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1. OBJETIVO DO PROCESSO

Este manual tem como objetivo a descricdo dos processos, normas e politicas de forma a padronizar

a Gestdo de Pessoas da Universidade Federal do Ceara.
Os objetivos e funcdes bésicas da Gestao de Pessoas sao:

e Promover sele¢bes por concurso e/ou por selecdo publica, viabilizando futuros
servidores alinhados aos perfis das vagas e da Universidade Federal do Ceara (UFC).

e Iniciar os procedimentos de admissdo de servidores dentro do menor periodo de tempo
possivel, visando a atender com presteza as demandas internas de mao-de-obra da
Universidade.

e Possibilitar a rapida integracdo dos novos servidores, por meio do seminario de
ambientacao, disponibilizacdo de equipamentos e concessao de acessos a rede e sistemas
que por ventura o servidor venha a utilizar.

e Desenvolver os servidores, gerando oportunidades de capacitacdo e qualificacdo, para
uma gestdo eficiente de suas atividades, visando o aprimoramento profissional dos
servidores da UFC.

e Realizar avaliacdo de desempenho de servidores estaveis, bem como avaliagdo de
servidores em estagio probatério com o intuito de monitorar a evolugdo destes e
promover justa progressao.

e Promover a mobilidade interna dos servidores técnico-administrativos e docentes, bem
como recepcao, integracdo e socializacdo dos novos servidores.

e Gerenciar a progressao por capacitacdo e o incentivo a qualificacdo dos servidores.

e Promover aces referentes a atencao a satde do servidor, pericia em salde, seguranga no
trabalho e qualidade de vida.

e Realizar atendimento ao publico e receber pedidos relativos a politica de pessoal cuja
apreciacdo ou execucdo seja de competéncia da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da
UFC.



2. RESPONSABILIDADES

E de responsabilidade de cada servidor envolvido nas atividades da Gestdo de Pessoas da
Universidade Federal do Ceara conhecer e entender os processos, normas e politicas existentes. Os
servidores deverdo atuar de forma alinhada, em coordenacao técnica e funcional com as normas,

politicas e procedimentos divulgados.

Todas as atividades e politicas aqui demonstradas apresentam principios orientadores basicos, nao

abordando todas as situacdes extraordinarias possiveis.

As oportunidades de melhorias devem ser constantes na dindmica do crescimento da Universidade.
Caso o servidor possua alguma ddvida e/ou sugestdo, esta deve ser encaminhada a Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas, responsavel por avaliar a possibilidade de incorporar a sugestao.

Toda comunicacdo por correio eletrbnico deve ser realizada através do endereco eletrdnico

institucional da Universidade (“@ufc.br”).

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas deve atuar e orientar todos os servidores e colaboradores
terceirizados, em todos os niveis hierarquicos, com vistas a conduta ética e respeito aos valores da

Universidade Federal do Ceara e a legislacdo vigente.



3. POLITICAS GERAIS

As atividades pertinentes a Gestdo de Pessoas sdo baseadas na ética e na defesa dos interesses da

Universidade Federal do Ceara e no cumprimento das normas definidas pelos 6rgdos competentes.

A UFC deve implementar politicas e diretrizes de Gestdo de Pessoas que contribuam para o alcance
dos objetivos da Universidade. Adicionalmente, a Universidade deve desenvolver planos e acfes
visando o aumento da competéncia e valorizacdo permanente de seus servidores, cuja atuacdo €
alicercada na cooperagdo mutua, na solidariedade e na filosofia promocional de todos e de cada

um.
Dentre os dispositivos legais que regem tais atividades do processo estdo:

eLein®8.112, de 11 de Dezembro de 1990 - Regime Juridico dos Servidores Federais;

elei n° 11.091, de 12 de Janeiro de 2005 - Plano de Cargos e Carreira dos Técnico-
Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicbes Federais de Ensino vinculadas ao
Ministério da Educacao;

e Lein®11.784 - Reestruturacdo do PCCTAE;

e Decreto n® 3.298 - Politica de Integracao dos Portadores de Deficiéncia;

e Decreto n° 5.824 - Incentivo a qualificagdo dos Servidores Técnico-Administrativos;

e Decreto n° 6.944 - Normas gerais para Concursos;

e Decreto n° 6.833, de 29 de Abril de 2009 — Institui o Subsistema Integrado de Atencao a Saude
do Servidor Publico Federal —SIASS e o Comité Gestor de Atencao a Salude do Servidor;

¢ Resolucdo N° 10/CONSUNI, de 08 de agosto de 2011 - Disciplina o Processo de Avaliacao de
Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos Estaveis e da outras providéncias.

A Universidade Federal do Ceara deve assegurar o pleno exercicio dos direitos individuais e sociais
dos servidores portadores de toda e qualquer necessidade especial, estabelecendo mecanismos e
disponibilizando ferramentas que assegurem & pessoa 0 pleno exercicio de suas fungdes e seus
direitos basicos, decorrentes da Constituicdo e das leis, propiciando seu bem-estar pessoal e social.
Além disto, deve garantir o0 respeito as pessoas portadoras de necessidade especial, que devem
receber igualdade de oportunidades na sociedade por reconhecimento dos direitos que lhe séo

assegurados.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11784.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3298.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5824.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/Decreto/D6944.htm
http://www.ufc.br/images/_files/a_universidade/consuni/resolucao_consuni_2011/resolucao10_consuni_2011.pdf

4. NOTACAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

Defini¢do ‘ Representacéo gréafica ‘
O evento de inicio é representado por um circulo e simboliza o O O

comego da execucdo do processo. O evento de fim é representado por
um circulo com borda em negrito e simboliza o final do processo. Inicio Fim

O processo é representado por um retangulo, que simboliza uma etapa
de um processo formado pela realizagdo sequencial de um
determinado conjunto de atividades afins.

A atividade ¢ representada por um retdngulo arredondado e simboliza

~ -
uma determinada quantidade de tarefas que devem ser efetuadas ( =
dentro de um processo. Cada atividade possui uma identificacdo
referente @ como as acBes sdo realizadas. Em geral, as acgles sdo \, J y
descritas como manuais, sistémicas (realizadas por um usuario no @%} n F& B
sistema) ou automaticas (realizadas pelo sistema com base numa
parametrizacdo  prévia). Estas agBes sdo  representadas

L g\ ’

respectivamente pelo desenho de uma mé&o, um boneco e duas
engrenagens.

Os eventos intermediarios sdo representados por circulos que
simbolizam a interligagdo de atividades na mesma pagina do fluxo.
Estes eventos sinalizam tanto saidas como entradas, no caso de saidas
as setas sdo preenchidas enquanto que nas entradas as setas sdo vazias.
Caso haja mais de uma interligagdo dentro do fluxo, os circulos

possuirdo cores diferentes, de forma a facilitar a visualizacdo. Os 1 Aguarda 1
eventos intermediarios podem também sinalizar uma acdo especifica

como a espera dentro de um mesmo processo sendo demonstrada por
um reldgio dentro do circulo.

Os gateways podem representar a escolha entre duas ou mais
atividades adjacentes ou as possiveis rotas condicionais geradas por
uma decisdo. Os gateways podem representar também atividades
desempenhadas de forma paralela. A condicional é representada por
um losango enquanto o paralelismo é representado por um losango
preenchido por uma cruz.

A linha de fluxo é representada por uma linha com uma seta e é
utilizada para demonstrar a ordem sequencial na qual cada atividade é
desempenhada.

A raia é representada por um retdngulo nomeado e é utilizada para
organizar e delimitar as diferentes atividades de um mesmo processo.




5. PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DA GESTAO DE PESSOAS

A figura a seguir representa 0 mapa do processo de Gestdo de Pessoas, na qual estdo organizados e
descritos 0s seguintes processos:

Realizar Admissao

Capacitar e Avaliar

de Pessoal Desempenho

Qualificar Servidores

GP003 — GP006 — Avaliacdo
GPO001 — Admissé&o Ambientacéo de de Probatério (Téc.
por Concurso Servidores

Administrativo).

GP007 — Avaliagdo
de Probatério
(Docentes)

GP002 — Admisséo

GP004 - Capacitagéo
por Selecao Publica

de Servidores

GP008 — Avaliacdo
de Servidores
Estaveis (Téc. Adm.).

GPO005 — Qualificagdo
de Servidores

Realizar Movimentacao de Pessoal

GP009 - Controle de GP014 - GP019 — Requisicao GP024 — Licenca
Vacéncias Redistribuicédo de de Servidor para Capacitacéo
Docente. 01
GP010 - Remocéo de GP015 - GP020 - Cesséao de
Téc. Adm. Redistribuicdo de Servidor
Docente. 02
GP011 — Remocgéo de GP016 — GP021 - Exercicio
Docente Colaboracéo Provisoério
Técnica. 01
GPO012 — GP017 — GP022 - Licencgas
Redistribuicdo Colaboracéao Diversas
deTéc.Adm.01 Técnica. 02
GP018 —
GP013 - Reconducéo de GP023 — Licencgas de
Redistribuicdo de Servidor Saude
Téc.Adm02




5. PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DA GESTAO DE PESSOAS (CONT.)

A figura a seguir representa 0 mapa do processo de Gestdo de Pessoas, na qual estdo organizados e

descritos 0s seguintes processos:

Realizar atendimento
ao Servidor

Gerir Cargos e
Salérios

Gerir Qualidade de Vida no Trabalho

GP025 - GPO035 —
Progressées e GP026 — Projeto GP031 — Acbes Atendimento ao

Incentivos ELABORAR Culturais e Servidor

Esportivas

GP027 —
Atendimento e GP032 - Avaliagao
Avaliacdo Ambiental
Psicol6gica

GP028 — Projetos de GP033 - Auxilios

Aposentadoria Diversos
GP029 — Avaliacdo GP034 - Pericia
Social (Junta Médica)

GP030 — Mediagao
de Conflitos




5.1 Realizar Admisséo de Pessoal (DIPMO/SPA)

Realizar Admissao
de Pessoal

GP001 — Admisséo
por Concurso

GP002 — Admisséo
por Selecéo Publica

5.1.1Admisséo por Concurso
5.1.1.1 Descricéo do Processo

A admissdo de servidores na Universidade Estadual do Ceard (UFC) é realizada por meio de
Concurso Publico. Inicialmente, a DIPMO (Divisdo de Planejamento e Movimentacdo de Pessoal),
recebe solicitacdo para abertura de concurso publico, esta solicitacdo cabe tanto para cargos Técnico-
Administrativos quanto para Docentes. Para ambos os casos, deve ser solicitado a SEDIP (Secao de
Dimensionamento de Pessoal), o codigo de vaga referente ao cargo que deve ser aberto o concurso.
Apbs recebimento do cddigo de vaga da SEDIP, a DIPMO realiza uma conferéncia com a finalidade
de verificar se ainda h& concursos anteriores vélidos. De acordo com a Lei 8.112, de 11 de
Dezembro de 1990, se¢do I, do Concurso Publico Art. 12. “O concurso publico tem validade de
até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo”. Nao seré aberto novo
concurso publico enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior com prazo de validade

ndo expirado. Em caso de ndo haver concurso publico valido, um novo concurso € lancado.

A responsabilidade da realizagdo das provas e demais etapas do processo seletivo para cargos
Técnico Administrativos € da Coordenadoria de Concursos (CCV). Apos a realizacdo das provas e
de todas as etapas referentes ao processo seletivo, a CCV encaminha para a DIPMO a relagédo de
candidatos aprovados para a homologacdo do Magnifico Reitor e publicacdo dos resultados no
Diario Oficial da Unido (D.O.U).

Para selecdo de Docentes, a Unidade interessada na contratacdo de novos docentes € a

responsavel por realizar o processo seletivo. Para o concurso de Docentes, apos a divulgacdo dos

10



candidatos aprovados, a propria Unidade interessada realiza a homologacdo dos resultados e
encaminha, posteriormente, o processo para a DIPMO, para homologacédo do Reitor e publicacéo dos

resultados no D.O.U.

Em caso de concurso publico valido, a convocacdo dos candidatos aprovados € efetuada. A
DIPMO realiza as atividades de convocacdo, abertura de processo de admissao e solicitacdo de

documentos e exames admissionais.

Para os cargos Técnicos Administrativos, serdo solicitados os seguintes documentos para

admisséo do candidato:

e Laudo Médico para admissdo de servidor, expedido pela Divisdo de Pericia e
Assisténcia ao Servidor (DPASE) da Universidade Federal do Cear;

e Formulérios (Divisdo de Planejamento e Movimentacdo de Pessoal — DIPMO /

Comissdo Permanente de Acumulacédo de Cargos - CPAC);

e Certiddo esclarecendo a situacdo funcional quanto a acumulagéo de cargos, empregos e,

ou, funcdes junto ao Governo do Estado do Ceard;

e Certiddo esclarecendo a situacao funcional quanto a acumulacao de cargos, empregos e,

ou, funcdes junto a Prefeitura de Fortaleza;

e Somente para 0s campi_avancados: Certiddo esclarecendo a situagdo funcional (de

acordo com o Campus de lotacdo) quanto a acumulacdo de cargos, empregos e/ou fungdes
junto a Prefeitura do municipio (Sobral, Quixada, Russas ou Juazeiro do Norte/ Crato/

Barbalha). Para lota¢Bes na regido do Cariri sdo necessarias certiddes dos trés municipios;

e (Copia da Carteira de Trabalho, desde a pagina que contém a fotografia até a pagina 15.
ATENCAO: ocorrendo contratos de trabalhos registrados ap6s a pagina 15, tirar copia das

referidas paginas até a ultima em branco;

e Declaracdo de outros empregos, quando houver, constando dias e horario de trabalho.
ATENCAO: tais declaracbes ndo podem apresentar choques de horério (entre elas nem
com a UFC) e deve constar um intervalo de, no minimo, 1 hora da saida de um e entrada

no outro.

e Se aposentado, cépia da portaria publicada no Diario Oficial da Unido, concedendo

aposentadoria;

e Em caso de ser participante em empresa privada como proprietario ou sOcio

proprietario, copia do Contrato Social ou aditivo ao Contrato Social (OBS: Lei 8.112/90

11



Art. 117. Ao servidor € proibido: X — participar de geréncia ou administracao de sociedade
privada, personificada ou ndo personificada, exercer o comércio, exceto na qualidade de

acionista, cotista ou comanditario);

e Copia autenticada da Carteira do Orgdo Fiscalizador da Profissdo (se for exercer tal

atividade);

e Imposto de Renda ou Declaracéo de Bens atualizados;

Os seguintes documentos exigidos aos cargos técnico-administrativos deverdo ser entregues com

copias autenticadas em cartorio:
e Cédula de identidade civil;
e Titulo de eleitor com comprovante de votacdo no ultimo pleito;
e Cadastro de pessoa fisica (CPF);
e Certificado de Reservista (se candidato do sexo masculino);
e Titulos e diplomas que comprovem a qualificacdo exigida no edital;

e Comprovante de registro no Conselho;

Para os cargos Docentes, serdo solicitados os seguintes documentos para admissao do candidato:

e Laudo Médico para admissdo, expedido pela DPASE da Universidade Federal do

Cearg;
e Formularios (DIPMO/CPAC) — entregues pela DIPMO;

e Certiddo esclarecendo a situacéo funcional quanto a acumulacgéo de cargos, empregos e,

ou, fungdes junto ao Governo do Estado do Cearg;

e Certiddo esclarecendo a situacdo funcional quanto a acumulacgéo de cargos, empregos e,

ou, fungdes junto a Prefeitura de Fortaleza;
e Copia autenticada da Identidade Civil,
e Copia autenticada do CPF;

e Copia autenticada do Titulo de Eleitor com o comprovante da tltima eleigéo;

12



e Copia autenticada do Certificado de Reservista;
e Copia completa do Imposto de Renda;

e Apresentar copia autenticada da Carteira de Trabalho, desde a pagina que contém a
fotografia até a pagina 15. ATENCAO: ocorrendo contratos de trabalhos registrados apds
a pagina 15, tirar copia das referidas paginas até a Gltima em branco.

e Copia autenticada do Certificado de Graduacdo;
e Copia autenticada do(s) Certificado(s) ou Diploma(s) de P6s-Graduacéo;

e Declaracdo do Departamento, informando os dias e horario de trabalho. ATENCAQ:
esta declaracdo deve fechar a carga horaria que consta no edital (20 ou 40h) com horario
de expediente (Ex.: 08h00min as 12h00minh e 14h00min as 18h00minh).

e Declaracdo de outros empregos, quando houver, constando dias e horario de trabalho.
ATENCAO: em caso de outros empregos, as declaracdes ndo podem apresentar choques
de horario (entre elas nem com a UFC) e deve constar um intervalo de, no minimo, 1 hora

da saida de um e entrada no outro.

e Se aposentado, cépia da portaria publicada no Diario Oficial da Unido, concedendo

aposentadoria;

e Em caso de ser participante em empresa privada como proprietario ou soOcio

proprietario, copia do Contrato Social ou aditivo ao Contrato Social;
e Em caso de professor estrangeiro, copia do passaporte;

e Somente para 0s campi _avancados: Certiddo esclarecendo a situacdo funcional (de

acordo com o Campus de lotacdo) quanto a acumulacao de cargos, empregos e/ou funcoes
junto a Prefeitura do municipio (Sobral, Quixada, Russas ou Juazeiro do Norte/ Crato/

Barbalha). Para lotagdes na regido do Cariri sdo necessarias certiddes dos trés municipios;

o Relacdo de exames exigidos para comprovacdo de sanidade fisica e mental para

aos cargos Técnico-Administrativos e Docentes:

e Oficio de Apresentacao;
e Atestado Dermatoldgico;
e Atestado Neuroldgico;

e Atestado Odontoldgico;
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e Atestado Oftalmoldgico;

e Atestado Psiquiétrico;

e Eletrocardiograma com identificacéo e laudo;
e Radiografia de Toérax em PA e Perfil com laudo;
e Hemograma completo;

e  Sumario de urina;

e Creating;

e Glicemia em Jejum;

e Imunofluorescéncia para Chagas;

e FTA-ABS;

e VDRL;

e TGO (ou AST);

e TGP (ou ALT);

e Laringoscopia (Somente para os candidatos ao cargo de professor).

De acordo com o resultado dos exames apresentados, caso o perito julgue necessario, poderdo

ser solicitados exames complementares para comprovar a sanidade fisica e mental do candidato.

O Laudo médico pericial € entregue ao candidato em até 72 horas apés a realizacdo da pericia
médica. O candidato apresenta os resultados dos exames solicitados (originais e cdpias) na Divisdo

de Pericia e Assisténcia ao Servidor.

E de responsabilidade do candidato a realizacdo de todos os exames admissionais solicitados
pela DIPMO e entrega destes ao DPASE (Divisdo de Pericia e Assisténcia ao Servidor). Em posse
destes exames, 0 DPASE realiza a anélise e emissdo de laudo e o candidato retorna a DIPMO para a

entrega deste documento.

Quando todos os documentos e o laudo dos exames admissionais forem entregues com sucesso
a DIPMO, o processo é encaminhado a CPAC (Comissdo Permanente de Acumulo de Cargos), onde
é verificado se o candidato ja possui cargo publico, evitando, assim acumulacdo de cargos. Apoés a
verificacdo, o processo retorna a DIPMO onde ¢ realizada a publicacdo no D.O.U, da nomeacéo e a

posterior posse do aprovado no concurso publico. A SEDIP e a DIPAG (Divisdo de Pagamentos de
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Pessoal Ativo) serdo devidamente comunicadas logo apds a posse. E de responsabilidade da SEDIP,
quando estiver com a lista de empossados, realizar a producédo do oficio de lotacdo que é direcionado
a DIACA (Divisdo de Awvaliacdo e Carreira), bem como a DIFOP (Divisdo de Formacéo
Profissional), para o andamento, respectivamente, das atividades pertinentes ao Estagio Probatorio e
a Ambientacdo de Servidores. No caso da DIPAG, este recebe o processo de admissdo do novo
servidor, no intuito de realizar o cadastramento deste nos respectivos sistemas, enviando novamente

0 processo para DIPMO.

Em posse do processo de admisséo do servidor, a DIPMO realiza o encaminhamento para a
CPAC realizar a ultima conferéncia. Posteriormente, a CPAC devolve o Processo para a DIPMO
lancar os dados no SISAC (Sistema de Controle de Ac¢des de Comunicacdo) e enviar 0 processo de
admissdo para conferéncia do CGU (Controladoria Geral da Unido) e para o TCU (Tribunal de
Contas da Unido). Por fim, apds o retorno do processo de admisséo auditado, este é direcionado para

0 arquivo da UFC.
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5.1.1.2 — Fluxo — GP001 — Admissao por Concurso

UNIERSIDADE | |COdigo: GPUOT - Admisso por Concurso
) . |Especialista: Socormo Ximenes
# FEDERAL DO CEARA | | patg: 0511112013

Analisa

Inice solicitacio

& solidta (5 Recebe Codigo
Cédigo da Vaga da Vaga fornecido
para SEDIP pela SEDIP

Técnico

concursa publico
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Recebe L nca dados Mz Envia para Documentos
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final do CPAC ceuTey auditado
Fim 2
8
2
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H Bhcolizoas Verifica Realiza B processo
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13

DIPAG(Divisio de

16



5.1.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Admissdo por Concurso

.| Atividade Tarefa SIS Responsavel
documento
Diretoria
Recebe solicitacdo de concurso publico DIPMO (Div.
1 para preenchimento de vagas em aberto no Oficio de Plan. e
ambito da UFC. Mov. de
Pessoal)
Preparagao Para os casos de solicitagdo de concurso
2 | pararealizacdo | publico para Docentes, a DIPMO realiza N/A DIPMO
de Concurso uma anélise aprofundada da solicitac&o.
Publico Tanto para abertura de concurso publico
para Docentes quanto para Técnico-
3 Administrativos, deve ser solicitado a N/A DIPMO
SEDIP o c6digo de vaga disponivel.
Fornece codigo de vaga disponivel para a
4 DIPMO. N/A SEDIP
e Realiza levantamento se ha concurso
Verificagdo de Ublico tanto para Técnico Administrativo
5 | Concurso P P N/A DIPMO
- quanto para Docentes dentro do prazo de
Vélido -
validade.
5 Elabora edital para 0s casos em que ndo N/A DIPMO
houver concurso publico valido.
7 Solicita dlvglgagao do_ eletaI para a Oficio DIPMO
Geracio de Coordenadoria de Comunicagéo.
novo concurso | Realiza encaminhamento da
publico Administracdo do concurso publico ao
8 Subunidade/Unidade Académica N/A DIPMO
(Docentes) e para a CCV (Técnico
Administrativo).
Realiza as inscri¢Oes e aplica provas com Departamentos
9 | Realizacdode |o0s candidatos, além de efetuar N/A Académicos
Concurso levantamento dos aprovados. UFC
EUb “g(t) Pald | Realiza homologagio dos resultados e Departamentos
10 | bocentes abre Processo de admiss&o do candidato. N/A Académicos
UFC
Realiza as inscri¢des e aplica provas com
11 os candidatos, além de efetuar N/A dCeC(;(/) rggt?ros:)%)
Realizacdo de | levantamento dos aprovados.
12 gggﬁggsoara Encaminha o processo admissional para Oficio ceV
11Ic0 p DIPMO elaborar edital.
Técnico
Administrativo | Recebe  resultados dos candidatos
13 aprovados, elabora edital de homologacéo N/A DIPMO
e publicano D.O.U.
14 | Convocagdo | A Convocacgdo de Técnico Administrativo N/A DIPMO
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Processo: Admisséo por Concurso

Atividade

de candidatos
aprovados em

Sistema/
Tarefa
documento

¢ realizada inicialmente via e-mail. Caso a
Divisdo ndo obtenha resposta, é realizada

Responséavel

Concurso ligagéo telefonica.
Pdblico Realiza reunido de convocagdo com 0s
15 ca}nd_ldatos aprovados em concurso N/A DIPMO
publico para cargo Técnico
Administrativo.
Abre processo de Admissdo para 0s
16 candidatos aprovados em  concurso N/A DIPMO
pablico para Técnico Administrativo
17 A convocagéo de Docentes é realizada via N/A DIPMO
e-mail.
Solicita entrega da  documentacdo | Formularios
relacionada no check-list. Neste momento, | de Admissao
18 L o futuro servidor deve preencher o0s (Vide DIPMO
SolicitacGes | formulérios admissionais solicitados pela | Apéndices A
Admissionais | pIpPMO. BeC)
19 Solicita re_Iac;ao de exames admissionais a N/A DIPMO
serem realizados pelo candidato
Recebe candidato aprovado em concurso
20 publico e analisa exames admissionais N/A DPASE
entregues pelo candidato.
21 Avaliagdo de Emite Laudo final acerca dos exames. Laudo DPASE
Exames
Admissionais | Encaminha Laudo com o0s resultados Candidato
finais das avaliagbes realizadas nos aprovado em
22 RPN N/A
exames admissionais novamente para a Concurso
DIPMO. Publico
Encaminha processo para a avaliagdo da ProCEsso
23 o Comisséo Permanente de Acumulagéo de dmissional DIPMO
Acumulagéo — ——
de Cargos Verifica se ha acumulo de cargos pelo
24 candidato e encaminha  processo N/A CPAC
novamente para DIPMO.
y Publica no Diario Oficial da Unido
o5 | Nomeacdoe | (D.O.U) a nomeagio dos candidatos N/A DIPMO
Posse de aprovados em Concurso Publico.
Candidatos - -
26 Realiza a Posse dos candidatos aprovados. N/A DIPMO
Encaminha lista de nomeados para a
27 | comunicagio | Secdo de Dimensionamento de Pessoal Oficio DIPMO
entre Divisges | (SEDIP).
08 e/ou Secdes Envia processo de Admissdo a Divisao de Processo DIPMO
Pagamento de Pessoal Ativo (DIPAG). Admissional
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Processo: Admisséo por Concurso

Responséavel

[ v

Sistema/
Tarefa
documento

Envia comunicacdo de lotacdo para a
29 | Comunicacio Divisdio de Formagdo Profissional Oficio SEDIP
para DIACA E | (DIFOP).
DIFOP Envia comunicacdo de lotacio para a -
30 Diviséo de Avaliacdo e Carreira (DIACA) Oficio SEDIP
Inicio de Recebe oficio de lotacdo e inicia as
31 | Atividades do | atividades de Avaliacdo de Estagio N/A DIACA
DIACA Probatdrio.
Inicio de Recebe oficio de lotacdo e inicia as
32 | Atividadesda | atividades para  Ambientacdo  de N/A DIFOP
DIFOP Servidores.
Realiza cadastro do servidor. Vale
salientar que, neste momento, a DIPAG
33 | cadastramento | devera realizar o cadastramento referente SIAPE DIPAG
do Servidor no | @0 auxilio alimentacéo do servidor recém-
Sistema ingresso.
Encaminha processo admissional para Processo
34 DIPMO. Admissional DIPAG
o O processo Admissional, antes de ser Processo
35 ﬁ\valllggao finalizado, ¢ enviado para a CPAC. Admissional DIPMO
inal de -
acumulacdo de | E realizada avaliagdo final do processo ProCEsso
36 | cargos Admissional no intuito de detectar o CPAC
g R . Admissional
possiveis situacdes de acimulo de cargos.
Encaminha processo Admissional a PIOCESSO
37 DIPMO com avaliagdo final de acumulo s CPAC
Admissional
de cargos.
SISAC
(Sistema de
38 o Lanca dados do novo servidor no sistema. Controle de DIPMO
finais da Comunicag&o)
Admissao . -
39 Envia processo de Admissdao para Processo DIPMO
fiscalizacdo do CGU e do TCU. Admissional
Aguarda recebimento do  processo
auditado pela CGU e do TCU e Processo
40 : . e DIPMO
encaminha processo para o0 arquivo da | Admissional
UFC.
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5.1.2 Admisséo por Selecao Publica
5.1.2.1 Descricdo do Processo

A Selecdo Publica Simplificada é realizada na Universidade Federal do Ceard para a
contratacdo de professores substitutos. O processo inicia-se pelo recebimento do processo solicitando
Selecdo Publica a DIPMO. A equipe analisa a solicitacdo, em seguida elabora e publica o edital,

solicitando ainda sua divulgacdo para a Coordenagdo de Comunicacao.

A Classe do Professor a ser substituido tambeém determina a sua titulagdo a ser exigida no

Edital e consequentemente as posteriores reaberturas, se houver conforme abaixo:

e Professor Assistente: Mestrado;
e Professor Auxiliar: Graduacgéo;
e Professor Adjunto: Doutorado;

e Professor Titular: Doutorado.

Apbs a divulgacao do edital, a Unidade que possui interesse pelo professor substituto realiza as
provas, bem como outras etapas do processo seletivo que por ventura sejam necessarias e estejam

contidas no edital.

Apos a realizacdo das inscricdes ou das provas, respectivamente, ndo havendo candidatos
inscritos ou aprovados, a selecdo reabre automaticamente, exigindo-se menor titularidade conforme
previsto no Edital. Nestes casos, a Unidade interessada devera comunicar a DIPMO que divulgara a
reabertura da selecéo.

Quando a DIPMO recebe das Unidades interessadas o processo de contratacdo do candidato
aprovado em selecdo publica, é elaborado e publicado no D.O.U o edital de homologacdo de
resultados, bem como a convocacdo dos candidatos. Por fim, sdo recebidas as documentacdes
necessarias para efetivacdo da admissdo. Para os professores substitutos, ndo é solicitada relacdo de

exames para comprovagdo de saude fisica e mental.

Para os cargos de Professor Substituto, serdo solicitados o0s seguintes documentos para

admissdo do candidato:

e Formulérios (Divisdo de Planejamento e Movimentacdo de Pessoal — DIPMO /

Comissdo Permanente de Acumulacédo de Cargos - CPAC);
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Certiddo esclarecendo a situacao funcional quanto a acumulacao de cargos, empregos e,

ou, funcdes junto ao Governo do Estado do Cearg;

Certidao esclarecendo a situacao funcional quanto a acumulacao de cargos, empregos e,

ou, funcdes junto a Prefeitura de Fortaleza;
Copia da Identidade Civil;
Copia do CPF;
Copia do Titulo de Eleitor com o comprovante da Ultima eleicao;
Copia do Certificado de Reservista (se candidato do sexo masculino);
Copia completa do Imposto de Renda;

Copia da Carteira de Trabalho, desde a pagina que contém a fotografia até a pagina 15.
ATENCAO: ocorrendo contratos de trabalhos registrados ap6s a pagina 15, tirar copia das

referidas péginas até a Gltima em branco;
Copia do Certificado de Graduacao;
Copia autenticada do(s) Certificado(s) ou Diploma(s) de Pds-Graduacéo;

Declaracdo da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo (PRPPG) quanto a existéncia
de bolsa da CAPES;

Declaracdo do Departamento, informando os dias e horério de trabalho. ATENCAO:
esta declaracdo deve fechar a carga horaria que consta no edital (20h ou 40h) com horario
de expediente (Ex.: 08h00min as 12h00min e 14h00min as 18h00min).

Declaracdo de outros empregos, quando houver, constando dias e horéario de trabalho.
ATENCAO:Em caso de outros empregos, as declaracdes ndo podem apresentar choques
de horério (entre elas, nem com a UFC) e deve constar um intervalo de, no minimo, 1 hora

da saida de um e entrada no outro;
Copia do Edital do Concurso;

Se aposentado, copia da portaria publicada no Diario Oficial da Unido, concedendo

aposentadoria;

Em caso de ser participante em empresa privada como proprietario ou sécio

proprietario, copia do Contrato Social ou aditivo ao Contrato Social;

Em caso de professor estrangeiro, copia do passaporte;
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e Somente para 0s campi avancados: Certiddo esclarecendo a situagdo funcional (de

acordo com o Campus de lotacdo) quanto a acumulacao de cargos, empregos e/ou fungdes
junto a Prefeitura do municipio (Sobral, Quixada, Russas ou Juazeiro do Norte/ Crato/

Barbalha). Para lotagdes na regido do Cariri sdo necessarias certiddes dos trés municipios;

Para os cargos de Professores Visitantes Brasileiros, serdo solicitados os seguintes documentos

para admissdo do candidato:

e Formularios (Divisdo de Planejamento e Movimentacdo de Pessoal — DIPMO /

Comissdo Permanente de Acumulagéo de Cargos - CPAC);

e Certiddo esclarecendo a situacdo funcional quanto a acumulacédo de cargos, empregos e,

ou, funges junto ao Governo do Estado do Cear;

e Certiddo esclarecendo a situacdo funcional quanto a acumulacgéo de cargos, empregos e,

ou, fungdes junto a Prefeitura de Fortaleza;
e Copia da Identidade Civil;
e Copiado CPF;
e (Copia do Titulo de Eleitor com o comprovante da Gltima eleico;
e Copiado Certificado de Reservista (se candidato do sexo masculino);
e Copia completa do Imposto de Renda;

e Copia da Carteira de Trabalho, desde a pagina que contém a fotografia até a pagina 15.
ATENCAO: ocorrendo contratos de trabalhos registrados apds a pagina 15, tirar copia das

referidas paginas até a ultima em branco;
e Copiado Certificado de Graduacao;
e Copia autenticada em cartério do(s) Certificado(s) ou Diploma(s) de Pds-Graduacao;

e Declaracdo da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagdo (PRPPG) quanto a existéncia
de bolsa da CAPES;

e Declaracdo do Departamento, informando os dias e horario de trabalho. ATENCAO:
esta declaracdo deve fechar a carga horaria que consta no edital (20h ou 40h) com horario
de expediente (Ex.: 08h00min as 12h00min e 14h00min as 18h00min);

e Declaracdo de outros empregos, quando houver, constando dias e horario de trabalho.

ATENCAO: em caso de outros empregos, as declaragdes ndo podem apresentar choques
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de horario (entre elas, nem com a UFC) e deve constar um intervalo de, no minimo, 1 hora

da saida de um e entrada no outro;
e Copia do Edital do Concurso;

e Se aposentado, copia da portaria publicada no Diério Oficial da Unido, concedendo

aposentadoria;

e Em caso de ser participante em empresa privada como proprietario ou soOcio

proprietario, copia do Contrato Social ou aditivo ao Contrato Social;
e Em caso de professor estrangeiro, copia do passaporte;

e SOMENTE PARA OS CAMPI AVANGCADOS: Certiddao esclarecendo a situagdo
funcional (de acordo com o Campus de lotacdo) quanto a acumulagdo de cargos, empregos

e, ou, fungdes junto a:

= Prefeitura de Sobral ou
= Prefeitura de Quixada.

Para os cargos de Professores Visitantes Estrangeiros, serdo solicitados os seguintes

documentos para admissdo do candidato:

e Formulérios (Divisdo de Planejamento e Movimentacdo de Pessoal — DIPMO /

Comissao Permanente de Acumulacédo de Cargos - CPAC);

e Procuracdo por instrumento publico ou se particular, com firma reconhecida, quando o

requerente se fizer representar por procurador. Sendo cOpia, deve estar autenticada;

e Guia de Recolhimento da Unido (GRU) — Comprovante de pagamento da taxa
individual de imigracdo para o estrangeiro e cada dependente legal no valor de R$ 16,93
(por cada estrangeiro). Pode ser emitido na SPA (Se¢édo de Provimento e Afastamento —
UFC);

e Copia do Passaporte;

e Copiado diploma de graduacdo;

e Copia do diploma de doutorado (0 mesmo deve ser revalidado no Brasil);
e Pré-Contrato assinado na DIPMO;

e Informar Reparticdo Consular ao qual deve ser enviada a autorizagéo de trabalho;
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e Declaracio do Departamento, informando os dias e horario de trabalho. ATENCAO:
esta declaracdo deve fechar a carga horaria que consta no edital (20 ou 40h) com horario
de expediente (Ex.: 08n00min as 12h00min e 14h00min as 18h00min);

e Copia do Edital do Concurso;

e Se acompanhado: cépia da comprovacdo do vinculo (certiddo de casamento ou

nascimento, por exemplo) e copia do passaporte dos dependentes;

e  Os documentos (tais como: Diplomas, Certiddo de Casamento, etc.) produzidos fora do
pais deverdo ser legalizados em reparticdo diplomatica brasileira no exterior e traduzidos
por tradutor juramentado no Brasil (art. 1°, 87° da NR n° 74/07);

e Certiddo esclarecendo a situacdo funcional quanto a acumulacgéo de cargos, empregos e,

ou, fungdes junto ao Governo do Estado do Cear;

e Certiddo esclarecendo a situacdo funcional quanto a acumulacdo de cargos, empregos e,

ou, fungdes junto a Prefeitura de Fortaleza;
e Copiado CPF;
e Copia da Carteira de Trabalho, desde a pagina que contém a fotografia até a pagina 15;
e  Copia completa do Imposto de Renda (se possuir) ou declaracdo de bens.

Posteriormente, a CPAC realiza as devidas analises para averiguar se o futuro servidor ja
possui cargos publicos evitando, assim, acumulacdo de cargos. Apds o retorno do processo de
admissdo do CPAC para a DIPMO, o processo de admissdo é encaminhado novamente para outra
divisdo, desta vez para a DIPAG. No caso da DIPAG, este recebe o processo de admissdao do novo
servidor, no intuito de realizar o cadastramento deste nos respectivos sistemas, enviando novamente o

processo para DIPMO.

Em posse novamente do processo de admisséo do servidor, a DIPMO realiza o lancamento dos
dados no SISAC (Sistema de Controle de A¢des de Comunicagdo) e realiza envio do processo de
admissdo para conferéncia do CGU (Controladoria Geral da Unido) e para o TCU (Tribunal de Contas
da Unido). Por fim, apds o aguardo e retorno do processo de admissdo auditado, este € direcionado

para o arquivo da UFC.
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5.1.2.2 — Fluxo — GP002 — Admissao por Selecédo Publica

U Codigo: GP002 - Admissdo por Selegdo Publica
| UNIVERSIDADE Especialista: Socormo Ximenes
' FEDERAL po CEARA Data: 06/11/2013
3 [ Recebe
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5.1.2.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Admissdo por Selecdo Publica

Tarefa

Sistema/

Responsavel

Seq. Atividade

documento

Preparacao Recebe solicitacdo de Selegdo Publica para o
1 | para preenchimento de vagas de professores Oficio DIPMO
realizacdo de | substitutos no ambito da UFC.
5 Sgle(_;ao A _D_IPMO realiza anélise aprofundada na N/A DIPMO
Publica solicitaco.
3 Elabora e publica Edital para Selegédo
3 Geragsaolde~ Pl:lbllca N/A DIPMO
nova Selecédo o : ~ ;
4 | Publica Solicitacdo d_e dlvulgac;ac_) do~ Edital para a Oficio DIPMO
Coordenadoria de Comunicagao.
Reall_za inscrigbes e aplica provas com 0s Subunidade /
candidatos, bem como efetua levantamento .
R Unidade
5 dos aprovados. Em caso de n&o inscritos, N/A A
NS ) Académica
reabre as inscricdes conforme previsto no
X UFC
Edital.
Realizacio da Comunica a DIPMO no caso de ndo haver Subunidade /
aG aprovados na Selecdo Puablica e DIPMO i
Selecéo . I « Unidade
6 - divulga reabertura automatica por néo N/A X
Publica o x Académica
inscritos ou ndo aprovados, com menor
: ~ UFC
titulagdo.
Realiza abertura de processo de contratacdo Subunidade /
7 nos casos de candidatos aprovados na | Processo de Unidade
Selegdo Publica e encaminha o processo de | Contratagdo | Académica
contratacdo a DIPMO. UFC
8 Recebimento do processo de contratacdo | Processo de DIPMO
pelos Departamentos Académicos da UFC. Contratacao
Elaboracdo e publicacdo no D.O.U o edital
9 de homologacdo dos resultados da selecéo N/A DIPMO
publica.
;—ir\?gr]slf)isapés A convocacdo dos candidatos aprovados na
selecdo publica é realizada por meio de e-
10 g?g;té’sgaodc?e mail e, caso o candidato ndo entre em N/A DIPMO
~ contato, é realizada ligag&o telefonica.
Contratagao _
Recebimento de  documentacio  para | Formularios
admissdo do candidato aprovado em Selecdo de
11 Pablica. Paralelamente, € solicitado ao futuro | Admissdo DIPMO
professor o preenchimento de formulérios (}/'d_e
para a DIPMO. Apéndices
ABe()
Avaliagdo de | Encaminha processo de contratacdo para a Processo de
12 | Acumulacéo Comissdo Permanente de Acumulacdo de < DIPMO
Contratacdo
de Cargos Cargos.
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Processo: Admissédo por Selecéo Publica

.| Atividade Tarefa BT Responsavel
documento

Anélise de acumulo de cargos no processo | Processo de

13 de contratacao de Professor Substituto. Contratacéo

CPAC

Apos verificar se o candidato possui ou ndo
acumulacdo de cargos, € realizado novo
encaminhamento do processo de contratacéo
para a DIPMO.

O processo de contratacdo € enviado ao | Processo de
DIPAG. Contratacao

Realiza cadastro do Professor Substituto no
sistema.

14 N/A CPAC

15 DIPMO

Cadastramento
16 | do Servidor no
Sistema

SIAPE DIPAG

Encaminha processo de contratacdo para a | Processo de
DIPMO Contratacdo

Lanca dados do Professor Substituto no
sistema.

17 DIPAG

18 SISAC DIPMO

Atividades
19 | finais da
Admissao

Envia processo de Admissdo para | Processo de

fiscalizacdo do CGU e do TCU Contratagéo DIPMO

Aguarda recebimento do processo auditado | Processo de

20 pela CGU e do TCU e o envia ao arquivo. Contratagéo

DIPMO
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5.2 Capacitar e Qualificar Servidores (DIFOP)

Capacitar e Qualificar
Servidores

GP003 -
Ambientacédo de
Servidores

GP004 — Capacitagao
de Servidores

GPO005 — Qualificacao
de Servidores

5.2.1 Ambientacao de Servidores
5.2.1.1 Descricdo do Processo

A ambientacdo de servidores € um evento que € realizado na Universidade Federal do Cearé no
intuito de promover as boas vindas aos novos servidores ingressantes, bem como apresentar-lhes a

estrutura e como funciona a universidade.

O processo € iniciado quando a DIFOP, ap6s os tramites iniciais da admissao, recebe o oficio
de lotacdo da SEDIP contendo os nomes dos servidores recém-ingressos. Aliado a esse momento, a
equipe DIFOP realiza a conferéncia sistémica dos dados cadastrais dos novos servidores e verifica

possiveis datas disponiveis para a realizacdo do evento.

Os servidores recém-ingressos receberdo os oficios com o convite para a participacdo no evento
em sua unidade de lotagcdo. Caso o servidor esteja impossibilitado de participar do evento, ele sera

convidado para a proxima edicéo.

