPE:

Observacao:
Anexar atestado médico, bem como documentacdo de outros profissionais da satde, caso houver.
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1.1.39 REDISTRIBUICAO

CONCEITO: E o deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou vago no ambito do
quadro geral de pessoal, para outro 6rgdo ou entidade do mesmo Poder, com prévia apreciacdo do
orgéo central do SIPEC (Ministério da Economia).

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-reitoria de Administracio/Diretoria de Gestio de Pessoas/
Coordenadoria de Provimento e Movimentagéo de Pessoal

LEGISLACAO: Art. 37 da Lei n° 8.112/90; Oficio-Circular ne.
2/2017/CGRH/DIFES/SESU/SESU-MEC, de 28/04/2017

REQUISITOS:

1. Interesse da Administracéo;

2. Existéncia de cargo efetivo vago ou ocupado, para dar em contrapartida;

3. Equivaléncia de vencimentos;

4. Vinculacao entre os graus de responsabilidade e complexidade das atividades;

5. Mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitacdo profissional;

6. Compatibilidade entre as atribuicdes do cargo e as finalidades institucionais do 6rgao ou

entidade;
7. Aprovacao do Ministério da Educacao.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor interessado autua processo via SEI, preenche o requerimento e anexa 0os documentos
abaixo relacionados:

a) Ficha Funcional.

b) Copia da portaria de homologacao do estagio probatdrio.

c) Curriculo Atualizado.

d) Documentos expedidos pela Unidade de Gestdo de Pessoas da Instituicdo do servidor:
Declaragdo sobre Processo Administrativo Disciplinar e/ou Sindicancia (se responde ou
respondeu); Historico contendo informacdes sobre faltas ndo justificadas e licencas ou
afastamentos; Declaracdo de tempo de servico (contendo tempo de servi¢o na instituicdo e
tempo de contribuicdo averbado);

2. Apbs anexar a documentagdo, encaminha o processo para a Coordenacdo de Provimento e
Movimentacdo de Pessoal- COM, que e instrui 0 mesmo com base na legislacdo vigente,
apontando o cddigo de vaga que seré dado em contrapartida.

3. A COM/DGP encaminha o processo a PRAD para deliberacdo final e posterior envio a Reitoria,
para que seja enviado oficio a Instituicdo de origem para conhecimento e concordancia.

4. Havendo concordancia por parte de origem, a Instituicdo de origem encaminha o processo para 0
MEC.

5. O MEC emite portaria e devolve o processo a Reitoria/UNIR, a qual encaminha a CRD para
registrar e arquivar o processo na pasta do servidor.

OBSERVACAO:

> A redistribuicdo dar-se-a4 sempre no interesse da administracéo publica;

> A redistribuicdo de cargos ocupados ou vagos somente podera ser efetivada, se houver, como
contrapartida a redistribuicdo de um cargo efetivo, ocupado ou vago, do mesmo nivel de
escolaridade;

> No caso de cargo vago, a redistribuicdo ocorrerd na inexisténcia de concurso publico em
andamento ou em vigéncia para as especialidades dos cargos interessados na redistribuicéo, a
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fim de resguardar os interesses de candidatos aprovados, e no caso de cargo ocupado, a
concordancia expressa do servidor (item 9.3 do Acérdéo n° 1.308/2014 - TCU - Plenario).

O cargo a ser redistribuido tem que ser compativel com a esséncia, complexidade e
responsabilidade relativa as atividades e finalidades institucionais, e com os planos de cargos e
salarios do 6rgdo ou entidade que ira recebé-lo;

Quando se tratar de servidor Técnico Administrativo, ha necessidade de consultar a chefia
imediata; No caso dos Docentes, hd necessidade de consultar o departamento ao qual esta
vinculado;

O servidor redistribuido para ter exercicio em outra localidade terd, no minimo 10 e no
maximo 30 (trinta) dias, contados da publicacdo do ato de redistribuicdo no Diario Oficial da
Unido, para entrar em exercicio, incluido neste prazo o tempo necessario ao deslocamento para a
nova sede. Este prazo sera considerado de efetivo exercicio, contando-se para todos os fins.

Na hipotese de o servidor encontrar-se em licenga ou afastado legalmente, o prazo a que se
refere o item anterior sera contado a partir do término do impedimento.

No caso de redistribuicdo por contrapartida de cargo ocupado (permuta) o processo podera ser
aberto em qualquer dos 6rgdos desde que a documentacdo de ambos os servidores estejam
reunidos num mesmao processo.

O processo de redistribuicdo deve ser encaminhado ao MEC, que é o responsavel pela
publicacdo da Portaria.
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PROCEDIMENTO 39 - REDISTRIBUICAO

SERVIDOR

Preenche requerimento com -

SEl e anexa docu_mentos
comprobatorios

CPM

Instrui o processo e indica o
codigo de vaga que sera dado
em contrapartida.

\

PRAD

Para deliberaco final e —>

posterior envio a Reitoria

INSTITUICAO DE
ORIGEM

Caso haja concordancia,
encaminha o processo ao MEC.

REITORIA/UNIR
Encaminha processo a CRD

REITORIA/UNIR

Enviado oficio a Instituicdo de
origem para conhecimento e
concordancia.

MEC

Emite portaria de redistribuicdo
envia processo a Reitoria
UNIR.

CRD
Registro na pasta do servidor.
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el N =

FORMULARIO 49 —- REDISTRIBUICAO

Eu, , CPF ,
ocupante do cargo de , matricula SIAPE , atualmente
pertencente ao quadro de pessoal do(a) , venho

através deste documento manifestar interesse na redistribuicdo do meu cargo para esta instituicao.

Dados Pessoais:

Nome Completo: Data de Nascimento: /[ Sexo: (
JM(O)F
Cidade de Nascimento: UF: Estado Civil:

Formacao (maior grau):

( ) Fundamental Incompleto

( ) Fundamental Completo

( ) Ensino Médico ou Técnico Profissionalizante
( ) Ensino Superior

( ) Especializagéo

( ) Mestrado

( ) Doutorado

Principais atribuices desenvolvidas no atual setor:

Motivos para requerer a Redistribuicéo:

Declaracdo de Ajuda de Custo

Eu, . matricula SIAPE n°
, CPEn° , declaro estar ciente de:

| — ajuda de custo, para atender as despesas de viagem, mudanga e instalag&o;

Il — transporte, inclusive para seus dependentes; e

Il — transporte mobiliario e bagagem, inclusive de seus dependentes, destina-se a compensar as
despesas de instalacdo do servidor, que, no interesse do servico publico, passar a ter exercicio em
nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente, vedado o duplo pagamento de
indenizacdo, a qualquer tempo, no caso de o cOnjuge ou companheiro que detenha também a
condicdo de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede, conforme art. 53 da Lei n® 8.112 de 1990.

Declaro, ainda, que a redistribui¢cdo/remocéo ora solicitada é de carater pessoal, portanto, ndo caracteriza a
situacdo acima referida, ndo fazendo jus as concessdes acima elencadas.

Data: / /

(assinatura do servidor)
Obs: Anexar ao formulario os seguintes documentos:
Ficha Funcional.
Cépia da portaria de homologacéo do estagio probatério.
Curriculo Atualizado.
Documentos expedidos pela Unidade de Gestdo de Pessoas da Instituicdo do servidor: Declaracdo sobre Processo
Administrativo Disciplinar e/ou Sindicancia (se responde ou respondeu); Historico contendo informacdes sobre faltas
néo justificadas e licencas ou afastamentos; Declaracdo de tempo de servigo (contendo tempo de servigo na instituicéo e
tempo de contribuicdo averbado).
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1.1.40 REMOCAO POR MOTIVO DE SAUDE

CONCEITO: E o deslocamento, com ou sem mudanca de sede, do servidor, a pedido, para outra
localidade, no &mbito do mesmo quadro, independentemente do interesse da Administragéo, por
motivo de salde do servidor, cdnjuge, companheiro ou dependente que viva as suas expensas e
conste do seu assentamento funcional, condicionada & comprovagéo por junta médica oficial.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Administracio/Diretoria de Gestdo de Pessoas /
DGP/Coordenadoria de Provimento e Movimentacdo de Pessoal.

LEGISLACAO: Art. 36 da Lei n° 8.112/90; Lei n° 9.527/97; Portaria SRH N° 797/10; Nota
Técnica n® 296/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP.

REQUISITOS:
Laudo Médico, emitido pela Junta Médica do SIASS, para concessdo de remoc¢do ao servidor por
motivo de sua saude ou de pessoa de sua familia.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario via SEI e o encaminha, acompanhado do Atestado Médico, a
Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP.

2. A DGP confere a documentacao e solicita Pericia Médica Oficial junto ao Subsistema Integrado

de Atencdo a Saude do Servidor — SIASS (o servidor levara o atestado ou laudo original para a

pericia).

O SIASS realiza Pericia e encaminha o Laudo a DGP.

4. Havendo a real necessidade de remocéo, a equipe de saude da DGP realiza os atendimentos
necessarios para indicar as localidades de lotacdo que satisfaca as necessidades de salde do
servidor.

5. Apos atendimentos, a DGP encaminha a Coordenacdo de Provimento e Movimentacdo de
Pessoal — CPM para instru¢do do processo e para identificar uma nova lotagcdo para o servidor
que resguarde os interesses da Administracdo e do proprio servidor.

6. Depois de realizada a instrucdo e indicacdo de unidade para lotacdo, a CPM/DGP envia o
processo a PRAD para apreciacao e emissdo de portaria.

7. A PRAD emite portaria e solicita publicagdo no Boletim de Servico da UNIR e remete o
processo para CRD/DAP.

8. A CRD/DAP providencia 0s registros necessarios e arquiva 0 processo.

9. A equipe de satde da DGP continuara acompanhando o servidor, respectiva chefia e equipes de
trabalho com intuito de verificar sua adequacdo, propondo as alteracGes necessarias ou sugerindo
medidas cabiveis;

10.  Caso o servidor esteja fora da sua sede, a pericia podera ser realizada em transito, sendo que,
neste caso, o servidor devera encaminhar formulario escaneado e os atestados ou laudos para o e-
mail: gss@unir e informar sua localidade para que a DGP realize o oficio solicitando pericia em
transito

w
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SERVIDOR

Preenche formulario,
acompanhado de Atestado
Médico e encaminha a DGP
via SEI.

PROCEDIMENTO 40 - REMOCAO POR MOTIVO DE SAUDE

DGP

Confere a documentagéo e
solicita Pericia Médica
Oficial..

v

SIASS

Realizada Pericia e
encaminha laudo a DGP.

DGP

Realiza atendimentos
necessarios para indicar
localidades de lotagéo que
atenda as necessidade de
saude do servidor.

CPM
Instrui o processo

PRAD

Emite portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servico.

CRD

Providencia os registros
necessarios e arquiva o
processo.
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FORMULARIO 50 - REMOCAO POR MOTIVO DE SAUDE

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Data de nascimento: Matricula SIAPE:

Registro de Identidade N°: CPF/MF:

Telefones

Residencial: Celular: Comercial:

E-mail:

2. DESCRICAO DE ATIVIDADES:

Cargo:

Lotagéo:

Regime de Trabalho:

Horéario de expediente:

Atividades desempenhadas no setor:

No exercicio das atividades, quais destas habilidades/capacidades sdo mais requisitadas?
() Forca fisica ( )Memoria imediata ( )Atencdo/concentracdo ( )Resolucdo de problemas
( )Relacdes interpessoais

3 REQUERIMENTO:

Venho por meio deste requerer Remocdo por Motivo de Saude do:

( ) Servidor
( ) Conjuge ou Companheiro (a)
( ) Dependente que vive a minhas expensas

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local Data

Assinatura do requerente

Observacao:
Anexar Atestado Médico
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1.1.41 ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA APOSENTADO/PENSIONISTA

CONCEITO: E o direito do aposentado e ou beneficiario de pensdo portador de doenca
profissional ou especificada em lei.

UNIDADE RESPONSAVEL : Pro-Reitoria de Administracdo/Diretoria de Gestéo de Pessoas.
LEGISLACAO: Art. 6° da Lei 7.713/88; Manual de Pericia Oficial em Sadde do Servidor Publico
Federal.
REQUISITOS:

1. Ser aposentado ou pensionista;

2. Ser portador de doenca profissional ou especificada em lei.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche os formularios de requerimento de pericia e requerimento de isencéo
de imposto de renda, acompanhado de todos os exames médicos comprobatdrios da doenca
e entrega na DGP.

2. DGP encaminha documentos ao Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor —
SIASS.

3. SIASS realiza avaliacéo pericial e encaminha o Laudo Médico de Avaliacdo para Isencao
de Imposto de Renda para a DGP.

4. DGP encaminha o processo para a DAP.

5. A DAP faz a instrucdo do processo e encaminha a Coordenacdo de Registros e
Documentos — CRD/DAP para langamento.

OBSERVACOES:
1. A pericia oficial fixar4 o prazo de validade do laudo pericial, marcando reavaliacdo, nos
casos de moléstias passiveis de controle e/ou recuperacéo (art. 30, § 1°, da Lei n°® 9.250, de
1995).

2. A isencdo de imposto de renda é exclusiva aos proventos de aposentadoria, reforma ou
pensdo, no caso de pensionista, exclui-se a moléstia profissional e acidente em servico.
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PROCEDIMENTO 41 - ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA — APOSENTADO (A)
/PENSIONISTA

SERVIDOR

Preenche formularios de requerimento
de pericia e isencdo de imposto de
renda, acompanhado de todos os
exames médicos comprobatérios da
doenca, e entrega na DGP.

DGP
Encaminha documentos ao SIASS.

v

SIASS

Realiza avaliacdo pericial e encaminha
Laudo Médico de Avaliacdo para
Isencdo de Imposto de Renda para a

DGP

DAP

Faz a instrucdo do processo e
encaminha para a CRD para
lancamento.

DGP
Encaminha proceso para a DAP |

CRD

faz langcamento e arquiva processo
eletrénico.
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FORMULARIO 51 - REQUERIMENTO DE PERICIA OFICIAL PARA AVALIACAO
PARA ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

Ao Servigo de Pericia Oficial:

Eu, ,  SIAPE n°
: (aposentado (a) / pensionista), RG
, CPF , venho a presenca de V. S$? solicitar avaliagdo

médico pericial para fins de isen¢do do recolhimento do Imposto de Renda em meus rendimentos, na forma
da Lei n® 7.713/88, de acordo com laudos e exames em anexo. Nestes termos, Peco deferimento.

: de de20 .

(Local)

Assinatura do Aposentado (a) / Pensionista
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FORMULARIO 52 - ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Data de nascimento: Matricula SIAPE:
Registro de Identidade N°: CPF/MF:
Vinculo: () Aposentado(a) () Pensionista

Se pensionista, favor informar nome do instituidor de pensao (servidor):

Se pensionista, favor informar o vinculo com o instituidor de penséo (servidor):
( ) Cobnjuge () Filho(a) () Outro:

Endereco

Logradouro:

Ndmero: | Bairro:

Complemento:

CEP: | Cidade:

Telefones para contato

Residencial: Celular: Comercial:

E-mail:

2. REQUERIMENTO:

Vem requerer a V. S.2 a ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA, por se enquadrar nas
situacBes previstas no art. 6° Inciso XIV da Lei n°® 7.713/88, conforme comprovante(s) em
anexo.

Nestes termos,

Pede deferimento.

, de de20 .
Local Data

Assinatura do requerente

Observacao:

Anexar exames e laudos médicos comprobatorios.
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1.1.42 COMUNICADO DE ACIDENTE DE TRABALHO DO SERVIDOR PUBLICO
— CAT/SP

CONCEITO: A Comunicacdo de Acidente de Trabalho do Servidor Pdblico — CAT-SP é um
documento padronizado utilizado pelos 6rgdos da Administracdo Publica Federal, para informar o
acidente em servico ocorrido com o servidor regido pela Lei 8.112, de 1990. Trata-se de um
importante instrumento notificador que associa informacgdes estatisticas, epidemioldgicas,
trabalhistas e sociais.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas/DGP

LEGISLACAO: Portaria Normativa n° 3, de 25 de marco de 2013 e Portaria n° 19, de 20 de abril
de 2017 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG); a Lei n°. 8.213 de
24/07/91, a Lei 6.367 de 19/10/76, a Lei 8.112/90 de 11/12/90, o Manual de Pericia Oficial em
Saude do Servidor Publico Federal aprovado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo (MPDG); INSTRUCAO NORMATIVA N° 7, DE 09 DE MAIO DE 2019/UNIR.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Servidor que tenha  sofrido dano  fisico ou mental  sofrido, que
se relacione, mediata ou imediatamente, com as atribui¢Ges do cargo exercido.

2. A caracterizacdo do acidente em servico estd condicionada a classificacdo estabelecida na
INSTRUCAO NORMATIVA N° 7, DE 09 DE MAIO DE 2019/UNIR e que, por meio de
pericia, podera resultar na emissdo da comunicacdo de acidente em servico do servidor publico
— CATI/SP.

PROCEDIMENTO:

1. Comunicagdo imediata do acidente. Tdo logo ocorra o acidente, este deverd ser comunicado
pelo proprio acidentado ou testemunha e/ou o acompanhante do acidentado que comunica a
chefia imediata ou diretamente a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP). No caso de
comunicacdo a chefia imediata, esta devera comunicar imediatamente o evento ao seu superior
hierarquico e a DGP.

2. O formulario de Comunicacdo de Acidente de Trabalho CAT/SP devera ser emitido pelo
préprio acidentado ou por sua chefia imediata e, no caso de impossibilidade ou recusa destes,
qualquer pessoa gue tiver conhecimento dos fatos ou pela equipe de vigilancia de ambientes e
processos de trabalho (DGP).

3. O preenchimento do formulario e a apresentacdo dos documentos comprobatoérios do acidente
(boletim de ocorréncia, fotografia ou outros) deverdo ser encaminhados a Diretoria de Gestao de
Pessoas (DGP) no prazo maximo de 10 (dez) dias, por meio do Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI-UNIR, ndo sendo exigido envio pelo SEI quando o comunicador nédo for
servidor, ocasido em que o processo sera aberto pela DGP).

4. Ao ser recebido pela Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP), o formulario, bem como o0s
documentos comprobatérios do acidente, se houver, serdo encaminhados ao SIASS para que o
perito determine o nexo causal e emita a CAT no sistema.

OBSERVACOES:

» Todo e qualquer acidente em servigo que provoque ou nao lesdes no servidor, havendo ou ndo
afastamento de suas atividades, obrigatoriamente deve ser registrado dentro do prazo previsto,
mediante “Comunica¢do de Acidente em Servigo do Servigo Publico — CAT/SP”, para que
sejam resguardados os direitos do servidor acidentado em servigo, além de possibilitar a analise
das condicGes em que ocorreu o acidente e a intervencdo de forma a reduzir, ou mesmo impedir
NOVOS Casos.
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> Apo0s o vencimento do prazo, o servidor acidentado devera comparecer ao 6rgdo do SIASS —
Sistema Integrado de Atencdo a Salde do Servidor -, em Porto Velho/RO, para que seja
submetido a avaliagdo Pericial e eventual emissdo da CAT;

» Recomenda-se que o acidentado ou testemunha/ acompanhante faca o registro do cenario do
acidente por meio de fotografias e solicite a abertura de boletim de ocorréncia, se 0 caso assim
exigir.

> Cabe ao perito do SIASS a avaliagéo, definicdo do nexo causal e a consequente emissédo da
CAT no sistema para que sejam resguardados os direitos do acidentado

» Os servidores afastados, ou ndo, por motivo de acidente em servico ou por doencga profissional
ou relacionada ao trabalho deverdo ser submetidos a pericia oficial em saude,
independentemente do quantitativo de dias de licenca.

» A prova do acidente sera feita no prazo de dez dias, prorrogavel quando as circunstancias assim
0 exigirem (art. 214 da Lei n®8.112, de1990).

PROCEDIMENTO 42 - COMUNICADO DE ACIDENTE DE TRABALHO DO SERVIDOR
PUBLICO

SERVIDOR/OUTRO DGP

Preenche formulario e anexa os
documentos comprobatori (se houver)
0 e encaminha via SEl a DGP.

Recebe documentagdo, instrui o
processo e encaminha para o SIASS.

SIASS DGP
Anélise do Perito, determinagdo do | Faz a investigacdo e analise do
nexo causal e emissdo da CAT/SP no acidente e apresenta as sugestoes de
sistema. eliminacéo do risco quando houver
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FORMULARIO 53 — COMUNICAQAO DE ACIDENTE DE TRABALHO DO SERVIDOR
PUBLICO - CAT/SP

DADOS FUNCIONAIS DO SERVIDOR

1.Nome:

2.5exo: 3.Data de nascimento:

4.RG: 5.CPF:

6.0rgéo:

7.Lotacdo de exercicio:

8.SIAPE: 9.e-mail:

10.Cargo: 11.Fungéo:

12.Chefia imediata: 13.Telefone da Chefia: ( )
ENDERECO RESIDENCIAL

14.Logradouro: 15.Numero: 16.Comp.:

17.Bairro: 18.Cidade:

19.UF: 20.CEP:

21.Telefone Particular: ()

DADOS DO ATENDIMENTO MEDICO
(Solicitar auxilio do Médico que oferecer o primeiro

PR R §

22.Unidade de Atendimento:

23.Parte(s) do corpo atingida(s)*: (Descricdo da regido anatdmica atingida. Ex: cabeca, ombro,punho, braco e outros),

24.Data do Atendimento: 25.Hora do atendimento:

26.Houve internacdo? (sim/ndo) 27.Duracdo provavel do tratamento:

28.Deveré afastar-se do trabalho durante o tratamento?(sim/néo) [29.CID:

30.Descrigdo e Natureza da Leséo (descrever o aspecto e condi¢Bes da lesdo):

31.Diagnostico Provavel:

32.Nome do Médico: 33.CRM:

DADOS DO ACIDENTE/ DOENCA OCUPACIONAL

34.Tipo (Tipico — Doenga — Trajeto):

35.Local do Acidente (Ex: estabelecimento da empregadora, empresa onde a empregadora presta servigo, via publica,
area rural; e outros):

36.Especificacdo do Local do Acidente* (Ex: patio, rampa de acesso, posto de trabalho ou nome da rua)

37.CGC/CNPJ: 38.0rgao:

39..Municipio: 40.UF:

41.Data do Acidente (dd/mm/aaaa): 42 .Hora do Acidente (hh:min):

43.Apos quantas horas de trabalho? *(hh:min): 44 Houve Afastamento? (sim/ndo)
45.Ultimo Dia Trabalhado: (dd/mm/aaaa)

46.Houve Registro Policial? (sim/néo) 47.Houve Morte do Acidentado? (sim/néo)
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48.Parte (s) do corpo atingida (5s):

49.Descrigdo do acidente:

TESTEMUNHAS
(Preencher ao menos um campo completamente)

50.Nome (1) : 51.( ) Visual () Circunstancial
53.Endereco: 54.Telefone:

55.Bairro: 56.UF:

57.Nome (2) : 58. () Visual () Circunstancial
60.Endereco: 61.Telefone:

62.Bairro: 63.UF:

EMITENTE

(Podera ser preenchido por qualquer pessoa na impossibilidade do préprio acidentado

nenn

64.Nome do Emitente: 65. Telefone:
66.Data da emissao:
67.Cargo/ funcéo:

68.e-mail:

Assinatura do Acidentado Assinatura do emitente da CAT

Notas:

1 —Este documento devera ser apresentado a Coordenadoria de Qualidade de Vida e Saude do Servidor — DGPS/
DGP no prazo de 10 (dez) dias a contar da data do acidente (art. 214 da Lei n® 8.112, de1990).

2 —Anexar cépia(s) de atestado(s) médico(s), registro policial/bombeiros e outros pertinentes.
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1.1.43 INSPECAO DE SEGURANCA DO TRABALHO

CONCEITO: A inspecdo de segurancga € o conjunto de a¢fes que objetivam a deteccdo de riscos
que possam causar acidentes do trabalho e doengas profissionais. De acordo com o Manual de
Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico, cabera a equipe multiprofissional propor acdes de
promog&o, prevencao e vigilancia dos ambientes e processos de trabalho.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP

LEGISLACAO: Portaria Normativa n° 3, de 25 de marco de 2013 e Portaria n° 19, de 20 de abril
de 2017 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG).

PROCEDIMENTO:

1.
2.

Qualquer servidor podera solicitar inspecdes de seguranca nas instalacdes fisicas da Instituicao.
Caso a inspecdo seja realizada em ambiente interno, como salas e laboratérios, a Seguranca do
Trabalho agendara junto ao responsavel do local para ciéncia e acompanhamento. Na auséncia
do responsavel da unidade, a inspecdo poderé ser acompanhada por qualquer outro servidor que
estiver no local.

Apos a inspecdo serd emitido o relatorio contendo os riscos identificados e as recomendacdes de
controle, contendo as irregularidades identificadas bem como as agdes corretivas a serem
implantadas; O relatério sera encaminhado a Diretoria Administrativa do Campus onde ocorreu
a inspecdo, para ciéncia e procedimentos necessarios a adequacdo das irregularidades
constatadas.

Cabera a Diretoria Administrativa do Campus onde ocorreu a inspecao, a comunicacao e envio
do relatorio aos departamentos, ndcleos, Pro-Reitorias e/ou setores inspecionados, bem como
aos responsaveis pelas adequacoes.

A seguranca do trabalho, realizara a Reinspec¢do ap6s a implementacdo das medidas de controle
dos riscos.

OBSERVACOES:

1.

Qualquer servidor podera solicitar a Seguranca do Trabalho, por e-mail ou documento oficial, a
inspecdo no ambiente em que estiver lotado ou em qualquer outro ambiente que apresente
condicdes de risco a seguranca e salde no ambito da UNIR.

Na inspe¢do visual, caso sejam encontradas irregularidades, sera programada uma inspe¢do
especifica.

As acles para correcdo das irregularidades devem ser realizadas por meio de equipes
multiprofissionais, compostas, se necessario, por servidores com formacdo em diversas areas do
conhecimento e de diferentes unidades em busca de solugdes que contemplem uma gestéo
participativa.

As avaliagdes e inspecdes em locais que demandem transporte e diarias dependerdo de prévia
autorizacdo da Administracdo Superior, mediante liberacdo de recursos para viagens.

Os profissionais da seguranca do trabalho tém a prerrogativa de realizar inspecfes visuais em
qualquer local e a qualquer momento da jornada de trabalho independente de autorizagéo prévia
de acesso aos ambientes.

O e-mail para contato com a Geréncia de Seguranc¢a do Trabalho é: seguranca@unir.br.
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PROCEDIMENTO 43 - INSPECAO DE SEGURANCA

SEGURANCA DO TRABALHO/DGP

Realiza inspecdes periddicas nas
—>| instalag®es fisicas da Instituicio e emite
Solicita inspecéo de serguranga relatorio com os riscos identificados e
recomendac@es de agdes corretivas.

SERVIDOR

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
DO CAMPUS

Comunica SEGURANGCA DO TRABALHO/DGP

e envio do relatério aos departamentos, Realiza reinspecio ap6s a implementacio

nucleos, Pré-Reitorias e/ou setores . -
inspecionados e realiza procedimentos 8 MOTEIES BE Gariliels 08 fSEas.

necessarios a correagao das
irregularidades
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1.1.44 PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO

UNIDADE RESPONSAVEL : Coordenadoria de Registros e Documentos/CRD, Coordenadoria de
Folha de Pagamento/CFP, Diretoria de Administracdo de Pessoal /DAP, Pré-Reitoria de
Administracdo/PRAD.

LEGISLACAO: Art. 38 e 39 da Lei n°. 8.112/90; Acérdao 3275/2006 TCU-22 Camara; Orientagao
Normativa n°® 96, de 1991; Nota Técnica n° 253/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP;Nota Técnica n°
231/2009/COGES/DENOP/SRH/MP; Nota Técnica 768/2009/COGES/DENOP/SRH/MP; Nota
Técnica n°. 55/2011/CGNOR/DENOP/MP.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1.

2.

3.

o

Portaria de nomeacao/designacédo do titular para cargo ou funcdo publicada no Diario Oficial da
Unido.

Portaria de nomeacao/designacdo de substituicdo para o cargo ou funcdo publicada no Boletim
de Servigo ou no Diéario Oficial da Unido.

Afastamento ou impedimento do titular das funcGes inerentes ao cargo ou fungdo que ocupa nas
hip6teses previstas em lei (exoneracdo; férias; afastamento para missdo ou estudo no exterior;
doacéo de sangue; casamento, falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda e irmdos — 8 (oito) dias consecutivos; participacdo em
programa de treinamento regularmente instituido, conforme disposto no Decreto n°. 5.707/2006;
licenca para tratamento da prdpria saude; licenca a gestante, a adotante e a paternidade; jari e
outros servicos obrigatorios por lei; licenca para capacitacao.

O afastamento ou impedimento legal estar devidamente comprovado a cargo do substituto
(informacdo de férias do SIGRH, cdpia de atestado médico, cdpia de certificados de eventos, e
outros).

Vacancia do cargo ou funcao.

Requerimento especifico devidamente preenchido e assinado pelo substituto.

PROCEDIMENTO:

1.

O substituto preenche o requerimento padréo de pagamento de substituicdo observando o exato
periodo de afastamento ou impedimento do titular, bem como informando o correto motivo do
afastamento ou impedimento.

No requerimento, deverdo ser anexados: 0 extrato da portaria de nomeacdo para cargo ou
designacdo para funcdo do titular, atualizada (Gltima vigente), publicada no Diario Oficial da
Unido; o extrato da portaria de nomeacao para cargo ou designacdo para funcdo do substituto,
atualizada (Gltima vigente), publicada no Boletim de Servigo ou no Diério Oficial da Unido;
copia da comprovacdo do afastamento ou impedido legal ou regulamentar do titular.

O requerimento com todos os anexos acima descritos devera ser encaminhado via SEI a
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAP, se houver processo aberto em nome do
substituto, os documentos deverao ser incluidos no processo existente.

A DAP recebe o processo e verifica se 0 mesmo estd de acordo com as recomendagdes acima
descritas e instrui,

Caso o requerimento esteja devidamente preenchido, com os periodos de afastamento ou
impedimento de conformidade com o SIAPE, a DAP envia o processo a CFP para inclusdo na
folha de pagamento.

Caso o requerimento esteja em desconformidade com o periodo de afastamento ou
impedimento cadastrado no SIAPE, a DAP faz as ressalvas necessarias na analise e envia a
CFP para inclusdo na folha de pagamento apenas dos dias constantes no SIAPE e conclusdo do
processo.
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OBSERVACOES:

» O servidor no exercicio da substituicdo acumula as atribui¢es do cargo que ocupa com as do
cargo para o qual foi designado nos primeiros trinta (30) dias ou periodo inferior.

» Transcorridos os primeiros 30 dias, 0 substituto deixa de acumular as fungdes, passando a
exercer somente as atribui¢fes inerentes as do cargo substituido percebendo a remuneragéo
correspondente.

> A partir do 31° dia, se dara inicio ao processo de substituicdes nos niveis hierarquicos inferiores.

PROCEDIMENTO 44 - PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO

SERVIDOR
Encaminha requerimento e anexa | DAP
documentos comprobatérios via SEI Recebe 0 processo ,verifica se 0
paraa DAP . —> mesmo esta de acordo com a
Caso haja processo, protocola o legislacdo e instui. Despacha para a
requerimento no processo existente folha de pagamento.
no SEI.
\
CFP

Incluséo na folha de pagamento.
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FORMULARIO 54 - PAGAMENTO DE SUBSTITUIC,‘AO
(Conforme Oficio Circular N° 001, de 28/01/2005 e outros dispositivos posteriores)

1 Identificacéo do (a) Titular e do (a) Substituto (a)

Titular

Nome: SIAPE
Substituto (a)

Nome: SIAPE:

Unidade de Lotagéo: Telefone:
2 Descricdo do CD ou da FG

3 Referéncia (marque a funcédo ocupada pelo (a) Titular)
Funcéo Gratificada: Cargo de Direcéo: Funcdo  Comissionada

( )FG-1(_)FG-2(_)FG-3 (_) CD-1(_)CD 2 de Coordenacdo de
()FG-4(_)FG-5(_)FG-6 (_)CD-3(_)CD-4 Curso(_)FCC

() FG-7

4 Periodo e Motivo da Substituicdo e Remuneracgao

Periodo da Substituicdo: de / / a / /

Motivos:
(' )Exoneracdo do titular; ( )Participacdo em programa de treinamento
(' )Férias do titular; regularmente instituido, conforme disposto no
( ) Afastamento para missdo ou estudo no Decreto n°. 5.707/2006;
exterior; () Licenga para tratamento da propria saude;
() Doagdo de sangue; ( ) Licenca a gestante, a adotante e a
( ) Casamento, falecimento do cOnjuge, paternidade;

companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, ( )Jdri e outros servicos obrigatérios por lei;
enteados, menor sob guarda e irmdos — 8 (oito) () Licenca para capacitacdo
dias consecutivos
( )Viagem & servico
Termo de opcao da remuneracao do substituto somente de Cargo em Comisséo — CD:
(' )a) remuneracdo do cargo em comissdo acrescida dos anuénios;
()b) a diferenca entre a remuneracéo do cargo em comisséo e a remuneracao do cargo efetivo;
(' )c) aremuneracdo do cargo efetivo, acrescida de 60% (sessenta por cento) do cargo em comissao
, / /

Assinatura do (a) Servidor (a)
5 Anexos

Portaria de Designacdo/Nomeacdo do Titular devidamente publicada

Portaria de Designacdo/Nomeacao do Substituto devidamente publicada..
Portaria de Afastamento/Exoneracdo ou outro documento comprobatorio que justifique o impedimento legal.
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1.1.45 FERIAS

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Registros e Documentos e Coordenadoria de
Folha de Pagamento- CFP.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/90; Orientagdo Normativa n° 10/2014/SEGEP; Orientacio
Normativa n° 2/2011/SEGEP.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Para 0 gozo do primeiro periodo aquisitivo, o servidor deve ter completado 12 meses de efetivo
exercicio;
2. Os periodos de féerias subsequentes serdo adquiridos a partir do 1° dia de janeiro do ano seguinte.

ORIENTACOES:

1-DODIREITO

a) Técnico-Administrativo — 30 dias;

b) Professor do Magistério Superior e Professor EBTT no exercicio da docéncia na carreira
respectiva - 45 dias;

c) Professor EBTT no exercicio de atividades administrativas — 30 dias;

d) Professor do Magistério Superior Temporario ou Substituto— 30 dias.

2 - DA ACUMULACAO

a) O servidor devera gozar as férias dentro do exercicio a que faz jus;

b) O servidor s6 podera acumular férias para o exercicio seguinte no caso de necessidade
de servico, devidamente justificado e aprovado pela chefia imediata do servidor, conforme
legislacdo vigente;

c) No caso de programacéo de férias referente a exercicio anterior (ja acumulado) programadas
para 0 exercicio seguinte, faz-se necessaria a apresentacdo de justificativa da imperiosa
necessidade do servi¢o, no maximo em 4 linhas, nos termos o art. 77 caput da Lei n°. 8.112/90 e ON
n°. 2/2011 SRH, para insercdo no SIGEPE;

d) O servidor que tenha acumulado 02 (dois) exercicios e ainda ndo tenha solicitado
programacdo perderd o direito ao 1° exercicio, sem direito a indenizacdo, ao completar o 3°
exercicio ;

e) O exercicio de férias compreende o periodo de janeiro a dezembro de cada ano.

3 -BENEFICIOS

a) Adicional de 1/3 de férias — pagamento automatico no més anterior ao gozo do primeiro periodo
programado, pago somente uma vez, mesmo que o servidor parcele o0 gozo das férias;

b) Adiantamento da gratificacdo natalina — servidores com férias programadas para

0s meses de janeiro a maio poderdo antecipar o pagamento de 50% da gratificacdo natalina
para 0 més anterior ao gozo de férias;

c) Adiantamento salarial de férias — o servidor poderd solicitar a antecipacdo de 70% da
remuneracdo habitual, proporcional aos dias de gozo. Este valor serd descontado
integralmente no pagamento do més subsequente ao gozo das férias.

PROCEDIMENTO:

I- PRAZOS PARA PROGRAMACAO

a) Solicitacdo com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do més em que pretende
usufruir as férias, devidamente autorizada pela Chefia Imediata do servidor;

b) O servidor poderd dividir, no maximo, em 03 (trés) periodos, devendo ser informado na
solicitacdo (realizada via SIGEPE) todos os periodos a serem usufruidos;
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c) As férias deverdo ser programadas dentro do exercicio (ano), exceto nos casos de acumulacao
previstos na legislagéo vigente, ja mencionados no item 2.

Il - PASSO-A-PASSO DA SOLICITACAO NO SIGEPE

a) O servidor solicita via SIGEPE os periodos para gozo de férias;

b) A chefia imediata recebera o e-mail comunicando a solicitacdo do servidor, a qual devera

encaminhar a autorizagdo para o e-mail: férias@unir.br para fins de homologagdo da mesma na

Coordenadoria de Registros e Documentos — CRD;

c) A CRD homologa as férias e o servidor recebe uma notificacdo da homologagdo no seu e-mail

cadastrado nos seus registros funcionais.

Observacéo:

e Todos os servidores deverdo atualizar no SIGEPE o e-mail pessoal (institucional), o qual
sera o instrumento de comunicacdo das férias, tanto pelo servidor como pela chefia imediata.

e (Caso a solicitacdo do servidor ndo seja encaminhada para o e-mail do Chefe Imediato, 0
proprio servidor deverd entrar em contato imediatamente com a CRD para a verificagdo do
ocorrido, visando a regularizacdo do problema.

3 - DA REPROGRAMACAO/ALTERACAO

a) Férias programadas e ja divididas em 03 (trés) parcelas poderdo ser reprogramadas, nao
sendo possivel serem parceladas acima desse quantitativo;

b) A solicitacdo no SIGEPE devera ser realizada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do
inicio do més em que pretende usufruir as férias, sendo que a solicitacdo devera estar
autorizada pela chefia imediata;

c) A solicitacdo deve ser realizada via SIGEPE, a chefia imediata recebera o e-mail comunicando a
solicitacdo do servidor e o Chefe devera encaminhar a autorizagdo para o e-mail: férias@unir.br
para homologacdo da mesma na CRD.

4 - DO CANCELAMENTO

a) E o caso em que ndo foi possivel realizar a alteragio das férias ja programadas no SIGEPE por
motivo de: calamidade publica, comocéo interna, convocacao para juri, servico militar ou eleitoral
e necessidade de servico, devidamente justificado e autorizado pela chefia imediata do servidor;
b) A solicitacdo de cancelamento deverd, obrigatoriamente, ser informada por Oficio emitido
pela Chefia Imediata (unidade) do servidor (MODELO EM ANEXO), devendo constar nova
data de gozo da parcela cancelada e ser encaminhado a CRD, via SEI, para os devidos registros;

c) No caso de cancelamento da primeira parcela ou parcela Unica das férias, havera a devolugdo dos
valores adiantados em decorréncia das mesmas (1/3 de férias, adiantamento de gratificacdo natalina
e adiantamento salarial de férias).

5— DA INTERRUPCAO

a) E o caso de férias ja iniciadas em que o servidor ndo podera usufruir os dias

restantes das mesmas, a partir data da interrup¢cdo nos casos de: calamidade publica, comocéo
interna, convocagdo para jari, servico militar ou eleitoral e necessidade de servigo,
devidamente justificado pela chefia imediata.

b) A solicitagdo de interrupcdo deverd, obrigatoriamente, ser informada por Oficio pela Chefia
Imediata do servidor (MODELO EM ANEXO), devendo constar nova data de gozo dos dias
restantes, e ser encaminhado a CRD, via SEI, para os devidos registros, ou indeferimento do
pedido, devolvendo-o a respectiva unidade;

c) Os dias restantes da parcela interrompida, a partir da data da interrupcdo, deverdo ser
gozados de uma s6 vez em data ja informada no Oficio (MODELO EM ANEXO);

d) A parcela interrompida ndo podera ser fracionada, reprogramada ou cancelada.
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OBSERVACOES IMPORTANTES

a) O SIGEPE ndo permite a programacao parcial de férias, dessa forma, ndo é permitido
marcar dias inferiores aos de direito. Exemplo: O servidor que tem direito a 45 dias de férias,
deve marcar os 45 dias, mesmo que de forma parcelada ou em parcela Unica;

b) As férias devem ser gozadas de forma cronoldgica. Sendo assim, primeiro devem ser
usufruidos todos os periodos programados referentes ao exercicio vigente ou anterior, s6 entao, sera
permitido programar as férias do exercicio seguinte;

c¢) E dever do préprio servidor, acompanhar a homologacio de férias pela CRD no SIGEPE, bem
como é dever do Chefe Imediato o controle da programacao de férias dos servidores subordinados a
sua unidade.

PROCEDIMENTO 45 — FERIAS

SERVIDOR
Solicita via SIGEPE o(s) periodo(s) CHEFE IMEDIATO
para gozo fjﬁf férias, com | Encaminha o e-mail recebido do

antecedéncia minima de 30 (trinta) sistema para 0 e-mail :
dias. férias@unir.br .
SERVIDOR

CRD Recebe notificacdo da

- . homologacao no e-mail cadastrado
Homologa as férias no sistema . nos registros funcionais .
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FORMULARIO 55 - CANCELAMENTO DE FERIAS

A Coordenadoria de Registros e Documentos — CRD

Assunto: Cancelamento de Férias

Em decorréncia de

solicitamos 0 cancelamento das férias do(a) servidor
, Mat. SIAPE n°
, ocupante do cargo , lotado no (a)

marcadas para 0  periodo de

I a / /

Informamos que o usufruto da parcela cancelada tera inicio a partir de / /

Atenciosamente,

ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA IMEDIATA

CIENCIA DO SERVIDOR

OBSERVACAO IMPORTANTE
O SERVIDOR FICA CIENTE DE QUE NO CASO DE CANCELAMENTO DA PRIMEIRA PARCELA

OU PARCELA UNICA DAS FERIAS, HAVERA A DEVOLUGAO DOS VALORES ADIANTADOS EM
DECORRENCIA DAS MESMAS (1/3 DE FERIAS, ADIANTAMENTO DE GRATIFICAGCAO
NATALINA E ADIANTAMENTO SALARIAL DE FERIAS)
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FORMULARIO 56 — INTERRUPCAO DE FERIAS

A Coordenadoria de Registros e Documentos — CRD
Assunto: Interrupcao de Férias

Em decorréncia de

solicitamos autorizacdo para interrupcédo das férias do(a) servidor
, Mat. SIAPE n°
, ocupante do cargo , lotado
no (a) marcadas para o0 periodo de
/ / a / / a serem interrompidas partir do dia / /
Informamos que o usufruto dos dias interrompidos tera inicio a partir de / /

Atenciosamente,

ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA IMEDIATA

CIENCIA DO SERVIDOR
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1.1.46 VACANCIA DE CARGO EFETIVO

OBJETIVO: Procedimento para as vacancias de exoneracao a pedido e por posse em outro cargo
inacumulavel.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administragdo de Pessoal/DAP.
LEGISLACAO : ART. 33 da Lei 8.112/90.
PROCEDIMENTO :

1. SERVIDOR - preenche o requerimento padréo e encaminha via SEl a DAP, com a ciéncia da
chefia imediata.

2. DAP - ap06s apensacdo de todas as declaragcdes de Nada Consta, imediatamente suspende o
pagamento do servidor e encaminha o processo as unidades para emissao de declaracdo nada
consta.

3. DAP - instrui o processo de acordo com a legislacdo pertinente e envia a reitoria

4. REITORIA - emite a portaria de vacancia com a solicitacdo de publicacdo no DOU e no BS e
envia o processo a CRD.

5. CRD - realiza o cadastro nos sistemas SIAPE e SISAC e informa as ocorréncia para os acertos
rescisorios e envia o processo a CFP.

6. CFP - elabora os calculos para inclusdo na folha de pagamento, ap6s quitacdo, caso haja valores
recebidos de forma indevida, a CFP realiza os calculos e envia a DAP para proceder a cobranca.

7. DAP - confirma os valores e envia notificacdo ao Servidor.

8. CCONT para a emissdo de GRU e envia a GRU ao servidor para pagamento, apés pagamento do
servidor, envia o processo a DIRCOF para a baixa contabil.

9. DIRCOF- efetua registros e encaminha o processo a DAP.

10. DAP- Encaminha o processo a CFP para controle do pagamento e conclusao do processo.

OBSERVACAO:
» O servidor deverd encaminhar o processo até o 5° dia Gtil a DAP.
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PROCEDIMENTO 46 — VACANCIA DE CARGO EFETIVO

SERVIDOR

Preenche requerimento,anexa -

documentacdo comprobatoria e
encaminha via SEl & DAP.

DAP

Imediatamente suspende 0
pagamento do servidor ,instrui o
processo conforme legislagéo.

v

REITORIA

Emite Portaria e solicita publicacdo no
Boletim de Servico e no
D.0.U.Encaminha processo a CRD.

CFP

Registra na folha de pagamento e
encaminha a CRD.Caso existam
valores devidos pelo servidor o

processo sera encaminhado a DAP
para notifica¢do do servidor e
pagamento de GRU.

CRD

Registra nos sistemas e
encaminha a CFP.