A DIFOP é responsavel pela conducdo do evento, bem como por realizar o controle da
presenca dos servidores; emitir os certificados de participacdo dos servidores que estiveram presentes;

e contatar os servidores para a entrega dos certificados de participagéo.
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5.2.1.2 — Fluxo — GP003 — Ambientacéo de Servidores

Cadigo: GP003 - Ambientacdo de Servidores
Especialista: Teresa Cristina
Data: 02/12/2013

 UNIVERSIDADE
FEDERAL Do CEARA

H mgl - 'Eea‘;g"r S Recebe oficio (S verifica os nomes (&, contere dados (Sverifica datas
K > : de lotagdo da dos servidores recém pessoais dos disponiveis para o
% peﬁa SEDIP ingressos servidores no SIAPE evento
£ -
- Inicio
am
H 1
E
S
s 'S
5 2 1
= )
E |G
o = N . . .
e E (SEncaminha oficio para = Skfetua contrale @D Emite certificado (5 comunica = arquiva lista
= z as unidadesde lotagio Conduz evento de presenca dos de participagio dos disponibilidade do de presenca do
'§~ g com convites do evento servidores servidores presenies certificado ao senidor evento
- .
£ a Fim
2
=
E
=
&
H
& Retira
certificado
g
=2 [Srecebe convite (Scomunica
k para partidpardo convite ao
: servidor no evento servidar
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5.2.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Ambientacao de Servidores

Atividade

Sistema/

Responsavel

documento

Apb6s a admissdo de novos servidores, a
1 Oraanizacio DIFOP recebe a comunicagéo da lotagdo com Oficio SEDIP
g ¢ 0S Novos servidores.
de i - g -
Ambientacio Verifica  registro  dos novos  servidores
2 de comunicados por meio de Oficio de Lotacéo SIAPE DIFOP
Servidores 2 sistema.
3 Verifica datas disponiveis no Auditério da N/A DIFOP
niversidade para a realizagdo do Evento.
Universidad lizacdo do Event
4 Encgmlnhii aos servidores convite para Oficio DIFOP
Convite aos | participacéo no evento.
5 Servidores | Os _s_erwcjores recebem o convite para a N/A Servidor
participagdo no evento.
. | Conduz o evento de Ambientacdo de
6 Realézagao Servidores. N/A DIFOP
da Efetua controle da presenca dos servidores que
! Amblgntagao compareceram ao evento. N/A DIFOP
e : - . :
8 Servidores Emlye Certificado de participacdo para os | Editor de DIEOP
servidores que compareceram ao evento. Texto
Comunica ao servidor para a retirada de seu
9 o certificado de participacdo no evento de N/A DIFOP
Atl':‘{'d"’}des Ambientacio de Servidores.
inais : :
10 Argm_va presenca dos servidores no evento na N/A DIFOP
propria Divisao.

5.2.2 Capacitacdo de Servidores

5.2.2.1 Descrigdo do Processo

A capacitacdo de servidores tem como objetivo proporcionar-lhes desenvolvimento profissional

e ascensdo funcional por meio da atualizacdo e aquisi¢cdo de novos conteldos importantes para o

desempenho das atividades.

As demandas para capacitacdo de servidores podem se constituir por 3(trés) fontes:

a) Formulério LNT (Levantamento das Necessidades de Treinamento);

b) Pelos indicadores nos resultados das Avaliac6es de Desempenho do servidor;

c) Por Livre Demanda.
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Para os casos de solicitacdes para capacitacdo realizadas por meio do Formulario LNT e através
dos resultados das Avaliacbes de Desempenho, a DIFOP recebe a solicitacdo de participacao,
consolida todos os pedidos realizados em planilhas eletronicas e realiza segregacdo de solicitagdes
por curso. Paralelamente, é verificada a disponibilidade dos instrutores para ministrar os cursos de
capacitacdo, bem como o ingresso de novos instrutores (no caso de novos instrutores, é analisado o
projeto, disponibilidade de tempo e curriculo do instrutor). Ap6s a escolha dos instrutores é
verificada a disponibilidade de local, horérios e periodos para a realizagdo dos cursos. Caso 0 curso
de capacitacdo seja confirmado, a DIFOP solicita a Coordena¢do de Comunicagdo (atraves de
“mailing” e portal eletrénico da PROGEP) a divulgacdo massiva dos cursos. Em caso de
impossibilidade do inicio do curso de capacitacdo, a DIFOP continua a monitorar constantemente a

possibilidade do curso a ser realizado.

No caso de Livre Demanda, a Unidade da UFC interessada ou o instrutor qualificado em
realizar a acdo para os servidores entra em contato com a DIFOP para sugerir a tal agdo. A DIFOP
encaminha formulérios para preenchimento pela Unidade interessada, bem como analisa projeto de
acdo a ser formulado, cronograma e curriculo de instrutores. E necesséria dotacdo orcamentaria para

realizacdo do curso, uma vez que a demanda pode surgir a qualquer tempo.

Quando da abertura da acdo, a DIFOP envia para as Unidades o oficio de convocacdo dos
servidores, bem como a ficha de inscricdo para a capacitacdo. Nas Unidades, o servidor interessado
preenche a ficha de inscricdo, assina, bem como sua chefia imediata que também deve assinar a ficha
de inscricdo e carimbar o documento, encaminhando-o para a DIFOP. Posteriormente, com o
recebimento das fichas de inscricdo preenchidas, é realizada a organizacdo interna na divisdo para o
inicio das atividades da acdo de capacitacdo. Uma equipe da DIFOP é eleita para realizar todo o

acompanhamento do curso realizando as seguintes atividades:
e Encaminhamento da confirmacao de inscricdo por meio eletronico;
e Distribuicdo de material didatico;
e Controle da frequéncia dos servidores;
e Comunicagdo a chefia da desisténcia do servidor;
e Controle das horas trabalhadas dos instrutores;
¢ Realizacdo de visitas periodicas ao curso para fins de fiscalizag&o;

Ap0s a conclusdo do curso de capacitagdo, é realizada uma avaliagdo de reacdo. Os resultados
da avaliagcdo sdo compilados pela DIFOP. A coordenagdo da CODEC deve ser comunicada acerca de

todas as informacdes relevantes provenientes das avaliacdes da agdo de capacitacdo realizada.
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Paralelamente, a DIFOP realiza a emiss&o dos certificados dos aprovados nas acdes de capacitacio. E

responsabilidade do Servidor se dirigir até a DIFOP para o recebimento de seu certificado.

A DIFOP realiza a abertura de um processo administrativo para o pagamento dos instrutores.
Todo o controle de horas ministradas de treinamento, bem como documentacdo comprobatoria da
realizacdo do curso pelo instrutor é anexo ao processo. Este processo deve ser encaminhado para a
Coordenacdo da CODEC, onde € realizada uma andlise prévia do processo de pagamento dos
instrutores antes de ser encaminhado ao Pro-Reitor da PROGEP (Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas).
Ap0s o recebimento do processo pelo Pro-Reitor e aceitacdo deste, 0 processo é encaminhado para o
DCF (Departamento de Contabilidade e Finangas) da UFC.
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5.2.2.2 — Fluxo — GP004 — Capacitacao de Servidores

1 FEDERAL po CEARA

'

@ UNIVERSIDADE

specialista: Teresa Cristina
Data: 02/12/2013

Codigo: GP004 - Capacitacdo de Servidores

GP004 - Capacitagio de Servidores

(F solicita

disporibiidade
de curso

DIFOP (Divisdo de Formagao Profissional)

Inicio
. ¥
Capacitacio por LNT, Avaliacio de Desempenho (Shecebe demanda
Avaliacio de : através da avaliagio
Hesempenha ou Livie de desempenha
Demanda?
= £ Consalida banco de &, Realizasegragagio | [ Owerifica instrutores (5 verifica = Verifica
Recebe farmuldrio dadosde solidiagis desolicitagies por dispaniveis no novos dispanibilidade d low)
paracapadiagio cursa cadastra instrutores hordrios & periodas
LNT
Curso de Nio
©) apadtagie
confirmade?
1
Livre Aguarda Sim 1
retorno dos
demanda ’
formulérios
(¥ Recebe contato da Zfncaminha formuldrios (= Elege equipe DIFOP (= analisa projeto, Bolicita para Coorderagio
unidade interessada que para preenchimerto da para acompartemerto cranagrama e curriculo de comunicagéo divugagio
sugerea agdode capaciagio unidade do cursa do instrutor indicde dos cursos
Curso de (5 Encaminha oficio
capacitacio de comvacacio e ficha
aprovado? de inscricio
3
(Brecebe ficha e (5 mforma
de inserigio e unidade o motivo
preenchida da reprovacio
(= Distribui Sicontrala 2 Controla horas Bealiza visitas
material diddticn frequencia das trabalredasdos periédicas a0
do cursa senvidares instrutores curso
(SRealiza avaliacio (Fonsolida e (5 Disponibiliza D) Emite (5 Abre processo paa
de reacio da documenta avaliagies paraa certificados de pagamertados
capacitagio resultados Coordenagio da CODEC participacio instrutores a CODEC 1

mento e capacitagio)

CODEC( C

desenve

(= Coordenagio analisa
processo de pagamento
de instrutores

(5 Encaminha processo
paraassinatura do Fro-
Reitor

PROGEP (Pré-Reltorla
de Gestiio de Pessoas)

h 4

(5 pro-Reitor recebe
processo para
pagamentodos inutores

(= Encaminha salicitagia

depagamertos a0
financeiro

FIN 001 -
Contas a Pagar
Fim

Unidades UFC

(F Recebe oficio
de convocagio e
ficha de inscriio.

(& senidor

(7 Chefia imediata (¥ Encaminha ficha
preenche e assina carimbag assina o de inscrigio
a ficha de inscrigio documento preenchida ao DIFOP =
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5.2.2.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Capacitacdo de Servidores

Atividade

Sistema/

documento

Responsavel

Recebe solicitagdo de inscricdo  dos L
: . g Formulario
servidores, por meio do formulario do LNT )
1 . . LNT (Vide DIFOP
Recebimento | (Levantamento  de Necessidades de Apéndice D)
de Treinamento). P
Demandas | Recebe demanda por meio do resultado da
para 0S Avaliacdo de Desempenho. A chefia
2 . I - x N/A DIFOP
cursos de | responsavel pela avaliacdo solicita acdo de
Capacitacdo | capacitacdo para o servidor.
Recebe Livre Demanda através de contato de
3 alguma unidade UFC interessada que sugere N/A DIFOP
acdo de capacitacao especifica.
As inscricbes que chegam a Divisdo sdo Planilhas
4 . ~ P DIFOP
consolidadas e segregadas por agdes. Eletronicas
5 | Organizagdo Verifjca insf[rl_Jtores disponiveis para ministrar Planjlhas DIEOP
para 0s as acoes solicitadas. Eletronicas
cursos de | Verifica possibilidade de novos instrutores
Capacitacdo | para os as agOes de capacitacdo. Para estes
6 (LNTe casos, € analisado projeto, disponibilidade de N/A DIFOP
provenientes | horarios e curriculo do instrutor indicado.
da Avaliacdo | Verifica disponibilidade de local onde
7 de deverdo ser realizadas as acGes, bem como N/A DIFOP
desempenho) | horérios e periodos a serem realizados.
Realiza solicitacio a Coordenadoria de
8 Comunicacédo para divulgacdo dos cursos aos Oficio DIFOP
servidores da Universidade.
1. Curriculo
Ap0s o recebimento do contato pela unidade | 2. Projeto
interessada em formar turma especifica de 3. Calendario
9 . . o . . DIFOP
capacitacdo profissional, a Divisdo encaminha (Vide
formularios especificos para o preenchimento. | Apéndice E, F
L e G)
Org:rr];zggao As unidades da UFC recebem os trés
formularios enviados, realizam 0 Unidades
10 cursos de . . N/A
.~ | preenchimento e enviam novamente para a UFC
Capacitacao DIFOP
(Livre — - - .
Demanda) | Realiza andlise e planejamento do projeto,
11 incluindo cronograma e curriculo do instrutor N/A DIFOP
indicado.
Em casos de reprovacgédo do projeto, a unidade
12 da UFC é comunicada sobre a impossibilidade N/A DIFOP
de realizacdo do curso de capacitacéo.
Inscricbes | Encaminha convocagdo e ficha de inscricdo |  Oficio de
13 . i ~ DIFOP
para 0s para as unidades que possuem servidores que | Convocacao e
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Processo: Capacitagdo de Servidores

Atividade Tarefa ST Responsével
documento

Cursos de | solicitaram a participagdo em cursos de Ficha de
Capacitacdo | capacitagéo. Inscricdo
Servidor realiza preenchimento da ficha de .
o S Unidades
14 inscricdo, bem como sua chefia imediata N/A UEC
assina e carimba o documento.
15 Encaminha ficha de inscricdo devidamente N/A Unidades
preenchida a DIFOP. UFC
Recebe fichas de inscricdo preenchidas das
16 Unidades da UFC. N/A DIFOP
17 Define equipe da DIFOP que _real~|za 0 N/A DIEOP
acompanhamento do curso de capacitagao.
18 Realizacdo do curso de Capacitacao. N/A DIFOP
19 Dl_s_trlbun;ao do mater|a~l dldatlco_ a_ ser N/A DIEOP
utilizado no decorrer da acdo de capacitacéo.
Efetivacio Realizagdo do controle da frequéncia dos
20 | doscursos | servidores  participantes  das  acOes N/A DIFOP
de capacitacdo.
capacitacdo | Realiza controle das horas trabalhadas dos Planilhas
21 . ~ o - DIFOP
instrutores durante as agdes de capacitagéo eletronicas
Realiza visitas periodicas as acbes de
capacitacdo, no intuito de verificar o bom
22 andamento das atividades, bem como N/A DIFOP
estrutura e frequéncia dos servidores e
instrutores.

Realiza avaliacdo de reacdo do curso de
capacitacdo, a fim de diagnosticar a
23 produtividade do curso, bem com se os | Questionarios DIFOP
conteudos e/ou metodologia utilizada pelos
instrutores foram aprovados pelos servidores.

Consolida  resultados  provenientes  das

24 | Finalizago | ayaliaces de reacio. N/A DIFOP
dos cursos - — —
de Disponibiliza  resultados das avaliagcGes
o5 | capacitagio realizadas no decorrer dos cursos de N/A DIEOP
capacitacOes para ciéncia da Coordenacao da
CODEC.
Emite certificado de participagdo dos
servidores que foram aprovados nas acOes de Editor de
26 o L DIFOP
capacitacdo, bem como atingiram a presenca Texto
minima exigida.
Pagamento | Realiza abertura de processo administrativo Processo
27 de para pagamento dos instrutores e encaminha DIFOP

Administrativo

Instrutores | documentacéo para ciéncia da CODEC.
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Processo: Capacitagdo de Servidores

Atividade Tarefa ST Responsével
documento

Coordenacdo analisa processo de pagamento
28 de instrutores, bem como controle realizado Processo CODEC
pela DIFOP acerca da frequéncia dos mesmos | Administrativo
nos cursos de capacitacao.
Processo Administrativo para pagamento dos
29 instrutores € encaminhado para ciéncia e Processo CODEC
assinatura do Pro-Reitor de Gestdo de | Administrativo
Pessoas.
Pro-Reitor ~ recebe  processo, analisa
solicitacdo, assina autorizacdo e encaminha ProCesso
30 processo administrativo de pagamento de AP PROGEP
) Administrativo
instrutores para o DCF (Departamento de
Contabilidade e Finangas da UFC).
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5.2.3 Qualificacao de Servidores

5.2.3.1 Descricdo do Processo

O controle da qualificacdo de servidores na Universidade Federal do Ceard, para 0s cursos de

Pds-Graduagdo, é realizada pela DIFOP (Divisdo de Formacéao Profissional). Os principais objetivos

referentes a qualificacdo dos servidores sao:

e Promover a qualificacdo dos servidores técnico-administrativos da UFC considerando-a como

elemento motivacional para a progressao na carreira, aperfeicoamento pessoal e como fator de

desenvolvimento institucional;

e Propor acbes educacionais nos niveis de ensino fundamental, médio e superior destinadas aos

servidores técnico-administrativos e integrar as a¢cdes de aperfeicoamento as de educacdo formal

nos seus diversos niveis;

e Atender as demandas institucionais de qualificacdo de pessoal e eficicia organizacional, bem

como realizar a profissionalizacdo da gestdo universitaria.

5.2.3.2 — Fluxo — GP005 - Qualificagédo de Servidores

| @ UNIVERSIDADE
|{%e)) FEDERAL po CEARA
i

Data: 19/05/2013

| |Codigo: GP005 - Qualificacdo de Servidores
Especialista: Teresa Cristina

Coordenagao dos
Departamentos Académicos

&) .
Aprova projeto
pedagogico

Inicio

GP005 - Qualificagio de Servidores (P6s-Graduagio)
DIFOP (Divisio de Formagio Profissional)

Y

= "
[ffabcra projeto ] [r_ztlabora =

pedagogico

publica edital
de selecdo

servidores UFC e
comunidade

L’lﬁ(zmga edital para ]

(5 Recebe (
inscricdo dos
servidores UFC

(=,
=
Aplica provas

|

5 Realiza demais &
procedinenios resultados
descritos no edital >

{

r;ﬁcebe matricula
d

os servidores URC

!%ordem aulas

aprovados

e atividades

'

(BRaliza acompanhamento
da frequencia dos
servidores UFC

Unidades UFC

ser concorrida

(Bervidor UFC =
P o Escolhe avaga a
visualiza edital
de selecdo

]—
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5.2.3.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Qualificacao de Servidores

Seq

documento

Responsavel

A DIFOP (Divisao de  Formacao
Profissional), é responsavel por elaborar Projeto
1 : . e - DIFOP
projeto pedagogico para a qualificacdo dos | Pedagogico
servidores.
Apos a elaboracdo, o projeto é encaminhando Coordenagéo
5 Projeto para a Coordenacdo dos Departamentos Projeto dos
pedagogico | Académicos, a fim deste analisar e aprovar o | Pedagdgico | Departamentos
devido projeto. Académicos
Coordenagéo
3 Ap0s a aprovacdo do projeto, o documento é N/A dos
encaminhado novamente para a DIFOP. Departamentos
Académicos
Realizada elaboracdo e publicacdo do edital Edital de
4 " A < DIFOP
] de selecdo para os cursos de qualificagéo. Selecéo
Edital de - - - - -
Selecéo Posteriormente, realiza divulgacdo do edital
5 para os servidores da UFC, bem como N/A DIFOP
comunidade.
O servidor da UFC interessado em participar
Atividades (ljJOS' curggsdde qua(;llflcaf;ao promc_mdos pela
6 | referentes g | Universidade evera  monitorar  a N/A Servidor
inSCricao disponibilidade destes, a fim de visualizar o
ara ag edital de selecdo e realiza a escolha da sua
paraa vaga de preferéncia.
qualificacdo — —— e
A Divisao recebe as inscri¢bes dos servidores
7 . e N/A DIFOP
interessados nos cursos de qualificacao.
Aplicacdo A Divisdo também é responsavel pela
8 | dasprovas | aplicacdo das provas, bem como quaisquer N/A DIFOP
de selecao itens e procedimentos descritos no edital.
Realiza a publicagdo dos resultados referentes
9 aos aprovados dos cursos de qualificacdo no N/A DIFOP
Finalizagio Boletim Interno da Universidade.
do processo | Posteriormente, recebe matricula e realiza
10 de o controle dos servidores da~UFC que foram N/A DIEOP
qualificagcdo | aprovados no teste de selecdo para os cursos
de de qualificacdo.
servidores Coordena aulas, atividades e realiza controle
11 da frequéncia dos servidores durante a N/A DIFOP

realizacdo dos cursos de qualificacao.
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5.3 Avaliar Desempenho (DIACA)

Avaliar

Desempenho

GPO006 — Avaliacdo
de Probatério (Téc.
Administrativo).

GP007 — Avaliacdo
de Probatério
(Docentes)

GPO008 — Avaliacdo
de Servidores
Estaveis (Téc.Adm.).

5.3.1 Avaliacéo de Estagio Probatorio (Técnico — Administrativo)
5.3.1.1 Descricdo do Processo

O processo € iniciado quando a DIACA (Divisdo de Avaliacdo e Carreira), ap6s 0s
tramites iniciais de admissdo, recebe o oficio de lotacdo da SEDIP contendo os nomes dos servidores
recém-ingressos. Posteriormente, é realizado o cadastramento deste servidor na DIACA. A partir
desse momento, a DIACA realiza o monitoramento das avaliacbes de desempenho dos servidores

técnico-administrativos em estagio probatorio.

Semestralmente, a DIACA elabora oficio para encaminhamento do formulario de
avaliagéo parcial para as unidades. Nas unidades, é realizado o recebimento do oficio e do formulario,
bem como o preenchimento das avaliagdes pela sua chefia. Apos o devido preenchimento, a
documentacdo é encaminhada novamente a DIACA. A responsabilidade do gerenciamento das
documentaces referentes as avaliacGes de servidores técnico-administrativos em estagio probatorio é
da DIACA. Aliado ao gerenciamento da documentagdo, a DIACA verifica se a avaliacdo estd
adequada ou ndo. Em caso de avaliacdo insatisfatoria, o processo é encaminhado para a CODEC, onde
esta realiza entrevistas com o Servidor, a fim de esclarecer problemas que estejam ocorrendo dentro
de sua divisdo ou problemas pessoais que estejam afetando a sua produtividade e a qualidade das

atividades desempenhadas, esclarecendo, assim quaisquer duvidas e ou divergéncias.
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Por volta de 4 (quatro) meses antes de o Servidor completar 3 anos de estagio probatdrio,
a DIACA gera o processo de Homologacéo do estagio probatério, onde estdo consolidadas todas as
avaliagdes do Servidor realizadas durante o periodo. Se as suas avaliagfes estiverem adequadas, a
homologacdo do estdgio probatdrio € realizada, bem como é solicitada a assinatura do parecer
conclusivo do estdgio probatorio ao servidor. Posteriormente, o processo € encaminhado para o
arquivo da UFC. Em caso de ndo conformidade das avaliacdes, o0 processo € encaminhado para a
CPAD (Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho) que realiza a verificagdo do processo e
encaminha para a CPPAD (Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar). A CPPAD emite o
parecer final e encaminha para a Procuradoria que, posteriormente, repassa O Processo para
autorizacdo do Reitor. Em caso da exoneracdo ser aprovada, a Portaria assinada pelo Magnifico Reitor

é autorizada.
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5.3.1.2 — Fluxo — GP006 — Avaliagdo de Estagio Probatdrio (Técnico-Administrativo)

Codigo: GP006 - Avaliagdo de Probatdrio (Téc.Adm.)

UNIVERSIDADE Especialista: Denise Carvalho

FEDERAL po CEARA

Data: 06/11/2013

GP001 - Realizar’ 4 meses antes Avaliagdes
Admissdo de de completar 3
anos
Pessoal (&ia processo @mologa o (SBlicitaassinatura ao senidor
k para estagio doparecer conclusivo do
homologacdo agi ori
(FRcebe copia do EQD Realiza
oficio de lotagio cadastramento do s [(Ehcaminha o
da SEDIP servidor no DIACA L processo para
arquivo da UFC
<
3 - o
i )
2 Semestralmente adequadas?
E acompanhamento COAD Gestdo de
3 Documentos
]
a
(Sencaminha oficio e (Realiza o gerenciamento
formulario de avaliagio das avaliagdes
parcial para uridade preenchidas pela uridade 2
2
2 3
) s sy 3 e
E. ,E @ Realiza avaliagdes ?mammha avaliagdes
& g semestrais preenchidas ao DIACA
H E
=
£
£
5
£
=
< |E
g |8
z ° Herifica processo €
«E ‘E ] encaminha para a
s |E. CPPAD
3 8%
(¥
3 12
s |o
s |S¢g
2
3 s
: g
.|
Al
g |s 5 CPPAD verifica (Bicaminha para
) ’E processo e emite analise da
B parecer final Procuradoria
g
a
<
a
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o
= (Heitor verifica processo (RRitor autoriza emissio
S apos oretomo da de Portaria para
2 Procuradoria Exoneracdo do Senidor
=
vE
I
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< ‘: (5 Recebe (5 Realiza (Bicaminha avaliacio
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5.3.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Avaliagdo de Estagio Probatorio (Técnico-Administrativo)

Responséavel

=

Sistema/
Tarefa
documento

1 Preparagao Receb_e co_municagéo de novos seryidores OficioNde DIACA
inicial para na Universidade e suas devidas lotagoes. Lotacédo
- Realiza cadastramento do novo servidor na Planilhas
2 Avaliacdo de S . . A DIACA
Desempenho Divisdo de Avalia¢do e Carreira. Eletropl_cas
de Técnico i N Formglaflo de
Administrativo A_DIACA encammh_a semest_ralmente as Avalla(;qo de
L unidades da UFC oficio comunicando sobre Estagio
3 em Estagio . - . DIACA
Probatério | 2 aval_lac;ao e um formulario para Probgtorlo
preenchimento da unidade. (Vide
Apéndice H)
Semestralmente, as  avaliacbes  séo Unidades
4 realizadas pela chefia imediata do servidor N/A UEC
que esta em estagio probatdrio.
5 Encaminha avaliagbes preenchidas a N/A Unidades
DIACA. UFC
Recebe todas as avaliacdes de desempenho
6 das unidades UFC e realiza o N/A DIACA
gerenciamento das avaliacdes.
Realizagio das A avaliacdo _da thfia imgdiata pode gerar
Avaliacdes de resultado satlsfat_onEJ ou ndo. Para os casos
Desempenho em que a avallagag dg _desemperyhoN no
7 de Técnico semest_re néo for satisfatoria, a avall_a(;ao e N/A DIACA
Administrativo encgmlnhada para a CODEC a fim de
em Estagio reall_zar maior acompanhamento  do
Probatorio sierwdor.
E realizado um aprofundamento da
avaliacdo de desempenho que ndo foi
8 adequada do servidor, com a realizacdo de N/A CODEC
entrevista de acompanhamento da situacao
do mesmo.
O processo é encaminhado novamente para
9 a DIACA, onde ¢ realizada a_salvaguarda N/A CODEC
do documento e o0 gerenciamento da
avaliagéo.
Finalizacdo do | No periodo de 4(quatro) meses antes de
processo de | completar os 3(trés) anos de estagio PrOCEsso
10 | Avaliacdo de | probatdrio, a Divisdo realiza a criagdo do Administrativo DIACA
Desempenho | processo para homologagdo final do
de Técnico | servidor.
1 Administrativo | cag o servidor seja aprovado ao final dos N/A DIACA
em Estagio | 3 (yras) anos de estagio probat6rio, sua
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Processo: Avaliagdo de Estagio Probatorio (Técnico-Administrativo)

[ v

Probatério

12

13

14

15

16

17

18

Sistema/
Tarefa
documento

homologacéo é realizada.

Responséavel

a analise da Procuradoria.

) Parecer
E solicitada ao servidor a assinatura do | conclusivo do

: - L - DIACA
parecer conclusivo do estagio probatdrio. Estagio

Probatorio

Encqmlnha 0 processo administrativo para N/A DIACA.
arquivamento na UFC.
Para os casos em que a avaliagdo de
desempenho ndo for satisfatoria apés os 3
(trés) anos de Estagio Probatorio, a
Comissdo permanente de Avaliacdo de
Desempenho (CPAD) realiza sua analise e N/A COAD
encaminha o processo para a CPPAD
(Comisséo de Processo Administrativo
Disciplinar).
A CPPAD verifica o processo e realiza a
emissdo do Parecer Final e encaminha para | Parecer Final CPPAD

Procuradoria realiza andlise do processo,
juntamente com o Parecer Final da CPPAD
acerca da Avaliacdo de Probatério
insuficiente e encaminha para deciséo final
do Magnifico Reitor.

N/A

Procuradoria

O Magnifico Reitor verifica processo ap6s
a avaliacdo geral da Procuradoria, autoriza
e assina a emissdo de Portaria para
Exoneracdo do Servidor.

Portaria de
Exoneracao

Reitoria

Encaminha o processo Administrativo de
avaliacdo de probatorio ndo aprovado para

arquivamento na UFC,

N/A

DIACA

43




5.3.2 Avaliacéo de Probatdrio (Docentes)

5.3.2.1 Descrigdo do Processo

O processo de Avaliacdo de Docentes Probatdrios € iniciado no momento em que, 4(quatro) a
5(cinco) meses antes do final do Estagio Probatério dos Docentes, a DIACA envia oficio para o
Docente, Chefe de Departamento e Diretor do centro, faculdade ou instituto. Apds o recebimento do
oficio pelos Departamentos Académicos, é realizada a abertura do processo, onde o Docente anexa

documentacGes importantes que comprovem sua producao cientifica no periodo.

A comissdo designada pela Subunidade / Unidade Académica promove uma reunido para
realizar a avaliagdo do Docente e, posteriormente, anexar o seu Parecer ao Processo. Em caso de
avaliacdo ndo satisfatéria, o Docente pode recorrer ao Conselho do Centro ou Faculdade para
aprovacao de sua avaliacdo. Caso a avaliacdo do Docente seja conforme, 0 processo sera encaminhado
a CPPD (Comissdo Permanente de Pessoal Docente) que, por sua vez, verifica se o Parecer e toda a

documentacéo disponibilizada no processo estdo de acordo.
As seguintes anélises séo realizadas pela Comissdo Permanente de Pessoal Docente:

e Analise do tramite respeitando a legislacdo da Resolucdo 12/CEPE, de 30 de maio de
1994 que no Artigo 2° remete para Resolucédo 14/CEPE de 15 de junho de 1988;

e Termo de posse (tempo considerado: 3 anos, podendo ser solicitada até 4 meses antes de
completar os 3 anos) — Art. 2° da Res.12 e Art. 4° da Res 14;

e Parecer favordvel da comissdo de avaliagdo do Departamento, Centro ou Conselho
designada para apreciacdo da documentacdo do professor solicitante sobre seu

desempenho académico no periodo do probatério — Art. 2° da Res. e Art. 6° da Res.14;

e Aprovacgédo do parecer em Reunido Departamental, do Centro ou Conselho — Art. 2° da
Res.12 e Art.6° da Res.14;

e Declaracédo de conclusdo do projeto CASA expedida pela Pré-Reitoria de Graduacao;

e Avaliacéo discente (desejavel todos os periodos semestrais) ou justificativa caso ndo tenha

sido feita — Art.9°.
Ap0s a verificacdo da CPPD, caso todo o processo de avaliacéo esteja correto, € encaminhado a
DIACA, juntamente com o Parecer Final da Comissédo. Se a CPPD verificar quaisquer
irregularidades no processo de avaliagdo, o Docente e/ou Departamento serdo comunicados para

realizar os devidos ajustes.
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Quando o processo ¢ recebido pela DIACA, é realizado o cadastramento para fins de controle
interno do Docente que foi aprovado em seu Estagio Probatdrio. Concomitantemente, sdo extraidos
do SIAPE os dados funcionais do Docente, a fim de compor o processo. A portaria entdo € elaborada
e encaminhada para assinatura do Pro-Reitor. Apos a assinatura é efetuada a numeracdo da portaria
pela SECAD (Secretaria Administrativa), retornando a DIACA.

Por fim, é anexado o termo de ciéncia e encaminhado o processo para conferéncia do servidor.
A DIACA aguarda o retorno do processo pelo Docente. Apos a devolucdo, a documentacdo é

encaminhada para o arquivo da UFC.
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5.3.2.2 — Fluxo — GP007 — Avaliacdo de Probatdrio (Docentes)

@

Codigo: GP007 - Avaliacdo de Probatério (Docentes)

UNIVERSIDADE Especialista: f
. pecialista: Denise Carvalho
FEDERAL po CEARA Data: 16/12/2013

GP007 - Avallagao de Docente em Estaglo Probatorio

CPPD (Comissao Permanente
de Pessoal Docente)

Sim ’l da CPPD

Inicio Fim
= ‘ 5 %r\exa Termo (& [SEncaminha
s de Ciéncia Elabora Portaria para assinatura
H do Pro-Reitor
V)
: 425 meses antes
‘.:,- do final do estagio
3 probatorio (5 Encaminha Gestdo de &y Extrai do SIAPE
=< processoao senidor Documentos os dados funcionais
] para conferéncia T do Docente
-] 1
s (Zenvia oficio para o Docente,
= Chefe de Departamento e Diretor
E do centro, faculdadeou instituto Aguarda o (3 Encaminha &Cadastra docentes
E retorno do | processo para quéﬂt:’rar_n f,"“m‘?‘?‘
Docente arquivo da UFC no Estagio Probatdrio
——/
(3 Docente
realiza abertura
do processo
(%]
5
2 [ Docente anexa
= documentos de produggo
5 cientifica ao processo
2
S
=<
-
S
£
s = comissio reune- (= Anexa Parecer (SDocente realiza (= Encaminha
= se pararealizar dacomissdo a0 ajustes na processo
E_ avaliacdo do Docente processo documentacio novamente a CPPD
a
5 Docente recorre Aliica
3o conselho do Conforme?
centro ou faculdade
Nao
Sim Documentacio
completa? =} & Realiza
o abora parecer 3
>» encaminhamento a
\/ DIACA

8

Kl Assina a

_"é‘ portaria

I

L] -
iz @) ‘lr

1
vy an || " Eramive
o E Portaria s
£

3= 2
W=
w

46



=

5.3.2.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Avaliacdo de Probatdrio (Docentes)

Sistema/
Tarefa
documento

Por volta de 4 (quatro) a 5(cinco) meses
antes de finalizar o processo de Avaliacédo
de Estadgio Probatério de Docentes, a

Responsavel

Preparacio | DIACA envia oficio para o Docente, Oficio DIACA
inicial para Chefe de Departamento e Diretor do
Avaliaco de Centro, Faculdade ou Instituto para

Desempenho reali_zar lembrete acerca da finalizagéo da

de Docentes | avaliagéo.

em Estagio | pocente realiza abertura de processo

Probatorio | agministrativo em sua Subunidade /

Unidade Académica e anexa ao processo Processo
~ A DIACA
todos o0s documentos de producdo | Administrativo
cientifica que suportem sua avaliacdo de
desempenho.
A Comissdo do Departamento da UFC Subunidade /
relne-se para realizar a avaliacdo da N/A Unidade
producdo profissional e académica do Académica
Docente. UFC
Ap6s a realizacdo da avaliacdo de
desempe_nho do Docente em estagio Parecer/Processo |  Unidades
probatorio pela Comissao do Administrativo UEC
Departamento, esta anexa seu Parecer ao
Processo Administrativo.
Realizacdo das | Nos casos em que a avaliagdo ndo foi Conselho do
AvaliagGes de | conforme, o Docente tem a oportunidade N/A Centro ou

Desempenho | de recorrer de sua avaliagdo para o Faculdade

de Docentes | Conselho do Centro ou Faculdade. UFC

em Estagio . . .

Probatério Caso a ,f\vallagao seja positiva e o Subunidade /
docente ndo recorra de sua avaliagdo o idad
processo é encaminhado para a CPPD N/A Un'Aa €

- Académica
(Comissédo  Permanente de Pessoal UEC
Docente).

Apbs o processo ser recebido pela CPPD

hda a verificagho dos documentos

necessarios que deverdo ser anexos ao N/A CPPD
processo, bem como se a avaliacdo de

desempenho esta conforme as normas e

legislagdes atualmente vigentes.

Caso seja diagnosticada, na analise N/A CPPD

realizada pela CPPD, alguma divergéncia
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Processo: Avaliacdo de Probatdrio (Docentes)

[ v

na avaliacdo do estagio probatério do
Docente, o Departamento da UFC e/ou o
Docente sdo devidamente comunicados
para realizar os ajustes solicitados.

Sistema/
Tarefa
documento

Responséavel

Apbs os ajustes solicitados pela CPPD, a
Subunidade / Unidade Académica ou
Docente encaminha o Processo a CPPD.

N/A

Subunidade /
Unidade
Académica
UFC ou
Docente.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Finalizacdo do
processo de
Avaliagéo de
Desempenho
de Técnico
Administrativo
em Estagio
Probatorio

Caso a Avaliacdo de Estagio Probatério
seja aprovada e ndo haja problemas em
sua documentacdo, a CPPD elabora um
Parecer acerca da avaliacao.

Parecer

CPPD

Encaminha processo de avaliagéo,
juntamente com o Parecer da CPPD a
DIACA.

N/A

CPPD

Realiza cadastramento dos Docentes que
foram devidamente aprovados no Estagio
Probatdrio.

Planilhas
Eletrénicas

DIACA

Realiza extracdo dos dados funcionais do
Docente do sistema para realizar
conferéncia das suas informacgoes.

SIAPE

DIACA

Apbs conferéncia dos dados funcionais do
Docente, extraidos do SIAPE, é elaborada
Portaria referente a avaliacdo.

Portaria

DIACA

Encaminha Portaria a ser assinada pelo
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas.

Portaria

DIACA

Portaria é assinada pelo Pro-Reitor e
encaminhada  para a  Secretaria
Administrativa (SECAD).

Portaria

PROGEP

Numera Portaria e direciona novamente
para a DIACA.

Portaria

SECAD

Anexa o “Termo de Ciéncia” ao Processo
de Avaliacao.

Termo de
Ciéncia

DIACA

Encaminha o processo de avaliacdo para
o servidor tomar ciéncia.

Processo
Administrativo

DIACA

Apbs o retorno do processo pelo Docente,
a DIACA o encaminha ao arquivo da
UFC.

N/A

DIACA
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5.3.3 Avaliacéo de Servidores Estaveis (Técnico-Administrativos)
5.3.3.1 Descrigdo do Processo

No més de Fevereiro, a DIACA inicia as atividades de divulgacdo dos periodos de avaliacéo de
desempenho para os servidores serem informados acerca de todos 0s prazos a serem cumpridos. As

divulgacdes podem ser realizadas de 4 (quatro) formas.

A primeira divulgacdo é realizada por meio da comunicacdo direta com as unidades da UFC,
onde é elaborado e encaminhado um oficio para a unidade contendo o periodo de avaliacdo e
solicitando a escolha de um Agente Interno da unidade para auxiliar a DIACA nas atividades de
avaliacdo de desempenho. Apds o recebimento deste oficio pela unidade e a realizacdo da escolha do
Agente Interno, a unidade encaminha novo oficio para a DIACA com a indicacdo do Servidor que foi
eleito para ser o Agente Interno. De posse dos nomes de todos os Agentes Internos escolhidos pelas
unidades, a DIACA realiza reunido geral com os mesmos para divulgacdo de todas as atividades e

etapas a serem realizadas durante todo o periodo da avaliacdo de desempenho.

Cartazes também sdo utilizados para fins de divulgacdo da avaliacdo de desempenho. A
DIACA elabora uma versdo preliminar da divulgacdo das avaliacBes e discute com a Imprensa
Universitaria viabilidade do Layout e texto. Apds a aprovacdo destes, é solicitado a Imprensa
Universitéria a confec¢do dos cartazes de divulgacdo. Em posse dos cartazes finalizados, a DIACA
realiza a divulgacdo e distribuicdo deste material, inclusive para os Agentes Internos, a fim de

auxiliarem na disseminacao das informac6es na Universidade.

Apos os Servidores serem informados acerca dos periodos de avaliacdo de desempenho, no més
de Abril, o servidor pode realizar o preenchimento de sua avaliacdo de desempenho. A avaliacdo de

desempenho é realizada por meio das seguintes etapas:
e Fase A — Preenchimento da auto avaliacéo realizada pelo servidor;
e Fase B — Chefia realiza a avaliacdo do servidor avaliado;
¢ Fase C — Reuni&o entre avaliador e avaliado;
e Fase D — Reunido entre avaliador e toda a equipe de trabalho.

Para os servidores que possuem acesso ao computador, a Fase A — Preenchimento da auto-
avaliacéo, deve ser realizada acessando o sistema RHNet, disponivel do site da Pro-Reitoria de Gestéo
de Pessoas (www.progep.ufc.br). Porém, nos casos em que o servidor ndo possui disponibilidade de

computador, este recebe um formulario impresso para o preenchimento da avaliagdo (para estes casos,
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0 Agente Interno, no decorrer do processo da avaliacdo de desempenho, deve realizar o repasse das

informacdes para o sistema com as informacdes que foram preenchidas de forma manual).

No final do més de Maio hd o encerramento do prazo de preenchimento e realizacdo das
avaliacGes de desempenho. O Sistema RHNet finaliza o acesso automaticamente e gera os dados
necessarios para os resultados das avaliagcGes. Nas unidades da UFC, os Agentes Internos escolhidos

deverdo imprimir os boletins de resultados, bem como coletar as assinaturas dos avaliados.

Caso a avaliacdo de desempenho seja positiva e o avaliado concorde com os resultados, o
boletim é arquivado na propria unidade da UFC. Porém, caso o servidor ndo aceite o resultado de sua
avaliacdo, 0 mesmo pode recorrer dos seus resultados. O servidor deve procurar a CENSER (Central

de Servicos ao Servidor) e solicitar abertura de processo administrativo recorrendo da avaliacao.

Apds a abertura de processo administrativo pela CENSER este é encaminhado para a CPAD
(Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho). A comissdo realiza a analise do processo e 0
seu Presidente emite Parecer do processo administrativo. Apds esse momento, a decisdo €
encaminhada para a homologacéo do Prd-Reitor. Nos casos em que o servidor discorde da decisdo do
Pro-Reitor, a Gltima instancia para o servidor recorrer de sua avaliacdo de desempenho é 0 CONSUNI
(Conselho Universitario). Caso o CONSUNI considere que a avaliacdo do servidor deve ser alterada,
cabe a DIACA realizar as devidas alteracGes, bem como o arquivamento de todo o processo do

servidor.
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5.3.3.2 — Fluxo — GP008 — Avalia¢do de Servidores Estaveis (Técnico — Administrativos)

Cadigo: GP008 - Avaliacdo de Servidores Estaveis (Téc.Adm)

Pro-Reltorla de Gestao de
Pessoas

(&  Pro-Reitor
homologa a desdsdo
da comissdo

wﬁy E?DI;IREAREID%)&RA Especialista: Denise Carvalho
- DO, Data: 06/11/2013
Reunido com Agentes Internos (5 Consolida Agertes (5 Realiza reunido de
itos pelas divulgacdo acera das
unidades avaliacdes de desempenho
Formas de
Inicio Fevereiro Divulgacdo Caordena«;%o de =
3 (= Inicia as atividades de Comunicacio (Zcomunica coorderacio de
E divulgacio dos periodos de * icacio para divugac Fim
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e
e
3
z Cartazes [@ Elabora versio (3 Recebe cartazes
2 > imi i finalizados erealiza a
2 l dasavaliagdes divulgagdo /distribuicio
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<
o
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1
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Atividade

5.3.3.3 - Quadro de Tarefas.

Processo: Avaliacédo de Servidores Estaveis (Técnico-Administrativos)

Sistema/
documento

Responsavel

Preparacéo
inicial para
Avaliacdo de
Desempenho de
Técnicos
Administrativos
Estaveis

Em Fevereiro, s&o iniciadas as
atividades de divulgacdo dos periodos
de Avaliacbes de Desempenho.

N/A

DIACA

Elabora oficio para as unidades da
UFC contendo o0s periodos de
avaliacdo de desempenho e solicitando
a escolha de um Agente Interno da
unidade para auxiliar nas atividades.

Oficio

DIACA

A DIACA entra em contato com a
Coordenadoria de Comunicagdo para
solicitar auxilio nas divulgacdes
referentes a avaliacdo de desempenhos
na radio universitaria, site, etc.

Oficio

DIACA

Para a divulgacdo através de cartazes
por toda a Universidade, é elaborada
uma versdo preliminar do conteudo a
ser divulgado.

N/A

DIACA

Discute com a Imprensa Universitéria
viabilidade de Layout e texto. Apos a
aprovacao, é solicitada a confeccao dos
cartazes de divulgacdo.

Oficio

DIACA e
Imprensa
Universitaria

Apos a Confeccdo dos Cartazes e seu
recebimento, é realizada a
divulgacao/distribuicdo destes.

N/A

DIACA

Apds a escolha do Agente Interno
pelas Unidades da UFC, é realizada
uma reunido de divulgacdo acerca das
avaliagdes de desempenho, no intuito
destes disseminarem as informac@es no
ambito de suas unidades de lotacéo.

N/A

DIACA

Realizacgéo das
Avaliacdes de
Desempenho de
Técnicos
Administrativos
Estaveis

Em Abril, o Servidor inicia o
preenchimento das avaliagdes de
desempenho. Para isso, acessa 0
sistema RHNet no site da Prd-Reitoria
de Gestéo de Pessoas -
www.progep.ufc.br.

Através dessa ferramenta, o Servidor
inicia 0 processo preenchendo sua
auto- avaliacdo. (Fase A).

RHNet

Servidor

Para 0s casos em que o0 Servidor ndo
possui acesso ao computador, 0 mesmo
recebe um formulario impresso para o
preenchimento da sua auto avaliagdo
com o auxilio do Agente Interno da

Formulério de
Avaliagéo
(Vide Apéndice I)

Unidades
UFC
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Processo: Avaliagdo de Servidores Estaveis (Técnico-Administrativos)

10

11

12

14

[

Unidade UFC correspondente. E de
responsabilidade do Agente Interno,
posteriormente, transferir as
informac6es que estdo em formuléarios
para 0 RHNet, efetuando a digitacéo
das informacGes. (Fase A).

Sistema/
Tarefa
documento

Responséavel

imediata
servidor

Posteriormente, a chefia
realiza a avaliagdo do
avaliado. (Fase B).

RHNet/Formulario
de Avaliagdo

Unidades
UFC

E realizada reunio entre avaliador e
avaliado (Fase C).

Formulario A2 —
Sintese da reunido
(Vide Apéndice J)

Unidades
UFC

Encerrando as etapas de preenchimento
da avaliagdo de desempenho, &
realizada reunido entre avaliador e
equipe do setor (Fase B).

Ata de Reunido

Unidades
UFC

O prazo para o preenchimento das
avaliacOes de desempenho se encerram
no més de Maio.

N/A

Unidades
UFC

10

11

Geracdo de
Informacdes
apos o
encerramento
do periodo das
Avaliac0es de
Desempenho

Apos o encerramento das avaliagdes de
desempenho, o0 RHNet finaliza
automaticamente 0 acesso e gera 0S
dados de avaliacéo.

RHNet

O Agente Interno imprime o boletim
de resultados acessando o RHNet e
coleta as assinaturas dos avaliados.

RHNet

Unidades
UFC

12

13

14

15

Finalizacdo das
Avaliag0es de
Desempenho

Caso o0 servidor concorde com oS
resultados de sua Avaliacdo de
Desempenho, o boletim de resultados
devidamente assinado € arquivado na
unidade de lotagéo do servidor.

Boletim de
Resultados

Unidades
UFC

Nos casos em que o Servidor néo
concordar com o0 seu resultado, o
mesmo pode recorrer gerando processo
administrativo na CENSER (Central de
Servicos).

Processo
Administrativo

CENSER

Apbs geracéo de processo
administrativo, a CENSER direciona o
mesmo a CPAD (Comissédo
Permanente  de  Avaliagdo  de
Desempenho).

N/A

CENSER

Apls recebimento do  processo
administrativo, o presidente da CPAD
emite parecer do processo e

Parecer

COAD
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Processo: Avaliagdo de Servidores Estaveis (Técnico-Administrativos)

Atividade

16

encaminhar para avaliacdo final do
Pro-Reitor da PROGEP.

Sistema/
Tarefa
documento

Responséavel

17

Nos casos em que O Pro-Reitor
homologar o Parecer da Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho e o Servidor
ndo concordar novamente com 0S
resultados, este pode apelar ao
CONSUNI (Conselho Universitario),
altima instdncia no a&mbito da
Universidade.

N/A

PROGEP

18

O CONSUNI recebe o processo para
avaliagéo final e, caso nédo haja recurso
para a avaliacdo de desempenho, o
Conselho emite Parecer final do
processo. Caso haja melhoria na
avaliacdo de desempenho do Servidor,
a DIACA ¢é novamente solicitada para
efetuar os ajustes necessarios apos a
decisdo do CONSUNI.

Parecer

CONSUNI

19

A DIACA realiza os ajustes finais
necessarios ap0s as  solicitacbes
demandadas pelo CONSUNI.

N/A

DIACA

Realiza arquivamento de toda a
documentacéo referente ao processo.

N/A

DIACA
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5.4 Realizar Movimentacéo de Pessoal (DIPMO/SEDIP)

Realizar Movimentacédo de Pessoal

GP014 -
GP009 — Controle de Redistribuicéo de GP019 - Requisicao GP024 — Licencas
Vacéncias. Docente. 01 de Servidor para capacitacao
GPO15 -
GP010 — Remocéo de Redistribuicéo de GP020 — Cesséo de
Téc.Adm. Docente. 02 Servidor
GPO16 —
GP011 — Remocéo de Colaboracéo GPO021 - Exercicio
Docente. Técnica. 01 Provisorio
GP012 - GPO17 -
Redistribuicéo de Colaboracéao GP022 - Licencas
Téc.Adm. 01 Técnica. 02 Diversas
GP013 - GP018 —
Redistribuicao de Reconducéo de GP023 - Licencgas de
Téc.Adm. 02 servidor Saude

5.4.1 Controle de Vacancias
5.4.1.1 Descricéo do Processo

Para este processo, as demandas podem ocorrer de duas formas. Em casos especificos de
Demissdo, a Comissdo de Inquérito da Reitoria da UFC encaminha para a SEDIP (Se¢do de
Dimensionamento de Pessoal) o processo administrativo de Demissdo do Servidor. Porém, quando
o0 proprio Servidor deseja a Exoneracdo, a CENSER (Central de Servicos), recebe a solicitacdo para
a geracdo do processo que, apos ser aberto, também é encaminhado para a SEDIP. Apds o
recebimento dos processos, a SEDIP deve realizar uma analise prévia do processo para entender a
movimentacdo solicitada e para sanar quaisquer davidas que por ventura venha a surgir durante a
andlise. Posteriormente, é solicitado a DIPAT (Divisdo de Informagdes de Pessoal Ativo) o historico

do servidor.

Em posse da solicitacdo da SEDIP para o levantamento do histérico do servidor, a DIPAT
realiza a extracao das informacGes importantes referentes ao servidor no SIAPE (Sistema On-line, de
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abrangéncia nacional, que constitui hoje na principal ferramenta para a gestao do pessoal civil do
Governo Federal), encaminhando novamente os resultados a SEDIP. Quando a SEDIP realiza o
recebimento do histérico do servidor, é de sua responsabilidade promover um comparativo entre as
informagdes disponibilizadas do processo administrativo do servidor com o historico disponibilizado
pela DIPAT, evitando, assim, divergéncias de dados. Caso a analise ndo esteja conforme, o servidor
é comunicado da impossibilidade e o processo é encaminhado para o arquivo da UFC. Porém, se a
andlise for aprovada, a SEDIP realiza a elaboracdo da Portaria que, posteriormente, &€ encaminhada
para a SECAD (Secretaria Administrativa).

Dependendo da modalidade da vacéncia, a SECAD realiza o direcionamento para as devidas
assinaturas da Portaria. Em casos de Exoneracdo e Cargo Inacumulével, a Portaria é encaminhada
para assinatura do Pro-Reitor e, posteriormente, ha a publicacdo da Portaria pela propria SECAD.
Porém, em casos de Demissdo, além da assinatura do Pro-Reitor, também deve ser realizado o
encaminhamento da Portaria para a assinatura do Magnifico Reitor. Apds as assinaturas serem
realizadas, a Portaria retorna novamente para a SECAD, a fim de realizar a sua publicacéo.

Apos as Portarias serem publicadas, a SEDIP realiza a atualizacdo da Vacéancia concedida no
sistema SIAPE e, logo apos, realiza o ato de desligamento do Servidor no SISAC (Ferramenta
utilizada pela Secretaria de Comunicacdo Social da Presidéncia da Republica para coordenar e
gerir as acdes de comunicacdo e de patrocinio de 6rgaos e entidades do Governo Federal). Apos
esse momento, para os casos de Demissdo e Cargo Inacumulavel, o processo referente a Vacancia é

direcionado para o arquivamento da UFC.

Nos casos de Exoneracdo, a SEDIP direciona o processo para a DIPAG (Diviséo de Pagamento
de Pessoal Ativo), onde é realizado o levantamento de possiveis verbas rescisorias na qual o servidor

tenha direito. Apds este levantamento, o processo é direcionamento para o arquivamento da UFC.
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5.4.1.2 — Fluxo — GP009 — Controle de VVacancias

UNIVERSIDADE Codigo: GP009 - Controle de Vacancias
FEDERAL po CEARA Especialista: Bruno Matos
Data: 04/12/2013
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Atividade

5.4.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Controle de VVacancias

Sistema/
documento

Responsavel

Recebimento de
Solicitagéo

Nos casos em que a Vacancia foi
ocasionada pela Demissao do Servidor, a
SEDIP (Secdo de Dimensionamento de
Pessoal) recebe a demanda por meio de
Processo Administrativo enviado pela
Comissao de Inquérito da Reitoria.

Processo
Administrativo

Comissao de
Inquérito da
Reitoria.

Em casos de pedido de Exoneracdo, bem
como posse em outrocargo inacumulavel,
a CENSER (Central de Servigos ao
Servidor) recebe a solicitacdo do servidor
e realiza a abertura do processo,
encaminhando  posteriormente  para
controle da SEDIP.

Processo
Administrativo

CENSER

Controle inicial

Ap0s os recebimentos dos processos tanto
pela Comissdo de Inquérito da Reitoria
quanto pela Central de Servicos, a SEDIP
solicita para a DIPAT (Divisdo de
Informacdo de Pessoal Ativo), o histérico
do servidor.

N/A

SEDIP

Recebe solicitagdo da SEDIP e extrai
informacdes do servidor no sistema.

SIAPE

DIPAT

Encaminha histérico do servidor para a
SEDIP.

N/A

DIPAT

Aprofundamento
do processo

Apb6s o recebimento do histérico do
servidor, a SEDIP realiza anélises e
confronta as informagfes contidas no
processo versus historico do servidor
disponibilizado  pela  DIPAT. As
principais informac@es analisadas sao:

e Afastamentos que impecam a
Vacéncia do servidor;

e Situacdo funcional do servidor
(Faltas, férias, licencas, etc);

ePendéncias de  documentacao
(Identidade, CPF, titulo de eleitor,
comprovante da Ultima votag&o,
carteira de reservista e copia da
ultima declaracdo realizada do
Imposto de Renda);

e Nos casos de posse em outro cargo
inacumulével, sera necessario a
Portaria de Nomeacdo do
servidor,;

ePara 0 controle de Vacancias, é

N/A

SEDIP
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Processo: Controle de Vacancias

: Atividade Tarefa ST Responsével
documento

essencial a analise do cargo futuro
do servidor (Nos casos em que 0
servidor que solicita vacancia sera
empossado em emprego publico).
Nos casos em que a andlise realizada nao
estiver conforme, a SEDIP comunica a PrOCEssO
7 impossibilidade ao Servidor e a N SEDIP
< . . .. - [ Administrativo
documentacdo referente a solicitacdo €
encaminhada para o arquivo da UFC.

Porém, nos casos em que a anélise
realizada pela SEDIP estiver conforme, a
8 Portaria referente a vacancia é elaborada Portaria SECAD
e encaminhada para a SECAD (Secretaria
Administrativa).

Nos casos em que a Portaria elaborada
pela SEDIP for referente admissdo de
servidor, esta deve ser assinada pelo
Magnifico Reitor.

Portaria SECAD

Apo6s o retorno da Portaria assinada pelo

Magnifico Reitor para a SECAD, é de

Direcionamento | responsabilidade desta a publicacdo da
de Portarias Portaria.

10 Portaria SECAD

Porém, para 0s casos de posse em outro
cargo inacumulavel e exoneracdo, a
Portaria é encaminhada apenas para
assinatura do Pré-Reitor. Logo apds sua
assinatura, a SECAD realiza a publicacédo
das portarias assinadas.

11 Portaria SECAD

Ap0s a publicacdo de todas as Portarias, é
de responsabilidade da SEDIP a
atualizacdo sistémica do controle da
vacancia do Servidor.

12 SIAPE SEDIP

Realiza ato de desligamento do servidor
13 no SISAC (Sistema de Controle de Acdes SISAC SEDIP
e de Comunicagéo).
Finalizacdo do
processo de Nos casos de posse em outro cargo
Controle de Inacumuléavel e Demissdo, ap6s o ato de
14 Vacancia desligamento no sistema SISAC, toda a N/A SEDIP
documentacdo referente ao processo é

encaminhada para o arquivo da UFC.

Porém, para 0s casos de exoneracdo, O
processo  referente ao pedido ¢é DIPAG
15 encaminhado para a DIPAG (Divisdo de SIAPE (SCE)

Pagamento de Pessoal Ativo), onde €
realizado o levantamento dos direitos de

59



Processo: Controle de Vacancias

: Atividade Tarefa ST Responsével
documento

verbas rescisorias do servidor, caso
possua, através da SCE (Secdo de
Controle de Pagamentos).

A DIPAG realiza o cadastro do servidor
16 exonerado na Folha Suplementar Interna SIAPE
para providenciar seus pagamentos.

DIPAG
(SCE)

Posteriormente ao levantamento das
verbas rescisérias do servidor, a DIPAG N/A DIPAG
encaminha toda documentacdo referente (SCE)
ao processo para o arquivo da UFC.

16

Concomitantemente, a SCE encaminha o
pedido de providéncia de pagamentos das N/A DIPAG
exoneragcbes para 0 DCF (Departamento (SCE)
de Contabilidade e Finangas).

17

5.4.2Remocédo de Técnico Administrativo
5.4.2.1 Descrigao do Processo

A remocdo de técnico administrativo, que corresponde ao encaminhamento do Servidor para
exercicio em outra Unidade da UFC preenchendo o quadro de lotacdo, pode ser derivada de dois

tipos de demandas.

A primeira delas é a remocdo solicitada pela Chefia, na qual a PROGEP (Prd-Reitoria de
Gestdo de Pessoas) recebe das Unidades da UFC oficio com solicitacdo de remocdo de servidor. Para
estes casos, apos o recebimento do oficio, 0 documento contendo a solicitacdo é encaminhado para a
CODEC (Coordenacdo de Desenvolvimento e Capacitacdo), que realiza o gerenciamento da remocao

entre o servidor, juntamente com as Unidades da UFC que poderao receber o removido.

Para os casos de remogdo na qual o proprio servidor é o solicitante, a CODEC realiza o
controle dos pedidos que devem ser realizados via formulario de solicitacdo de remocéo preenchido na
propria Coordenacdo. A equipe deve incluir este servidor em lista de espera para consolidacdo de
todos os pedidos através de planilhas eletrdnicas. O servidor deve aguardar o tempo necessario para a

disponibilidade/abertura de vaga na unidade de lotacéo que deseja.

Caso haja o surgimento de vaga, a CODEC entra em contato com o servidor acerca da vaga e,
paralelamente, também entra em contato com as unidades envolvidas na remocdo. O servidor é
encaminhado pela CODEC com um formulario para a unidade que pode recebé-lo, onde é analisada a

viabilidade de seu recebimento, bem como a realizacdo de breve entrevista.
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Em caso de impossibilidade de remocdo, a CODEC é devidamente comunicada e o servidor
incluido novamente em lista de espera até surgir nova oportunidade de remocdo. Porém, caso a
remocdo seja devidamente aprovada, é de responsabilidade da Unidade da UFC encaminhar o
formulério devidamente preenchido comunicando a aprovagdo do servidor para a remocdo para a
CODEC. Apos o recebimento do formulario, a SEDIP (Secdo de Dimensionamento de Pessoal)

elabora oficio de apresentacdo do servidor removido para a assinatura do Pro-Reitor.

Apls a coleta da assinatura e a devolucdo do oficio para a SEDIP, esta realiza o
encaminhamento do servidor para a unidade na qual foi autorizada sua remocao. Paralelamente, é
realizada a alteracdo de sua lotagdo no SIAPECad pela DIPAG (Divisédo de Pagamento de Pessoal
Ativo) e realizado o arquivamento da documentagdo proveniente do processo de remogéo no arquivo
da UFC.
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5.4.2.2 — Fluxo — GP010 — Remocéo de Técnico Administrativo.

Codigo: GP010 - Remocdo de Técnicos Administrativos
. |Especialista: Bruno Matos
Data: 04/12/2013
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5.4.2.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Remocéao de Técnico Administrativo

Atividade

Sistema/
documento

Responsavel

Nos casos em que a remocao seja a pedido
do servidor, este deve entrar em contato

aprovada e, ap0s 0 recebimento do

com a CODEC (Coordenagdo de Planilhas
1 Desenvolvimento e Capacitagdo), que o0 eletronicas CODEC
Recebimento de inclui em uma lista de espera. E
Solicitacio responsabilidade da CODEC realizar o
¢ controle dos pedidos de remogéo.
Porém, nos casos em que a remocao seja
solicitada pela chefia, a CODEC recebe -
2 oficio da Unidade UFC na qual o Servidor Oficio CODEC
removido sera lotado.
Nos casos em que a remocdo foi solicitada
pelo servidor, caso surja alguma vaga para
3 a sua remocdo, a CODEC entra em contato N/A CODEC
com o servidor interessado e com as
unidades envolvidas na remogao.
Formulario
de
4 O servidor solicitante de remogéo preenche dSeoll\lﬂcL:ga;;:oa Servidor
o formulario disponibilizado pela CODEC. ¢
de Lotacao
(Vide
Apéndice K)
A CODEC encaminha o servidor para dFoErmtuIar_l(:
realizar entrevista na Unidade UFC | %€ nLre;wsNa
5 | Aprofundamento | disponivel para recebé-lo, juntamente com pdaeraSexlﬁjggro CODEC
do Processo formulario devidamente preenchido. (Vide
Apéndice L)
Formulario
A Unidade UFC realiza entrevista com o dzrin&i\;'sgg
5 servidor. A unidade é responsavel por pde Servidgor Unidades
encaminhar os formularios para a CODEC (Vide UFC
com os resultados. Apéndice L)
Nos casos em que o servidor ndo for
7 aprovado apos a entrevista realizada com a |  Planilhas CODEC
Unidade, a CODEC inclui este novamente | Eletronicas
em lista de espera de remocao.
8 Porém, quando a remocdo do servidor é Oficio SEDIP
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Processo: Remocdo de Técnico Administrativo

: Atividade Tarefa BT Responsével
documento

formulério da Unidade UFC indicando a
aprovacdo, a SEDIP elabora oficio de
apresentacdo de servidor removido para a
assinatura do Pro-Reitor.

Apbs a assinatura do Oficio pelo Pro-
Reitor, é realizando o encaminhamento do
servidor para a Unidade UFC na qual este
foi removido.

Oficio SEDIP

A DIPAG (Divisdo de Pagamento de
10 Pessoal Ativo) realiza alteracdo sistémica | SIAPECad DIPAG
Finalizagdo do | da lotacdo do servidor.

Processo A documentacdo referente ao processo de
11 remocao de servidor técnico administrativo N/A DIPAG
é encaminhada para o arquivo da UFC.

5.4.3 Remocao de Docente
5.4.3.1 Descrigdo do Processo

A Remocdo de Docentes, que corresponde ao deslocamento do servidor para o ambito do
mesmo quadro, preenchendo o quadro de lotacdo, podendo ocorrer com ou sem mudanca de sede,
pode ser derivada de dois tipos de solicitacbes. Tanto o proprio Docente, quanto a Unidade
Académica da UFC realiza o pedido de remogdo .

Apos as solicitacdes iniciais, o pedido de remocdo é submetido para a avaliacdo dos conselhos
das unidades envolvidas e, posteriormente, também é submetido para a avaliacdo e aprovacdo do
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE). Caso a solicitacdo seja aprovada pelo CEPE, o
pedido de remocéo € enviado para validacdo da CPPD (Comissdo Permanente de Pessoal Docente),
porém, verificada a impossibilidade, é comunicado ao Docente ou Unidade Académica solicitante a
negativacdo da remogéo, onde o Docente pode aguardar nova vaga ou realizar ajustes necessarios na

documentacéo solicitados pela CPPD.

A CPPD realiza as devidas analises no processo e, apds a aprovacdo desta, € dado ciéncia no
processo de remocdo do Docente. A SEDIP (Se¢do de Dimensionamento de Pessoal) elabora Portaria
a ser devidamente assinada pelo Magnifico Reitor, afim da ciéncia deste acerca da remoc¢do do
servidor. Apds o monitoramento realizado pela SEDIP, caso a Portaria seja devidamente assinada, é
encaminhada para ser efetuada sua numeracdo pela SECAD (Secretaria Administrativa) e, apds
retorno desta para a SEDIP, o processo é encaminhado para a DIPAG (Divisdo de Pagamento de

Pessoal Ativo).
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Finalizando o processo, € de responsabilidade da DIPAG realizar atualizacdo sistémica no
SIAPECad acerca da atual lotacdo do Docente dentro do ambito da Universidade e encaminhar a

documentacédo que foi gerada acerca da solicitacdo de remocéo do Docente para o arquivo da UFC.
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5.4.3.2 — Fluxo — GP011 — Remocéo de Docente

UNIVERSIDADE
FEDERAL po CEARA

Codigo: GP011 - Remocdo de Docente
Especialista: Bruno Matos/Verénica
Data: 24/01/2014

GP011 - Remogdo de Docente
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5.4.3.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Remocédo de Docente

Atividade Sistema/

documento

Responsavel

A solicitacdo de remocdo de docente pode

Recebimento de . Docente ou

1 Solicitacio ser realizada tanto pelo docente quanto N/A Unidade UEC
pela propria Unidade académica da UFC.

As Unidades Académicas da UFC que .
e 9 Unidades
receberam as solicitacfes de remocédo de A

2 - L N/A Académicas

docente irdo submeter para a avaliagdo dos

. . UFC
conselhos das unidades envolvidas.
Ap_os a avallaga_o dos conselho§ da§ Conselhos das
unidades envolvidas, a remocdo ¢é .

3 . « N/A Unidades
encaminhada para aprovacdo do Conselho Envolvidas
de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE).

Caso a solicitacdo ndo seja devidamente
aprovada pela CEPE, o Conselho de
4 Aprofundamento Ensino Académico comunica ao Docente N/A CEPE
P ou Unidade UFC a impossibilidade da
do Processo «
Remocao.
O Docente ou Unidade Académica UFC
aguarda nova abertura de possibilidade de
N X - - Docente ou
5 remocao ou realizar algum ajuste solicitado N/A )
. D o Unidade UFC
nos casos de impossibilidade verificados
pelo CEPE
Nos casos de solicitacdo de remocdo de
docente aprovados pelo CEPE, ¢

6 encaminhado para andlise da CPPD N/A CEPE
(Comiss@do  Permanente de  Pessoal
Docente).

Ap6s o0 recebimento da remocdo de
docente, a CPPD realiza 0s registros
necessarios e, caso a remoc¢do nao seja
7 aprovada , as pendéncias verificadas serdo N/A CPPD
encaminhadas para a CEPE

Caso a remocdo do docente seja aprovada
pela CPPD, esté da ciéncia ao processo.

A SEDIP (Secdo de Dimensionamento de
8 Pessoal) deve elaborar Portaria para| Portaria SEDIP
assinatura do Reitor.

e Apés a elaboragdo da Portaria, o
Finalizacéo do q :

PIOCESSO ocumento deve ser,e_ncamln_hado para a
9 assinatura do Magnifico Reitor e é de N/A SEDIP
responsabilidade da SEDIP aguardar o
retorno deste devidamente assinado.
10 Apbs Portaria devidamente assinada pelo N/A SEDIP
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Processo: Remocéo de Docente

: Atividade Tarefa BT Responsével
documento

Magnifico  Reitor, a Portaria &
encaminhada para a SECAD (Secretaria
Administrativa) para realizar a numeragao

desta.
A SECAD efetua numeracao da portaria e

11 encaminha Portaria novamente para a N/A SECAD
SEDIP,

E de responsabilidade da SEDIP
encaminhar, através de oficio de
12 encaminhamento, o docente removido para Oficio SEDIP
a Unidade Académica UFC na qual inicia
suas atividades.

A DIPAG realiza a alteracdo sistémica da

13 lotagéo do servidor removido.

SIAPECad DIPAG

Apbs ajustes realizados, a documentacgéo é

14 encaminhada para o arquivo da UFC.

N/A DIPAG

5.4.4 Redistribuicdo de Técnico-Administrativo. 01 (Da UFC para outra IFES)
5.4.4.1 Descricao do Processo

A redistribuicdo de servidor Técnico-Administrativo (Deslocamento do servidor ocupante de
cargo efetivo, com a sua respectiva vaga para outro Quadro de Pessoal) na Universidade Federal do
Ceara pode ser realizada de 2 (Duas) maneiras. A primeira delas é quando o Técnico-Administrativo
pertencente ao Quadro de Servidores da UFC deseja redistribuicdo para outra IFES(Institui¢do Federal
de Ensino Superior). O servidor Técnico-Administrativo da UFC deve entrar em contato com a
Instituicdo Federal na qual ele deseja redistribuicdo. Ap6s o primeiro contato, a Instituicdo Federal
encaminha oficio/processo para a SEDIP. Vale salientar que, nos casos em que a comunicacao
realizada pela Instituicdo Federal seja apenas oficio, a SEDIP deve gerar o respectivo processo

administrativo.

A SEDIP é responsavel por realizar o controle e consolidacdo dos pedidos de redistribui¢éo dos
servidores da UFC. O cadastro do pedido de redistribuicdo do servidor € realizado por meio de
planilhas eletronicas. Deve ser analisado se ha contrapartida de vaga da IFES para UFC. Isto pode

gerar algumas possibilidades:

e Caso a IFE (Instituicdo Federal) ndo encaminhe a contrapartida, deve ser solicitada

para esta a contrapartida antes da continuidade da redistribuicao;
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e Nos casos em que houver contrapartida de cargo ocupado, a SEDIP deve solicitar
documentacdo do servidor da IFE que vira em contrapartida. Devem ser encaminhada
a SEDIP: historico da ficha funcional (deve constar cargo, matricula SIAPE e tempo
de servico), historico das avaliacGes de desempenho, declaragdo informando que nao
responde ou respondeu a inquérito administrativo disciplinar, declaragdo informando
que ndo estd comprometido com qualquer tipo de licenca e laudo médico atestando
saude fisica e mental. Ap6s o recebimento da documentacao, encaminha pedido de

redistribuicdo a unidade da UFC na qual o servidor pertence;

e Nos casos de cargo vago, e encaminhado pedido de redistribuicdo a unidade na qual o

servidor esta atualmente lotado.

A unidade da UFC realiza uma avaliacdo e, ap0s essa, comunica a sua decisdo a SEDIP se a
analise foi aprovada ou ndo. Nos casos em que a redistribuicdo é aprovada, o processo € encaminhado
da unidade UFC para SEDIP comunicando a possibilidade de redistribuicdo do servidor para outra
Instituicdo Federal. Porém, nos casos em que a redistribuicdo estd em impossibilidade, a SEDIP

realiza a comunicacgéo ao servidor.

Apds a ciéncia da SEDIP da aprovacdo da redistribuicdo do servidor, é elaborado oficio
solicitando a assinatura e autorizacdo do Magnifico Reitor. Quando este oficio retornar devidamente
assinado, o processo € entregue a SECAD que, em posse dessa documentacdo, é de sua

responsabilidade encaminhar o processo ao MEC (Ministério da Educacdo).

Durante o periodo em que o processo estiver no MEC, a SEDIP fica no aguardo da publicagéo.
Ap0s a publicacdo, é de responsabilidade da SEDIP realizar paralelamente diversas atividades. O
servidor é comunicado da redistribuicdo e recebe da SEDIP um oficio de encaminhamento; De posse
deste oficio, o servidor se apresenta a Instituicdo Federal. A DIPAT e o DIPAG também sdo
comunicados da redistribuicdo do servidor, a fim de realizar, respectivamente, o envio da pasta
funcional do servidor para a Instituicdo Federal de Ensino Superior, bem como realizar mudanca
sisttmica da lotacdo do servidor. Finalizando o processo, toda documentagdo é encaminhada ao

arquivo da UFC.
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5.4.4.2 — Fluxo — GP012 — Redistribuicdo de Técnico-Administrativo. 01 (Da

IFES)

UFC para outra

UNIVERSIDADE
FEDERAL po CEARA

Bruno Matos

Codigo: GP012 - Redistribuicdo de Servidor Técnico Adm. da UFC para outra Instituicdo Federal
Especialista:
Data: 04/12/2013
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T

Solicitacdo de

redistribuicdo
para outra
Instituicdo
Federal

5.4.4.3 — Quadro de Tarefas.

Para os casos em que o Servidor Técnico
Administrativo da UFC deseja solicitar
redistribuicdo para outra IFES (Instituicdo
Federal de Ensino Superior), este deve
entrar em contato com a IFE na qual deseja
redistribuicéo.

Sistema/
Tarefa
documento

N/A

Processo: Redistribuicdo de Técnico Administrativo. 01 (Da UFC para outra IFES)

Responsavel

Servidor

Apbs o contato do servidor, a Instituicdo
Federal que foi contatada encaminha oficio
ou processo administrativo para a SEDIP.

Oficio ou
Processo
Administrativo

Instituicao
Federal

Nos casos em que for encaminhado pela
Instituicdo Federal oficio com a solicitacdo
de redistribuicdo do Servidor, é de
responsabilidade da SEDIP gerar processo
administrativo.

Processo
Administrativo

SEDIP

Controle de
Redistribuicao

Apbs o recebimento do processo ou oficio
da Instituicdo Federal, a SEDIP realiza o
controle do pedido de redistribuicdo do
servidor, efetuando o cadastramento da
referida solicitacdo e realizando andlise da
documentacéo.

Planilhas
Eletrbnicas

SEDIP

Nos casos em que a IFE ndo relatou
contrapartida, o processo deve retornar a
IFE para esta encaminhar posteriormente a
contrapartida para a SEDIP.

N/A

SEDIP

Nos casos em que ha contrapartida de cargo
ocupado, é solicitada documentacdo do
servidor correspondente a contrapartida para
fins de andlise da SEDIP (A documentacdo
necessaria a ser entregue para a UFC pela
IFE pode ser encontrada acima em
“Descri¢ao do Processo”).

N/A

SEDIP

Caso a contrapartida seja de cargo vago,
bem como de cargo ocupado apds analise de
documentacdo do servidor correspondente, a
SEDIP  encaminha o pedido de
redistribuicdo a unidade a qual o servidor
solicitante pertence.

N/A

SEDIP

Para ambos 0s casos, seja a redistribuicdo
sendo aprovada pela Unidade UFC ou ndo, a
SEDIP € devidamente comunicada do
resultado.

N/A

Unidades
UFC

Nos casos de aprovagdo de redistribuicdo, a
Unidade da UFC encaminha 0 processo
administrativo referente para a SEDIP.

Processo
Administrativo

Unidades
UFC
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Processo: Redistribuicdo de Técnico Administrativo. 01 (Da UFC para outra IFES)

.| Atividade Tarefa ST Responsével
documento

Nos casos de impossibilidade de
10 redistribuicdo, o servidor é comunicado N/A SEDIP
através da SEDIP.

Ap0s o recebimento do processo da Unidade
UFC, com a aprovacao da redistribuicdo do
servidor técnico administrativo e analise da
11 documentacdo, a SEDIP elabora oficio Oficio SEDIP
comunicando ao Magnifico Reitor a
redistribuicdo e solicitando sua autorizacao
através de assinatura.

Apbs o recebimento do Oficio assinado pelo
Magnifico  Reitor, o0  processo & Processo

12 encaminhado para a SECAD (Secretaria | Administrativo SEDIP
Administrativa).
E de responsabilidade da SECAD
encaminhar o processo de redistribuicdo do PrOCESSO

13 servidor técnico administrativo da UFC que SECAD

deseja ir para outra Instituicdo Federal ao Administrativo

MEC (Ministério da Educacéo).

E funcdo da SEDIP aguardar e monitorar a
publicacdo do MEC acerca do processo de
redistribuicdo do servidor. Quando este é
14 publicado, o servidor é comunicado pela Oficio SEDIP
SEDIP e recebe o seu oficio de
encaminhamento para o inicio de suas
atividades na outra IFES.

Solicita a DIPAT (Divisdo de Pessoal
Ativo) envio da Pasta Funcional do servidor

o para a Instituicdo Federal na qual este foi N/A SEDIP
o redistribuido.
Finalizagéo — _
do processo | Recebe solicitacdo de envio de pasta Pasta
16 de funcional do Servidor e encaminha pasta : DIPAT
TN Funcional
redistribuicao | Para alFES.
Solicita a DIPAG (Divisdo de Pagamento de
17 Pessoal Ativo) mudanga sistémica do N/A SEDIP

registro do servidor acerca de sua
redistribuicéo.

Recebe solicitagdo de alteracéo sistémica do
18 registro do Servidor e realiza 0s ajustes no SIAPE DIPAG
cadastro conforme solicitado pela SEDIP.

Envia processo administrativo contendo o PrOCesso
19 historico de redistribuicdo do servidor para NS DIPAT

) Administrativo
0 arquivo da UFC.
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5.4.5 Redistribuicdo de Técnico-Administrativo. 02 (De outra IFES para UFC)
5.4.5.1 Descricdo do Processo

A segunda modalidade de redistribuicdo é realizada quando o Técnico-Administrativo de outra
IFES deseja solicitar sua lotacdo para a Universidade Federal do Ceara. Este servidor deve entrar em
contato com a PROGEP para aprofundar informac6es acerca da disponibilidade de vagas. Por sua vez,
a SEDIP solicita ao servidor interessado que envie seu Curriculum Vitae, por e-mail, para analise.
Paralelamente, verifica no controle realizado em planilhas eletronicas, a disponibilidade de vagas para
a realizacéo da redistribuicdo. Caso ndo ha vagas disponiveis no momento, o servidor da Instituicao
Federal é informado acerca da indisponibilidade momentanea de vagas e que €é cadastrado para espera.
Porém, caso haja vagas disponiveis, o Curriculum Vitae do servidor é encaminhado para a Unidade

UFC que esta disponivel para receber a redistribuicéo.

A unidade UFC, ap0s analise curricular, deve comunicar a SEDIP tanto nos casos de aprovacao
da redistribuicdo do servidor quanto da impossibilidade de recebimento do mesmo. Caso a
impossibilidade seja confirmada, a SEDIP comunica a informagdo ao servidor solicitante da
redistribui¢do. Porém, caso sua redistribui¢do para a UFC seja aprovada, é solicitado, atraves de oficio

especifico, uma lista de documentos para a Instituicdo Federal.
Sédo solicitados a Instituicdo Federal os seguintes documentos:
e Histdrico da ficha funcional (deve constar cargo, matricula SIAPE e tempo de servico);
e Historico das avaliagdes de desempenho;
e Declaracdo informando que ndo responde ou respondeu a inquérito administrativo
disciplinar;
e Declaracdo informando que nédo estd comprometido com qualquer tipo de licenca;
e Laudo médico atestando saude fisica e mental.

ApoOs o recebimento da documentagdo, a SEDIP realiza uma breve conferéncia destes
documentos. Caso a documentagéo seja efetivamente aprovada, é elaborado um oficio para assinatura
do Magnifico Reitor autorizando o recebimento do servidor através da redistribuicdo. Posteriormente,
apos o recebimento do oficio com assinatura e autorizacdo, o processo de redistribuicdo do servidor é
encaminhado para a Instituicio Federal de origem. E de responsabilidade da Instituicio Federal o
envio do processo para analise do Ministério da Educacao.

A SEDIP aguarda a publicacdo do MEC. Apds a publicacéo ser realizada, € de responsabilidade
da SEDIP realizar paralelamente diversas atividades. O servidor é comunicado da redistribuicéo e

recebe da SEDIP um oficio de encaminhamento, no qual pode se apresentar na unidade UFC que
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realiza suas atividades. A DIPAT e o DIPAG também sdo comunicados da redistribuicdo do servidor,
a fim de realizar, respectivamente, o recebimento da pasta funcional do servidor, bem como realizar
mudanca sistémica da lotacdo do servidor. Finalizando o processo, toda documentacdo é encaminhada

ao arquivo da UFC.
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5.4.5.2 — Fluxo — GP013 — Redistribuicdo de Técnico-Administrativo. 02 (De outra IFES para
UFC)

Codigo: GP013 - Redistribuicdo de Servidor Técnico Adm. de outra IFE para UFC

@ UNIVERSIDADE Especialista: Bruno Matos
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5.4.5.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Redistribuicdo de Técnico Administrativo. 02 (De outra IFES para UFC)

.| Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

Solicitagéo de
Redistribuicao
vinda de outra
Instituicdo
Federal

O servidor de outra Instituicdo Federal que
desejar redistribuicdo para a UFC deve
entrar em contato com a PROGEP para
verificar a disponibilidade de vagas.

N/A

Servidor

A IFES solicita a redistribuicdo do seu
servidor e encaminha a demanda para a
SEDIP.

Oficio

Instituicao
Federal

Ap6s a solicitagdo via oficio de
redistribuicdo do servidor pela IFE, a SEDIP
abre processo administrativo.

Processo
Administrativo

SEDIP

10

11

Controle de
redistribuicdo

Apbs abertura do processo, a SEDIP verifica
em seu cadastro a disponibilidade de vagas
que a UFC possui para redistribuicéo.

Planilhas
Eletrbnicas

SEDIP

Caso ndo haja vagas momentaneamente, a
SEDIP informa a0  Servidor a
impossibilidade e realiza 0 seu cadastro em
espera de redistribuicao.

Planilhas
Eletrbnicas

SEDIP

Porém, caso haja vagas disponiveis para
redistribuicdo, o curriculo do servidor é
solicitado para analise.

E-mail

SEDIP

Nas unidades UFC é realizada a anélise do
curriculo que foi devidamente encaminhado
pela SEDIP. Tanto para os casos de
aprovacdo do servidor quanto sua
impossibilidade, a SEDIP deve ser
comunicada.

Oficio

Unidades
UFC

Caso o servidor ndo seja aprovado em sua
analise curricular, a SEDIP informa a
impossibilidade ao mesmo, bem como
cadastra-lo novamente em seu controle de
espera de redistribuicéo.

Planilhas
Eletronicas

SEDIP

Porém, caso a analise -curricular seja
devidamente aprovada, a SEDIP solicita a
Instituicdo Federal do servidor que deseja
redistribuicdo para UFC uma lista de
documentos para verificagao.

Oficio

SEDIP

Apbs o envio da documentagdo, a SEDIP
realiza uma breve conferéncia

N/A

SEDIP

Apbés a verificacdo da documentacédo
solicitada a Instituicdo Federal, a SEDIP
elabora oficio comunicando ao Magnifico

Oficio

SEDIP
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Processo: Redistribuicdo de Técnico Administrativo. 02 (De outra IFES para UFC)

.| Atividade Tarefa ST Responsével
documento

Reitor a redistribuicdo e solicitando sua
autorizacdo através de assinatura.

Apbs o recebimento do Oficio assinado pelo
Magnifico Reitor com a ciéncia deste acerca Processo

12 da redistribuicdo, o processo é encaminhado | Administrativo SEDIP
para a Instituicdo Federal.
E de responsabilidade da Instituicdo Federal
0 encaminhamento do processo o
Processo Instituicao

13 administrativo da solicitacéo de
redistribuicdo de seu servidor para a UFC ao
MEC (Ministério da Educacao).

E funcdo da SEDIP aguardar e monitorar a
publicacdo do MEC acerca do processo de
redistribuicdo do servidor. Quando este é
publicado, a SEDIP aguarda o
comparecimento deste na UFC e elabora
oficio de encaminhamento para o inicio de
suas atividades na unidade UFC na qual é

Finalizagio | lotado.

do processo | golicita a DIPAT (Divisio de Pessoal Pasta

14 ) d_e . _ | Ativo) o aguardo do recebimento da pasta X DIPAT
redistribuicdo | funcional do servidor. Funcional

Solicita a DIPAG (Divisdo de Pagamento de
Pessoal Ativo) mudanga sisttmica do
15 registro do servidor acerca de sua N/A SEDIP
redistribuicdo para inclusdo do servidor no
quadro da UFC.

Recebe solicitagédo de alteracéo sistémica do
17 registro do Servidor e realiza 0s ajustes no SIAPE DIPAG
cadastro conforme solicitado pela SEDIP.

Administrativo Federal

14 Oficio SEDIP

Envia processo administrativo contendo o PrOCESSO
18 historico de redistribuicdo do servidor para NSO DIPAT

. Administrativo
0 arquivo da UFC.

5.4.6 Redistribuicdo de Docente. 01 (Da UFC para outra IFES)
5.4.6.1 Descricao do Processo

A redistribuicdo de Docente, que corresponde ao deslocamento do servidor ocupante de cargo
efetivo, com a sua respectiva vaga para outro Quadro de Pessoal, também pode ser realizada de 2

(duas) maneiras. A primeira delas é quando o Docente pertencente ao Quadro de Servidores da UFC
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deseja redistribuicdo para outra Instituicdo Federal. O Docente da UFC deve entrar em contato com a
Instituicdo Federal para a qual ele deseja redistribuicdo. Ap6s o primeiro contato, a Instituicdo Federal

encaminha oficio/processo a SEDIP.