CRD

Registro nos sistemas e arquivo do
processo.
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FORMULARIO 57 - VACANCIA DE CARGO EFETIVO

VACANCIA/EXONERACAO DE CARGO EFETIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacdo:

Endereco Residencial:

Telefones: Residencial: Celular:

2. FUNDAMENTO LEGAL.: Artigo 33°da Lein®8.112, de 11.12.90.

3. REQUERIMENTO:

Venho por meio do presente requerer a Diretoria de Administracdo de Pessoas — DAP/ UNIR,

VACANCIA:

( ) POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL

( ) EXONERACAO A PEDIDO

Que ocupava nesta IFES, de acordo com o Art. 33° da Lei n° 8.112/90 a partir de
/ / , estando ciente que deverei quitar os débitos financeiros e patrimoniais,

porventura existentes nesta Instituicao.

() Ciente, informando que ja é de conhecimento desta Unidade da decisdo tomada pelo(a)

servidor(a), cabendo a Reitoria pela emissao do ato de Vacancia.

Data: / / Data: / /
assinatura e carimbo da chefia imediata assinatura do(a) servidor(a)
OBSERVACOES:

1) O requerente devera anexar ao formulario Declaragdo de Nada Consta;

2) Na hipdtese de Vacancia por posse em outro cargo inacumulavel deverd ser anexado Portaria de Nomeacdo do Novo
Cargo:

3) Ao servidor beneficiado com o afastamento para estudo ou missdo no exterior ndo sera concedida exoneragao antes
de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipotese de ressarcimento da despesa havida durante
esse periodo. (art. 95° § 2° da Lei n° 8.112/90);

4) O requerente deverd apresentar o registro individual de ponto, devidamente preenchido e assinado pelo interessado e
sua chefia imediata, com a informacao dos dias trabalhados no més vigente.
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FORMULARIO58-DECLARAGCAODENADA CONSTA

Declaro que o(a) servidor(a)

e do CPF ) -

, Campus de

SIAPE n° , lotado

pendéncias, se enquadra na situagdo assinalada, conforme os quadros abaixo:

DOFC — Dir. Orgam. Finan. e Contabilidade

Data: / /
( ) N3o constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

CPAD — Comisséo Proc. Adm. e Disciplinar

Data: / /
( ) N3o constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

’ N N E— P - oan

Coordenagao de Patrimbnio

Data: / /
( ) N3o constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

DIRCA/SERCA — Dir. Reg. Cont. Académ.

Data: / /
( ) Nao constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

CFP — Coord. de Folha de Pagamento
/

Data: /
( ) N3o constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

Biblioteca / Setorial

Data: / /
( ) Nao constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

SCDP — Sist. Cont. de Didrias e Passagens

Data: / /
( ) Ndo constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

CSG CAMPI — Coord. Servigos Gerais
/

Data: /
( ) Nado constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

PROPESQ — Pro-Reitoria de Pesquisa

Data: / /
( ) Ndo constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

CRD — Coord. de Registros e Documentos

Data: / /
( ) Nao constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

, ocupante do Cargo de

no

(cidade), portador (a) do RG
, relativo a respectiva unidade, no que diz respeito a
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DAP — Diretoria de Administragdo de Pessoal

Data: / /
( ) Ndo constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

DGP — Diretoria de Gestao de Pessoa

Data: / /
( ) Ndo constam pendéncias
( ) Consta(m) pendéncia(s)

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo
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1.1.47 ENVIO DE FREQUENCIA PARA CADASTRAMENTO E ARQUIVAMENTO

OBJETIVO: Procedimento do envio de frequéncia para cadastramento e arquivamento dos
servidores. )
UNIDADE RESPONSAVEL.: Coordenacéo de Registro e Documento-CRD

LEGISLACAO : Instrucdo Normativa n°® 019/PRAD/UNIR/2016, publicada no Boletim de Servico
n° 162, de 1° de dezembro de 2016.

PROCEDIMENTO:

1. Servidor Técnico - organiza o registro individual de frequéncia no primeiro dia Gtil do més,
registra diariamente na entrada e na saida do expediente os reais horérios da entrada e saida,

2. Chefia Imediata - ao final do dia assina a frequéncia do servidor, no final do més a organiza e
envia o boletim consolidado com as frequéncias digitalizadas para a unidade imediatamente
superior. No caso de docentes, o chefe imediato mantém o controle das auséncias e presencas
dos servidores docentes que Ihes sdo subordinados. Ao final do més, o chefe emite um boletim
mensal de frequéncia, informando a frequéncia e as ocorréncias que por ventura aconteceram
no periodo e encaminha para a CRD via e-mail.

3. CRD - recebe apenas o boletim consolidado, via SEI, as frequéncias e boletins fisicos deverdo
permanecer nas proprias unidade para conferéncias.

OBSERVACOES:

» Os ocupantes de funcdo gratificada, cargo de direcdo, funcdo comissionada de coordenacao de
curso, mesmo que sejam docentes, devem assinar diariamente a frequéncia no registro
individual de Ponto.

> Os professores do ensino basico, técnico e tecnoldgico devem assinar diariamente a frequéncia
no registro individual de frequéncia.

PROCEDIMENTO 47 — ENVIO DE FREQUENCIA

SERVIDOR . I(;HEAFIA IME_DIATA_ .
i iari i o o o final do més , organiza e envia via e- |
Assina dlarlamegée gnl?[gglstro individual 1% mail o Bolotim Co_nsolidado o
P ' frequéncia .
CRD

Recebe boletim e efetua registros.
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1.1.48 REQUERIMENTO GERAL

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administracio de Pessoal — DAP
REQUISITOS :

Poderdo ser solicitados via Requerimento os seguintes documentos/procedimentos:
Informes funcionais;

Certiddo de tempo de contribuicédo para fins de afastamento para estudo;
Certiddo de tempo de contribuicdo para ex-servidor; declaragdes diversas;
Vistas de processo ou pasta funcional;

Declaracéo especifica para emissdo de Certidao no INSS;

Alteracdo de conta bancéria;

Alteracéo de nome social,

Endereco, e-mail. Estado civil; outras;

YVVVVYVYVYYVYYVY

PROCEDIMENTO:

1- O servidor preenche o requerimento junta cépia do RG, CPF e comprovante de endereco
atualizado e encaminha via SEIl a CRD;

2- O prazo para andlise e resposta pela CRD é de no minimo 15 dias;

PROCEDIMENTO 48 - REQUERIMENTO GERAL

SERVIDOR |
Preenche requerimento, anexa S CRD
documentacdo comprobatoria e Andlise e resposta a solicitacéo.

encaminha via SEIl a CRD.

SERVIDOR
Ciéncia.
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FORMULARIO 59 - REQUERIMENTO GERAL

1) IDENTIFICACAO DO REQUERENTE:

NOME: CPF/MF:
CARGO: Mat. SIAPE:
LOTACAO: Telefone:

( )Ativo ( ) Aposentado ( ) Pensionista () ex-Servidor ( ) Outro

2) VENHO REQUERER:

) Informes Funcionais;

) Certiddo de Tempo de Servico para fins de Afastamento de Estudo;

) Certiddo de Tempo de Servigo para fins de Averbacdo em outro Orgéo;
) Declaragdes Diversas;

) Vistas ao(s) Processo(s) ou Pasta Funcional,

) Declaracdo ao INSS - pertencer ao quadro permanente de pessoal da UNIR
) Alteracdo de Conta Bancaria;

) Alteracdo de Nome;

) Alteracdo de Endereco;

) Alteracdo de e-mail;

) Alteracdo de estado civil;

) Outros;

AN AN AN AN A A A A A A S

Discriminar:

Porto Velho, de de

Assinatura do(a) Requerente

DOCUMENTACAO NECESSARIA:
Atualizacdo Cadastral — Dependendo do assunto, apresentar documentos que comprove a nova situagdo como Certiddo de Casamento, Certiddo
de Casamento com averbacgdo de separagdo, Comprovante Bancério (extrato de conta), Comprovante de Residéncia, etc.
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1.1.49 PERICIA MEDICA OFICIAL EM TRANSITO

CONCEITO: E o atendimento pericial presencial ao Servidor, familiar ou Dependente que
necessita de Avaliagdo Pericia fora do local de lotagdo ou exercicio do servidor.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas / DGP.

LEGISLACAO: A concessdo de licenca para tratamento de saide do servidor esta prevista nos
artigos 202 a 205 da Lei n° 8.112/1990, sendo tais dispositivos regulamentados pelo Decreto n°
7003/2009.

REQUISITOS:
Estar em localidade diversa da lotacdo do servidor de posse de atestado médico e/ou odontoldgico.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor da Fundacgdo Universidade Federal de Rondonia - UNIR, em transito, que necessitar
de avaliacdo pericial para a concessdo de licenca para tratamento de satde ou licenca por motivo de
doenga em pessoa da familia, deverd solicitar a DGP por email (gss@unir.br);

2. A DGP formalizara o pedido junto a Unidade SIASS indicada ou a mais adequada a realizacdo da
pericia;

3. O SIASS da cidade solicitada realiza a pericia e encaminha para a DGP laudo;

4. A DGP encaminha a homologagéo para chefia imediata e para o servidor.

OBSERVACOES:
» A pericia oficial fixard o prazo de validade do laudo pericial, marcando reavaliacdo, nos casos
de moléstias passiveis de controle e/ou recuperacao (art. 30, § 1°, da Lei n® 9.250, de 1995).
» Aisencdo de imposto de renda é exclusiva aos proventos de aposentadoria, reforma ou penséo,
no caso de pensionista, exclui-se a moléstia profissional e acidente em servico.
> E necessario que o dependente esteja cadastrado no sistema SIAPE para que a licenca seja
homologada.
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PROCEDIMENTO 49 — PERICIA MEDICA OFICIAL EM TRANSITO

DGP

SERVIDOR Formaliza pedido de pericia
Encaminha a DGP e-mail —>|  junto a unidade SIASS mais

solicitando pericia. préxima onde se encontra o
servidor.
SIASS DGP

Avaliacdo e emissdo de laudo

pericial.Envia a DGP. Recebe o laudo
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1.1.50 RECONDUCAO DE SERVIDOR

CONCEITO: E o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado, em decorréncia de
inabilitacdo em estagio probatdrio em outro cargo ou reintegracao do anterior ocupante.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Administracdo/Diretoria de Administracdo de
Pessoal.

LEGISLACAO: Art. 41, §2° da Constituicio Federal de 1988; Art. 20, §2° ; Art. 28, §2°; artigos
29 e 30 da Lei 8112/90; Parecer AGU n° JT-3, de 27/05/2009; Nota DECOR-CGU-AGU N° 108-
3008-JGAS; Nota DECOR/CGU/AGU n° 117, de 26/06/2009; Nota Técnica
COGES/DENO/SRH/MP n° 243, de11/03/2010; Nota Informativa CGNOR/DENOP/SRH/MP n°
37, de 25/01/2012; Nota Técnica SEI/MP N° 892, de 26/10/2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

> Inabilitacdo ou desisténcia do interessado no estagio probatdrio do novo cargo ocupado;

» O interessado ter cumprido o estagio probatério e ser considerado estavel no cargo
anteriormente ocupado.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, abre processo no SEI e encaminha a Coordenacdo de
Provimento e Movimentacdo de Pessoal - CPM, acompanhado da Portaria de exoneracdo em
virtude de ndo habilitacdo ou desisténcia do estagio probatério, documento de comprovacéo de
estabilidade no cargo anterior;

A CPM analisa a documentacéo, emite parecer sobre a solicitagdo, emite a minuta da Portaria e
encaminha o processo para ciéncia da PRAD;

A PRAD envia o processo a Reitoria para emisséo de Portaria;

A Reitoria emite portaria e solicita publicacdo no Diario Oficial da Unido.

Com a publica¢do no DOU, a CRD registra a reconducao no SIAPE

A unidade de lotacdo informa a apresentacdo do servidor com a data do efetivo exercicio a
CPM;

A CPM emite portaria de lotacdo do servidor na unidade de destino e encaminha a PRAD;

8. A PRAD publica a portaria de lotacdo e encaminha a CRD para registro.

no

ook w

~

OBSERVACOES:

O servidor tem o prazo de 120 (cento e vinte) dias para solicitar a reconducdo, a contar da
publicacdo na imprensa oficial do ato que declarou a inabilitacdo do interessado no estagio
probatério ou do ato de vacéancia, no caso de desisténcia, sendo direito do servidor declinar de tal
prazo (Alinea ‘b’ do item 10 da Nota Informativa CGNOR/DENOP/SRH/MP n° 37 de 25/01/2012).
A reconducdo devera se dar necessariamente para o cargo no qual o servidor era estavel, ou seja,
cumpriu o requisito do estagio probatério e adquiriu a estabilidade, independentemente das
investiduras sem estabilizacdo que possam ter ocorrido no interim (Item 8 da Nota Técnica SEI/MP
n° 892/2015).

A reconducdo ndo garante a preservacdo da lotacdo e/ou local de exercicio em que se encontrava o
interessado no momento da vacancia do cargo anterior. Apos ser reconduzido, o interessado sera
lotado e/ou designado para exercer suas fungdes conforme a necessidade do servigo (Alinea ‘d’ do
item 38 da Nota DECOR/CGU/AGU n° 117/2009 — JGAS de 26/06/2009).

Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor sera aproveitado em outro, de atribuicdes e
vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado (Art. 29°, § Unico da Lei n° 8.112/90).
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A reconducdo pressupde a inabilitacdo no estigio probatério atinente ao novo cargo, quer por
desisténcia, quer por reprovacdo; logo, para que seja deferida, a inabilitacdo deve ser comprovada
de antemao pelo interessado (Alinea ‘b’ do item 38 da Nota DECOR/CGU/AGU n° 117/2009 —
JGAS de 26/06/2009).

A exoneracdo do novo cargo ocupado por si s6 ndo pode ser interpretada como expressa desisténcia
ou inabilitacdo do estagio probatdrio, uma vez que é dever da Administracdo Pablica observar se
este ato de vacéancia decorre de inabilitacdo ou desisténcia do servidor do estagio probatério do
cargo que ocupava (Alinea ‘a’ do item 10 da Nota Informativa CGNOR/DENOP/SRH/MP n° 37 de
25/01/2012).

Para aplicar a possibilidade de reconducéo € necessario que nao tenha sido adquirida a estabilidade
no novo cargo e que se tenha adquirido estabilidade no cargo anterior (Item 3 da Nota Técnica
COGES/DENOP/SRH/MP n° 243 de 11/03/2010).

O vinculo com o cargo anterior (onde se tenha adquirido estabilidade) somente se finda com a
aquisicao de estabilidade no novo cargo. Ndo € a exoneracdo que promove a ruptura desse vinculo
(Item 2 da Nota Técnica COGES/DENOP/SRH/MP n° 243 de 11/03/2010).

A regra da reconducdo passa a ser de aplicacdo tanto para cargos estaduais, distritais, municipais, ou
mesmo federais submetidos a regimes préprios (Item 3 da Nota Técnica COGES/DENOP/SRH/MP
n°® 243 de 11/03/2010).
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PROCEDIMENTO 50 - RECONDUCAO DE SERVIDOR

SERVIDOR

O servidor preenche
formulario, abre processo no
SEl anexa os documentos e
encaminha a CPM

-

CPM/DAP

Analisa a documentagao,
emite parecer sobre a
solicitacdo, emite a minuta da
Portaria e encaminha o
processo para ciéncia da
PRAD.

v

PRAD

Ciéncia e despacha processo
para emisséo de Portaria.

CRD

Ap6s publicacdo no
DOU,registra reconducédo do
servidor.

PRAD

Publica a portaria de lotacdo e |

encaminha a CRD.

REITORIA
Emite Portaria e solicita
publicagdo no Diario Oficial |
da Uniéo.

CPM/DAP

Apos apresentacdo do
servidor pela unidade de
lotacdo, emite Portaria de

Lotacdo.

CRD

Registro da lotacdo e Arquiva
0 processo. ‘
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FORMULARIO 60 - RECONDUCAO DE SERVIDOR

1. IDENTIFICACAO DO (A) SERVIDOR(A):

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotac&o originaria:

Telefones: Residencial: :
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL.:

Art. 20, 82°; Art. 28, 82°; artigos 29 e 30 da Lei 8112/90

3. REQUERIMENTO:

Requer a Diretoria de Administragdo de Pessoal concessdo da
RECONDUGCAO ao cargo de ;
() em decorréncia de reprovacao do estagio probatorio no

orgéo , 0U,
() em decorréncia da desisténcia mediante exoneracdo a pedido no 6rgéo

, antes da aprovacao no estagio probatdrio

Documentos apresentados:
1

2.

Declaro, sob as penas da Lei, serem verdadeiros os documentos apresentados.
Nestes termos,

Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacdes: E necessario anexar copia de RG, CPF, comprovante do ato de exoneragio ou reprovagio
no estagio probatorio.

190



1.1.51 ADICIONAL NOTURNO

CONCEITO: Adicional devido ao servidor pela prestacdo de servicos no horario compreendido
entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte.

UNIDADE RESPONSAVEL :Diretorias/Ndcleos, Diretoria de Administracio de Pessoal e Pro-
Reitoria de Administracdo-PRAD.

LEGISLACAO: Art. 75 da Lei 8.112, de 11.12.1990, Artigo 7°, IX e art. 39, § 2°, da Constituico
Federal; Nota Informativa n® 6/2010/COGES/DENOP/SRH/MP.

REQUISITOS: Nao ser ocupante de cargo em comissdo ou funcéo de confianga.

PROCEDIMENTOS:

1. Servidor - preenche requerimento e anexa quadro de aulas, encaminha via SEI ao Diretor do
Nucleo ou Campus.

2. Quando o servidor prestar servico noturno que compreender entre os horarios de 22 (vinte e
duas) horas e 5 ( cinco) horas do dia seguinte, a Diretoria do Nucleo ou Campus deve declarar o
horéario de servico noturno realizado pelo servidor.

3. Diretoria de Campus ou Nucleo- inclui declaragdo quanto ao horério de servi¢o noturno
realizado pelo servidor e autorizacdo orcamentaria para despesa e enviar via SEI a Diretoria de
Administracdo de Pessoal- DAP.

4. DAP-instrui o processo de acordo com a legislacdo vigente e envia o processo a CFP.

5. CFP- Realiza os célculos percebidos para posterior inclusdo da folha de pagamento e encaminha
0s autos a CRD.

6. CRD — Arquiva no assentamento funcional digital do servidor.

OBSERVACOES:

» O servico noturno terd o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), computando-se
cada hora como 52 (cinguenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

O pagamento do adicional é feito mediante comprovacéao da prestacdo de servicos, pela unidade.
O Adicional Noturno ndo se incorpora a remuneragao ou provento.

A percepcao do Adicional Noturno néo € permitida quando dos afastamentos do servidor.

Y VYV

191



PROCEDIMENTO 51 — ADICIONAL NOTURNO

SERVIDOR

Preenche requerimento e encaminha ao
Diretor do Nucleo/Campus via SEI.

DIRETORIA DO CAMPUS/NUCLEO

Declara horério de trabalho do servidor e
autoriza pagamento.

DAP
Instrui processo e envia a CFP.

CFP

Calcula valor e faz inclusdo na folha de
pagamento.

CRD

Arquivoi processo na pasta funcional do
servidor.
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FORMULARIO 61 — ADICIONAL NOTURNO

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Matricula SIAPE:

Cargo:

Lotacéo:

2. REQUERIMENTO:

Venho por meio deste requerer o adicional noturno em virtude de ter realizado servico no horario:

DATA HORARIO DE ENTRADA

HORARIO DE SAIDA

Nestes termos,
Pede deferimento.

, de de

Local Data

Assinatura do requerente

OBSERVACOES:
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1.1.52 AUTORIZACAO PARA ATIVIDADE PRIVADA

CONCEITO: Situacdo gerada pelo confronto entre interesses publicos e privados, que possam
comprometer o interesse coletivo ou influenciar, de maneira impropria, o desempenho da fungéo
publica.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administracdo de Pessoal e Pro-Reitoria de
Administracéo.

LEGISLACAO: Lein° 12.813, de 16 de maio de 2013, Portaria CGU 1.089/2018.

PROCEDIMENTO:

1. Servidor encaminha formulario via SEl a DAP,

2. DAP solicita ao departamento de lotacdo declaracdo do horario de trabalho exercido pelo
servidor.

3. Apds recebimento da declaracdo, o diretor de administracdo de pessoal analisa a auséncia de

conflito entre as atividades, encaminha a confirmac&o ao servidor para conhecimento e encaminha a
CRD.

4. CRD cadastra no sistema SeCl - Sistema Eletronico de Prevencdo de Conflitos de
Interesses e arquiva 0s autos no assentamento funcional digital do servidor.

PROCEDIMENTO 52 — AUTORIZACAO PARA ATIVIDADE PRIVADA

DAP

SERVIDOR Solicita ao departamento de lotago o |
. An of > horario de trabalho exercido pelo
S T TP SE servidor, analisa a auséncia de conflito,
notifica o servidor e encaminha a CRD.

CRD

Cadastra no sistema SeCl - Sistema
Eletronico de Prevencao de Conflitos.
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FORMULARIO 62 - EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA

Declaro 0 EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA, nos seguintes termos:
1. IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

NOME

CARGO

FONE RESIDENCIAL/
CELULAR

ESTA EM LICENCA OU AFASTAMENTO? ( )SIM ( )NAO
EM CASO POSITIVO, QUAL?

3. DESCRICAO DA ATIVIDADE DESEMPENHADA NO SETOR PRIVADO

4. IDENTIFICACAO DO CONTRATANTE

NOME CPF/CNPJ
ENDERECO CIDADE ESTADO
CEP TELEFONE E-MAIL

Anexar ao Formulario: documentacdo comprobatoria das informacgdes apresentadas quanto
a atividade privada bem como declaragédo, emitida pelo 6rgdo privado, do horério de exercicio.
Estou ciente que prestar declaracdo falsa constitui crime previsto no art. 299 do Codigo
Penal Brasileiro e que por ela responderei, independentemente das sangdes administrativas cabiveis,
caso se comprove falsidade do declarado neste documento.
: / /

Assinatura do(a) servidor(a)
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1.1.53 SERVICO EXTRAORDINARIO

CONCEITO: Adicional pago aos servidores ocupantes de cargo efetivo que, em situagdes
excepcionais e temporérias, realizem jornada extra de trabalho, ou seja, prestam servi¢cos em tempo
excedente ao da duragdo normal da jornada de trabalho estabelecida para a categoria funcional
ocupada, cuja remuneracdo € acrescida de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor/hora normal,
mediante prévia autorizacéo.

UNIDADE RESPONSAVEL :Diretorias/Ndcleos, Diretoria de Administracio de Pessoal e Pro-
Reitoria de Administragéo.

LEGISLACAO : Arts. 73 e 74 da Lei n° 8.112/90; Arts. 7°, XVI e 39, § 3° da Constituicio
Federal/88; Decreto n® 948, de 05/10/1993; Decreto n° 979, de 11/11/1993. Decreto n° 3.114, de
06/07/1999 e Orientacdo Normativa n° 03, de 28/04/2015.

REQUISITOS:

Verificada a necessidade de realizacdo de servico extraordinario, a chefia imediata devera solicitar
autorizacdo prévia para a execucdo das atividades, por meio de processo, encaminhado a Pro-

Reitoria de Gestao de Pessoas, 0 qual deve conter:
1. Formulario solicitando a autorizacdo de realizacdo de servicos extraordinarios, devidamente
justificado;

2. Comprovacao de existéncia de dotacao orcamentaria;

3. Comprovacdo de inexisténcia de contratacdo de pessoal por tempo determinado para atender a
referida situacao excepcional.

Apo6s a execucdo das atividades previamente autorizadas pela Diretoria de Administracdo de
Pessoal, o pagamento deve ser solicitado dentro do préprio processo de autorizacao do servico, com
o preenchimento de formulario préprio indicando a execuc¢do das horas adicionais, e encaminhado
ao DAP.

PROCEDIMENTO:

1. Chefia do servidor abre o processo e encaminha, via SEI, junto com a documentacdo exigida, a
DAP.

2. DAP instrui, conforme a legislagéo vigente, e encaminha ao setor interessado para conhecimento.
3. Apos a realizagdo das horas extraordinarias, o departamento encaminha com ratificagdes do
servico realizado a DAP.

4. DAP instrui e encaminha a CFP para pagamento.

5. CPF faz os ajustes financeiros e encaminha os autos a CRD.

6. CRD arquiva no assentamento funcional digital.

OBSERVACOES:

1. A prestacdo de servico extraordinario esta condicionada a ocorréncia e comprovacao de situacdes
excepcionais e temporarias para execucdo de tarefas de imprescindivel necessidade para o servico
publico.

2. O servigo extraordinario esta sujeito aos limites de 44 (quarenta e quatro) horas mensais e 90
(noventa) horas anuais, ndo podendo exceder a 02 (duas) horas didrias.
3. Excepcionalmente, € possivel o acréscimo de 44 (quarenta e quatro) horas em relacdo ao limite
anual desde que haja a devida autorizacdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo, por solicitacdo do Secretario Executivo ou autoridade equivalente do orgdo ou pelo
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dirigente maximo, no caso das autarquias e fundacBes publicas federais.
4. A alegacdo de insuficiéncia de servidores no quadro do 6rgdo ou de acumulo de trabalho nao
enseja a autorizacao para a realizacéo de servico extraordinario.
5. O formulario de autorizacéo, devidamente preenchido e encaminhado, devera ser enviado, via
SEIl, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data pretendida para inicio do servigo
extraordinario, a fim de que a devida autorizacdo seja dada em tempo habil.
6. Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas,
obras, servigos, equipamentos e outros bens, a autorizacdo prévia podera ocorrer por meio
eletrénico.

7. As solicitacdes serdo apreciadas junto a DAP, a qual podera encaminhar diligéncias necessérias a
analise da solicitacéo.
8. O servico extraordindrio é de responsabilidade da chefia imediata, tanto sua proposicgéo,
superviséo e controle.

9. Na hipotese de realizacdo de servico extraordinario que ultrapasse o horario de 22 (vinte e duas)
horas de um dia até 5 (cinco) horas do dia seguinte, o servidor fara jus ao adicional noturno,
calculado sobre a hora majorada em 50% (cinquenta por cento).
11. Ndo serdo objeto de pagamento os servicos extraordinarios realizados sem a prévia analise e
autorizacao da Diretoria de Administracdo de Pessoal.
12. Salvo nos casos de urgéncia ou calamidade publica, ¢ vedada a execucdo de servicos
extraordinarios por servidores submetidos a jornada de trabalho reduzida; que tenham horéario
especial ou ocupantes do cargo de técnico de radiologia.
13. Os servidores que cumpram jornada de trabalho de seis horas diarias e trinta semanais, em
virtude de flexibilizacdo estdo impedidos de realizar servigos extraordinarios, salvo nos casos de
urgéncia ou calamidade publica, hipotese em que o servidor podera prestar o servigo aos sabados,
domingos, feriados e pontos facultativos.
14. Ndo é permitida a execucdo de servicos extraordinarios a servidores que estejam em
acumulacao de cargos, no caso de a soma da jornada regular e do servico extraordinario ultrapassar
60(sessenta)horas semanais.
15. E vedado o pagamento de hora extra aos cargos em regime de dedicacdo exclusiva, aos
ocupantes de cargo de direcdo ou funcdo de confianca, aos servidores remunerados por subsidio,
referente a mesma hora de trabalho.
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PROCEDIMENTO 53 — SERVICO EXTRAORDINARIO

CHEFIA IMEDIATA

Abre processo no SEI e anexa a
documentacdo exigida.

DEPARTAMENTO

Apos a realizagdo das horas extras o
setor de lotacdo do servidor
encaminha retificaces do servico a
DAP.

DAP

Instrui processo e encaminha ao setor
intressado para conhecimento.

DAP
Instrui e encaminha a CFP.

CFP
Incluséo na folha de pagamento.

|
\
l
\

CRD

Registros e arquivos no assentamento
funcional digital do servidor.
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1.2 PROCEDIMENTOS RELATIVOS A DOCENTES

1.2.1 PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO
SUPERIOR

CONCEITO: E a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente superior dentro
de uma mesma classe.

UNIDADE RESPONSAVEL.: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Administragio
de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Lei 12772/2012; Portaria n® 554/MEC/2013; Resolucdo 116/CONSAD, de 24 de
dezembro de 2013; Portaria n° 554/2013/MEC e Oficio Circular n® 53/2018-MP de 27 de fevereiro
de 2018.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em cada nivel.

2. Aprovacdo em avaliacdo de desempenho.

3. A formalizacdo de processo para nova progressdo funcional ficard condicionada a concluséao
satisfatoria do processo antecedente.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche requerimento, acompanhado de curriculo Lattes devidamente comprovado e
documentos comprobatorios das atividades desenvolvidas, e encaminha ao Chefe de Departamento.
2.. O servidor do departamento que receber o requerimento deverd conferir a documentagdo
comprobatdria do curriculo Lattes e das atividades desenvolvidas.

3. O processo serd formalizado e iniciado, no minimo, 90 dias antes da data do cumprimento do
intersticio de 24 meses no Departamento Académico de lotacdo do docente.

4. Apos aberto o processo no SEI, devera ser encaminhado a CRD para emissdo das informacoes
funcionais do docente.

5. O chefe do Departamento nomeia e despacha o processo para um Conselheiro Relator do seu
departamento, o qual emitira parecer, informando a pontuacéo auferida pelo interessado, segundo
tabela constante no Anexo | da Resolucdo 116/CONSAD/2013 e julgando a aptiddo do docente
acerca da progresséo.

6. O Conselho do Departamento aprecia e delibera sobre o parecer do relator.

7. Aprovada a progressdo do docente, o Chefe do Departamento anexa Ata do Conselho do
Departamento e o envia a DAP para instrucdo e emissao de portaria.

8. A DAP encaminha o processo & PRAD para expedicéo da Portaria de progressao funcional.

9. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

10. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD para registro
da progressao no sistema SIAPE e encaminha a CFP.

11. A CFP faz os registros financeiros e encaminha a CRD para incluséo no assentamento funcional
do servidor.

199



PROCEDIMENTO 54 - PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO

MAGISTERIO SUPERIOR

DEPARTAMENTO
DOCENTE Confere documentacéo, CRD
Solicitante preenche > | solicita formalizacao de . -
requerimento -formulario processo no nucleo.Solicita E?l\frl\?:irgrlg[i(s)rtlj% ggmig?)?os
préprio informacdes funcionais do :
servidor.
v
DEPARTAMENTO RELATOR DO DA A2
; N PROCESSO
Nomeia relator e despacha - Delibera sobre parecer do
processo Andlise e parecer ——
v
DAP PRAD PRAD’ h Arqui e Opi
- . encaminha para rquiva processo e copia
ana(:ﬁ:rieae;g%n'g@a publicacdo no Boletim de da portaria na pasta do
P Servigo servidor.
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FORMULARIO 63 - PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) DOCENTE:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 12772/2012; Portaria n° 554/MEC/2013; Resolucdo 116/CONSAD, de 24 de dezembro de
2013; Portaria n® 554/2013/MEC e Oficio Circular n°® 53/2018-MP de 27 de fevereiro de 2018.

3. REQUERIMENTO

Requer ao Departamento Académico de concessdo da
PROMOCAO FUNCIONAL de Professor para Professor
, no intersticio de a

, conforme memorial descritivo devidamente comprovado e documentos
comprobatdrios das atividades desenvolvidas, em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacdes:

1. A formalizagéo de processo para nova progressdo funcional ficara condicionada a concluséo
satisfatdria do processo antecedente.

2. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no Gltimo nivel da
classe D, com denominacéo de professor Associado.

3. Possuir o titulo de doutor.

4. Apresentacao de memorial que devera considerar as atividades de ensino, pesquisa, extensao,
gestdo académica e producdo profissional relevante, ou defesa de tese académica inédita.
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1.2.2 PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR ASSOCIADO -
PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: E a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente superior dentro
de uma mesma classe.

UNIDADE RESPONSAVEL.: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Administragio
de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Lei 12772/2012; Portaria n° 554/MEC/2013; Resolucdo 55/CONSAD, de 17 de
setembro de 2007, Resolugdo n® 106/CONSAD, de 07 de maio de 2013 e Resolugdo 116/CONSAD,
de 24 de dezembro de 2013 e Oficio Circular 53/2018-MP de 27 de fevereiro de 2018 e Nota
Técnica n® 2556/2018-MP.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no Gltimo nivel da
classe C, denominada Adjunto.

2. Possuir o titulo de doutor;

3. Ser aprovado em processo de avaliagédo de desempenho;

4. A formalizacdo de processo para nova progressdo funcional ficard condicionada a concluséo
satisfatoria do processo antecedente.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche requerimento, acompanhado de curriculo Lattes devidamente comprovado
e documentos comprobatérios das atividades desenvolvidas, e encaminha ao Chefe de
Departamento.

2. O servidor do departamento que receber o requerimento devera conferir a documentagéo
comprobatdria do curriculo Lattes e das atividades desenvolvidas.

3. O processo serd formalizado e iniciado, no minimo, 90 dias antes da data do cumprimento do
intersticio de 24 meses no Departamento Académico de lotacdo do docente.

4.  Apos aberto o processo, devera ser encaminhado pelo Chefe do Departamento a CRD via SEI
para emissdo das informacdes funcionais do docente.

5. O processo deverd ser encaminhado a Reitoria para a designacdo de comisséo.

6. A comissdo emitira parecer, informando a pontuacdo auferida pelo interessado segundo tabela
constante no Anexo | da Resolugdo 116/CONSAD/2013 e julgando a aptidao do docente acerca da
progressao.

8. Apo6s a emissdo do parecer, encaminha-se 0 processo a DAP,

9. A DAP instrui e emite portaria.

10. A DAP encaminha o processo a PRAD para encaminhamento da portaria para publicacéo.

11. publica-se no Boletim de Servico.

12. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD para registro
da progressao no sistema SIAPE e encaminha a CFP.

12. CFP registra no sistema da folha e encaminha & CRD para inclusdo no assentamento funcional
digital do servidor.

OBSERVACOES:

N&o ha possibilidade de acimulo de intersticios para fins de concessdo de progresséo funcional em
mais de um nivel por vez na Carreira de Magistério Superior, tendo em vista a determinacao
normativa que exige o cumprimento cumulativo de 2 anos de efetivo exercicio em cada nivel,
conforme Nota Técnica n® 2556/2018-MP
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PROCEDIMENTO 55 - PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR

ASSOCIADO - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR.

DOCENTE

Preenche requerimento -
formuléario proprio,
anexando documentacéo
comprobatdria e encaminha
ao chefe de departamento.

DEPARTAMENTO

Confere documentagdo e
envia a CRD via processo
eletrénico no SEI.

CRD

Emite informacdes
funcionais do servidor.

v
COMISSAO
. DEP-AhRTAI;MENTO \ REITORIA ; DESIGNADA
ncaminha a Reitoria para omeia comissao de x
: = it s Informa a pontuagdo
designagdo de comissdo avaliac&o. auferida e emite parecer.
v
CRD
DI PRAD

Instrui e emite Portaria.
Encaminha processo a
PRAD

Solicita publicacdo no
Boletim de Servico.

Registra progresséo no
SIAPE e encaminha a
CFP.

\/

CFP

Registra no sistema da
folha e encaminha a CRD .

CRD

Registra nos
assentamentos funcionais
do servidor.
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FORMULARIO 64 - PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE -- PROFESSOR
ASSOCIADO - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) DOCENTE:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotagéo:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 12772/2012; Portaria n° 554/MEC/2013; Resolucdo 116/CONSAD/UNIR, de 24 de
dezembro de 2013 e Oficio Circular 53/2018-MP de 27 de fevereiro de 2018.

3. REQUERIMENTO

Requer ao Departamento Académico de concessdo da
PROGRESSAO FUNCIONAL de Professor para Professor
no intersticio de a

, conforme documentacdo comprobatdria em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

1. A formalizacdo de processo para nova progressao funcional ficara condicionada a
concluséo satisfatdria do processo antecedente.

2. E obrigatdrio o cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo
exercicio em cada nivel.

3. E necessario anexar copia do curriculo Lattes devidamente comprovado e
documentos comprobatdrios das atividades desenvolvidas no intersticio de 24 (vinte e
guatro) meses.
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1.2.3 PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO
SUPERIOR

CONCEITO: E a passagem do servidor de uma classe para classe superior subsequente.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Administracdo/Diretoria de Administracdo de
Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Lei 12772/2012; Portaria n° 554/MEC/2013; Resolug&o 116/CONSAD, de 24 de
dezembro de 2013 e Oficio Circular 53/2018-MP de 27 de fevereiro de 2018.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses no ultimo nivel de cada classe
antecedente aquela para a qual se dara a promocdo e, ainda, as seguintes condicdes:

| - para a Classe B, com denominagdo de Professor Assistente: ser aprovado em processo de
avaliacdo de desempenho;

Il - para a Classe C, com denominacdo de Professor Adjunto: ser aprovado em processo de
avaliacdo de desempenho; e

I11 - para a Classe D, com denominacdo de Professor Associado:

a) possuir o titulo de doutor; e

b) ser aprovado em processo de avaliacdo de desempenho.

PROCEDIMENTO:

1. Preencher requerimento (modelo anexo), acompanhado de curriculo lattes devidamente
comprovado e documentos comprobatdrios das atividades desenvolvidas, e encaminha ao Chefe de
Departamento.

2. O servidor que receber o requerimento deverd conferir a documentacdo comprobatéria do
curriculo lattes e das atividades desenvolvidas.

3. O processo sera formalizado e iniciado no Departamento Académico de lotagdo do docente.

4. ApoOs aberto o processo no SEI, devera ser encaminhado a CRD para emissdao das informacdes
funcionais do docente.

5. O chefe do Departamento nomeia e despacha o processo para um Conselheiro Relator do seu
departamento, o qual emitira parecer, informando a pontuacdo auferida pelo interessado segundo
tabela constante no Anexo | da Resolucdo 116/CONSAD/2013 e julgando a aptiddo do docente
acerca da promogéo.

6. O Conselho do Departamento aprecia e delibera sobre o parecer do relator.

7. Aprovada a promogdo do docente, o Chefe do Departamento anexa Ata do Conselho do
Departamento e encaminha a DAP,

8. DAP instrui, emite portaria e encaminha a PRAD.

9. DAP solicita publicacdo da portaria no Boletim de Servico.

10. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD para registro
da progressao no sistema SIAPE e encaminha a CFP.

11. A CFP faz o cadastro no sistema da folha e encaminha & CRD para inclusdo no assentamento
funcional do servidor.

OBSERVACOES:

Né&o ha possibilidade de acimulo de intersticios para fins de concessdo de progresséo funcional em
mais de um nivel por vez na Carreira de Magistério Superior, tendo em vista a determinacao
normativa que exige o cumprimento cumulativo de 2 anos de efetivo exercicio em cada nivel,
conforme Nota Técnica n® 2556/2018-MP.
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PROCEDIMENTO 56 - PROMO(;AO,FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

DOCENTE

Preenche requerimento -
formulario préprio,
anexando documentacéo
comprobatdria e encaminha
ao chefe de departamento.

DEPARTAMENTO

Confere documentagdo e
envia a CRD via processo
eletrénico no SEI.

L >

CRD

Emite informac6es
funcionais do servidor.

v

DEPARTAMENTO
Nomeia relator

RELATOR DO
PROCESSO

Analise e parecer

DAP

Instrui e emite Portaria.
Encaminha processo a
PRAD

PRAD

Solicita publicagdo no
Boletim de Servico.

CFP

Registra no sistema da
folha e encaminha a CRD .

CRD

Registra nos
assentamentos funcionais
do servidor.

DEPARTAMENTO

Delibera sobre o parecer
do relator.

CRD

Registra progressdo no
SIAPE e encaminha a
CFP.
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FORMULARIO 65 - PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) DOCENTE:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 12772/2012; Portaria n°® 554/MEC/2013; Resolucdo 116/CONSAD/UNIR, de 24 de
dezembro de 2013 e Oficio Circular 53/2018-MP de 27 de fevereiro de 2018.

3. REQUERIMENTO

Requer ao Departamento Académico de concessdo da
PROMOCAO FUNCIONAL de Professor para Professor
, no intersticio de a

, conforme memorial descritivo devidamente comprovado e documentos
comprobatdrios das atividades desenvolvidas, em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:

1. A formalizacdo de processo para nova progressdo funcional ficara condicionada a
conclusdo satisfatoria do processo antecedente.

2. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no ultimo
nivel da classe D, com denominacdo de professor Associado.

3. Possuir o titulo de doutor.

4. Apresentacdo de memorial que devera considerar as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo, gestdo académica e producdo profissional relevante, ou defesa de tese
académica inedita.
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1.24 PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE TITULAR - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: E a passagem do servidor da classe D, com denominagdo de professor Associado,
para classe E, com denominacéo de Professor Titular da Carreira do Magistério Superior.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracdo/PRD,Diretoria de Administracio de
Pessoal-DAP.

LEGISLAC;AO: Lei 12772/2012; Portaria n°® 982/MEC/2013; Resolu¢do 117/CONSAD de 24 de
dezembro de 2013 e Oficio Circular 53/2018-MP de 27 de fevereiro de 2018.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no ultimo nivel da
classe D, com denominacéo de professor Associado.

2. Possuir o titulo de doutor.

3. Aprovacdo em processo de avaliacdo de desempenho.

4. Aprovacdo de memorial que deverd considerar as atividades de ensino, pesquisa, extenséo, gestéo
académica e producéo profissional relevante, ou defesa de tese académica inédita.

5. A formalizacdo de processo para nova progressdo funcional ficard condicionada a conclusdo
satisfatoria do processo antecedente.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche requerimento, acompanhado de memorial descritivo devidamente
comprovado e documentos comprobatorios das atividades desenvolvidas, e encaminhar ao Chefe de
Departamento.

2. O servidor que receber o requerimento deverd conferir a documentacdo comprobatéria do
memorial descritivo e das atividades desenvolvidas.

3. O processo serd formalizado e iniciado, no minimo, 90 dias antes da data do cumprimento do
intersticio de 24 meses no Departamento Académico de lotacdo do docente.

4. O requerimento acompanhado do Memorial Descritivo e demais documentos comprobatorios
deverdo ser encaminhados via SEI a CRD para emissao dos funcionais do docente.

6. A CRD devolve o processo ao departamento.

7. O departamento encaminha o processo a Reitoria para emissdo de portaria de nomeacdo de
Comissao Especial, nos termos do artigo 4° da Resolucdo 117/CONSAD.

8. A Comissao Especial emitira parecer final sobre pedido de promogéo.

9. Apbs parecer final da Comissdo Especial o processo devera ser encaminhado a DAP para
instrucéo.

10. A DAP encaminha o processo a PRAD para expedicdo da Portaria de promocdo funcional.

11. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

12. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD para
registro da progressdo no sistema SIAPE e encaminha o processo & CFP,

13. A CFP registra no sistema da folha e encaminha o processo a CRD para inclusdo no
assentamento funcional digital.

OBSERVACOES:

N&o ha possibilidade de acimulo de intersticios para fins de concessdo de progressdo funcional em
mais de um nivel por vez na Carreira de Magistério Superior, tendo em vista a determinacéo
normativa que exige o cumprimento cumulativo de 2 anos de efetivo exercicio em cada nivel,
conforme Nota Técnica n® 2556/2018-MP.
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PROCEDIMENTO 57 - PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE TITULAR - PROFESSOR
DO MAGISTERIO SUPERIOR

DOCENTE ‘ ‘
Preenche requerimento - DEPARTAMENTO CRD
formulario proprio, anexando |  Confere documentagdo e - Instrui processo com dados

documentagdo comprobatoria envia a CRD via processo | o . \
e encaminha ao chefe de eletrénico no SEI. el o Rl
departamento.

Vv

DEPARTAMENTO ‘ . ‘
Encaminha para designagéo REITORIA I COMISSAC
de comissdo e nomeia relator Nomeia comisséo especial. Anélise e parecer.
do processo. ‘ ‘
| DAP | PRAD CRD ‘
nstrugdo e emite minuta de : R : o
; . ‘ Expede Portaria e solicita | Registra progressao no
Portaria.Encaminha processo s : SIAPE e encaminha a CFP.
a PRAD para emisséo de pUbI'Ca%%PVOi %olenm e
Portaria. ¢0. ‘ ‘
CFP CRD
Registra no sistema da folha e Registra nos assentamentos
encaminha a CRD . funcionais do servidor.
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FORMULARIO 66 - PROMOCAO FUNCIONAL TITULAR - DOCENTE - PROFESSOR
DO MAGISTERIO SUPERIOR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) DOCENTE:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotagéo:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 12772/2012; Portaria n® 982/MEC/2013; Resolucdo 117/CONSAD/UNIR, de 24 de
dezembro de 2013 e Oficio Circular 53/2018-MP de 27 de fevereiro de 2018..

3. REQUERIMENTO

Requer ao Departamento Académico de concessao da
PROMOGCAO FUNCIONAL de Professor Associado Classe D Nivel 4 para Professor
Titular Classe E Nivel 1, no intersticio de a

, conforme memorial descritivo devidamente comprovado e
documentos comprobatérios das atividades desenvolvidas, em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:

1. A formalizacdo de processo para nova progressao funcional ficara condicionada a
conclusdo satisfatoria do processo antecedente.

2. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no
altimo nivel da classe D, com denominacao de professor Associado.

3. Possuir o titulo de doutor.

4. Apresentacdo de memorial que devera considerar as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo, gestdo académica e producdo profissional relevante, ou defesa de tese
académica inedita.
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1.25 ACELERACAO DA PROMOCAO DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO
SUPERIOR

CONCEITO: E a passagem do servidor de uma classe para classe superior subsequente.

UNIDADE RESPONSAVEL.: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Administragio
de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Lei 12772/2012; Portaria n® 982/MEC/2013; Resolucio 116/CONSAD de 24 de
dezembro de 2013 e Oficio Circular 53/2018-MP de 27 de fevereiro de 2018. Oficio Circular
05\2019 de 08.04.2019, Oficio Circular n® 02/2019/CGCAR
ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME,

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacao no estagio probatorio.

2. Obtencé&o de titulagdo, conforme o caso:

I - de qualquer nivel da Classe A, com as denominacdes de Professor Assistente A e Professor
Auxiliar para o nivel 1 da Classe B, com a denominacdo de Professor Assistente, pela apresentacdo
de titulacdo de Mestre;

Il - de qualquer nivel da Classe A, com as denominagfes de Professor Adjunto A, Professor
Assistente A, e Professor Auxiliar, e da classe B, com a denominacao de Professor Assistente, para
o nivel 1 da Classe C, com a denominacédo de Professor Adjunto, pela apresentacdo de titulacdo de
doutor.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, acompanhado da documentacdo comprobatdria da titulacéo
obtida.

2. O servidor envia o processo, via SEI, a DAP.

3. DAP confere a documentacéo e solicita a emissdo das informacdes funcionais a CRD e analise
da Titulagdo a PROPESQ.

4. A CRD expedira as informacdes funcionais do docente.

A PROPESQ faz andlise do titulo apresentado e emite parecer .

6. Apds a devolucdo do processo, via SEI, a DAP, é feita a instrucdo do processo e emitida a
minuta de portaria, e apds, o processo é encaminhado a PRAD para expedicdo da Portaria de
aceleracdo da promocdo. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

7. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos (CRD) para
registro da progressao no sistema SIAPE e com posterior envio a CFP.

8. CFP realiza os ajustes financeiros e encaminha o processo a CRD.

9. A CRD arquiva no assentamento funcional digital do servidor.

o

Observacoes:

1. Caso o documento apresentado ndo seja o diploma, o docente devera anexar o documento
comprobatorio que declare expressamente a conclusdo efetiva de curso reconhecido pelo MEC,
bem como comprovante de inicio de expedicdo e registro do respectivo certificado ou diploma.
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PROCEDIMENTO 58 - ACELERACAO DA PROMOGAO DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

DAP

Confere documentacéo
apresentada e solicita PROPESQ
informagdes funcionaisdo — > Analise da titulagdo e emite

DOCENTE

Preenche formulario
acompanhado de S
documentagéo

‘s s servidor na CRD e também parecer.
comprobatoria e envia via
SE| 4 DAP. despachaltD processo para a
ropesq.
DAP PRAD CRD
Recebe informacoes , Emite Portaria e solicita 7 .
analise do processo.Emite publicagdo no Boletim de Sl gall Xécl)gressao no
minuta de Portaria. Servico. '
CFP | CRD |
Efetugrgsadervolg%s gﬁlgulos Arquiva 0 processo e copia
paraap & da portaria na pasta do
encaminha o processo para e
arquivamento. :
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FORMULARIO 67 - ACELERAGAO DA PROMOGAO DOCENTE PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

1. 1. IDENTIFICACAO DO (A) SERVIDOR(A) DOCENTE:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotagdo:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL.:

Lei 12772/2012; Portaria n° 982/MEC/2013; Resolu¢do 116/CONSAD de 24 de dezembro
de 2013 e Oficio Circular 53/2018-MP de 27 de fevereiro de 2018. Oficio Circular 05\2019
de 08.04.2019, Oficio Circular n° 02/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-
ME, .

3. REQUERIMENTO:

Requer a Diretoria de Administracdo de Pessoal concessao da
ACELERACAO DA PROMOCAOQO de Professor para Professor
() por ter obtido o titulo de , conforme documento

comprobatdrio em anexo, ou,
() por ter sido aprovado em estagio probatério, conforme Portaria

Documentos apresentados:
1.
2.

Declaro, sob as penas da Lei, serem verdadeiros 0s documentos apresentados.
Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacdes: E necessario anexar copia autenticada da documentacdo comprobatoria
da obtencao da titulacdo e comprovacao da homologacdo do estagio probatério.
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1.2.6  RETRIBUICAO POR TITULACAO DOCENTE

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administracio de Pessoal-DAP

LEGISLACAO : Lei n°. 12.772/2012, art. 16, 1I; Oficio Circular n° 02/2019/CGCAR
ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1.

2.

A retribuicdo dar-se-4 quando o docente estiver progressdes ou promocdes atrasadas, nao
requeridas, e quiser aproveitar os intersticios sem perda do efeito académico.

O servidor docente permanecera na mesma classe e nivel da carreira que ja se encontra, porém,
receberd a retribuicdo por titulacdo correspondente a titulagdo que obtiver (especialista, mestre,
doutor).

PROCEDIMENTO:

1.

2.

o

~

O servidor preenche formulario, acompanhado da documentacdo comprobatdria da titulacdo
obtida e encaminha, via SEI, a Diretoria de Administragdo de Pessoal.

A DAP encaminhara o processo para analise da Titulacdo a PROPESQ e a CRD para emissdo
dos informes funcionais.

Caso o servidor ja tenha processo de Retribuicdo por Titulacdo, o requerimento sera analisado
NO Mesmo processo, com vistas a preservar o historico funcional do servidor;

A PROPESQ faz analise da titulacdo apresentada e encaminha via SEl a DAP.

A CRD emite os informes funcionais e encaminha, via SEI, a DAP.

A DAP faz analise, instrui e emite a minuta de portaria, e apds encaminha o processo a PRAD
para expedicdo da Portaria de aceleracdo da promogcéo.

Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos (CRD) para
registro da progressao no sistema SIAPE, com posterior envio a CFP para os devidos célculos;
A CFP envia os autos a CRD para arquivamento do processo no assentamento funcional digital
do servidor.

OBSERVACOES:

Caso o documento apresentado ndo seja o diploma, o docente deverd anexar o documento
comprobatdrio que declare expressamente a concluséo efetiva de curso reconhecido pelo MEC, bem
como comprovante de inicio de expedicdo e registro do respectivo certificado ou diploma.
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PROCEDIMENTO 59 - RETRIBUICAO POR TITULACAO DOCENTE

SERVIDOR DAP
Preenche formulario Encaminha processo para PROPESQ

acompanhado de S andlise da Titulagdoa |~ 4 : .

documentacéo Propesq e a CRD para enﬁaﬁ!lnsr?ad\?i;glélﬁgalggP
comprobatoria e emissdo informes :

encaminha via SEI a DAP. funcionais.
v
PRAD
DAP Solicita CRD
: g . a ASCOM publicacdo no Registra progressao no
IR B R Boletim de Servigo e envia SIAPE.
processo para registros

CFP

Efetua os calculos para
progresséo.

CRD
Arquiva o processo .
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FORMULARIO 68 - RETRIBUICAO POR TITULACAO DOCENTE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) DOCENTE:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL.:

Lei n°12772/2012, Art. 16, inciso Il; Acordao n°. 11374/2016 da 22 Camara do TCU;
Oficio Circular n° 385/2017-MP e Oficio Circular 53/2018-MP de 27 de fevereiro de 2018.
Oficio Circular n° 02/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME, .

3. REQUERIMENTO:

Requer a Diretoria de Administracdo de Pessoal a concessdo da RETRIBUICAO POR
TITULACAO por ter obtido o titulo de , conforme cdpia
do diploma em anexo.

Documentos apresentados:

3.1.
Declaro, sob as penas da Lei, serem verdadeiros 0s documentos

apresentados.
Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /
Assinatura do(a) servidor(a)
Observagdes: E necessario incluir no SEI o Diploma.
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1.2.7 DISPENSA/EXONERACAO DE FUNCAO GRATIFICADA, CARGO DE DIRECAO
E FUNCAO COMISSIONADA DE COORDENACAO DE CURSO.

OBJETIVO: Procedimento para as solicitacdes de dispensa/exoneracdo de funcdo gratificada,
cargo de direcdo e funcdo comissionada de coordenagéo de curso.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Administracio de Pessoal-DAP
LEGISLACAO : ART. 35da Lei 8.112/90

REQUISITOS PARA A CONCESSAO:
> Nao depende de instrucdo, apenas de apreciacdo pela autoridade maxima da institui¢ao, no caso
de Diretor e Pro-Reitor, e apreciacdo pela Diretoria para o caso de Fungdo Gratificada.

PROCEDIMENTO :

1. SERVIDOR - preenche o requerimento padrdo e expde o motivo, caso considere relevante e
envia, via SEI, 0 mesmo a reitoria para apreciacdo, no caso de funcdo gratificada, envia via SEI
a Diretoria para apreciacao.

2. REITORIA- emite portaria de dispensa/exoneracdo e envia a mesma a CRD para
cadastramento.

3. CRD - realiza o cadastro no sistema SIAPE e envia extrato da portaria publicada no DOU a
CFP para os acertos na folha de pagamento.

4. CFP - conclui o processo.

PROCEDIMENTO 60 — DISPENSA EXONERACAO DE FG OU CD DE COORDENACAO
DE CURSO

REITORIA

Emite Portaria , solicita publicacdo
no BS/DOU e envia a portaria para

SERVIDOR

Preenche requerimento e encaminha ——>
a Reitoria via SEI.

cadastro.
CRD CFP
Registra no sistema SIAPE E ' Registros na folha de pagamento e '
encaminha a CFP. arquiva Portaria.
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FORMULARIO 69 — DISPENSA / EXONERACAO DE FG OU CD

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotagéo:

Telefone de contato:

2. FUNDAMENTO LEGAL.: Artigo 35 da Lei n°8.112, de 11.12.90.

3. REQUERIMENTO:

Venho por meio do presente requerer a Diretoria de Administracdo de Pessoal —
DAP / UNIR:

() DISPENSA DE FUNGAO GRATIFICADA - FG )

( ) DISPENSA DE FUNCAO COMISSIONADA DE COORDENACAO DE CURSOS —
FCC

() EXONERACAO DO CARGO EM COMISSAO - CD

Que ocupava nesta IFES, de acordo com o Art. 35 da Lei n® 8.112/90 a partir de
/ / estando ciente que deverei quitar os débitos financeiros e
patrimoniais, porventura existentes nesta Instituicdo.

() Ciente, informando que ja é de conhecimento desta Unidade da decisao
tomada pelo(a) servidor(a), cabendo a Reitoria pela emissdo do ato de dispensa ou
exoneracao.

Data: / / Data: / /

Assinatura e carimbo da chefia imediata

Assinatura do (a) servidor (a)
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1.2.8 ESTAGIO PROBATORIO - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: E o periodo de 36 (trinta e seis) meses, a partir da data de efetivo exercicio em que a
aptidao e capacidade do servidor seréo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, observados
0s seguinte fatores: assiduidade; disciplina; capacidade de iniciativa; produtividade;
responsabilidade.

UNIDADE RESPONSAVEL.: Pr6-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Administracio
de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Resolugdo n°  065/2008/CONSAD/UNIR,
Resolu¢do189/CONSAD/.2017,NotaTécnical18/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP

REQUISITOS PARA APROVACAO:
1. Obtencdo na avaliacdo de desempenho em estagio probatério, como resultado final, de média
igual ou superior a 7,0 (sete) pontos.

PROCEDIMENTO:

1 A Diretoria de Administracdo de Pessoal elabora oficio, juntamente com a ficha funcional
(extraida do SIAPE) formaliza o processo, com posterior envio via SEI ao Nucleo ou Campus
ao qual o servidor esta vinculado;

2 A Diretoria do Nucleo ou Campus nomeia e comissdo de avaliagcdo e encaminha o processo a
Comisséo.

3 Para avaliacdo do estagio probatorio, a direcdo do Campus ou nucleo nomeard uma Comissao
de Avaliacdo, composta por 03 (trés) membros do quadro efetivo da Universidade, de classe
igual ou superior a do avaliado.

4 O processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatdrio sera realizado em trés etapas. A
primeira avaliacdo ocorrera no 12° més, a segunda no 24° més e a terceira no 32° més de efetivo
exercicio.

5 A Comissdo de Avaliacdo no 12° més de efetivo exercicio do docente fara a aplicacdo do
formulario de avaliacdo do docente e formulario de avaliacdo discente, sendo que deste ultimo
extraird a média. A documentacdo devera ser anexada ao processo juntamente com o Memorial
Descritivo do Avaliado; Plano anual de trabalho e Relatério emitido pela Comissdo Avaliadora.
Ao final de cada avaliacdo parcial, a Comissdo de Avaliacdo apresentara relatério com parecer
conclusivo ao conselho de Campus ou nucleo do avaliado.

6 Ao final da terceira etapa de avaliacdo, a Comissdo emitira parecer quantitativo e qualitativo
indicando, de forma conclusiva, pela aprovacdo ou reprovacdo do docente no Estagio
Probatorio.

7 O Processo de Avaliacdo do servidor docente, com o parecer final da Comissdo de Avaliacdo
sera analisado pelo Conselho de Campus ou Nucleo do avaliado, e encaminhado a DAP.

8 Sera considerado aprovado na avaliacdo de desempenho em estagio probatdrio o servidor que
obtiver, como resultado final, média igual ou superior a 7,0 (sete) pontos.

9 A DAP analisa as avaliagdes e as notas a fim de verificar o atingimento da nota minima e
encaminha o processo a Reitoria.

10 A Reitoria homologa as avaliagdes, autoriza expedicdo de Portaria e publica-se no Boletim de
Servigo. Encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD para
arquivamento do processo no Assentamento Funcional Digital.
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OBSERVACOES:

>

>

O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficaré sujeito ao Estagio Probatorio por
periodo de 36 (trinta e seis) meses, a partir da data de inicio do efetivo exercicio.

Os processos serdo iniciados pela Diretoria de Recursos Humanos, que encaminhara a
documentacdo a direcdo do Campus ou nucleo do avaliado, para proceder a avaliacéo.

O servidor ndo aprovado na avaliagdo em estdgio probatorio sera exonerado do cargo,
observando o disposto no paragrafo segundo de Art. 20 da Lei n® 8.112/90, assegurado 0 seu
direito de ampla defesa.

Os membros da Comissdo de Avaliacao terdo exercicio de 02 (dois) anos, e terdo seus nomes
homologados pelo conselho de Campus ou nucleo respectivo.

Em caso de impedimento de qualquer membro da Comissdo, por motivo justificado, serad
procedida a sua substituicdo.

A avaliacdo de desempenho de servidor docente sera através dos seguintes instrumentos:
Memorial Descritivo do Avaliado; Plano anual de trabalho; Média das AvaliagGes Discentes;
Formulario para Avaliacdo de Docente, a ser preenchido pela Comissdo Avaliadora; Relatorio
emitido pela Comissédo Avaliadora (anexos — Resolugéo n° 0189/CONSAD).

A avaliacdo de desempenho sera realizada por uma Comissdo permanente de trés professores,
de classe superior ou igual a do avaliado, nomeada pelo diretor do Campus ou nucleo.

A comissdo buscara junto ao departamento de atuacdo do professor as informacbes sobre
assiduidade, disciplina e desempenho didatico, evidenciadas no desenvolvimento de suas
atividades, bem como valer-se de outros indicadores que julgar necessarios para elaborar o
relatorio com parecer conclusivo.

A comissdo podera requisitar a chefia de departamento, a dire¢cdo do Campus ao nucleo, aos
setores responsaveis pela pesquisa e pela extensdo, aos membros do conselho departamental de
lotacdo do docente e aos técnicos administrativos, informagdes para o preenchimento do
Formulario para a Avaliacdo do Docente, e todas as informacGes solicitadas deverdo ser
anexadas ao Relatorio Final.

A avaliacdo incidird sobre a qualidade do plano anual de trabalho do avaliado, sobre as
atividades arroladas no memorial descritivo, sobre a avaliacdo discente e nos quesitos do
Formulario para Avaliacdo de Docente (Anexo 1V), seguindo os critérios: para a analise do
Memorial Descritivo do avaliado, a Comissdo de Avaliacdo devera observar a metodologia, a
produtividade, a pertinéncia, a clareza e a precisdo das informacdes. A analise do memorial
Descrito seré atribuida nota de 0 (zero) a 10 (dez) e peso 1 (um); para a analise do Plano Anual
de Trabalho sera observada a jornada de trabalho do docente. Ao Plano Anual de Trabalho sera
atribuida nota de O (zero) a 10 (dez) e peso 1 (um); a Avaliacdo Discente (Anexo Ill) serd
atribuida nota de 0 (zero) a 10 (dez) e peso 1 (um); ao Formulario para Avaliacdo de Docente
sera atribuida nota de 0 (zero) a 10 (dez) e peso 1 (um). Cada etapa de avaliacdo terd uma média
final ponderada.

A avaliacdo final serd a média das 03 (trés) avaliagdes.

Ao final de cada avaliacdo parcial, a Comissdo de Avaliacdo apresentara relatorio com parecer
conclusivo ao conselho de Campus ou nicleo do avaliado.

Ao final da terceira etapa de avaliacdo, a Comissdo emitira parecer quantitativo e qualitativo
indicando, de forma conclusiva, pela aprovacdo ou reprovacdo do docente no Estagio
Probatdrio.

Ficara suspenso durante as licencas e afastamentos abaixo indicados: licenca por motivo de
doenca em pessoa da familia superior a 30 dias no periodo de doze meses; licenga nédo
remunerada por motivo do afastamento do cOnjuge; participacdo em curso de formacdo
decorrente de aprovagdo em concurso para outro cargo na administracdo publica federal; licenga
para atividade politica. Nota Tecnica 118/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP.
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PROCEDIMENTO 61 - ESTAGIO PROBATORIO - PROFESSOR DO MAGISTERIO

SUPERIOR

DAP

Elabora oficio e extrai fichafuncional
do servidor do SIAPE,encaminhavia ——>
SEI a unidade de lotagdo do docente.

NUCLEO /CAMPI

Nomeia comissao de avaliagdo de
estagio probatdrio para proceder
avaliacdo.

COMISSAO DE AVALIACAO

Recebe processo e com base na
documentacao apresentada emite
parecer.

DAP

Analisa as avaliagGes e encaminha
processo a Reitoria.

REITORIA

Homologa, emite portaria e publicano |
boletim de servico.

CRD
Registra e arquiva processo.
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FORMULARIO 70 - ESTAGIO PROBATORIO PLANO ANUAL DE ATIVIDADE

DOCENTE
ANO: DOCENTE:
CURSO: DEPARTAMENTO:
CAMPUS:
Titulacdo: ( )JGRAD. () ESP. ( ) MEST. () Dr.
Regime de Trabalho: ( ) DE () 40 horas (') 20 horas
Classe: ( ) AUX. () ASS. () ADJ. ( ) OUTRO
Turno de Trabalho: ( ) Matutino ( ) Vespertino ( ) Noturno

( ) Docente de outra Instituicao a disposi¢do da UNIR

1. ATIVIDADE DE ENSINO - GRADUAGAO
1.1. MINISTRACAO DE AULAS

NOME DAS DISCIPLINAS DE HORARIO CRED. |Periodo
GRADUACAO

2. ATIVIDADES DE ENSINO — POS-GRADUACAO

2.1. MINISTRACAO DE AULAS

NOME DAS DISCIPLINAS DE POS- HORARIO CRED. |Semestre
GRADUACAO

3. ORIENTACOES
NOME DO ALUNO ORIENTADO TCC ESP. PIBIC

N° Horas Semanais
1 2 3 4

4. PROJETO DE PESQUISA

i Tipo de atuacdo:
TITULO - Coordenador
- Membro

ORGAO Inicio: Término: | N° Horas
Financiador Més/Ano | Més/Ano | Semanais

5. PROJETOS DE EXTENSAO

Tipo de atuacdo:
TiTULO - Coordenador
- Membro

ORGAO Inicio: Término: | N° Horas
Financiador Més/Ano | Més/Ano | Semanais

6. ATIVIDADE DE ADMINISTRACAO
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0 1 [o]
Especificacdo do cargo ou fungéo g‘ P_ortarla ou Ordem de DATA N Hora§
ervigo Semanais
7. COORDENACAO DE EVENTOS
0 1 [o]
Especificacdo da funcéo N P_ortana ou Ordem de DATA N Hora_s
Servigo Semanais
8. PARTICIPACAO EM EVENTOS
Especificacdo do evento Justificativa Orgéo Financiador | Data N° Horas
9. ATIVIDADES DE QUALIFICACAO
e n < . TERMINO
Especificacdo do curso NIVEL INICIO PREVISTO
NOME DAS DISCIPLINAS LOCAL N° DE HORAS SEMANAIS |CREDITO
10. PRODUCAO CIENTIFICA
PUBLICACAO . . . .
(Projetos em andamento) Artigo Capitulo de livro Livro, etc.
11. OBSERVACOES
Data: / /

Assinatura do Professor

Assinatura do Chefe do Departamento
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FORMULARIO 71 - ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO DE AVALIACAO
DISCENTE
DISCIPLINA:
PROFESSOR:

Conceitos
Notas de 1 a 10

. O relacionamento Professor-Aluno pode ser considerado:

. A presenca do professor as aulas programadas de acordo com o calendario foi:

. A capacidade de comunicacao do Professor foi:

. A maneira como o Professor responde as perguntas pode ser considerada:

. O aproveitamento do tempo de aula pelo Professor foi:

. Os recursos didaticos utilizados pelo professor foram:

. O conhecimento do assunto demonstrado pelo Professor foi:

8. A consisténcia, a pertinéncia e 0 grau de atualizacdo das informagbes veiculadas pelo
Professor foram:

9. A preocupacdo em nortear a aplicagdo da disciplina na formacéo profissional do aluno
foi:

10. O estimulo do professor ao desenvolvimento do pensamento critico do aluno foi:

11. Os objetivos da disciplina foram atingidos na proporcéo de:

12. A sequéncia dos conteudos da disciplina e o tempo despendido para cada tépico do
programa se apresentaram de modo:

13.A forma como foi ministrada a disciplina pode ser considerada:

14. O tempo investido em exercicios e trabalhos praticos na disciplina foi:

15. O modo como o sistema de avaliacdo adotado na disciplina mede o real conhecimento
do contelido pelo aluno pode ser considerado:

16. Comparados com a matéria dada, os itens cobrados nas avalia¢des foram:

17. Quanto ao cumprimento do horério e das atividades discentes a postura do professor pode ser
considerada:

18. O interesse do professor em resolver eventuais problemas de relacionamento pode ser
considerado:

19. A disponibilidade e o interesse do professor para atendimento aos alunos fora do horario
da aula pode ser avaliado como:

N[OOI WIN -
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FORMULARIO 72 - ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO PARA AVALIACAO
DOCENTE:
DEPARTAMENTO:
CAMPUS:

PERIODO DE AVALIACAO:

Este formulario consiste de um questionario contendo os fatores a serem avaliados, de acordo com o
artigo 20 da Lei n® 8.112/90, com base na: assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e
responsabilidade.

1. O Formulério de Avaliacdo contém 20 questdes, com escala de pontuacdo, para a verificacdo do

desempenho do docente.

2. Cada questdo tera apenas uma resposta.

3. Apbs assinaladas todas as questdes, a Comissao de Avaliacao fara a média da pontuacdo (soma total

da pontuacdo, dividida pelo niamero de questdes).

1. Cumpriu o Plano Anual de trabalho?

a) Totalmente 10 pontos
b) Parcialmente 05 pontos
c¢) N&o cumpriu 00 pontos

2. Assiduidade
2.1. Frequéncia relacionada a sala de aula

a) Néo costuma faltar 10 pontos
b) Raramente falta ao trabalho 08 pontos
c) Falta frequentemente com justificativa 04 pontos
d) Falta frequentemente sem justificativa 00 pontos

2.2. Frequéncia relacionada as demais atividades universitarias (reunides de departamento, de
planejamento e de conselhos, seminarios, eventos, etc.)

a) Néo costuma faltar 10 pontos
b) Raramente falta as atividades 08 pontos
c) Falta frequentemente com justificativa 04 pontos
d) Falta frequentemente sem justificativa 00 pontos

2.3. Pontualidade

a) Sempre cumpre o horério de trabalho 10 pontos
b) Raramente deixa de cumprir o horario de trabalho 08 pontos
c¢) Chega atrasado ao local de trabalho 05 pontos
c) Dificilmente cumpre o horério de trabalho 04 pontos
d) N&o cumpre o horério de trabalho 00 pontos
3. Disciplina
3.1. Observancia da hierarquia
a) Sempre cumpre as normas e orientagdes recebidas 10 pontos
b) Raramente deixa de cumprir as normas e orientactes recebidas 08 pontos
c) Atrasa a entrega de tarefas atribuidas 05 pontos
d) Reage negativamente as normas e orienta¢Oes recebidas 02 pontos
e) Ndo cumpre as normas e orientagdes recebidas 00 pontos

3.2. Capacidade de trabalho em equipe

a) O docente é capaz de trabalhar em equipe 10 pontos
b) O docente mantém relacfes amistosas e de alto nivel no convivio da universidade | 10 pontos
¢) O docente ndo se integra & equipe de trabalho 00 pontos
d) O docente é problematico e ndo trata os colegas com respeito e dignidade 00 pontos
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3.3. Relacionamento com o puablico interno e externo

a) O docente trata a todos com cortesia e educacdo 10 pontos
b) O docente nem sempre é receptivo as informagdes solicitadas 06 pontos
¢) O docente ndo se empenha em responder a informacdes solicitadas 02 pontos
d) O docente tem temperamento explosivo, demonstrando ser impaciente e | 00 pontos
descortés

3.4. Receptividade a criticas

a) O docente é receptivo a criticas, procura acata-las e modificar-se 10 pontos
b) O docente € receptivo a criticas, mas ndo as utiliza para aprimorar suas atividades | 06 pontos
e relagdes profissionais
¢) O docente mostra-se indiferente as criticas 00 pontos
d) O docente ndo gosta de ser criticado e revolta-se quando isto ocorre 00 pontos

4. Capacidade de iniciativa
4.1. Iniciativa
a) sempre inicia acfes necessarias ao bom desenvolvimento do trabalho na falta de | 10 pontos
instruges detalhadas por parte da chefia.
b) com frequéncia inicia a¢fes na falta de orienta¢des detalhadas pela chefia. 08 pontos
¢) raramente inicia acOes na falta de orienta¢Oes detalhadas pela chefia. 04 pontos
d) na falta de orientagdes detalhada pela chefia, ndo inicia agdes necessarias ao bom | 00 pontos
desenvolvimento do trabalho.

4.2. Interesse

a) O docente sempre demonstra interesse pelo funcionamento da universidade, | 10 pontos
apresentando ideias e sugestdes
b) O docente demonstra interesse pelo funcionamento da universidade mas nédo | 06 pontos
procura apresentar ideias e sugestdes
c) O docente demonstra indiferenca ao funcionamento da universidade 03 pontos
d) O docente ndo demonstra interesse pelo funcionamento da universidade 00 pontos

5. Produtividade
5.1. Relacionamento

a) O docente trabalha em harmonia com a comunidade universitaria 10 pontos
b) O docente raramente entra em atritos com a comunidade universitaria 08 pontos
c) O docente frequentemente entra em atrito com a comunidade universitaria 04 pontos
d) O docente ndo costuma cooperar e irrita-se com facilidade 00 pontos

5.2. Comunicagado

a) O docente se expressa com clareza e objetividade 10 pontos
b) O docente somente se expressa quando solicitado 08 pontos
¢) O docente é confuso ao expressar suas ideias 04 pontos
d) O docente tem dificuldades em expressar suas ideias 02 pontos

5.3. Conhecimento do trabalho

a) O docente tem total conhecimento de suas atribui¢oes 10 pontos
b) O docente ndo tem conhecimento, mas procura informar-se de legislagdes | 09 pontos
relacionadas a sua universidade
c) O docente demonstra indiferenca as legislac6es de sua universidade 00 pontos
d) O docente ndo tem conhecimento de suas atribui¢des 00 pontos

5.4. Qualidade do trabalho

a) O docente trabalha com dedicacéo e zelo 10 pontos
b) O trabalho do docente € considerado satisfatorio 07 pontos
c) O docente é constantemente cobrado quanto a qualidade de suas atividades 04 pontos
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| d) O seu trabalho é confuso e de ma qualidade | 00 pontos |

6. — Responsabilidade

6.1. Prazos

a) O docente cumpre suas tarefas nos prazos e condic6es estipulados 10 pontos
b) O docente raramente descumpre os prazos para execu¢do ou conclusdo das | 08 pontos
atividades a ele atribuidas
¢) O docente frequentemente é cobrado quanto ao cumprimento de suas tarefas 04 pontos
d) O docente ndo cumpre suas tarefas nos prazos e condi¢es estipulados 00 pontos

6.2. Material de trabalho
a) O docente é responsavel e zeloso com o material de trabalho e o patriménio da | 10 pontos
universidade
b) O docente é responsavel mas ndo procura otimizar o material de trabalho 08 pontos
c¢) O docente mostra indiferenga quanto a preservagao do patriménio publico 04 pontos
d) O docente ndo tem responsabilidade pelo material de trabalho e pelo | 00 pontos
patrimdnio publico

6.3. Sigilo
a) O docente guarda sigilo sobre as informagdes de seu trabalho 10 pontos
b) O docente raramente divulga informag6es confidenciais de seu trabalho 08 pontos
c) O docente frequentemente vaza informag6es confidenciais de seu trabalho 04 pontos
d) O docente ndo é confiavel sobre as informagdes de seu trabalho 00 pontos

6.4. Comprometimento

a) O docente demonstra prazer em trabalhar na instituicdo 10 pontos
b) O docente raramente manifesta-se negativamente com relagdo a instituicdo 08 pontos
¢) O docente constantemente reclama de sua instituicdo 02 pontos
d) O docente demonstra desprezo por sua instituicdo 00 pontos

6.5. Etica profissional
a) O docente respeita seus colegas de trabalho sempre contribuindo com a | 10 pontos
harmonia da universidade
b) O docente raramente desrespeita seus colegas de trabalho e sua instituicdo 08 pontos
¢) O docente constantemente desrespeita seus colegas de trabalho e sua institui¢do | 01 pontos
d) O docente ndo zela pela harmonia e frequentemente estimula conflitos entre | 00 pontos
seus colegas
d) O docente é desrespeitoso com os colegas de trabalho e sua instituicao 00 pontos

6.6. Processos administrativos disciplinares
a) O docente ndo respondeu a processo administrativo disciplinar 10 pontos
b) O docente foi arrolado em processo administrativo disciplinar e julgado | 07 pontos
inocente no conselho do Campus
¢) O docente foi arrolado em processo administrativo disciplinar e julgado | 03 pontos
inocente no CONSUN
d) O docente foi arrolado em processo administrativo disciplinar e julgado | 00 pontos
culpado

Data: / /

Média da Avaliacéo =

Comisséo de Avaliacdo
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1.2.9 EFETIVO EXERCICO - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: Efetivo desempenho das atribuigdes do cargo publico, e terd prazo de 15 dias
contados da assinatura do termo de posse.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD,Diretoria de Administragio
de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Lei n°8.112/1990; Lei n° 12.772/2012.
REQUISITOS PARA A CONCESSAO:

1. Aprovacdo em concurso publico de provas e titulos.
2. Nomeacdo para posse em cargo de carater efetivo, publicada no Diario Oficial da Unido.
3. Assinatura do termo de posse

PROCEDIMENTO:

1. Ap0s assinatura do termo de posse, o0 servidor devera se apresentar a unidade de lotagdo no
prazo legal de até 15 (quinze) dias (improrrogavel), portando oficio de apresentacdo expedido pela
Diretoria de Administracdo de Pessoal.

2. A unidade de lotacdo devera informar & DAP a data de efetivo exercicio do servidor.

3. A DAP encaminha o processo de nomeacdo a Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD
para registro nos sistemas SIAPE, SISAC e E-PESSOAL.

4. Caso o servidor ndo se apresente, a unidade devera informar a Diretoria de Administracdo de
Pessoal, para providéncias de exoneragéo ex officio, na forma da legislacéo vigente.
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PROCEDIMENTO 62 - EFETIVO EXERCICIO DOCENTE

SERVIDOR

Apos assinar Termo de Posse
apresenta-se a unidade de lotagéo
portando oficio de apresentagdo.

UNIDADE DE LOTACAO

Informa & DAP data de efetivo
exercicio do servidor.

DAP

Encaminha a CRD o processo de
nomeacdo via SEI, para os devidos
registros.

CRD

Efetiva registro nos sistemas
SIAPE,SISAC e E-Pessoal.
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1.2.10 NOMEACAO DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: E uma das formas de provimento de cargo publico.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Graduacio /PROGRAD, Pro-Reitoria de
Administracdo/PRAD, Diretoria de Administracdo de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Lei n° 12.772/2012.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
1. Aprovagdo em concurso publico de provas e titulos.

PROCEDIMENTO:

1.

Nogakrow N

o

10.
11.

A Pro-Reitoria de Graduagdo-PROGRAD encaminha, via SEI, a documentagdo relativa ao
concurso a Diretoria de Administracdo de Pessoal para conferéncia do processo de nomeacgéo
do candidato e demais providéncias para a efetivagcdo da nomeagao.

A DAP elabora banco de professor equivalente, faz a conferéncia dos codigos de vagas
disponiveis no SIAPE e encaminha A CFP.

CFP faz analise de impacto orcamentario

DAP faz minuta de portaria de nomeacédo e encaminha a Reitoria.

Reitoria emite portaria de nomeacdo, publica no Diario Oficial da Unido.

A Reitoria encaminha o processo a DAP.

A DAP publica convocacdo do candidato estabelecendo data e horario de entrega da
documentacéo e posse.

DAP encaminha o processo a CRD para receber a documentacdo do candidato nomeado.

Caso o candidato ndo apresente a documentacdo no prazo legal (30 dias), a CRD devera
encaminhar o processo a DAP para elaboracdo de minuta de portaria e providéncias necessarias
para tornar sem efeito a nomeacao do candidato e nomear o proximo aprovado/classificado.

A Reitoria emite a portaria, publica no Diario Oficial da Unido e encaminha o processo a DAP.
A DAP encaminha o processo a PROGRAD para providenciar a documentacdo do candidato
subsequente.
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PROCEDIMENTO 63 - NOMEACAO DOCENTE

PROGRAD

Encaminha via SEI a
documentacao relativa ao
concurso para conferéncia do

processo de nomeagao.

DAP

Atualiza banco de professor
equivalente, confere vagas
disponiveis junto ao sistema
SIAPE e encaminha processo
CFP.

5

v

CFP

Faz anélise do impacto
orcamentario e encamiha a
DAP.

DAP

Faz minuta de Portaria de
Nomeacéo e encaminha a
Reitoria.

REITORIA

Emite portaria e solicita
publica¢do no DOU e restitui
processo a DAP.

DAP

Publica convocagéo do
candidato estabelecendo data
para a Posse e encaminha
processo a CRD.

CRD

Recebe documentacéodo
candidato nomeado.Caso o
candidato nad se apresente

retorna o processo a DAP para
providéncias.

231



1.2.11 PEDIDO DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO - PROFESSOR
SUBSTITUTO

CONCEITO: Processo seletivo para preenchimento de vagas de professores substitutos, para
ministrar aulas em curso de graduacao, em carater temporario

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretorias de Campus/Nucleos, Diretoria de Administracdo de
Pessoal e Pro-Reitoria de Administrag&o.

LEGISLACAO: Lei n° 8.745, de 09/12/1993; Instrucdo Normativa 06/2019, de 15 de abril de 2019
(Publicada no BS, 38 de 16.05.2019). Decreto n° 8.259/2014, de 29 de maio de 2014.

REQUISITOS:

Haver professor titular afastado ou licenciado, conforme Instru¢cdo Normativa 06/2019
I- Em casos de vacancia de cargo decorrente de exoneracéo, demisséo, aposentadoria e
falecimento;

I1- Em casos de licengas e afastamentos, conforme rol abaixo:

a) Da licenga por motivo de afastamento do conjuge;

b) Da licenca para o servigo militar;

c) Da licenca para tratar de interesses particulares;

d) Da licenca para o desempenho de mandato classista;

e) Do afastamento para estudo ou misséo no exterior;

f) Do afastamento de servidor para servir em organismo internacional de que o

Brasil participe ou com o qual coopere;

g) Do afastamento para participacdo em programa de pds-graduacao stricto

sensu no pais, Art. 96-A da Lei 8112;

h) Da licenca a gestante e adotante;

i) Do afastamento para servir a outro 6rgdo ou entidade dos poderes da Unido,

dos Estados, ou do Distrito Federal e dos Municipios;

J) Do afastamento para exercicio de mandato eletivo;

k) Da licenca para tratamento de saude.

I11 - Nomeacao para ocupar cargo de direcdo de reitor, vice-reitor, pro-reitor e diretor
de campus.

PROCEDIMENTO:

1. Conselho departamental delibera a solicitacdo de contratacdo de professor substituto,

2. Chefe do departamento encaminhara, VIA SEI, a solicitacdo a diretoria do campus/nucleo.

3. A diretoria do campus ou diretoria do nucleo, ap6s deliberacdo dos seus respectivos Conselhos,
oficializa o pedido de abertura de Processo Seletivo, contemplando as seguintes informacdes:

I- Justificativa mediante situacdes previstas em lei, informando quais titulares serdo substituidos
e 0 motivo da substituicdo, anexando a comprovacao ( portaria, publicacéo, laudo médico)

I1- A informacgdo do enderego de e-mail e dos numeros de telefone atualizados do respectivo
departamento e seu respectivo chefe,

I11- Indicativo da banca examinadora com cinco membros ( trés titulares e dois suplentes)

IV- Copia da ata aprovando a defini¢do da formatacéo escolhida pelo departamento,

V- Disponibilidade de recursos orcamentarios do campus ou ndcleo em que esta vinculada a
unidade académica solicitante.

4. O processo deve ser encaminhado, com minuta de edital, & Diretoria de Administracdo de
Pessoal-DAP e Pro-Reitoria de Planejamento- PROPLAN.
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~

10.

11.

A DAP, inclui nos autos o Banco de Professor Equivalente e encaminha a CFP.

CFP emite a previsdo orcamentaria e atesta a disponibilidade orcamentaria para execucao da
despesa, ap0s, restitui o processo a DAP.

DAP instrui de acordo com a Legislacao vigente e devolve ao nicleo ou campus.
PROPLAN, confirma se h& reserva orcamentéria para a realizacéo de processo seletivo, ap6s
devolve ao campus/nuicleo

Diretoria/Campus encaminha os autos a Procuradoria-PF para emissdo de parecer com
recomendacfes para regularizacdo do certame, apds emissdo de parecer, encaminha a
Reitoria, se ndo houver manifestacdo favordvel da Procuradoria Federal, devera ser
realizado ajustes e devolvido a PF para emissdo de novo parecer.

Reitoria aprova a solicitagdo de contratacdo de professor substituto e encaminha os autos ao
Campus/Diretoria.

Campus/Diretoria encaminhara o teor integral do edital para publicacdo no Diério Oficial
da Unido-DOU e no endereco eletrénico dos concursos da UNIR.

PROCEDIMENTO 64 - PROCESSO SELETIVO - PROFESSOR SUBSTITUTO

DIRETORIA DE

DEPARTAMENTO CAMPUS/NUCLEO
Delibera contratac&o e envia via - | Apos deliberacdo oficializa a
SEI solicitacdo a Diretoria de abertura de Processo Seletivo e
Campus/Nucleo. envia a DAP E PROPLAN.

CFP e PROPLAN

DAP
. . . Confirmag8o orcamentaria para
Para intrucdo e inclusao do > realizagio do processo seletivo.

Banco de Professor Equivalente.

DIRETORIA DO

CAMPUS/NUCLEO PROCURADORIA
Elabora minuta do Edital e envia Parecer e aprovacdo da minuta.
a PROJUR.

v

RETOIRS DIRETORIA DO
Aprova a solicita¢do de . CAMPUS/NUCLEO
contratacdo de Professor S

ST, Publicagdo no DOU.
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1.2.12 CONTRATACAO DOCENTE SUBSTITUTO - PROFESSOR DO MAGISTERIO
SUPERIOR

UNIDADE RESPONSAVEL.: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD, Diretoria de Administragio
de Pessoal-DAP, Nucleos e Diretorias de Campus.

LEGISLACAO: Lei n° 8745/1993 e Instrucdo Normativa n° 6, de 15 de abril de 2019.

REQUISITOS PARACONCESSAO:
1. Aprovacao em processo seletivo simplificado.

PROCEDIMENTO:

1. O Nucleo ou Diretoria de Campus encaminha, via SEI, a documentagdo a Diretoria de
Administragdo de Pessoal- DAP.

2. A DAP elabora banco de professor equivalente, faz a conferéncia da vagas do titular disponivel
no SIAPE e encaminha A CFP.

3. CFP faz analise de impacto orcamentario e encaminha a DAP.

4. DAP elabora a convocacdo do candidato e encaminha & PRAD para conhecimento e envio a
ASCOM para publicacdo na pagina oficial da UNIR, estabelecendo data e horario para entrega
da documentacdo e assinatura de contrato.

5. Ap0s convocacdo, DAP encaminha o processo a CRD para recebimento da documentacao.

6. A Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD recebe a documentagdo do candidato e
encaminha o processo a DAP para andlise final da documentacdo. Caso reste divida quanto a
area de formacdo exigida no edital do concurso e a documentacao apresentada pelo candidato, o
processo deve ser encaminhado ao respectivo Nucleo ou Diretoria de Campus responsavel pelo
Edital. .

7. A DAP encaminha o contrato a Reitoria.

8. A Reitoria assina contrato e restitui a DAP.

9. Apos assinatura do contrato de trabalho pelo reitor e pelo candidato, e entrada em efetivo
exercicio do docente, ¢ encaminhado o extrato de contrato para publicagdo no Didrio Oficial da
Uniao.

10. Caso o candidato ndo apresente a documentacdo no prazo legal (30 dias), a CRD devera
encaminhar o processo a DAP.

11. O Nucleo ou Diretoria de Campus responsavel ,deve ser informada e providenciar a
documentagdo do candidato subsequente.

OBSERVACOES:

» Documentos que o Nucleo/Campus deve enviar via SEI a DAP para a analise da contratacdo de
professor substituto:

01. Oficializagéo da contratacdo pelo departamento interessado.

02. Cépia das publicacdes do Edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado no DOU,

inclusive eventuais retificagdes.

03.

Copia da publicagdo do Edital de homologagdo do resultado final do Processo Seletivo

Simplificado no DOU

04.
05.
06.

Copia das Atas da Prova de Titulos e Prova Didatica.
Copia dos documentos comprobatérios do fato gerador.
Caso haja desisténcia de candidato anterior na lista de aprovados, devera ser anexado aos autos

termo de desisténcia.

07.
08.

Anexar a prorrogacgéo da validade do processo seletivo publicada no DOU, quando for o caso.
Copia do formuléario da inscricdo em que conste o contato do candidato.
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PROCEDIMENTO 65 - CONTRATACAO DOCENTE SUBSTITUTO

NUCLEO/CAMPUS

Encaminha via SEl a —>

documentacgdo a DAP.

DAP

Elabora banco de professor
equivalente, confere vagas
disponiveis junto e convoca
candidato para apresentacao
de documentacéo e
assinatura do contrato.

CFP

Faz anélise do impacto
orcamentario e restitui
processo a DAP.

v

DAP T

Prepara convocagéo do

candidato, estabelecendo data S

para assinatura do contrato.
Encaminha processo a PRAD.

CRD

Recebe documentacdo e
encaminha a DAP para
analise final , caso exista
duvida quanto a area de
formacéo envia aos
Nucleos/Campi.

DAP

Ap0s assinatura solicita
publicacéo da contratagdo no
DOU e encaminhaa CRD.

PRAD

Ciéncia e solicita publicacéo

na pagina eletrénica da
UNIR. Restitui processo a
DAP.

DAP

Apos publicacéo envia
processo a CRD para
recebimento da
documentacdo do docente.

DAP

Encaminha contrato a
Reitoria para assinatura.

REITORIA

Assina contrato e restitui a
DAP.

CRD

Cadastra servidor no SIAPE,
E-Pessoal e arquiva o
processo no assentamento
funcional digital.
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FORMULARIO 73 - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A CONTRATACAO

01

Uma via original da Ficha de Cadastro do servidor (Anexo III) em alta qualidade de impressdo e em
papel branco e Uma fotografia 3x4 recente.