A SEDIP é responsavel por realizar o controle e consolidacdo dos pedidos de redistribui¢éo dos
Docentes da UFC. O cadastro do pedido de redistribuicdo do servidor € realizado por meio de
planilhas eletrénicas. Apos esse momento, ¢ encaminhado o pedido de redistribuicdo a unidade
académica da UFC na qual o Docente esta atualmente lotado. A unidade académica da UFC realiza
uma avaliacdo e, apds essa, comunica a sua decisdo a SEDIP se a andlise foi aprovada ou ndo. Nos
casos em que a redistribuicdo é aprovada, é necessario um envio formal da unidade académica da
UFC para SEDIP, através de oficio, comunicando a possibilidade de redistribuicdo do Docente para

outra Instituicdo Federal.

Ap0s a ciéncia da SEDIP quanto a aprovacao da redistribuicdo do servidor, é elaborado um
novo oficio solicitando a assinatura e autorizacdo do Magnifico Reitor. Quando este oficio retornar
devidamente assinado, o processo é entregue a SECAD que, em posse dessa documentacéo, é de sua

responsabilidade por encaminhar o processo ao MEC (Ministério da Educacéo).

Durante o periodo em que o processo estiver no MEC, a SEDIP fica no aguardo da publicacao.
Apobs a publicacdo ser realizada, € de responsabilidade da SEDIP realizar paralelamente diversas
atividades. O Docente é comunicado da redistribuicdo e recebe da SEDIP um oficio de
encaminhamento, na qual pode se apresentar na unidade académica da Instituicdo Federal que realiza
suas atividades. A DIPAT e o DIPAG também sdo comunicados da redistribuicdo do servidor, a fim
de realizar, respectivamente, o envio da pasta funcional do servidor para a Instituicdo Federal, bem
como realizar mudanga sistémica da lotacdo do servidor. Finalizando o processo, toda documentacao é

encaminhada ao arquivo da UFC.
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5.4.6.2 — Fluxo — GP014 — Redistribuicéo de Docente. 01 (Da UFC para outra IFES).

% UNIVERSIDADE
4e') FEDERAL Do CEARA

Codigo: GP014 - Redistribuicdo de Docente.01
- | |Especialista: Bruno Matos
Data: 04/12/2013

GP014 - Redistribui¢io de Docentes da UFC para outra IFE

Informagoes de Pessoal Ativo)|Instituigio Federal (LF).
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5.4.6.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Redistribuicdo de Docente. 01 (UFC para outra IFES)

documento

Responsavel

Solicitagéo de
redistribuicéo
para outra

Instituicao
Federal

Para os casos em que o Docente da UFC
deseja solicitar Redistribuicdo para outra
Instituicdo Federal, este deve entrar em
contato com a unidade académica da I.F na
qual deseja redistribuig&o.

N/A

Servidor

Apbés o contato do Docente, a unidade
académica da Instituicdo Federal que foi
contatada encaminha oficio ou processo
administrativo para a SEDIP.

Oficio ou
Processo
Administrativo

Instituicao
Federal
(Unidade
Académica)

Controle de
Redistribuicao

Apos o recebimento do processo ou oficio
da unidade académica da Instituicdo
Federal, a SEDIP realiza o controle do
pedido de redistribuicdo do Docente,
efetuando o cadastramento da referida
solicitacéo.

Planilhas
Eletrbnicas

SEDIP

Posteriormente, a SEDIP encaminha para a
unidade académica da UFC o pedido de
redistribuicdo do docente.

Oficio

SEDIP

Para ambos 0s casos, seja a redistribuicdo
sendo aprovada pela Unidade académica da
UFC ou ndo, a SEDIP é devidamente
comunicada do resultado.

Oficio

Unidades
Académicas
UFC

Apo6s o recebimento do oficio da Unidade
UFC com a aprovacdo da redistribuicdo do
docente, a SEDIP elabora  oficio
comunicando ao Magnifico Reitor a
redistribuicdo e solicitando sua autorizagao
através de assinatura.

Oficio

SEDIP

Ap6s o recebimento do Oficio assinado pelo
Magnifico Reitor com a ciéncia deste acerca
da redistribuicdo, o processo é encaminhado
para a SECAD (Secretaria Administrativa).

Processo
Administrativo

SEDIP

E de responsabilidade da SECAD
encaminhar o processo de redistribuicdo do
docente da UFC que deseja ir para outra
unidade académica de Instituicdo Federal ao
MEC (Ministério da Educacéo).

Processo
Administrativo

SECAD

Finalizacéo
do processo
de
redistribuigéo

E funcdo da SEDIP monitorar a publicacio
do MEC acerca do processo de
redistribuicdo do docente. Quando este é
publicado, o docente & comunicado pela
SEDIP e recebe o0 seu oficio de

Oficio

SEDIP
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Processo: Redistribuigcdo de Docente. 01 (UFC para outra IFES)

.| Atividade Tarefa ST Responsével
documento

encaminhamento para o inicio de suas
atividades na unidade académica da
Instituicdo Federal que foi redistribuido.

Solicita a DIPAT (Divisdao de Pessoal
Ativo) envio da pasta funcional do docente
para a Instituicdo Federal na qual este foi
redistribuido.

10 N/A SEDIP

Recebe solicitacdo de envio de pasta Pasta
11 funcional do Servidor e encaminha pasta . DIPAT

o Funcional
para a Instituicdo Federal.

Solicita a DIPAG (Divisdo de Pagamento de
12 Pessoal Ativo) atualizagdo dos dados N/A SEDIP
sistémicos do servidor.

Recebe solicitagédo de alteracéo sistémica do
13 registro do Servidor e realiza 0s ajustes no SIAPE DIPAG
cadastro conforme solicitado pela SEDIP.

Envia processo administrativo contendo o PrOCESSO
14 historico de redistribuicdo do servidor para N SEDIP

) Administrativo
0 arquivo da UFC.

5.4.7 Redistribuicdo de Docente. 02 (De outra IFES para UFC)
5.4.7.1 Descricdo do Processo

A segunda modalidade de redistribuicdo é realizada quando o Docente de outra Instituicdo
Federal deseja solicitar sua lotacdo para a Universidade Federal do Ceara. Este servidor deve entrar
em contato com a unidade académica da UFC, que, por sua vez, solicita o envio por e-mail do
Curriculum Vitae para o docente interessado. Posteriormente, o Colegiado da unidade académica da
UFC realiza a analise curricular e verificar se ha cddigo de vaga disponivel para realizar a troca de

docente com a Instituicdo Federal.

A unidade académica da UFC, apds todas as andlises realizadas, comunica ao docente da
impossibilidade de recebimento do mesmo caso sua anélise curricular ndo tenha obtido sucesso.
Porém, caso o docente seja aprovado, a unidade académica da UFC deve comunicar a SEDIP a
aprovacdo da redistribuicdo, bem como realizar o encaminhamento do oficio ou processo para a
Secdo. Nos casos em que a SEDIP receber apenas oficio, é de sua responsabilidade a geracdo do

Processo Administrativo.
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Apls o recebimento do oficio e/ou processo, a SEDIP realiza novamente uma breve
conferéncia se ha codigo de vaga disponivel para troca de Docente. Sendo aprovado, é elaborado um
oficio para assinatura do Magnifico Reitor autorizando o recebimento do servidor por meio da
redistribuicdo. Posteriormente, apds o recebimento do oficio com assinatura e autorizagdo, 0 processo
de redistribuicdo do servidor é encaminhado para a sua Instituicdo Federal de origem. E de

responsabilidade da Instituicdo Federal o envio do processo para analise do Ministério da Educacéo.

A SEDIP aguarda a publicacdo do MEC. Apds a publicacdo , éresponsabilidade da SEDIP
realizar paralelamente diversas atividades. O servidor é comunicado da redistribuicdo e recebe da
SEDIP um oficio de encaminhamento, no qual pode se apresentar na unidade académica da UFC que
realiza suas atividades. A DIPAT e o DIPAG também sdo comunicados da redistribui¢do do servidor,
a fim de realizar, respectivamente, o recebimento da pasta funcional do servidor, bem como realizar

mudanca sistémica da lotacdo do servidor.

Finalizando o processo, toda documentacdo € encaminhada ao arquivo da UFC.
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5.4.7.2 — Fluxo — GP015- Redistribuic¢édo de Docente. 02 (De outra IFES para a UFC)

Codigo: GP015 - Redistribuicdo de Docente de outra IFE para UFC

” - | |Especialista: Bruno Matos
e FEDERAL Do CEARA Data: 04/12/2013
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5.4.7.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Redistribuicdo de Docente. 02 (De outra IFES para a UFC)

Atividade

Sistema/

documento

Responsavel

Sollplta}gac_) Qe O Docente de outra Instituicdo Federal que
Redistribuicdo . T
. deseja redistribuicdo para UFC deve entrar .
1 | vinda de outra ) . N/A Servidor
Instituicao em contato com a 'unlda}dt_e_academlca da
UFC para verificar disponibilidade.
Federal
A unidade académica da UFC solicita via e- Unidade
mail curriculo do docente que deseja A
2 L : . N/A Académica
redistribuicdo para a unidade académica da
UFC. UFC
Apés o recebimento do e-mail do docente, o Unidade
3 Colegiado realiza a analise do curriculo. N/A Acﬁég'ca
A unidade académica da UFC verifica se ha . Unidade
o . . Planilhas .
4 codigo de vaga disponivel para o Docente A Académica
) AT Eletronicas
que deseja redistribuicao. UFC
Caso o Docente ndo seja aprovado na Unidade
analise do Colegiado, a unidade académica o
5 ) ) o N/A Académica
da UFC comunica a impossibilidade ao UEC
mesmo.
Porém, caso o Docente seja aprovado, a Unidade
6 Unidade Académica encaminha oficio e/ou N/A Académica
Controle de | processo administrativo para a SEDIP. UFC
redistribuicdo ["Quando o processo administrativo €
encaminhado para a SEDIP, esta realiza
uma analise do processo, bem como verifica
novamente se ha cddigo de vaga disponivel :
S Planilhas
7 para a redistribuicdo do Docente. Eletronicas SEDIP
Nos casos em que for recebido da Unidade
Académica da UFC apenas oficio, € de
responsabilidade da SEDIP realizar abertura
de processo administrativo.
A SEDIP elabora oficio comunicando ao
8 Ma_gr_nflco Reitor a reNdlstrlbuu;fao e Oficio SEDIP
solicitando sua autorizacdo atraves de
assinatura.
Ap0s o recebimento do Oficio assinado pelo
9 Magnifico Reitor com a ciéncia deste acerca Processo SEDIP
da redistribuicdo, o processo é encaminhado | Administrativo
para a Instituicdo Federal.
T E de responsabilidade da Instituico Federal
Finalizacéo .
0 encaminhamento do processo o
do processo - . o Processo Instituicdo
10 administrativo da solicitacdo de NS
de o . Administrativo Federal
redistribuicio redistribuicdo de seu servidor para a UFC ao
¢ MEC (Ministério da Educacéo).
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Processo: Redistribuicdo de Docente. 02 (De outra IFES para a UFC)

.| Atividade Tarefa ST Responsével
documento

E funcdo da SEDIP monitorar a publicagio
do MEC acerca do processo de
redistribuicdo do servidor. Quando este é
11 publicado, o servidor é comunicado pela Oficio SEDIP

SEDIP e recebe o seu oficio de
encaminhamento para o inicio de suas
atividades na unidade UFC na qual é lotado.

Solicita a DIPAT (Divisdo de Pessoal
Ativo) recebimento da Pasta Funcional do

14 servidor do servidor que foi redistribuido N/A SEDIP
para a UFC.

15 Aguz_irda recebimento da pasta funcional do Pagta DIPAT
Servidor . Funcional
Solicita a DIPAG (Divisdo de Pagamento de

16 Pessoal Ativo) mudanga sisttmica do N/A SEDIP

registro do servidor acerca de sua
redistribuicéo.

Recebe solicitacdo de alteracdo sistémica do
17 registro do Servidor e realiza 0s ajustes no SIAPE DIPAG
cadastro conforme solicitado pela SEDIP.

Envia processo administrativo contendo o ProCEsso
18 histérico de redistribuicdo do servidor para RSN DIPAT

. Administrativo
0 arquivo da UFC.

5.4.8 Colaboracédo Técnica. 01 (Da UFC para outra IFES)
5.4.8.1 Descrigao do Processo

A Colaboracdo Teécnica do servidor Técnico-Administrativo, que corresponde ao afastamento
de servidor estavel de suas func¢Bes para prestar colaboragdo a outra instituicdo federal de ensino
ou de pesquisa e ao Ministerio da Educacéo, com 6nus para a instituicdo de origem, ndo podendo o
afastamento exceder a 4 (quatro) anos, pode ser realizada de 2 (duas) maneiras. A primeira delas é
quando o Técnico-Administrativo pertencente ao quadro de Servidores da UFC deseja colaboracao
técnica para outra Instituicdo Federal. O servidor Técnico-Administrativo da UFC deve entrar em
contato com a Instituicdo Federal na qual ele deseja colaboragéo tecnica. Apds o primeiro contato, 0
servidor deve enviar projeto de colaboracdo técnica para aprovacdo do Instituto Federal. A
Instituicdo realiza as analises pertinentes ao projeto e, posteriormente, encaminha oficio/processo a
SEDIP.
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A SEDIP ¢ responsavel por realizar o controle e consolidacdo dos pedidos de Colaboracéo
Técnica dos servidores da UFC. Atraveés de planilhas eletronicas, € realizado o cadastro do pedido de
colaboragdo técnica do servidor. Apds esse momento, a SEDIP realiza também sua andlise de
viabilidade do projeto e, posteriormente, é encaminhado pedido de colaboragdo técnica para a
unidade da UFC na qual o servidor esta atualmente lotado. A unidade da UFC realiza uma avaliacdo
e, apos essa, comunica a sua decisdo a SEDIP se a analise foi aprovada ou ndo. Caso a Colaboracao
técnica ndo seja aprovada, a SEDIP deve ser comunicada da impossibilidade e, logo apds,
encaminhar oficio para a Instituicdo Federal declarando a impossibilidade da Colaboragdo Técnica.
Nos casos em que a colaboracgdo técnica é aprovada, é necessario um envio formal da unidade UFC
para SEDIP, através de oficio, comunicando a possibilidade de colaboracéo técnica do servidor para

outra Instituicdo Federal.

Apds a ciéncia da SEDIP da aprovacdo da Colaboracdo Técnica do servidor, € elaborado um
novo oficio solicitando a assinatura e autorizacdo do Pré-Reitor da PROGEP (Pré-Reitoria de Gestéo
de Pessoas). Quando este oficio retornar devidamente assinado, ha a elaboracdo da Portaria pela
SEDIP, assinatura desta pelo Pro-Reitor novamente, bem como o encaminhamento da Portaria para a
SECAD que, em posse dessa documentacdo, é de sua responsavel realizar a publicacdo da Portaria e

envio novamente para a SEDIP.

O servidor é comunicado da colaboracdo técnica e recebe da SEDIP um oficio de
encaminhamento, no qual pode se apresentar na Instituicdo Federal que realiza suas atividades. A
DIPAT é comunicada a cerca da colaboracdo técnica do servidor, a fim de realizar mudanca
sistémica da lotacdo do servidor. Finalizando o processo, toda documentagédo é arquivada na propria
SEDIP.
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5.4.8.2 — Fluxo — GP016 — Colaboracéo Técnica. 01 (Da UFC para outra IFES)

 FEDERAL DO CEARA| | pata: 04/12/2013

Codigo: GP016 - Colaboracdo Técnica.01
4 UNIVERSIDADE Especialista: Bruno Matos
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5.4.8.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Colaboracédo Técnica. 01 (Da UFC para outra IFES)

Atividade

Sistema/

Solicitacédo
de
Colaboracao
Técnica para
outra
Instituicdo
Federal

Para 0s casos em que o Servidor Técnico
Administrativo da UFC deseja solicitar
Colaboragdo Técnica para outra Instituicao
Federal, este deve entrar em contato com a I.F
na qual deseja colaboracéo.

documento

N/A

Responsavel

Servidor

Ap0s o contato, o servidor deve enviar projeto
de Colaboracdo Técnica para aprovagdo da
Instituicdo Federal na qual deseja realizar a
colaboracéo.

Projeto de

Colaboracéo

Técnica

Servidor

Apls a analise do projeto de colaboracédo
técnica do servidor, a Instituicdo Federal
encaminha o  oficio ou  processo
administrativo para a SEDIP.

Oficio ou
Processo

Administrativo

Instituicdo
Federal

10

11

Controle de
Colaboracao
Técnica

Ap0s o recebimento do processo ou oficio da
Instituicdo Federal, a SEDIP realiza o
controle do pedido de Colaboracdo Técnica
do servidor, efetuando o cadastramento da
referida solicitacéo.

Planilhas
Eletrbnicas

SEDIP

A SEDIP realiza analise da viabilidade do
projeto.

N/A

SEDIP

Posteriormente, a SEDIP encaminha para a
unidade UFC na qual o servidor solicitante
pertence o pedido de Colaboragdo Técnica.

Oficio

SEDIP

Para ambos os casos, seja a Colaboracao
Técnica sendo aprovada pela Unidade UFC
ou ndo, a SEDIP €é devidamente comunicada
do resultado.

Oficio

Unidades
UFC

Nos casos em que hd a impossibilidade de
Colaboracdo Técnica do servidor da UFC, a
SEDIP envia comunicado para a Institui¢do
Federal contatada anteriormente  para
informar sobre a impossibilidade.

Oficio

SEDIP

Apbs o recebimento do oficio da Unidade
UFC com a aprovacdo da Colaboracao
Técnica do servidor técnico administrativo, a
SEDIP elabora oficio comunicando ao Pro-
Reitor PROGEP a Colaboragdo Tecnica e
solicitando sua autorizacdo através de
assinatura.

Oficio

SEDIP

Apos o recebimento do Oficio assinado pelo
Pro-Reitor da PROGEP é elaborada a portaria
para assinatura

Portaria

SEDIP

E de responsabilidade da SECAD a

N/A

SECAD
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Processo: Colaboracéo Técnica. 01 (Da UFC para outra IFES)

. | Atividade Tarefa ST Responsével
documento

publicacdo da Portaria apds a assinatura do
Pro-Reitor PROGEP

E funcdo da SEDIP aguardar e monitorar a
publicacdo da Portaria realizada pela SECAD.
Quando este € publicado, o servidor €
12 comunicado pela SEDIP e recebe o seu oficio Oficio SEDIP
de encaminhamento para o inicio de suas
o atividades na outra Instituicdo Federal em
Finalizagdo | colaboragio Técnica.

do processo — — .
13 de Solicita a DIPAT (Diviséo de Pessoal Ativo)

Colaboracio | @lteracdo sistémica do registro do Servidor NIA SEDIP

Tecnica. | Recebe solicitagio de alteragio sistémica
14 registro do Servidor e realiza alteracoes SIAPE DIPAT
referentes a sua lotacao.

Realiza arquivamento da documentacao
15 referente ao pedido de Colaboracdo Técnica
do servidor na propria SEDIP.

Processo

Administrativo SEDIP

5.4.9 Colaboracéo Técnica. 02 (De outra IFES para UFC)
5.4.9.1 Descricdo do Processo

A segunda modalidade de Colaboracdo Técnica é realizada quando o Técnico-Administrativo
de outra Instituicdo Federal deseja solicitar sua lotacdo para a Universidade Federal do Ceara. Este
servidor deve entrar em contato com a unidade da UFC para encaminhar seu projeto de Colaboracao
Técnica para analise. Por sua vez, a unidade da UFC realiza as analises pertinentes ao projeto. Apos as
andlises realizadas, havendo ou ndo aprovacdo do servidor para a colaboragdo técnica, a SEDIP deve

ser previamente comunicada.

Caso a impossibilidade seja confirmada, a SEDIP comunica a informacdo ao servidor
solicitante da redistribuicdo. Porém, caso sua redistribuicdo para a UFC seja aprovada, € solicitado,

através de oficio especifico, uma lista de documentos para a Instituicdo Federal.

ApoOs o recebimento da documentagdo, a SEDIP realiza uma breve conferéncia. Caso a
documentacdo seja efetivamente aprovada, € elaborado um oficio para assinatura do Magnifico Reitor
autorizando o recebimento do servidor através da redistribuicdo. Apds o recebimento do oficio com
assinatura e autorizacao, o processo de redistribuicdo do servidor é encaminhado para a sua Instituicdo
Federal de origem. E de responsabilidade da Instituicdo Federal o envio do processo para analise do
Ministério da Educacéo.
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A SEDIP aguarda a publicacdo do MEC. Apo0s a publicacdo, é de responsabilidade da SEDIP
realizar paralelamente diversas atividades. O servidor é comunicado da redistribuicdo e recebe da
SEDIP um oficio de encaminhamento, com o qual pode se apresentar na unidade UFC em que realiza
suas atividades. A DIPAT e o DIPAG também sdo comunicados da redistribui¢do do servidor, a fim
de realizar, respectivamente, a abertura de pasta funcional do servidor, bem como realizar mudanca
sistémica da lotacdo do servidor. Finalizando o processo, toda documentacdo é encaminhada ao

arquivo da UFC.
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5.4.9.2 — Fluxo — GP017 — Colaboracéo Técnica. 02 (De outra IFES para UFC)

Tod

 UNIVERSIDADE
(8! FEDERAL Do CEARA

Codigo: GP017 - Colaboracdo Técnica.02
Especialista: Bruno Matos
Data: 04/12/2013

GP017 - Colaboragio Técnica de Servidor .02 (TécnicoAdm. de outra Instituiio Federal para UFC)
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5.4.9.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Colaboracgdo Técnica. 02 (De outra IFES para UFC)

Seq. | Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responséavel

Solicitacdo
de
Colaboracao
Técnica
vinda de
outra
Instituicdo
Federal

O servidor de outra Instituicdo Federal que
deseja realizar colaboracdo técnica deve
entrar em contato com a unidade UFC para
verificar disponibilidade.

N/A

Servidor

Apb6s o primeiro contato, o servidor deve
encaminhar para a Unidade UFC projeto de
Colaboracao Técnica para anélise.

Projeto de
Colaboracao
Técnica

Servidor

Controle da
Colaboracéao
Técnica

A unidade UFC que possuir vagas para
Colaboracdo Técnica e recebeu o contato de
servidor interessando para colaboracdo,
realiza andlise do Projeto de Colaboracdo
Técnica enviado pelo Servidor.

Projeto de
Colaboracéo
Técnica

Unidades
UFC

Tanto para os casos de aprovacdo do servidor
quanto sua impossibilidade, a SEDIP deve ser
comunicada.

Oficio

Unidades
UFC

Caso o servidor ndo seja aprovado na anélise
do seu projeto para Colaboracdo Técnica, a
SEDIP informa a impossibilidade a
Instituicdo Federal do servidor solicitante.

Oficio

SEDIP

Porém, caso a andlise do projeto de
Colaboracdo Técnica seja devidamente
aprovada, a SEDIP elabora oficio
comunicando ao Pro-Reitor da PROGEP a
Colaboragdo Técnica e solicitando sua
autorizacdo atraves de assinatura.

Oficio

SEDIP

A Portaria € elaborada pela SEDIP apds o
recebimento do Oficio assinado pelo Pro-
Reitor PROGEP com a ciéncia deste acerca
da Colaboracao Técnica,

Portaria

SEDIP

ApoOs encaminhamento da assinatura da
Portaria pelo Pro-Reitor da PROGEP, esta é
enderecada para a Instituicdo Federal que
realiza a publicagdo da portaria.

Portaria

SEDIP

10

Finalizacao
do processo
de
Colaboracéo
Técnica

E de responsabilidade da Instituicio Federal a
publicacdo da portaria de divulgagédo da
colaboragéo técnica aprovada.

N/A

Instituicdo
Federal

Quando a Portaria for publicada pela
Instituicdo Federal, o servidor € comunicado
pela SEDIP e recebe o seu oficio de
encaminhamento para o0 inicio de sua

Oficio

SEDIP
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Processo: Colaboracgdo Técnica. 02 (De outra IFES para UFC)

. | Atividade Tarefa ST Responsével
documento

Colaboracédo Técnica na unidade UFC na qual
é lotado.

Solicita a DIPAT (Divisdo de Pessoal Ativo)

1 alteracdo sistémica do registro do Servidor

N/A SEDIP

Recebe solicitacdo de alteracdo sistémica do
12 registro do servidor e realiza alteragOes SIPAE DIPAT
referentes a sua lotacgéo.

Realiza arquivamento da documentacio
13 referente ao pedido de Colaboracdo Técnica
do servidor na propria SEDIP.

Processo

Administrativo SEDIP

5.4.10 Reconducéo de Servidores
5.4.10.1 Descricéo do Processo

A Reconducdo de Servidores, que corresponde ao retorno do Servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de inabilitacdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo ou
reintegragdo do anterior ocupante Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor é

aproveitado em outro, pode ser solicitada pelo servidor na CENSER (Central de Servicos da UFC).
Alguns documentos deverdo ser anexados ao Processo Administrativo gerado, tais como:
e Carta escrita pelo Servidor solicitando sua reconducéo;
e Copia da tltima Portaria publicada referente ao periodo que era servidor da UFC;

e (Copia da ultima Portaria publicada referente ao seu exercicio no o6rgdo federal

vigente;
e Pedido de Vacancia do 6rgao federal que esta atualmente lotado.

A SEDIP realiza todo o controle dos processos e verificagdes das documentacfes anexas . Ap0s
a verificagéo realizada, a Assessoria de Legislacdo deve receber o processo administrativo para a sua
andlise e emissdo de Parecer favoravel indicando que a solicitacdo estd em conformidade com a
legislacao.

Apos a confirmacdo de conformidade com a Legislagdo pela Assessoria, a SEDIP elabora a
Portaria de reconducdo para ser publicada pela SECAD (Secretaria Administrativa) e, € de
responsabilidade da SEDIP realizar o devido monitoramento da informagé&o ser divulgada no Diario
Oficial da Unido(D.O.U).
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Apos a divulgacdo no D.O.U, é de responsabilidade da SEDIP realizar paralelamente diversas
atividades. O servidor é comunicado da reconducdo e recebe da SEDIP um oficio de
encaminhamento, na qual pode se apresentar na unidade UFC que realiza suas atividades. O ato de
admissao do servidor reconduzido também deve ser realizado no sistema SISAC (Sistema de Controle

de Acbes de Comunicacao).

A DIPAT e o DIPAG também sdo comunicados da reconducdo do servidor para a
Universidade, a fim de realizar, respectivamente, o registro do servidor no SIAPECad , bem como
realizar a inclusdo do servidor na folha de pagamentos. Finalizando o processo, toda documentacao é

encaminhada ao arquivo da UFC.
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5.4.10.2 — Fluxo — GP018 — Reconducéo de Servidor

Codigo: GP018 - Reconducdo de Servidor

UNIVERSIDADE olicta-
.| |Especialista: Bruno Matos
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5.4.10.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Reconducéo de Servidor

Y

Responséavel

Sistema/
Tarefa
documento

O Servidor que esteja em outro 6rgao e
deseja ser reconduzido para a UFC pode
efetuar uma solicitacao através da CENSER
(Central de Servigos ao Servidor)

N/A

Servidor

Solicitagédo
de
Reconducéo
de Servidor

Apls geracdo de processo administrativo,
bem como a realizacdo da conferéncia da
documentacdo, 0 processo deve ser
encaminhado para a SECAD (Secretaria
Administrativa).

Processo

Administrativo

CENSER

Apés o recebimento dos Processos
Administrativos originados da CENSER
estes sdo encaminhados para a SEDIP.

Processo

Administrativo

SECAD

A SEDIP recebe todos 0s processos
administrativos de solicitacéo de
recondugdo de servidor para andlise
originada da CENSER.

N/A

SEDIP

Apds andlise do Processo e verificacdo da
documentacdo necessaria, o0 Processo €
encaminhado para a Assessoria de
Legislacdo da UFC.

N/A

SEDIP

Controle
dos
processos
de

Apbs o recebimento do processo pela
SEDIP, é responsabilidade da Assessoria de
Legislacdo da UFC realizar andlise da
legalidade do processo e emitir Parecer
atestando conformidade com a legislacéo
vigente para reconducéo do servidor.

Parecer

Assessoria
de
Legislagdo
UFC

solicitacéo
de
reconducao

Encaminha Parecer de conformidade de
legislacdo para a SEDIP.

N/A

Assessoria
de
Legislagéo
UFC

Aplds  recebimento do  Parecer de
conformidade de legislacdo, é elaborada a
Portaria de recondugdo do servidor pela
SEDIP e a documentagdo & encaminhada
para a SECAD.

Portaria

SEDIP

E de responsabilidade da SECAD
(Secretaria Administrativa) a publicacédo da
Portaria de reconducéao do Servidor.

N/A

SECAD

10

Finalizacdo
do processo
de

Ap6s a publicagdio da portaria de
reconducdo realizada pela SECAD, a
SEDIP realiza 0 monitoramento continuo

N/A

SEDIP
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Processo: Reconducéo de Servidor

. | Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

reconducdo | das publicaces realizadas no Diario Oficial
de Servidor | da Unido (D.O.U), a fim de verificar quando
a portaria referente a reconducdo do
servidor é publicada.

Apobs a publicacdo no D.O.U, a SEDIP
realiza diversas atividades. Primeiramente,
0 servidor é comunicado acerca de sua
reconducdo e recebe da SEDIP o oficio de Oficio de

1 encaminhamento, no intuito de, no | Encaminhamento SEDIP
momento em que se apresentar a Unidade
da UFC, ser formalmente apresentado para a
realizacdo de suas atividades.

12 A SEDIP realiza ato de admissdo no SISAC SEDIP

sistema.

A SEDIP solicita a DIPAT (Divisdao de
13 Pessoal Ativo) alteracdo sisttmica da N/A SEDIP
reconducéo do Servidor

A SEDIP solicita a DIPAG (Divisdao de
14 Pagamento de Pessoal Ativo) mudanga N/A SEDIP
sistémica do Registro do Servidor.

A DIPAT recebe a solicitacdo da SEDIP e

15 efetiva o registro da reconducgéo do Servidor SIAPECad DIPAT
no SIAPECad.
A DIPAG recebe a solicitagdo da SEDIP e

16 realiza inclusdo do servidor na folha de SIAPE DIPAG

pagamento no SIAPE.

A SEDIP ¢é responsavel por encaminhar
17 toda a documentagdo gerada para o arquivo N/A SEDIP
da UFC.
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5.4.11 Requisic¢&o de Servidores
5.4.11.1 Descricao do Processo

A Requisicdo de Servidores, correspondente a ato irrecusavel, que implica a transferéncia do
exercicio do servidor ou empregado, sem alteracdo da lotacdo no érgdo de origem e sem prejuizo da
remuneracdo ou salario permanente, inclusive encargos sociais, abono pecuniério, gratificagcao
natalina, férias e adicional de um terco, é solicitado pelo 6rgdo Federal que possui interesse no

servidor que atualmente esta lotado na Universidade Federal do Ceara.
Tanto para a requisi¢do quanto para a Cessao de servidores, alguns itens basicos sao exigidos:
e Ser servidor ocupante de cargo ou emprego publico de provimento efetivo;

eN&o estar cumprindo Estagio Probatdrio, ressalvadas as cessdes irrecusaveis, previstas em
lei especifica (Parecer AGU/GQ n° 162, de 15.09.98), e aquelas para o exercicio de cargo
DAS 4, 5, 6 e de Natureza Especial;

¢ Ndo estar respondendo a Processo Administrativo - Disciplinar;

eNdao pertencer aos Grupos Ocupacionais com impedimento (cargos técnicos no caso da
Justica Eleitoral e outros) para cessdo ou encontrar-se dentro das excecdes previstas na
legislacdo pertinente;

e Atender as demais determinacdes previstas na legislacéo e;

e Haver anuéncia da chefia imediata e do titular da unidade.

Apos recebimento do Oficio de Requisicdo pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP),
a SEDIP (Secéo de Dimensionamento de Pessoal) realiza todo o controle dos processos e verificaces
das documentacBes anexas se estdo conformes. Apds a verificacdo, a DIPAT (Divisdo de Pessoal
Ativo), bem como a CPPAD (Comissdo Permanente de Processo Administrativo), também serdo
envolvidas nas analises do processo com a verificagdo do historico do servidor e se este ndo esta

respondendo, no momento da requisi¢cdo, a nenhum inquerito, respectivamente.

Apos todas as anélises realizadas, a SEDIP elabora o oficio de requisigdo a ser assinado pelo
Magnifico Reitor e logo ap0s esse momento, o processo administrativo é direcionado para a SECAD
(Secretaria Administrativa) que é responsavel por encaminhar o devido processo ao MEC (Ministério

da Educagdo).

E de responsabilidade da SEDIP realizar o devido monitoramento da informacdo a ser

publicada.
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Ap0s a publicacdo das informacdes pelo MEC, a SEDIP deve realizar paralelamente diversas
atividades. O servidor é comunicado da requisicao e recebe da SEDIP um oficio de apresentacéo, no
qual pode se apresentar no Orgdo Federal que realiza suas atividades (Nos casos de renovacgdo da
requisicdo, a SEDIP informa ao 6rgdo da aprovacdo da requisicdo). A DIPAT é comunicada da
requisicdo do servidor para outro Orgdo Federal, a fim de realizar, respectivamente, atualizacio do
registro do servidor. Finalizando o processo, toda documentacdo € encaminhada para a Auditoria

Interna da Universidade e ao arquivo da UFC.
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5.4.11.2 — Fluxo — GP019 — Requisi¢ao de Servidor

%u UNIVERSIDADE
! FEDERAL DO CEARA

2

Codigo: GP019 - Requisicdo de Servidor
Especialista: Bruno Matos
Data: 04/12/2013
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5.4.11.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Requisicéo de Servidor

Atividade

Sistema/

Solicitagéo
com
requisicédo de
Servidor

O Gabinete do Reitor recebe Oficio do
Orgao Federal requisitando servidor da
UFC.

documento

Oficio

Responsavel

Reitoria

Apo6s o recebimento, o Gabinete do Reitor
encaminha o oficio para a PROGEP (Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas).

Oficio

Reitoria

Apds o recebimento do oficio de requisicéo,
o documento é encaminhado para a SECAD
(Secretaria Administrativa).

N/A

PROGEP

Geracdo de
Processo
Administrativo

Apds o recebimento do oficio de requisi¢édo
encaminhado pela PROGEP, a SECAD
realiza a abertura de  Processo
Administrativo referente a requisicdo de
Servidor.

Processo
Administrativo

SECAD

Apdbs a geracdo do processo, este deve ser
encaminhado para a SEDIP (Secdo de
Dimensionamento de Pessoal).

N/A

SECAD

10

11

Controle do
processo de
requisicéo

Ap6s 0 recebimento do  processo
administrativo de requisicdo de servidor
pela SEDIP, este é direcionado para a
DIPAT (Divisdo de Pessoal Ativo), nos
casos de solicitacdo de requisicéo inicial, a
fim de realizar levantamento da situacdo
funcional do Servidor.

N/A

SEDIP

Porém, nos casos de renovacdo da
requisicdo, a SEDIP elabora o oficio a ser
assinado pelo Magnifico Reitor.

Oficio

SEDIP

A DIPAT recebe processo administrativo
de requisicdo de servidor da SEDIP, a fim
de realizar analise do histérico do servidor.

N/A

DIPAT

Apos o levantamento do historico do
servidor, o processo administrativo ¢é
encaminhado novamente para a SEDIP.

N/A

DIPAT

Apbs o recebimento do processo analisado
pela DIPAT, é fungdo da SEDIP realizar
novo encaminhamento, desta vez para a
CPPAD (Comissdo  Permanente  de
Processo Administrativo Disciplinar).

Processo
Administrativo

SEDIP

Em posse do processo administrativo, a
CPPAD realiza todas as analises
necessarias, bem como verificar se o
servidor em questdo ndo possui inquérito

N/A

CPPAD
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Processo: Requisi¢éo de Servidor

.| Atividade Tarefa ST Responsével
documento

12

13

14

15

16

€m Seu nome.

Encaminha novamente
analise para a SEDIP.

processo  apos

N/A

CPPAD

Em posse novamente do processo
proveniente da CPPAD e realiza a analise
da SEDIP, nos casos em que a
documentacdo ndo estiver conforme, a
SEDIP informa impossibilidade ao 6rgdo
requisitante do servidor, bem como
encaminhar toda a documentacdo gerada
para o arquivo da UFC.

N/A

SEDIP

Porém, nos casos em que a documentagao
estiver conforme tanto pela analise realiza
pela CPPAD quanto pela SEDIP, a dltima
elabora oficio a ser assinado pelo Reitor.

Oficio

SEDIP

Ap6s o retorno do oficio, assinado pelo
Magnifico Reitor, 0 documento é anexado
ao processo administrativo e encaminhado
paraa SECAD.

N/A

SEDIP

E de responsabilidade da SECAD o
encaminhamento do processo
administrativo de requisicdo de servidor ao
Ministério da Educacdo (MEC).

N/A

SECAD

17

18

19

Finalizacdo do
processo de
requisicdo de
servidor

E de responsabilidade da SEDIP aguardar a
publicacdo das informaces pelo MEC,
bem como a realizacdo de diversas
atividades.

Primeiramente, este comunica ao servidor
da aprovacdo da requisicdo, bem como
elaborar oficio de apresentacdo para este
apresentar-se formalmente para a realizagao
de suas atividades. (Nos casos de requisicéo
inicial).

Oficio de

Apresentagédo

SEDIP

E alterado no sistema, para 0s casos de
requisicdo inicial, a lotacdo do servidor.
Este é locado como ULPRO (Unidade de
Lotagcdo Provisoria), bem como realizar
encaminhamento do processo para a
DIPAT.

SIAPE

SEDIP

Para os casos de renovacdo da requisicédo, a
SEDIP comunica ao 6rgdo requisitante a
possibilidade de renovacdo, bem como
realizar encaminhamento do processo para
a DIPAT.

Oficio

SEDIP

102




Processo: Requisi¢éo de Servidor

.| Atividade Tarefa ST Responsével
documento

A SEDIP solicita a DIPAT alteragédo no
20 historico do servidor, para fins de controle N/A SEDIP

de sua lotagé&o.

DIPAT realiza alteracdo no histérico do

servidor conforme solicitado pela SEDIP SIAPE DIPAT

21

DIPAT encaminha novamente 0 processo
22 administrativo para  SEDIP apos N/A DIPAT
atualizacdes no histdrico do servidor.

A SEDIP encaminha 0  processo
23 administrativo para a Auditoria Interna e N/A SEDIP
arquivo da UFC.
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5.4.12 Cessao de Servidores
5.4.12.1 Descricao do Processo

A Cessao de Servidores (Ato autorizativo para o exercicio de cargo em comissdo ou funcéo de
confianca, ou para atender situacdes previstas em leis especificas, em outro 6rgdo ou entidade dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, sem alteragdo da lota¢do no
6rgéo de origem)é solicitada tanto por érgdos federais, estaduais e municipais que possuem interesse

no servidor que atualmente esta lotado na Universidade Federal do Ceara.
Tanto para a requisi¢do quanto para a Cessao de servidores, alguns itens basicos sao exigidos:
e Ser servidor ocupante de cargo ou emprego publico de provimento efetivo;

e Ndo estar cumprindo Estagio Probatdrio, ressalvadas as cess@es irrecusaveis, previstas em
lei especifica (Parecer AGU/GQ n° 162, de 15.09.98), e aquelas para o exercicio de
cargo DAS 4, 5, 6 e de Natureza Especial;

¢ Ndo estar respondendo a Processo Administrativo - Disciplinar;

e N&o pertencer aos Grupos Ocupacionais com impedimento (cargos técnicos no caso da
Justica Eleitoral e outros) para cessdo ou encontrar-se dentro das excegdes previstas na
legislacdo pertinente;

¢ Atender as demais determinacdes previstas na legislacéo e;

e Haver anuéncia da chefia imediata e do titular da unidade.

Apos recebimento do Oficio de solicitacdo de cessdo de servidor pelo Gabinete do Reitor, 0
documento é encaminhado para a PROGEP (Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas), bem como para a
SECAD (Secretaria Administrativa), a fim de realizar a abertura do processo administrativo de cessao

de servidor.

ASEDIP realiza todo o controle dos processos e verificagdes das documentacGes anexas.
Concomitantemente, a Unidade da UFC participa da andlise para a cessdo do servidor, com poder de
vetar a cessdo.. Além disso, também dependendo do 6rgéo solicitante, as publicagdes de comunicacgéo
da cessdo do servidor poderdo ser realizadas pela propria Secretaria Administrativa (SECAD) da

Universidade Federal do Ceara ou pelo Ministério da Educacdo (MEC).

Apols a publicacdo da Portaria pela SECAD ou a publicacdo realizada pelo MEC, é de
responsabilidade da SEDIP realizar paralelamente diversas atividades. O servidor é comunicado da
sua cessdo e recebe da SEDIP um oficio de apresentacéo, no qual pode se apresentar ao outro Orgéo

Federal/Estadual/Municipal que realiza suas atividades. As divisGes pertencentes a CAPES
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(Coordenacdo de Administracdo de Pessoal), como a DIPAG (Divisdo de Pagamento de Pessoal
Ativo) e a DIPAT (Divisdo de Pessoal Ativo) serdo comunicadas da cessdo do servidor para realizar
0s ajustes necessarios com relacdo as alteragfes da situacdo funcional do servidor, bem como os
controles relativos a restituicdo dos proventos dos salérios dos servidores cedidos para a Universidade.
Finalizando o processo, toda documentacdo é encaminhada para a Auditoria Interna da Universidade e

para o arquivo da UFC.

105



5.4.12.2 — Fluxo — GP020 — Cessao de Servidor

_ UNIVERSIDADE
{%¢1 FEDERAL po CEARA

Codigo: GP020 - Cessdo de Servidor
- | |Especialista: Bruno Matos
Data: 04/12/2013
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5.4.12.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Cessao de Servidor

Atividade

Sistema/

Solicitagdo de
cessao de
Servidor

Q Gabinete do Reitor recebe Oficio de
Orgaos Federais, estaduais ou municipais
solicitando cessdo de servidor.

documento

Oficio

Responsavel

Reitoria

Ap6s o recebimento do oficio, o documento
¢ encaminhado para a PROGEP (Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas).

N/A

Reitoria

A PROGEP, em posse do oficio, encaminha
0 documento para a SECAD (Secretaria
Administrativa).