02

Original da Cédula de Identidade

03

Original do CPF/MF

04

Original do Titulo de Eleitor

05

Original do Certificado de Reservista (Masculino)

06

Original da Carteira de Trabalho (Identifica¢ao, Qualificagdo e Contratos de Trabalho)

07

Original do comprovante de quitacdo com a Justica Eleitoral (www.tse.jus.br)

08

Comprovante de  Situagdo  Cadastral junto a Receita Federal disponivel em
(www.receita.fazenda.gov.br) em alta qualidade de impress@o e em papel branco

09

Original do Comprovante de Inscricdo no PIS/PASEP

10 |Original da Certiddo de Nascimento ¢/ou Casamento

11 |Original do Comprovante de Residéncia

12 Original e uma fotocopia, se possuir, contendo apenas o comprovante de Conta Salario de Pessoa
Fisica em alta qualidade de impressdo e em papel branco

13 [Registro Profissional do Conselho Equivalente (Apenas Técnico Administrativo)

14 |Original do Diploma comprovando a escolaridade, habilitaco e titulagdo exigida para o cargo

15 Umg via original do Requerimento para recebimento do auxilio-alimentagdo (Anexo XI) em alta
qualidade de impressdo e em papel branco

16 Uma via original da autorizagdo de acesso a declaracdo de ajuste anual do imposto de renda pessoa
fisica (Anexo X) em alta qualidade de impressdo e em papel branco

17 |Original do Exame de Capacidade Fisica e Mental

18 Uma fotocopia da ultima Declaracao de Imposto de Renda com o recibo de entrega a Receita Federal
do Brasil ou Declaragio de Isento em alta qualidade de impressdo e em papel branco
Uma via original da Declaracdo de Aptiddo Legal, emitida pelo proprio candidato, de existéncia ou

19 |ndo de demissdo por justa causa ou a bem do Servigo Publico. (Anexo IV) em alta qualidade de
impressao e em papel branco

20 Uma via original de Declaragdo de ndo acumulacdo de proventos com vencimentos de cargo efetivo.
(Anexo V) em alta qualidade de impressdo e em papel branco

1 Uma via original da Declaracdo de acumulacdo ou ndo de cargos publicos ou privados, expedida pelo
proprio candidato. (Anexo VI ou Anexo VII) em alta qualidade de impresséo e em papel branco

2 Uma via original de Declaragdo Negativa de Participacdo em Geréncia. (Anexo VIII) em alta
qualidade de impressdo e em papel branco

23 Uma via original de Declaracdo Negativa de Beneficiario do Seguro Desemprego. (Anexo IX) em alta
qualidade de impressdo e em papel branco
Declaragdo Que Ndo Obteve Contrato Nos Termos Da Lei 8.745/1993, Antes de Decorrido o prazo de

24 124 Meses ( Anexo XII) em alta qualidade de impressdo e em papel branco (Exceto para cargos
Efetivos)

25 [Uma Copia do Curriculo em alta qualidade de impress@o e em papel branco

26 Documentos pessoais (RG ou Certiddao de Nascimento ¢ CPF) de Dependentes, se houver, em alta
qualidade de impressdo e em papel branco

27 Se o candidato tiver vinculo com cargo privado, devera ser preenchido o formulério XIII, para analise

de conflito.

*Qs originais serdo digitalizados, ap0s, serdo devolvidos.
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FORMULARIO 74 - CADASTRO DO SERVIDOR

FOTO 3X4
MATRICULA SIAPE (USO DO CRD):
NOME:
DATA DE
CPF: SEXO: ( )F ( M NASCIMENTO: / / TIPO SANGUINEO:
NOME DO PAIL
NOME DA MAE:
CIDADE DE NASCIMENTO: UF: NACIONALIDADE:
ESTADO CIVIL: ( )Solteiro () Casado ( )Divorciado ( ) Separado
ETNIA: ( )Amarelo ( )Branco ( )Indigena () Negro () Pardo () Nao sabe
PORTADOR COM NECESSIDADES ESPECIAIS: Caso sim, especificar:
DATA DE
RG: ORGAO EXPEDIDOR: UF: EXPEDICAO: /
DATA DE
TITULO DE ELEITOR: UF: ZONA: SECAO: EMISSAO: / /
COMP. MILITAR: ORGAO EXPEDIDOR: SERIE:
CART. DE TRABALHO: SERIE: UF:
PIS/PASEP: PASSAPORTE :
DOCUMENTO DE REGISTRO PROFISSIONAL DATA DE
(Quando exigido em edital): ORGAO EXPEDIDOR: EXPEDICAO: / /
BANCO: AGENCIA: N° DA CONTA:
ENDERECO: N°:
COMPLEMENTO: BAIRRO:
MUNICIPIO: UF: CEP:
TEL. RES. (DDD): () FAX (DDD): () CELULAR (DDD): ()
E-MAIL:
FORMACAO: () Fundamental
() Meédio
() Superior
INSTITUICAO:
MUNICIPIO: UF ANO DE CONCLUSAO:
POS-GRADUACAO EM:
( )Especializagdo
( )Mestrado
( )Doutorado
INSTITUICAO:
MUNICIPIO: | UF | ANO DE CONCLUSAO:
Porto Velho / /
ASSINATURA
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FORMULARIO 75 - DECLARACAO DE APTIDAO LEGAL

Eu, , declaro, para fins de
Contratagdo no cargo de do Quadro de Pessoal da
Fundagao Universidade Federal de Rondonia - UNIR, para o qual fui CONVOCADO, que nao fui
demitido(a) ou destituido(a) de cargo em comissdo por motivo de: crime contra a Administragao
Publica, improbidade administrativa, aplicacdo irregular de dinheiros publicos, lesdo aos cofres
publicos, dilapida¢do do patriménio nacional ou corrup¢do. Declaro, ainda, que no caso de cargo
comissionado, ndo fui destituido(a) por valer-me do cargo para lograr proveito pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da funcdo publica e ndo atuei como procurador(a) ou
intermedidrio(a) junto a reparticdes publicas, nao estando, portanto, incurso(a) no Art. 137 da Lei
8.112/90.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 76 -DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE PROVENTOS COM
VENCIMENTOS DE CARGO EFETIVO

Eu, , declaro, para fins de
contratacdo no cargo de do Quadro de

Pessoal da Fundacao Universidade Federal de Ronddnia - UNIR, para o qual fui CONVOCADO,
que nao percebo proventos de aposentadoria provenientes da Administracdo Publica Federal,

Estadual ou Municipal, Direta ou Indireta, conforme estabelecido pelo Art. 37, incisos XVI e XVII
da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 77 - DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , declaro, para fins de
contratagdo no cargo de , com carga horaria de

(20h/40h/DE) do Quadro de Pessoal da Fundag¢do Universidade Federal de Rondodnia -
UNIR, para o qual fui CONVOCADO, que nao exer¢o outro cargo, emprego ou fungao publica no
ambito da Administragdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, Direta ou Indireta, conforme
estabelecido pelo Art. 37, inciso XVI da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 78 - DECLARACAO NEGATIVA DE PARTICIPACAO EM GERENCIA

Eu, , declaro, para fins de
contratagdo no cargo de do Quadro de Pessoal da
Fundacdo Universidade Federal de Rondonia - UNIR, para o qual fui CONTRATADO, que nao
participo de geréncia ou administragao de sociedade privada, personificada ou nao personificada e
ndo exer¢o o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario (Art. 117, inciso
X, da Lei n° 8.112/90).

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 79 - DECLARACAO NEGATIVA DE BENEFICIARIO DO SEGURO-
DESEMPREGO

Eu, (nome), inscrito no
o

Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF sob o n Cargo/emprego
publico:

DECLARO, conforme previsto no art. 24 da Lei n°® 7.9981, de 11 de janeiro de 1990, que a partir do
efetivo exercicio no cargo ou emprego para o qual fui convocado, ndo sou beneficiario do seguro-
desemprego.

DECLARO, ainda, que as informagdes aqui prestadas sdo exatas e verdadeiras e de minha inteira
responsabilidade, sob pena de caracterizagdo do crime tipificado no art. 299 do Cédigo Penal.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura

Lein® 7.998, de 11 de janeiro de 1990.

“Art. 24. Os trabalhadores e empregadores prestardo as informagoes necessarias, bem como
atenderdo as exigéncias para a concessdo do seguro-desemprego e o pagamento do abono salarial,
nos termos e prazos fixados pelo Ministério do Trabalho.”

Cddigo Penal - Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940

“Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declara¢do que dele devia constar, ou nele
inserir ou fazer inserir declaragdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de
prejudicar direito, criar obriga¢do ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.”
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FORMULARIO 80 - AUTORIZAGAO DE ACESSO A DECLARAGAO DE AJUSTE
ANUAL DO IMPOSTO DE RENDA PESSOA FiSICA

DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR

NOME:

MATRICULA/SIAPE: CPF:

CARGO/FUNCAO:

FG( ) CD( )RAMAL:

UNIDADE DE LOTACAO:

AUTORIZACAO

Autorizo, para fins do cumprimento a exigéncia contida no § 4° do Art. 13 da Lei n°. 8.429 de 1992,
o acesso as declaracdes anuais apresentadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil, com as
respectivas retificagdes, tendo em vista o disposto no § 2° do Art. 3° do Decreto n°. 5.483 de 30 de
junho de 2005.

Porto Velho/RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 81 - REQUERIMENTO PARA RECEBIMENTO DE AUXILIO

ALIMENTACAO

Nome CPF
Cargo Lotacio
Recebe Auxilio-alimentacio em outro Orgio Publico? ( )SIM ( )NAO

Caso receba o auxilio-alimentacio de outro 6rgao, deve informar se tem interesse em receber o
beneficio da Unir ou do outro 6rgao, considerando que niao pode haver acimulo do beneficio. ( )

SIM, da Unir. ( ) NAO

Pelo Presente, venho requerer o Auxilio-Alimentagdo, na forma do Artigo 22 da Lei n°® 8.460 de
17/09/92, com redacao dada pela Lei n® 9.527 de 10/12/97, e Decreto n° 3887 de 16 de agosto de 2001,
para isso declaro ndo receber beneficio idéntico em outro 6rgdo da Administracdo Publica Direta e Indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Local e Data:

Assinatura:
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FORMULARIO 82 - DECLARACAO QUE NAO OBTEVE CONTRATO NOS TERMOS
DA LEI 8.745/1993, ANTES DE DECORRIDO 24 MESES

Eu, (nome), inscrito no
Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF sob o n° Cargo/emprego
publico:

DECLARO, conforme previsto no art. 9, Inciso III, da Lei n°® 8.745, de 09 de dezembro de
1993, que ndo obtive contrato nos termos da mencionada Lei, antes de decorrido o prazo de 24

mescEs.

Lei 8.745/1993, Art. 9° " O pessoal contratado nos termos desta Lei ndo podera: (...)II - ser
novamente contratado, com fundamento nesta Lei, antes de decorridos 24 (vinte e quatro) meses do

encerramento de seu contrato anterior (...)"

Porto Velho/RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 83 - EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA

Declaro 0 EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA, nos seguintes termos:
1. IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

NOME

CARGO

FONE RESIDENCIAL /
CELULAR

ESTA EM LICENCA OU AFASTAMENTO? ( )SIM ( )NAO
EM CASO POSITIVO, QUAL?

3. DESCRICAO DA ATIVIDADE DESEMPENHADA NO SETOR PRIVADO

4. IDENTIFICACAO DO CONTRATANTE

NOME CPF/CNPJ
ENDERECO CIDADE ESTADO
CEP TELEFONE E-MAIL

Anexar ao Formulario: documentacdo comprobatéria das informacdes apresentadas quanto
a atividade privada bem como declaragdo, emitida pelo érgdo privado, do horario de exercicio.
Estou ciente que prestar declaracdo falsa constitui crime previsto no art. 299 do Codigo
Penal Brasileiro e que por ela responderei, independentemente das san¢des administrativas cabiveis,
caso se comprove falsidade do declarado neste documento.
: / /

Assinatura do(a) servidor(a)
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1.2.13 CONTRATACAO TEMPORARIA DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO
SUPERIOR

UNIDADE RESPONSAVEL : Pro-Reitoria de Administracio
LEGISLACAO: Lei n° 8745/1993

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacao em processo seletivo simplificado.

PROCEDIMENTO:

I. O Nucleo ou Diretoria de Campus encaminha, via SEI, a documentagdo a Diretoria de
Administragdo de Pessoal- DAP.

2. A DAP elabora banco de professor equivalente, faz a conferéncia da vagas do titular disponivel
no SIAPE e encaminha A CFP.

3.CFP faz anélise de impacto orcamentario e encaminha a DAP.

4. DAP elabora a convocacdo do candidato e encaminha a PRAD para conhecimento e envio a
ASCOM para publicacdo na pagina oficial da UNIR, estabelecendo data e horario para entrega da
documentacdo e assinatura de contrato.

5. Apds convocagdo, DAP encaminha o processo a CRD para recebimento da documentacao.

6. A Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD recebe a documentacdo do candidato e
encaminha o processo a DAP para analise final da documentacdo. Caso reste divida quanto a area
de formacdo exigida no edital do concurso e a documentacdo apresentada pelo candidato, o
processo deve ser encaminhado ao respectivo Nucleo ou Diretoria de Campus responsavel pelo
Edital. .

7. ADAP encaminha o contrato a Reitoria.

8. A Reitoria assina contrato e restitui a DAP.

9. Apos assinatura do contrato de trabalho pelo reitor e pelo candidato, e entrada em efetivo
exercicio do docente, ¢ encaminhado o extrato de contrato para publicagdo no Diario Oficial da
Uniao.

10. Caso o candidato ndo apresente a documentacdo no prazo legal (30 dias), a CRD devera
encaminhar o processo a DAP.

I1. O Nucleo ou Diretoria de Campus responsavel ,deve ser informada e providenciar a
documentagao do candidato subsequente.
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PROCEDIMENTO 66 - CONTRATACAO DOCENTE TEMPORARIO

NUCLEO/CAMPUS

Encaminha via SEI a
documentacdo a DAP.

DAP

Elabora banco de professor
equivalente, confere vagas
disponiveis junto e convoca
candidato para apresentacao
de documentacéo e
assinatura do contrato.

CFP

Faz anélise do impacto
orcamentario e restitui
processo a DAP.

v

DAP

Prepara convocagdo do
candidato, estabelecendo
data para assinatura do
contrato. Encaminha

PRAD

Ciéncia e solicita publicacao
na pagina eletronica da
UNIR. Restitui processo a

DAP

Ap6s publicacdo envia
processo a CRD para
recebimento da

processo a PRAD. DAP. documentagéo do docente.
CRD
Recebe documentacdo e
encaminha & DAP para DAP REITORIA
andlise final , caso exista Encaminha contrato a Assina contrato e restitui a
duvida quanto a area de Reitoria para assinatura. DAP.

formacéo envia aos
Nucleos/Campi.

DAP

Apos assinatura solicita
publicacdo da contratacédo no
DOU e encaminha a CRD.

CRD

Cadastra servidor no SIAPE,
E-Pessoal e arquiva o
processo no assentamento
funcional digital.
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1.2.14 RESCISAO DE CONTRATO TEMPORARIO
UNIDADE RESPONSAVEL.: Diretoria de Administracio de Pessoal- DAP

LEGISLAC;AO : LEI N°8.745, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1993 e Instrugdo Normativa n° 6, de
15 de abril de 20109.

PROCEDIMENTO:

1. O Contratado preenche o formulério e a declara¢do nada consta e encaminha via SEI & DAP;

2. A DAP confirma as informagdes e encaminha o Extrato de Rescisdo a PRAD para conhecimento;
3. PRAD encaminha o extrato de rescisdo a ASCOM para publicacdo no DOU;

4. Apos publicacdo, DAP comunica ao departamento a publicacéo da rescisdo do contrato no DOU
e encaminha o processo a CRD;

5. CRD faz a Excluséo do servidor no SIAPECAD, faz os informes de desligamento, informa o ato
ao TCU ( Cadastro no E- Pessoal) e encaminha o processo a CFP;

6. CFP faz os acertos rescisorios, se houver valores a serem restituidos ao erario, encaminha a
planilha com os valores supostamente recebidos indevidamente a DAP para cobranca.

7. DAP - confirma os valores e envia notificacdo ao Servidor.

8. CCONT para a emissdo de GRU e envia a GRU ao servidor para pagamento, apos pagamento do
servidor, envia o processo a DIRCOF para a baixa contabil.

9. DIRCOF- efetua registros e encaminha o processo & DAP;

10. DAP- Encaminha o processo a CFP para controle do pagamento e conclusdo do processo.
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PROCEDIMENTO 67 — RESCISAO DE CONTRATO TEMPORARIO

CONTRATADO

Preenche formulério e nada
consta e encaminha a DAP via
SEI.

DAP

Confere informacdes e
encaminha extrato da rescisdo a
PRAD.

\

PRAD

Confirma e restitui processoa — >
DAP.

CRD

Faz registro da excluséo do
servidor no sistema SIAPECAD
e demais sistemas . Encaminha
processo a CFP.

DAP

Confirma valores e envia \
notificacdo ao
servidor.Encaminha processo a
DIRCOF.

DAP

Ciéncia e encaminha processo a |
CFP.

DAP

Solicita publicagdo no Boletim
de Servico do extrato da
rescisdo, comunica ao
departamento e envia processo
a CRD.

CFP

Faz acertos recisorios.Se houver
valores a serem restituidos
encaminha planilha a DAP.

DIRCOF

Emite GRU para pagamento
pelo servidor.Ap6s 0
pagamento efetua baixa
contabil.Encaminha processo a
DAP.

CFP

Controle e conclusdo do
processo.
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FORMULARIO 84-— RESCISAO DE CONTRATO TEMPORARIO

RESCISAO DE CONTRATO TEMPORARIO A PEDIDO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacao:

Endereco Residencial:

Telefones: Residencial: Celular:

2. FUNDAMENTO LEGAL.: Artigo 33°da Lei n°8.112, de 11.12.90.

3. REQUERIMENTO:

Venho por meio do presente requerer a Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAP /
UNIR:

() RESCISAO DO CONTRATO TEMPORARIO A PEDIDO
Que ocupava nesta IFES, de acordo com o Art. 33° da Lei n®8.112/90 a partir de

/ / , estando ciente que deverei quitar os débitos financeiros e
patrimoniais, porventura existentes nesta Instituigéo.

Data: / /

assinatura do(a) servidor(a)

PARA USO EXCLUSIVO DA CHEFIA

() Ciente, informando que ja € de conhecimento desta Unidade da decisdo tomada
pelo(a) servidor(a),
Data: / /

assinatura e carimbo da chefia imediata

OBSERVACOES:
1) O requerente devera anexar ao formuléario Declaragdo de Nada Consta;

2) A extincdo do contrato, nos casos dos incisos Il da Lei 8745/93, devera ser comunicada

com a antecedéncia minima de trinta dias
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FORMULARIO 85- DECLARACAO -NADA CONSTA

RESCISAO DE CONTRATO TEMPORARIO A PEDIDO

Lei n°. 9.745/1993
(O formulario NADA CONSTA tem validade de 01 (um) més a partir da data que foi solicitado.)

Declaro que o (a) servidor (a) ,

ocupante do Cargo de , SIAPE n°. , lotado no
Campus , portador (@) do RG
e do CPF: , relativo a respectiva unidade, no que diz respeito a
pendéncias, se enquadra na situacdo assinalada, conforme os quadros
DEPARTAMENTO DE LOTACAO Data / /

(' ) N&o constam pendéncias
() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

BIBLIOTECA/SETORIAL Data___ /| |
() N&o constam pendéncias

(' ) Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

CRD Data / /

() Néo constam pendéncias

() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

DAP Data / /
(' ) No constam pendéncias
() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo
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1.2.15 POSSE DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: Assinatura do respectivo termo de posse no qual deverdo constar as atribuicdes, 0s
deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracio/PRAD,Diretoria de
Administracdo de Pessoal-DAP.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Lei n° 12.772/2012

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacgdo em concurso publico de provas e titulos.
2. Nomeacéo para posse em cargo de carater efetivo, publicada no Diario Oficial da Uni&o.

PROCEDIMENTO:

1.

Apos publicagdo do ato de nomeacéo no Diério Oficial da Unido, a Diretoria de Administracdo
de Pessoal-DAP publica convocacdo do candidato na pagina oficial da UNIR, estabelecendo
data e horério para entrega da documentacdo e posse (prazo razodvel para tramitacdo do
processo e posse do candidato) e encaminha o processo a CRD para recebimento da
documentacéo.

A Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD recebe a documentacdo do candidato e
encaminha o processo a Pro-Reitoria de Pds-Graduacdo e Pesquisa-PROPESQ para andlise da
titulacdo apresentada (especializacdo, mestrado e doutorado).

A PROPESQ encaminha a DAP para anélise final da documentacgdo. Caso reste divida quanto
a area de formacao exigida no edital do concurso e a documentacdo apresentada pelo candidato,
0 processo deve ser encaminhado a Pro-Reitoria de Graduacdo-PROGRAD para parecer final.
Caso a documentacdo apresentada esteja de acordo com o estabelecido no edital do certame, a
DAP encaminha o processo a Reitoria para posse do candidato. Caso ndo esteja em
conformidade com o edital, a DAP notifica o candidato solicitando a apresentacdo da
documentacao necessaria até o prazo legal para posse.

Ap0s a assinatura do termo de posse, 0 processo deve ser encaminhado a DAP para emissdo de
oficio de apresentacdo do servidor e aguardar informacao de efetivo exercicio.
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PROCEDIMENTO 68 - POSSE DOCENTE

DAP

Publica convocagédo do candidato
na pagina oficial da UNIR,
estabelecendo data e horario para
entrega da documentagdo e
posse.Encaminha processo via SEI
para CRD.

CRD

Recebe a documentacéo do
candidato e encaminha o processo a
Pro-Reitoria de Pés-Graduacéo e
Pesquisa-PROPESQ.

PROPESQ

Analisa a titulacdo apresentada
(especializagdo, mestrado e
doutorado) e emite parecer. Apos,
encaminha a DAP.

DAP

Analisa a documentagéo
apresentada e, estando de acordo
com as exigéncias do edital,
encaminha a Reitoria para posse do
candidato. N&o estando de acordo
com as exigéncias do edital, 0
candidato é notificado.

REITORIA

Assinatura do termo de posse.
Encaminha processo a DAP.

DEPARTAMENTO

Chefia do servidor, comunica a
entrada em efetivo exercicio a
DAP.

DAP

Emite Oficio de apresentacdo do
servidor.

DAP,

Encaminha o processo a CRD para
as demais providéncias quanto ao
cadastro do servidor.
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FORMULARIO 86 - POSSE DOCENTE

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA POSSE DE CANDIDATO NOMEADO

01

Original da Cédula de Identidade

02

Original e do CPF/MF com comprovante de Situacdo Cadastral junto a Receita Federal disponivel
em (Www.receita.fazenda.gov.br)

03

Original do Titulo de Eleitor

04

Original do comprovante que esta quite com a Justica Eleitoral (www.tse.jus.br)

05

Original do Comprovante de Inscricdo no PIS/PASEP

06

Uma fotocdpia da ultima Declaragdo de Imposto de Renda com o recibo de entrega a Receita
Federal do Brasil ou Declaragdo de Isento em alta qualidade de impresséo e em papel branco

07

Original do Certificado de Reservista (Masculino)

08

Original do Diploma e Histdrico Escolar comprovando a escolaridade, habilitacdo e titulacdo
exigida para o cargo.

09

Original do Registro Profissional do Conselho Equivalente, quando houver exigéncia. (Dispensado
ao ingresso na Carreira de Magistério Superior, conforme Decreto n°. 5.773/2005, Art. 69)

10

Original do Exame de Capacidade Fisica e Mental, expedido por Junta Médica Oficial.

11

Original do Comprovante de Residéncia

12

Uma fotografia 3x4, igual e recente

13

Uma via original da Ficha de Cadastro do servidor (Anexo V) em alta qualidade de impresséo e em
papel branco

14

Uma via original da Declaragdo de Aptidao Legal, emitida pelo proprio candidato, de existéncia ou
ndo de demissdo por justa causa ou a bem do Servigo Publico. (Anexo V) em alta qualidade de
impressédo e em papel branco

15

Uma via original de Declaracdo de ndo acumulacao de proventos com vencimentos de cargo efetivo.
(Anexo V1) em alta qualidade de impressao e em papel branco

16

Uma via original da Declaracdo de acumulacdo ou ndo de cargos publicos ou privados, expedida
pelo proprio candidato. (Anexo VII ou Anexo VIII) em alta qualidade de impressdo e em papel
branco

17

Uma via original de Declaracdo Negativa de Participacdo em Geréncia. (Anexo 1X) em alta
qualidade de impresséo e em papel branco

18

Uma via original de Declaracdo Negativa de Beneficiario do Seguro Desemprego. (Anexo X) em
alta qualidade de impresséo e em papel branco

19

Uma via original do Termo de Compromisso (Anexo XI) em alta qualidade de impressdo e em
papel branco

20

Original e uma fotocdpia, se possuir, contendo apenas o comprovante de Conta Corrente de Pessoal
Fisica em alta qualidade de impressao e em papel branco

21

Uma Cépia do Curriculo em alta qualidade de impresséo e em papel branco

22

Original da Certiddo de Nascimento e/ou Casamento

23

Original da Carteira de Trabalho (Identificagdo, Qualificacio e Contratos de Trabalho)

24

Documentos pessoais (RG ou Certiddo de Nascimento e CPF) de Dependentes, se houver

25

Uma via original da autorizacdo de acesso a declaracdo de ajuste anual do imposto de renda pessoa
fisica (Anexo XII) em alta qualidade de impressdo e em papel branco

26

Original da Cédula de Identidade
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FORMULARIO 87 - POSSE DOCENTE
CADASTRO DO SERVIDOR

FOTO 3X4

MATRICULA SIAPE (USO DO CRD):

NOME:
DATA DE
CPF: SEXO: ( )F ( )M NASCIMENTO: / / TIPO SANGUINEO:
NOME DO PAI:
NOME DA MAE:
CIDADE DE NASCIMENTO: UF: NACIONALIDADE:
ESTADO CIVIL: ( )Solteiro ( ) Casado ( )Divorciado ( ) Separado
ETNIA: () Amarelo ( )Branco () Indigena () Negro ( )Pardo ( ) Né&o sabe
PORTADOR COM NECESSIDADES ESPECIAIS: Caso sim, especificar:
DATA DE
EXPEDICAO: __ /
RG: ORGAO EXPEDIDOR: UF: _
DATA DE
EMISSAO:__ [ [
TITULO DE ELEITOR: UF: ZONA: SECAO:
COMP. MILITAR: ORGAO EXPEDIDOR: SERIE:
CART. DE TRABALHO: SERIE: UF:
PIS/PASEP: PASSAPORTE :
DATA DE
DOCUMENTO DE REGISTRO PROFISSIONAL EXPEDICAO: I
(Quando exigido em edital): ORGAO EXPEDIDOR: _
BANCO: AGENCIA: N° DA CONTA:
ENDERECO: Ne:
COMPLEMENTO: BAIRRO:
MUNICIPIO: UF: CEP:
TEL. RES. (DDD): () FAX (DDD): () CELULAR (DDD): ()
E-MAIL:
FORMAGCAO: () Fundamental
() Médio
() Superior
INSTITUICAO:
ANO DE
MUNICIPIO: UF CONCLUSAO:
POS-GRADUACAO EM:
() Especializagao
() Mestrado
() Doutorado
INSTITUICAO:
ANO DE
MUNICIPIO: UF CONCLUSAO:
Porto Velho / /
ASSINATURA
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FORMULARIO 88 - POSSE DOCENTE

DECLARACAO DE APTIDAO LEGAL

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundacdo Universidade Federal
de Rondbnia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portarian® _ de / / , do GR,
publicado no Diario Oficial da Unido N°_, Secdo , Pag de / [/ , que ndo fui

demitido(a) ou destituido(a) de cargo em comissdo por motivo de: crime contra a Administracéo
Pablica, improbidade administrativa, aplicacdo irregular de dinheiros publicos, lesdo aos cofres
publicos, dilapidacdo do patrimdnio nacional ou corrupgdo. Declaro, ainda, que no caso de cargo
comissionado, ndo fui destituido(a) por valer-me do cargo para lograr proveito pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da funcdo publica e ndo atuei como procurador(a) ou
intermediario(a) junto a reparticdes publicas, ndo estando, portanto, incurso(a) no Art. 137 da Lei
8.112/90.

Porto Velho - RO, de de
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FORMULARIO 89 - POSSE DOCENTE

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE PROVENTOS COM VENCIMENTOS DE

CARGO EFETIVO
Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundacdo Universidade Federal
de Ronddnia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria n° de / [/ , do GR,
publicado no Diario Oficial da Unido N° | Secdo , Pag de / / , que ndo percebo

proventos de aposentadoria provenientes da Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal,
Direta ou Indireta, conforme estabelecido pelo Art. 37, incisos XVI e XVII da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 90 - POSSE DOCENTE

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de , com carga horariade __ (20h/40h/DE) do Quadro de
Pessoal da Fundacdo Universidade Federal de Rondonia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo
Portarian®  de / [/ , do GR, publicado no Diario Oficial da Unido N° |, Secdo
Pag_  de _/ [/ , que ndo exerco outro cargo, emprego ou fungdo publica no ambito da

Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, Direta ou Indireta, conforme estabelecido
pelo Art. 37, inciso XVI da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 91 - POSSE DOCENTE

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de , com carga horaria de ___ (20h/40h) do Quadro de
Pessoal da Fundagdo Universidade Federal de Rondonia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo
Portarian® __ de / [/ , do GR, publicado no Diario Oficial da Unido N°__, Secdo |,
Pag_ de _/ [ , que exerco outro cargo, emprego ou funcdo publica, com carga horéria de

(20h/40h), das ___ h as ___h, no ambito da Administracdo Publica Federal, Estadual ou
Municipal, Direta ou Indireta, conforme estabelecido pelo Art. 37, inciso XVI da CF/88 e suas
diversas normatizacoes.

Anexo: (Contrato de trabalho, Publicacéo oficial...)
QUADRO DE HORARIOS

DIA DA HORARIO DE HORARIO DE INTERVALQOS
SEMANA ENTRADA SAIDA

Segunda-Feira
Terca-Feira
Quarta-Feira
Quinta-Feira
Sexta-Feira

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 92 - POSSE DOCENTE

DECLARACAO NEGATIVA DE PARTICIPACAO EM GERENCIA

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundacdo Universidade Federal
de Rondonia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portarian® __ de / / , do GR,
publicado no Diario Oficial da Unido N° | Secéo , Pag de / [/ , que ndo participo

de geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou ndo personificada e ndo exergo
0 comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario (Art. 117, inciso X, da Lei n°
8.112/90).

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 93 - POSSE DOCENTE

DECLARACAO NEGATIVA DE BENEFICIARIO DO
SEGURO-DESEMPREGO

Eu, (nome), inscrito no
Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF sob o n° Cargo/emprego
publico:

DECLARO, conforme previsto no art. 24 da Lei n°® 7.9981, de 11 de janeiro de 1990, que a partir do
efetivo exercicio no cargo ou emprego para o qual fui convocado, ndo sou beneficiario do seguro

desemprego.
DECLARO, ainda, que as informagdes aqui prestadas sdo exatas e verdadeiras e de minha inteira
responsabilidade, sob pena de caracterizacdo do crime tipificado no art. 299 do Cédigo Penal.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
Lei n°7.998, de 11 de janeiro de 1990.
“Art. 24. Os trabalhadores e empregadores prestardo as informagdes necessarias, bem como atenderdo as exigéncias
para a concessao do seguro-desemprego e o pagamento do abono salarial, nos termos e prazos fixados pelo Ministério
do Trabalho.”

Cobdigo Penal - Decreto-Lei n® 2.848, de 7 de dezembro de 1940
“Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declaracéo que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer
inserir declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigacao ou alterar a
verdade sobre fato juridicamente relevante.
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FORMULARIO 94 - POSSE DOCENTE

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, inscrita no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF
sob o n° ,  Cargo/emprego  publico:
, firmo o compromisso de permanecer no Campus de
, para o qual fui nomeado (a), por, no minimo, 3 anos, a contar da
data de entrada em exercicio, conforme previsto no item __, subitem ___, do Edital ____ .

Porto Velho - RO, de de
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FORMULARIO 95 - POSSE DOCENTE

AUTORIZACAO DE ACESSO A DECLARACAO DE AJUSTE ANUAL DO
IMPOSTO DE RENDA PESSOA FISICA

DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR

NOME:
MATRICULA/SIAPE: CPF:
CARGO/FUNCAO:
FG () CD( )RAMAL:
UNIDADE DE LOTACAO:

AUTORIZACAO

Autorizo, para fins do cumprimento a exigéncia contida no § 4° do Art. 13 da Lei n°. 8.429 de 1992,
0 acesso as declaracdes anuais apresentadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil, com as
respectivas retificagdes, tendo em vista o disposto no § 2° do Art. 3° do Decreto n°. 5.483 de 30 de
junho de 2005.

Porto Velho/RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 96 - POSSE DOCENTE

SOLICITACAO DE CRACHA

DADOS PARA EMISSAO DE CRACHA

NOME COMPLETO

NOME P/ CRACHA!

FUNCAO?

RG

CPF

TIPO SANGUINEO

DATA DE ADMISSAO

MATRICULA (SIAPE)

FOTO 3X4°

1 — Nome que sera impresso na frente do cracha;

2 — Consultar holerite;
3 — Enviar foto no formato divulgado.
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FORMULARIO 97 - POSSE DOCENTE

REQUERIMENTO PARA RECEBIMENTO DE AUXILIO ALIMENTACAO

Nome CPF
Cargo Lotacéo
Recebe Auxilio-alimentacio em outro Orgéo Publico? ( )SIM ( )NAO

Pelo Presente, venho requerer o Auxilio-Alimentagdo, na forma do Artigo 22 da Lei n° 8.460 de
17/09/92, com redagdo dada pela Lei n® 9.527 de 10/12/97, e Decreto n°® 3887 de 16 de agosto de 2001,
para isso declaro ndo receber beneficio idéntico em outro érgdo da Administracdo Publica Direta e
Indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Local e Data: Assinatura:

v

Observagdes:
1. Decreto-Lei n° 2.848 de 07/12/1940 ( Codigo Penal Brasileiro).Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que dele
devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigacéo
ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante.

Pena- recluséo de 1 a 5 anos e multa, se 0 documento é publico, e reclusdo de 1 a 3 anos se 0 documento é particular.

Paragrafo Unico- Se o agente é funcionario pudblico e comete o crime prevalecendo do cargo, ou se falsificagdo ou alteragio é de
assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.

2. Decreto 3887/2001

Art. 62 O auxilio-alimentagdo a ser concedido ao servidor, cuja jornada de trabalho seja inferior a trinta horas semanais, correspondera a
cinquenta por cento dos valores praticados.

8§ 1° Na hipotese de acumulacdo de cargos cuja soma das jornadas de trabalho seja superior a trinta horas semanais, o servidor

percebera o auxilio pelo seu valor integral, a ser pago pelo érgdo ou pela entidade de sua opgéo.
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FORMULARIO 98 - EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA

Declaro 0 EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA, nos seguintes termos:
1. IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

NOME

CARGO

FONE RESIDENCIAL /CELULAR

ESTA EM LICENCA OU AFASTAMENTO? ( )SIM ( )NAO
EM CASO POSITIVO, QUAL?

3. DESCRICAO DA ATIVIDADE DESEMPENHADA NO SETOR PRIVADO

4. IDENTIFICACAO DO CONTRATANTE

NOME CPF/CNPJ
ENDERECO CIDADE ESTADO
CEP TELEFONE E-MAIL

Anexar ao Formulario: documentacdo comprobatéria das informacdes apresentadas quanto
a atividade privada bem como declaracdo, emitida pelo érgdo privado, do horario de exercicio.
Estou ciente que prestar declaracdo falsa constitui crime previsto no art. 299 do Codigo
Penal Brasileiro e que por ela responderei independentemente das san¢des administrativas cabiveis,
caso se comprove falsidade do declarado neste documento.
: / /

Assinatura do(a) servidor(a)
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1.2.16 ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO DOCENTE
UNIDADE RESPONSAVEL.: Diretoria de Administracéo de Pessoal-DAP
LEGISLACAO: Resolugéo n° 171/CONSAD, de 31 de marco de 2017.

REQUISITOS:
1- Compreende-se por alteracéo de regime de trabalho, nos termos da resolugéo n° 171/CONSAD,
a alteracédo de T-20 para T-40 ou de T-40 para DE.

PROCEDIMENTO:
1- A solicitagdo sera apresentada por iniciativa do interessado ou de oficio, por interesse da
administracao, devendo ser encaminhada ao nucleo/campus respectivo, acompanhado de:
a) Requerimento do interessado;
b) Curriculo Lattes atualizado do docente, indicando as atividades realizadas nos Gltimos 05
(cinco) anos;
c) Certiddo de tempo de contribuigdo emitida pela DAP;
d) Previsdo orcamentéria da CFP, bem como banco de professor equivalente com saldo positivo
para a alteracao do regime emitido pela DAP;
e) Plano de trabalho do docente a ser executado apds a mudanca de regime;
f) Defesa/justificativa do pedido de mudanca de regime, com base na documentacéo apresentada,
registrando as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo académica ap6s a mudanca.
g) No caso de aumento de regime de trabalho, se o servidor possuir outro cargo publico ou privado,
devera anexar a comprovacao do cargo (carteira de trabalho, contrato...) e declaragcdo do 6rgédo com
o horario semanal de atividade.

2- O nucleo/campus formaliza o processo e encaminha para o departamento do interessado

3 O departamento solicita, via SEI, a DAP a certiddo de tempo de contribui¢do do interessado, a
previsdo orcamentaria anual do impacto e o banco de professor equivalente.

4- O departamento aprecia o pedido, submetendo a apreciacdo pelo conselho departamental, com
base em parecer emitido por conselheiro integrante do 6rgéo colegiado, com quérum simples.

5- Mediante aprovacdo do conselho departamental, o processo sera encaminhado a DAP, para
instrucdo de acordo com a legislacdo vigente acerca da matéria. apés, serd encaminhado a PRAD.

6 - A PRAD encaminha o processo a reitoria para deliberacdo final e emissdo de portaria em caso
de deferimento do pedido, em caso de negativa, devolve ao departamento para conhecimento.

OBSERVACOES:

» Sao causas impeditivas da concesséao de alteracdo de regime de trabalho:

a) Quando o docente contar com menos de 05 (cinco) anos de servigo para aposentadoria em
qualquer modalidade;

b) Quando o docente estiver em estagio probatorio ou pendente de emissdo de portaria de
aprovacao;

c) Quando inexistir saldo positivo no banco de professores equivalentes ou ndo houver previséo
orcamentaria;

d) Comprovacao de inexisténcia de compatibilidade de horarios de trabalho entre 6rgéo, no caso de
acumulo de cargo.
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PROCEDIMENTO 69 - ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO DOCENTE

DOCENTE

Preenche requerimento e
anexa documentacao
comprobatoria.

-

NUCLEO/CAMPUS ‘

Formaliza processo e
encaminha para o
departamento de lotacdo do
servidor.

v

DEPARTAMENTO

Solicita via SEI a DAP
certiddo de contribuicdo do
requerente.Analise e parecer
do conselho departamental.

PRAD

Encaminha processo para
emissdo de Portaria.

DAP

Instrui processo conforme
legislacédo vigente.

REITORIA
Parecer e emisssao de Portaria.
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1.3 PROCEDIMENTOS RELATIVOS A TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

1.3.1 ESTAGIO PROBATORIO - TECNICO ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E o periodo de 36 (trinta e seis) meses, a partir da data de efetivo exercicio em que a
aptidao e capacidade do servidor seréo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, observados
0s seguinte fatores: assiduidade; disciplina; capacidade de iniciativa; produtividade;
responsabilidade.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracdo/Diretoria de Administracdo
de Pessoal- DAP

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990, Resolugdo n° 172/CONSAD/2017.
REQUISITOS PARA APROVAQAO:
1. Obtencdo na avaliacdo de desempenho em estagio probatorio, como resultado final, de média

igual ou superior a 7,0 (sete) pontos.

PROCEDIMENTO:

1. A Diretoria de Administracdo de Pessoal encaminha a ficha funcional (extraida do SIAPE) e
envia a comissdo permanente de avaliacdo dos servidores técnico-administrativos- CAEPT.
2. A comissdo CAEPT buscara junto a chefia imediata do avaliado informacgdes sobre

assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade, evidenciadas no
desenvolvimento de suas atividades, bem como valer-se de outros indicadores que julgar
necessarias para elaborar o relatério com parecer conclusivo, 30 dias antes de completar o 12° més,
0 24° més e 0 32° més de efetivo exercicio, a Comissdo -CAEPT solicita informacdes funcionais do
servidor para a Coordenadoria de Registros e Documentos — CRD, para verificacdo de possiveis
afastamentos que interrompam o tempo de efetivo exercicio do servidor avaliado. A CAEPT
encaminha para a chefia imediata do servidor avaliado, os formulérios de avaliacdo, para que sejam
preenchidos pelo chefe e, também, por dois colegas da equipe de trabalho do servidor avaliado,
indicados pela propria chefia e encaminha e-mail ao servidor avaliado solicitando que seja
preenchido o memorial descritivo das atividades desenvolvidas durante o periodo avaliativo.
(PRAZO de 10 dias para devolugéo) .O ndo envio do memorial no prazo, ndo impede o andamento
da avaliacdo. Ao receber os formularios, a CAEPT faz o lancamento das pontuacBes obtidas,
realizando o célculo das médias de cada etapa e encaminha o resultado para ciéncia do servidor que
tem prazo de 15 dias para pedido de reconsideracdo/recurso das notas obtidas.Concluida a Gltima
etapa de avaliagdo, a CAEPT produzira relatério final recomendando a homologagdo do Estagio
Probatorio por aprovacdo do servidor na avaliacdo de desempenho ou sua exoneracao, caso tenha
obtido média final inferior a 7,0 (sete). A avaliacdo incidira sobre as atividades desenvolvidas
durante o periodo de estagio probatdrio, tendo como base os quesitos do Formulario para Avaliacao
do Técnico Administrativo em estagio probatdrio.

3. A cada etapa da Avaliacdo sera atribuida uma nota de 0 (zero) a 10 (dez) e a avaliacéo final
sera a media das 03 (trés) avaliacdes.

4. Ao final de sua analise, a comissdo emitird parecer qualitativo indicando, de forma
conclusiva, pela aprovacdo ou reprovacgdo do servidor no estagio probatério e encaminhard a DAP.
5. Havendo aprovacdo, 0 processo sera encaminhado a Reitoria para homologacao e emisséo
de portaria. Havendo reprovacdo, o servidor sera comunicado e poderd apresentar recurso ao
CONSAD.

6. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

7. A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD para
arquivamento do processo com cOpia da portaria no Assentamento Funcional Digital do servidor.
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OBSERVACOES:

O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara sujeito ao Estagio Probatorio
por periodo de 36 (trinta e seis) meses, a partir da data de inicio do efetivo exercicio.

O processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatdrio sera realizado em trés etapas.
A primeira avaliacdo ocorrerd no 12° més, a segunda no 24° més e a terceira no 32° més de
efetivo exercicio.

Sera considerado aprovado na avaliacdo de desempenho em estagio probatorio o servidor que
obtiver, como resultado final, média igual ou superior a 7,0 (sete) pontos.

O servidor ndo aprovado na avaliacdo em estagio probatorio sera exonerado do cargo,
observando o disposto no paragrafo segundo de Art. 20 da Lei n°® 8.112/90, assegurado 0 seu
direito de ampla defesa.

A avaliacdo final sera a média das 03 (trés) avaliagdes.

Ao final da terceira etapa de avaliacdo, a Comissdo emitird parecer quantitativo e qualitativo
indicando, de forma conclusiva, pela aprovacdo ou reprovacdo do servidor no Estagio
Probatdrio.
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PROCEDIMENTO 70 - ESTAGIO PROBATORIO -
TECNICO-ADMINISTRATIVO

DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO DE

COMISSAO DE
AVALIAGAO

PESSOAL -DAP —> Recebe processo e solicita
Encaminha ficha funcional do informacdes funcionais do
servidor via SEI. servidor a CRD via SEI.
COMISSAO DE
CRD AVALIACAO
Instrui processo conforme —| Encaminha formularios do
legislacéo. | servidor para preenchimento

CHEFIA IMEDIATA

Devolve formulérios
preenchidos & comissao.

DAP

Recebe processo , dar parecer e |

encaminha para aprova¢do do
Reitor.

CRD
Arquiva e registra processo.

pelo chefe imediato e colegas.

COMISSAO DE
AVALIAGAO

Anaélise e emite relatorio de
homologacéao do estagio ou
exoneracao do servidor.

REITORIA

Emite Portaria de homologagéo
do servidor. Despacha processo
para CRD.
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FORMULARIO 99 - ESTAGIO PROBATORIO FORMULARIO PARA AVALIACAO DE
TECNICO ADMINISTRATIVO

QUESTIONARIO PARA AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR
TECNICO-ADMINISTRATIVO

Servidor avaliado:

Cargo:

Unidade de lotacéo:

Campus:

Nome do (a) avaliador(a), funcdo e lotacéo:

( ) Chefia Imediata () Membro da equipe ou servidor que
mantenha contato com o setor de Lotacdo do
avaliado

PERIODO DE AVALIACAO: /| | -

Etapa da Avaliacdo: 12 ( )28 ( )32 ()

Obs.:

Este questionario consiste de indagacdes sobre o desempenho do servidor em estagio
probatdrio a ser avaliado de acordo com o artigo 20 da Lei n°® 8.112/90, com base na: assiduidade,
disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

e O Formulério de Avaliacao contém 50 questdes para a verificacdo do desempenho do servidor.

» Cada questdo devera ter apenas uma resposta.

* N&o deixe nenhuma questéo sem resposta.

» Todas as paginas devem ser rubricadas pelo avaliador que ao final devera assinar e
carimbar o formulario. Na auséncia de carimbo devera colocar nome por extenso, cargo e
SIAPE.

» Apos responder ao questionario, no caso de membro da equipe, proceder a devolucdo a chefia
imediata, que o enviara a Comissdo para aferi¢cdo da pontuacéo.