N/A

PROGEP

Geracdo de
Processo
Administrativo

Apds o recebimento do oficio de cessdo
encaminhado pela PROGEP, a SECAD
realiza a  abertura de Processo
Administrativo referente a cessdao de
Servidor.

Processo
Administrativo

SECAD

Apdbs a geracdo do processo, este deve ser
encaminhado para a SEDIP (Secdo de
Dimensionamento de Pessoal).

N/A

SECAD

10

11

Controle do
processo de
cessao de
servidor

Ap6s 0 recebimento do  processo
administrativo de cessdo de servidor pela
SEDIP, deve ser encaminhado para a
Unidade UFC de lotacdo do servidor.

N/A

SEDIP

A Unidade UFC analisa a possibilidade de
cessdo do servidor, em ambos 0s casos, a
SEDIP é comunicada da deciséo.

Oficioe
Processo
Administrativo

Unidades
UFC

Nos casos em que for declarada a
impossibilidade de cessdo do servidor pela
Unidade da UFC, a SEDIP, comunica ao
orgdo solicitante da impossibilidade de
cessao.

Oficio

SEDIP

Porém, caso a cessdo seja aprovada pela
Unidade UFC, é solicitado para a DIPAT
historico do servidor. Esta solicitagdo para a
DIPAT também é realizada nos casos em
que a solicitacdo de cessdo é para 6rgédos
estaduais e municipais.

N/A

SEDIP

A DIPAT, em posse da solicitagdo da
SEDIP, encaminha para a se¢do todo o
historico funcional do servidor.

N/A

DIPAT

Em posse das informagdes do historico do
servidor, a SEDIP realiza analises cruzando
informacbes que compdem O Processo

N/A

SEDIP
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Processo: Cessdo de Servidor

12

13

14

15

[ v

administrativo, bem como as que foram
levantadas pela DIPAT.

Sistema/
Tarefa
documento

Responséavel

Nos casos de cessdo para Orgdo Federal, é
elaborada Portaria a ser assinada pelo
Magnifico Reitor.

A SEDIP monitora o recebimento deste
documento devidamente assinado.

Portaria

SEDIP

Nos casos em que a Cessdo for realizada
para outro Estado e Municipio, é elaborado
Oficio com o de acordo da cessdo e
encaminhamento a0 MEC. E de
responsabilidade da SEDIP 0
monitoramento das informacgOes a serem
publicadas pelo MEC.

Oficio

SEDIP

Apbs o recebimento da Portaria assinada
pelo Reitor, caso a solicitacdo de cessdo de
servidor seja para outro 6rgdo federal, o
documento é encaminhado para a SECAD.

N/A

SEDIP

A SECAD publica a Portaria de divulgagéo
da cessdo do servidor nos casos em que esta
é destinada & 6rgaos federais.

N/A

SECAD

16

17

18

17

18

Finalizacdo do
processo de
cessdo de
servidor

Apbs a publicacdo da Portaria pela UFC e
as publicacdes realizadas pelo MEC, é de
responsabilidade da SEDIP a realizacdo de
diversas atividades.

Primeiramente, esta comunica ao servidor a
aprovacdo da cessdo e elabora oficio de
apresentacdo formal. Vale salientar que o
Oficio em questdo deve ser assinado pelo
Pro-Reitor.

Oficio de
Apresentacédo

SEDIP

A SEDIP encaminha 0  processo
administrativo a DIPAT para alteracdo da
situacdo funcional do Servidor.

N/A

SEDIP

DIPAT realiza alteracdo da situagéo
funcional do servidor conforme solicitado
pela SEDIP.

SIAPE

DIPAT

A SEDIP encaminha a Portaria para a
DIPAG a fim de realizar o controle de
ressarcimentos (Para 0s casos de cessdo, 0s
proventos dos servidores que estdo
realizando atividades em outros 06rgéos
federais, municipais e estaduais deverao ser
devolvidos para a Universidade).

Portaria

SEDIP

Mensalmente, a DIPAG verifica em seu

Oficio

DIPAG
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Processo: Cessdo de Servidor

Atividade

19

UFC que, no momento, estdo cedidos. Em
seguida, serdo elaborados os oficios a serem
enviados para 0s 0rgdos cessionarios. Este
oficio deve ser devidamente assinado pelo
Pro-Reitor da PROGEP.

Sistema/
Tarefa
documento

controle interno, todos os servidores da

Responséavel

20

Juntamente com o oficio, € enviado ao
Orgdo cessionario a GRU (Guia de
Recolhimento da Unido), bem como o
contracheque do servidor.

GRU/
Contracheque

DIPAG

21

Em posse da solicitacdo da UFC, o 6rgédo
cessionario realiza os devidos pagamentos,
bem como encaminhar novamente para a
UFC, a GRU paga e o comprovante de
depdsito bancério realizado para pagamento
do servidor.

N/A

Orgéo
cessionario

22

Apbds o recebimento dos comprovantes,
estes serdo arquivados em seus respectivos
processos. E de responsabilidade da DIPAG
0 controle de cobrancas aos 6rgdos
cessionarios em caso de inadimpléncia. Nos
casos em que ndo houver pagamento dos
orgdos cessionarios para a UFC até 3 (trés)
meses, € encaminhado oficio devidamente
assinado pelo Magnifico Reitor solicitando
a devolugdo do servidor para a
Universidade.

Oficio

DIPAG

Encaminha processo administrativo
Auditoria Interna da UFC e para o arquivo
da UFC.

N/A

SEDIP

5.4.13 Exercicio Provisorio

5.4.13.1 Descricéo do Processo

O Exercicio Provisorio, na Universidade Federal do Ceara, € derivado da Licenca por Motivo

de Afastamento do Cénjuge. Nos casos em que o Cdnjuge transfere-se de local, o seu companheiro (a)

pode solicitar Licenca de forma remunerada ou ndo. Nos casos em que se deseja a Licenca

remunerada, caracteriza-se o Exercicio Provisorio.

109



A Lei n°8112cita as questdes de Licenca por Motivo de Afastamento do Conjuge, conforme a

sequir:
e Pode ser concedida licenca ao servidor para acompanhar conjuge ou companheiro que foi
deslocado para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou para o exercicio de

mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo;
e A licenca € por prazo indeterminado e sem remuneracao.

¢ No deslocamento de servidor cujo cénjuge ou companheiro também seja servidor publico,
civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, pode haver exercicio provisério em Orgdo ou entidade da
Administracdo Federal direta, autarquica ou fundacional, desde que para o exercicio de

atividade compativel com o seu cargo.;

¢ O servidor que nao for redistribuido ou colocado em disponibilidade pode ser mantido sob
responsabilidade do 6rgao central do SIPEC, e ter exercicio provisorio, em outro érgédo

ou entidade, até seu adequado aproveitamento.

Na Universidade Federal do Ceard, o controle estd sendo realizado pela Divisdo de

Provimento e Afastamento (DIPMO), através da Secdo de Dimensionamento de Pessoal (SEDIP).
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5.4.13.2 - Fluxo — GP021 — Exercicio Provisorio

Codigo: GP021 - Licenca por Motivo de Afastamento do Cénjuge (Exercicio Provisério)
Especialista: Bruno Matos
Data: 12/02/2014
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5.4.13.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Exercicio Provisorio

Seq. | Atividade

Solicitacédo
de Exercicio
Provisorio

O Servidor que deseja Exercicio Provisério
(Derivado de Licenca por Afastamento do
Conjuge) deve preencher formuléario e
anexar documentacao suporte comprobatéria
de sua solicitacdo na Central de Servicos ao
Servidor (CENSER).

Sistema/
documento

N/A

Responsav
el

CENSER

A Central de Servicos ao Servidor gera
Processo  Administrativo  acerca  da
solicitacdo. Posteriormente, encaminha o
Processo para a Coordenacdo de
Desenvolvimento e Capacitacdo (CODEC).

Processo
Administrativo

CENSER

Direcioname
nto do
3 Processo
Administrativ
0

Apo6s recebimento de Processo
Administrativo pela CODEC, esta direciona
0 documento para ciéncia da DIPMO
(Divisdo de Provimento e Afastamento), que
direciona o Processo para a Secdo de
Dimensionamento de Pessoal (SEDIP).

Processo
Administrativo

CODEC

Gerenciamen
to do
Processo
7 | Administrativ

0

Recebe Processo Administrativo
encaminhado da CODEC solicitando
Licenca por Motivo de Afastamento do
Conjuge.

Processo
Administrativo

SEDIP

Realiza conferéncia da documentagdo
suporte que estda em anexo no Processo
Administrativo.

Processo
Administrativo

SEDIP

Nos casos de solicitacdo da Licenga que
também foi solicitado Exercicio Provisorio,
a SEDIP realiza o controle desta solicitacao,
consolidando os quantitativos.

Planilhas
Eletrbnicas

SEDIP

Quando o Servidor deseja o Exercicio
Provisorio, este deve entrar em contato com
a Instituicdo Federal na qual deseja realizar
as suas atividades referentes a Exercicio
Provisorio.

N/A

Servidor.

Apbs o contato do Servidor com a IFE para
a qual o mesmo deseja ser redistribuido, a
Instituicdo Federal, caso aceite o Exercicio
Provisoério, deve encaminhar oficio para a
UFC declarando seu interesse.

Oficio

Instituicdo
Federal

Apés 0 recebimento deste  oficio
encaminhado pela Instituicdo Federal, a
SEDIP encaminha solicitacdo para a DIPAT
solicitando a situacdo funcional do Servidor.

N/A

SEDIP

112




Processo: Exercicio Provisério

10

11

-

Esta solicitacdo para a DIPAT também ¢é
valida para os casos em que o Servidor
solicitou Licenca, sem Exercicio Provisorio
e que sua documentacéo esteja conforme.

Sistema/
Tarefa
documento

Responsav
el

A DIPAT recebe a solicitacdo da SEDIP e
extrai as informacdes necessarias para
realizar o levantamento da situacdo
funcional do Servidor e direciona novamente
as informacdes para a SEDIP.

SIAPE

DIPAT

De posse das informacdes disponibilizadas
pela DIPAT, a SEDIP encaminha o Processo
Administrativo para analise da Assessoria de
Legislacéo.

Processo
Administrativo

SEDIP

12

13

14

Analise
referente a
Legislacdo

vigente

Ap6s o recebimento da solicitacdo da
SEDIP, a Assessoria Técnica gera Nota
Técnica acerca de sua avaliagdo e
encaminhar o documento novamente para a
SEDIP.

Nota Técnica

Assessoria
de
Legislacédo

Nos casos em que a Nota Técnica elaborada
pela Assessoria de Legislacdo constar
Parecer negativo, o servidor é comunicado
acerca da impossibilidade.

N/A

SEDIP

Porém, caso a Nota técnica seja positiva
para a Licenca do Servidor, é de
responsabilidade da SEDIP elaborar a
respectiva Portaria, bem como aguardar o
retorno desta assinada pelo Pré-Reitor de
Gestéo de Pessoas.

Portaria

SEDIP

15

16

17

18

Encerrament
o0 dos
procedimento
S para
Autorizacdo
da Licenca

Apbs o retorno da Portaria devidamente
assinada pelo Prd-Reitor de Gestdo de
Pessoas, 0 Processo Administrativo é
encaminhado para a SECAD.

Processo
Administrativo

SEDIP

De posse dos Processos Administrativos, a
SECAD deve verificar se a Licenca
solicitada pelo Servidor foi com pedido de
Exercicio Provisorio ou ndo. Nos casos em
que houve o pedido de Exercicio Provisorio,
0 Processo Administrativo é encaminhado
ao MEC.

N/A

SECAD

Nos casos em que o0 Servidor ndo solicitou
Exercicio Provisério, a SECAD realiza a
publicacdo da referida Portaria.

N/A

SECAD

A SEDIP é responsavel por realizar o

N/A

SEDIP
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Processo: Exercicio Provisério

.| Atividade Tarefa ST Responsav
documento el

monitoramento de todas as publicacdes das
Portarias referentes a Licenca por Motivo de
Afastamento do Coénjuge, com ou ndo a
solicitagdo do Exercicio Provisorio. Apds a
publicacdo realizada tanto pela SECAD
quanto pelo MEC, é realizada diversas
atividades em paralelo pela SEDIP.

A SEDIP elabora oficio de encaminhado do
Servidor, a fim deste tomar ciéncia da

19 aprovacdo de sua Licenca e entrar em OFICIO SEDIP
contato com a IFE que realiza suas
atividades.

Concomitantemente, a DIPAT recebe o
Processo Administrativo do Servidor para
finalizar as atividades. A situacdo funcional
do Servidor é alterada no sistema, bem como
seu Processo Administrativo € encaminhado
para o arquivo da UFC.

20 SIAPE DIPAT
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5.4.14 Licencas Diversas
5.4.14.1 Descricao do Processo

Com relagdo ao processo “Licengas Diversas”, as seguintes licengas estdo comtempladas (De
acordo com a Lei n°8.112 — Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e

das fundacdes publicas federais):

e Licenca para o Servico Militar: Ao servidor convocado para o servico militar serd concedida

licenca, na forma e condigdes previstas na legislacdo especifica. Concluido o servi¢o militar, o
servidor terd até 30 (trinta) dias sem remuneracdo para reassumir o exercicio do cargo.

e Licenca para tratar de interesses particulares: A critério da Administracdo, poderdo ser
concedidas ao servidor ocupante de cargo efetivo, desde que ndo esteja em estagio probatdrio,
licencas para o trato de assuntos particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos, sem
remuneracdo. (Redacdo dada pela Medida Provisoria n°® 2.225-45, de 4.9.2001). A licenca
poderd ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no interesse do servico.
(Redacdo dada pela Medida Provisoria n® 2.225-45, de 4.9.2001)

e Licenca para o Desempenho de Mandato Classista: E assegurado ao servidor o direito a
licenca sem remuneracdo para o desempenho de mandato em confederacdo, federacdo,
associacdo de classe de ambito nacional, sindicato representativo da categoria ou entidade
fiscalizadora da profissdo ou, ainda, para participar de geréncia ou administracdo em sociedade
cooperativa constituida por servidores publicos para prestar servigos a seus membros, observado
o0 disposto na alinea ¢ do inciso VIII do art. 102 desta Lei, conforme disposto em regulamento e

observados os seguintes limites:

o Paraentidades com até 5.000 associados, um servidor; (Inciso incluido pela Lei n°
9.527, de 10.12.97)

o Paraentidades com 5.001 a 30.000 associados, dois servidores; (Inciso incluido pela
Lei n®9.527, de 10.12.97)

o Para entidades com mais de 30.000 associados, trés servidores. (Inciso incluido pela
Lei n®9.527, de 10.12.97)
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5.4.14.2 - Fluxo — GP022 — Licengas Diversas
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Especialista: Bruno Matos
Data: 19/05/2014

levantamento da situacdo
funcional do senidor

(Encaminha
Portaria para a
SECAD

para ciéncia do
Servidor

$3
3 GPO23 -
£3 Atendimento ao|
g ) Servidor
=
=4
o
¥
o O
©
H
£S5 (Rcebe processo e
8¢ direciona para a
s DIPMO/SEDIP
S
9
o
a
o
o
[=
G
< '; Solicita a0 @cebg situacdo
2 servidor ajustes funcional do
: 8 servidor
- @
°
-}
€
£
- E . o Sty
§ %ecebe processo d Confe;e - Documentacio (Biabora _por?na gcebe Portaria Ruiva copiada
2 solicitando Licenca ommEnace conforme? oty Publicada Rojtana da
E suporte do processo : pelo Pro-Reitor Divisdo
)
]
) Aguarda
S portaria z 2
) (ERcaminha para aDIPAT realizar assinada . Edlia documentacio
8
-
w
~
(=]
g
a

GP022 - Licengas Diversas (Servigo Militar,

[ Recebe
solicitacdo da
SEDIP

Extrai do SIAPE (Zncaminha
situacdo funcional do solicitagio para
servidor a SEDIP

DIPAT (Divisao de Informacao de
Pessoal Ativo)

Gualiza situacio
funcional do
Servidor no SIAPE

[Sencaminha
Processo pam o
arquivo da UFC

Gestdo de
Documentos

SECAD (Secretarla
Administrativa)

&

Publica Portaria

116



5.4.14.3 — Quadro de

-

Solicitagédo
de Licencas

Tarefas.

Processo: Licencas Diversas

Sistema/
Tarefa
documento

O Servidor que deseja solicitar Licencas
Diversas deve dirigir-se a Central de
Servicos ao Servidor (CENSER), onde
ira preencher sua solicitacdo, bem como
anexar documentacao suporte
comprobatoria

Responsa
vel

N/A

Servidor

Diversas

A CENSER ird gerar Processo
Administrativo acerca da solicitacdo e
encaminha este para a CODEC
(Coordenacdo de Desenvolvimento e
Capacitacao).

Processo
Administrativ
0

CENSER

Direcionam
ento do
Processo

Administrat

Em posse do Processo Administrativo, a
CODEC tomara ciéncia da solicitacdo e
encaminhara o Processo para a DIPMO
(Diviséo de Provimento e Afastamento),
que direciona o Processo para sua Secao
respectiva, a SEDIP (Se¢cdo de
Dimensionamento de Pessoal).

Processo
Administrativ
0

CODEC

VO

Recebe Processo Administrativo de
solicitacdo de Licenca para
gerenciamento das atividades.

Processo
Administrativ
0

SEDIP

Em posse do Processo Administrativo, a
SEDIP ira realizar breve conferéncia da
documentacédo suporte. Nos casos em que
a Secdo diagnosticou divergéncias na
documentacdo, é solicitado ao Servidor
os devidos ajustes, bem como aguarda o
reenvio das documentagbes novamente
paraa SEDIP.

N/A SEDIP

Andlise do
Processo

Nos casos em que a analise da
documentacdo foi aprovada pela Secéo, é
encaminhado para a DIPAT (Diviséo de
Informacéo de Pessoal Ativo), solicitagédo
de levantamento da situacdo funcional do
Servidor.

N/A SEDIP

DIPAT recebe solicitacdo da SEDIP e
extrai do sistema SIAPE a situagéo
funcional do Servidor, logo apos,
encaminha solicitagdo novamente para a
SEDIP.

SIAPE DIPAT

Elaboracéo
e Assinatura
de Portaria

Apos recebimento da situagdo funcional
do Servidor e for verificado se este ndo

possui nenhum impedimento em sua

Portaria SEDIP
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Processo: Licencas Diversas

10

11

-

situacdo funcional, é elaborada Portaria a
ser assinada pelo Pro-Reitor.

Responsa

Sistema/
Tarefa
documento vel

Aguarda a assinatura da Portaria assinada
pelo Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas
(PROGEP).

N/A SEDIP

Apo6s o retorno da Portaria devidamente
assinada, esta é encaminhada para a
publicacdo realizada pela SECAD
(Secretaria Administrativa).

N/A SEDIP

Ap6s a Publicacdo da Portaria, a
Secretaria Administrativa encaminhara
novamente o documento para a SEDIP.

N/A SECAD

12

13

14

15

Finalizacédo
do Processo

Apds receber novamente a Portaria, dessa
vez devidamente publicada, a SEDIP ir&
realizar paralelamente, duas atividades.
Primeiramente, ira arquivar colpia da
Portaria na Prépria Diviséo.

Copia

Portaria SEDIP

Apb6s arquivamento, a documentagdo
também deverd ser enviada para o
Servidor, a fim deste tomar ciéncia da
aprovacao de sua Licenca.

Copia

Portaria SEDIP

O  Processo  Administrativo  sera
encaminhado para a DIPAT, na qual sera
responsavel por promover a atualizacdo
da situacdo funcional do Servidor perante
a Universidade no sistema SIAPE.

SIAPE DIPAT

Finalizando as atividades, o Processo
Administrativo serd encaminhado pela
DIPAT ao Arquivo da UFC.

Processo
Administrativ
0

DIPAT

118



5.4.15 Licencas de Saude
5.4.15.1 Descricéo do Processo

Com relacdo ao processo “Licencas de Saude”, as seguintes licengas estdo comtempladas (De
acordo com a Lei n°8.112 — Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e

das fundacdes publicas federais):

e Licenca por Motivo de Doenca em pessoa na Familia: 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 a suas expensas e conste do seu assentamento

funcional, mediante comprovacéo por pericia médica oficial.

e Licenca para Tratamento de Saude: Serd concedida ao servidor licenca para tratamento de
salde, a pedido ou de oficio, com base em pericia médica, sem prejuizo da remuneracdo a que
fizer jus. A licenca serd concedida com base em pericia oficial. Sempre que necessario, a
inspecdo médica sera realizada na residéncia do servidor ou no estabelecimento hospitalar

onde se encontrar internado.

e Licenca por Acidente em Servico: Sera licenciado, com remuneracdo integral, o servidor
acidentado em servico. Configura acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido pelo

servidor, que se relacione, mediata ou imediatamente, com as atribuigdes do cargo exercido.

Equipara-se ao acidente em servico o dano:

o Decorrente de agresséo sofrida e ndo provocada pelo servidor no exercicio do cargo;
o Sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa.

O servidor acidentado em servi¢o que necessite de tratamento especializado podera ser tratado
em instituicdo privada, a conta de recursos publicos. A prova do acidente sera feita no prazo de

10 (dez) dias, prorrogavel quando as circunstancias o exigirem.

Salientamos que a Divisdo de Pericia e Assisténcia ao Servidor também atende a comunidade

universitaria (Estudantes).
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5.4.15.2 - Fluxo — GP023 — Licencas de Saude

@V UNIVERSIDADE
#e"! FEDERAL Do CEARA

Codigo: GP022 - Licencas de Salde
Especialista: Patricia
Data: 19/05/2014
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5.4.15.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Licencas de Saude

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

Direcionamento
do solicitante
com atestado
médico

Nos casos em que o servidor
estiver portando atestado médico
superior a 5 dias contando do
momento do atendimento até a
solicitacdo, este devera procurar
a CENSER (Central de Servicos
ao Servidor), a fim de gerar
Processo Administrativo.

Processo
Administrativo

Servidor

Apls geracdo de Processo
Administrativo pela CENSER, o
documento é encaminhado para
a COQVT (Coordenacdo de
Qualidade de Vida no Trabalho).

Processo
Administrativo

CENSER

A coordenacdo assina o Processo
Administrativo e encaminha
para a DPASE (Divisdo de
Pericia e  Assisténcia ao
Servidor).

N/A

COQVT

Efetivacdo dos
procedimentos

para a liberacédo
de Licenca de
Saude

A DPASE recebe tanto os
Processos Administrativos
originados da COQVT quanto os
atestados médicos que ndo
ultrapassaram a data limite
delimitada.

Processo
Administrativo
/ Atestado
Médico

DPASE

Apés 0 recebimento da
documentacdo, entra em contato
com o Servidor para a
homologacdo de seu atestado
médico.

N/A

DPASE

No momento da visita do
servidor a DPASE para
homologacdo de seu atestado
médico, é entregue por este a
Guia  Médica  devidamente
assinada tanto por ele quanto
pela sua chefia imediata.

Guia Médica

Servidor

DPASE realiza o cadastramento
da licenca do servidor no SIASS
(Subsistema integrado de
Atencéo a saude do servidor).

SIASS

DPASE

Pericia Médica
Singular

DPASE verifica numero de
prontuério do servidor, a fim de
registrar os seus procedimentos
de licenca médica e o0 encaminha

N/A

DPASE
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Processo: Licencas de Saude

para a Pericia Médica singular.

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

Posteiormente, € emitido pelo
médico da DPASE o Laudo
Medico Pericial.

Laudo Médico

DPASE

10

11

12

Finalizacéo do
Processo de
Licencas de
Saude

Realiza arquivamento do
atestado médico do servidor,
bem como via da guia meédica
proveniente da Divisdo do
servidor com ciéncia da Chefia
Imediata deste acerca da
solicitacdo de Licenca.

Copia Guia
Médica /
Atestado

DPASE

Direciona Laudo Médico
Pericial para assinatura da
Diretoria do DIPASE,

N/A

DPASE

Encaminha guia médica oficial
para a Unidade UFC na qual o
Servidor pertence para ciéncia
da chefia imediata acerca da
liberacdo da licenca de saude do
servidor.

N/A

DPASE
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5.4.16 Licencas para Capacitacao

5.4.16.1 Descricao do Processo

Licenca para Capacitacdo é a licenca concedida ao servidor, no interesse da Administracao,
pelo prazo de até 03 (trés) meses, apos cada quinquénio de efetivo exercicio, para participar de
programas de desenvolvimento profissional, sem prejuizo da remuneracdo do cargo. A licenca para
capacitacdo podera ser concedida integralmente por trés meses, em duas parcelas (uma de um més e
outra de dois meses), ou em trés parcelas de um més cada. A menor parcela ndo pode ser inferior a
30 (trinta dias).

A licenca para capacitacdo concedida ao servidor docente s podera abranger um periodo
letivo, e devera ser concedida de forma ininterrupta por 3 (trés) meses. A participacdo em programas
de Pos-graduacdo Stricto Sensu — mestrado e doutorado, e pds-doutorado impede ao servidor
usufruir de licenca para capacitacdo nos dois anos anteriores a data de solicitacdo do afastamento
para mestrado ou doutorado. A participacdo em programas de Pos-doutorado pode ocorrer depois da

licenca capacitacédo, e ndo podera ocorrer anteriormente a licenca capacitacao.

O Servidor que retornar do afastamento para pds-graduacdo (mestrado, doutorado e pos-
doutorado), devera permanecer no exercicio de suas fungdes, por um periodo igual ao do

afastamento, ndo podendo, neste periodo, usufruir de licenca para capacitacao.
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5.4.16.2 - Fluxo — GP024 — Licencas para Capacitacdo
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5.4.16.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Licenca para Capacitacao

=

Nos casos de solicitagdo de Licenca para
capacitacdo, o Tecnico Administrativo ou
Docente

realiza solicitagdo em sua

prépria Unidade UFC ou Departamento

Sistema/
Tarefa
documento

Processo

Responsavel

Técnico

Administrativ

Académico  UFC,  respectivamente. | Administrativo
. ] o/ Docente
Solicitagio de Nesses locais, € gerado Processo
Licenca  para Administrativo com solicitacdo da
Capacitacao Licenca.
) 5 Unidade UFC
Apés a geracdo de  Processo )
Administrativo, este é direcionado para a Processo
L o o ) Departamento
DIACA (Divisdo de Avaliacdo e | Administrativo .
_ Académico
Carreira).
UFC
A DIACA recebe o0  Processo
Administrativo com a solicitacdo de
Licenca, realiza  conferéncia da NIA DIACA
Andlise do | gocumentagio suporte e em seguida
Processo solicita situacdo funcional do Servidor
Administrativo para a DIPAT.
para Licenca
por De posse da solicitacdo proveniente da
Capacitacdo. DIACA, a DIPAT extrai do sistema
SIAPE a situacdo funcional do Servidor e SIAPE DIPAT
encaminha as informagbes para a
DIACA.
Nos casos em que a analise ndo estiver
Analise da ici
conforme, pode ser solicitada pela N/A CPPD
CPPD

Comisséo ajustes em alguma informacao

pendente  e/ou  documentacio. E
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Processo: Licenga para Capacitacao

: Atividade Tarefa BT Responsavel
documento

reponsabilidade da Comissdo aguardar a

disponibilidade de informagOes e/ou

documentacdo pelo Docente.

Porém, nos casos em que a Licenca para
Capacitacdo foi totalmente aprovada pela
6 Despacho CPPD
CPPD, esta deve gerar Despacho

comunicando a sua aprovacao.

Verificacdo de | Tanto para o0s cargos de técnico
autorizagéo administrativos quanto para Docentes, a
7 _ _ o N/A DIACA
para Licenca DIACA realiza a conferéncia da

autorizacdo para a aprovacao da Licenca.

As Portarias a serem elaboradas pela
DIACA irdo ser diferentes de acordo com
o local a ser realizado a Licenca.

Portaria de
8 No Pais — Portaria deve ser assinada pelo | Licenga para DIACA
Pro-Reitor; Capacitacao

No Exterior — Portaria deve ser assinada

Licencas no pelo Magnifico Reitor.

Pais ou no Para ambas as Portarias, a DIACA deve

Exterior acompanhar o retorno dos documentos
10 ) ) ] N/A DIACA
devidamente assinados tanto pelo Pro-

Reitor quanto pelo Magnifico Reitor.

Ap0s as Portarias devidamente assinadas,
estas serdo encaminhadas para a SECAD
11 ] o ) N/A SECAD
(Secretaria Administrativa), onde seréo

numeradas.

Apls as atividades de numeracdo de -
13 | Finalizag#o dos i Oficio DIACA

Portarias realizadas pela SECAD, é de
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Processo: Licenga para Capacitacao

14

15

17

18

19

20

=

Procedimentos

responsabilidade da DIACA elaborar
oficio com copia da Portaria para ciéncia
do Servidor acerca de sua autorizacdo

para Licenca por Capacitacao.

Sistema/
Tarefa
documento

Responséavel

Encaminha Processo Administrativo para
a DIPAT.

N/A

DIACA

Aplés  recebimento  do  Processo
Administrativo proveniente da DIACA, a
DIPAT realiza atualizacdo sistémica da
situacdo funcional do Servidor.

SIAPE

DIPAT

Ap0s a atualizacdo sistémica, 0 Processo
Administrativo, contendo todas as
documentaces referentes a solicitacdo de
Licenca para Capacitacdo, € encaminhado

novamente para a DIACA

N/A

DIPAT

DIACA realiza monitoramento,
aguardando 0 comprovante de
capacitacdo realizada a ser entregue pelo

servidor par a divisdo.

Comprovante

de Capacitacdo

DIACA

Apos o recebimento do comprovante pelo
servidor, arquiva Portaria e comprovante
de capacitacdo do servidor na propria

Diviséo.

N/A

DIACA

O Processo Administrativo é direcionado
para o arquivo geral da UFC.

Processo

Administrativo

DIACA
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5.5 Gerir Cargos e Salarios (ATA)

Gerir Cargos e
Salérios

GP025 —
Progressdes e
Incentivos

5.5.1 Progressdes e Incentivos
5.5.1.1 Descrigdo do Processo

A Progressdo por Capacitagdo (Mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de
classificacdo, decorrente da obtencdo pelo servidor de certificacdo em Programa de Capacitacéo,
compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida,
respeitando o intersticio de 18 (dezoito) meses. A Progressdo por Capacitacdo Profissional deve
obedecer aos critérios estabelecidos na Lei 11.091/2005) e o Incentivo a Qualificacdo (Processo de
aprendizagem baseado em acdes de educacdo formal, por meio do qual o servidor adquire
conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento institucional e o desenvolvimento do
servidor na carreira, como exemplo temos Po4s-Graduacdo, Mestrado e Doutorado)refere-se a
progressdes e incentivos disponibilizados pela Universidade Estadual do Ceara (UFC) aos seus

servidores técnico- administrativos.

O Servidor deve solicitar a abertura de processo administrativo na CENSER (Central de
Servicos ao Servidor), onde serdo anexadas as documentacGes comprobatorias para progressées ou
incentivos. Além disso, o processo € encaminhado para a SECAD (Secretaria Administrativa). Apds o
recebimento do processo pela SECAD, esta encaminha o processo para a CAVCT (Comissdo de
Avaliacéo de Certificados e Titulos).

E de responsabilidade da CAVCT realizar o recebimento do processo administrativo com
solicitacdo de progressdo ou qualificagdo, bem como a analise e conferéncia da documentagdo
disponibilizada pelo Servidor. A documentacdo que deve conter no processo Administrativo gerado

pelo servidor consiste em:
¢ Requerimento de Solicitagdo de Progressdo por Capacitagdo ou Incentivo a Qualificacéo;

e Certificado de Conclusdo do Curso.
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Caso a comissao verifique que alguma documentacdo ndo esteja conforme, é solicitada ao
servidor a correcdo dos problemas diagnosticados em seus documentos. Apds o0s ajustes realizados

pelo servidor, este entrega a documentagdo novamente a SECAD que direciona para a CAVCT.

Paralelamente, caso a documentacéo esteja conforme, a CAVCT verifica se a analise € para fins
de Progressdo por Capacitacdo ou Incentivo a Qualificacdo. Em caso de Incentivos a Qualificagéo
relacionada a Pos-Graduacdo, o processos deve ser encaminhado para aprovagdo da Pro-Reitoria de
Pesquisa e Pds-Graduacdo, responsavel por validar o titulo. Apos a analise geral de todo o processo,
seja para casos de progressdao e incentivos, a CAVCT deve emitir um parecer de aprovagdo ou
impossibilidade. Nos casos em que a comissdo verificar que deve ser realizar complementacéo de
documentacdo, o servidor é novamente comunicado. Porém, se houver a aprovacao das analises
efetuadas, € emitido um parecer positivo da Progressao por Capacita¢do ou Incentivo a Qualificacao e

0 processo é encaminhado ao DIPAG (Divisao de Pagamento de Pessoal Ativo).

Apds o recebimento do processo pela DIPAG, é elaborada Portaria, efetua 0 encaminhamento
do documento para assinatura do Pro-Reitor e, apds a assinatura deste, a SECAD realiza a publicacéo
desta Portaria. Com a publicacdo da Portaria, é de responsabilidade do DIPAG registrar no SIAPE as
informacdes referentes a reajustes a progressdo ou incentivo para alteracdo dos proventos do servidor,

bem como realizar encaminhamento do processo novamente a SECAD.

Finalizando o processo, a SECAD encaminha o processo para a CIS (Comisséo Interna de
Supervisdo) e, apds a emissdo do Parecer desta, a Secretaria Administrativa recebe o processo e
direciona para conhecimento do Servidor que, apds tomada a ciéncia, deve encaminhar novamente a

documentacdo para o arquivo da UFC.
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5.5.1.2 — Fluxo — GP025 — Progressdes e Incentivos

Codigo: GP025 - Progressdes e Incentivos
UNIVERSIDADE | |Especialista: lvon
FEDERAL DO CEARA| | pata: 28/01/2014
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5.5.1.2 — Quadro de Tarefas.

Processo: Progressdes e Incentivos.

Atividade

Sistema/
documento

Responsavel

Solicitagéo
de
Progressoes
e
Incentivos

Para solicitar Progressdo por Capacitagédo ou
Incentivo a Qualificacdo, o servidor deve
solicitar abertura de Processo Administrativo.
Este pode ser gerado na CENSER (Central de
Servigos ao Servidor).

Processo
Administrativo

Servidor

Apbs a abertura de Processo Administrativo, a
CENSER deve anexar ao processo todos 0s
documentos necessarios para a validacdo de
sua progressdo ou incentivo.

N/A

CENSER

Os Processos Administrativos gerados pela
CENSER deverdo ser encaminhados para a
SECAD (Secretaria Administrativa).

Processo
Administrativo

CENSER

Apés o0 recebimento dos  processos
administrativos gerados pela CENSER, a
SECAD encaminha 0s processos para a
CAVCT (Comissdo de Avaliagdo de
Certificados e Titulos).

N/A

SECAD

10

11

Avaliacdo
das
solicitacOes
de
progressoes
e
incentivos

Apbés o0 recebimento dos  processos
administrativos encaminhados pela SECAD, ¢
de responsabilidade da CAVCT realizar a
conferéncia da documentacdo disponibilizada.

N/A

CAVCT

Caso a documentacdo nao esteja conforme, é
solicitado ao Servidor complementacdo de
documentos.

N/A

CAVCT

A CAVCT encaminha a SECAD o0 processo
administrativo.

Processo
Administrativo

CAVCT

O processo administrativo € encaminhado ao
servidor que deve realizar correcdo ou
complementacdo da documentacdo caso a
solicitacdo ndo esteja conforme.

N/A

Servidor

Apos os ajustes realizados na documentacdo
pelo Servidor, este encaminha o processo para
a SECAD.

N/A

Servidor

Em posse do processo administrativo com a
documentacéo solicitada devidamente
ajustada, a SECAD encaminha o processo para
a CAVCT que reiniciard a conferéncia da
documentacéo suporte.

N/A

SECAD

Nos casos em que a documentacdo esteja
conforme, a andlise do processo também deve
ser direcionada para aprovacgdo da Pro-Reitoria
de Pesquisa e Pds-Graduagdo (nos casos em
que a avalicdo de certificacdo sdo referentes a
Pds-Graduacdo para analise do titulo).

N/A

CAVCT
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Processo: Progressoes e Incentivos.

12

13

14

15

Lo

A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao
realiza as avaliagfes pertinentes. Caso o titulo
seja aprovado por esta, 0 processo é
encaminhado para a CAVCT.

Sistema/
Tarefa
documento

N/A

Responséavel

PRPPG

Nos casos de processos em que a PRPPG néo
aprovar, o processo é encaminhado ao servidor
para sanar as inconsisténcias identificadas.

N/A

PRPPG

Apds as analises pertinentes realizadas pela
CAVCT, este emite o Parecer positivo ou
negativo de sua avaliagdo. Em casos de
emissdo de Parecer negativo, o servidor tem
nova possibilidade de sanar o problema
diagnosticado.

Parecer

CAVCT

Nos casos de Parecer positivo emitido pela
CAVCT, o processo administrativo ¢é
encaminhado ao DIPAG (Divisdo de
Pagamento de Pessoal Ativo).

N/A

CAVCT

16

17

18

19

20

21

22

23

Finalizacédo
das
solicitacbes
de
progressdes
e
incentivos

Em posse do processo, a DIPAG elabora a
Portaria para divulgagdo. A Portaria ja sendo
elaborada, esta € encaminhada para
consentimento e assinatura do Pro-Reitor da
PROGEP.

Portaria

DIPAG

Apos assinatura da Portaria pelo Pro-Reitor da
PROGEP, o documento é encaminhado para a
SECAD, responsavel por publicar esta no
D.O.U (Diario Oficial da Unido) ou no
Boletim Interno da Universidade.

N/A

SECAD

Apbs a publicacdo da Portaria, € funcdo do
DIPAG realizar as alteracbes do cadastro do
servidor no sistema referente a reajustes de
salario do servidor provenientes de progressdes
ou incentivos.

SIAPE

DIPAG

Apbs o0s ajustes sistémicos, 0 processo é
encaminhado novamente para a SECAD.

N/A

DIPAG

SECAD direciona processo administrativo
para a CIS (Comisséo Interna de Supervis&o).

N/A

SECAD

E de responsabilidade da CIS emitir Parecer
informando seu posicionamento e encaminhar
processo novamente para a SECAD.

Parecer

CIS

Apés 0 recebimento do  processo
administrativo pela CIS, a SECAD direciona
processo para conhecimento do Servidor.

N/A

SECAD

Servidor recebe processo administrativo para

N/A

Servidor
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Processo: Progressoes e Incentivos.

. | Atividade Tarefa ST Responsével
documento

ciéncia. Nos casos em que sua
progressdo/incentivo  foi aprovada, apoés
tomada de ciéncia envia 0 processo
administrativo para o arquivo da UFC

Nos casos em que o parecer de
progressao/incentivo for de impossibilidade, o
24 Servidor pode recorrer da  deciséo, N/A Servidor.
apresentando recurso para a PROGEP (Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas)

Apo6s o recebimento do recurso, a PROGEP
25 avalia este e tomar decisdo positiva ou N/A PROGEP
negativa acerca da solicitagéo.

Nos casos em que o0 recurso ndo for aprovado,
26 a PROGEP encaminha processo novamente ao N/A PROGEP
Servidor comunicando a impossibilidade.

Nos casos em que a decisdo referente ao
recurso do Servidor for positiva, 0 processo
administrativo € encaminhado para ciéncia e
assinatura do Pro-Reitor, recomecando, assim
as outras atividades citadas anteriormente em
caso de progressdes e incentivos aprovados.

27 N/A PROGEP
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5.6 Gerir Qualidade de Vida no Trabalho (COQVT)

Gerir Qualidade de Vida no Trabalho

GP031 - Acdes

GP026 — Projeto Culturais e
ELABORAR Esportivas
GP027 —
Atendimento e GP032 - Avaliagao
Avaliacdo Ambiental
Psicolégica

GP028 - Projetos de GP033 - Auxilios

Aposentadoria Diversos
GP029 — Avaliacao GP034 - Pericia
Social (Junta Médica)

GP030 — Mediagao
de Conflitos

5.6.1 Projeto ELABORAR
5.6.1.1 Descricdo do Processo

Situada no campo da Saude do Trabalhador, este projeto é definido como uma atividade de
vigilancia e promocdo a saude. Insere-se, desta forma, no contexto de implantagdo da recém-criada
Politica de Atencdo a Saude e Seguranca do Trabalho do Servidor Publico Federal (PASS), que se
baseia “na equidade e na universalidade de direitos e beneficios, na uniformizacdo de
procedimentos, na otimizagdo de recursos e na implementacéo de medidas que produzam impacto
positivo na salde dos servidores publicos federais” (BRASIL, 2010) . A PASS norteia-se por trés
eixos: pericia em saude, assisténcia a saude do servidor e vigilancia e promocéo a saude. Este ultimo
eixo preconiza que sejam desenvolvidas acOes transformadoras dos contextos de trabalho, capazes
de repercutir positivamente sobre a satde dos servidores. O projeto visa & promog¢éo da satde dos
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servidores a partir das mudangas no contexto de trabalho. O projeto é executado por uma equipe
multiprofissional da Divisdo de Apoio Psicossocial (DIAPS) e tem por objetivo compreender como
se constitui a atividade laboral realizada na instituicdo, de modo a suscitar transformacdes nos
contextos de trabalho. Esse projeto tem como diretriz fundamental a participagéo dos servidores em
todas as etapas previstas, bem como a disponibilidade e a disposicdo dos gestores em dialogar e

negociar com sua equipe de trabalho.
Como objetivos principais da DIAPS (Diviséo de Apoio Psicossocial) com o projeto, temos:
* Construir descricdes e analises do contexto e dos processos de trabalho visados;
* Gerar informac0es que subsidiem debates entre os trabalhadores;
* Coletivizar os processos de mudanca no contexto de trabalho;
« Construir, em parceria com trabalhadores e gestores, sugestdes para melhorar a dindmica
laboral e as condicdes de saude.

Com relagdo as metodologias utilizadas no projeto, temos:

» A Escala de Avaliacdo do Contexto de Trabalho (EACT): Consiste questionario que permite

avaliar a percepcéo dos trabalhadores em trés fatores constituintes do contexto de trabalho,
quais sejam: a organizacdo do trabalho, as relacBes sécio profissionais e as condi¢cdes de
trabalho.