CUIDADOS A SEREM ADOTADOS PELO AVALIADOR

a) Avaliar apenas o desempenho do funcionario em cada fator separadamente (assiduidade -
disciplina - capacidade de iniciativa - produtividade e responsabilidade);

b) Nao considerar impressdes sobre outros fatores que nédo estejam em julgamento;

c) Avaliar o(a) servidor(a) pelo seu comportamento habitual, e ndo pelas falhas ou qualidades
ocasionalmente demonstradas;

d) Avaliar de acordo com suas observagdes e ndo com as dos outros;

e) Fazer julgamentos justos e imparciais, ndo se deixando influenciar por fatores externos,
baseando-se exclusivamente nos resultados do trabalho do funcionario;

f) Avaliar um fator de cada vez para todos os funcionarios (quando estiver avaliando mais de um
servidor). Assim, podera comparar cada funcionario com os demais em cada fator/aspecto,
eliminando qualquer excesso ou atenuagéo;

g) Revisar e reexaminar as avaliacdes feitas, garantindo avaliacdes equilibradas, com 0s mesmos
critérios para todos os funcionarios.
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INDICADORES DE DESEMPENHO

A. SEMPRE - Plenamente satisfatério (o desempenho do/a servidor/a supera as exigéncias para o
exercicio ao cargo, evidenciando qualidades excepcionais) — 10 (dez) pontos;

B. FREQUENTEMENTE - Muito satisfatorio (0o desempenho do/a servidor/a atende aos
requisitos do cargo) — 8 (oito) pontos;

C. AS VEZES - parcialmente satisfatorio (o desempenho do/a servidor/a atende parcialmente as
expectativas para o cargo) — 6 (seis) pontos;

D. RARAMENTE - Pouco satisfatério (o desempenho do/a servidor/a ndo alcanga o

nivel desejado) — 4 (quatro) pontos;

E. NUNCA - Insatisfatério (o desempenho do/a servidor/a estd muito abaixo do nivel desejado
para o cargo) - 0 (zero) ponto.

Assiduidade - Considere o comparecimento e a presenca assidua do/a servidor/a no seu local
de trabalho, incluindo pontualidade e frequéncia.

Questdes A B |C|D |E

Comparece regularmente ao trabalho.

E pontual no horario.

Permanece no trabalho durante o expediente.

AlIOOIN| -

Dedica-se a execucdo das tarefas, evitando interrupcdes e interferéncias
alheias.

5 As eventuais chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-se dentro
dos limites de tolerancia, estabelecidos pela unidade de lotagé&o.

6 Da conhecimento ou solicita da chefia imediata permissao para ausentar-se do
local de trabalho, por motivos justificados.

7 Comparece assiduamente, permanece no seu local de trabalho e demonstra ser
comprometido. Quando eventualmente falta, justifica.

8 Quase nunca falta e nem se ausenta de seu local de trabalho para tratar de
assuntos de seu interesse. Quando o faz, justifica.

9 Raramente deixa de cumprir o horério de trabalho.

10 | E frequente ao trabalho, ausentando-se somente por motivos justos, com
conhecimento e anuéncia da chefia imediata.

Disciplina - Considere o comportamento, a disciplina no cumprimento dos horarios e
tarefas, bem como sua sociabilidade, a observancia as normas institucionais, aos padrdes
estabelecidos e ao acatamento as ordens superiores.

Questdes A|B|C|D|E

1 | Evita comentarios comprometedores a imagem dos servidores, prejudiciais ao
ambiente de trabalho.

2 | Conhece e observa a hierarquia funcional, cumprindo com presteza as ordens
recebidas.

3 | Conhece e observa as atribuigdes de seu cargo.

4 | Ajusta-se as situagdes ambientais. Sabe receber e acatar criticas e aceitar
mudancas.

5 | Coopera e participa efetivamente dos trabalhos em equipe, revelando
consciéncia de grupo e harmonia coletiva.

6 | Demonstra zelo pelo trabalho. Comporta-se com reserva sobre o assunto de
interesse exclusivamente interno.

7 Mantém assuntos particulares fora do ambiente de trabalho, evitando resolver
problemas pessoais na hora do expediente.
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8 | Demonstra disciplina em seus atos, comportamentos e atitudes, cumprindo e
aceitando as normas e regulamentos estabelecidos.

9 | Cumpre e ndo tenta burlar as normas e regulamentos estabelecidos.

10 | Trata a todos com cortesia e educacdo, evitando tratamentos e posturas

discriminatérias e empenhando-se em ser prestativo.

Capacidade de iniciativa - Considere a capacidade para aprender e buscar solugdes
adequadas para resolver problemas, a atitude diante de situacdes ndo planejadas, a

disponibilidade de ajudar os colegas e de aprender e melhorar seu trabalho.

Questdes A|B|C|D|E

1 | Sempre inicia agbes necessarias ao bom desenvolvimento do trabalho na falta de
instrucdes detalhadas por parte da chefia.

2 | Apresenta iniciativa e capacidade para resolver problemas e busca maximizar
resultados através de sua criatividade.

3 | Apresenta capacidade para resolver os problemas do dia a dia, buscando atender
as necessidades do setor.

4 | Procura conhecer a instituicdo, inteirando-se da sua estrutura e funcionamento e
da funcéo para a qual foi designado/a.

5 Investe no autodesenvolvimento; procura atualizar-se, conhecer a legislacéo,
instru¢des, manuais e outras normativas.

6 Busca orientagdo para solucionar problemas/dividas do dia a dia e resolver
situacBes imprevistas.

7 | Faz sugest0es e criticas construtivas para retroalimentacdo, com criatividade.

8 | Auxilia os colegas na busca de solugdes com rela¢do aos problemas de trabalho.

9 Adota medidas adequadas, de modo a atender as necessidades da unidade de
lotagdo.

10 | Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua al¢cada

decisoria.

Produtividade - Considere a produtividade tendo em vista as expectativas do cargo, a
execucao de atividades sem erros e a rapidez com que as executa, 0 aproveitamento racional
do tempo e a organizacao e aplicagdo de métodos.

Questdes A|B|C|D|E

1 | Trabalha com zelo. A quantidade e a qualidade do trabalho em relagdo as
expectativas e exigéncias do setor.

2 | A quantidade e a qualidade do trabalho estdo adequadas as exigéncias do cargo.

3 | Racionaliza o tempo e 0s recursos materiais na execucdo das tarefas. Aproveita
eventual disponibilidade de forma producente.

4 | Trabalha de forma regular e constante. Intensifica o ritmo de trabalho em
situagdes excepcionais/picos.

5 | Faz as tarefas corretamente, com qualidade e boa apresentacéo.

6 | Utiliza materiais/equipamentos dentro de sua melhor capacidade produtiva,
segundo orientagdes técnicas.

7 | Dispensa atencdo suficiente & execugdo de seu trabalho para levar a um resultado
de boa qualidade, ndo fazendo usando uso da internet e outros meios de
comunicacao para interesses pessoais no horario de trabalho.

8 | Assimila com facilidade as tarefas que lhe sdo transmitidas, mesmo aquelas que

fogem a sua rotina.
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Executa o seu trabalho sem necessidade de ordens e orientagdes constantes.

10

Organiza as tarefas e esmera-se ha execucao, observando as prioridades.

Responsabilidade - Considere o comprometimento, a confiabilidade e 0 empenho com que o
realiza o trabalho, o cuidado apresentado com materiais e equipamentos utilizados, bem
como sua discricdo em relacdo a dados sigilosos.

Questoes AB|C|D|E

1 O servidor respeita seus colegas de trabalho, sempre contribuindo com a
harmonia da universidade.

2 Desempenha perfeitamente suas tarefas sem precisar ser lembrado pela chefia.

3 Procura ser fiel aos seus compromissos e esta implicado assume com as suas
obrigacoes.

4 | Age com firmeza, discrigdo e coeréncia de atitudes compativeis com o trabalho.

5 Respeita e obedece a legislacdo, utilizando-se do poder discricionario de forma
consciente e justa.

6 E responsavel e zeloso pelo patrimdnio da instituicdo, evita desperdicios de
materiais e gastos excessivos, bem como mantém seu local de trabalho limpo e
organizado.

7 Corresponde a confianga que lhe é dada no trabalho.

8 Assume as consequéncias de suas préprias atitudes e procura corrigir suas
eventuais falhas, sejam de producdo, comunicacdo ou de relag@es interpessoais.

9 Revé e aperfeicoa o trabalho que executa, demonstrando seriedade e preocupagéo
com o éxito dos trabalhos da instituig&o.

10 | Cumpre suas tarefas nos prazos e condic@es estipulados.

Local e Data:

Assinatura do/a avaliador/a: SIAPE:

Campo reservado a Comissdo de Avaliagdo
Data: /
Média da Avalia¢do = =

50
Comissao de Avaliagdo
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1.
a)
b)
c)
2.

ANEXO 02 DA RESOLUC;AO N° 172/CONSAD, DE 31.03.2017
AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR TECNICO
ADMINISTRATIVO MEMORIAL DESCRITIVO
Dados gerais
Nome do/a servidor/a:
Lotacdo:
Etapa da avaliacdo:
Formacao, aperfeicoamento e atualizacdo

Mencionar atividades realizadas que tenham vinculo ao cargo, tais como: cursos de graduacéo ou de
pos-graduacdo; estagios; participagcdo em congressos, simpdsios, seminarios e outros eventos
congéneres.

3.

Producéo cientifica ou artistica

Mencionar trabalhos cientificos, literarios e/ou artisticos que tenham sido publicados/apresentados
em congressos, jornadas e outros eventos similares.

4.

Atividades de administracéo

Mencionar outras atividades profissionais que ndo se enquadrem nas modalidades anteriores:

a)
b)
c)
d)
e)

participacdo em comissdes, coordenacdes, supervisdes de trabalhos e/ou projetos;
participacGes em conselhos, em comités e/ou juri, entre outros;

participacdes em drgaos colegiados, comités executivos, grupos de trabalhos, entre outros;
consultorias;

funcoes eletivas, inclusive diretorias, conselhos de entidades (profissionais e/ou sindicais)
indicando funcdo exercida, inclusive de chefia, coordenacéo, direcdo com o

respectivo tempo de mandato.
Local:

Data:/ /

Assinatura

Obs.: anexar 0s comprovantes.
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1.3.2 INCENTIVO A QUALIFICACAO - TECNICO-ADMINISTRATIVO

CONCEITO: Vantagem concedida ao servidor que possuir escolaridade superior ao requisito de
ingresso exigido para o cargo ocupado.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas -DGP

LEGISLACAO: Lei n° 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006; Decreto n° 5.824/2006; Oficio
Circular n° 5/2017/DAJ/ICOLEP/CGGP/SAA-MEC,; Instrucédo Normativa n°
016/UNIR/PRAD/2015; Nota Teécnica SEI n° 13/2019/CGCAR
ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
1. Apresentar titulo de educacgéo formal superior ao exigido para o cargo.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulério SEI padrdo de solicitagdo de incentivo a qualificacdo, assinado
digitalmente e acompanhado da seguinte documentacao:

a) Copia do historico escolar e certificado (Especializacdo) ou diploma (Graduacgdo, Mestrado ou
Doutorado) devidamente registrado, reconhecido ou com titulo revalidado conforme legislacédo
em vigor ou;

b) Documento formal expedido pela instituicdo de ensino responsavel que declare expressamente

a conclusdo efetiva de curso reconhecido pelo MEC, a aprovagdo do interessado e a

inexisténcia de qualquer pendéncia para a aquisicdo da titulagdo acompanhado do

comprovante de inicio de expedicao e registro do respectivo certificado ou diploma;

A CCD/DGP faz a analise documental, emite parecer e encaminha o processo a DGP, para

homologacéo;

A DGP envia o processo a PRAD, para emissdo de portaria;

A PRAD envia o processo a CRD, para registros funcionais;

A CRD envia o processo a CFP, para ajustes financeiros;

A CFP envia o processo a CCD, para acompanhamento.

no

o Uk~ W

OBSERVACAO:

» O termo inicial de pagamento da referida gratificacdo se dara a partir da data de apresentacédo do
respectivo requerimento, desde que sejam atendidas todas as condi¢fes exigidas.
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PROCEDIMENTO 71 - INCENTIVO A QUALIFICACAO — TECNICO-

ADMINISTRATIVO

SERVIDOR

Inicia processo no SEI,
preenche formulario padrao
assina e anexa documentos

comprobatorios.

Chefia Imediata

Manifesta ciéncia no
processo.

v

DGP

Homologa e envia processo a
PRAD para emissdo de
Portaria.

PRAD

Expede portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servico.

CRD
Registros funcionais.

CFP
Ajustes Financeiros

CCD
Acompanhamento
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FORMULARIO 100 - INCENTIVO A QUALIFICACAO — TECNICO-ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacéo:

Telefones: Residencial: Comercial;

Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL.:

Lei 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006; Decreto n° 5.824/2006; Oficio-Circular n°
5/2017/DAJ/COLEP/CGGP/SAAA-MEC.

3. ATIVIDADES DESEMPENHADAS NO EXERCICIO DO CARGO/FUNCAO
(preenchimento da chefia imediata)

4. REQUERIMENTO

Solicito concessdo do Incentivo & Qualificagdo, conforme Artigos 11 e 12 § 1° da Lei 11.091, de
12/01/2005; Decreto 5.824, de 29/06/2006; Lei 11.784, de 22/09/2008 e Lei 12.772, de 28/12/2012. Para
tanto, anexo a este o certificado/diploma do curso:

CURSO CH INSTITUICAO PERIODO DE
REALIZACAO

Nestes termos, pego deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do requerente
Ciente da Chefia Imediata:
A CCD,
Declaro que estou de acordo com a solicitacdo do servidor.

Local: Data: / /

Assinatura do Chefe Imediato

Observacdo: E necessario anexar copia (autenticada ou com confere com original) do historico escolar e diploma
devidamente registrado, reconhecido ou com titulo revalidado conforme legislagdo em vigor, ou certificado no caso de
especializagéo.

Legendas:

1. Estabelece os procedimentos a concessao do Incentivo a Qualificagdo e para a efetivacdo do enquadramento por nivel de
capacitagdo dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao, instituido
pela Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005.
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1.3.3 PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO -~  TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E a mudanca de nivel de capacitacido, no mesmo cargo e nivel de classificacio,
decorrente da obtencéo pelo servidor de certificagdo em Programa de capacitagdo, compativel com
0 cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o
intersticio de 18 (dezoito) meses.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administracdo de Pessoal (DAP).

LEGISLACAO: Lei n° 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006; Portaria n° 09/2006/MEC; Portaria n°
39/2011/MEC; Instrucdo Normativa n° 016/UNIR/PRAD/2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio em cada nivel de
capacitacao.

2. Apresentar certificado(s) de participacdo em curso(s) de capacitacdo compativel(is) com o cargo
ocupado e com 0 ambiente organizacional, com carga horaria conforme o estabelecido no anexo |11
da Lei n°®11.091/2005.

NIVEL DE NIVEL DE < ~
CLASSIFICACAO | CAPACITACAO CARGA HORARIA DE CAPACITACAO
| Exigéncia minima do Cargo
A 1l 20 horas
i 40 horas
v 60 horas

| Exigéncia minima do Cargo
B 1 40 horas
Il 60 horas
v 90 horas
| Exigéncia minima do Cargo
C 1l 60 horas
Il 90 horas
I\ 120 horas
| Exigéncia minima do Cargo
D 1l 90 horas
Il 120 horas
v 150 horas
| Exigéncia minima do Cargo
E 1 120 horas
i 150 horas
Aperfeicoamento ou curso de capacitacdo igual ou superior
a 180 horas

ROCEDIMENTO:

1. Iniciar processo no SEI “Pessoal: Progressao por Capacitacao”;

2. Inserir as seguintes documentagdes no processo:

- Formulario SEI padréo de solicitacdo de progressao por capacitacdo assinado digitalmente pelo
solicitante, com a ciéncia da chefia imediata.
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- Certificado(s) do(s) curso(s) de capacitagéo.

3. Enviar o processo a DAP.

4. A DAP faz a analise documental emite parecer e envia o processo a PRAD, para emissdo de
portaria.

5. APRAD envia o processo & CRD, para registros funcionais.

6. A CRD envia o processo a CFP, para ajustes financeiros.

7. A CFP envia o processo a DAP, para acompanhamento.

OBSERVACOES:

>

>

>

Para os servidores dos cargos de nivel de classificacdo E, sera aceito certificado de participacédo
em disciplinas isoladas de Mestrado ou Doutorado, compativeis com o cargo ocupado e com 0
ambiente organizacional, que tenham sido cursadas dentro do periodo do intersticio do atual
nivel de capacitagdo, com carga horaria compativel com o estabelecido no anexo Il da Lei n®
11.091/2005.

E permitido o somatorio de cargas horarias de cursos realizados pelo(a) servidor(a) durante a
permanéncia no nivel de capacitacdo em que se encontra, e da carga horéria que excedeu a
exigéncia para progressdo no intersticio do nivel anterior - limitado a 20% da carga horéria
exigida para a progressao atual, vedado o aproveitamento de cursos com carga horaria inferior a
20 (vinte) horas.

A Progressdo por Capacitacdo Profissional sera concedida a partir do final do intersticio ou,
quando enviado depois dessa data, a partir da data de encaminhamento do processo a DAP.

A data do efeito financeiro ser& considerada apenas quando o processo foi remetido a DAP, com
a documentagéo correta.
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ADMINISTRATIVO

SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa
documentagdo comprobatoria e
anuéncia da chefia imediata e
encaminha via SEI a DAP.

DAP

Faz analise do processo e encaminha
a PRAD.

PRAD

Expede portaria e solicita publicacdo
no Boletim de Servigo.

CRD

Registra no SIAPE e encaminha a
CFP para registros na folha de
pagamento.

CFP

Faz ajustes financeiros na folha de
pagamento e restitui processo a
DAP.

DAP
Registro e Acompanhamento.

PROCEDIMENTO 72 - PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO - TECNICO-
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FORMULARIO 101 - PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITAGCAO - TECNICO-

ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacéo:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL.:

Lei 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006, Portaria n°® 09/2006/MEC, Portaria n° 39/2011/MEC.

3. REQUERIMENTO

Requer concessdo da Progressdo Funcional por Capacitagdo, conforme Art. 10, § 1° da Lei
11.091, de 12/01/2005; Decreto 5.824, de 29/06/2006; Portaria N° 9 do MEC, de 29/06/2006; Lei
11.784, de 22/09/2008 e Lei 12.772, de 28/12/2012. Para tanto, anexo a este o(s) certificado(s) do(s)
curso(s):

PERIODO DE

CURSO CH INSTITUICAO REALIZACAO

Requer ainda que seja considerada a carga horéria que excedeu a exigéncia para a progressao
no intersticio do préximo nivel (Art. 41 da Lei 12.772 de 2012):
( )SIM. ( )NAO.
Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do requerente

Ciente da Chefia Imediata:

A DAP,

Declaro que os cursos acima relacionados pelo servidor estdo de acordo com o Art. 4° do Decreto n°
5824/06™ e Portaria n° 09/06%.

Local: Data: / /

Assinatura do Chefe Imediato

Observagges:
1. E obrigatdrio o cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio em cada nivel.
2. E necessario anexar copia (autenticada ou com confere com original) do certificado do(s) curso(s) realizado(s).

Legendas:

1 — Estabelece os PROCEDIMENTOS a concesséo do Incentivo a Qualificacdo e para a efetivagdo do enquadramento por nivel
de capacitagdo dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo, instituido pela
Lei n®11.091, de 12 de janeiro de 2005.

2 — Define os cursos de capacitagdo que ndo sejam de educacdo formal, que guardam relagdo direta com a area especifica
de atuacdo do servidor, integrada por atividades afins ou complementares.
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1.3.4 PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO PROFISSIONAL - TECNICO
ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E a mudanca para o padrdo de vencimento imediatamente subsequente, a cada 18
(dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado em programa
de avaliacao de desempenho, observado o respectivo nivel de capacitagéo.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento (CCD) e
Diretoria de Gestéo de Pessoas (DGP);

LEGISLACAO: Lei 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
1. Cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio em cada nivel.
2. Aprovacdo em avaliagdo de desempenho.

PROCEDIMENTO:

1. A CCD inicia processo no SEI com a relagdo dos servidores que serdo beneficiados e
encaminha a PRAD;

2. A PRAD emite portaria designando a comissdo para proceder ao acompanhamento do processo
de avaliacdo de desempenho;

3. A DGP disponibiliza o acesso ao sistema de avaliacdo de desempenho e estabelece prazo para
0s servidores acessarem o sistema e procederem a avaliagéo;

4. O servidor faz sua autoavaliacéo e indica no sistema um colega e o chefe imediato;

5. A comissdo designada para acompanhamento do processo de avaliacdo de desempenho emite
relatério e encaminha a DGP, para analise;

6. A DGP remete o processo a PRAD, para emissdo de Portaria.

OBSERVACAO:

1 O servidor devera ser avaliado no periodo minimo 06 (seis) meses na unidade de lotacdo. Caso
a lotagdo seja recente, a avaliacdo ocorrera pela unidade de lotagdo anterior.
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PROCEDIMENTO 73 - PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO — TECNICO
ADMINISTRATIVO

PRAD

CCD . x
.. Designa comissdo para
Inicia processo no SEl coma ——> acompanhamento do
relagdo dos servidores que processo de avaliagdo de
serdo beneficiados e desempenho.
encaminha a PRAD.

DGP | ‘
Disponibliza o acesso ao SERVIDOR
sistema de avaliagdo paraos I | Faz autoavaliacdo e indica |
servidores.preencherem os colega e chefe imediato.
forrmulérios. ‘
COMISSAO DGP
Emite relatério e Analisa e remete a PRAD.

encaminha a DGP.

PRAD

Expede portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servico.
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1.3.5 EFETIVO EXERCICIO - TECNICO-ADMINISTRATIVO

CONCEITO: Efetivo desempenho das atribuigdes do cargo publico, e terd prazo de 15 dias
contados da assinatura do termo de posse.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Administracdo/Diretoria de Administracdo de
Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Lei n°8.112/1990; Lei n° 12.772/2012.
REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacdo em concurso publico de provas e titulos.
2. Nomeacdo para posse em cargo de carater efetivo, publicada no Diario Oficial da Uniéo.
3. Assinatura do termo de posse

PROCEDIMENTO:

1. Apos assinatura do termo de posse, o servidor deverd se apresentar a unidade de lotagcdo no
prazo legal de 15 (quinze) dias (improrrogavel), portando oficio de apresentacdo expedido pela
Diretoria de Administracdo de Pessoal- DAP.

2. A unidade de lotacdo devera informar & DAP a data de efetivo exercicio do servidor.

3. A DAP encaminha o processo de nomeacdo a Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD
para registro nos sistemas SIAPE e SISAC e E-Pessoal.

4. Caso o servidor ndo se apresente, a unidade devera informar a Diretoria de Administracdo de
Pessoal, para providéncias de exoneracdo ex officio, na forma da legislacdo vigente.
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PROCEDIMENTO 74 - EFETIVO EXERCICIO
TECNICO-ADMINISTRATIVO

SERVIDOR

Assina termo de posse e devera de
apresentar a unidade de lotagdo no
prazo de 15 dias .

|

DAP

Emite memorando de apresentacao
do servidor.

UNIDADE DE LOTAGAO

Informa & DAP data de efetivo
exercicio do servidor.

CRD
Efetiva registro nos sistemas .

DAP

Encaminha a CRD para os devidos
registros.
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1.3.6 NOMEACAO TECNICO-ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E uma das formas de provimento de cargo publico.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administragdo/Diretoria de Gestdo de Pessoas/
Coordenadoria de Provimento e Movimentacdo de Pessoal.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Lei n° 10.091/2005.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacdo em concurso publico.

PROCEDIMENTO:

1.

w

A Coordenacdo de Provimento e Movimentacao de Pessoal - CPM confere vagas disponiveis
junto ao sistema SIAPE, emite minuta de portaria de nomeacgdo e encaminha a PRAD para
autorizacdo.

A PRAD autoriza e encaminha a Reitoria;

Reitoria emite portaria de nomeacao, publica no Diario Oficial da Unido-DOU;

A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD para
aguardar a publicacdo e receber a documentacdo do candidato nomeado.

A CPM publica convocacdo do candidato estabelecendo data e horario de entrega da
documentacao e posse.

OBSERVACAO:

Caso o candidato ndo apresente a documentagéo no prazo legal (30 dias), a CRD devera encaminhar o
processo a CPM para elaboragdo de minuta de portaria e providéncias necessarias para tornar sem efeito
a nomeacdo do candidato e nomear o proximo aprovado/classificado.

PROCEDIMENTO 75 - NOMEACAO TECNICO-ADMINISTRATIVO

CPM
Confere vagas disponiveis junto ao PRAD
sistema SIAPE e emite minuta de Autoriza emisséo de Portaria.
portaria.
REITORIA ; S o candic
q . Aef S Publica convocacdo do candidato
S portanr; g EO(I)'Sta pubilicacao estabelecendo data e horario de
‘ entrega da documentacao e posse
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1.3.7

POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E a investidura do servidor em cargo publico para o qual foi nomeado, mediante
assinatura do respectivo termo de posse no qual deverdo constar as atribuicdes, os deveres, as
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

UNIDADE RESPONSAVEL: Reitoria/Diretoria de Gestdo de Pessoas/ Coordenadoria de
Provimento e Movimentacgéo de Pessoal

LEGISLACAO: Lei n°8.112/1990; Lei n° 12.772/2012.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacgdo em concurso publico.
2. Nomeacéo para posse em cargo de carater efetivo, publicada no Diario Oficial da Unido.

PROCEDIMENTO:

1.

o~

A Coordenadoria de Movimentacdo de Pessoal - CPM publica convocacdo do candidato na
pagina oficial da UNIR, estabelecendo data e horario para entrega da documentacdo e posse
(prazo razoavel para tramitagcdo do processo e posse do candidato).

A Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD recebe a documentagdo do candidato e
encaminha o processo a DAP para analise da documentacdo apresentada. Caso ndo esteja em
conformidade com o edital, a DAP notifica o candidato para apresentacdo da documentacao
necessaria até o prazo legal para posse.

Estando a documentacdo de acordo com o previsto no edital, a DAP encaminha o processo a
CPM para elaboracéo do termo de posse.

A CPM encaminha o processo a Reitoria para posse do candidato.

Apds a assinatura do termo de posse 0 processo deve ser encaminhado a DAP para aguardar
informacéo de efetivo exercicio.
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PROCEDIMENTO 76 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

CPM

Publica convocacao do candidato
na pagina oficial da
UNIRestabelecendo data e
horario para entrega da
documentacdo e posse.

CRD

Recebe documentacéo do
candidato e encaminha o
processo a DAP.

\/

DAP

Analisa documentacdo e estando
de acordo com o previsto no
edital, a DAP encaminha o
processo & CPM

CPM

Elabora termo de posse e
encaminha 0 processo a Reitoria.

REITORIA
Assinatura do termo posse.

DAP

Aguarda informacao de efetivo
exercicio.
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FORMULARIO 102 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA POSSE DE CANDIDATO NOMEADO

01

Original e duas fotocoOpias da Cédula de Identidade

02

Original e duas fotocdpias do CPF/MF com comprovante de Situacdo Cadastral junto a Receita
Federal disponivel em (www.receita.fazenda.gov.br).

03

Original e duas fotocdpias do Titulo de Eleitor

04

Original e duas fotocdpias do comprovante que esta quite com a Justiga Eleitoral (www.tse.jus.br)

05

Original e duas fotocdpias do Comprovante de Inscri¢cdo no PIS/PASEP

06

Original e duas fotocopias da Ultima Declaragdo de Imposto de Renda ou Isento

07

Original e duas fotocépias do Certificado de Reservista (Masculino)

08

Original e duas fotocopias do Diploma comprovando a escolaridade, habilitacdo e titulacdo exigida
para o cargo

09

Original e Duas fotocopias do Registro Profissional do Conselho Equivalente (Dispensado ao
ingresso na Carreira de Magistério Superior, conforme Decreto n°. 5.773/2005, Art. 69)

10

Original e uma fotocopia do Exame de Capacidade Fisica e Mental, expedido por Junta Médica
Oficial.

11

Original e duas fotocépias do Comprovante de Residéncia.

12

Duas fotografias 3x4, iguais e recentes.

13

Duas vias originais do Cadastro do servidor

14

Duas vias originais da Declaracdo de Aptidao Legal, emitida pelo proprio candidato, de existéncia ou
ndo de demissdo por justa causa ou a bem do Servigo Publico.

15

Duas vias originais de Declara¢do de ndo acumulag&o de proventos com vencimentos de cargo efetivo

16

Duas vias originais da Declaragdo de acumulagdo ou ndo de cargos publicos ou privados, expedida
pelo préprio candidato.

17

Duas originais de Declaracdo Negativa de Participagdo em Geréncia.

18

Duas originais de Declaracdo Negativa de Beneficiario do Seguro Desemprego

19

Duas vias originais do Termo de Compromisso.

20

Original e duas fotocdpias, se possuir, do comprovante de Conta Corrente de Pessoa Fisica.

21

Duas Copias do Curriculo

22

Original e duas fotocopias da Certiddo de Nascimento e/ou Casamento

23

Original e 02 fotocoOpias da Carteira de Trabalho (Identificacdo e Contratos de Trabalho)

24

Documentos pessoais (RG ou Certiddo de Nascimento e CPF) de Dependentes, se houver.

25

Duas vias originais da autorizacdo de acesso a declaracdo de ajuste anual do imposto de renda pessoa
fisica.
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FORMULARIO 103 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

CADASTRO DO SERVIDOR

FOTO 3X4

| MATRICULA SIAPE (USO DA CRD):

NOME:
DATA DE
CPF: SEXO: ( )F ( )M NASCIMENTO: / / TIPO SANGUINEO:
NOME DO PAI:
NOME DA MAE:
CIDADE DE NASCIMENTO: UF: NACIONALIDADE:
ESTADO CIVIL: (_ )Solteiro () Casado ( )Divorciado () Separado
ETNIA: () Amarelo ( )Branco () Indigena () Negro ( )Pardo () N&o sabe
PESSOA COM DEFICIENCIA: Caso sim, especificar:
DATA DE

RG: ORGAO EXPEDIDOR: UF: EXPEDICAO: / /

B DATA _ DE
TITULO DE ELEITOR: UF: ZONA: SECAO: EMISSAO: / /
COMP. MILITAR: ORGAO EXPEDIDOR: SERIE:
CART. DE TRABALHO: SERIE: UF:
PIS/PASEP: PASSAPORTE :
DOCUMENTO DE REGISTRO PROFISSIONAL DATA DE
(Quando exigido em edital): ORGAO EXPEDIDOR: EXPEDICAO: / /
BANCO: AGENCIA: N° DA CONTA:
ENDERECO: N°:
COMPLEMENTO: BAIRRO:
MUNICIPIO: UF: CEP:
TEL. RES. (DDD): () FAX (DDD): () CELULAR (DDD): ()
E-MAIL:
FORMAGAO: () Fundamental

() Médio
() Superior
INSTITUICAO:
MUNICIPIO: UF ANO DE CONCLUSAO:
POS-GRADUACAQ EM:
( )Especializagao
( )Mestrado
(' )Doutorado
INSTITUICAO:
MUNICIPIO: UF | ANO DE CONCLUSAO:
Porto Velho / /
ASSINATURA
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FORMULARIO 104 — POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE APTIDAO LEGAL

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de do Quadro de Pessoal da Funda¢ao Universidade Federal
de Rondodnia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria n®  de / / , do GR,
publicado no Diario Oficial da Unido N° ., Sec¢do , Pag de / / , que ndo fui

demitido(a) ou destituido(a) de cargo em comissao por motivo de: crime contra a Administracao
Publica, improbidade administrativa, aplicacdo irregular de dinheiros publicos, lesdo aos cofres
publicos, dilapida¢do do patriménio nacional ou corrup¢do. Declaro, ainda, que no caso de cargo
comissionado, ndo fui destituido(a) por valer-me do cargo para lograr proveito pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da funcdo publica e ndo atuei como procurador(a) ou

intermediério(a) junto a reparti¢des publicas, ndo estando, portanto, incurso(a) no Art. 137 da Lei

8.112/90.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 105 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE PROVENTOS COM VENCIMENTOS DE
CARGO EFETIVO

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundagao Universidade Federal
de Rondodnia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria n®  de / / , do GR,
publicado no Diério Oficial da Unido N°  , Secdo , Pag de / / , que ndo percebo

proventos de aposentadoria provenientes da Administragdo Publica Federal, Estadual ou Municipal,

Direta ou Indireta, conforme estabelecido pelo Art. 37, incisos XVI e XVII da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 106 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de , com carga hordriade  (20h/40h/DE) do Quadro de
Pessoal da Fundacdo Universidade Federal de Rondonia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo
Portarian®  de / / , do GR, publicado no Didrio Oficial da Unido N° ., Secdo |,
Pag  de / / , que n3o exergo outro cargo, emprego ou funcdo publica no ambito da

Administragdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, Direta ou Indireta, conforme estabelecido

pelo Art. 37, inciso XVI da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 107 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de , com carga horaria de ~ (20h/40h) do Quadro de
Pessoal da Fundacdo Universidade Federal de Rondonia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo
Portarian®  de / / , do GR, publicado no Diério Oficial da Unido N° |, Secdo |,
Pag  de / / , que exergo outro cargo, emprego ou funcdo publica, com carga horaria de

(20h/40h), das ~ h as ___ h, no ambito da Administracdo Publica Federal, Estadual ou
Municipal, Direta ou Indireta, conforme estabelecido pelo Art. 37, inciso XVI da CF/88 e suas

diversas normatizacoes.

Anexo: (Contrato de trabalho, Publica¢do oficial...)

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 108 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO NEGATIVA DE PARTICIPACAO EM GERENCIA

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundagao Universidade Federal
de Rondodnia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria n®  de / / , do GR,
publicado no Diario Oficial da Unido N° |, Sec¢ado , Pag de / / , que ndo participo

de geréncia ou administra¢ao de sociedade privada, personificada ou nao personificada e nao exerco
o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario (Art. 117, inciso X, da Lei n°

8.112/90).

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 109 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO NEGATIVA DE BENEFICIARIO DO
SEGURO-DESEMPREGO

Eu, (nome), inscrito no
Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF sob o n° Cargo/emprego
publico:

DECLARO, conforme previsto no art. 24 da Lei n° 7.9981, de 11 de janeiro de 1990, que a partir do
efetivo exercicio no cargo ou emprego para o qual fui convocado, ndo sou beneficiario do seguro

desemprego.

DECLARO, ainda, que as informacdes aqui prestadas sdo exatas e verdadeiras e de minha inteira

responsabilidade, sob pena de caracterizacdo do crime tipificado no art. 299 do Codigo Penal.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura

Lei n®7.998, de 11 de janeiro de 1990.
“Art. 24. Os trabalhadores e empregadores prestardo as informagoes necessdrias, bem como atenderdo as
exigéncias para a concessao do seguro-desemprego e o pagamento do abono salarial, nos termos e prazos
fixados pelo Ministério do Trabalho.”

Cadigo Penal - Decreto-Lei n® 2.848, de 7 de dezembro de 1940

“Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia constar, ou nele inserir
ou fazer inserir declaracéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar
obrigacdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.”
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FORMULARIO 110 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, inscrita no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF

sob o n° ,  Cargo/emprego  publico:

, firmo o compromisso de permanecer no Campus de

, para o qual fui nomeado (a), por, no minimo, 3 anos, a contar da

data de entrada em exercicio, conforme previsto no item 14, subitem 14.8, do Edital
12/GR/UNIR/2013.

Porto Velho - RO, de de 2014.

Assinatura
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FORMULARIO 111 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

AUTORIZACAO DE ACESSO A DECLARACAO DE AJUSTE ANUAL DO IMPOSTO DE
RENDA PESSOA FiSICA

DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR

NOME:
MATRICULA/SIAPE: CPF:
CARGO/FUNCAO:
FG() CD( )RAMAL:
UNIDADE DE LOTACAO:

AUTORIZACAO

Autorizo, para fins do cumprimento a exigéncia contida no § 4° do Art. 13 da Lei n°. 8.429 de 1992,
0 acesso as declaracBes anuais apresentadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil, com as
respectivas retificagdes, tendo em vista o disposto no § 2° do Art. 3° do Decreto n°. 5.483 de 30 de
junho de 2005.

Porto Velho/RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 112 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

SOLICITACAO DE CRACHA

| DADOS PARA EMISSAO DE CRACHA

NOME COMPLETO

NOME P/ CRACHA!

FUNCAQ?

RG

CPF

TIPO SANGUINEO

DATA DE ADMISSAO

MATRICULA (SIAPE)

FOTO 3x4°

1 — Nome que sera impresso na frente do crachd;
2 — Consultar holerite;
3 — Enviar foto no formato divulgado.
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FORMULARIO 113 - EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA

Declaro 0 EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA, nos seguintes termos:
1. IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

NOME

CARGO

FONE RESIDENCIAL /CELULAR

ESTA EM LICENCA OU AFASTAMENTO? ( )SIM ( )NAO
EM CASO POSITIVO, QUAL?

3. DESCRICAO DA ATIVIDADE DESEMPENHADA NO SETOR PRIVADO

4. IDENTIFICACAO DO CONTRATANTE

NOME CPF/CNPJ
ENDERECO CIDADE ESTADO
CEP TELEFONE E-MAIL

Anexar ao Formulario: documentacdo comprobatoria das informacgdes apresentadas quanto
a atividade privada bem como declaragédo, emitida pelo 6rgdo privado, do horério de exercicio.
Estou ciente que prestar declaracdo falsa constitui crime previsto no art. 299 do Codigo
Penal Brasileiro e que por ela responderei independentemente das san¢des administrativas cabiveis,
caso se comprove falsidade do declarado neste documento.
: / /

Assinatura do(a) servidor(a)
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1.3.8 REDUCAO DA JORNADA DE TRABALHO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

EM EDUCACAO

CONCEITO: Trata-se da possibilidade de efetuar a reducdo da jornada de trabalho do servidor
técnico-administrativo, de 40 (quarenta) horas semanais para 30 (trinta) ou para 20 (vinte) horas

semanais, mediante requerimento.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administracdo de Pessoal/DGP, Pro-Reitoria de
AdministracdoPRAD.

LEGISLACAO: Medida Proviséria n. 1.917, de 29/07/99; Portaria Normativa SRH n. 07, de
24/08/99. Medida Provisoria N° 2.174-28, de 24/08/2001; Instrugdo Normativa N° 2, de 12 de

setembro de 2018.

REQUISITOS:
Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo estavel.

PROCEDIMENTO:

1.

2.

3.

o

o

O servidor preenche o formulario, acompanhado da ciéncia e concordancia da respectiva
chefia imediata.

O processo serd encaminhado via SEI a DAP para instrucdo, caso o servidor ndo possua
outro processo formalizado.

DAP instrui o pedido encaminha o processo com minuta de portaria a PRAD para
manifestacao.

PRAD delibera e encaminha o processo para a Reitoria, para emissdo de portaria.

Apos publicagdo de portaria, 0 processo serd encaminhado a CRD para cadastramento no
SIAPE.

CRD encaminha o processo a CFP para ajustes financeiros necessarios.

CFP encaminha o processo a CRD para arquivamento no assentamento funcional digital do
servidor.

Observagoes:

» Poderd aderir a Jornada de Trabalho Reduzida, o servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo, estavel.
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PROCEDIMENTO 77 - REDUCAO DA JORNADA DE TRABALHO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO

SERVIDOR DAP

Preenche formulério com ciéncia S - .
da chefia imediata e encaminha AUl e

via SEl 2 DAP. instru¢do.Encaminha processo

para PRAD.
PRAD REITORIAE]I
5 5 > Emite Portaria e publica no

Delibera Zgnge;:zmeli?gﬁ aprocesso Boletim de Servico /BS.

P : Despacha processo para cadastro.

CRD CFP
Cadastro no SIAPE. Ajustes financeiros do servidor.
CRD

Arquiva processo.

305



1.3.9 HORARIO ESPECIAL DE SERVIDOR ESTUDANTE

CONCEITO: Serd concedido horério especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo,
sendo exigida a compensacdo de horario no 6rgdo ou entidade que tiver exercicio, respeitada a
duracéo semanal do trabalho.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracio/PRAD,Diretoria de Administragio
de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: § 3°do Art. 6° do Decreto n° 1.590, de 10/08/95; Art. 98, § 1°, da Lei n° 8.112, de
11/12/90, com alteracdes dadas pela Lei n® 9.527 /97 e pelo art. 1° da Lei n° 11.314 de 03/07/2006;
Oficio n°® 30 /2002-COGLE/SRH/MP de 25/2/2002; Oficio n°® 109/2002-COGLE/SRH/MP, de
16/05/2002.

REQUISITOS:

1. Possuir carga horaria semanal de trabalho de 40 (quarenta) horas;

2. Comprovar a inexisténcia de oferta(s) da(s) disciplina(s) a ser(em) cursada (s) no respectivo
semestre, em horario (s) e em turno(s) ndo-coincidente(s) com o (s) do expediente de trabalho do
servidor, por meio de declaracéo oficial da instituicdo ministradora;

3. Incompatibilidade entre o horério escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

4. Fazer a reposicdo das horas destinadas aos estudos no decorrer da semana, de acordo com o
disposto no 81° do artigo 98 da Lei n°® 8.112/90;

5. Formalizar requerimento a chefia imediata para tal concessao, fazendo constar no documento as
sugestdes de horérios alternativos para a reposicdo da jornada semanal de trabalho e posterior
negociacédo entre a chefia imediata e o servidor, com anexo ao requerimento a documentacéo citada
no item 2.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, acompanhado da declaracdo que comprova a inexisténcia de
oferta das disciplinas a serem cursadas no respectivo semestre, em horario e em turno nao
coincidente com os do expediente de trabalho do servidor; da proposta de compensacdo de horario
devidamente autorizada pela chefia imediata e encaminha via SEI a Diretoria de Administracdo de
Pessoal- DAP.

2. A DAP providencia a instrucdo na forma da legislacdo vigente.

3. Apbs instrucdo, a DAP encaminha o processo a PRAD para emissdo da Portaria de concessao
do horario especial de estudante e publicacdo no Boletim de Servi¢co — BS/UNIR.

4. A PRAD emite a portaria e publica no BS.

5. Com a publicagdo no BS, o processo é encaminhado a CRD para inclusdo no assentamento
funcional do servidor.

OBSERVACOES:

> A concessdo de Horéario Especial para Servidor Estudante ndo o exime do cumprimento da
jornada de trabalho a que esta sujeito, devendo, portanto, haver compensacdo das horas de
auséncia, a critério da chefia imediata.

» A cada periodo letivo o pedido de Horéario Especial devera se renovado.

» Os cursos de poés-graduacdo, compreendendo programas de mestrado e doutorado, cursos de
especializacdo, aperfeicoamento e outros, sédo abrangidos pelo conceito de educagéo superior.
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PROCEDIMENTO 78 - HORARIO ESPECIAL DE SERVIDOR ESTUDANTE

SERVIDOR

Preenche formulario com ciéncia da chefia
imendiata. Encaminha via SEI a DAP.

DAP

Anédlise do pedido e instru¢do Encaminha a
PRAD para emissao de Portaria.

PRAD

Emite Portaria do horéario especial,
encaminha para publicacdo no Boletim de
Servico.Despacha processo para CRD.

CRD

Registro e controle na pasta funcional do
servidor.
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FORMULARIO 114- CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR

ESTUDANTE
DADOS DO SERVIDOR
Nome: Matricula:
Cargo: Lotacéo:
Data de Admisséo:
( ) Pedido inicial () Alteracdo ou prorrogacéo de pedido

Periodo de Concessao de Horario Especial: () 1° Semestre () 2° Semestre
Previsdo de término do curso:

REQUERIMENTO

Venho pelo presente requerer o Horario Especial ao Servidor Estudante, previsto no § 1° do
art. 98 da Lei n° 8.112/90, em raz&o da incompatibilidade entre o horério escolar e o da reparti¢éo.
Apartirde /[

Para participar do Curso de:
() Ensino Superior (3° Grau)
() Ensino Médio (2° Grau)
() Ensino Fundamental (1° Grau)

Anexo ao presente, a documentacdo pertinente ao presente requerimento (Declaracdo da
Instituicdo de Ensino, contendo o0 nome do Curso e o periodo a ser realizado).

Ciente da exigéncia de compensacdo de horario, em respeito a duracdo semanal do trabalho de
guarenta horas.

Nestes termos, peco-lhe deferimento.

Data: / /

Assinatura do Servidor

QUADRO DE SUGESTAO DE REPOSICAO DE HORARIO

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta- | SABADO | DOMINGO

a M
S
=V
SN
x
w

M
[4+]
EE, \

N
gM
8
o |N
@

M - matutino V - vespertino N - noturno
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CIENCIA DA CHEFIA

Nome:

Cargo:
Data: / /

() Estou ciente do pedido de horario especial para servidor estudante e também dos horarios de

compensacgdo, estou de acordo com a concessdo de horério especial do servidor, pois a
compensacdo de horérios proposta ndo prejudica o exercicio do cargo.
( ) Estou ciente do pedido de horério especial para servidor estudante, contudo, ha discordancia

no que se refere a:

Assinatura da Chefia imediata
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1.3.10 HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR COM DEFICIENCIA OU PARA
ACOMPANHAR CONJUGE, FILHO OU DEPENDENTE COM DEFICIENCIA.

CONCEITO: Sera concedido ao servidor horario especial aos servidores com deficiéncia, ou para

acompanhar seu conjuge, filho ou dependente com deficiéncia, comprovada a necessidade por Junta

Médica Oficial, sem exigéncia de compensacdo de horario (8 2° e § 3° do art. 98° da Lei n°

8112/90).

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestdo de Pessoas /DGP, Pro- Reitoria de

Administracdo/PRAD e Diretoria de Administracdo de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: Art. 98 da lei federal de n° 8112/90, “§ 3° As disposi¢des constantes do § 2° sdo

extensivas ao servidor que tenha cénjuge, filho ou dependente com deficiéncia. (Redacao dada pela

Lei n°®13.370, de 2016).

REQUISITOS:

1 Requerimento do servidor acompanhado de atestado médico original, informando a
Classificacdo Internacional de Doencas/CID e a data de diagndstico, exames complementares e
outros documentos de profissionais da saude, caso houver.