* A instrucdo ao sésia: Consiste em pedir ao trabalhador que relate o seu cotidiano de trabalho,

imaginando que é substituido por um alguém idéntico fisicamente. A substituicdo sé €
detectada caso 0 sosia aja de modo equivocado, portanto, é essencial que sejam informados
todos os detalhes de como se deve proceder no contexto de trabalho. A entrevista é gravada e
posteriormente transcrita. O texto produzido é devolvido ao entrevistado para que faca suas
consideracOes e, posteriormente, debatido pelo coletivo de trabalhadores implicados com a

andlise e transformacdo do trabalho.
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5.6.1.2 — Fluxo — GP026 — Projeto ELABORAR

 UNIVERSIDADE
¢ FEDERAL DO CEARA

R

Codigo: GP026 - Projeto ELABORAR
Especialista: Pablo Pinheiro / Andréia Negreiros
Data: 03/02/2014
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5.6.1.3 — Quadro de Tarefas

Processo: Projeto ELABORAR

T

Preparacao
para inicio
do projeto.

Sistema/
Tarefa
documento

Apbs os recebimentos de solicitacbes e
demandas para a realizagdo do projeto, a
DIAPS (Divisdo de Apoio Psicossocial)
negocia a demanda que € atendida pelo
projeto.

N/A

Responsavel

DIAPS

Apo6s a escolha do Setor da UFC que é
atendido pelo Projeto ELABORAR, a DIAPS
encaminha uma equipe multidisciplinar, para
iniciar as atividades referentes ao Projeto.

N/A

DIAPS

10

11

Realizagéo
do Projeto
ELABORAR

O Setor da UFC recebe a equipe DIAPS para
o inicio do projeto.

N/A

Setor UFC

Realiza reunides para a apresentacdo do
projeto.

N/A

Setor UFC

Realiza aplicacdo de questionadrios com 0s
servidores dos setores (Caso necessario), bem
como entrevistas.

N/A

DIAPS

Apb6s a conclusdo do preenchimento dos
questionarios  (Caso  possua), verifica
preenchimento e informagdes dos
questionarios.

N/A

DIAPS

Em posse das informagdes, a DIAPS realiza
tabulacdo e consolidacdo dos resultados
provenientes das entrevistas e questionarios
(Caso possua).

N/A

DIAPS

Durante o projeto, também pode ser realizada
a “Instru¢do ao Sosia” com o servidor (Vide
definicdo da metodologia acima).

N/A

DIAPS

Caso a metodologia da “Instru¢do ao Sosia”
seja realizada durante o projeto, a DIAPS
transforma a gravacao da instrucdo em texto.

Levantamento
“Instrucao ao
Sosia”.

DIAPS

Apos a transformacdo da gravacdo realizada
em texto, o documento é entregue para as
consideracfes e validagcbes do servidor que
participou da Instrucao.

N/A

DIAPS

Servidor avalia texto da “Instru¢do ao Sosia”
e realiza as devidas consideragdes (Caso
possua).

N/A

Servidor

12

13

Finalizacéo
do projeto
ELABORAR

Apos todas as metodologias serem aplicadas e
resultados levantados, é realizado debate com
todos os servidores do Setor da UFC que
participaram do projeto acerca dos dados
levantados.

N/A

DIAPS

Em caso de problemas diagnosticados,
também ¢é realizada a discussdo acerca destes

pontos com o0s servidores engajados no

N/A

DIAPS
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Processo: Projeto ELABORAR

. | Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

projeto.
E elaborado pela equipe DIAPS plano de
14 acdo, juntamente com 0s  servidores N/A DIAPS

participantes do projeto.

Acompanhamento do plano de acdo com a

15 equipe de trabalho que foi atendida pelo N/A DIAPS
projeto.
Finalizando, a DIAPS elabora relatorios com Relatorio

16 as informacgbes importantes acerca dos final DIAPS

resultados do projeto.

5.6.2 Atendimento e Avaliacao Psicologica
5.6.2.1 Descricdo do Processo

O Servidor da Universidade Federal do Ceard, bem como servidores de outras instituicdes
federais (UNILAB, ABIN, SFACE, ANTAC, ANTT, ANATEL, PFMOS, 16 SRPRF/CE e
SR/DPF/CE)pode solicitar Atendimento ou Avaliacdo Psicologica ao DIAPS (Divisdao de Apoio

Psicossocial).
O Atendimento Psicoldgico pode ser originado de 4 (quatro) demandas:

e Recebe pedido do DPASE (Divisdo de Pericia e Assisténcia ao Servidor) para a

realizacdo de atendimento clinico;
e Recebe encaminhamento da Chefia Imediata do Servidor;
e Recebe encaminhamento do servico social da DIAPS
e Recebe demanda espontanea do Servidor.

De posse das demandas, o Psicdlogo da DIAPS realiza os atendimentos aos servidores. O
atendimento é realizado no consultorio localizado no prédio da PROGEP (Pré-Reitoria de Gestéo de
Pessoas), no ambiente da COQVT (Coordenacéo de Organizacao e Qualidade de vida no Trabalho).
O psicologo recebe e-mails/ligacdes e/ou visita presencial a fim da realizacdo da marcagdo de
atendimentos. ApoOs a realizacdo do atendimento, é de responsabilidade do Psicélogo do DIAPS
consolidar a quantidade de atendimentos realizados, caso estas informagdes sejam solicitadas

posteriormente pela sua Chefia imediata.

Os casos de avaliacdo psicoldgica sdo atendimentos especificos na qual é de responsabilidade
do Psicologo do DIAPS a emissdo de avaliacdo formal e/ou posicionamento acerca do estado mental
do Servidor. As demandas referentes a avaliacdo psicolégica podem surgir de 2 (Duas) maneiras:
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e Recebe Processo Administrativo dos setores da UFC solicitando Avaliagdo Psicologica;

¢ Recebe pedido de avaliacdo do DPASE para auxiliar na Pericia Médica (A pericia médica
é atribuicdo privativa de médico, podendo ser exercida pelo civil ou militar, desde que
investido em funcdo que assegure a competéncia legal e administrativa do ato
profissional. O médico perito, através de competente inspecdo médica, pode concluir
se a pessoa portadora ou ndo de doenca ou vitima de sequela resultante de acidente

redne condigdes para exercer determinada atividade (ocupacao)).

Ap0s a avaliacdo das demandas, o Psicologo realiza a escolha do instrumento técnico para a

coleta de informacdes referentes a Avaliacdo Psicoldgica.

Posteriormente a escolha do instrumento a ser utilizado para a coleta de informacdes, o
Psicologo define acerca do nimero de encontros necessarios, bem como as pessoas que podem ser

envolvidas na Avaliacdo Psicoldgica.

Finalizando as atividades, ap6s o levantamento realizado pelo Psicélogo da DIAPS, este deve
elaborar um documento, relatando todas as analises realizadas e conclusdo dos resultados. Caso a
demanda seja através de Processo Administrativo, a avaliagdo conclusiva com os resultados deve ser
anexado ao Processo Administrativo e encaminhado ao Setor da UFC solicitante da avaliagéo.
Porém, caso a solicitacdo tenha sido proveniente da DPASE (Divisdo de Pericia e Assisténcia ao
Servidor), o resultado da Avaliacdo deve ser encaminhado para a Divisdo, onde esta continua as

atividades referentes a Pericia Médica.

139



5.6.2.2 — Fluxo — GP027 — Atendimento e Avaliacdo Psicoldgica

Codigo: GP027 - Atendimento e Avaliacdo Psicoldgica
Especialista: Isaac VillaNova
Data: 10/12/2013
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5.6.2.3 — Quadro de Tarefas

Processo: Atendimento e Avaliacdo Psicologica

Atividade

Sistema/
documento

Responsavel

Recebimento
de
Demandas

Nos casos de demanda solicitantes de
atendimento psicologico, o Psicologo pode
realizar atendimentos provenientes da
DPASE (Divisdo de Pericia e Assisténcia ao
Servidor), que solicita atendimento clinico
para o Servidor.

Oficio

DIAPS

O psicologo também pode realizar
atendimentos  psicologicos  através  de
encaminhamento de pedido da Chefia
imediata do Servidor, bem como do servico
social da DIAPS da DIAPS.

Oficio
(Nos casos de
pedido pela
Chefia
Imediata)

DIAPS

O servidor pode entrar em contato
diretamente com o Psicologo da DIAPS
solicitando atendimento psicoldgico. Caso o
Psicologo no momento da procura do
Servidor ndo esteja disponivel, € de
responsabilidade deste realizar 0
agendamento para atendimento posterior.

N/A

DIAPS

Para os casos de Avaliacdo Psicoldgica, 0
Psiclogo da DIAPS pode receber as
demandas por setores da UFC solicitantes,
bem como solicitagdo do DPASE para
auxiliar a Pericia Médica.

Processo
Administrativo
(Setores UFC)

Oficio
(DPASE)

DIAPS

Realizagéo
7 dos
atendimentos
e avaliacOes
Psicoldgicas

Apés os atendimentos  psicoldgicos
realizados, o Psicélogo da DIAPS deve
consolidar a quantidade de atendimentos. As
informacdes poderdo ser solicitadas pela sua
Direcédo posteriormente.

Planilhas
Eletrbnicas

DIAPS

Para os casos de avaliagdo psicologica, apos
0s recebimentos das demandas, o Psicélogo
da DIAPS realiza as avaliagbes necessarias e
deve escolher o instrumento técnico para
coletar informagc6es no momento da avaliagcéo
psicoldgica.

N/A

DIAPS

O Psicologo decide acerca da quantidade de
encontros a serem realizados com o avaliado,
bem como a possibilidade de outros
envolvidos nas entrevistas das avaliagfes
(Ex: Chefia imediata, parentes, etc.).

N/A

DIAPS

Realiza a aplicagcdo do instrumento técnico
escolhido na avaliagcdo psicologica com o
Servidor

N/A

DIAPS
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Processo: Atendimento e Avaliagdo Psicoldgica

.| Atividade Tarefa ST Responsével
documento

10 PS|coIog~o elabora documento com analise e Ava_lla(;ao DIAPS
concluséo dos resultados. Final
Caso a demanda de solicitagdo de avaliacdo
psicoldgica for proveniente de Processo
Administrativo, o avaliacdo final elaborada PrOCEsso
11 o realizada pelo Psicologo da DIAPS é anexado Administrativo DIAPS
Finalizagdo | a9 processo e o documento é encaminhado
das para o Setor da UFC solicitante da avaliago
avaliagdes | psicoldgica.
psicoldgicas - - -
Porém, caso a demanda seja proveniente de
solicitagdo da DPASE para auxiliar na Pericia |  Avaliacéo
12 L o T . ) DIAPS
Médica, a avaliacdo psicolégica € Final
encaminhada para a DPASE.
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5.6.3 Projetos de Aposentadoria
5.6.3.1 Descrigdo do Processo

Com relacéo aos projetos de Aposentadoria desenvolvidos pela Universidade Federal do Ceara
(UFC), através da Divisdo de Apoio Psicossocial (DIAPS), existem projetos especificos realizados
pela Universidade que sdo 0 “Projeto de Preparag¢do para Aposentadoria” € 0 “Projeto de

Valorizagdao do Aposentado”.

O “Projeto de Preparagdo para a Aposentadoria” tem como objetivo principal orientar e
informar os servidores docentes e técnico-administrativos que estdo proximos da aposentadoria,
visando apoia-los nesta fase de transicdo. O projeto possibilita a integracdo e a convivéncia
permanente entre todos os servidores da UFC, mesmo apds a aposentadoria. A programacao do PPA
¢ composta de palestras, dindmicas de grupo abordando assuntos sobre aposentadoria,
envelhecimento e maturidade, em diversas areas: social, psicoldgica, juridica, salde fisica, artes,
cidadania, voluntariado e empreendedorismo, além de realizacdo de seminarios para sensibilizar e
mobilizar os pré-aposentados para a questdo da aposentadoria. Vale salientar que o numero de

beneficiados pelo projeto é de 50 (Cinquenta) servidores.

O PPA também proporciona atividades externas que integrado ao Projeto de Valorizacdo do
Aposentado, favorece o intercdmbio, a troca de experiéncias com servidores ja aposentados e a
possibilidade de construir novas amizades.

Os objetivos especificos do Projeto de Preparacdo para Aposentadoria séo:

eApoiar o0 servidor pré-aposentado, durante o periodo de transicdo, de redefinicao,
expansdo ou mudanga nos papéis que caracterizam e situam o individuo no contexto

social;
e Atenuar as dificuldades dos servidores a partir de informacdes e orientacdes;

eLevar os participantes do programa a uma reflexdo sobre questdes referentes aos aspectos
bioldgicos, psicoldgicos, sociais, culturais, juridicos, redimensionando o universo do
servidor através de uma visdo promissora, positiva, na expectativa de encontrar

alternativas para enfrentar o meio social apés a aposentadoria;

eDar oportunidade aos membros do grupo de desenvolverem varias atividades, abrindo
caminho para o crescimento interior e combatendo alguns obstaculos presentes na vida do

ser humano como, por exemplo, a solid&o, a timidez, o isolamento, o vazio do tempo livre;
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eDesmitificar a ideia que a aposentadoria € sinénimo de velhice e/ou decadéncia, fim da
vida;
ePropiciar um ambiente acolhedor, ressaltando sempre a capacidade individual do ser

humano, sua habilidade e competéncia diante das atividades e de seu cotidiano;
e Fortalecer a auto-estima e as relagfes com o0s amigos, a familia e com a comunidade.

J& 0 “Projeto de Valoriza¢do do Aposentado” possui 0 objetivo de aproximar o servidor da
Instituicdo uma vez que este tanto contribuiu com seu trabalho durante anos na UFC. Vale salientar
que guando se aposentam, muitas vezes afastam-se do convivio com a sua equipe de trabalho e da
prépria Universidade. Esse Projeto busca ainda possibilitar aos aposentados a reflexdo sobre as
questdes da aposentadoria e alternativas de ter uma melhor qualidade de vida a partir de atividades
iniciadas com o Encontro de Aposentados da UFC, realizado anualmente com a presenca do
magnifico Reitor. E posteriormente sdo realizados médulos (minicursos) no decorrer do ano. A
programacdo tem como temas a prevencdo da salde, informacdes juridicas, aspectos sociais e
psicoldgicos e atividades externas socio-recreativas-culturais. Vale salientar que o nimero de

beneficiados pelo projeto € de 150 (Cento e Cinquenta) servidores.
Os objetivos especificos do Projeto de Valorizagdo do Aposentado sdo os seguintes:

eDesenvolver um processo de orientacdo social e de esclarecimento sobre assuntos

diversos;

eDar oportunidade aos servidores aposentados de discutir os problemas sociais, politicos e

econdmicos, dentre outros, que atingem esse grupo;
e Abrir caminhos para o intercdmbio entre servidores ainda em atividade e os aposentados;

eDar oportunidade aos aposentados de trabalharem para uma ampliagdo do campo da

consciéncia e um maior autoconhecimento;

eFacilitar-lnes uma aceitacdo feliz do passar dos anos. Os anos ndo envelhecem;

enriquecem!

A metodologia utilizada no projeto é a seguinte:

eFormacdo de Grupos orientados para o crescimento, autoconhecimento e integracdo, onde
0s membros sdo guiados através da discussdo, aprendizagem, recreacdo e atividades

culturais;

e Promocéo de minicursos na area social, fisica e mental, cidadania, artes, dentre outros;
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eReunides coordenadas e programadas pelo Servigo Social, com a participacdo dos
préprios aposentados sobre temas variados, aplicacdo de dindmica de grupo ou outra

atividade voltada para esta clientela;

eRealizacdo de acompanhamento individual social, utilizando orientacdo, aconselhamento e

escuta, podendo auxiliar o alivio da carga emocional incutida no individuo;

e Realizacdo de atividades externas sociais-recreativas-culturais.

A COQVT (Coordenacao de Qualidade de Vida no Trabalho) solicita a PROGEP (Pré-Reitoria
de Gestdo de Pessoas) lista de servidores docentes e técnico-administrativos que estdo proximos de

sua aposentadoria com o seguinte perfil:

¢ HOMENS: 33 anos ou mais anos de servico e idade minima de 58 anos.

e MULHERES: 28 anos ou mais anos de servico e idade minima de 53 anos.

Tambeém é solicitada lista de servidores aposentados. Adicionalmente, é solicitada a elaboracédo

de etiquetas para o envio do convite aos servidores, constando nomes e enderecos.

Em posse desses registros, a DIAPS realiza a organizacdo e o envio da Carta Convite aos
servidores selecionados para a participacdo dos projetos na qual estes possuem 0S requisitos

necessarios. A Carta deve conter os seguintes pontos:

eCabecalho contendo dados da Pré-Reitoria, bem como da Coordenadoria que esta

realizando o convite;
e Motivo da carta convite;
e Pré-requisitos para a participagdo no projeto;
e Data, local e horario do inicio das atividades;
e Periodo e forma de realizagdo das inscri¢des para 0s projetos;

e Assinatura do responsavel pelo convite (Coordenador (a) da COQVT ou Pro-Reitor (a)
PROGEP).

Apbs o recebimento da Carta Convite, caso o Servidor deseje participar do projeto, este
confirma sua presenca através da efetivacdo da inscri¢do. A inscricdo pode ser realizada por telefone,

através do evento inaugural das atividades com a presenca do Magnifico Reitor (nos casos de
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servidores que irdo participar do PVA — Projeto de Valorizacdo do Aposentado) ou pessoalmente

junto a Divis@o de Apoio Psicossocial.

Para a realizacdo da inscricdo do Projeto de Preparacdo para a Aposentadoria, é obrigatorio o

servidor ceder as seguintes informagdes:
e Nome completo;
e NUmero do SIAPE;
e Telefone para contato (Residencial e Trabalho);
e Data de Nascimento;
e Lotacdo e nome da Chefia Imediata;
e Cargo;
e Tempo de Servico;
« Orgdo Publico (Caso seja servidor de outra Instituicdo Federal).

E de responsabilidade da DIAPS consolidar todas as confirmagdes/inscricdes para os projetos
por meio do controle realizado em planilhas eletrénicas.

Apo6s as inscricbes confirmadas, a Divisdo realiza a organizagdo dos grupos, reunides,
minicursos, atividades externas e seminarios, bem como o acompanhamento das atividades
realizadas e a frequéncia dos servidores. Posteriormente, os relatorios com os resultados dos projetos

serdo elaborados e encaminhados para a Diregéo da Divisdo de Apoio Psicossocial (DIAPS).
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5.6.3.2 — Fluxo — GP028 — Projetos de Aposentadoria

(&nfirmaa DIAPS participagio
no projeto através da
efetivacdo da inscricdo

UNIVERSIDADE Codigo: GP028 - Projetos de Pr ¢do para Apc e Valorizacdo do Aposentado
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e

5.6.3.3 — Quadro de Tarefas

Processo: Projetos de Aposentadoria.

Sistema/
Tarefa
documento

Para realizar convite aos servidores para a
participacdo no Projeto de Valorizacdo do
aposentado quanto para o0 Projeto de
Preparacdo para aposentadoria, é solicitada a
extracdo da relacdo de servidores que estdo
aposentados ou proximos de sua aposentadoria
do sistema. A solicitacdo deve ser realizada
para a PROGEP (Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas).

Oficio de
Solicitagédo

Responsavel

DIAPS

Organizacao
inicial dos

Adicionalmente, também serdo solicitadas
para a PROGEP as etiquetas de identificacao,
contendo nome e endereco do convidado, para
envio de sua carta Convite.

Oficio de
Solicitagéo

DIAPS

projetos

A PROGEP, de posse da solicitagdo das
informacdes, bem como das etiquetas de
identificacdo, realiza a extragdo das
informacdes no sistema, e elabora as etiquetas.
Todo o material é  encaminhado
posteriormente para a DIAPS (Divisdo de
Apoio Psicossocial).

N/A

PROGEP

De posse de todas as etiquetas com 0s nomes
dos servidores aposentados e que estdo prestes
a se aposentar, bem como o0s seus enderecos, é
enviada Carta Convite para todos os
servidores e Ex-servidores da UFC.

Carta
Convite

DIAPS

Servidores e Ex-servidores recebem Carta
Convite da DIAPS para 0s projetos.

Carta
Convite

Servidor

Caso o servidor ndo aceite o convite, este ndo
entra em contato com a DIAPS.

N/A

Servidor

Realizagéo
de InscricOes

Caso 0 Servidor esteja interessado em
participar do projeto que se enquadre
dependendo do seu perfil (Aposentado ou
prestes a se aposentar), este deve confirmar o
seu interesse através da efetivacdo da
inscricao.

N/A

Servidor

para 0s
projetos

No caso do PVA (Projeto de Valorizagéo do
Aposentado), ha a possibilidade de
participagdo do evento inaugural com a
presenca do  Magnifico  Reitor da
Universidade. Apdés a palestra, também é
possivel que o convidado realize sua inscri¢cao
no projeto.

N/A

Servidor

Recebe inscricbes dos Servidores para 0S
Projetos de Preparacdo para Aposentadoria e
Projeto de Valorizagdo do Aposentado.

N/A

DIAPS
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Processo: Projetos de Aposentadoria.

. | Atividade Tarefa BT Responsavel
documento

Em posse das inscrigdes consolidadas, realiza
a formacdo dos grupos e o andamento das
10 atividades dos projetos, como a promocéo de N/A DIAPS
reunides minicursos, atividades externas e
seminarios.

Apenas para o PVA (Projeto de Valorizagédo
do Aposentado), h& a organizagdo de
11 minicursos, que serdo ministrados atraves de N/A DIAPS
modulos escolhidos pela DIAPS no decorrer
de seu planejamento.

E de responsabilidade da DIAPS realizar todo
0 acompanhamento das atividades realizadas
no decorrer dos projetos, bem como o controle N/A DIAPS
da frequéncia dos servidores e Ex-servidores
(De acordo com o perfil do convidado).

Efetivacao

12 dos projetos

Apds a conclusdo dos projetos, a equipe que
participou da organizagdo e realizou o
acompanhamento das  atividades, deve | Relatorio
elaborar relatérios com os resultados finais Final
dos projetos, por meio da coleta das
informagdes referentes aos resultados.

13 DIAPS

Com a geracdo do Relatério Final de
resultados, este documento é encaminhado
para a Direcdo da DIAPS para avaliacdo dos
resultados adquiridos.

14 N/A DIAPS

5.6.4 Avaliagéo Social
5.6.4.1 Descricédo do Processo

A avaliagdo social para fins de Pericia Médica pode ser originada com base em 3 (trés)
demandas. Primeiramente, o Servidor pode entrar em contato espontaneamente com a DIAPS
solicitando avaliagéo social. A segunda forma é através do pedido da DPASE (Diviséo de Pericia e
Assisténcia ao Servidor). Salientando que, na segunda forma de demanda, a DPASE deve
encaminhar o processo administrativo referente a avaliacdo social para Pericia Médica do servidor
para a COQVT (Coordenacdo de Qualidade de Vida no Trabalho). Por ultimo, a chefia imediata do

Setor da UFC na qual o servidor esta alocado pode também solicitar avaliacao social deste.

O processo Administrativo, antes de ser direcionado para a equipe do DIAPS, é recebido
pela Coordenadoria de Organizacdo e Qualidade de vida no trabalho. Ap6s a avaliacdo do
Coordenador (a), o processo administrativo solicitando a avaliacdo social é direcionado para o (a)

149



Assistente Social da DIAPS, que é encarregado (a) da realizacdo da entrevista individual do
Servidor. Vale salientar que esta entrevista individualizada pode ser realizada também quando hé a
demanda espontanea dos servidores que procuram a DIAPS em caso de problemas. A escolha da
quantidade de entrevistas que serdo realizadas é responsabilidade do Assistente Social escalado para

o atendimento.

De acordo com o andamento das entrevistas realizadas pela Assistente Social, a DIAPS
pode avaliar a necessidade de visita domiciliar e/ou institucional dos locais frequentados do servidor.
Caso as visitas sejam realizadas, é efetuada uma analise do ambiente na qual o servidor reside ou
trabalha (para casos de visitas institucionais). Os familiares também podem ser envolvidos no
processo de avaliagdo social, com a realizagdo de entrevistas com estes. No momento da visita,
também deve ser solicitada documentacdo comprobatdria das informacGes prestadas pelo Servidor
(Ex: Exames que comprovem problemas de salde, comprovante de residéncia, documentacdo de
parentesco caso o servidor alegue auxilio total a este, etc.). A solicitacdo da documentacdo suporte
depende da avaliacdo realizada pelo Assistente Social.

Apos todas as etapas das avaliagdes realizadas nas visitas domiciliares e/ou institucionais,
¢ de responsabilidade do Assistente Social encarregado da andlise consolidar os resultados
diagnosticados e emitir o Parecer de avaliacdo social. O Parecer é direcionado para Coordenadoria
de Organizacdo e Qualidade de Vida no Trabalho (COQVT) para sua ciéncia, que, em posse deste,

encaminha o processo administrativo, junto com o Parecer correspondente, para a DPASE.

De posse do Processo Administrativo, bem como do parecer emitido pelo Assistente

Social, a DPASE continua os tramites relacionados a sua Divisdo referentes a Pericia Médica.
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5.6.4.2 — Fluxo — GP029 - Avaliagéo Social

Codigo: GP029 - Avaliacdo Social para fins de Pericia Médica

UNIVERSIDADE oLt Fati ;
- | |Especialista: Fatima Alves / Ana Paula / Richelly
FEDERAL DO CEARA| | paty: 0310212014
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5.6.4.3 — Quadro de Tarefas

Processo: Avaliacéo Social

Responséavel

[

A DIAPS pode receber demanda espontanea
de Avaliagdo Social, com a solicitagdo
direta do Servidor a DIAPS caso esteja com
alguma problematica.

Sistema/
Tarefa
documento

N/A

DIAPS

Solicitagdes

A DIAPS também pode receber solicitacdo
de Avaliacdo Social pela DPASE (Diviséo
de Pericia e Assisténcia ao Servidor) para
fins de complementagdo das analises
relacionadas a Pericia Médica.

Processo
Administrativo

DIAPS

de Avaliacéo
Social

A DIAPS também pode receber solicitacdo
de Avaliacdo Social pela Chefia imediata do
Servidor da UFC.

Processo
Administrativo

DIAPS

Todas as solicitacbes de avaliacdo social
provenientes de Processo Administrativo
(Chefia Imediata e DPASE) serdo
encaminhadas para a COQVT
(Coordenacdo de Qualidade de Vida no
Trabalho).

N/A

COQVT

Caso a demanda seja espontanea através da
procura do Servidor, a DIAPS realiza
entrevista com este, podendo ser verificada
a possibilidade de realizacdo de visita
domiciliar e/ou institucional.

N/A

DIAPS

Realizacdo
dos
procedimentos

Apds o0 recebimento do  Processo
Administrativo pela Coordenadoria, a
Divisdo elege um Assistente Social que
esteja disponivel em sua equipe para
realizar entrevista individual com o
Servidor.

N/A

DIAPS

para
Avaliagéo
Social

Apo6s a realizacdo de entrevista com o
Servidor, o Assistente Social pode verificar
a necessidade de realizar aprofundamento
de suas analises. Nestes casos, 0 Assistente
social visita o domicilio e/ou local de
trabalho do servidor.

N/A

DIAPS

O Assistente Social, de forma presencial,
analisa os contextos do domicilio e/ou
trabalho do servidor, bem como realiza
entrevistas também com os seus familiares
(Caso necessario).

N/A

DIAPS

No momento da realizagdo da visita ao

N/A

DIAPS
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Processo: Avaliagéo Social

.| Atividade Tarefa ST Responsével
documento

domicilio do servidor, a Assistente Social
pode solicitar documentagdes ao Servidor e
seus familiares.

ApoOs entrevistas e analises realizadas, é de Relatério
10 responsabilidade do Assistente Social Social DIAPS
elaborar relatdrio social. .

Ap6s a consolidagdo dos resultados
provenientes da avaliacdo Social, o
Assistente Social emite um Parecer acerca
de seus resultados.

A Coordenacdo da COQVT (Coordenacao
de Qualidade de Vida no Trabalho) recebe o
Parecer da avaliacdo social gerada pelo
Assistente Social para ciéncia.

11 Parecer DIAPS

12 N/A COQVT

Finalizacao
dos
procedimentos
para geracao
da Avaliacdo
Social

Apos a ciéncia da Coordenacdo, o Parecer
da Avaliacdo Social é encaminhado para a
DPASE (Nos casos de solicitagdo para N/A COQVT
Pericia Médica) e para o0s demais
solicitantes de avaliacdo social.

13

O DPASE recebe o processo de Parecer do
DIAPS, anexa Parecer ao processo de
Pericia e da& continuidade as atividades
referentes a Pericia Médica.

14 N/A DPASE

5.6.5 Mediacdes de Conflitos
5.6.5.1 Descrigdo do Processo

As organizacdes, além de se constituirem como locais onde pessoas desempenham
atividades profissionais, sdo espacos de sociabilidade e construcdo de vinculos. Dentro desta
perspectiva, visualiza-se a ocorréncia de conflitos socio profissionais que podem repercutir
negativamente na saude dos trabalhadores. A DIAPS (Divisdo de Apoio Psicossocial), pertencente a
COQVT (Coordenacdo de Organizacdo e Qualidade de Vida no Trabalho), desenvolve atividades
relacionadas a mediacdo de conflitos presentes nos contextos de trabalho, atendendo a demandas
oriundas de diversos setores da Instituicdo. O objetivo é atuar na perspectiva da promocgéo a saude
do servidor publico federal, a partir de acdes que visem a mediacdo de conflitos nos contextos de

trabalho da Universidade Federal do Ceara.
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As demandas se configuravam de diversas formas: trabalhadores de mesmo nivel
hierarquico se confrontando, chefias que se desentendiam com subordinados, grupos de servidores

que questionavam posturas gerenciais, dentre outras.

A valorizacdo da autonomia é fundamental, assume-se que os proprios trabalhadores irdo
construir os encaminhamentos diante dos conflitos expostos. N&o cabe a equipe, portanto, impor
uma solucdo conciliadora. N&o significa que os técnicos envolvidos ndo possam propor sugestdes de
encaminhamento, mas elas sdo debatidas e analisadas por todos os envolvidos. Cabe a equipe
construir um canal de didlogo entre os sujeitos, de modo a facilitar a elaboracdo de solucbes

compartilhadas para a demanda.

Assumir uma postura dialogica talvez seja a principal ferramenta para se atuar na
mediacdo de conflitos. Nesse sentido, procura-se criar um espaco no qual os sujeitos possam
recuperar 0s sentidos que atribuem ao seu proprio trabalho, agora permeado por uma situagdo para a

qual ndo dispuseram de ferramentas institucionais e simbdlicas para lidar.

Exige-se um entendimento ampliado do contexto de trabalho. Realizam-se entrevistas
individuais; visitas ao ambiente de trabalho; entrevistas com as chefias (quando estas ndo estdo
implicadas diretamente na querela); e, por fim, reunides com todos 0s sujeitos ligados ao conflito,
ocasides nas quais se procura mediar o dialogo e, quando possivel, facilitar a construgcdo de novos

acordos de convivéncia.
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5.6.5.2 — Fluxo — GP030 — Mediac¢éao de Conflitos

Ty

‘%; FEDERAL po CEARA

UNIVERSIDADE

Codigo: GP030 - Mediacdo de Conflitos no contexto de trabalho
Especialista: Pablo Pinheiro / Andréia Negreiros

Data: 03/02/2014

GP030 - Mediagio de Conflitos no Contexto de Trabalho

(F solicita
resolucdo do
conflito

Solicitante

Inicio

Solicitagdo por Demarda
Espontanea, Owvidoria ou
Setor?

b

<

%rvidor procura

PROGEP (Pro-Reltoria de Gestao de Pessoas)

Ouwvidoria

resolugdo do confiito

(Buvidoria repassa

Setor

para PROGEP a
demanda

S ——

g ————

Ed€aminha a PROGEP

oficio sobre @sosde
conflitos

N—o

[BROGEP encaminha
para COQVT
atendimentos

DIAPS (Divisao de Apolo Psicossoclal)

Egenda atendimento @ 5 @Explica objetivose

S ealiza escuta 2

individual com os 3 metodologia do

4 qualificada 5
servidores projeto
Servidor de
: acordo? =
Sim Nao
CRRalizaentrevista individual (SRealiza visita a0 (Bbmove mediacdo par (Froduz relatérios
€/ou em grupo comos contextode trabalho construcdo de novos acerca da mediago

implicados no conflito

(Quando necessario)

acordos de convivéncia

dos conflitos

)

{

@ropéeagées de melhoria
para osetor de origem do
conflito(Quando necessario}

= Realiza
acompanhamento dos
acordos de convivéncia

Fim

155



5.6.5.3 — Quadro de Tarefas

Processo: Mediacdo de Conflitos

Atividade

Sistema/
documento

Responsavel

Solicitagdes
de Mediacao
de Conflitos

A PROGEP (Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas) pode receber demandas para
resolucdo de conflitos diretamente do proprio
Servidor que pode procurar, de maneira
espontanea, auxilio na DIAPS (Divisdo de
Apoio Psicossocial).

N/A

DIAPS

A  PROGEP pode receber demandas
solicitando mediacdo de conflito através da
Ouvidoria da UFC que, apds receber
solicitacdo, encaminha para a COQVT
interceder no atendimento.

N/A

PROGEP

Os Setores da UFC podem solicitar mediacao
de conflitos para problemas que estejam
acontecendo em seu ambiente de trabalho
para a PROGEP.

Oficio

PROGEP

Apos o recebimento de todas as demandas, €
de responsabilidade da PROGEP encaminhar
todas as solicitacdes para a DIAPS realizar os
atendimentos relacionados a medicdo de
conflitos.

N/A

PROGEP

Realizagéo
dos
procedimentos
para
Mediagéo de
Conflitos

Realiza agendamento para realizacdo de
entrevistas com o0s servidores que serdo
envolvidos na mediagéo do conflito.

N/A

DIAPS

Apls o agendamento da entrevista, realiza
escuta qualificada com o Servidor para
entender melhor as causas dos conflitos, bem
como detalhes adicionais que o profissional
por ventura necessite realizar.

N/A

DIAPS

O servidor recebe explicagbes acerca dos
objetivos da mediacdo de conflitos bem como
metodologia realizada no projeto.

N/A

DIAPS

Apo6s a realizacdo de entrevista com o
Servidor, 0 profissional identifica
necessidade de realizar aprofundamento de
suas analises. Nestes casos, 0 profissional
realiza visita ao contexto do trabalho do
servidor (Quando Servidor aceita
metodologia e intervengéo no conflito).

N/A

DIAPS

O profissional promove mediacdo para
construcao de novos acordos de convivéncia.

N/A

DIAPS

10

Finalizacao
dos
procedimentos

Apos a promocgdo da mediagdo de conflito,
sdo gerados relatorios com o0s resultados
obtidos na mediacdo no intuito de informar a

Relatério
Final

DIAPS.
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Processo: Mediagdo de Conflitos

11

12

[

para geracao
da Avaliacéo
Social

Direcdo, caso seja solicitado.

Sistema/
Tarefa
documento

Responséavel

A equipe DIAPS pode propor acOes de

analisar se os métodos para a mediacdo do
conflito foram suficientes para amenizar o
conflito.

melhoria para o setor de origem do conflito N/A DIAPS
(Quando necessario).

A equipe  DIAPS pode  realizar

acompanhamento dos acordos de convivéncia

que foram gerados anteriormente, a fim de N/A DIAPS
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5.6.6 AgOes Culturais e Esportivas
5.6.6.1 Descrigdo do Processo

A DIiPPC (Divisdo de Programas e Projetos Culturais) promove todos os anos atividades que

contribuem para a qualidade de vida do servidor.

O publico-alvo da DiPPC sao os servidores ativos da UFC que, dependendo das caracteristicas
do projeto, pode estender a participacdo: aos dependentes dos servidores ativos; aos servidores da
UFC aposentados e aos dependentes destes; e ainda aos servidores dos demais Orgdos federais
participantes do Nucleo SIASS-UFC e aos seus dependentes.

No inicio de cada ano, a DiPPC elabora um planejamento acerca das acdes a serem realizadas
no ambito da universidade, quando sdo determinadas caracteristicas como: publico-alvo, periodo,

horérios, diretrizes, etc.
A DIiPPC organiza projetos de longo prazo (sdo realizados ao longo do ano e podem ser

estendidos); acOes pontuais (de duracdo menor, que podem se repetir no ano seguinte, e de demanda

imediata):

Projeto/ acdo Publico Descricéo

Servidor da UFC ativo e conjuge; )
) . Esté ocorrendo ao longo deste
Servidor da UFC aposentado e conjuge; )
Danca de saldo ] ) i ano, com expectativa de
Servidor do Nucleo SIASS-UFC ativo e ) _
prorrogacdo para o ano seguinte.

conjuge.
Esta ocorrendo ao longo deste
loga Servidor da UFC ativo. ano, com expectativa de
prorrogacgao para 0 ano seguinte.
Esta ocorrendo ao longo deste
Massoterapia Servidor da UFC ativo. ano, com expectativa de

prorrogacgao para o ano seguinte.

Servidor da UFC ativo e dependentes; )
) Esta ocorrendo ao longo deste
Orquestra de Servidor da UFC aposentado e )
) ) ano, com expectativa de
flautas dependentes; Servidor do NUcleo SIASS- 3 _
) prorrogacéo para 0 ano seguinte.
UFC ativo e dependentes.

Teatro Servidor da UFC ativo e dependentes; Esta ocorrendo ao longo deste
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Projeto/ agdo Publico Descricéo

Servidor da UFC aposentado e ano, com expectativa de

dependentes; Servidor do Nucleo SIASS- | prorrogacdo para 0 ano seguinte.

UFC ativo e dependentes.

Servidor da UFC ativo e dependentes;
) ] Ocorreu ao longo do ano
Curso de violao Servidor da UFC aposentado e )
passado, mas esta suspenso.
dependentes.

Ocorreu durante uma semana do
Curso sobre

Servidor da UFC ativo ou aposentado. ano passado, mas ndo ha
estresse L
previsdo de ocorrer este ano.
o Ocorreu durante uma semana do
Oficina de . _ o
_ Servidor da UFC ativo e dependentes ano passado, mas ndo ha
Xilogravura L
previsdo de ocorrer este ano.
Ocorreu durante uma semana do
Oficina de Colagem | Servidor da UFC ativo e dependentes ano passado, mas ndo ha
previsdo de ocorrer este ano.
Servidor da UFC ativo e dependentes; As acoes referentes a este evento
Semana do )
Servidor da UFC aposentado e ocorrem ao longo do ano, e 0

Servidor Publico . )
cederal dependentes; Servidor do Nucleo SIASS- | evento ocorre anualmente

edera
UFC ativo e dependentes. durante uma semana em outubro.

A missdo da DiPPC é gerar e difundir atividades sécio-culturais e esportivas que estimulem o
servidor a ser protagonista na construcdo de uma gestdo que busque uma melhor qualidade de vida.
A DIPPC quer ser reconhecida pelos servidores como promotora da qualidade de vida no

trabalho e tem como objetivo aumentar a participagdo dos servidores.

Suas metas sdo ampliar e diversificar a oferta de atividades e oferecer um servigo de qualidade

eficiente e eficaz, além de criar um vinculo com 0S servidores.
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5.6.6.2 — Fluxo — GP031 — Ac¢Ges Culturais e Esportivas

Codigo: GP031 - AcGes Culturais e Esportivas
UNIVERSIDADE Especialista: Elizio

/# FEDERALDO CEARA | | pats 03/02/2014

GP031 -
Pro-Reltoria de
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@ 4 andamento do 2~
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5 . : 5
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{ Bens
Fim
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para a DIPPC
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5.6.6.3 — Quadro de Tarefas

Processo: A¢des Culturais e Esportivas

Atividade

Planejamento
das Acdes
Culturais e
Esportivas

A DIiPPC (Diviséo de Programas e Projetos
Culturais) constantemente recebe demandas
dos servidores pertencentes a UFC, e até de
servidores de outros oOrgdos federais
solicitando informacGes acerca dos projetos
culturais e esportivos disponiveis ou que
estdo em formacdo de turmas.

Sistema/
documento

N/A

Responsavel

DiPPC

Para avaliacdo de demandas para Sseus
projetos , a DIPPC também deve utilizar as
informacdes referentes ao CENSO realizado
para UFC, a fim de verificar quantidade de
funcionarios, principais doencas
diagnosticadas entre os servidores, no intuito
de gerar indicadores como referéncia para a
montagem dos projetos que realmente sejam
necessarios e alinhados para a Universidade.

N/A

DiPPC

A DIiPPC também pode utilizar a avaliacéo
das acbes que foram realizadas no ano
anterior, a fim de alinhar novas estratégias
que foram realizadas de maneira produtiva.

N/A

DiPPC

De posse de todas as informac@es necessarias,
a equipe da DiPPC elabora o planejamento do
ano.

N/A

DiPPC

Apbés o planejamento anual, devem ser
elaborados os projetos das acdes a serem
realizada.

N/A

DiPPC

Solicitagéo
de recursos
para a
realizacéao
dos projetos

Nos casos em que O projeto para a acao
estiver concluido e ndo houver necessidade
de processo licitatorio para o material e/ou
servico necessario para a realizacdo da
atividade, a DiPPC deve verificar a lista de
Empenhos disponiveis e encaminhar para a
Pro-Reitoria de Administracdo, oficio de
solicitacdo do material e/ou servico.

Oficio

DiPPC

Nos casos em que houver a necessidade de
processo licitatorio, € de responsabilidade da
DiPPC a elaboracdo do Termo de Referéncia
com o pedido do material e/ou servigo a ser
adquirido pela Universidade para a realizagédo
do projeto.