1 Comprovada a necessidade por Junta Médica Oficial, sem exigéncia de compensacdo de horario
(8 2°e § 3°do art. 98° da Lei n° 8112/90).

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche e assina o formulério, anexa atestado medico caracterizador da deficiéncia

preenchido e assinado pelo médico, bem como outros documentos emitidos por outros

profissionais da salde, caso houver. Encaminhar via SEI para a Diretoria de Gestdo de Pessoas-

DGP.

A Diretoria de Gestdo de Pessoas envia 0 processo para a junta médica oficial — SIASS.

3. A junta médica oficial — SIASS convoca o servidor para avaliacdo do caso e quando se tratar de
cbnjuge, filhos e/ou outros dependentes, € imprescindivel que os mesmos estejam presentes.
Apbs a avaliacdo, serd emitido um laudo médico pericial.

4. O Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor — SIASS devolve o processo para a
DGP, que por sua vez despacha-o para a Diretoria de Administracdo de Pessoal-DAP.

5. O DAP instrui o processo, elabora minuta de portaria com direcionamento do processo para a
Pro-Reitoria de Administracéo.

6. A PRAD emite portaria e solicita publicagdo no Boletim de Servico da UNIR e remete 0
processo para CRD/DAP.

7. CRD/DAP providencia 0s registros necessarios e encaminha a DGP para controle, apds, restitui
0 processo a CRD.

A CRD arquiva o processo no assentamento funcional digital do servidor.

OBSERVACAO:

Caso o deficiente seja o conjuge, filho ou outro dependente que viva as expensas, este deve estar

cadastrado em seus assentamentos funcionais.

b
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PROCEDIMENTO 79 - HORéRIO ESPECIAL PARA SERVIDOR COM DEFICIEANCIA
OU PARA ACOMPANHAR CONJUGE, FILHO OU DEPENDENTE COM DEFICIENCIA.

SERVIDOR

Preenche formulario,anexa bGP
atestado medico e demais - Confere documentacdo e

documentos envia processo para junta
comprobatorios.Encaminha a médica oficial-SIASS.
DGP via SEI.

Vv

SIASS DGP
Avaliacio e emissdo de laudo —> | Recebe processo e despacha
pericial .Envia a DGP. para DAP.
DAP PRAD
Instrui processo conforme Emite Portaria e publica no
legislagao elabora minuta de Boletim de Servico /BS.
Portaria. Envia processo a CRD.
CRD | DGP |
Procede registro e envia a Registro para controle e
DGP para controle. restitui processo para CRD.
CRD
Arquiva processo no
assentamento funcional
digital do servidor.
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FORMULARIO 115- REQUERIMENTO DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
COM DEFICIENCIA OU FAMILIAR COM DEFICIENCIA

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)
Nome:
Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacéo:
Enderego:
Telefones: Residencial: Comercial: Celular:
Email:
2. REQUERIMENTO
Venho por meio deste, requerer horario especial, nos termos do art. 98 da lei federal 8.112/90,
em razéao de:
a) ( )Deficiéncia do préprio servidor
b) ( ) Possuir familiar deficiente 1( ) Conjuge 11 ( ) Filho Il ( ) Outros

Declaro que estou ciente que para homologagao do horério especial esta condicionada a comprovagéo
da deficiéncia declarada por Junta Médica Oficial, com a presenca do servidor e do familiar com
deficiéncia.

Declaro, também, que meus dependentes estdo todos cadastrados em meus assentamentos funcionais
no sistema SIAPE como dependente.

Local e data:

Assinatura do servidor

Ciéncia da chefia:
Declaro que estou ciente da solicitacdo do servidor.

Local e data:

Assinatura e carimbo da chefia imediata

Anexar Atestado Médico original, informando a Classificagdo Internacional de Doencas/CID e a data de
diagndstico, Exames Complementares e documentos de profissionais de sallde que comprovem terapias
complementares (caso haja).
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2 PROCEDIMENTOS DE EXECUCAO FINANCEIRA

2.1 PAGAMENTOS

2.11 PAGAMENTO DE BENS ADQUIRIDOS

OBJETIVO: Liquidacédo e pagamento de bens/materiais adquiridos

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Orgamento, Financas e Contabilidade/ Pro-Reitoria de
Planejamento/PROPLAN.

LEGISLACAO: Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Instrugdo Normativa n°
008/UNIR/PROPLAN de 07 de maio de 2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1. Nota fiscal certificada dentro do processo no sistema SEI por meio de certiddo, onde o fiscal
declara a veracidade da nota fiscal.

2. Envio da solicitacdo de pagamento com a documentacdo completa, certificando que todos 0s
documentos foram conferidos.

PROCEDIMENTO:

1. A solicitacdo de pagamento deve ser encaminhada pela unidade responsavel, conforme o tipo de
bem/material adquirido (Coordenadoria de Almoxarifado: material de consumo; Coordenadoria de
Patriménio: equipamentos; Diretoria de Tecnologia de Informacdo: equipamentos de TI),
juntamente com o Termo de Recebimento preenchido e com a documentacdo de responsabilidade
do Fornecedor e o documento habil do SIAFI de liquidacdo da despesa que pode ser a Nota de
Sistema (NS) e Nota de Pagamento (NP).

2. O pedido de pagamento devera ser encaminhado a PROPLAN por meio despacho enderecado ao
Pro-Reitor de Planejamento-PROPLAN, onde conste o nimero da nota fiscal, o valor, 0 més de
competéncia, 0 nome da empresa.

3. O Pré-Reitor despachara a documentacdo, autorizando que a despesa seja paga por meio de
documentos processados, conforme definido no Art. 64 da Lei N°. 4.320, de 17 de marco de 1964.
4. A Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade (DIRCOF) analisa a documentacdo e
encaminha para o pagamento.

5. A Coordenadoria de Finangas (CFIN) confere os documentos, registra a despesa e efetua o
pagamento.

OBSERVACOES: :

e Somente a DIRCOF abrira processos de pagamentos de contratos.

e Os processos de ata de registro de precos sdo abertos pela Unidade requisitante, enviados a
PROPLAN para a autorizacdo da despesa, apos, encaminha-se a DIRCOF para emissdo de
empenho.

e Apo0s 0 empenho a DIRCOF encaminha os empenhos conforme o tipo de material: 1) Servicos:
Encaminhado para a UNIDADE requisitante; 2) Material de consumo: encaminha-se ao
almoxarifado; 3) Material Permanente: encaminha-se ao Patriménio.

e Nos processos de pagamento referentes a contratos continuados:
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A DCCL ap6s o encerramento dos procedimentos de contratagdo, encaminha 0s processos para
a DIRCOF. A DIRCOF cria os processos de pagamento e encaminha aos fiscais para proceder
aos pedidos de pagamento.

Os processos de empenho por meio de ata de registro de precos sdo abertos pela Unidade
requisitante, enviados a PROPLAN para a autorizacdo da despesa, ap6s, encaminha-se a
DIRCOF para emisséo de empenho.

- Apb6s o empenho, a DIRCOF encaminha os empenhos conforme o tipo de material: 1)
Servigos: Encaminhado para a UNIDADE requisitante; 2) Material de consumo: encaminha-se
ao almoxarifado; 3) Material Permanente: encaminha-se ao Patrimonio.

PROCEDIMENTO 80 - PAGAMENTOS DE BENS ADQUIRIDOS

UNIDADE SOLICITANTE

Solicita pagamento via despacho ao
Pro-reitor de planejamento PROPLAN
juntamente com os anexos contantess —> | Confere documentago e autoriza

na IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 e pagamento.
conforme o tipo de material
adquirido.
DIRCOF N GRS f
. onfere documentos e efetua
Emite empenho pagamento,
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PROCEDIMENTO 81 - PAGAMENTOS PARA CONTRATOS CONTINUADOS

DIRCOF

| Criano sistema SEI novos
processos para 0 pagamento e
encaminha aos fiscais.

DCCL

Apos contratacdo, despacha
processo para a DIRCOF.

v

FISCAL DO CONTRATO

.. PROPLAN
Solicita pagamento

Autoriza pagamento

DIRCOF
Efetua pagamento
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PROCEDIMENTO 82 - PAGAMENTOS PARA EMPENHO POR MEIO DE ATA DE
REGISTRO DE PRECOS

UNIDADE SOLICITANTE |

Solicita pagamento via despacho
ao Pro-reitor de planejamento PROPLAN
Lt C oS Anexas Confere documentacao e autoriza
contantes na IN
008/UNIR/PROPLAN/2014 e pagamento.
conforme o tipo de material ‘
adquirido. |

DIRCOF

Emite empenho e conforme o tipo
de material adquirido encaminha as
unidades responsaveis, se material
de consumo o almoxarifado, se
material permanente ao
Patriménio.
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FORMULARIO 116 - ANEXO IV DA IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 - TERMO DE

RECEBIMENTO

PROCESSO N°:
FORNECEDOR:

CNPJ:

NOTA FISCAL/FATURA No:
LICITACAO Ne:

CONSUMO

PERMANENTE

ENTREGUE DE ACORDO COM A SOLICITACAO: SIM NAO

SERVICO

OBS:

PARECER TECNICO

Carimbo e Assinatura

Porto Velho,

de

Ciente/Solicitante:

Aceite/Almoxarifado:
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2.1.2 PAGAMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

OBJETIVO: Liquidacéo e pagamento de obras e Servigcos de Engenharia
UNIDADE RESPONSAVEL : Pré-Reitoria de Planejamento - PROPLAN

LEGISLACAO: Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Instrugdo Normativa n°
008/UNIR/PROPLAN de 07 de Maio de 2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1. Nota fiscal certificada por meio de Certiddo gerada no SEI, que faga referéncia por meio de link a
nota, assinada pelo gestor do contrato e pelo fiscal da obra.

2. Envio da solicitagdo de pagamento com a documentacdo completa, certificando que todos os
documentos foram conferidos.

PROCEDIMENTO:

1. O Fiscal de Contrato devera preencher o relatorio de execucdo de contrato (com as informacdes
constantes no ANEXO |) e anexar ao pedido de pagamento, juntamente com a nota fiscal, que
devera ser certificada em conjunto com o fiscal da obra. A documentagdo de responsabilidade do
Fornecedor (ANEXO I11) deve ser incluida no processo de fiscalizacdo de contrato.

2. O pedido de pagamento devera ser encaminhado pela DIREA & PROPLAN por meio de processo
no SEI onde conste o numero da nota fiscal, o valor, 0 més de competéncia, 0 nome da empresa,
namero do contrato e 0 objeto.

3. O Pré-Reitor de Planejamento autoriza o pagamento da despesa e despacha processo para
DIRCOF.

4. A Diretoria de Orcamento, Finangas e Contabilidade - DIRCOF analisa 0 processo e

efetua o pagamento da despesa .

5. A Coordenadoria de Financas - CFIN registra a despesa, efetua a liquidacdo e pagamento.
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PROCEDIMENTO 83 - PAGAMENTO DE OBRAS

FISCAL DO CONTRATO

Certifica nota fiscal
mensalmente juntamente com
anexos I,11 e 111 e solicita via

memorando o pagamento
devido, bem como multas ou
glosa se houver.

DIREA

Despacha ao Pro-reitor de
planejamento via SEI, com a
solicitacdo de pagamento.

v

PROPLAN

Confere documentagéo e
autoriza pagamento.

CFIN
Liquidagdo e pagamento.

DIRCOF

Andlise da documentacéo e
encaminha para pagamento.
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FORMULARIO 117 - RELATORIO DE EXECUCAO DE CONTRATO - ANEXO |

PROCESSO N° 23118. / - EMPENHO N°.

DADOS DO CONTRATO:

Contratada:

Contrato n° e Termo Aditivo ao contrato se houver

Objeto:

DATA ASSINATURA |VIGENCIA VALOR GLOBAL

/ / / / R$

DADOS DO FISCAL:

Nome: do Fiscal do Contrato: Nome do Fiscal Substituto:

Portaria (N° e Data):

Diretoria Responsavel pelo Objeto Contratado:

DADOS DO PAGAMENTO:

Pagamento da NF/Fatura N° referente ao periodo de apuracéo:
a , no valor de R$ ( )

OCORRENCIAS:

(glosas, multas e descumprimento de clausulas contratuais):

OBSERVACOES:

Data da expedigéo do relatério: ASSINATURA E CARIMBO DO FISCAL:

/ /

No caso de Obras deveré ser assinado pelo Fiscal do Contrato e Fiscal da Obra.
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ANEXO 11

PARA OBRAS/ SERVICOS DE ENGENHARIA

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FISCAL OU ARQUIVADOS

NO PROCESSO DE FISCALIZACAO.

Relatério de Execucdo do Contrato (Todas as Medicdes)

Portaria do Fiscal do Contrato (12 medig&o)

Portaria do Fiscal da Obra (1% medicéo)

Cépia do Contrato (12 medigao)

Copia da Nota de Empenho (12 medicdo)

Cépia da Publicagao do Contrato (12 medicéo)

Cépia da ordem de servigo (1¢ medicéo)

O 0O N| O g | W[ N|

Planilha Contratada (12 medicao)

Planilha da medicg8o (Todas as medic6es)

=
o

Termo de Recebimento Provisério (Ultima medig&o)

[y
[N

Cronograma Fisico Financeiro Atualizado para todas as medigdes (considerando
também a Ultima medicéo)

PARA CONTRATOS DIVERSOS

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FISCAL OU ARQUIVADOS

NO PROCESSO DE FISCALIZACAO.

Relatério de Execucdo do Contrato

Portaria do Fiscal do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cdpia do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cdpia da Nota de Empenho (somente no 1° pagamento)

Cépia da Publicacdo do Contrato (somente no 1° pagamento)

Copia da ordem de servico (somente no 1° pagamento)

~N| O O B W[ N|

Termo de Recebimento de Material
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ANEXO Il

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FORNECEDOR

SOMENTE NO PRIMEIRO PAGAMENTO

1 Décimo terceiro salario (informar a data para acompanhamento)

2 Concessdo de férias (informar data para acompanhamento)

3 Eventual curso, treinamento e reciclagem (declaragéo)

4 Cumprimento das obrigagdes contidas em convencdo coletiva (declaragéo)

5 Comprovante de garantia (Antes da emissdo da Ordem de Servico)

6 Anotacdo de Responsabilidade técnica — ART

/ Cadastro Especifico do INSS — CEI

8 Alvaré de Licenca da Prefeitura

9 RAIS Conforme Legislagdo Final do Ano quando for o caso

10 Declaracdo do SIMPLES (Se Optante)

11 Relacdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

Obs.: Os itens de 1 a 4 sdo obrigat6rios no primeiro pagamento e nos demais casos haja alteracéo.
EM TODOS OS PAGAMENTOS

12 Exame admissional dos empregados quando houver contratagao

13 Exame demissional dos empregados quando houver rescisdo

14 Relagdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

15 Contrato ou registro individual do empregado quando houver contratacao

16 Termo de rescisdo do empregado quando houver resciséo

17 Manter atualizada a certiddo do INSS

18 Manter atualizada a certiddo do FGTS

19 Manter atualizada a certidio da RECEITA FEDERAL

20 Manter atualizada a certiddo negativa de DEBITOS TRABALHISTAS

21 Nota fiscal, referente aos bens e servi¢os executados

22 Declaracdo de existéncia de escrituragdo contabil regular

23 GFIP (FGTS) do més anterior - com autenticacdo bancaria

24 GPS (INSS) do més anterior - com autenticagdo bancéria

25 GFIP-SEFIP- relagdo dos trabalhadores constante do arquivo

26 Protocolo de envio de conectividade

21 Relacéo de tomador/obra — RET

28 Comprovante de pagamento dos trabalhadores (recibo de pagamento devidamente assinado ou comprovante de

transferéncia bancéria)

29 Folha de pagamento dos trabalhadores

30 Comprovante de pagamento de VALE TRANSPORTE quando for o caso

31 Comprovante de pagamento de VALE ALIMENTAGAO quando for o caso

32 CAGED quando houver rescisdo ou admissdo

33 Diario de Obras preenchido até a data da medicgéo , inclusive com a anotagdo da visita do fiscal para realizagdo da mesma.
SOMENTE NO ULTIMO PAGAMENTO

34 Certiddo Negativa de Débito (CND)

35 Recebimento provisorio para liquidagdo despesas

36 Certiddo negativa do bombeiro para pagamento.

37

Habite-se (quando for o caso) para pagamento.
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2.1.3 PAGAMENTO DE SERVICOS CONTINUADOS

OBJETIVO: Liquidagéo e pagamento de servigos continuados.
UNIDADE RESPONSAVEL : Pré-Reitoria de Planejamento/PROPLAN

LEGISLACAO: Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Instrugdo Normativa n°
02/2008/SLTI/MPOG,; Instrucdo Normativa n° 008/UNIR/PROPLAN/2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1. Nota fiscal certificada dentro do processo no sistema SEI por meio de certiddo, onde o fiscal
declara a veracidade da nota fiscal.

2. Envio da solicitagdo de pagamento com a documentacdo completa, certificando que todos os
documentos foram conferidos e arquivados em pasta, em meio fisico e digital, sob a guarda e
responsabilidade do Fiscal do Contrato;

PROCEDIMENTO:

1. No inicio do exercicio o processo de Fiscalizacdo do Contrato sera autuado pela Pro-Reitoria de
Administracdo (PRAD) no SEI e encaminhado a DIRCOF para abertura do processo de pagamento.
A DIRCOF enviara os dois processos (de fiscalizacdo e de pagamento) ao fiscal do contrato. O
processo de fiscalizagdo ficara sob a guarda do Fiscal do Contrato.

2. No processo de pagamento, o Fiscal de Contrato deve preencher e juntar ao processo o relatério
de execucdo de contrato (ANEXO 1) e o pedido de pagamento. A documentacdo de
responsabilidade do Fornecedor (ANEXO Ill) deve ser arquivada mensalmente no processo de
fiscalizac&o de contrato.

2. O pedido de pagamento devera ser encaminhado pela Chefia Imediata do fiscal 8 PROPLAN por
meio de despacho enderecado ao Pro-reitor de Planejamento onde conste o nimero da nota fiscal, o
valor, 0 més de competéncia, 0 nome da empresa, nimero do contrato e o objeto.

3. O Pré-Reitor despachard a documentacdo a DIRCOF, determinando que a despesa seja paga por
meio de documentos processados, conforme definido no Art. 64 da Lei N°. 4.320, de 17 de margo
de 1964.

4. No caso de descumprimento contratual, o fiscal deve calcular os valores e solicitar a glosa de
forma detalhada no relatério ao encaminhar a PROPLAN. Para aplicacdo de multas e/ou
penalidades contratuais, o fiscal deve notificar a contratada para apresentar defesa. O fiscal
encaminha a PRAD para conhecimento e decisdo quanto a abertura de processo de aplicacdo de
penalidades (ver procedimento aplicacdo de penalidades).

5. A Diretoria de Or¢camento, Financas e Contabilidade - DIRCOF analisa a documentacdo e
autoriza pagamento.

6. A Coordenadoria de Finangas (CFIN) registra a despesa, efetua a liquidagdo e pagamento.

7. Durante o exercicio, o Fiscal do Contrato é responsavel pelo recebimento, conferéncia, guarda e
fornecimento de todos os comprovantes e informagdes relativas ao contrato. No final de cada
exercicio, o fiscal deverd encaminhar a PROPLAN o processo de fiscalizacdo de contrato para
compor a documentagé@o de pagamentos.
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PROCEDIMENTO 84 - PAGAMENTOS DE SERVICOS CONTINUADOS.

FISCAL DO CONTRATO

PRAD Certifica nota fiscal mensalmente
No inicio do contrato , autua > | juntamente com anexos Il e Ill e
processo e encaminha ao fiscal do solicita via despacho no processo
contrato para guarda. SEI o pagamento devido, bem
como multas ou glosa se houver.

v

CHEFIA IMEDIATA PROPLAN
Despacha ao Pro-reitor de Confere documentacgdo e autoriza
planejamento a solicitacdo de pagamento.
pagamento.
| dD IdRCOF CEIN
Anélise da documentacéo e ST
encaminha para pagamento. Liquidagdo e pagamento.
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FORMULARIO 118 - RELATORIO DE EXECUCAO DE CONTRATO - ANEXO |

PROCESSO N° 23118. / - EMPENHO N°.

DADOS DO CONTRATO:

Contratada:
Contrato n° e Termo Aditivo ao contrato se houver
Obijeto:
DATA ASSINATURA VIGENCIA VALOR GLOBAL
/ / / / R$
DADOS DO FISCAL:
Nome: do Fiscal do Contrato: Nome do Fiscal Substituto:

Portaria (N° e Data):

Diretoria Responsavel pelo Objeto Contratado:

DADOS DO PAGAMENTO:

Pagamento da NF/Fatura N° referente ao periodo de apuracéo:
a , no valor de R$ ( )

OCORRENCIAS:

(glosas, multas e descumprimento de clausulas contratuais):

OBSERVACOES:

Data da expedigéo do relatério: ASSINATURA E CARIMBO DO FISCAL:

/ /

No caso de Obras devera ser assinado pelo Fiscal do Contrato e Fiscal da Obra.
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ANEXO 11

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FORNECEDOR

SOMENTE NO PRIMEIRO PAGAMENTO

1 Décimo terceiro salario (informar a data para acompanhamento)

2 Concessdo de férias (informar data para acompanhamento)

3 Eventual curso, treinamento e reciclagem (declaragéo)

4 Cumprimento das obrigagdes contidas em convencdo coletiva (declaragéo)

5 Comprovante de garantia (Antes da emissdo da Ordem de Servico)

6 Anotacdo de Responsabilidade técnica — ART

/ Cadastro Especifico do INSS — CEI

8 Alvaré de Licenca da Prefeitura

9 RAIS Conforme Legislagdo Final do Ano quando for o caso

10 Declaracdo do SIMPLES (Se Optante)

11 Relacdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

Obs.: Os itens de 1 a 4 sdo obrigat6rios no primeiro pagamento e nos demais casos haja alteracéo.
EM TODOS OS PAGAMENTOS

12 Exame admissional dos empregados quando houver contratagao

13 Exame demissional dos empregados quando houver rescisao

14 Relagdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

15 Contrato ou registro individual do empregado quando houver contratacao

16 Termo de rescisdo do empregado quando houver resciséo

17 Manter atualizada a certiddo do INSS

18 Manter atualizada a certiddo do FGTS

19 Manter atualizada a certidio da RECEITA FEDERAL

20 Manter atualizada a certiddo negativa de DEBITOS TRABALHISTAS

21 Nota fiscal, referente aos bens e servi¢os executados

22 Declaracdo de existéncia de escrituracdo contabil regular

23 GFIP (FGTS) do més anterior - com autenticacdo bancaria

24 GPS (INSS) do més anterior - com autenticagdo bancéria

25 GFIP-SEFIP- relagdo dos trabalhadores constante do arquivo

26 Protocolo de envio de conectividade

21 Relacéo de tomador/obra — RET

28 Comprovante de pagamento dos trabalhadores (recibo de pagamento devidamente assinado ou comprovante de

transferéncia bancéria)

29 Folha de pagamento dos trabalhadores

30 Comprovante de pagamento de VALE TRANSPORTE quando for o caso

31 Comprovante de pagamento de VALE ALIMENTAGAO quando for o caso

32 CAGED quando houver rescisdo ou admissdo

33 Diario de Obras preenchido até a data da medigdo , inclusive com a anotagdo da visita do fiscal para realizagdo da mesma.
SOMENTE NO ULTIMO PAGAMENTO

34 Certiddo Negativa de Débito (CND)

35 Recebimento provisorio para liquidagdo despesas

36 Certiddo negativa do bombeiro para pagamento.

37 Habite-se (quando for o caso) para pagamento.
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2.1.4 CARTAO DE PAGAMENTO - SUPRIMENTO DE FUNDOS

OBJETIVO: Concesséo e aplicacdo de Suprimento de Fundos
UNIDADE RESPONSAVEL : Pré-Reitoria de Planejamento-PROPLAN
LEGISLACAO: Instrucdo Normativa n° 007 /UNIR/GR/2014, de 07 de maio de 2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1.Suprimentos de Fundos é adiantamento concedido a servidor, a critério e sob a responsabilidade
do Ordenador de Despesas, para servidor designado pelo Ordenador de Despesas, ao qual sera
concedida senha SIASG (Perfil de Suprido), com prazo certo para aplicagdo e comprovagdo dos
gastos.

2. O Suprimento de Fundos é uma autorizacdo de execucdo or¢camentaria e financeira tendo como
meio de pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF), sempre precedido de
empenho na dotacdo orcamentaria especifica e natureza de despesa propria, com a finalidade de
efetuar despesas que, pela sua excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de
aplicacgdo, isto &, ndo seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou prestador, na forma da Lei n°
4.320/64, precedido de licitacdo ou sua dispensa, em conformidade com a Lei n° 8.666/93.

3. As Unidades Gestoras (UGR) deverdo fazer solicitacdo de cadastro de dois (02) servidores
responsaveis pelo Suprimento de Fundos por meio do CPGF, juntando copias das identidades e
CPF’S dos supridos.

4. O Cartdo é emitido em nome da Unidade Gestora, com identificacdo do portador (Suprido) e
devera ser utilizado obrigatoriamente para todas as modalidades de movimentacdo financeira do
suprimento de fundos, sendo acessado por meio do Portal de Compras do Governo Federal.

5. Na UNIR, o Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) sera utilizado exclusivamente
para realizacdo de despesas com suprimentos de fundos.

6. Os Suprimentos de Fundos serdo concedidos nos elementos despesa:

- 339039 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica — Despesas de Pequeno Vulto

- 339030 — Material de Consumo — Despesas de Pequeno Vulto

7. O suprido (portador do cartdo) tem o seu limite de Fatura e/ou de saques informado pelo
Ordenador de Despesa ou por quem 0 mesmo delegar.

8. Quando o suprido efetuar saques por meio do Cartdo de Pagamento, o valor do saque devera ser o
das despesas a serem realizadas.

9. A responsabilidade sobre a aplicacdo do Suprimento de Fundos ficara a cargo do proposto e, no
caso da falta deste, o proponente respondera por todos os gastos efetuados.

10. O prazo de aplicacdo é de 60 (sessenta) dias, exceto em final de exercicio, e 0 prazo para
comprovacao nao podera exceder os 30 (trinta) dias subsequentes ao final do periodo de aplicacéo.

PROCEDIMENTO:

1. UNIDADE GESTORA - A solicitacdo de Suprimento de Fundos se dara por meio de processo
no SEI contendo a solicitacdo do Dirigente da UGR (Proponente) e em formulario préprio (anexo 1)
ao Ordenador de Despesas (PROPLAN).

2. PROPLAN- Verifica a documentacéo e autoriza a programacéo da despesa.

3. DIRCOF — Procede a programacao e encaminha para a CPC

4. CPC- aguarda documentacdo de prestacao de contas do suprido.

5. SUPRIDO- De posse da senha do SIASG e documentagdo comprobatoria da despesa, devera
proceder a insercdo imediata das despesas efetuadas no sistema de detalhamento das despesas
efetuadas (SDDE/CPGF), no sitio www.comprasnet.gov.br em conformidade com as instrucdes
contidas naquele manual, e posteriormente entregar a documentagéo (anexo Il) na coordenadoria de
prestacdo de contas/CPC.
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6. CPC- Recebe a documentacdo e anexa ao processo de concessdao, procede analise e estando
completa a documentacdo, emite parecer favoravel e encaminha a PROPLAN, se ndo estd
completa, notifica o suprido com prazo determinado para sanar as pendéncias.

7. PROPLAN - Verifica parecer da CPC, se regular procede a homologacéo da prestacdo de contas
e encaminha o processo para baixa de responsabilidade do suprido. Se existe pendéncia, encaminha
para desconto do valor devido em folha de pagamento.

8. CPC- Efetua baixa da responsabilidade do suprido, se ndo homologada a prestacdo de contas,
encaminha a Diretoria de Administracdo de Pessoal para desconto em folha de pagamento.

9. DAP — Registra o desconto em folha e encaminha o processo a CPC.

10. CPC- Recebe processo, procede a baixa da responsabilidade do suprido e arquiva processo.
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PROCEDIMENTO 85 - CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

UNIDADE GESTORA

Solicita a liberacdo de suprimento
de fundos em processo no SEI e
despacha para a PROPLAN.

PROPLAN

Recebe processo e autoriza a
despesa.

DIRCOF
Programa a despesa.

CPC

Recebe processo e aguarda
prestacdo de contas do suprido.

SUPRIDO

Prepara prestacao de contas e insere
informagdes no sistema
SDDE/CPGF, entrega

documentacdo na unidade
responsavel

CPC

Anélise da documentacdo e emite
parecer favoravel ou desfavoravel
da prestacdo de contas

PROPLAN

Homologa prestacdo de contas , se
houver pendéncia , encaminha para
desconto do valor devido.

CPC

Procede baixa da responsabilidade
do suprido e arquiva processo ou em
caso de ndo homologacdo envia ao
DAP p/ descontos em folha de
pagamento.
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FORMULARIO 119 - PROPOSTA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

I N.
SCSZ PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE [ Data: /7

UNIR FUNDOS - PCSF
PROPONENTE
Nome: CPF: [ Telefone:
Unidade: Cargo/Funcéo:
SUPRIDO/PORTADOR
Nome: CPF: | Telefone:
Unidade: Cargo/Funcao:
SUPRIMENTO DE FUNDOS

Material de Consumo: Serv. Terc. P. Juridica:
3.3.90.30 3.3.90.39
Valor: R$ Valor: R$
Descrigdo da Finalidade:
Justificativa da excepcionalidade:
Inciso |, art 45 Decreto 93.872/86 ] Inciso 111, art 45 Decreto 93.872/86 ]
Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF
|:| Periodo de Aplicagdo de : |:| Data para prestacédo de Contas:
1 20 a__ [/ /20 I 120
Local e data, , / /
ASSINATURA E CARIMBO DO SUPRIDO

Autorizo, desconto em meus proventos caso ndo cumpra as hormas vigentes, o prazo de aplicacdo e de prestacdo de contas,
conforme IN 007/UNIR/GR DE 07/05/2014.

ASSINATURA E CARIMBO DO PROPONENTE

O Suprido e Proponente declaram estar cientes da legislagdo aplicavel a concessao de suprimento de fundos, em especial aos dispositivos que regulam sua
finalidade, prazo de utilizacdo e de prestacéo de contas.

ORDENADOR DE DESPESAS

Na qualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a concessdo de Suprimento de Fundos na forma proposta.

ASSINATURA E CARIMBO

Observagoes

1 — O limite de cada despesa realizada, ndo podera ultrapassar do valor estabelecido nas alineas “a” dos Incisos I e II, do art. 23 da Lei n® 8.666/93,
sendo: (R$1.500,00) para obras e servicos de engenharia e, (R$800,00) para compras e servigos ndo relacionados com obras e servigos de engenharia,
vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatdrio, para adequagdo a esse valor, nos casos de Concessdo no Elemento de Despesas
Pequeno Vulto;

2 - O Suprido e Proponente devem observar os instrumentos legais que regulam o Suprimento de fundos, como: as leis federais e em especial a Instrucéo
Normativa GR n° 02, de 02/01/2013, divulgada na homepage UNIR: http://www.proplan.unir.br/
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FORMULARIO 120 - PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

N.O
2332 PRESTAGAO DE CONTAS DE Data:
UNIR SUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF _
PROPONENTE
Nome: CPF: | Telefone:
Unidade: Cargo/Funcéo:
SUPRIDO
Nome: CPF: | Telefone:
Unidade: Cargo/Funcéo:
CONTABI L|ZACAO PRAZOS

NE de Concesséo Proposta De Concessdo De Suprimento Periodo para aplicacdo Data limite para comprovagao
De Fundos: / / a
N2 Data I / / / /
Ne DOCUMENTO DETALHAMENTO CLASSIFIFZA(;AO VALOR (RS)
(RECEBIMENTOS/GASTOS) CONTABIL

TOTAL

IApresento a documentacdo acima discriminada para fins de comprovacdo de
despesas a conta de Suprimento de Fundos.

Estou ciente, que caso a referida prestagdo de contas ndo seja aprovada, o valor
serd descontado em meus proventos, conforme IN 007UNIR/GR/2014.

Data / Assinatura do Suprido

Tendo sido efetuados os registros de controle necessarios e verificada a
regularidade dos documentos apresentados, proponho a aprovagdo desta prestacdo
de contas de Suprimento de Fundos.

Data / Assinatura do Diretor da Contabilidade

IApos analisadas as documentagBes sugerimos a aprovacdo da referida Prestagdo de
Contas

Data / Assinatura do Coordenador da Prestagdo
de Contas

I/Aprovo a presente prestagdo de contas e autorizo a baixa da responsabilidade do
suprido.

Data / Assinatura do Ordenador de Despesa

Nota de Langamento de reclassificagéo /
Baixa de responsabilidade
NL

Nota de Empenho de
anulagdo de saldo néo utilizado
NE
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2.15

EXECUCAO DE DESPESAS POR CARTAO DE PAGAMENTO - SUPRIMENTO

DE FUNDOS

OBJETIVO: Orientar a Execucdo de Despesas por Cartdo de Pagamento e Aplicacdo de
Suprimento de Fundos

UNIDADE RESPONSAVEL : Pré-Reitoria de Planejamento-PROPLAN.

LEGISLACAO: Instrucdo Normativa n° 007 /UNIR/GR/2014, de 07 de maio de 2014.

REQUISITOS: Ser Portador do Cartdo de Pagamentos do Governo Federal — CPGF, designado
como responsavel por Suprimento de Fundos (Suprido).

PROCEDIMENTO:

1.

b)

UNIDADE GESTORA/DEMANDANTE: Autua processo no SEI, preenche o formulério
de solicitacdo de despesa por suprimento de fundo, solicitando o material/servigo
informando 6rgéo solicitante, descricdo do material/servico, finalidade e justificativa para
realizacdo da despesa por suprimento de fundos e encaminha ao servidor suprido;
SUPRIDO: Realiza os seguintes procedimentos:

Certifica nos autos, com base no Sistema de Gestdo de Contratos da UNIR/SIGEC, de
acesso  publico  (http://sistemas.unir.br/sigec/), a inexisténcia de  fornecedor
contratado/registrado referente ao objeto (material/servigo) da solicitacdo. Quando a
demanda for de material, devera também certificar junto a Coordenadoria de Almoxarifado
a inexisténcia do material em estoque. Caso exista fornecedor contratado/registrado ou o
material  estoqgue, o  SUPRIDO  restitui o processo a UNIDADE
GESTORA/DEMANDANTE. Caso contrério, certificando a inexisténcia de ambos, da
prosseguimento ao processo;

Realiza pesquisa de mercado, elabora mapa de risco com quadro comparativo e saldo do
suprimento identificando a op¢do mais vantajosa e justificando a escolha do fornecedor.
Quanto ndo for possivel realizar pesquisa de mercado, o suprido devera justificar a
impossibilidade nos autos;

Efetiva aquisicdo do material/servicgo junto ao fornecedor selecionado e executa a despesa de
pronto pagamento com Cartdo de Pagamento do Governo Federal, na modalidade crédito.
Em conformidade com as instrugdes contidas no manual do Sistema do Cartdo de
Pagamento - SCP, o Suprido devera proceder a inser¢do imediata das despesas efetuadas no
SIASG/SCP, atraves do sitio www.comprasnet.gov.br.

Apl6s aquisicdo e entrega do  material/servico, solicita a UNIDADE
GESTORA/DEMANDANTE, certificacdo de recebimento.

UNIDADE GESTORA/DEMANDANTE: Certifica o recebimento do material ou
prestacdo do servigo mediante Termo de Recebimento Definitivo.

DIRCOF: Disponibiliza ao SUPRIDO a fatura mensal do CPGF,;

SUPRIDO: Anexa a fatura no processo e certifica a prestacdo do material/servigco constante
na fatura e encaminha 8 PROPLAN solicitando o pagamento.

PROPLAN: Autoriza a analise e pagamento

DIRCOF: Analisa e Efetiva Pagamento.

SUPRIDO: Segue o procedimento para prestacdo de contas no prazo estabelecido.
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SUPORIMENTO DE FUNDOS

UNIDADE
GESTORA/DEMANDANTE

Formaliza demanda de despesa por
suprimento de fundos para aquiscéo
de material/servico.

SURPIDO

Intrui o processo, certifica
informac0es, realiza presquisa de
mercado e realiza procedimentos

para aquisicdo do material/servico.
Imediatamente & aquiscéo detalha as
despesas efetuadas no SIASG/SCP.

v

UNIDADE
GESTORA/DEMANDANTE

Certifica o recebimento do material
ou prestagdo do servico.

DIRCOF

Disponibiliza ao SUPRIDO a fatura
mensal do CPGF.

SUPRIDO

Anexa a fatura no processo e
certifica a prestacdo do
material/servigo constantes na fatura
e encaminha & PROPLAN
solicitando o pagamento.

PROPLAN
Autoriza a anélise e pagamento.

DIRCOF
Analisa e Efetiva Pagamento.

SUPRIDO

Segue o procedimento para
prestacdo de contas no prazo
estabelecido.

PROCEDIMENTO 86 — EXECUCAO DE DESPESA POR CARTAO DE PAGAMENTO —
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FORMULARIO 121 — SOLICITACAO DE DESPESA POR SUPRIMENTO DE FUNDO
ORGAO SOLICITANTE

DESCRICAO DO MATERIAL OU SERVICO

Item Especificacao Unidade Quantidade

FINALIDADE

JUSTIFICATIVA PARA REALIZACAO DA DESPESA POR SUPRIMENTO DE
FUNDOS

DESPESAS DE PEQUENO VULTO E PRONTO PAGAMENTO

Para despesas de pequeno vulto e pronto pagamento, observar a Tabela dos valores limites
abaixo:

Compras e Servigos em Geral

Tipo : .
P Suprimento Nota Fiscal
Cartdo de 0 .
Pagamento do 10,/0 dg va lor est.abelec!do.na 1% do valor estabelecido na alinea
alinea “a” (convite) do inciso | ., ., . .. )
Governo : . a” (convite) do inciso II do artigo
Il do artigo 23 da Lei n° S o

Federal 8.666/1993 23 da Lei n®8.666/1993.
(CPGF) o

O presente documento segue assinado pelo Solicitante da despesa. Para continuidade do
procedimento, este processo deve ser encaminhado & unidade do Suprido pertinente.
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FORMULARIO 122 - MAPA DE RISCO

Durante o periodo de a , 0 servidor suprido realizou a cotacdo de pregos
dos itens solicitados para compra. Segue tabela com quadro resumo dos valores dos itens:

Quadro Comparativo

Ite | Descrigéo do Data da |Valor da

m Material Qtd. | Und. Fornecedor Pesquisa | Pesquisa Valor Total
OBS:
Disponibilidade/Saldo Suprimento
Subitem (do (A-B)
elemento de | Descricao (A) Valor Disponivel (B) Valor Compras Saldo
despesa)
R$ R$ R$
VALOR TOTAL R$ R$
DA CONCLUSAO
Texto Exemplo: A empresa apresentou 0 preco mais vantajoso

diante da média de precos encontrados no mercado.
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FORMULARIO 123 - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

IDENTIFICACAO

N° da OS/OFB/NE/NF:
Objeto:

Valor dos Bens/Servicos
Recebidos:

Data do Recebimento:

TERMOS

Por este instrumento, em carater definitivo, atestamos que o item acima identificado foi
devidamente entregue e atende as exigéncias especificadas na Solicitacdo de Despesas por
Suprimento de Fundos.
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2.2 DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS

2.2.1 DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS RECEBIDOS DO MINISTERIO DA
EDUCACAO

OBJETIVO: Execugdo de Créditos descentralizados no orcamento
UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Planejamento/PROPLAN.
LEGISLACAO: PORTARIA 1.529 /Ministério da Educacio, de 31 de dezembro de 2014.

Descentralizacdo de Créditos - Compreende a transferéncia de valores para execugdo de acdes de
interesse da unidade or¢camentaria descentralizadora e consecucéo do objeto previsto no programa
de trabalho pela unidade orcamentéria descentralizada.

Termo de Descentralizacdo: instrumento por meio do qual é ajustada a descentralizacdo de crédito
entre O0rgdos e/ou entidades integrantes dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido,
para execucdo de acdes de interesse da unidade orcamentaria descentralizadora e consecucdo do
objeto previsto no programa de trabalho, respeitada fielmente a classificacdo funcional
programatica.

REQUISITOS PARA EXECUCAO DE RECURSOS DESCENTRALIZADOS:

1. Elaboracéo de Termo de Cooperacéo e Plano de Trabalho de acordo com as orientacdes do Orgéo
Concedente e registro no sistema SIMEC.

2. Parecer da Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informacdo sobre a adequacdo do
Plano de Trabalho.

3. Aprovacéo pela Reitoria.

4. Submissdo da proposta ao Concedente.

5. Aprovado a proposta pelo 6rgdo concedente, a Unidade Responsavel devera comunicar o fato
imediatamente 8 PROPLAN para acompanhamento da descentralizagéo.

6. Efetuada a descentralizacdo a Unidade responsavel devera solicitar a Reitoria a nomeacdo do
executor do Termo de Descentralizacao.

7. A execucdo dos recursos descentralizados sera liberada pela PROPLAN mediante comprovacao
da aprovacdo do projeto nas instancias internas da UNIR (projeto institucionalizado)

8. A execucdo dos recursos descentralizados segue 0s mesmos procedimentos dos recursos
orcamentarios, conforme IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de maio de 2014.

9. No prazo de 30 dias ap6s término do Termo de Cooperacdo o Executor encaminhara ao Orgdo
Concedente e a Coordenadoria de Prestacdo de Contas/CPC/DIRCOF o relatério de cumprimento
do objeto.

PROCEDIMENTO:

1. COORDENADOR DO PROJETO - Participa de Edital e apds aprovacao, submete projeto as
instancias internas da UNIR e encaminha para registro e providéncias na DPDI/PROPLAN.

2. DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E INFORMAGAO (DPDI)- Apés a aprovacdo realiza

analise técnica e cadastra projeto no sistema SIMEC.

PROPLAN - Autoriza no sistema SIMEC e encaminha para aprovacao da Reitoria.

4. REITORIA — Autoriza a execu¢do do projeto no sistema SIMEC e encaminha ao 6rgao
concedente para liberacdo do crédito no sistema SIAFI.

5. ORGAO CONCEDENTE — Ap6s aprovacdo do Termo de Cooperacio no SIMEC, libera
crédito no sistema SIAFI.

w
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10.

11.
12.

DPDI — Apos liberacdo do crédito, comunica ao coordenador e formaliza processo no SEI e
encaminha a PROPLAN.

PROPLAN - Recebe processo no SEI e aguarda solicitacdo de empenho da UGR responsavel.
Ap0s recebimento da solicitacdo autoriza abertura de empenho e despacha para a DIRCOF.
DIRCOF — Realiza abertura de empenho e anexa ao processo.

COORDENADOR /PROJETO - Apos liberacdo do crédito, prepara memorando encaminhando
a UGR ao qual esta vinculado, motivando a execucdo de despesas que ndo dependem de
procedimento licitatorio ou afins (diérias, passagens, bolsas, entre outras) onde deverdo ser
informadas as despesas devidamente especificadas por elemento de despesa, conforme
constante no Plano de Trabalho do Projeto.

UGR RESPONSAVEL - Ciéncia e solicita a execucdo do crédito, anexando a solicitagdo no
SEI com despacho para a PROPLAN.

PROPLAN- Anexa solicitacdo e encaminha para a prestacdo de contas.

COORDENADORIA DE PRESTACAO DE CONTAS- Aguarda prestacdo de contas do
coordenador para langamento no SIMEC e arquivamento do processo, solicita do executor copia
do cumprimento do objeto.

OBSERVACOES:

Para as despesas de aquisicdes servicos e bens (material de consumo, Servigos de Pessoa
Juridica, material permanente, entre outros devera ser seguido o que estabelece a IN
008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de maio de 2014. Para aquisicdo de Livros deverd ser
encaminhado a solicitacdo a Biblioteca Central e para Equipamentos de Informatica a Diretoria
de Tecnologia da Informag&o.
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PROCEDIMENTO 87 - DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS ORGAMENTARIOS
DISPONIBILIZADOS POR ORGAOS DO MINISTERIO DA EDUCAGAO.

COORDENADOR DO
PROJETO

Submete projeto a aprovacao
externa e interna e encaminha
para tramitacdo interna.

DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO/DPDI

Cadastra projeto no
SIMEC,faz anlise técnica.

PROPLAN

Autoriza no sistema SIMEC
e encaminha para aprovacao .

v

REITORIA
Autoriza no sistema SIMEC.

PROPLAN

Recebe processo no SEl e
aguarda solicitacdo de
empenho da UGR
responsavel. Apds
recebimento encaminha para
abertura de empenho. ‘

UGR RESPONSAVEL

Ciéncia e solicita a execucao
do crédito, anexando
solcitacdo no processo SEI
com despacho para a
PROPLAN.

ORGAO CONCEDENTE
IMEC

Anélise para liberacéo do
crédito no sistema SIAFI.

DIRCOF

Realiza a abertura do
empenho e anexa ao ‘
processo.

PROPLAN j

Anexa solicitacdo e
encaminha para a prestacao |
de contas.

DPDI

Acompanha liberagdo de
crédito e apos liberacéo
formaliza processo no SEI e
comunica ao coordenador do
Projeto.

o

COORDENADORDO |
PROJETO

Apos liberacdo do crédito , |
prepara memorando
motivando a execugéo. ‘

CPC

Aguarda prestacdo de
contas(comprovagdo de
cumprimento do objeto) do
coordenador para langcamento
no SIMEC.
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2.2.2 DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS RECEBIDOS DE OUTROS
MINISTERIOS

OBJETIVO: Execucdo de Créditos descentralizados no orgcamento
UNIDADE RESPONSAVEL : Pré-Reitoria de Planejamento/PROPLAN.
LEGISLACAO: Portaria/MEC N° 1.529, DE 31 de Dezembro de 2014.