Termo de
Referéncia

DiPPC

Caso a solicitacdo seja para Servicos e/ou
Material de Custeio, 0 Termo de Referéncia
deve ser encaminhado para a Pro-Reitoria de

Termo de
Referéncia

DiPPC
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Processo: A¢des Culturais e Esportivas

. | Atividade Tarefa BT Responsavel
documento

Administracéo.
Caso a solicitagho seja para Bens
Permanentes o Termo de Referéncia deve ser | Termo de .
9 . e . DiPPC
encaminhado para a Pro-Reitoria de | Referéncia
Planejamento.
A Pro-Reitoria de Planejamento, apos receber e
A . . - Pro-Reitoria
0 Termo de Referéncia da DiPPC, verifica
10 : - - . N/A de
disponibilidade orcamentaria e realiza )
e o Planejamento.
classificagdo do Bem.
Apb6s  verificagdo de  disponibilidade
orcamentaria e classificacdo, a Pro-Reitoria Pro-Reitoria
11 de Planejamento encaminha o Termo de N/A de
Referéncia para a  Pro-Reitoria  de Planejamento.
Administracéo.
Apbs os recebimentos de todas as demandas, P
e . x . Pro-Reitoria
a Pro-Reitoria de Administragdo realiza um
12 . A N/A de
Check-list de conferéncia dos termos de . «
. Administracédo
referéncia.
Caso aIgumNprobIema seja dlagnostlgad_o na Pr6-Reitoria
documentacdo, o Termo de Referéncia €
12 . N . ) N/A de
devolvido a DIiPPC, para o0s ajustes . <
- Administracdo
Necessarios.
Apos os ajustes realizados pela DiPPC, o Pro-Reitoria
13 Termo de Referéncia é devolvido para a Pro- N/A de
Reitoria que solicitou as modificacGes Administracdo
Caso o Termo de Referéncia tenha sido Pro-Reitoria
14 devidamente  aprovado, 0s  tramites N/A de
licitatorios ou dispensas serdo iniciados. Administragéo
Apdbs tomar ciéncia da aprovacdo do Termo
15 de Referenma, a D|PRC devera realizar o N/A DiPPC
monitoramento  continuo  acerca  do
andamento do processo.
Concluida a licitacdo, a DiPPC recebe o | Contatoe
16 Contrato e a Nota de Empenho Nota de DiPPC
correspondente ao Termo de Referéncia. Empenho
A DIiPPC enviard o Contrato e Nota de | Contratoe _
17 Empenho para a empresa licitada. Nota de DIPPC
Empenho
Apos o envio da documentacdo, é realizada
reunido com a empresa licitada para serem
18 acordadas as datas de entrega de N/A DiPPC
material/bem e/ou inicio da execucdo do
Servigo.
16 Apbs 0 contato com as empresas, a DiPPC N/A DiPPC

162




Processo: A¢des Culturais e Esportivas

. | Atividade Tarefa BT Responsavel
documento

inicia a divulgacdo dos projetos ao publico-
alvo.

17

18

19

20

21

No recebimento dos materiais e/ou servicos
solicitados a DiPPC atesta o recebimento/a N/A DiPPC
realizacao.

No caso dos projetos em que se faz necesséria
a inscricdo dos servidores e, a DiPPC solicita

0 codigo de matricula SIAPE, dentre outros Planflhas DiPPC
. . . « Eletrénicas
N dados do servidor os quais alimentardo seu
Realizagdo banco de dados
dos projetos '
culturais A DIiPPC também realiza o controle da
frequéncia dos participantes do projeto e dos N/A DiPPC
instrutores.
Anualmente é elaborado um relatério acerca | Relatério .
. . DiPPC
dos projetos. Final
O relatério conclusivo € direcionado para a | Relatério DiPPC

Coordenacdo da COQVT tomar ciéncia. Final

5.6.7 Avaliacdo Ambiental

5.6.7.1 Descricdo do Processo

No decorrer de suas atividades, o servidor pode notar que 0 ambiente no qual estd lotado pode

comprometer o seu bem estar fisico e mental, acarretando danos no decorrer dos anos, podendo gerar

o direito ao recebimento de adicionais ocupacionais. Caso o servidor verifique que ha a possibilidade

do direito a indenizacdo, 0 mesmo pode acessar o site da DESMT (Divisdo de Engenharia de

Seguranca e Medicina no Trabalho) — http://www.desmt.ufc.br, bem como o site da Pré-Reitoria de

Gestdo de Pessoas (PROGEP) — http://www.progep.ufc.or — para preencher e imprimir o

Requerimento de adicional de insalubridade, periculosidade, irradiagdo ionizante ou gratificacdo por

raios-x e a Portaria de Localizacdo do servidor:

e Adicional de Periculosidade: Servidores que exercam atividades ou operacdes perigosas

(correspondente a 10%), na forma da regulamentacdo aprovada pelo Ministério do
Trabalho e Emprego, que, por sua natureza ou métodos de trabalho, impliquem risco
acentuado em virtude de exposicdo permanente do trabalhador a inflaméaveis,
explosivos, energia elétrica e roubo. (Vide definicdo na Lei n° 12.740 de 08/12/2012).
O Adicional de Periculosidade néo é incorporavel aos proventos de aposentadoria, por

falta de amparo legal.
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¢ Adicional de Insalubridade: Os servidores que trabalhem com habitualidade expostos aos

agentes insalubres, a saber, fisicos, quimicos e bioldgicos. O adicional de insalubridade
corresponde a 5%, 10% ou 20%, conforme o grau de insalubridade minimo, médio e
maximo, estabelecidos em laudo pelo DESMT, calculados sobre o vencimento do cargo
efetivo do servidor. N&o gera o direito ao adicional de insalubridade o servidor que, no
exercicio de suas atribuicdes, fique exposto aos agentes nocivos a salde apenas em
carater esporadico ou ocasional. Os adicionais de insalubridade, periculosidade e
irradiacdo e gratificacdo por raio-x, serdo suspensos, automaticamente, no sistema
SIAPENet nas situacdes listadas abaixo:

v" Mudanca de lotacdo do servidor;

v Ingresso em funcdo gratificada ou cargo de direcéo;

v" Mudanca de nomenclatura do setor;

v" Redistribuicdo de setor para novas unidades.
Na ocorréncia desses eventos, o servidor deverd abrir novo processo administrativo
solicitando a reincorporacdo do adicional ou gratificacdo. Cabe salientar, por oportuno,
que a concessdo estard sujeita a Avaliacdo Ambiental para identificacdo dos riscos,
resultando em um novo laudo. No caso do servidor ndo se encontrar mais exposto aos
agentes nocivos que deram origem a concessao, ndo sera possivel efetuar o pagamento,
de acordo com o artigo 14 da Orientacdo Normativa SEGEP no.6 de 18 de marco de
2013, do Ministério de Planejamento Orcamento e Gestdo:
“Art.14° O pagamento dos adicionais e da gratificacdo de que trata esta Orientacdo
Normativa seré suspenso quando cessar o risco ou quando o servidor for afastado do
local ou da atividade que deu origem a concessao .
O Adicional de Insalubridade ndo é incorporavel aos proventos de aposentadoria, por
falta de amparo legal. O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de
periculosidade deve optar por um deles.

e Gratificacdo por Raios-x: Para fazer jus ao recebimento desta gratificacdo, o servidor

deve operar direta, obrigatoria e habitualmente com raios-x ou substancias radioativas,
junto as fontes de irradiacdo por um periodo minimo de 12 (doze) horas semanais, como
parte integrante das atribui¢fes do cargo ou funcéo exercido, deve ser portador de
conhecimentos especializados de radiologia diagnostica ou terapéutica comprovada
atraves de diplomas ou certificados expedidos por estabelecimentos oficiais ou
reconhecidos pelos érgdos de ensino competentes, ter sido designado por portaria do

dirigente do 6rgdo onde tenham exercicio para operar direta e habitualmente com raios-
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X ou substancias radioativas, além de exercer suas atividades em area controlada
(Corresponde a 10%).

e Irradiacdo lonizante: Para fazer jus ao recebimento do adicional de irradiacdo ionizante, o

servidor deve exercer atividades em area controlada ou em &rea supervisionada,
envolvendo fontes de radiacdo ionizante desde a produgdo, manipulacdo, utilizacéo,
operacdo, controle, fiscalizacdo, armazenamento, processamento, transporte até a
respectiva deposicdo, bem como aqueles que atuam em situacbes de emergéncia

radiologica (Corresponde a 5%, 10% ou 20%).

Apo6s o preenchimento do requerimento pelo Servidor, este deve anexar documentacdo
necessaria para validar o seu adicional (A relacdo completa das documentacdes solicitadas podem
ser encontradas no proprio requerimento — vide “Apéndice M) e a Chefia Imediata deste deve

realizar uma conferéncia prévia do documento, bem como assinar e carimbar o requerimento.

O processo Administrativo para a solicitacdo de adicionais e/ou gratificacdo pode ser
gerado tanto nas Unidades da UFC quanto na CENSER (Central de Servigos). Caso 0 processo seja
gerado na Unidade da UFC, este, contendo o requerimento e documentacdo exigida, deve ser
encaminhado para a SECAD (Secretaria Administrativa). Porém, caso o processo seja aberto pela
CENSER, o requerimento deve ser recebido por este e, apds a consolidacdo dos documentos,
também é encaminhado para a SECAD. Em posse dos processos encaminhados tanto pela CENSER
qguanto pelas unidades UFC, é de responsabilidade da SECAD encaminhar todos 0s processos

administrativos para a analise da DEMST.

A DESMT, em posse dos processos para avaliacdo da solicitacdo de adicional, verifica
todas as informacgdes preenchidas no requerimento pelo Servidor, documentacdo disponibilizada,
bem como analise do cadastro deste servidor no SIAPE. Posteriormente, é realizada pericia
ambiental no local de trabalho do servidor, a fim de avaliar o ambiente laboral. Apo6s todas as
analises efetuadas, € elaborado Laudo Pericial e Despacho contendo a deciséo e € encaminhada a
documentacao completa para a SECAD.

Caso néo haja o deferimento da solicitagdo, a SECAD encaminha processo administrativo
para a ciéncia do servidor e, apds a devolucdo do documento para a Universidade, a documentacao é
direcionada para a sesséo de arquivo da UFC. Porém, caso o servidor faga jus ao adicional, a
SECAD iréa elaborar a Portaria de concessdo de adicional a ser assinada pelo Pro-Reitor. Em seguida,
a SECAD encaminhard copia da Portaria para ciéncia do Servidor, bem como direciona as

informacOes cadastrais a serem alteradas para DIPAT (Diviséo de Pagamento de Pessoal Ativo).
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Posteriormente, a DIPAG implantara o adicional na folha de pagamento do servidor no
SIAPE. E de responsabilidade da DIPAG comunicar ao servidor o adicional e/ou gratificacio que foi
alterado, bem como o encaminhamento da documentacdo referente ao tramite para o arquivo da
UFC.

A Divisdo de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho (DESMT) em seus
processos de trabalho, mais especificamente na avaliagdo dos agentes de riscos nos ambientes de
trabalho para fins de concesséo de adicional de insalubridade, periculosidade, irradiagcdo ionizante e
gratificacdo de raios-x, faz uso de uma série de legislacbes para embasamento das decisdes

referentes ao deferimento ou ndo do adicional ocupacional.

No que se refere aos adicionais de insalubridade, sdo concedidos quando ha exposicao
aos riscos: quimicos, fisicos ou bioldgicos. Os riscos ergondmicos ndo ensejam pagamento de

adicionais, segundo a legislagéo vigente.

A Norma Regulamentadora N° 15 (NR-15), aprovada pela Portaria 3.214, de 08 de junho
de 1978, do Ministério do Trabalho e Emprego, e seus anexos regulamentam as atividades e
operac0es consideradas insalubres que sdo desenvolvidas acima dos limites de tolerancia, nos casos
de exposicdo a ruido continuo ou intermitente, ruido de impacto, exposicdo ao calor, agentes
quimicos contidos no Anexo 11 e poeiras minerais, atividades que sdo caracterizadas de maneira
qualitativa como trabalhos sob condic¢des hiperbaricas, agentes quimicos contidos no Anexo 13 e
agentes bioldgicos e atividades comprovadas através de laudo de inspecdo do local de trabalho

como trabalhos com radiagdes ndo-ionizantes, vibragdes, frio e umidade.

Os limites de tolerancia mencionados sdo definidas como a intensidade maxima ou
minima, relacionada com a natureza e o tempo de exposi¢cdo ao agente, que ndo causara danos a
salde do trabalhador, durante a sua vida laboral. Esses limites sdo mensurados através de
equipamentos especificos, que apontam para caracterizacdo ou ndo do adicional a partir da

orientagdo da Norma Regulamentadora N° 15.

A caracterizacdo de insalubridade por analise quantitativa, ou seja, para os agentes com
limite de toleréncia estabelecido na NR-15, a DESMT dispde de instrumentacdo necesséria para
medicdo de stress térmico, ruido e concentracdo de gases provenientes da manipulacdo de agentes

quimicos no ambiente.

No que se refere aos adicionais de periculosidade, os mesmos sdo Regulamentados pela
Norma Regulamentadora N° 16 (NR-16), também aprovada pela Portaria 3.214, de 08 de junho de
1978, do Ministério do Trabalho e Emprego, eles sdo devidos aos servidores que realizam, de acordo

com o regulamentado na NR-16, atividades e operacdes perigosas com explosivos, atividades e
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operacdes perigosas com inflamaveis, atividades e operacGes perigosas com radia¢fes ionizantes ou
substancias radioativas e atividades e operacdes perigosas com exposi¢cdo a roubos ou outras
espécies de violéncia fisica nas atividades profissionais de seguranga pessoal ou patrimonial.
Ademais, o adicional de periculosidade também é devido a trabalhadores que realizam determinadas
atividades com energia elétrica, porém, até o presente 0 momento, o texto da regulamentacéo pela
NR-16 esta em consulta publica, sendo o Decreto n® 93.412, de 14 de outubro de 1986, e seu anexo o

norteador para concessdo dos adicionais.

O adicional de periculosidade, para qualquer dos tipos de exposi¢cdo acima mencionados,
é concedido de forma qualitativa, de acordo com o regulamentado na legislacdo vigente, através de

laudo de inspecdo do local de trabalho.

Além das supramencionadas legislacfes vigentes, a caracterizacdo do labor insalubre ou
periculoso para os servidores publicos, além da Lei N° 8112 de 11 de dezembro de 1990, deve seguir
também os critérios determinados, atualmente, na Orientacdo Normativa N° 6 de 18 de margo de
2013, da Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento Orcamento e Gestdo, que
estabelece orientacdo sobre a concessdo dos adicionais de insalubridade, periculosidade, irradiacdo
ionizante e gratificagdo por trabalhos com raios-x ou substancias radioativas, e d& outras

providéncias.
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5.6.7.2 — Fluxo — GP032 — Avaliacdo Ambiental
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Atividade

5.6.7.3 — Quadro de Tarefas

Processo: Avaliacdo Ambiental

Sistema/
documento

Responsavel

Ciéncia do
servidor de
possiveis
direitos
decorrentes
de
Avaliagéo
ambiental
dos
contextos do
trabalho

O Servidor, em sua unidade UFC, pode
diagnosticar potenciais direitos de adicionais
ocupacionais decorrentes do ambiente de
trabalho que este atua.

N/A

Servidor

O Servidor deve acessar o site da DESMT
(Divisdo de Engenharia de Seguranca e
Medicina no Trabalho) ou o site da PROGEP
(Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas) imprimir
requerimento de possiveis adicionais e da
portaria de localizacéo.

N/A

Servidor

O Servidor, de posse do requerimento e da
portaria  de  localizacdo, realiza o
preenchimento do requerimento e solicita a
emissao da portaria de localizacdo, bem como
anexa a documentacédo exigida e que pode ser
encontrada no proprio requerimento.

Formulario de
Requerimento
de Adicionais
(Vide
Apéndice M)

Servidor

Depois de realizado o preenchimento, a chefia
imediata do servidor revisa 0 requerimento e
confirma a veracidade das informacdes, em
seguida carimba e assina 0 documento dando
ciéncia da solicitacdo, bem como emite a
portaria de localizacdo do servidor para o
local considerado insalubre.

N/A

Chefia
Unidade
UFC

Abertura de
Processo de
solicitacéo
de
adicionais

Caso a abertura de Processo Administrativo
para solicitacdo de adicionais seja realizada
na propria unidade UFC onde o servidor é
lotado, 0 processo apOs gerado, juntamente
com o requerimento preenchido, deve ser
encaminhado para a SECAD (Secretaria
Administrativa).

Processo

Administrativo

Unidades
UFC

A abertura de Processo Administrativo para
solicitacdo de adicionais, caso seja realizada
na CENSER (Central de Servicos), deve ser
realizada  mediante  apresentacdo  do
requerimento de adicional devidamente
preenchido e assinado. Em posse dessas
documentacbes, este processo também é
encaminhado para a SECAD.

Processo

Administrativo

CENSER

De posse dos Processos Administrativos
solicitados de adicionais gerados pelas
Unidades da UFC quanto pela CENSER,
realiza 0 encaminhamento ao DEMST.

N/A

SECAD

Andlises dos

Em posse de todos 0S processos

N/A

DEMST
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Processo: Avaliagdo Ambiental

Vs

processos de
solicitacdo
de
adicionais

10

11

Sistema/
Tarefa
documento

administrativos com solicitacdes de adicionais
encaminhados para a DEMST, é de
responsabilidade da divisao verificar todas as
informagdes preenchidas no requerimento do
servidor, bem como avaliar a documentacéo
disponibilizada.

Responséavel

A fim de auxiliar as suas avaliagbes com
relagdo ao preenchimento do requerimento
pelo servidor, a DEMST analisa o cadastro do
servidor em questao no sistema.

SIAPE DEMST

Realiza avaliacdo dos contextos do trabalho
do Servidor. E verificado se as informagoes
decorrentes de local de trabalho perigoso ou
insalubre, utilizacdo de produtos quimicos,
toxicos ou perigosos que foram citados pelo
servidor sdo realmente veridicos.

N/A DEMST

Apo6s as analises realizadas pela DESMT, ¢é
elaborado Laudo e Despacho e, justamente
com o Processo  Administrativo, €
encaminhado para a SECAD.

Laudo e

Despacho DESMT

12

Decisdo
acerca de
adicional

13

solicitado

Nos casos em que a avaliagédo realizada pela
DEMST acerca da solicitacdo de adicional
ndo for aprovada, a SECAD encaminha
processo administrativo para ciéncia do
Servidor e, ap6s a devolugdo do processo, a
documentacdo é encaminhada para o arquivo
da UFC.

N/A SECAD

Porém, para 0s casos em que o adicional
solicitado pelo Servidor for devidamente
aprovado pela DESMT, ¢ realizada
elaboracdo da Portaria para ciéncia e
assinatura do Pro-Reitor.

Portaria SECAD

14

15

16

Finalizacéo
do Processo
de
concessao
de adicional

17

18

Pro-Reitor PROGEP assina Portaria que
autoriza concessdo de adicional.

N/A PROGEP

PROGEP encaminha Portaria assinada pelo
Pro-Reitor novamente para a SECAD

N/A PROGEP

Ap0s recebimento da Portaria assinada pelo
Pro-Reitor, realiza-se a publicagdo da
Portaria, bem como é enviada uma cépia da
Portaria para ciéncia do Servidor.

N/A SECAD

Processo Administrativo de Concessdo de
Adicional é enviado para a DIPAT (Divisao
de Pessoal Ativo).

Processo

Administrativo SECAD

Apos recebimento do Processo

SIAPE DIPAT
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Processo: Avaliagdo Ambiental

Atividade

19

Administrativo da SECAD, a DIPAT realiza
as alteracBes necessarias no cadastro do
servidor no sistema.

Sistema/
Tarefa
documento

Responséavel

20

Encaminha processo administrativo para
ciéncia da DIPAG (Divisdo de Pagamento de
Pessoal Ativo).

N/A

DIPAT

21

Ap0s recebimento do processo administrativo
da DIPAT, a DIPAG realiza as alteragdes
sistémicas necessarias para gerar a efetivacao
do adicional concedido na folha de
pagamento do servidor.

SIAPE

DIPAG

22

Comunica o Servidor para este tomar ciéncia
acerca do novo ganho de adicional.

Oficio

DIPAG

Encaminha processo administrativo para
arquivo da UFC.

N/A

DIPAG
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5.6.8 Auxilios Diversos

5.6.8.1 Descricdo do Processo

Com relagdo ao processo “Auxilios Diversos”, 0s seguintes auxilios estdo comtemplados:

Auxilio Satude: E um beneficio indenizatério concedido aos Servidores Publicos da
Administracdo Publica Federal, ativos, inativos e pensionistas que contratarem plano de
assisténcia a salde suplementar (nos limites estabelecidos pelo Governo Federal) e que
poderdo ser requeridos mediante ressarcimento, por beneficiario, ainda que o 06rgdo ou
entidade ofereca assisténcia direta, por convénio de autogestdo, ou através de contrato licitado,
desde que comprovada a contratagdo particular de planos que atendam as exigéncias contidas
no termo de referéncia a Portaria Normativa SRH/MPOG n° 5 de 11 de Outubro de 2010.
Quem tem direito sdo servidores ativos, inativos, pensionistas ( do servidor de 6rgao ou
entidade do SIPEC), ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza
especial e de emprego publico, da Administracdo Publica Federal direta, suas autarquias e
fundacdes e seus dependentes.

e Auxilio Transporte: O Auxilio-Transporte, de natureza juridica indenizatéria, e concedido em

pecunia pela Unido, serd processado pelo Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE e destina-se ao custeio parcial de despesas realizadas com transporte
coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual pelos servidores ou empregados publicos
da administracdo federal direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo, nos
deslocamentos de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-versa, excetuadas aquelas
realizadas nos deslocamentos em intervalos para repouso ou alimentacdo, durante a jornada de
trabalho, e aquelas efetuadas com transporte seletivos ou especiais.(De acordo com o decreto
n° 2.880, de 15 de Dezembro de 1998)

o Assisténcia Preé-Escolar: A assisténcia pré-escolar serd prestada aos dependentes dos

servidores publicos da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, nos
termos do presente decreto. A assisténcia pré-escolar alcangara os dependentes na faixa etaria
compreendida desde o nascimento até seis anos de idade, em periodo integral ou parcial, a
critério do servidor. Consideram-se como dependentes para efeito da assisténcia pré-escolar o
filho e 0 menor sob tutela do servidor, que se encontrem na faixa etéria estabelecida no caput

deste artigo. (De acordo com o decreto n°977, de 10 de Setembro de 1993).
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5.6.8.2 — Fluxo — GP033 — Auxilios Diversos
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5.6.8.3 — Quadro de Tarefas

Processo: Auxilios Diversos

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responsavel

Solicitacdo de
Auxilio

Para solicitar Auxilio salde, auxilio
transporte, bem como assisténcia pré-
escolar, deverd ser gerado processo
administrativo pela CENSER apés o
servidor realizar sua solicitagao.

Processo
Administrativ
0

CENSER

) Recebimento
e avaliacéo da
solicitacdo

Apbs recebimento do Processo
Administrativo, sera funcdo da DIBEN
(Divisdo de Beneficios), analisar se a
documentacdo suporte anexa ao processo.
Nos casos em que a documentagdo néo
estiver conforme ou necessitar de
complementacdo, a Divisdo entrara em
contato com o servidor solicitando ajustes
e aguarda nova documentacdo para
analise.

N/A

DIBEN

Caso todos o0s documentos estejam

SIAPE

DIBEN
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Processo: Auxilios Diversos

conformes e a solicitacdo seja referente a
Auxilio Saude, é de responsabilidade da
Divisdo realizar o langamento do auxilio e
dos dados no sistema.

Sistema/
documento

Responséavel

Para os casos de auxilio salde, apos este
registro de dados, o processo sera

do processo

na folha de pagamento.

arquivado na propria divisdo. Vale | Comprovante :

d Prop . P Servidor/DIBE
salientar que, mensalmente, o servidor | de Despesas N
devera entregar a divisdo o comprovante | com Saude.
de suas despesas referentes ao auxilio
para, somente assim, ser reembolsado.

Nos casos de auxilio transporte e
. assisténcia pré-escolar, ¢é elaborado
Monitorament x Documento de
. documento de averbacdo e o documento x DIBEN
0 auxilio . : o Averbacéo
transporte e é¢ encaminhado para a Divisdo de
1SPOte Pagamentos (DIPAG).

assisténcia —

oré-escolar Paralelamente, o processo administrativo
do servidor € encaminhado para o arquivo N/A DIBEN
da UFC.

Finalizacio A DIPAG receberd o documento de

¢ averbacao e realizara inclusdo do auxilio SIAPE DIPAG

174



5.6.9 Pericia (Junta Médica)
5.6.9.1 Descricdo do Processo

A Junta Médica Oficial é formada por Médicos Peritos Especializados, que realizam as
Avaliacbes Médicas agendadas pelo Sistema SIASS. O Laudo Médico Pericial € emitido via
Sistema, apo6s a conclusdo de 3 peritos. A Avaliacdo Pericial € imprescindivel nos processos de
licenca salde, aposentadoria por invalidez, readaptacdo, nexo de acidente, doenca profissional e
doencga relacionada ao trabalho, entre outros previstos na legislagdo. No entanto, a concessdo do
direito, prevista em ato especifico, é atribui¢do da autoridade administrativa.

Sao Atribuicdes da Junta Médica Oficial:

e Licenca para tratamento de salde do servidor (art. 202,203 e 204);
e Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia (art. 81, inciso | § 1°, arts. 82 e 83,
alterados pela MP 479/2009);

Licenca a gestante (art.207);

Licenca por motivo de acidente em servico ou doenca profissional (ats.211 e 212);

Aposentadoria por invalidez (art. 186, inciso 1);

Constatacdo de invalidez de dependente ou pessoa designada (art. 217, inciso I, alineas
ae d) e constatacdo de deficiéncia do dependente (art.217, inciso |, alinea e);

e Remocado por motivo de salde do servidor ou de pessoa de sua familia (art. 36, inciso IlI,
alinea b);

e Horéario Especial para servidor portador de deficiéncia e para p servidor com familiar
portador de deficiéncia (art.98, 82° e 3° e 4° do Decreto 3,298/199 alterado pelo Decreto
5.296/2044);

e Avaliacdo de sanidade mental do servidor para fins de Processo Administrativo
Disciplinar (art.160);

e Recomendacdo para tratamento de acidentados em servigo em institui¢cdo privada a conta
de recursos publicos (art.213);

o Readaptacdo funcional de servidor por reducdo de capacidade laboral (art. 24);

e Reversdo de servidor aposentado para constatacdo de invalidez por doenca especificada
no 8 1° arts. 186 e 190;

e Aproveitamento de servidor em disponibilidade (art.32);

e Exame para investidura de cargo publico (art.14); (Antigo Admissional);
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e Pedido de reconsideracdo e recursos (Arts. 106, 107 e 108);

e Avaliacdo para isencdo de imposto de renda (art. 6° inciso XIV e XXI da Lei n°
7.713/1998, alterada pela Lei n® 11.052/2004);

e Avaliacdo de idade mental de dependente para concessdo de auxilio pré-escolar (Decreto
n° 977/1993);

e Comunicagdo de doenca de notificacdo compulsoria ao 6rgéo de satde publica.
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5.6.9.2 — Fluxo — GP034 — Pericia (Junta Médica)

FEDERAL po CEARA
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Codigo: GP034 - Pericia (Junta Médica)
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médico peridal com assinatura da do laudo pericial para a laudo pericial documentacio (Atestado
assinatura da juntamédia diretoria unidade UFC para o senddor e viado laudo pericial)

Fim
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5.6.9.3 — Quadro de Tarefas

Processo: Pericia (Junta Médica)

. documento

No momento em que o servidor vai até o

Verifica a
necessidade
de Junta
médica.

DPASE para ser atendido, é de
responsabilidade da divisdo verificar se
este j& esta com alguma licenca de saude
envolvida. No momento em que ¢€
solicitado seus dados pessoas e 0 registro
for consultado do sistema SIASS, caso
haja alguma licenca, automaticamente o
sistema sinalizara a necessidade de
realizagdo de Junta médica. Caso
contrario, os tramites a serem realizados
condizem ao  fluxograma  citado
anteiriomente  GP023 — Licencas de
Saude.

SIASS

Responsavel

DPASE

Organizacao

da Junta
Médica

Realiza agendamento da Junta Médica

N/A

DPASE

Entra em contato com o Servidor para
divulgar dia e horéario que este devera
comparecer a DPASE.

N/A

DPASE

Servidor dirige-se a Divisdo em dia e
horarios estabelecidos.

N/A

DPASE

E de responsabilidade da Divisdo
consolidar todos os prontuarios referentes
ao servidores que serdo analisados pela
junta médica e encaminhar ao perito.

Pontuéario do
servidor

DPASE

Junta Meédica realiza o atendimento ao
servidor. Vale salientar que a junta deve
ser composta de 3(trés) médicos sendo
que pelo menos 1(Hum) profissional
deverd ser especialista na &rea na qual o
servidor possui a enfermidade.,

N/A

DPASE

Emissao de
Laudo
Médico

Pericial

Apos andlises, a junta médica emite laudo
médico pericial que deverad ser assinada
por todos o0s membros da equipe.
Adicionalmente, a Diretoria da diviséo
também devera assinar o documento.

Laudo médico
Pericial

DPASE

Caso o servidor necessite de exames
complementares solicitados pela divisdo,
é funcdo desta aguardar o recebimento.

N/A

DPASE

10

Finalizacéo
do Processo

Via do Laudo médico pericial ¢é
encaminhada para o servidor para ciéncia.

N/A

DPASE

Arquiva atestado médico e via referente a
divisdo do Laudo meédico pericial na
prépria divisdo.

N/A

DPASE
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5.7 Realizar Atendimento ao Servidor (CENSER)

Realizar atendimento
ao Servidor

GP035 - Atendimento ao
Servidor

5.7.1 Atendimento ao Servidor
5.7.1.1 Descricéo do Processo

A CENSER (Central de Servigos ao Servidor) tem como objetivo realizar atendimentos
diversos aos servidores da UFC que estejam relacionados as atividades da PROGEP (Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas). O servidor dirige-se a central de servicos, onde é recepcionado por uma equipe de
atendimento, que verifica a necessidade de abertura de processo para a sua demanda. Nos casos em
que a equipe verifique que a demanda pode ser sanada em outro momento, a geréncia da CENSER ¢
comunicada para realizar uma conversa prévia com o servidor, a fim de verificar a possibilidade de
resolucdo da solicitacdo sem a abertura de um Processo Administrativo. Caso o atendimento seja
realizado com sucesso, a CENSER deve registra-lo por meio de planilhas eletronicas, no intuito de
prover estatisticas de atendimento para a PROGEP e para a UFC caso sejam solicitadas

posteriormente.
No caso em que for verificada a necessidade de abertura de processo, é solicitado ao

servidor o preenchimento de um formulario anexando a este, a documentagdo necessaria.

Atualmente, a CENSER recebe as solicitagcdes abaixo. OBS: Alguns formularios podem
ser encontrados neste manual na se¢do “Apéndice”. Os formularios que ndo estejam contidos neste
manual s6 poderdo ser visualizados com o0 acesso ao Servidor ao sistema RhNet, através de sua
matricula SIAPE:
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Formulario

Solicitacao
Abandono de

Documentacao Necessaria.

1. Comprovagdo da auséncia através do documento

Acesso via Cargoe de apuragdo diaria de frequéncia.
Rhnet Inassiduidade 2. Ato de designacdo da comisséo de processo
Habitual administrativo disciplinar.
Acesso via Abono de 1. Requerimento do Servidor
Rhnet Permanéncia 2. Mapa do tempo de Contribuigdo
1. Documento atualizado fornecido pelo outro
orgdo onde exerce atividades, comprovando:
- cargo, emprego ou funcgéo, data de admissao,
Formulario ~ AR
Solicitacao Acumulacéo de horario diario e semanal. o
. Cargos, Empregos, 2. Resumo das atribuicoes do
de Vacancia ~ « . i
(Vide Funcdes e cargojemprego/fungao fornecido pelo érgdo de
ApéndiceN) Proventos Iogagao. _ N
3. Copia do contrato, registrado em cartorio, que o
mesmo € apenas acionista, cotista ou
comanditario, quando for o caso.
Formulério
para
Requerimen
A di;?o(rjmgl de Iﬁg;?bobr;?é:;e 1. Laudo Técnico emitido pelo SIASS.
Insalubridad
e (Vide
Apéndice M)
Formulario
para
Requerimen
to de Adicional de
Adicional de Irradiacdo 1. Laudo Técnico emitido pelo SIASS.
Irradiacéo lonizante
ionizante
(Vide
Apéndice M)
Formulério
para
Requerimen
A di;?ocrj:al de Pégifl;?gsail(ljgge 1. Laudo Técnico emitido pelo SIASS.
Periculosida
de (Vide
Apéndice M)
Formulario 1.Se a_tfa_stanlento para aperfe?goamento
de Licenca (especializacéo, mestrado, doutorado):
para Afastamento no a) Afastamento Inicial:
Cap(?;:il(;zgao Pals o Requerimento do servidor;
Apéndice O) o Termo de Compromisso e

Responsabilidade;
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Formulario

Solicitacao

Documentacao Necessaria.

o Documento de Concessdo ou de
Solicitacdo de Bolsa e/ou auxilio, em
caso de aperfeicoamento com oOnus;

o Plano de estudos ou de trabalho com
0 cronograma e a previsdo de
conclusdo;

o Carta de aceitacdo ou convite oficial
dainstituicéo;

o Manifestacdo da relevancia do
afastamento pelo(s) chefe(s) a quem

esteja subordinado o servidor, com a
respectiva aprovacao.

b) Prorrogacéo:
o Requerimento do servidor;

o Procuracdo, em caso do servidor estar
impossibilitado de  solicitar a
prorrogacdo, observando o disposto
no art. 117, XI, da Lei n® 8.112/90;

o Documento de Concessdo ou de
Solicitacdo de Bolsa e/ou auxilio, em
caso de aperfeicoamento com onus;

o Plano de estudos ou de trabalho do
interessado para 0 proximo ano com
aquiescéncia do orientador ou
comprovante de matricula.

2. Se afastamento para participacdo em programg
poOs-graduacao stricto sensu no Pais:

o Observar a regulamentacgéo interna da
instituicao.

3. Se afastamento para prestar colaboragdo
instituicéo federal de ensino ou de pesquisa:

a) Afastamento Inicial:

o Solicitagdo do dirigente maximo da
Instituicdo/orgdo,  requisitando o
afastamento do servidor;

o Manifestagéo favoravel do(a)
Reitor(a) sobre o afastamento do
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Formulario Solicitacao Documentacao Necessaria.

servidor, encaminhada ao dirigente
maximo da Instituicdo/orgéo
requisitante;

o Indicacdo do projeto ou convénio
com prazos e finalidades
objetivamente definidos.

o Manifestagdo da relevancia do
afastamento pelo(s) chefe(s) a quem
esteja subordinado o servidor, com a
respectiva aprovacao.

b) Prorrogacéo:

o Requerimento do servidor;

o Procuracdo, em caso do servidor estar
impossibilitado de solicitar
prorrogacéo;

o Solicitagdo do dirigente maximo da
Instituicdo/O6rgdo,  requisitando a
prorrogacdo do afastamento do
servidor;

o Manifestagdo favoravel do (a) Reitor
(a) sobre o afastamento do servidor,
encaminhada ao dirigente maximo da
Instituicdo/orgdo requisitante.

4. Se afastamento para congresso ou reunido ou
similares:

o Requerimento do servidor;

o Carta convite ou comprovante de
inscricao ou aceitacéo da
apresentacao de trabalho, indicando a
data de inicio e término do evento,
bem como a Instituicdo que o
promove, sendo o documento em sua
forma original,

o Documento de concessdo de auxilio,
se for 0 caso.
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Formulario Solicitacao Documentacao Necessaria.

1. Oficio de solicitacdo do dirigente maximo da
entidade interessada, dirigida ao Reitor,
contendo a justificativa e indicando o servidor.

2. Projeto técnico anexado ao oficio de solicitacdo
do servidor.

Afastamento para 3. Oficio de liberacdo do servidor pela unidade com
colaboragéo justificativa da direcdo quanto a relevancia para

Técnica a instituicdo da participacdo do servidor naquele
projeto.

4. Portaria de Autorizacdo de afastamento do
servidor, assinada pela autoridade méxima da
instituicao.

ACesso via
Rhnet

1. Para Afastamento Inicial:

o Requerimento do servidor.

o Termo de Compromisso e
Responsabilidade.

o Documento de Concessdéo ou
Solicitacdo de bolsa e/ou auxilio —
para afastamento com 0Onus (no caso
de afastamento para doutorado, deve
ter o documento de Concesséo).

2. Se afastamento para curso de pods-

Afastamento para graduagdo:
estudo ou missao

no exterior 2.1. Doutorado:

o Plano de estudos em portugués.

Acesso via
Rhnet

o Carta de aceitagdo da instituicdo no
exterior, especificando o nivel, a data
de inicio das atividades e a duracdo
do curso (com traducéo).

o Estagio de doutorando (doutorado
sanduiche)

o Projeto de tese.

o Carta do co-orientadorestrangeiro,
devidamente assinada, aprovando o
plano e cronograma de atividades no
exterior, especificando a data de
inicio e de término do estagio.
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Formulario

Solicitacao

Documentacao Necessaria.

2.2. P6s-doutorado:

o Plano de estudos, em portugués.

o Correspondéncia trocada com o
colaborador da instituicdo no exterior,
com manifestacdo de interesse no
projeto e periodo de estagio.

3. Em caso de servico ou aperfeicoamento ou
intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico:

o Copia do plano de trabalho ou
Resumo a ser apresentado no evento
— com traducéo.

o Comunicado  oficial para a
participacao no evento ou
Comprovante de aceitagdo da
organizacéo do evento.

o Folder ou programa do evento.

4. Para Prorrogagéo do Afastamento: o servidor dg
um novo processo, contendo:

o Requerimento do servidor.

o Documento de concessdo  ou
solicitacdo da prorrogacdo da bolsa
e/ou auxilio, se afastamento com
onus.

o Plano de Estudos ou de Trabalho para
0 periodo subsequente.

o No caso de servidor que ja& se
encontra realizando doutorado no
exterior, declaracdo da instituicdo ou
do orientador, devidamente assinada,
constando: a data de inicio do
programa, o0 atual estagio de
desenvolvimento dos estudos e a
previsdo de término.

o Procuragdo especifica, em caso do
servidor estar impossibilitado de
solicitar a prorrogagéo.

Formulario
de Licenca
para
mandato

Afastamento para
exercicio de
mandato eletivo

1. Requerimento do servidor dirigido ao
Dirigente da Instituicéo.

2. Diploma ou qualquer outro documento com
timbre do TRE que ateste 0 mandato a ser
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Formulario Solicitacao Documentacao Necessaria.
eletivo (Vide desempenhado.

Apéndice P)
Formulério

de Licenca 1. Oficio de requisicdo do Juiz Eleitoral da

paraservir a | Afastamento para jurisdicdo a que se acha vinculado o servidor,

10 Justica servir a Justica ou do Presidente do Tribunal Superior

Eleitoral Eleitoral Eleitoral, especificando a excepcionalidade da

(Vide requisicéo.

Apéndice Q)

1. Solicitacdo do dirigente maximo do 6rgédo ou
entidade interessado na colaboragdo do
servidor.

L 2. Concordancia do dirigente da Instituigéo
Formulario devid te iustificad
de Licenca evidamente justificada.
para Servir 3. Info_rma(;ao constar_1do nome completo do
2 0Utro Afasta_mento para s,er\{ldor, c_argp_efetwo, matr|~cula no SIAPE,
11 6rgéo ou ~servira outro Orgéo cessionario, cargo/funcao a ser ocupado
entidade orgao ou entidade e 0 amparo legal. o o
(Vide 4. Documento do orgdo  cessionario  se
Apéndice R) (Eomprometer)do a efetivar 0 ressarcimento ao
0rgdo de origem do servidor, do Onus dos
encargos sociais e salario decorrente da
cessdo, nos casos de cessdo para 6rgdo que
ndo pertenca ao Poder Executivo.
1. DO SERVIDOR:

o Requerimento formal do interessado
ao Dirigente da Instituicao.

o Comprovacao da mudanca de sede do
servidor constando lotacdo anterior,
lotacdo posterior e interesse da
Instituicdo, através de comunicado da
autoridade competente de que o
mesmo deve ter exercicio em outra

12 Acesso via Ajuda de Custo localidade.
Rhnet

o Comprovagéo da data da mudanca

o Orcamento apresentado por 03 (trés)
empresas de transporte de mudancas,
referente ao transporte de mobiliario
e bagagem do servidor.

o Se o transporte se der em veiculo
proprio, declaragdo do servidor,
informando que ele e seus
dependentes se  utilizardo  de
transporte proprio.

o Declaracdo fornecida pela empresa de
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Formulario Solicitacao

2.

DEPENDENTES DO SERVIDOR:

Documentacao Necessaria.

transporte, informando o valor da
passagem referente ao percurso a ser
executado pelo servidor.

CONJUGE:

©)

COMPANHEIRA (O):

o

FILHA (O) OU ENTEADA (O), até 21
(vinte e um) anos:

o

MENOR SOB GUARDA OU TUTELA,
até 21 (vinte e um) anos:

o

FILHA(O)ENTEADA(O)/MENOR ~ SOB
GUARDA OU TUTELA, INVALIDO OU
ESTUDANTE:

Original e copia da Certiddo de
Casamento.

Original e copia da Carteira de
Identidade;

Original e copia da Certiddo de
Nascimento ou Casamento com
averbacdo e separacdo judicial ou
divércio, quando um dos
companheiros ou ambos ja tiverem
sidos casados;

Prova de unido estavel como entidade
familiar (ver DESIGNACAO DE
DEPENDENTE PARA FINS DE
PENSAO).

Original e copia da Certiddo de
Nascimento.

Original e copia da Certiddo de
Nascimento;

Copia autenticada do Termo de
Guarda ou Tutela.
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Formulario Solicitacao Documentacao Necessaria.

o Atestado médico, se invalido;

o Comprovante de matricula em
estabelecimento de ensino, se menor
de 24(vinte e quatro) anos.

e MAE E/OU PAI:

o Declaracao de Dependéncia
Econdmica (pode ser aceita a auto
declaracdo, sob as penas da lei, ou
por qualquer meio de prova idoneo e
capaz de imprimir firme convic¢édo a
respeito da  veracidade  dessa
dependéncia);

o Outros (ver DESIGNACAO DE
DEPENDENTE PARA FINS DE
PENSAO).

1. Cépia da certiddo de nascimento do(s)
Acesso via - . filho(s).

Rhnet Auxilio Natalidade 2. D(eglaragéo de que a parturiente ndo é
servidora, se requerido pelo pai.
1. Certiddo de tempo de servico/contribuicdo
expedida pelo 6rgédo competente.
2. Relacao das remunerac@es percebidas, caso
0 tempo a ser averbado seja a partir de
julho/1994.
3. Requerimento do servidor.

13

4. Tempo de servico/contribuicdo prestado a
Administracao Federal:

o Certiddo emitida pelo orgao federal,

. Averbagc&o por se servidor regido pelo RJU, ou pela
14 | Acessovia tempo de Servigo / CLT desde que o respectivo emprego
Rhnet Contribuicao tenha sido transformado em cargo
publico por imposicao da Art. 243, da
Lei n®8.112/90.

5. Tempo de servico/contribuicdo prestado a
Administracdo Estadual:

o Certiddo emitida pelo 6rgao estadual,
se tempo proveniente de Autarquias,
dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario.
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Formulario Solicitacao Documentacao Necessaria.

o Certiddo emitida pela Secretaria de
Estado de Recursos Humanos e
administracdo, caso seja da sua
competéncia tal funcdo, acatando-se
em todo caso certiddes emitidas pelo
O0rgdo a que esteja vinculado o
servidor.

o Certiddo emitida pelo INSS se for o
tempo de Empresas Publicas,
Sociedades de Economia Mista e
FundacGes.