Descentralizacdo de Créditos - Compreende a transferéncia de valores para execucdo de acdes de
interesse da unidade orcamentaria descentralizadora e consecu¢do do objeto previsto no programa
de trabalho pela unidade or¢camentaria descentralizada.

Termo de Descentralizagdo: instrumento por meio do qual é ajustada a descentralizacdo de crédito
entre 6rgdos e/ou entidades integrantes dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido,
para execugdo de acgles de interesse da unidade orcamentéria descentralizadora e consecugdo do
objeto previsto no programa de trabalho, respeitada fielmente a classificacdo funcional
programatica.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Elaboracéo de Termo de Cooperagéo e Plano de Trabalho de acordo com as orientagdes do Orgao
Concedente.

2. Parecer da Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informacdo sobre a adequacdo do
Plano de Trabalho.

3. Aprovacéo pela Reitoria.

4. Submissdo da proposta ao Concedente.

5. Aprovado a proposta pelo 6rgdo concedente, a Unidade Responsavel devera comunicar o fato
imediatamente a PROPLAN para acompanhamento da descentralizagéo.

6. Efetuada a descentralizacdo a Unidade responsavel devera solicitar a Reitoria a nomeacdo do
executor do Termo de Descentralizacao.

7. A execucdo dos recursos descentralizados sera liberada pela PROPLAN mediante comprovacao
da aprovacdo do projeto nas instancias internas da UNIR (projeto institucionalizado)

8. A execucdo dos recursos descentralizados segue 0s mesmos PROCEDIMENTO dos recursos
orcamentarios, conforme IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de maio de 2014.

9. No prazo de 30 dias ap6s término do Termo de Cooperacdo o Executor encaminhara ao Orgao
Concedente e a Coordenadoria de Prestacdo de Contas/CPC/DIRCOF o relatério de cumprimento
do objeto.
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PROCEDIMENTO:

1.

o

Executor do Termo (COORDENADOR DO PROJETO) - Participa de Edital e apds
aprovacdo, submete projeto as instancias internas da UNIR, elabora Termo de Cooperacéo,
formaliza processo no SEI via UGR ao qual esté vinculado e encaminha para a DPDI.

DPDI — Anélise técnica do projeto.

PROPLAN — Apos analise do plano de trabalho, encaminha para assinatura do Reitor.
REITORIA- Apds andlise da Pro-Reitoria de Planejamento, assina Termo de Cooperacdo e
devolve ao coordenador.

COORDENADOR/PROJETO - recebe Termo devidamente assinado e encaminha para 6rgao
concedente do crédito.

ORGAO CONCEDENTE — Ap6s aprovacdo do Termo de Cooperacdo, libera crédito no
sistema SIAFI e comunica ao coordenador do projeto.

COORDENADOR DO PROJETO — Acompanha liberacdo do crédito e comunica a liberacéo a
DPDI, via processo constante no SEI.

DPDI — Ap6s liberacdo do crédito, anexa nota de crédito no processo e encaminha processo a
PROPLAN e ao coordenador para motivar através de memorando a execucao.

PROPLAN - Apo0s recebimento da motivacdo do coordenador para a execucdo, autoriza a
abertura de empenho para a despesa solicitada.

10. DIRCOF - Realiza a abertura de empenho e anexa cOpia dos mesmos no processo e

encaminha a Coordenadoria de Prestacdo de contas para guarda do processo.

11. COORDENADORIA DE PRESTACAO DE CONTAS- Aguarda prestacio de contas do

coordenador arquivamento do processo, solicita do executor copia do cumprimento do objeto.

Observacoes:

COORDENADOR /PROJETO - Apo0s liberacdo do crédito, prepara memorando
encaminhando a PROPLAN, motivando a execucdo de despesas que ndo dependem de
procedimento licitatorio ou afins (diérias, passagens, bolsas, entre outras) onde deverdo ser
informadas as despesas devidamente especificadas por elemento de despesa, conforme
constante no Plano de Trabalho do Projeto. Para as despesas de aquisicdes servigos e bens
(material de consumo, Servicos de Pessoa Juridica, material permanente, entre outros devera ser
seguido 0 que estabelece a IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de maio de 2014. Para
aquisicdo de Livros devera ser encaminhado a solicitacdo a Biblioteca Central e para
Equipamentos de Informatica a Diretoria de Tecnologia da Informacao.

COORDENADOR /PROJETO - Elabora o relatério de cumprimento do objeto assina
juntamente com o Reitor e envia a Concedente, conforme formulario especifico.
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PROCEDIMENTO 88 - DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS ORCAMENTARIOS

RECEBIDAS DE OUTROS MINISTERIOS

COORDENADOR DO
PROJETO

Submete projeto a aprovacao
externa e apds aprovagao,

DPDI
Andlise técnica do projeto.

PROPLAN

Ap06s analise do plano de
trabalho, encaminha para

formaliza processo no SEI. aprovagao.
COORDENADOR DO
REITORIA PROJETO ORGAO CONCEDENTE
Assinatura do Termo de Encaminha para 6rgao Recebe Termo e libera crédito
Cooperagao. concedente. no sistema SIAFI.
COORDENADOR DO DPDI
PROJETO o » COORDENADOR DO
Apos liberacéo de crédito, PROJETO

Acompanha liberagdo de
crédito e comunica a liberacéo
a DPDI juntamente com o
processo no SEI.

anexa nota de crédito ao

processo e encaminha ao

coordenador e a0 mesmo
tempo a PROPLAN.

Apos liberacéo do crédito ,
prepara memorando
motivando a execucao.

PROPLAN

Autoriza abertura de empenho
para a despesa prevista no
plano de trabalho.

DIRCOF

Realiza a abertura dos
empenhos e anexa ao processo
da descentralizacdo

CPC

Aguarda prestacdo de
contas(comprovacao de
cumprimento do objeto) do
coordenador.
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2.2.3 DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS TRANSFERIDOS PARA OUTROS
ORGAOS

OBJETIVO: Execucéo de Créditos descentralizados no orcamento
UNIDADE RESPONSAVEL : Pré-Reitoria de Planejamento/PROPLAN

LEGISLACAO: Portaria/MEC N° 1.529, DE 31 de Dezembro de 2014.

Descentraliza¢cdo de Créditos - Compreende a transferéncia de valores para execugdo de acdes de
interesse da unidade or¢camentaria descentralizadora e consecucéo do objeto previsto no programa
de trabalho pela unidade orcamentéria descentralizada.

Termo de Descentralizacdo: Instrumento por meio do qual é ajustada a descentralizacdo de crédito
entre O0rgdos e/ou entidades integrantes dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido,
para execucdo de acdes de interesse da unidade orcamentaria descentralizadora e consecucdo do
objeto previsto no programa de trabalho, respeitada fielmente a classificagdo funcional
programatica.

REQUISITOS:

1. Elaboracdo de Termo de Cooperacao e Plano de Trabalho pelo recebedor do crédito e submisséo
ao Orgdo Concedente.

2. Parecer da Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informacdo sobre a adequacdo do
Plano de Trabalho.

3. Aprovacéo pela Reitoria.

4. Aprovado a Unidade Responsavel devera comunicar o fato imediatamente a PROPLAN para
acompanhamento da descentralizag&o.

6. Efetuada a descentralizacio a Unidade responsavel devera informar ao Orgdo recebedor do
crédito.

7. O Orgdo ou entidade recebedora dos recursos deverd encaminhar a UNIR relatério de
cumprimento do objeto pactuado até 60 dias do término do prazo para cumprimento do objeto
estabelecido no Termo de Cooperacao conforme Portaria N° 1.529, DE 31 de Dezembro de 2014.

8. O Termo de Cooperacdo devera ser registrado no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal - SIAFI, quando da descentralizacdo do crédito. O concedente
devera disponibilizar em seu sitio eletrénico na Internet o referido termo de cooperagdo, A unidade
descentralizadora devera disponibilizar em seu sitio eletrénico na Internet o referido Termo de
Execucdo Descentralizada e publicar o Extrato de Execugdo no Diario Oficial da Unido — DOU
conforme § 4° Art. 1° da Portaria N° 1.529, DE 31 de Dezembro de 2014.

PROCEDIMENTO:

1. UGR/SOLICITANTE- Submete projeto para analise técnica via processo formalizado no SEI.

2. PROPLAN - Recebe termo de cooperacdo e realiza analise orcamentaria.

3. DPDI- procede anélise técnica da documentacdo recebida e encaminha a PROPLAN.

4. PROPLAN- autoriza a descentralizacdo e encaminha para publicacdo do interessado.

5. UGR/SOLICITANTE — Apos ciéncia, publica descentralizacdo no sitio eletrénico da UNIR e

comunica a DPDI.

DPDI- Descentraliza credito orcamentario e encaminha para liberagédo do financeiro.

DIRCOF — Descentraliza recurso financeiro

8. UGR/SOLICITANTE — Acompanha a execu¢do do objeto da descentralizagcdo, comunica ao
0rgéo recebedor e apds execucdo prepara prestacdo de contas.

9. COORDENADORIA DE PRESTACAO DE CONTAS/CPC- Aguarda prestacdo de contas do
solicitante (comprovagao do cumprimento do objeto).

~No
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PROCEDIMENTO 89 - DESCENTRALIZACAO DE CREDITQS QRQAMENTARIOS
TRANSFERIDOS DA UNIR PARA OUTROS ORGAOQOS

UGR/SOLICITANTE PROPLAN OPDI
Submete projeto para Recebe documentacéo e e
andlise técnica . rocede anélisg —| Fazandlise técnica da
P 4 documentacéo
orcamentaria. :
v
PROPLAN ‘ ‘

descentralizacdo,
encaminha a UGR para
publicacgéo.

Apos ciéncia, publica
descentralizacéo.

Descentraliza crédito
orcamentario.

DIRCOF

Descentralizagdo do
recurso financeiro.

UGR/SOLICITANTE |

Acompanha a execugéo
do objeto da
descentralizacéo.

CPC ‘

Aguarda prestacéo de
contas(comprovacao de
cumprimento do objeto)

da UGR solicitante.
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2.2.4 EMISSAO DE RECOLHIMENTO DA UNIAO - GRU

OBJETIVO: Orientar e padronizar as a¢des de cobranca dos créditos administrativos referentes ao
ressarcimento ao erario da Universidade Federal de Ronddnia.

UNIDADE RESPONSAVEL: DIRCOF, UGR’S Responsaveis pelo encaminhamento dos
processos de cobranca.

LEGISLACAO: Instrucio Normativa STN n° 02, 22 de maio de 2009.

REQUISITOS :

VVVY 'V

Processo administrativo instruido com informacg6es dos devedores, contendo nome do agente
devedor, CPF (Pessoas Fisicas) CNPJ (Pessoas Juridicas),

Fato gerador (motivo do debito)

Valores a serem restituidos e data do fato gerador

Encaminhamento dos processos decorrentes dos créditos quitados para baixa dos mesmos.
Encaminhamento dos processos decorrentes dos créditos ndo quitados para atualizacdo dos
valores.

PROCEDIMENTO:

1.

A UGR responséavel encaminha & DIRCOF processo administrativo devidamente instruido
contendo informacBes, como o0 nome do agente devedor, CPF ou CNPJ, o motivo, valores a
serem restituidos e data do fato gerador,

A DIRCOF recebe o processo e encaminha a Coordenacdo de Contabilidade para efetuar os
registros no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), e
emissdo da Guia de Recolhimento da Unido.

Apos a emissdo da GRU, o processo serd devolvido a UGR de origem para que seja feito a
cobranca dos créditos, de acordo com as suas atribuicGes internas.

Cada Pro-Reitoria tem a competéncia de fiscalizar o agente quanto ao pagamento da guia, em
conjunto com a CCONT que ird fazer o acompanhamento, através do Sistema de Gestdo do
Recolhimento da Unido (SISGRU) verificando os valores foram restituidos aos cofres da
Instituicdo.

Nos casos de pagamento da GRU, a UGR responsavel encaminha a DIRCOF-CCONT o
processo junto com o comprovante de quitacao de débito para fins de baixa contabil no SIAFI.
Apos os procedimentos a CCONT devolve o processo para a UGR responsavel, para fins de
controle e arquivamento.

Nos casos em que ndo ocorrer 0 pagamento da GRU no prazo de 30 dias apds sua emissdo, a
UGR responsavel devolve o processo a CCONT-DIRCOF para emissao de uma nova Guia de
Recolhimento com valores atualizados.

Nesses casos a CCONT devolve o processo para a UGR responsavel, para continuidade aos
procedimentos de cobranca.

OBSERVACOES:

Os débitos séo os valores referentes a reposi¢do ao erario de diversas causas como:

a) devolucdo de salario, bolsas estagio ou acerto de rescisao;

b) devolugdo de auxilios estudantis;

c) multa por descumprimento de contrato;

d) restituicdo, em dinheiro, de bens mdveis; e

e) outros.

Considera-se como data de vencimento para pagamento, 30 dias apds a emissdo da Guia de
Recolhimento da Unido (GRU).
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PROCEDIMENTO 90 - COBRANCA DE CREDITOS ADMINISTRATIVOS

UGR

Formaliza processo
devidamente instruido e
com toda a documentacao
comprobatoria para o
pagamento.

e

UGR

Realiza cobranca de
crédito.Envia comprovante
de pagamento.

DE GRU)
DIRCOF CCONT
Recebe processo e Registra no SIAFI e emite
encaminha para registros. GRU.
DIRCOF
Recebe processo UGR

juntamente com
comprovacao de
pagamento.Registra e

devolve processo a UGR.

Controle e arquivamento
do processo.

(EMISSAO
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2.3 OBRAS

DEFINICOES:

a) Obra Publica: é considerada toda construcdo, reforma, fabricagdo, recuperacdo ou
ampliacdo de bem puablico. Ela pode ser realizada de forma direta, quando a obra é feita pelo
préprio 6rgdo ou entidade da Administracdo ,por seus préprios meios, ou de forma indireta, quando
a obra é contratada com terceiros por meio de licitacao.

b) Fiscal/Gestor do Contrato: Representante da Administracdo especialmente designado na
forma do art. 67 da Lei n°® 8.666/1993, para exercer o acompanhamento da execucao contratual, o
qual deverd registrar as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, devendo adotar
providéncias ou propor solucdes e san¢des cabiveis para a regularizacdo de irregularidades, faltas
ou problemas observados pela equipe de fiscalizacéo.

C) Fiscal da Obra: Profissional da area de Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia
devidamente habilitado, designado para acompanhar a execugédo do objeto dos contratos de obras ou
servicos de engenharia e que mantera comunicacdo direta com o contratado. Devera relatar e
documentar eventuais vicios, inexecucdo, irregularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados
pela contratada entre outros, propondo solugdes que entender cabiveis para regularizacdo de
eventuais faltas ou problemas observados, bem como a notificacdo ao Gestor do Contrato para
adogdo de providéncias ou sancbes quando persistirem irregularidades apds comunicacdo a
contratada.

d) Preposto: Representante da contratada, indicado por ela, para interlocugdo com a
Administracdo nos termos do art. 68 da Lei n. 8.666/1993.

e) Interlocutor: Responsavel pela observacdo da(s) obra(s) ou servigos de engenharia em
andamento nos Campus, devidamente indicado e designado que mantera comunicacdo apenas com
a Diretoria de Engenharia e Arquitetura (DIREA) sempre que houver situacdo ou fato a ser
notificado, devendo, sempre que possivel, manter registro fotografico com informacédo do local e
data dos fatos ocorridos.
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2.3.1 CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

OBJETIVO: Orientar o procedimento para deflagracdo de licitacdo destinada a contratacdo de
obras e servicos de engenharia.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Unidade requisitante, Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN),
Diretoria de Engenharia e Arquitetura (DIREA), Diretorias de Campus e Diretoria de Contabilidade
Orgamento, Finangas (DIRCOF).

PROCEDIMENTO:

1.

Unidade requisitante: formalizard a demanda contendo justificativa e a indicacdo de um ou
mais servidores que compordo a Equipe de Planejamento e que sera responsavel pelos atos
preparatorios e acompanhamento do processo.

Diretoria de Compras, Contratos e Licitagdes (DCCL): registrard a solicitacdo e, ap0s
autorizacdo da Administracdo Superior, designard por meio de portaria a Equipe de
Planejamento ap6s indicagdo da DIREA, DTI e da respectiva unidade requisitante.

Equipe de Planejamento: a Diretoria de Engenharia e Arquitetura (DIREA), a Diretoria de
Tecnologia da Informacdo (DTI) juntamente com a Diretoria do Campus ou representante
indicado, a partir de autorizagdo da Administragdo Superior, por meio de servidores
devidamente indicados e designados, procederdo a realizacdo de estudos preliminares,
elaboracdo de projetos quando for o caso, Projeto Bésico ou Termo de Referéncia, Planilhas e
Cronogramas dentre outros.

PROPLAN: autorizard ou ndo os demais procedimentos referentes a licitacdo e encaminhara a
Comissdo Especial de Licitacdo de Obras e Servicos de Engenharia (CELO) para analise
documental e elaboragdo da minuta de edital.

CELO: analisara a documentacdo e elaborard a minuta do edital de licitacdo e de contrato. Ato
continuo encaminhara a Procuradoria Juridica para manifestacdo

Procuradoria Juridica: emitira parecer sobre a minuta do edital e do contrato e remetera a
CELO para prosseguimento da licitagdo ou ajustes.

CELO: realizara a licitacdo na modalidade correspondente e encaminhara para homologacao.
PROPLAN: homologara a licitacdo e autorizard o empenho da despesa.

DIRCOF: emitira o empenho.

. DCCL.: formalizara contrato, a publicacéo e solicitara a designacdo de Gestores do Contrato,

Fiscais da Obra e Interlocutor.

. PROPLAN: indicara os gestores, fiscais e interlocutores.
. DCCL.: emitira Portaria de designacdo de Gestores do Contrato, dos Fiscais da Obra ou Servico

e Interlocutor.

. Gestor do Contrato: emitira Ordem de Servico e adotara as providéncias necessarias ao inicio

da obra ou dos servicos e da respectiva fiscalizacao.
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PROCEDIMENTO 91- CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

UNIDADE
Formaliza demanda

DCCL

Registra solicitacio e designa —

equipe de planejamento.

EQUIPE DE
PLANEJAMENTO

Elabora Projeto e previsao de
custos

%

PROPLAN

Autoriza os demais
Procedimentos

CELO
Elabora minuta

PROCURADORIA
JURIDICA/UNIR

Emite Parecer

e3Re PROPLAN ——
Redleaiiliciacie Homologa e autoriza )
empenho Emite empenho
DCCL GESTOR DO
CONTRATO

Formaliza o contrato de
designa os gestores e fiscais

Emite Ordem de Servico
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2.3.2 EXECUCAO E FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Engenharia — DIREA

DAS ATRIBUICOES:
DO FISCAL/GESTOR DO CONTRATO

1. Conhecer integralmente o teor do contrato e/ou edital, principalmente quanto a especificacdo do
objeto, ao prazo de execucdo, ao cronograma fisico-financeiro dos servicos a serem realizados e
responsabilizar-se pelo acompanhamento e gerenciamento de todo procedimento para o fiel
cumprimento do prazo e deter todo o controle do contrato em sua vigéncia.

2. Receber a fatura de cobranca, conferindo se as condicdes de pagamento do contrato foram
obedecidas, se o valor cobrado corresponde exatamente & medicdo dos servigos pactuados, se a
Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida e se estd acompanhada das
documentaces referentes a mdo-de-obra empregada, conforme determina o contrato.

3. Emitir Relatorio de Execucdo do Contrato (Anexo Il) apds apresentacdo do Relatério de
Fiscalizacdo (Anexo 1) emitido pelo Fiscal da Obra, verificando se o valor esta de acordo com o
previsto no cronograma inicial.

4. Encaminhar o processo ao Diretor de Engenharia e Arquitetura em exercicio para solicitacdo de
pagamento.

5. Acompanhar a elaboracéo e a entrega da obra ou servigo (como construido).

6. Juntar aos autos toda documentacdo relativa ao acompanhamento da execugdo contratual e
durante o Contrato é responsavel pelo recebimento, conferéncia e fornecimento de todos os
comprovantes e informagdes relativas ao contrato (Anexos V e VI1).

7. Notificar a contratada sobre o descumprimento de clausulas contratuais, com vistas a aplicacéo
de sances cabiveis.

8. Manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com vistas a permitir o fiel
cumprimento do contrato.

9. Emitir parecer sobre pedido de aditivo de qualquer natureza com base em relatério apresentado
pelo Fiscal da Obra.

10. Certificar as faturas/notas fiscais.

DO FISCAL DA OBRA OU SERVICO DE ENGENHARIA

1. Exercer a fiscalizacdo geral nas &reas das obras e servicos de engenharia, verificando o
cumprimento referente ao objeto do contrato e vedando a realizacdo de servicos diferentes daqueles
efetivamente contratados.

2. Acompanhar o andamento das construcGes e dos servicos, a fim de constatar a sua conformidade
com o projeto desenvolvido e aprovado.

3. Embargar obras ou servicos em desconformidade com o projeto e planilhas aprovadas.

4. Verificar denuncias, prestar informacGes e emitir pareceres.

5. Efetuar trabalho de campo para levantamento de informacdes sobre servigo ou obra.

6. Controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de verificar se estéo
dentro das especifica¢Oes técnicas requeridas.

7. Manter arquivo digital completo e atualizado de toda a documentacdo pertinente aos trabalhos
contratados (Anexos V e VI).

8. Analisar e aprovar o projeto das instalagdes provisorias e canteiro de obras apresentados pela
contratada no inicio dos trabalhos.

9. Promover reunides periddicas no canteiro de obras para analise e discussdo sobre o andamento
dos servigos e obras, esclarecimentos e providéncias necessarias ao cumprimento do contrato.
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10. Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissfes eventualmente constatadas nos
desenhos, memoriais, especificacbes e demais elementos do projeto, bem como fornecer
informacdes e instrugdes necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos.

11. Solucionar as davidas e questdes pertinentes a prioridade ou sequéncia dos servigos e obras em
execugdo, bem como as interferéncias e interfaces dos trabalhos da contratada com as atividades de
outras empresas ou profissionais eventualmente contratados pelo contratante.

12. Promover a presenca dos autores dos projetos nos canteiros de servigco, sempre que for
necessaria a verificacdo da exata correspondéncia entre as condigcdes reais de execugdo e 0S
parametros, defini¢cdes e conceitos de projeto.

13. Paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que ndo seja executado em
conformidade com projeto, norma técnica ou qualquer disposic¢éo oficial aplicavel ao objeto do
contrato.

14. Estabelecer cronograma de visitacdo ao canteiro de obras com periodicidade, no minimo,
mensal.

15. Durante a visitacdo as obras, percorrer todas as instalagdes, tendo sempre cépias de todos os
projetos, especificacbes, contrato e bloco de anotagdes para posterior preenchimento de relatorio.
16. Observar a cada visita a qualidade dos servigos executados, o0 contingente de trabalhadores, a
disponibilidade de materiais e equipamentos, a sequéncia correta das etapas, o cumprimento do
cronograma e a obediéncia as orientacdes técnicas gerais.

17. Emitir a cada visita Relatério de Fiscalizacdo (Anexo 1) sobre o andamento da obra ou
servigo, acompanhado de registro fotografico.

18. Emitir Relatorio de Fiscalizacdo (Anexo 1), sempre acompanhados de registro fotografico
sobre o estagio da obra ou servico, que subsidiara o Gestor do Contrato a solicitar o pagamento.

19. Certificar as faturas/notas fiscais.

20. Informar ao Gestor do contrato qualquer necessidade de alteracdo e/ou troca de itens e/ou
servigos previstos em projeto e/ou planilha.

21. Manifestar-se sobre pedido de aditivo de qualquer natureza instruindo com relatorio
circunstanciado e proposta de planilha com cronograma fisico-financeiro ao Gestor do Contrato.

22. Notificar o Gestor do Contrato sobre qualquer irregularidade ou anormalidade na execucéo da
obra ou servico para adogdo de providéncias cabiveis.

DO INTERLOCUTOR DO CAMPUS PARA CONTRATO DA OBRA E SERVICO DE
ENGENHARIA

ATRIBUICOES:

» Reportar-se somente a DIREA comunicando observagfes constatadas no andamento de obra ou
servicos ou a ocorréncia de permanéncia de entulho, restos de construcdo ou lixo na area de
influéncia da obra, dentre outros.

> Manifestar-se imediatamente a DIREA no caso de observar a necessidade de adocdo de medida
urgente pelo Fiscal da Obra, comunicando o ocorrido sempre que possivel acompanhado de registro
fotogréfico.

» Manter comunicacdo semanal com informacdes basicas sobre 0 andamento da obra ou servico de
engenharia

OBSERVACOES:

» Ainterlocucdo ndo possui conotacdo técnica de engenharia;

» O interlocutor ndo tem a funcdo de Gestor do Contrato ou de Fiscal da Obra ou Servico.
» O interlocutor ndo podera interferir no andamento de obra ou servico.

> Ao interlocutor é vedado o contato institucional com a contratada e seus representantes.
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PROCEDIMENTO:

1. Apdbs reunido com a contratada os fiscais de obra e do contrato acompanham o inicio da
obra.

2. A contratada apresenta 0 Plano de execucdo e cronograma da obra de acordo com o
contrato, em como amostras dos materiais que serdo utilizados na obra e demais documentos
exigidos.

3. Apos o inicio da obra o Fiscal da Obra acompanha a execugdo da obra visitando as

instalacdes, registrando todas as ocorréncias e verifica se a contratada estd cumprindo com as
obrigacGes contratuais.

4. A contratada executa a obra e ap0s finalizacdo aguarda fiscalizacdo para o recebimento da
obra., providenciando junto aos 6rgdos municipais responsaveis as licencas e regulariazacdo de
servigos para entrega da obra

5. O fiscal da Obra recebe provisoriamente a obra mediante termo circunstanciado assinado
pelas partes.
6. Apos vistoria o fiscal do contrato e servidor designado para recebimento recebe

definitivamente a obra com base em termo circunstanciado.

PROCEDIMENTO 92 - EXECUCAO E FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE

ENGENHARIA
CONTRATADA
FISCAL DA OBRAE )
FISCAL/GESTOR DO Apresenta Plano de execugcéo e
CONTRATO J cronograma da obra de acordo com
7 . 7 o contrato e demais documentos
Apos reunido com a contratada , exigidos.
acompanham o inicio da obra.
A\ V2 — S— — 7‘

CONTRATADA

FISCAL DA OBRA

Apos o inicio da obra acompanha a
eXecucéo

Executa a obra ou servigo e ap6s |
finalizagdo aguarda fiscalizagéo
para o recebimento da obra.

FISCAL DO CONTRATOE
FISCAL DA OBRA SERVIDOR DESIGNADO

Recebe provisoriamente a obra ou PARA RECEBIMENTO
servico Ap0s vistoria, recebe
definitivamente a obra ou servico.
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2.3.3 PAGAMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

OBJETIVO: Liquidacédo e pagamento de obras e Servicos de Engenharia

UNIDADE RESPONSAVEL : Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), Diretoria de
Orcamento, Financas e Contabilidade (DOFC) e Diretoria de Engenharia e Arquitetura (DIREA).

LEGISLACAO: Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Instrugdo Normativa n°
008/UNIR/PROPLAN/2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1. Nota Fiscal certificada por meio de Certidao assinada pelos fiscais da obra.

2. Relatorio de Execucéo do Contrato (Anexo I1) emitido pelo Gestor do Contrato atestando a
conformidade da Nota Fiscal com os servigos executados.

3. Envio da solicitacdo de pagamento com as documentacdes exigidas, certificado pelo Gestor do
Contrato que todos os documentos foram conferidos.

PROCEDIMENTO:

1. Gestor do Contrato: devera apresentar o Relatorio de Execucdo do Contrato (Anexo Il) e
anexar ao pedido de pagamento, juntamente com a Nota Fiscal que devera ser certificada apds
emissdo do Relatorio de Fiscalizacdo (Anexo 1). A documentacdo de responsabilidade do
fornecedor (Anexo V1) deve ser incluida no processo de fiscalizacdo de contrato.

2. DIREA: encaminhara a solicitacdo de pagamento a PROPLAN constando o nimero da nota
fiscal, apropriacdo da Nota Fiscal, o valor, 0 més de competéncia ou etapa/medi¢cdo, 0 nome da
empresa, numero do contrato e o objeto.

3. PROPLAN: despachard a documentacdo, determinando a analise pela DOFC e, estando de
acordo com a legislacdo vigente, que a despesa seja paga por meio de documentos processados,
conforme definido no Art. 64 da Lei n°. 4.320, de 17 de marco de 1964.

4. DOFC: analisard a documentacao e autorizara os procedimentos de pagamento.

5. Coordenadoria de Financas (CFIN): registrara a despesa e efetuara a liquidacao e pagamento.

OBSERVACOES:

a) A Unir efetuara os pagamentos das faturas/notas fiscais emitidas pelo contratado, com base nos
relatrios apresentados pela fiscalizacdo e gestdo do contrato que deverdo constar as medicGes
de servicos, obedecidas as condi¢des estabelecidas no contrato.

b) No caso de descumprimento contratual, o Gestor do Contrato deve calcular os valores e solicitar
a glosa de forma detalhada em relatorio. Para aplicacdo de multas e/ou penalidades contratuais,
0 Gestor do Contrato deve notificar a contratada para apresentar defesa. Apés manifestacdo da
empresa o gestor solicitard o encaminhamento a Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD) para
aplicacdo da penalidade.
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PROCEDIMENTO 93 - PAGAMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

FISCAL/GESTOR DO
CONTRATO

Emite Relatdrio de Execucéo do
contrato e solcita o envio do
processo para pagamento.

FISCAL DA OBRA

Emite relatério de medicagdo, S
certifica a Nota Fiscal e apresenta
ao Gestor do Contrato.

‘ PROPLAN
DIREA . .
. . | Confere documentacéo e autoriza
Encaminha o processo a | pagamento.
PROPLAN para pgamento. ‘
DIRCOF CEIN

Analise da documentacéo e

encaminha para pagamento. Liquidagdo e pagamento.
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2.34 DO RECEBIMENTO DE OBRA E SERVICOS DE ENGENHARIA

PROCEDIMENTO:

1.

Ao final da obra e conforme conste no edital de licitacdo, a contratada devera apresentar copia
dos as built, que deve incluir todas as plantas, memoriais e especificacdes, com detalhes do que
foi executado e quais insumos foram utilizados em execucao.

A po6s a execucdo do contrato, a obra ou servico serdo recebidos provisoriamente pelos
responsaveis por seu acompanhamento e fiscalizacdo mediante Termo de Recebimento
Provisério (Anexo 1V) assinado pelas partes, no prazo de até 15 dias da comunicagdo escrita de
que o contrato ou de que a obra foi encerrada, quando deverdo ser repassadas as chaves,
documentos ou informacgdes referentes ao objeto executado ao servidor responsavel ou
designado para tanto;

Apo6s o recebimento provisorio a comissdo designada pela autoridade competente recebera
definitivamente a obra mediante Termo de Recebimento Definitivo (Anexo V) 60 (sessenta)
dias ap6s a emissdo do Termo de Recebimento Provisorio (Anexo 1V), assinado pelas partes,
apos a vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos termos contratuais, ficando o
contratado obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir materiais empregados
se necessario.

PROCEDIMENTO 94 - RECEBIMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

CONTRATADA FISCAL DA OBRA
Apresenta as built e informa a conclusio ——> Emite Termo de Recebimento
do servico ou obra. Provisério.

SERVIDOR OU COMISSAO
DESIGNADA

Realiza vistoria e emite o Termo de
Recebimento Definitivo.
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2.3.5 PRORROGACAO DA VIGENCIA DE CONTRATO DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

OBJETIVO: Orientar os procedimentos para prorrogacao de vigéncias de contratos de obras e
servigos de engenharia no @mbito da Unir.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Diretoria de Engenharia e Arquitetura (DIREA), Coordenadoria

de

Contratos e Convénios (CCC), Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) e Reitoria.

REQUISITOS PARA PRORROGACAO DO CONTRATO:

1.

IS

Justificativa, por escrito, que possibilite 0 enquadramento da ocorréncia em uma das hipoteses
previstas no 8 1° do Art. 57 da Lei n.° 8.666/1993.

Manifestacdo da contratada em relacéo a prorrogacéo.

Relatdrio que identifique as etapas concluidas e pendentes de concluséo.

Cronograma fisico-financeiro adequado ao novo prazo de vigéncia do Contrato.

Parecer favoravel do Gestor do Contrato a prorrogacdo contratual.

Autorizagdo do Ordenador de Despesas.

PROCEDIMENTO:

1.

o s

o

10.

11.
12.

Coordenadoria de Contratos e Convénios (CCC): comunicard a PROPLAN, DIREA e ao
Gestor do Contrato, em até 120 (cento e vinte) dias antes do término da vigéncia contratual,
orientando acerca dos procedimentos necessarios a eventual prorrogacao.

DIREA: havendo interesse na continuidade da contratacao:

> Realizar pesquisa a partir das composicdes de custos de referéncia;

» Consultar a contratada, visando aferir o interesse na prorrogacéo do Contrato;

» Emitir Parecer acerca da viabilidade ou necessidade de prorrogacdo da vigéncia do Contrato,
no qual conste justificativa, por escrito, que possibilite o enquadramento da ocorréncia em
uma das hipoteses previstas no § 1° do Art. 57 da Lei n.° 8.666/93,;

> Elaborar Relatério de Execucdo de Contrato constando a identificacdo das etapas do
Contrato concluida e pendentes de concluséo e

» Verificar se a contratada mantém as condic@es habilitatorias exigidas na licitagao.

DIREA: ap0s a juntada de toda documentacdo descrita acima, homologara o Parecer de

viabilidade de prorrogacdo do Contrato e encaminhara a PROPLAN, com prazo de minimo de

90 dias anteriores ao término da vigéncia.

PROPLAN: avaliara as justificativas apresentadas e encaminhara a DCCL.

DCCL.: verificara os procedimentos e encaminhard a CCC para andlise e emissao de Lista de

Verificagdo.

CCC: elaborard minuta do Termo de Aditivo e encaminhard a PROPLAN.

PROPLAN: autorizara o Aditivo do Contrato, juntando comprovacdo de disponibilidade

orcamentaria e enviara o processo a Procuradoria Federal.

PF: emitira Parecer e encaminhara a Reitoria para deciséo.

DCCL.: verificard as consideracGes emitidas pela PROPLAN e PROJUR e encaminhara o

processo a CCC.

CCC: elaborara Termo Aditivo, convocara o fornecedor para assinatura e providéncias acerca

da atualizacdo da garantia do Contrato, receberd as vias do aditivo assinadas pelo fornecedor e

encaminhara o processo a Reitoria para assinatura do Reitor em exercicio.

Reitoria: assinard o Termo Aditivo e restituira o processo a CCC.

CCC: encaminhara via do aditivo ao fornecedor e aos Gestores do Contrato, publicara o

Extrato do Aditivo no Diario Oficial da Unido (DOU), atualizara o cronograma fisico-

financeiro no SIASG, recebera, analisara e registrara garantia do Contrato no SIASG e no

SIAFI, cadastrard o Termo Aditivo no SIGEC e encaminhara o processo a DIREA.
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PROCEDIMENTO 95 - PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE OBRAS E

CCC

Orienta sobre 0s
procedimentos de

SERVICOS DE ENGENHARIA

DIREA

Manifesta-se acerca da
viabilidade e necessidade de

PROPLAN
Auvalia as justificativas

prorrogacao prorrogacao
DCCL/CCC PROPLAN
Verifica os procedimentos e g o PF
elabora minuta do Termo Auton(z:gr:)traactiétlvo €2 Emite parecer
Aditivo
Reitoria V. F:c-CCI'JCC? ; Reitoria
erificara eventuais .
Manifesta-se pendéncias e elabora Termo ASS|na'tAL\JCri?tﬂ/ooTermo

Aditivo

v

CCC

Encaminha via do Termo
Aditivo e atualiza as
informacg6es
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2.3.6 APLICACAO DE PENALIDADES PARA EMPRESAS EM DECORRENCIA DE
IRREGULARIDADES NA EXECUCAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

OBJETIVO - Manter o atendimento as regras do edital e as clausulas contratuais, atender as
necessidades da Administracdo Publica, bem como a observancia aos principios da legalidade, da
eficiéncia e da preservacdo do interesse publico.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Diretoria de Engenharia e Arquitetura (DIREA), Pré-Reitoria de
Planejamento (PROPLAN) e Pro-Reitoria de Administragcdo (PRAD).

REQUISITOS:

1.
2.

Notificacdo da empresa oportunizando a apresentacdo de contraditorio e ampla defesa.
Portaria especifica emitida pela Pré Reitoria de Administracao.

PROCEDIMENTO:

1.

o s

DIREA: Notifica o fornecedor que cometer infracdo ou descumprir condigdes contratuais e
editalicias durante a execucdo de servigos contratados, observando a dosimetria da pena
proposta e a notificagdo da contratada; receberd eventual defesa apresentada pela empresa e
providencia analise e parecer dirigido a PROPLAN.

PROPLAN: Analisa os documentos produzidos e recebidos pela DIREA e decidira sobre a
efetivacdo da sancdo administrativa proposta e elaborard minuta de portaria com envio a PRAD
para penalizacdo da empresa.

PRAD: emitira e publicara a Portaria e, no caso de multa, encaminha o processo a Diretoria de
Orcamento, Financas e Contabilidade (DOFC) para contabilizacdo do crédito administrativo e
emissao de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

DOFC: registrard a multa no SIAFI, emitira a GRU e devolvera o processo a PRAD.

PRAD: comunicara o fornecedor sobre a imposicdo da sancdo administrativa, recebera,
analisara e julgard eventual recurso administrativo. N&o havendo recurso encaminhara o
processo a CCC para registro da sancéo no SICAF.

Reitoria: julgara eventual recurso apds manifestacdo da Procuradoria Federal (PF).
CCC/DCCL: comunicard ao fornecedor o resultado do recurso, registrara a sancao
administrativa no SICAF, no caso de impedimento publicara no Diario Oficial da Unido
(DOU), e enviara o processo a PROPLAN.

PROPLAN: verificara se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela Unir, e enviara
0 processo a DOFC. Nédo havendo multa encaminhara o processo a DIREA. No caso de
eventual auséncia de recolhimento providenciara os encaminhamentos de inscricdo na Divida
Ativa da Uni&o e no CADIN.

DOFC: registrara o recolhimento da multa no SIAFI e enviard o processo & DIREA para
registro.
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PROCEDIMENTO 96 - APLICACAO DE PENALIDADES

PROPLAN

DIREA Sy ; PRAD
. anifesta-se e, sendo o caso,
N(::":fsiﬁtgongzgﬁa € apresenta minuta de Emite e publica a Portaria.
P P : penalisagéo.
DOEC . . PRAD o u Reltolrla
: omunica a contratada sobre a ulgard eventual recurso apos
Regisiaamulta. punicdo. manifestacdo da PROJUR.
CCC/DCCL PROPLAN DOFC
Comunicara o fornecedor e Verifica o eventual —| Registra o recolhimento da
registrara a sangdo. recolhimento de multa. multa.
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FORMULARIO 124 — ANEXO | - RELATORIO DE FISCALIZACAO

INFORMACOES SOBRE O CONTRATO

Contrato:
Objeto:

Campus:

Data da medicdo:
Periodo medido:

Em texto corrido: sintese dos aspectos levantados in loco, notificagBes, ocorréncias, observacdes e
fotografias.
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FORMULARIO 125 - ANEXO Il - RELATORIO DE EXECUCAO DO CONTRATO

Dados do Contrato

Contratada:

Contrato:

Termo Aditivo (se houver):

Nota Fiscal:

Objeto:

Data de Assinatura do Contrato:

Vigéncia:

Ordem de servico:

Valor Inicial do Contrato:

Dados do Fiscal

Fiscal do Contrato:

Fiscal substituto do contrato:

Portaria, data e publicagdo (BS):

Diretoria Responsavel pelo Objeto Contratado:

Dados do Pagamento

Nota Fiscal/Fatura/Boleto:

Periodo:

Valor:

Percentual previsto:

Percentual executado:

Apropriacdo da Nota Fiscal:

Relato ou resumo em texto corrido.
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FORMULARIO 126 - ANEXO 11l - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Aos recebemos provisoriamente 0s servigos do
Contrato n. , Que tem por objeto , sendo que aguardaremos

0 uso das instalacGes por 60 (sessenta) dias para procedermos visita técnica e entdo procedermos

com o recebimento definitivo, ou ndo, da obra.

Assinatura dos fiscais e gestores do contrato
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FORMULARIO 127 — ANEXO IV - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Aos comparecemos ao local dos servigos do
Contrato que tem por objeto , processo
(licitatorio, pagamento e de gestdo) para proceder vistoria final e lavrar o

presente termo.

Apobs a vistoria acima referenciada e conforme Relatério de Visita Técnica

recebemos definitivamente os servicos em questao e certificamos que os mesmos foram executados
conforme o contrato.

Assinatura dos fiscais e gestores do contrato
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FORMULARIO 128 - ANEXO V - DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO

GESTOR E FISCAL E ARQUIVADOS NO PROCESSO DE FISCALIZACAO

Na primeira medicéo

Cdpia do Contrato

Copia da Nota de Empenho

Copia da publicacdo do Contrato

Planilha contratada

Portaria do Gestor e Fiscal do Contrato (ou quando houver alteragéo)

OB WINF

Ordem de Servigo

Em todas as medigdes

Relatorio de Medicdo

7
8 | Planilha de medigéo
9 | Cronograma fisico-financeiro

10 | Relatério de Gestdo Contratual

Na ultima medicéo

11 | Termo de Recebimento Provisorio
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FORMULARIO 129 - ANEXO VI - DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO

FORNECEDOR

No primeiro pagamento

Décimo terceiro salario (informar a data para acompanhamento)

Concessdo de férias (informar data para acompanhamento)

Eventual curso, treinamento e reciclagem (declaracao)

Cumprimento das obrigagdes contidas em convencéo coletiva (declara¢io)

Comprovante de garantia (Antes da emissdo da Ordem de Servico)

Anotacdo de Responsabilidade técnica — ART

Cadastro Especifico do INSS — CEI

O NOOPRIWIN|F-

Alvaré de Licenca da Prefeitura

o

RAIS Conforme Legisla¢io Final do Ano quando for o caso

10

Declara¢do do SIMPLES (Se Optante)

11

Relacdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

Observacdo: os itens 1 a 4 também deverdo ser apresentados quando houver alteracéo

Em todos dos pagamentos

12

Exame admissional dos empregados quando houver contratacdo

13

Exame demissional dos empregados quando houver rescisao

14

Relacdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

15

Contrato ou registro individual do empregado quando houver contrata¢éo

16

Termo de rescisdo do empregado quando houver rescisao

17

Manter atualizada a certiddo do INSS

18

Manter atualizada a certiddo do FGTS

19

Manter atualizada a certiddo da RECEITA FEDERAL

20

Manter atualizada a certiddo negativa de DEBITOS TRABALHISTAS

21

Nota fiscal, referente aos bens e servigos executados

22

Declaracgdo de existéncia de escrituracdo contabil regular

23

GFIP (FGTS) do més anterior - com autenticagdo bancéria

24

GPS (INSS) do més anterior - com autenticacdo bancéria

25

GFIP-SEFIP- relacdo dos trabalhadores constante do arquivo

26

Protocolo de envio de conectividade

27

Relacdo de tomador/obra — RET

28

Comprovante de pagamento dos trabalhadores (recibo ou transferéncia bancéria)

29

Folha de pagamento dos trabalhadores

30

Comprovante de pagamento de VALE TRANSPORTE quando for o caso

31

Comprovante de pagamento de VALE ALIMENTACAO quando for o caso

32

CAGED quando houver rescisao ou admissao

33

Diério de Obras preenchido até a data da medicéo, inclusive com a anotagéo da visita do fiscal

Somente no Ultimo pagamento

34

Certiddo Negativa de Débito (CND)

35

Recebimento provisorio para liquidagdo da despesa

36

Certiddo negativa do bombeiro para pagamento

37

Habite-se (quando for o caso) para pagamento
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FORMULARIO 130 - ANEXO VII - NOTIFICACAO DE POSSIVEL APLICACAO DE
PENALIDADE

Oficion®

A Sua Senhoria 0 Senhor (a)
Representante da empresa
Endereco

Assunto: Notificacdo de possivel aplicacdo de penalidade
Senhor Representante,

A Fundacdo universidade Federal de Rondbénia, por intermédio da Diretoria de
Engenharia e Arquitetura (DIREA), NOTIFICA a empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXX —
XXXX, ja qualificada nos autos do processo n. XXXXXXX. XXX XXX XXX/ XXXX-XX referente
ao Contrato n® XXXX/XXXXX, acerca dos seguintes fatos:

Ocorréncia:

Referéncia Contratual:

Referéncia Legal:

Sancdo administrativa aplicavel:

Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar defesa no prazo maximo
de 5 (cinco) dias uteis a contar da data do recebimento desta notificacdo, dirigida a autoridade
notificante, no endereco Av. Presidente Dutra, n° 2965, Centro, CEP: 76.801.059 — Porto Velho —
RO, telefone 69 2182-2010, tendo em vista a san¢do administrativa supracitada.

Gestor do Contrato

Portaria
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FORMULARIO 131 - ANEXO VIII - ANALISE DEFESA PREVIA

Senhor Diretor,

A Empresa , regularmente notificada através do

Oficio n° de , em decorréncia do descumprimento de clausulas

editalicias e contratuais manifestou-se através de seu representante legal dentro do prazo concedido

para contestacao da penalidade proposta.

Das justificativas apresentadas:

Do pedido:

Do mérito:

Da conclusdo: realizada a analise constata-se que:

() A empresa ndo apresentou contraditorio e ampla defesa;

() A empresa apresentou contraditorio e ampla defesa porém néo regularizou a pendéncia indicada
na notificacao;

() A empresa apresentou contraditorio e ampla defesa e regularizou a pendéncia indicada na
notificacdo, porém os argumentos apresentados ndo descaracteriza a irregularidade identificada. A
sancdo administrativa proposta na notificacdo, segundo regras do edital ndo esta inserida no ambito
da discricionariedade do gestor;

() A empresa apresentou contraditério e ampla defesa e regularizou a pendéncia indicada na
notificacdo, porém os argumentos apresentados ndo descaracteriza a irregularidade identificada. A
sancdo administrativa proposta na notificacdo, segundo regras do edital esta inserida no ambito da
discricionariedade do gestor;

Gestor do Contrato

Portaria

Da deciséo da autoridade competente:
Considerando a instrucéo constante no processo:
() Homologo a analise acima apresentada e a proposta de san¢do administrativa constante na

notificacdo enviada a empresa e submeto o processo a PRAD para

conhecimento e emisséo de portaria conforme minuta em anexo;
() Homologo a analise acima apresentada e devolvo o processo para arquivo.
Observagoes:

Diretor/Pré-Reitor
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FORMULARIO 132 - ANEXO IX - MODELO DE PARECER DE VIABILIDADE OU
NECESSIDADE DE PRORROGACAO DO CONTRATO

PARECER DE VIABILIDADE OU NECESSIDADE DE PRORROGACAO DE CONTRATO

Processo:

Licitagdo:

Contrato:

Contratada:

UGR ou Diretoria Responsavel:

Contrato de:

() Servicos Continuos

() Servicos ndo Continuos
() Obras

() Suprimento de Bens

() Concessdo Administrativa

Atos administrativos e documentos a serem verificados Sim/nao/néo Observacdes
se aplica

1. Os servicos estdo sendo prestados regularmente?

2. A Administragdo mantém interesse na continuidade da
realizacdo do servico e justifica a necessidade da prorrogacdo?

3. O valor do contrato permanece economicamente vantajoso
para a Administragdo?

4. A contratada manifesta, expressamente, interesse na
prorrogacdo?

5. A contratada esta de acordo com as condi¢es inicialmente
contratadas?

6. Ha necessidade de renegociagéo ou reducdo dos valores
contratados?

7. A contratada mantém as condicGes habilitatorias exigidas no
certame licitatorio?

8. No caso de Solugdes de Tecnologia da Informacéo foi
observado o artigo 40 da Instru¢cdo Normativa n.° 04/2014 da
SLTI/MPOG, em especial no tocante a analise dos Riscos da
Contratacdo?

Senhor Diretor/Prd-Reitor,

Apos analise, encaminhamos o presente a vossa senhoria para conhecimento e manifestagdo informando que
este Gestor entende vidvel:
() A prorrogacéo do contrato pelo periodo de 12 (doze) meses em conformidade com a clausula XXXXX do Contrato
e com o artigo 57, inciso 1l da Lei n.° 8.666/93, considerando tratar-se de servigo continuado.
() A prorrogacéo do contrato pelo periodo de xxx (xxxxxx) meses em conformidade com a clausula xxxxx do Contrato
e com o § 1°do artigo 57, inciso xxxxxxxxxx da Lei n.° 8.666/93, visando a conclusdo da execugdo do contrato.
() A ndo prorrogacdo do contrato pelos motivos expostos nos itens xxxxxx da lista de verificagdo acima apresentada.

Gestor do Contrato
Portaria

Decisédo da autoridade competente:
Considerando a instru¢éo constante no processo:

() Homologo a analise acima apresentada e encaminho o processo a DCCL para continuidade dos tramites visando a
prorrogacéo do contrato.

() Homologo a analise acima apresentada e devolvo o processo a DCCL informando que o servidor
fora devidamente designado para elaboragdo de novo Termo de Referéncia,
estando em tramite as providéncias necessarias para deflagracdo de novo procedimento licitatério.

Observacoes:

Diretor da unidade a qual esta vinculado o Contrato
Portaria
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FORMULARIO 133 - ANEXO X - MODELO DE OFICIO DE NOTIFICAGAO DE
NECESSIDADE DE PRORROGAGAO DA VIGENCIA DO CONTRATO

Oficio n°

A Sua Senhoria o Senhor ()

Representante da empresa

Endereco

Assunto: Notificacdo de atraso e necessidade de prorrogacédo de vigéncia do Contrato

Senhor Representante,

Considerando a constatacdo de atraso na execucao da obra decorrente do Contrato

, encaminhamos o presente, em conformidade com o disposto na clausula

do Contrato, informando que sera providenciado a prorrogacdo da vigéncia do

contrato por mais 12 (doze) meses, visando a conclusdo da obra, conforme cronograma fisico-
financeiro em anexo.

Informamos ainda que referido atraso podera ocasionar a aplicacdo das sancgdes

administrativas previstas na clausula do Contrato, e que havendo
novos atrasos em relacdo ao novo prazo estabelecido, pleiter-se-a junto as autoridades competentes
a rescisao unilateral do contrato.

Havendo interesse, a empresa podera manifestar-se no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados do recebimento da presente correspondéncia, bem como apresentar ao Gestor do Contrato,
no referido prazo, copia do RG, CPF, Contrato Social ou Procuracdo que habilite o Representante

da empresa para assinatura do futuro Termo Aditivo.

Atenciosamente,

Gestor do Contrato
Portaria
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2.4 RECEITAS PROPRIAS

2.4.1 REALIZACAO DE RECEITAS ORIUNDAS DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

OBJETIVO: Orientar procedimentos administrativos para acompanhamento e realizacdo de
receitas oriundas de servigos extraordinarios com emissao de GRU.

UNIDADE RESPONSAVEL: PROPLAN, demais Pro-Reitorias, Nucleos, Campi e unidades
setoriais internas.

LEGISLACAO: Instrucdo Normativa n° 003/PROPLAN/2019, de 18 de setembro de 2019 e
Resolucdo n. 114/2019-CONSUN.

CONCEITOS: Na execucdo deste procedimento compreendem-se como:

a) UNIDADE RESPONSAVEL as Pro-Reitorias, Ndcleos e Campi, bem como setoriais
internas, que no ambito das suas atividades tém as atribuicGes para acompanhamento,
realizacdo e identificacdo de receitas decorrentes de taxas administrativas por servigos
extraordindrios.

b) USUARIO INTERESSADO: Pessoa Fisica ou Juridica, usuarios de servigos extraordinarios
na condicao de contribuinte recolhedor;

REQUISITOS:
1. Ser atividade prevista como servico extraordinario, na forma dos artigos 5°, 6°, 7°, 8%, 9°e 10
e anexo unico, da Resolucgdo n. 114/2019-CONSUN;
2. Constar a previsdo e estimativa de realizacdo da receita na Proposta Or¢camentéria Anual da
UNIR, por proposicio da UNIDADE RESPOSAVEL;

PROCEDIMENTO:

Ap0s a aprovacdo da proposta orcamentaria anual da UNIR com a previsdo das respectivas

receitas extraordinarias, deverao ser observados o0s seguintes procedimentos:

1. USUARIO INTERESSADO: Formaliza a demanda do servico junto a UNIDADE
RESPOSNSAVEL, mediante Requerimento Especifico ou Requerimento Geral, conforme o
caso;

2. UNIDADE RESPOSAVEL: Autua processo no SEI e instrui com o requerimento inicial e
demais documentos, e insere a Guia de Recolhimento da Unido - GRU que devera ser
emitida por meio do Aplicativo Local GRU, observando os seguintes passos:

a) Informar a UG: 154055/Gestéo: 15254;

b) Selecionador os cddigos de recolhimento conforme cada caso estabelecido na IN n°
003/PROPLAN/2019;

c¢) Inserir um namero de referéncia para controle (Ex. Nimero de um documento,
referéncia a um processo, controle interno da unidade responsavel para emissao de
GRU, etc).

d) Informar a competéncia que a receita se refere (conforme proposta orcamentaria
anual da UNIR);
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e) Informar a data limite para pagamento do documento (vencimento);

f) Informar o CPF ou CNPJ do interessado (contribuinte recolhedor);

g) Informar o valor a ser recolhido de acordo com o0 anexo da Resolugéo n. 114/2019-
CONSUN.

2.1 Imediatamente ap6s a emissdo da GRU, a UNIDADE RESPOSAVEL encaminha o
processo a Coordenadoria de Contabilidade e Controladoria — CCCONT/DIRCOF;

3. CCONT/DIRCOF: Efetua registro de previsdo da arrecadacdo da receita e restitui o
processo 8 UNIDADE RESPONSAVEL.
4. UNIDADE RESPOSAVEL: Certifica a comprovacdo do pagamento e encaminha a
CCONT/DIRCOF no prazo maximo de até cinco dias ap6s a confirmacdo do pagamento.
5. CCONT/DIRCOF: Efetua os registros contabeis e conclui o processo.
OBSERVACOES:
a) A PORPLAN solicitara das UNIDADES RESPONSAVEIS a previsdo de realizacdo da

b)

d)

9)

h)

receita de servigos extraordinarios para inclusdo na proposta orcamentaria anual da UNIR.
Cada UNIDADE RESPONSAVEL Informara a previsdo de receita de forma detalhada,
devendo justificar os valores apresentando a serie histérica da demanda do servi¢o e da
realizacdo da receita bem como documentos complementares;

As  UNIDADES RESPOSAVEIS deverdo acessar o site da STN
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gruaplic_novosite/index.asp e fazer o download do
Aplicativo Local GRU;

Orienta-se aos usuarios acessar o0 manual do APLICATIVO LOCAL (GRU), disponivel em
h_p://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/231817/Manual_Aplicativo_Local_G
RU.pdf/4a5e590a-9fa0-4956-8760-8baebbaaa32c;

E vedada utilizagdo dos espagos para eventos com a finalidade de fins lucrativos e
partidarios.

Compete a UNIDADE RESPONSAVEL pelas atividades incidentes de cobranca de taxas, 0
acompanhamento da emissdo das guias de recolhimento nos termos previstos, bem como a
analise de isencdo de cobranca, nos casos especificados na IN n° 003/PROPLAN/2019,
Resolugdo n. 114/2019-CONSUN e nos demais dispositivos legais.

Sdo permitidas as cobrancas de taxas de cedéncia de espacgos Fisicos da UNIR para outras
entidades;

Os valores ndo estabelecidos no Anexo da Resolugédo n. 114/2019-CONSUN serdo definidos
pelas unidades que oferecem o servico, que organizam o evento ou prestam consultoria,
tomando por base os valores previstos na Resolugédo n. 114/2019-CONSUN,;

Né&o sera permitido o pagamento de GRU mediante depdsito, cheque e/ou cartdo de crédito.
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PROCEDIMENTO 97 - REALIZACAO DE RECEITAS ORIUNDAS DE SERVICOS
EXTRAORDINARIOS

USUARIO INTERESSADO UNIDADE RESPONSAVEL

Formaliza demanda junto a UNIDADE - | Emite GRU Autua processo no SEI e instrui
RESPONSAVEL. com o requerimento inicial e demais
documentos.

UNIDADE RESPONSAVEL
CCONT/DIRCOF Certifica a comprovagéo do pagamento e
Efetua registro de previs&o da arrecadacéo da encaminha @8 CCONT/DIRCOF no prazo

receita maximo de ate 5 dias .

CCONT/DIRCOF

Efetua os registros contabeis e conclui o
processo.
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3 PROCEDIMENTO VIAGENS

3.1 SOLICITACAO DE VIAGEM NACIONAL

LEGISLACAO: Decreto n° 5.992, de 19.12.2006; Decreto n® 7.689, de 02/02/2012; Decreto n°

9.533

de 17.10.2018; Portaria n° 574 de 16/04/2012/MEC, Instru¢do Normativa n°

010/UNIR/PROPLAN, de 30 de maio de 2014.

AN

SCDP: Sistema de Concessao de Didrias e Passagens.

UGR: Unidade Gestora de Recursos.

Proposto: Pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada, podendo ser classificado
como: Servidor, Colaborador Eventual e Convidado.

Servidor (UNIR): Servidor publico do quadro de pessoal da Fundacdo Universidade
Federal de Rondonia, cadastrado no SIAPE.

Convidado: Servidor publico do Quadro Federal, cadastrado no SIAPE e ndo lotado na
UNIR.

Colaborador Eventual: Toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico Federal, seja
convidada a prestar colaboracdo de natureza técnica especializada ou participar de evento de
interesse da Instituicao, em carater eventual;

Solicitante da viagem: Usudrio responsavel pelo cadastro inicial, prorrogagdo,
complementacdo e cancelamento da viagem, bem como pelo cadastro dos dados da
prestacao de contas do proposto.

Solicitante de Passagens: Servidor, formalmente designado, responsavel por realizar a
pesquisa de precos junto a agéncia contratada para fornecimento de passagens e inserir os
dados da reserva das passagens no SCDP.

Proponente (Dirigente da UGR): Autoridade responsavel pela autorizacdo administrativa
do deslocamento, assim como pela aprovagdo da prestagdo de contas do proposto.
Autoridade Superior (Reitoria): Autoridade responsavel pela aprovacdo das viagens
internacionais e as urgentes, entendidas estas como viagens cadastradas com prazo inferior a
dez dias de antecedéncia do deslocamento.

Ordenador de Despesas (PROPLAN): Autoridade responsavel pela autorizacdo para
pagamento das diarias e passagens no SCDP.

Consultor Viagem Internacional: Autoridade responsavel por aprovar as viagens
internacionais apos verificar se o enquadramento legal informado estd de acordo com a
missdo a ser desenvolvida.

Gestor Setorial (Gestor do SCDP): Servidor responsavel pela interacdo com o Gestor
Central do SCDP, assim como por orientar os demais agentes e servidores da UNIR no
processo de concessdo de diarias e passagens, na aplicacdo da legislacdo pertinente e na boa
articulacdo entre os usudrios envolvidos. Compete-lhe, ainda, a disseminagdo das
informacdes e capacitacdo de todos os usuarios, no ambito da UNIR e de outros 6rgdos que
necessitarem de tal auxilio.

Administrador de Reembolso (Solicitante de viagem): Servidor responsavel por inserir no
SCDP as solicitagdes de reembolso, bem como de acompanhar, aprovar e/ou rejeitar e
registrar os valores efetivamente reembolsados pela agéncia, a titulo de ndo utilizagdo de
bilhetes emitidos.

Deslocamento com o6nus: Deslocamento com concessdo de didrias e passagens,
preservando-se os direitos salariais.

Deslocamento com 6nus Limitado: Deslocamento sem concessdo de didrias e passagens,
preservando-se os direitos salariais.
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v/ Afastamento sem onus: Afastamento sem concessio de diarias, passagens e sem percepgao
dos vencimentos proporcionais aos dias de afastamento.

v Sistema Eletronico de Informag¢des — SEI: Sistema oficial de gestdo de documentos e
processos eletronicos no ambito da UNIR.

REQUISITOS:

1. Todos os deslocamentos de servidores, a interesse da Administragcdo, inclusive sem Onus, com
onus limitado ou parcial, serdo registrados no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
(SCDP);

2. Os usudrios a serem cadastrados no SCDP, seus perfis e suas respectivas competéncias serdo
indicados pelo dirigente de cada UGR;

3. As propostas de concessdo de didrias e passagens, que impliquem em fornecimento de passagens
aéreas, deverdo ser cadastradas no SCDP com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, para os
deslocamentos no pais, e de 30 (trinta) dias, para os deslocamentos internacionais;

4. A apresentacdo inadequada da prestagdo de contas obriga o beneficiario de diarias e passagens a
devolugao dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias;

5. O servidor, o Colaborador Eventual e o Convidado que receberem diarias e/ou passagens,
encaminhardo, a respectiva unidade gestora, os canhotos dos cartdes de embarque, o relatorio de
viagem e outros documentos comprobatdrios da viagem, no prazo maximo de cinco dias uteis apés
o retorno, sob pena de terem suas prestagdes de contas reprovadas;

6. A autuacdo das solicitagdes de viagens sera feita via processo eletronico no Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI, onde serdo gerados documentos com informagdes da viagem (Pedido de
Viagem ou similar, formulario de Prestacdo de Contas, outros) e anexados documentos relacionados
a viagem;

7. A Gestao Setorial do SCDP mantera atualizado no SEI formulario padrio para Prestagdo de
Contas de Viagem e sugestdo de formulario para cadastro de viagem (Pedido de Viagem ou similar).
O Pedido de Viagem (ou outro similar), acompanhado dos documentos motivadores da viagem,
devera ser apresentado pelo proposto ou setor interessado onde serdo informados todos os dados
para o correto cadastramento da viagem.

PROCEDIMENTO:

1. Proposto ou Setor interessado: Autua processo eletronico no SEI, anexa ao processo os
documentos comprobatorios, com a devida justificativa e motivo da viagem, com antecedéncia
minima de 15 dias e envia para o seu setor/departamento de lotagdo para aprovacao, se for o caso;

2. Setor/Departamento: Aprova o deslocamento, anexa ata da reunido departamental no caso de
docentes e tramita para o Dirigente da UGR para aprovacao do cadastramento;

3. Dirigente da UGR: Autoriza o cadastramento e tramita o processo eletronico para o solicitante
da viagem;

4. Solicitante da viagem: Verifica documentacdo e cadastra viagem no SCDP com antecedéncia
minima de 10 dias. Se a solicitagdo estiver fora do prazo, submete a aprovacdo da autoridade
superior, se for o caso;

5. Proponente: Autoriza viagem no sistema SCDP;

6. Ordenador de Despesa: Autoriza pagamento da despesa no SCDP, se houver;

7. Solicitante da viagem: Encaminha processo eletronico via SEI para o Proposto ou Setor
interessado para providenciar a prestagao de contas;

8. Proposto: No retorno do deslocamento, faz a Prestacdo de Contas e assina, anexa os documentos
comprobatdrios do deslocamento (Cartdes de embarque ou declaragdo de embarque fornecida pela
companhia ou copias dos Boletins Diarios de Veiculos (BDV) se a viagem for realizada em veiculo
oficial, além de canhotos de passagens. Em seguida, encaminha o processo eletronico via SEI para o
Solicitante da viagem;
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Obs.: Poderdo ser exigidos outros documentos comprobatorios tais como fotos do evento,
certificados, folders, convites, programagoes, dentre outros.
9. Solicitante da viagem: Cadastra prestacao de contas e outros documentos do processo eletronico

do SEI no SCDP;

10. Proponente: Aprova a prestacdo de contas no SCD

PROCEDIMENTO 98 - SOLICITACAO DE VIAGENS NACIONAIS

PROPOSTO

Autua processo no SEl e
anexa documentos
comprobatorios com a
justificativa da viagem e
encaminha para a UGR de
lotagdo.

|

CHEFIA IMEDIATA

Aprova o deslocamento , em
caso de docentes anexa ata de
aprovacdo do departamento.
encaminha processo para
dirigente da UGR.

DIRIGENTE/UGR

Autoriza o cadastramento no
SCDP e tramita 0 processo no
SEI para o solicitante da
viagem.

v

SOLICITANTE DA
VIAGEM

Verifica documentacao
apresentada e cadastra no
SCDP com antecedéncia

minima de 10 dias.

SOLICITANTE DA
VIAGEM

Encaminha processo
eletronico no SEI para |
providenciar a prestacdo de
contas. ‘

PROPONENTE

Aprova a prestacdo de contas
no SCDP.

PROPONENTE

Autoriza viagem no sistema
SCDP.

PROPOSTO

No retorno da viagem faz a
prestacdo de contas e anexa
documentos comprobatorios.

ORDENADOR DE
DESPESA

Autoriza pagamento da
despesa no SCDP.

SOLICITANTE DA
VIAGEM

Cadastra prestacao de contas
no SCDP.
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FORMULARIO 134 - PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS -

NACIONAL
NO
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E :
UNIR PASSAGENS Data:
Nome: Cargo/ Funcéo:
UGR: PCDP N°:
1- FORMA DE DESLOCAMENTO
Aérea: Terrestre: Fluvial:
[] Carro Oficial: [_| Onibus: [ []
2 - EMPRESA
Nome: Bilhete n°
Destino: Data Saida: Data Regresso:
3-DIARIAS
Diéarias Concedidas o . - - . . Valor a
Valor Unitario: Valor Total: Didrias Utilizadas: | Valor a Complementar: Restituir-

4 — JUSTIFICATIVA

Objetivo da Viagem:

Orgéos Visitados:

Pessoas Contatadas:

Relatério Sintese:

Obs: Este Relatorio devera ser apresentado ao Solicitante da UGR no prazo de 5 (cinco) dias, ap6s 0 regresso.

Prestador de Contas
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3.2 SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL

LEGISLACAO: Decreto n° 5.992, de 19.12.2006; Decreto n°® 7.689, de 02/02/2012; Decreto n°
9.533 de 17.10.2018; Portaria n° 574 de 16/04/2012/MEC, Instru¢do Normativa n°
010/UNIR/PROPLAN, de 30 de maio de 2014.

v' SCDP: Sistema de Concessio de Diarias e Passagens.

v" UGR: Unidade Gestora de Recursos.

v’ Proposto: Pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada, podendo ser classificado como:
Servidor, Colaborador Eventual e Convidado.

v' Servidor (UNIR): Servidor ptblico do quadro de pessoal da Funda¢do Universidade Federal de
Rondonia, cadastrado no SIAPE.

v’ Colaborador Eventual: Toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico Federal, seja
convidada a prestar colaboracdo de natureza técnica especializada ou participar de evento de
interesse da Instituicao, em carater eventual;

v Convidado: Servidor publico do Quadro Federal, cadastrado no SIAPE e néo lotado na UNIR.

v" Solicitante da viagem: Usuario responsavel pelo cadastro inicial, prorrogag¢do, complementagdo
e cancelamento da viagem, bem como pelo cadastro dos dados da prestacio de contas do proposto.
v" Solicitante de Passagens: Servidor, formalmente designado, responsavel por realizar a pesquisa
de precos junto a agéncia contratada para fornecimento de passagens e inserir os dados da reserva
das passagens no SCDP.

v Proponente (Dirigente da UGR): Autoridade responsavel pela autorizagdo administrativa do
deslocamento, assim como pela aprovacao da prestacao de contas do proposto.

v Autoridade Superior (Reitoria): Autoridade responsavel pela aprovagdo das viagens
internacionais e as urgentes, entendidas estas como viagens cadastradas com prazo inferior a dez
dias de antecedéncia do deslocamento.

v' Ordenador de Despesas (PROPLAN): Autoridade responsavel pela autorizagdo para
pagamento das didrias e passagens no SCDP.

v" Consultor Viagem Internacional: Autoridade responsavel por aprovar as viagens internacionais
apos verificar se o enquadramento legal informado est4 de acordo com a missao a ser desenvolvida.
v" Gestor Setorial (Gestor do SCDP): Servidor responsavel pela interagdo com o Gestor Central
do SCDP, assim como por orientar os demais agentes e servidores da UNIR no processo de
concessao de diarias e passagens, na aplicagdo da legislagdo pertinente e na boa articulagao entre os
usudrios envolvidos. Compete-lhe, ainda, a disseminagdo das informacdes e capacitacao de todos os
usuarios, no ambito da UNIR e de outros 6rgdos que necessitarem de tal auxilio.

v Administrador de Reembolso (Solicitante de viagem): Servidor responsavel por inserir no
SCDP as solicitagdes de reembolso, bem como de acompanhar, aprovar e/ou rejeitar e registrar os
valores efetivamente reembolsados pela agéncia, a titulo de nao utilizacao de bilhetes emitidos.

v Deslocamento com dnus: Deslocamento com concessdo de diarias e passagens, preservando-se
os direitos salariais.

v Deslocamento com 6nus Limitado: Deslocamento sem concessdo de diarias e passagens,
preservando-se os direitos salariais.

v Afastamento sem onus: Afastamento sem concessdo de diarias, passagens e sem percep¢do dos
vencimentos proporcionais aos dias de afastamento.

v' Sistema Eletronico de Informacdes — SEI: Sistema oficial de gestdo de documentos e
processos eletronicos no ambito da UNIR.
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REQUISITOS:

1. Todos os deslocamentos de servidores, a interesse da Administracao, inclusive sem 6nus, com
onus limitado ou parcial, serdo registrados no Sistema de Concessdo de Didarias e Passagens
(SCDP);

2. Os usudrios a serem cadastrados no SCDP, seus perfis e suas respectivas competéncias serao
indicados pelo dirigente de cada UGR;

3. As propostas de concessdo de didrias e passagens, que impliquem em fornecimento de passagens
aéreas, deverdo ser cadastradas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, para os deslocamentos
no pais, e de 30 (trinta) dias, para os deslocamentos internacionais;

4. A autorizagdo para concessao de diarias e passagens para viagem internacional ¢ competéncia do
Ministro da Educacao, via SIMEC;

5. A apresentacao inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario de didrias e passagens a
devolugdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias;

6. O servidor, o Colaborador Eventual ¢ o Convidado que receberem didrias e/ou passagens,
encaminhardo, a respectiva unidade gestora, os canhotos dos cartdes de embarque, o relatorio de
viagem e outros documentos comprobatdrios da viagem, no prazo maximo de cinco dias uteis apds
o retorno, sob pena de terem suas prestacdes de contas reprovadas;

7. A autuacdo das solicitacdes de viagens serd feita via processo eletronico no Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI, onde serdo gerados documentos com informagdes da viagem (Pedido de
Viagem ou similar, formulario de Prestacdo de Contas, outros) e anexados documentos relacionados
a viagem;

8. A Gestao Setorial do SCDP mantera atualizado no SEI formulario padrdo para Prestacdo de
Contas de Viagem e sugestao de formulario para cadastro de viagem (Pedido de Viagem ou similar).
O Pedido de Viagem (ou outro similar), acompanhado dos documentos motivadores da viagem,
devera ser apresentado pelo proposto ou setor interessado onde serdo informados todos os dados
para o correto cadastramento da viagem.

9. Nos casos de viagem internacional serdo concedidos, no maximo, 02 (dois) dias de deslocamento
no trecho de ida e 02 (dois) dias de deslocamento no trecho de volta, salvo situagdes excepcionais,
devidamente justificadas e comprovadas.

PROCEDIMENTO:

1. Proposto ou Setor interessado: Autua processo eletronico no SEI, anexa ao processo os
documentos comprobatorios, com a devida justificativa e motivo da viagem, com antecedéncia
minima de 30 dias e envia para o setor/departamento de lotagdo para aprovacao;

Obs.: O requerimento deve conter nome completo, cargo, SIAPE, lotagdo, periodo da viagem
(incluindo transito), destino, motivo, comprovagdes e tipo de 6nus da viagem.

2. Setor/Departamento: Docente: Departamento anexa a aprovacdo e liberagdo. Devem constar
expressamente o periodo da viagem e a informagdo sobre os recursos para pagamento de diarias
e/ou passagens, quando houver. Quando ndo constar, a autorizacdo serd com 6nus limitado. No caso
de técnico-administrativo, aprovacao da chefia imediata. Apos, tramita para Responsavel pela UGR;
3. UGR: Envia os autos a Reitoria para emissdo de autorizagdo (“Despacho do Reitor”),
informando da disponibilidade or¢amentaria para custeio das despesas com diarias e passagens, se
houver;

4. Reitoria: Nao havendo despesas com didrias e/ou passagens, emite autorizagao (‘“Despacho do
Reitor”), com 6nus limitado;

Havendo despesas com diarias e/ou passagens, a Reitoria solicita autorizagdo para execucgdo da
despesa para o Ministro da Educacdo. Em caso positivo a Reitoria emite o “Despacho do Reitor”
com Onus, publica no Diario Oficial da Unido (DOU) e restitui os autos a UGR, para cadastro no
SCDP.

Obs.: O processo devera chegar a Reitoria com 30 (trinta) dias de antecedéncia;

378



Conforme legislagdo, a autorizagdo devera ser publicada no DOU até a data do inicio da viagem e a
participacdo em congressos no exterior nao podera exceder 15 (quinze) dias.

5. UGR: Autoriza cadastramento no SCDP;

6. Solicitante da viagem: Verifica documentacdo e cadastra a viagem no SCDP contendo itens
como: despacho de autorizagdo, convite do evento, carta de aceite de apresentacdo de trabalho,
outros;

7. Proponente: Autoriza viagem no sistema SCDP;

8. Autoridade Superior: aprova e encaminha para aprovacao pelo ministro/dirigente;

9. Ordenador de Despesa: Autoriza pagamento da despesa, se houver;

10. Solicitante da viagem: Encaminha processo eletronico via SEI para o Proposto realizar a
prestacdo de contas;

11. Proposto: Viaja e encaminha prestagcdo de contas para o Solicitante da Viagem.

No retorno do deslocamento, faz a Prestagdo de Contas, devidamente preenchido e assinado. Anexa
os documentos comprobatérios do deslocamento (Cartdes de embarque ou declaragao de embarque
fornecida pela companhia, ou cépias dos Boletins Didrios de Veiculos (BDV) se a viagem for
realizada em veiculo oficial, além de canhotos de passagens, fotos do evento, certificados, folders,
convites, programagdes, dentre outros). Em seguida, encaminha o processo para o Solicitante da
viagem;

Obs.: Ao final da viagem, o proposto também deverd encaminhar a comprovacgao de prestacdo de
contas e os autos devolvidos a Reitoria para finalizacdo da demanda. A auséncia de prestacdo de
contas junto a Reitoria impede ao servidor realizar futuras viagens ao exterior.

13. Solicitante da viagem: Cadastra prestacdo de contas no sistema SCDP;

14. Proponente: Aprova a prestacdo de contas no SCDP.

379



PROCEDIMENTO 99 - SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL

PROPOSTO

Autua processo eletronico no SEI e
anexa documentos comprobatorios,
com antecedéncia minima de 30 dias
e envia para unidade de lotacéo.

DEPARTAMENTO/UNIDADE

No caso de docentes , submete ao
Nucleo/Campus de sua vinculagao
para verificar disponibilidade
orcamentaria e anexa ata de
aprovacdo no processo via SEI Para
Técnicos Administrativos submete a
chefia imediata..

-

UGR RESPONSAVEL

Envia os autos a Reitoria para
autorizacdo do Reitor.

v

REITORIA

Havendo despesas com diarias e
passagens solicita autorizacdo ao
Ministério de Educagdo.Nao
havendo despesas com diarias e
passagens, emite autorizagéo e
publica no D.O.U e encaminha
processo a UGR .

UGR

Autoriza cadastramento da viagem
no SCDP.

SOLICITANTE DA VIAGEM

Analise do processo e cadastra
viagem no SCDP.

PROPONENTE
Autoriza viagem no sistema SCDP.

REITORIA

Aprova e encaminha para aprovagao
do ordenador de despesa.

ORDENADOR DE DESPESA
Autoriza pagamento da despesa.

SOLICITANTE DA VIAGEM

Encaminha processo eletronico via
SEI para o proposto realizar a
prestacdo de contas.

PROPOSTO
Apds retorno da viagem envia a

prestacdo de contas e documentacéo |

comprobatéria parao solicitante da
viagem .

SOLICITANTE DA VIAGEM

Cadastra prestacéo de contas no
SCDP e encaminha para aprovacao.

PROPONENTE

Aprova a prestagdo de contas no
SCDP.
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FORMULARIO 135 - PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS —
INTERNACIONAL

NO
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E :
UNIR PASSAGENS Data:
Nome: Cargo/ Funcéo:
UGR: PCDP N°:
1- FORMA DE DESLOCAMENTO
Aérea: Terrestre: Fluvial:
[] Carro Oficial:[_] Onibus: [ []
2 - EMPRESA
Bilhete n°
Destino: Data Saida: Data Regresso:
3-DIARIAS
Diarias Concedidas o . . - . . Valor a
Valor Unitario: Valor Total: Diarias Utilizadas: | Valor a Complementar: Restituir-

4 — JUSTIFICATIVA

Objet

ivo da Viagem:

Orgaos Visitados:

Pesso

as Contatadas:

Relatério Sintese:

Obs: Este Relatdrio devera ser apresentado ao Solicitante da UGR no prazo de 5 (cinco) dias, ap6s 0 regresso.

Prestador de Contas
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4 PROCEDIMENTO DE HOSPEDAGEM
4.1 SOLICITACAO E ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS DE HOSPEDAGEM

UNIDADE RESPONSAVEL : Pro-Reitoria de Administracdo/PRAD.
LEGISLACAO: Instrucio Normativa n° 013/2014/UNIR/PRAD.

REQUISITOS:

1) Limite de empenho;

2) Autorizacgao orcamentaria;

3) Preencher o formulario de solicitacao

4) Avaliacdo da prestacdo do servico de hospedagem

PROCEDIMENTO:

1. Unidade requisitante- Encaminha as solicitacdes para as respectivas Unidades Gestoras.

2. UGR'S- Recebe as demandas/solicitacBes, aprecia, autoriza a realizacdo da despesa, verifica a

existéncia de empenho e saldo na UGR, se existe saldo, verifica a existéncia de limite contratual

para a hospedagem com antecedéncia minima de 20 dias.

Gestor do Contrato- verifica/confirma a existéncia de limite contratual a UGR's.

4. UGR's- Encaminha solicitacdo de hospedagem a contratada apds a prestacdo do servico,
certifica a conformidade do servi¢co, encaminha lista de pessoas hospedadas e informa as
ocorréncias na prestacao do servico.

5. Gestor do Contrato- Recebe fatura e encaminha para pagamento.

w
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HOSPEDAGEM

REQUISITANTE

Encaminha as solicitacdes através do
Formulario de Requisicao de
Hospedagem para a unidade gestora de
sua vinculagéo.

UNIDADE GESTORA

Recebe as solicitagbes,aprecia, autoriza
a realizacdo da despesa. Verifica a
existéncia de empenho e saldo na

UGR, se existe saldo,verifica a
existéncia de limite contratual para
hospedagem com antecedéncia minima
de 20 dias.

v

GESTOR DO CONTRATO

Verifica/confirma a existéncia de limite
contratual a UGR's.

UNIDADE GESTORA

Encaminha solicitacdo de hospedagem a

contratada,apds a prestacdo do servico ,

atesta fatura ,encaminha lista de pessoas

hospedadas e informa as ocorréncias na
prestacdo do servico.

GESTOR DO CONTRATO

Recebe fatura e encaminha para
pagamento.

PROCEDIMENTO 100 - SOLICITACAO E ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS DE
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FORMULARIO 136 - REQUISICAO DOS SERVICOS DE HOSPEDAGEM

Pelo presente documento, autorizamos a reserva e utilizacdo do servico de hospedagem,

conforme dados abaixo:

Requisicdon® ___ / / Unidade/UNIR Local e data:

Prestador do Servico: Contrato n°

Objetivo da Hospedagem

Descrigéo detalhada do objetivo:

Hotel
Nome do Hotel:
Endereco:
Periodo da hospedagem: Tipo de apartamento:
Hospede
Nome do hospede:
Telefone: E-mail:
Informacdes Orcamentérias
Unidade Orcamentaria (UGR) Unidade de Responsavel: (Requisitante)
VALOR DA DIARIA VALOR TOTAL
Saldo Anterior da UGR a Debitar Saldo atual da UGR
Projeto/atividade: Elemento de despesa

Assinatura do Ordenador da Despesa da UGR|Confirmagdo de limite contratual
Solicitante
Fiscal do Contrato

Observagao:
» As despesas extras (telefone, lavagem de roupas, copa e bebidas alcodlicas etc.), ndo serdo pagas pela
UNIR, mas sim pelo usuério.
- A importancia relativa ao total das diarias, devidamente especificadas (data, hora de saida), sera por
nos, paga até o 5° (quinto) dia ap6s a apresentacdo de sua Nota Fiscal Fatura, onde, obrigatoriamente,
deverd vir anexa a presente autorizagdo.
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FORMULARIO 137 - REQUISICAO DOS SERVICOS DE ALIMENTACAO

Pelo presente documento, autorizamos a utilizacdo do servico de alimentacdo, conforme
especificado no Termo de Referéncia:

Requisicdon® __ / / Unidade/UNIR Local e data:

Prestador do Servico: Contrato n°

Justificativa para o fornecimento da alimentacdo

Descricdo detalhada do objetivo:

Estabelecimento

Nome do Estabelecimento:

Endereco:

Data da Prestacdo do servigo:

Beneficiario

Nome :
Telefone: E-mail:

Informacdes Orcamentérias
Unidade Orcamentaria (UGR) Unidade de Responsavel: (Requisitante)
Valor da Alimentacéo Valor Total
Saldo Anterior da UGR a Debitar Saldo atual da UGR
Projeto/atividade: Elemento de despesa

Assinatura do Ordenador da Despesa da UGR|Confirmacédo de limite contratual
Solicitante

Fiscal do Contrato

Observacao:

As despesas extras (telefone, lavagem de roupas, copa e bebidas alcodlicas etc.), ndo serdo pagas pela
UNIR, mas sim pelo usuério.

A importancia relativa ao total das diérias, devidamente especificadas (data, hora de saida), sera por
nds, paga até o 5° (quinto) dia apds a apresentacdo de sua Nota Fiscal Fatura, onde, obrigatoriamente,
deverd vir anexa a presente autorizagao.
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5 PROCEDIMENTO SOLICITACAO NO SISTEMA DE ORDEM DE
SERVICOS - S.0.S.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Tecnologia da Informacido-DTI e Coordenadoria de
Servicos Gerais da capital e interior.

OBJETIVO : Atendimentos em geral na area de Tl e Servigos Gerais
REQUISITOS:

» O usuario precisa ter acesso ao Sistema de Ordem de Servicos - SOS. Caso ainda ndo possua
acesso pode criar ou recuperar a senha de acesso no link www.sistemas.unir.br.

» Solicitacbes de Servicos Gerais devem ser direcionadas a CSG (Problemas elétricos e
hidraulicos, alvenaria, telefonia, confeccdo de carimbos, limpeza, copia de chaves, abertura de
porta, autorizagdo de entrada no campus, reserva de auditorio)

> SolicitacBes de TI devem ser direcionadas a DTI (Manutencdo ou Laudo de equipamentos de
TI, Criacdo de Portais, Servico de Impressdo, Acesso a rede, Sistemas oferecidos pela DTI).

PROCEDIMENTO:

Usuario- realiza cadastro da requisi¢cdo no S.O.S.

Unidade /DTI ou CSG - recebe demanda e encaminha ao técnico responsével pelo atendimento.
Técnico responsavel - executa o atendimento e encaminha ao usuério requisitante para finalizagao.
Usuario - finaliza requisicéo e avalia o atendimento realizado.
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PROCEDIMENTO 101 — SOLICITACAO DE ORDEM DE SERVICOS NO SISTEMA S.0.S

USUARIO

Realiza cadastro no sistema
S.0.S.

UNIDADE RESPONSAVEL

Recebe solicitagdo e encaminha
para providéncias.

TECNICO RESPONSAVEL

Executa o atendimento e
encaminha ao usuario
requisitante para ciéncia.

USUARIO

Finaliza atendimento no
sistema.
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6 ESTAGIARIOS
6.1 CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

CONCEITO: Contratacdo de bolsistas, a titulo de Estagio Remunerado, ndo obrigatorio.
UNIDADE RESPONSAVEL : Unidades Gestoras de Recursos — UGR’s

LEGISLACAO: Lei n° 11.788/2008; Orientagio Normativa MPDG N° 02 de 24 de Junho de 2016
e Instrucdo Normativa N°025/UNIR/PRAD/2017.

REQUISITOS

1. Disponibilidade orcamentaria.
2. Procedimento de selegéo
3. Autorizacdo do Pré-Reitor de Administracao.

PROCEDIMENTO:

1. UNIDADE REQUISITANTE: O gestor da Unidade requisitante encaminha solicitacdo via SEI
ao gestor da UGR a que esteja vinculado contendo a justificativa da contratacdo pretendida e perfil
pretendido do estagiario.

2. UNIDADE GESTORA DE RECURSOS - UGR - Realiza procedimento de selecdo; Verifica a
disponibilidade de vaga; Junta a documentacdo necessaria; autua processo e encaminha a PRAD.

3. PRAD: Verifica a disponibilidade da contratacdo no quadro de vagas; Verifica a disponibilidade
orcamentaria; Autoriza a contratacdo e notifica a Unidade solicitante o inicio do estagio e
encaminha os autos a CRD.

4. CRD - Realiza os procedimentos de contratacdo no sistema.

PROCEDIMENTO 102 - CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

UNIDADE REQUISITANTE UGR \
Encaminha solicitacio viaSEla - | Verifica disponibilidade de
UGR, justificando a vaga ,realiza processo seletivo.
contratacao.
PRAD ‘
Autoriza a contratacdo ,notifica CRD

a UGR contratante para inicio ‘

do estagio,encaminha processo a
CRD.

Realiza cadastro no sistema.
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6.2 DESLIGAMENTO DE ESTAGIARIOS

UNIDADE RESPONSAVEL : Unidades Gestoras de Recursos — UGR’s

LEGISLACAO: Lei n° 11.788/2008; Orientacdo Normativa N° 02 de 24 de Junho de 2016 e
Instrucdo Normativa N°025/UNIR/PRAD/2017.

PROCEDIMENTO :

1. UNIDADE REQUISITANTE: O gestor da Unidade requisitante encaminha memorando ao
gestor da UGR a que esteja vinculado contendo o pedido de desligamento.
2. UNIDADE GESTORA DE RECURSOS - UGR — Encaminha a solicitacdo de desligamento a

CRD.
4. CRD - Realiza os procedimentos de desligamento no sistema.

PROCEDIMENTO 103 - DESLIGAMENTO DE ESTAGIARIOS

UNIDADE REQUISITANTE ‘ UGR

Encaminha solicitagdo via SEl a -, | Ciéncia e encaminha processo a
UGR com o pedido de CRD.
desligamento do estéagiario. ‘

o
CRD

Registra desligamento no |
sistema.
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6.3 INCLUSAO DE RESIDENTES BOLSISTAS

UNIDADE RESPONSAVEL: Nucleo de Satde/Coordenacdo da Residéncia/Coordenagdo de
Registros e Documentos-CRD.

LEGISLACAO: Lei 6.932 de 07/07/1981.

REQUISITOS :
1. Abertura de processo para cada residente contendo os seguintes documentos:
- Fotocopia do Edital do Processo Seletivo;
- Fotocopia do Resultado Final da Selecéo;
- Fotocopia da Certiddo de Nascimento ou Casamento;
- Fotocopia da Certiddo de Nascimento dos dependentes legais;
- Fotocopia da Cédula de Identidade;
- Fotocopia do CPF;
- Fotocopia do Titulo de Eleitor;
- Fotocdpia do documento de quitacéo eleitoral;
- Fotocopia do Cartdo PIS/PASEP;
- Fotocdpia da Declaracéo de Imposto de Renda ou de Isento;
- Fotocopia do Certificado de Reservista;
- Declaragdo de acumulacdo ou ndo de cargos publicos ou privados, expedida  pelo préprio
candidato;
- Fotocdpia do Diploma de Graduac&o;
- Fotocopia do Histdrico de Graduacao;
- Fotocdpia do Registro Profissional junto ao Conselho competente;
- Fotocopia de Comprovante de Residéncia;
- Fotografia 3x4, iguais e recentes;
- Fotocopia, se possuir, do comprovante de Conta Corrente de Pessoa Fisica;
- Curriculo Lattes; e
- Fotocopia da Carteira de Saude ou Certificado.
No caso de candidato estrangeiro:
- Fotocopia do Visto de Permanéncia definitivo no Brasil;
- Fotocopia do Diploma e Histérico de Graduacdo devidamente revalidado nos termos da
legislacdo competente.

PROCEDIMENTO:

1 A Coordenacdo de Residéncia encaminha documentacéo relativa a sele¢do dos residentes para o
Nucleo/Campus a qual esteja vinculado para abertura de um processo para cada aluno
interessado;

2 O Ndacleo/Campus confere a documentacdo, formaliza os processos e 0s encaminha para a
Diretoria de Administracdo de Pessoal — DAP.

3 A DAP faz analise do processo e encaminha CRD para elaboracdo do Termo de compromisso;

4 A Coordenacdo de Registros e Documentos faz o langamento das informacg6es junto ao SIGRH
e encaminha processo para CFP;

5 CFP — registra na folha de pagamento;

OBSERVACOES:

> A incluséo dos residentes bolsistas segue 0 mesmo cronograma da folha de pagamento dos
servidores da institui¢do. Por isso, a Coordenacdo da Residéncia e a Dire¢do do Nucleo/Campus
devem se atentar aos prazos.
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» A incluséo dos residentes depende da realizagcdo do Termo de Execucgédo Descentralizada entre o
Ministério competente e a UNIR. A falta de celebracdo do TED e enquanto ndo houver inclusao

ao SIMEC e SIAFI, impossibilitam a execugéo.

PROCEDIMENTO 104 — INCLUSAO DE RESIDENTES BOLSISTAS

COORDENADOR

Ap0Gs processo

seletivo,encaminha —>

documentacdo dos selecionados
para abertura de processo.

NUCLEO

Formaliza processo e
encaminha para registros.

DAP
Analisa processo.

CRD

Registra e elabora Termo de
COMPromisso.

CFP
Registra na folha de pagamento.
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