6. Tempo de servico/contribuicdo prestado a
Administracdo Municipal:

o Certiddo emitida pelo  6rgdo
competente do municipio se possui
Regime  Previdenciario  Proprio,
cabendo ao INSS a emisséo de tal
certiddo, no caso do municipio ndo
possuir ~ Regime  Proprio  de
Previdéncia.

7. Tempo de servico/contribuicdo prestado a
Forcas Armadas:

o Em caso de servico militar
obrigatdrio, copia do Certificado de
Reservista, acompanhada de
declaracdo do interessado de que ndo
usou nem usard o tempo para 0
mesmo fim, ou Certiddo emitida
pelas Forgas Armadas.

o Em caso de servico militar
permanente do qual j& tenha passado
a reserva ndo remunerada, certiddo de
tempo de contribuicdo.

8. Tempo de servico/contribuicdo prestado como
Aluno-aprendiz:

o Certiddo emitida pelo 6rgdo onde
prestou servi¢co, comprovando que 0
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Formulario Solicitacao Documentacao Necessaria.

aprendiz auferiu pagamento em
virtude da execucdo de encomendas
para terceiros, sendo excluido da
certiddio os intervalos de férias
escolares.

9. Tempo de servico/contribuicdo prestado como:
Assistente-voluntario, Médico-bolsista, Médico-
residente, residéncia multiprofissional,
Operario-aluno e Instrutor-bolsista:

o Certiddo emitida pelo INSS.

9. Tempo de servico/contribuicdo prestadaa:
Administracdo Privada, Entidades que prestam
servicos a _instituicdo, outro 6érgdo para
exercicio de cargo em comissao e organismo
internacional ao qual o Brasil preste
colaboracéo:

o Certiddo emitida pelo INSS.

1. Para expedicdo da 12 via:

o Carteira de identidade;
o (1) foto3x4;
o CPF;

o Ndmero de inscricdo na Instituicdo

(Matricula SIAPE e Matricula de
15 Acesso via Carteira origem);

Rhinet Funcional o lIdentificacdo de grupo sanguineo,

devidamente comprovada.

2. Para expedicdo da 22 via:

o Todos os documentos mencionados
acima;

o Declaragédo do servidor de extravio da
12 via.

189



Formulario Solicitacao Documentacao Necessaria.

Desaverbacao por

16 Acesso via tempo de 1. Requerimento do servidor (a) esclarecendo o
Rhnet servigo/contribuica motivo da desaverbagéo.
0
Designacao de
17 Acesso via | Dependentes para i

Rhnet fins de pensao civil
(pbs-morte)

1. No caso de inclusdo de dependentes:

e CONJUGE:; Certidao de Casamento e CPF;

e COMPANHEIRO: CPF e prova de unido
estavel, atestada através de 3 (trés) dos
seguintes documentos:

o Certiddo de nascimento de filho
havido em comum.

o  Certidao de casamento religioso.
o  DisposicOes testamentarias.
o Declaragdo especial feita perante

Formulério tabelido
Exclusdo ou Imposto de Renda .
Incluséo de P Inclusio e o  Correspondéncia e/ou outros
18 | Dependentes Exclusio de documentos que comprovem que
IR possuem o0 mesmo domicilio.
(Vide Dependentes - _
A o  Extrato de conta bancaria conjunta.
Apéndice S)

o  Procuragdo ou fianca reciprocamente
outorgada.

o Comprovante de registro em
associacdo de qualquer natureza.

o  Ficha de assisténcia médica, da qual
conste o servidor como responsavel.

o  Escritura de compra de imével pelo
servidor, em nome do (a) interessado

(@).

e FILHO: Certidao de Nascimento e CPF.

e FILHO ADOTIVO: Termo de Adocdo e
CPF.
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Formulario Solicitacao Documentacao Necessaria.

e ENTEADO: Certiddo de Casamento ou
Declaragdo de Unido Estavel do servidor,
Certiddo de Nascimento do dependente e
CPF.

¢ MENOR POBRE: Termo de Guarda
Judicial e CPF.

e IRMAO, NETO OU BISNETO: Termo de
Guarda Judicial e CPF.

e ESTUDANTE (filho, filho adotivo,
enteado, irmdo, neto ou bisneto):
comprovante de matricula em
estabelecimento de ensino superior ou
escola técnica de segundo grau e CPF.

e INVALIDO (filho, filho adotivo, enteado,
irmdo, neto ou bisneto): Laudo Médico
atestando a incapacidade fisica ou mental
para o trabalho, comprovante da relacdo de
dependéncia e CPF.

e PAI OU MAE: Certiddo de Nascimento ou
Casamento do servidor e CPF.

e AVOS OU BISAVOS: comprovante de
parentesco com o servidor e CPF.

e PESSOA ABSOLUTAMENTE INCAPAZ:
Termo de Tutela ou Curatela e CPF.

2. No caso de exclusdo de dependentes:

e Solicitacdo do servidor.

Incentivo a 1. Requerimento ao dirigente de Recursos
19 Acesso via qualificagéo do Humanos.
Rhnet Servidor Técnico 2. Copia do titulo, diploma ou certificado
Administrativo devidamente autenticado.
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Formulario

Solicitacao

Documentacao Necessaria.

3. Descrigdo das atividades exercidas pelo
servidor, emitida pela chefia imediata e
visada pelo diretor da respectiva unidade.
20 Acesso via Isencéo de 1. Laudo pericial emitido pelo SIASS.
Rhnet Imposto de Renda 2. Requerimento do servidor.
Jornada de
Acesso via | Trabalho Reduzida
21 ~ -
Rhnet com Remuneragao
Proporcional
1. Requerimento da servidora ao Dirigente de
29 Acesso via Licenga a Pessoal da Instituicéo.
Rhnet Adotante 2. 2. Termo de Adocgdo ou Termo de Guarda
e Responsabilidade.
Formulério
Licenca a -
23 Gestante Licenca a Gestante 1. Atestado Mesjlc.:o. .
(Vide 2. Atestado de dbito, no caso de natimorto.
Apéndice T)
1. Requerimento do interessado a unidade
competente, com ciéncia da chefia
Formulério imediata e/fou Diretor da Unidade/Orgao,
de Licenca em sendo o caso, devendo constar o0 cargo
para Licenca para eletivo aque ird se candidatar e 0 nome
24 Atividade atividade politica do Partido.
Politica 2. Registro da candidatura comprovado por
(Vide certiddo emitida pelo Juiz Eleitoral, e nas
Apéndice U) localidades onde n&o houver Juiz por
jornal oficial, no caso de licenca com
remuneracao.
1. Requerimento do interessado dirigido ao
Diretor-Geral do Departamento  de
Administracédo de Pessoal.
2. Copia do registro e do estatuto da entidade
ACesso Via Licenga para o de classe. o _
25 Rhnet Desempenho de 3. Ata comprovando a elei¢do do servidor.
Mandato Classista 4. Documento de posse no cargo para o qual
foi eleito.
5. Declaragdo da entidade informando os
servidores que foram eleitos e 0 n° de
associados.

Apos o preenchimento do formulario, bem com o recebimento de toda a documentagao
referente a solicitacdo, é de responsabilidade da CENSER realizar uma breve conferéncia sua e, caso
esta documentacdo esteja com alguma divergéncia, é solicitada ao servidor a correcdo da
documentacdo. Porém, caso a documentacao esteja correta, € realizada a abertura do processo e o

encaminhamento deste para a SECAD.
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A SECAD recebe o processo encaminhado pela CENSER; realiza uma verificacdo prévia
do processo ficando esta responsavel pela distribuicdo dos processos administrativos para todos 0s
departamentos correspondentes. Apds o recebimento dos processos, o departamento da UFC conduz
as atividades pertinentes a solicitacdo originada na CENSER.
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5.7.1.2 — Fluxo — GP035 — Atendimento ao Servidor

aaa . | |Cédigo: GP035 - Realizar Atendimento ao Servidor
% UNIVERSIDADE Especialista: Paceli

a FEDERALDOCEARA| | pata: 20/12/2013

(Gbirigese a
central de
servicos

Servidor

Inicio

Necessita abertura Documentacdo

e de processo?
P (RFEcebe servidor e siin (Holicita ao senidor
{ ‘ realiza & 5 preenchimento de
i‘; atendimento \ formulario

Nao

(5  Recebe

documentacio

-

Nao

4& > (Rolicita ao senidor
ealiza conversa

préviacom o senidor

correcdo da
documentacdo

CENSER (Central de Servicos)

conforme?
5 2N (5 Realiza
> abertura do
referente a solicitagio \ S Sim processo

&)
rganiza documentacao
e formulario no processo

Encaminha processo

para SECAD

GP035- Atendimento ao Servidor (CENSER - Central de Servigos)

- = Fim
[ Ferifica possibilidade de [P?omo\‘e Vessiicas (i Registra 7\
resolucdoda solidtagio Asolitaie atendimento (»\
semabertura de processo . realizado \»;f/
2
= a
£
R (Fecebe processo & (Bstribui processos para
S < Verifica
S s encaminhado pela processo os departamentos
E £ CENSER correspondetes
< E 2
g3
]
o A
e
e (Becebe processos da (FRealiza as
‘§ SECAD gerados pela demandas dos
= CENSER processos
a

5.7.1.3 Quadro de Tarefas

Processo: Atendimento ao Servidor

Atividade

Sistema/
documento

Responsavel

Para questbes relacionadas a PROGEP
(Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas), 0
1 servidor deve realizar sua solicitagdo
atraves da CENSER (Central de Servicos
ao Servidor)

N/A

Servidor

A CENSER, ap0s recepcdo do servidor,

processo  administrativo  para  a

Soll_cnagoes deve realizar entendimento prévio com o
2 Diversas Servidor a fim de diagnosticar a real N/A CENSER
necessidade de abertura de processo
administrativo para a sua solicitacdo.
Nos casos em que a CENSER verificar Planilhas
3 que ndo ha a necessidade de abertura de |  £yatranicas CENSER
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[

Processo: Atendimento ao Servidor

Sistema/
Tarefa
documento

solicitacdo do servidor, este promove a
resolucdo da solicitagdo e cadastrar o
atendimento realizado para fins de
controle da PROGEP.

Responséavel

Caso a solicitacdo do Servidor realmente
exija a abertura de  Processo
Administrativo, é solicitado ao servidor
preenchimento de formulario especifico
para sua solicitacao.

Formularios
(Vide Tabela
acima em
“Descricdo do
Processo”)

CENSER

Alinhado a0  preenchimento  do
formulario de solicitacdo, € entregue
pelo Servidor a CENSER toda a
documentacdo necessaria e relevante a
sua solicitacdo (As solicitacbes, bem
como as documentacdes necessarias para
cada uma delas, poderdo ser visualizadas
acima em “Descrigdo do processo”).

N/A

CENSER

Organiza todos os documentos referentes
a solicitacdo do servidor no processo
administrativo gerado e encaminha este
para a SECAD (Secretaria
Administrativa)

N/A

CENSER

Direcionamento

Aplés o0 recebimento do processo
administrativo enviado pela CENSER e,
sendo realizada breve conferéncia, 0s
processos serdo distribuidos para o0s
Departamentos Correspondentes.

Processo
Administrativo

SECAD

das Solicitacfes

Recebe processos da SECAD gerados
pela Central de Servicos e realiza as
demandas referentes ao  processo

administrativo.

Processo
Administrativo

Departamentos
UFC
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6. EQUIPE

A equipe diretamente responsavel pela Otimizacdo da Gestdo de Pessoas da Universidade Federal do

Ceara é composta pelos cargos e profissionais relacionados abaixo. A tabela ilustra a atuacdo dos

profissionais, no que diz respeito as principais responsabilidades, relacionadas aos processos

descritos neste Manual:

Principais Responsabilidades

Processos que executa*

Diretor (a)da
Divisdo de
Planejamento e
Movimentacéo de
Pessoal (DIPMO)

e Concurso publico para servidor
técnico-administrativo e docente

e Contratacdo de docentes temporarios
e Nomeacao e posse em cargo efetivo

e Contratacao de professores
substitutos e prorrogacéo de contratos

e Selecdo para professor visitante
brasileiro e estrangeiro, substituto e

temporario.

(lider)

GP001 — Admisséo por
Concurso.

GP002 — Admisséo por
Selecéo Publica.

Diretor (a) da
Divisdo de
Formacao
Profissional
(DIFOP)

e Planejamento, coordenagdo  de
estudos para capacitacdo e qualificacdo
dos servidores

e Manutencdo, atualizacao e divulgacédo
da oferta de cursos de capacitacdo

e Manutencdo e atualizacdo do banco
de dados de servidores interessados e dos
participantes  dos  programas  de
capacitacdo

e Manutencdo e atualizacdo do cadastro

dos instrutores

GPO003 — Ambientacdo de
Servidores.

GP004 — Capacitacdo de
Servidores.

GPO005 — Quialificacdo de
Servidores.

Diretor (a) da
Divisédo de
Avaliagéo e
Carreira (DIACA)

e Avaliagdo e Acompanhamento de
servidor  técnico-administrativo  em
estagio probatorio;

e Avaliacdo de servidores técnico-

administrativos estaveis;

GPO006 — Avaliacgéo de
Probatorio (Téc.
Administrativo).
GPO007 — Avaliacéo de
Probatorio (Docentes).

GPO008 — Avaliagdo de
Servidores Estaveis (Téc.
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Cargo

Principais Responsabilidades
e Avaliacdo de Estagio probatorio de

Docentes

Processos que executa*
(lider)

Adm.).

GP0214 — Licengas para

Capacitacao

Diretor (a) da
Secdo de
Dimensional de
Pessoal (SEDIP)

e Controle e acompanhamento de
Vacancias

o Redistribuicdo de servidor docente e
técnico-administrativo

e Colaboragdo técnica de servidor
técnico-administrativo

e Remocdo de servidor docente e
técnico-administrativo;

e Exercicio provisério de servidor
docente e técnico-administrativo;

e Controle e acompanhamento de
Reconducéo de servidores;

e Consulta de Solicitacao de

cessdo/requisicdo de servidor

GP009 — Controle de
Vacancias.

GP010 — Remocéo de
Téc. Adm.

GP011 — Remogéo de
Docente.

GP012 — Redistribuicéo
de Téc. Adm. 01

GP013 - Redistribuicao de
Téc. Adm. 02

GP014 - Redistribuicdo de
Docente. 01

GPO015 - Redistribuicao de
Docente. 02

GP016 — Colaboracao
Técnica. 01

GP017 — Colaboracao
Técnica. 02

GP018 — Reconducéo de
Servidor

GP019 — Requisi¢do de
Servidor

GP020 — Cessdo de
Servidor

GP021 — Exercicio
Provisorio

GP022 — Licencas
Diversas.

CAVCT
(Comissdo de
Avaliagdo de
Certificados e
Titulos).

e Consulta de Solicitacdo de progresséao
por capacitagdo e incentivo a
qualificacdo de servidores técnico-

administrativos

GPO025 — Progressoes e
Incentivos

Diretor (a) da
Diviséo de Apoio
Psicossocial
(DIAPS)

e Programas de qualidade de vida no
trabalho

e Analise e intervencdo nos contextos
de trabalho

e Avaliacdo psicologica

GP026 — Projeto
ELABORAR

GP027 — Atendimento e
Avaliacédo Psicoldgica
GP028 — Projetos de
Aposentadoria.

GP029 — Avaliagéo Social
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Cargo

Principais Responsabilidades
¢ Atendimento psicoldgico clinico
individual
e Projeto de preparagéo para
aposentadoria e Projeto valorizacdo do
aposentado
e Avaliacdo social para fins de pericia
médica
e Mediacdo de conflitos no ambiente de

trabalho

Processos que executa*
(lider)

GP030 — Mediacdo de

Conflitos

Diretor (a) da
Diviséo de
Programas e
Projetos Culturais
(DIPPC)

¢ Planejamento, execucao,
acompanhamento e divulgacdo de acOes
culturais e esportivas (orquestra de
flautas, Semana do servidor, Danca de
saldo, Oficina de teatro e Oficinas de
artes pléasticas, Yoga, Oficina de violdo,

Natal da UFC)

GPO031- Agdes Culturais e
Esportivas

Diretor (a) da
Divisdo de
Engenharia de

e Avaliacdo ambiental dos contextos de

GP032 — Avaliagéo

Seguranca e Ambiental
Medicina do trabalho
Trabalho
(DESMT)
e Prestar informacGes a setores internos
Gerente CENSER da Universidade .
(Central de GP035 — Realizar
Servicos ao e Abertura de processos diversos | Atendimento ao Servidor
Servidor)

(central de informagGes).

Diretor(a) da
Divisdo de Pericia
e Assisténcia ao
Servidor
(DIPASE)

e Auxiliar na concessao e
monitoramento de Licencas de Saude;
e Prestar atividades referentes a Pericia

Singular e Junta Médica.

GP034 — Pericia (Junta
Médica)

Diretor (a) da
Divisdo de
Beneficios
(DIBEN)

e Realizar analise e autorizacdo de
concessdes dos auxilios saude e
transporte, bem como assisténcia pré-

escolar.

GP023 — Licencas de
Saude

GP033 — Auxilios
Diversos
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(*) Refere-se aqueles processos pelo qual o profissional € responsavel pela execucdo de 80% ou

mais das atividades descritas nos fluxogramas do tépico 06 deste Manual.
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7.  VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgacdo, revogando-se disposi¢cGes em

contrario.
8. ATUALIZAC}OES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das atualizagdes, revisdes e

aprovacOes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado necessario.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Versao Data Responsavel Tipo de Alteracéo Revisor/Aprovador
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APENDICES

Apéndice A
e
lllRTv\rNI 0 10R
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Coordenadoria de Desenvolvimento e Capacitacgédo
Divisdo de Planejamento e Movimentagédo
Segdo de Provimento e Afastamento
DADOS CADASTRAIS
NOME : SEXO:
PATI:
MAE:
1
2 ENDERECO:
3
4
ESTADO: CIDADE:
BAIRRO: CEP: FONE : GRUPO
SANGUINEO:
DATA NASCIMENTO: CIDADE NASCIMENTO: ESTADO: PAIS:
ESTADO CIVIL: IDENTIDADE N° ORGAO EXPEDIDOR: DATA EXPEDICAO: CPF:
PIS/PASEP: TITULO ELEITORAL: ZONA: SECAO: DATA EXPEDICAO: CIDADE/ESTADO:
DOC. MILITAR: CATEGORIA: ORGAO EXPEDIDOR: LOCAL: DATA
EXPEDICAO
CART. SERIE: ORGAO EXPEDIDOR: LOCAL: DATA DATA 1°
TRABALHO: EXPEDICAO: EMPREGO
ESCOLARIDADE: CURSOS:
Ano/Instituigédo
DOUTORADO:
MESTRADO:
ESPECIALIZACAO:
GRADUACAO:
2° GRAU
EQUIVALENTE:
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NUMERO/NOME BANCO:

CODIGO AGENCIA:

CONTA BANCARIA:

5 ORGAO FISCALIZADOR DA PROFISSAO

NUMERO DA INSCRIGAO:

EMAIL:

DATA:

ASSINATURA:

6 RESERVADO A PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
CATEGORIA FUNCIONAL: CLASSE: REFERENCIA: CARGA HORARIA
SEMANAL:
DATA ADMISSAO: LOTAGAO: ARGOS:
PORTARIA: EDITAL: N° PROCESSO: SIAPE: SIAPECAD:
DADOS DA VAGA
Céd: Ocorréncia: Matricula/Nome do Ocupante
anterior:
DIGITADO SIAPE: DIGITADO NO ARGOS: DIGITADO NO ACCESS:
DATA: / / RUB: DATA: / DATA: / /_
RUB: RUB
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ApéndicesBe C

'!’_‘5-"‘
% UNIVERSIDADE
Y FEDERAL 00 CEARA

PRG-RETDRIA DE GESTAO DE PESS0AS
COMISSAO PERMANENTE DE ACUMULACAO DE CARGOS

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGOS, EMPREGOS, FUNCOES,
PROVENTOS E ATIVIDADES DE NATUREZA PRIVADA

IDENTIFICACAO

Nome:

CPF: RG:

Enderego:

CEP: Municipio/UF:

Telefone residencial: { ) Celular-( )

E-mail:

Cargo na UFC:

Matricula SIAPE: | Regime de trabalho:

Lotagdo:

Situagdo Funcional:

{ JProcesso de Nomeacdo/Contratag3o ( JEm exercicio { )Aposentado
( JEm disponibilidade { ) Afastado

Razdo do Afastamento:

Cepaciioes & ot 5o sxpocionts a1, IisgralvanG’ a eargs Dorort semansl conatants o 681t do eoneursd.

Em consondncia com o disposto nos artigos 37, incisos XV e XV, da Constituigio
Federal de 1988, e 118, da Lei N® 8.112/90, declaro que:

1. Exergo outro cargo, emprego ou fungdo na Administracdo Plblica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da UniSo, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, suas Autarguias, Fundagfes mantidas pelo Poder Plblico, Empresas
Plblicas, e Sociedades de Economia Mista: ( ) NAO ( ) SIM

Em caso afirmativo informe:

1.1.

Orgao:

Data de ingresso: Regime de trabalho:

Cargo, Emprego ou Funcio:

1.2,

Orgao:

Data de ingresso: Regime de trabalho:

Cargo, Emprego ou Fungio:

Obs_: Anexar declaragio do {8) orgSo [a) contendo a8 sequintes Informagies: a] eapecificagio do cango, emprego ou
Tung:Ac; bj regime juridico; ¢ carga horana semanal e d) horano de trabalho.
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# UNTVERSIDADE
iMe'i FEDERAL DO CEARA

i -
PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS
COMISSAQ PERMANENTE DE ACUMULACAQ DE CARGOS

2. Estou em gazo de licenga ou suspensdo contratual: ( ) NAD ( ) SIM
Em caso afirmativo informe:

{flrga:l:

Cargo:

Tipo: Periodo:

Dbs.: Anexar ofpia do abo gue concadeu a Boenga ou sus pensio

3. Percebo proventos de aposentadoria, penséo, resernva ou como militar reformado:

{ JNADO ( )SIM

Em caso afirmativo informe:

[Tipo: (| )Aposentadoria ( )Pensao | )Reserva | )Militar reformado

Orgao: | Data da concessaa:

Cargo que deu origem ao beneficio:

Obs.: Anexar obpia do ato gue concedeu o bemfido.

4. Exerco atividade em empresa privada: ( }NE'D { )SIM
Em caso afirmativo informe:

4.1.

Empresa:

Atividade: Regime de trabalho:

Vigéncia do contrato:

42

Empresa:

Atividade: Regime de trabalho:

Vigéncia do contrato:

Ubs.: Anexar declaragio da (s) emp [C] tendo as seguintes infonmago :I]upm'mn-l
o jurri dilco; ©) o horaria semanal ¢ d) horirio de trabalho.

5. Exerco atividade eomo auttnomo: ( )NAO ([ ) SIM
Em caso afirmativo informe:

Atividade:

Obs.: Anexar ded aragio de pripric punho especificando as atividades, | ocal & hordro de frabal ho.
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9 UNIVERSIDADE
M8 FEDERAL po CEARA

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COMISSAQ PERMANENTE DE ACIJI\'IUL&.{;AD DE CARGOS

6. Participo de empresa comercial ou industrial: (| )NAD ([ )SIM
Em caso afirmativo informe:

Empresa: | CNPJ:

Matureza da Participacio: ( Jacionista, cotista ou comanditario
( )socio-administrador ou gerente ( Jempresario individual

Oibes.: onitar autenticada do Contrato Social ou dooumento agul valente & Sows respectivos adiff vos.

7. Percebo remuneracio proveniente de bolsa: (| ) NAO | ) SIM
Em caso afirmativo informe:

Instituicao financiadora:

Matureza da bolsa: Vigéncia:

Obs.: Apressntar dedaragio do ofdentadonf netitul ¢io fi [ ] do a lagio da bolsa com o cargo

tecunpado nesta Universidade & informando diss o hocidos de afividades.

Comprometo-me a informar qualquer alteragBo nas informagbes prestadas a
Comissao Permanente de AcumulagSo de Cargos/Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas da UFC. Estou ciente de que declarar falsamente constitui crime, nos
termos do artigo 299 do Codigo Penal, passivel de apuragio e punigio, sem
prejuizo das sangdes administrativas aplicaveis.

Data:
Assinatura:

Observagbes:
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Apéndice D

U\
2

% UNIVERSIDADE
W¢! FEDERAL po CEARA

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAO
DIVISAO DE FORMACAO PROFISSIONAL

LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE TREINAMENTO
FORMULARIO - INDICACAO DE CURSO

UNIDADE: SUBUNIDADE:
CHEFTA DA UNIDADE: CHEFTA DA SUBUNIDADE: FONE P/ CONTATO: E-MAIL P/
CONTATO:
TREINAMENTO SOLICITADO:
N° NOME COMPLETO SIAPE CARGO ASSINATURA E-MAIL
DO SERVIDOR
Data / /

Assinatura e carimbo da chefia da subunidade

DIVISAO DE FORMA(;AO PROFISSIONAL
Rua Paulino Nogueira, 315 - Bloco Il - Anexos da Reitoria

Benfica - CEP 60.020-270 - Fortaleza/CEFone / Fax :(85) 3366.7406 E-mail: difop@ufc.br
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Apéndice E

5.% UNIVERSIDADE
\he,, FEDERAL po CEARA

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAO

DIVISAO DE FORMACAO PROFISSIONAL

CURRICULO RESUMIDO

Docente

Técnico/administrativo

Nome Matricula SIAPE
Cargo Funcéo
Unidade de Lotacéo Sub-unidade
Telefone Celular E-mail
- AREA/SUB-AREA DO ~ ANO DE ANO DE
FORMAGCAO INSTITUICAO . -
CONHECIMENTO INICIO CONCLUSAO

EnsinoMédio/Técnico

Graduacao
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FORMACAO

AREA/SUB-AREA DO
CONHECIMENTO

INSTITUICAO

ANO DE ANO DE
INiCIO CONCLUSAO

Aperfeicoamento

Especializacao

Mestrado

Doutorado

P6s-Doutorado

ATIVIDADES DOCENTES

DISCIPLINAS/CURSOS

INSTITUICAO PERIODO
ATIVIDADES NAO DOCENTES.
DISCIPLINAS/CURSOS INSTITUICAO PERIODO

Entrega de documentos comprobatorios:

Assinatura

Fortaleza, de

Declaro verdadeiras as informac¢des acima prestadas.

de
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Apéndice F

%
E.g UNIVERSIDADE
\ks,,/ FEDERAL po CEARA
TEE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAO

DIVISAO DE FORMACAO PROFISSIONAL

PROPOSTA DE PROJETO DE TREINAMENTO

01. Titulo

02. Justificativa
- Contextualizar a proposta apresentada;

- Justificar o propdsito do curso

03. Caracterizacio da Clientela

04. Objetivo Geral

- Propésito principal do trabalho

05. Objetivos Especificos

- Objetivos secundarios que deverado ser alcangados para o alcance do objetivo geral

06. Quantidade de servidores atendidos (aproximadamente)
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07. Contetido Programatico

Item h/a Instrutor

- Unidade I

Conteudo

CARGA HORARIA TOTAL

08. Metodologia a ser utilizada

09. Material Didatico Necessario
Especificar o que precisa (projetor multimidia + microcomputador); folhas de flipchart, pincéis atbmicos

Apostila e cdpias das transparéncias reproduzidas por cada participante para uso no primeiro dia de aula

10. Avaliacao Cognitiva a ser utilizada

Como serd a frequéncia, a avaliagao do participante.

11. Recursos Financeiros

Pagamento do instrutor

12. Outros Dados de Identificacao
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13. Unidade Executora

Divisdo de Formagio Profissional - DIFOP
Coordenadoria de Desenvolvimento e Capacitagdo - CODEC

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP

14. Coordenacio Técnica
Divisdo de Formacao Profissional - DIFOP
Coordenadoria de Desenvolvimento e Capacitagdo - CODEC

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP

15. Coordenacao Administrativa e Pedagdgica

Divisao de Formagao Profissional - DIFOP
Coordenadoria de Desenvolvimento e Capacita¢cdo - CODEC

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP

16. Periodo de realizacao

17. Unidade Solicitante 18.Contato

19. Telefone

ASSINATURA

Fortaleza, ___ de

de
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20. Responsavel pela Aprovacio

Nome Nome
Cargo Diretora
Divisdo de Formagao Profissional Divisdo de Formacgao Profissional
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Apéndice G

%%
%;i UNIVERSIDADE
k_a,,/ FEDERAL Do CEARA
R 2 n
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAO
DIVISAO DE FORMACAO PROFISSIONAL

CURSO DE

CARGA HORARIA:

NUMERO DE ALUNOS: 30 A 35

INSTRUTOR (A):
PROPOSTA DE CALENDARIO
MES SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
MES SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
MES SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA

IMPORTANTE: HORARIO: , DIAS DA SEMANA: LOCAL:
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Apéndice H

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
DIVISAO DEACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

FORMULARIO DE AVALIACAO PARCIAL
- ESTAGIO PROBATORIO

I:I 12 Avaliagao Parcial |:| 23 Avaliagao Parcial

1. Indicar problemas existentes no trabalho com o servidor que se encontra em estagio probatério, a fim
de serem tomadas medidas que possam facilitar o processo de adaptagao do mesmo.

2. Fornecer dados parciais para a confirmagao, ou nao, do servidor no cargo, na avaliagao final.

Nome completo do Avaliado: : / Ne Funcional:

Cargo: Setor de trabalho: o

Nome completo da Chefia: ! Periodo a que se refere esta Avaliagdo:
| N / / a /. /
ﬁOBJETIVO: i

IMPORTANTE:

Na anélise do desempenho do servidor nao deve ser considerado o fato do mesmo ser principiante
no cargo, e sim:

—as atribuigbes do cargo, e

— as necessidades da sua unidade/subunidade de trabalho.

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO:

» Preencha este formulario em 2 (duas) vias.

» Leia atentamente cada um dos itens da avaliagao antes de respondé-los.

¢ Assinale com um X a alternativa que melhor caracteriza o desempenho do servidor.

* Marque apenas uma alternativa para cada fator da avaliagao. Nao deixe nenhum fator sem avaliar.

» Preencha os tépicos da ultima pagina, conforme solicitado.

« O formulario devera ser datado, assinado e carimbado pela Chefia imediata, com a ciéncia do servidor.

» A Chefia Superior devera assinar e carimbar a avaliagdo, quando o parecer emitido pela Chefia Imedia-
ta for de nao confirmagao no cargo.

¢ Envie a 22 via do formulario ao DDP/SRH até 5 (cinco) dias Uteis apds o término do periodo a que se refere
esta avaliagao (Resolugao n® 05/93, do CONSUNI).
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FATOR 1
ASSIDUIDADE:

' fFrequencia e permanencia do servidor no local
_de trabalho. . _ .

1.1 - Freqiiéncia:
| — Falta constantemente ao trabalho.

Il — Raramente falta ao trabalho.

1.2 — Permanéncia:

| — Com frequéncia, ausenta-se do
local de trabalho.

Il — Permanece no local de trabalho.

FATOR 2
DISCIPLINA:

CIrE B

lll- Nao falta ao trabalho.

IV — Falta algumas vezes ao trabalho.

Ill- Raramente ausenta-se do
local de trabalho.

IV-=Nao permanece no local de trabalho.

v

B

[]
[]

[]
[]

Comportamento do semdor no que se refere 3s normas

da Instituicdo, considerando possivel penalidades e

' _ processos adminl_stratlvq-disciplinares

|- Procura cumprir as normas esta-
belecidas pela Institui¢cao.

II- Com frequéncia precisa ser co-
brado quanto ao ndo cumprimento
das normas estabelecidas pela
Instituigao.

FATOR 3

CAPACIDADE DE
INICIATIVA:

-

lll- Ocasionalmente ndo segue as
normas estabelecidas pela Insti-
tuicao, embora este fato nao che-
gue a comprometer os trabalhos
desenvolvidos no seu setor.

IV —Nao cumpre as normas estabe-
iecidas pela Instituicao, o que
vem prejudicando o trabalho
do seu setor.

[]

[]

Capacidade do servidor para buscar solucoes
adequadas. .

| - Eventualmente consegue resolver
os problemas por si mesmo. Falta-
lhe maior iniciativa

Il — FreqUentemente busca solugdes
por sua prépria iniciativa. E ca-
paz de avaliar bem as situagoes
e tomar providéncias corretas, su-
perando as expectativas e ne-
cessidades do setor.

FATOR 4
PRODUTIVIDADE:

Ill— Nao apresenta nenhuma iniciativa
quanto a resolugao dos problemas
que encontra.

IV-E capaz de buscar solugdes
para os problemas que encon-
tra e tomar medidas adequadas,
de modo a atender as necessi-
dades do setor.

Quanﬁdade, qualidade e cumprimento de prazos
na execugao dos trabalhos desenvolvidos pelo

servidor.
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PARECER DA CHEFIA:

Caso o servidor, no decorrer do periodo de seu estagio probatério, persista com o mesmo
desempenho apresentado durante o periodo em que esteve sob sua chefia, devera:

a. () ser confirmado no cargo

b. ( ) nao ser confirmado no cargo

Assinale os fatores que serviram de base para o parecer emitido:
1. ( ) assiduidade
2. () disciplina

3. () capacidade de iniciativa
4. () produtividade

5. ( ) responsabilidade

6. ()

outros motivos. Especifique:

COMENTARIOS/OBSERVAGOES:

NECESSIDADE DE TREINAMENTO:

D nao D sim. Especifique:

CARATER DO TREINAMENTO:

l:] urgente D importante
NS

a2 B

Ciente em / /

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata

Assinatura do Servidor Visto e carimbo da Chefia Superior
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Apéndice |

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENV E CAPACITACAO
DIVISAO DE AVALIACAO E CARREIRA

A-1 - AVALIACAO DE DESEMPENHO - Nivel de Classificacdo A e B

Auto Avaliacao Avaliacao da Chefia
Nome Completo do Avaliado Matricula SIAPE
Cargo/Funcéo Atual Setor de Trabalho
Nome Completo da Chefia Imediata do Avaliado: Periodo da Avaliacéo

Fatores de Desempenho

01. Interesse

Realiza com interesse as suas tarefas.

A) Demonstra interesse e entusiasmo na execucgao de suas tarefas.

B) O servidor ndo apresenta interesse na realizacdo de suas tarefas.

C) Ocasionalmente necessita de motivacao para o desempenho de suas tarefas.

D) Apresenta interesse na realizagdao de suas tarefas.

02.Cooperacgao

Colabora com os colegas e chefe na realizacao do trabalho.

A) Colabora com os colegas e chefia sempre que solicitado, porém, com frequéncia, ndo conclui os
trabalhos.

B) Colabora com os colegas e chefia na realizacdo dos trabalhos sempre que solicitado.

C) Esta sempre pronto a colaborar com os chefes e colegas na realizagdo dos trabalhos.

D) Demonstra grande dificuldade em colaborar com os colegas e chefia na realizagao dos trabalhos.

03.Qualidade de Trabalho

Apresenta trabalhos tecnicamente corretos.

A) Seu trabalho é de baixa qualidade e, na maioria das vezes, tem que ser refeito. Ndo apresenta
perspectiva de progresso.

B) A qualidade de seu trabalho atende as necessidades de seu setor.
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C) Frequentemente seu trabalho precisa ser revisto, pois a qualidade do mesmo ndo atende as exigéncias
do setor.

D) Seu trabalho se sobressai por ser de 6tima qualidade.

04.Materias permanentes

Demonstra cuidado com materiais e equipamentos utilizados

A) Preocupa-se e mantém seus materiais e equipamentos de trabalho em perfeito estado.

B) Descuidado, danifica com frequéncia os materiais e equipamentos de trabalho. Desperdica e gera
prejuizos.

C) Precisa ser mais cuidadoso. Demonstra certa negligéncia com materiais e equipamentos de trabalho.

D) Usa adequadamente os materiais e equipamentos de trabalho.

05.Relacionamento

Relaciona-se adequadamente com as pessoas no trabalho.

A) Com muita freqiiéncia se indispde com as pessoas do trabalho.

B) Demonstra dificuldade de relacionar-se com as pessoas do trabalho.

C) Possui bom relacionamento com as pessoas do trabalho.

D) Possui habilidade de interagir com os demais membros da equipe sabendo ouvir posi¢does contrarias.

06.Assiduidade

E freqiiente ao local de trabalho.

A) Falta constantemente ao trabalho.

B) Raramente falta ao trabalho.

C) Falta algumas vezes ao trabalho.

D) Nao falta ao trabalho.

07.Cumprimento de prazos

Realiza o trabalho dentro do tempo estabelecido.

A) Realiza as tarefas dentro do prazo estabelecido.

B) Com freqliéncia as tarefas ndo sdo entregues no prazo estabelecido.

C) Ndo realiza as tarefas dentro do prazo estabelecido.

D) Frequentemente realiza suas tarefas antes do prazo estabelecido.

08.0rganizacgao

Desenvolve seu trabalho de maneira organizada.

A) Apresenta dificuldade de organizar suas tarefas.

B) Destaca-se pela habilidade de organizar e planejar suas tarefas.

C) O trabalho ndo apresenta o minimo de organizacdo.

D) Desenvolve seu trabalho de maneira organizada.

09.Iniciativa

Independente de supervisdo, age adequadamente quando necessario.
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A) Eventualmente consegue resolver os problemas por si. Falta-lhe maior iniciativa.

B) Frequentemente busca solugdes para os problemas que encontra e toma medidas adequadas, de modo
a atender as necessidades do setor.

C) Ndo apresenta nenhuma iniciativa quanto a resolugdo dos problemas que encontra.

D) Sempre busca solugdes por sua propria iniciativa. E capaz de avaliar bem as situacGes e tomar
providencias corretas, superando as expectativas e necessidades do setor.

10.Quantidade de trabalho

Quantidade de trabalho realizada proporcional a carga horaria de trabalho.

A) A quantidade de trabalho apresentada é insuficiente.

B) A quantidade de trabalho apresentada é irregular, precisando ser cobrado para atender as exigéncias
do setor.

C) A quantidade de trabalho apresentada supera as expectativas e as exigéncias do setor.

D) A quantidade de trabalho apresentada atende as exigéncias do setor.

Observacoes
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENV E CAPACITACAO
DIVISAO DE AVALIACAO E CARREIRA

A-1 - AVALIACAO DE DESEMPENHO - Nivel de Classificacdo C e D

Auto Avaliacao Avaliacao da Chefia
Nome Completo do Avaliado Matricula SIAPE
Cargo/Funcéo Atual Setor de Trabalho
Nome Completo da Chefia Imediata do Avaliado: Periodo da Avaliacéo

Fatores de Desempenho

Ol.Interesse

Realiza com interesse as suas tarefas.

A) O servidor ndo apresenta interesse na realizagdo de suas tarefas.

B) Apresenta interesse na realizacao de suas tarefas.

C) Ocasionalmente necessita de motivacao para o desempenho de suas tarefas.

D) Demonstra interesse e entusiasmo na execucao de suas tarefas.

02.Qualidade de Trabalho

Apresenta trabalhos tecnicamente corretos.

A) Seu trabalho é de baixa qualidade e, na maioria das vezes, tem que ser refeito. Ndo apresenta
perspectiva de progresso.

B) Seu trabalho se sobressai por ser de étima qualidade.

C) A qualidade de seu trabalho atende as necessidades de seu setor.

D) Frequentemente seu trabalho precisa ser revisto, pois a qualidade do mesmo ndo atende as exigéncias
do setor.

03.Cooperagao

Colabora com os colegas e chefe na realizacao do trabalho.

A) Eventualmente colabora com os colegas e chefia sempre que solicitado,porém, com freqliéncia, ndo
conclui os trabalhos.
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B) Demonstra grande dificuldade em colaborar com os colegas e chefia na realizagdo dos trabalhos.

C) Esta sempre pronto a colaborar com os chefes e colegas na realizagdo dos trabalhos.

D) Colabora com os colegas e chefia na realizacdo dos trabalhos sempre que solicitado.

04.Assiduidade

E freqiiente ao local de trabalho.

A) Raramente falta ao trabalho.

B) Ndo falta ao trabalho.

C) Falta algumas vezes ao trabalho.

D) Falta constantemente ao trabalho.

05.0rganizacgao

Desenvolve seu trabalho de maneira organizada.

A) Desenvolve seu trabalho de maneira organizada.

B) Destaca-se pela habilidade de organizar e planejar suas tarefas.

C) Apresenta dificuldade de organizar suas tarefas.

D) O trabalho ndo apresenta o minimo de organizacao.

06.Relacionamento

Relaciona-se adequadamente com as pessoas no trabalho.

A) Possui bom relacionamento com as pessoas do trabalho.

B) Possui habilidade de interagir com os demais membros da equipe sabendo ouvir posicées contrarias.

C) Com muita frequéncia se indispde com as pessoas do trabalho.

D) Demonstra dificuldade de relacionar-se com as pessoas do trabalho.

07.Iniciativa

Independente de supervisao age adequadamente quando necessario.

A) Nao apresenta nenhuma iniciativa quanto a resolucao dos problemas que encontra.

B) Sempre busca solugdes por sua prépria iniciativa. E capaz de avaliar bem as situacdes e tomar]
providenciam corretas, superando as expectativas e necessidades do setor.

C) Eventualmente consegue resolver os problemas por si. Falta-lhe maior iniciativa.

D) Frequentemente busca solugdes para os problemas que encontra e toma medidas adequadas, de modo
a atender as necessidades do setor.

08.Materiais permanentes

Demonstra cuidado com materiais e equipamentos utilizados.

A) Usa adequadamente os materiais e equipamentos de trabalho.

B) Precisa ser mais cuidadoso. Demonstra certa negligéncia com materiais e equipamentos de trabalho.

C) Descuidado, danifica com freqliéncia os materiais e equipamentos de trabalho. Desperdica e gera
prejuizos.

D) Preocupa-se e mantem seus materiais e equipamentos de trabalho em perfeito estado.

09.Cumprimento de prazos
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Realiza o trabalho dentro do tempo estabelecido.

A) Realiza as tarefas dentro do prazo estabelecido.

B) Frequentemente realiza suas tarefas antes do prazo estabelecido.

C) N&o realiza as tarefas dentro do prazo estabelecido.

D) Com freqliéncia as tarefas ndo sdo entregues no prazo estabelecido.

10.Comunicacao

Transmite informacgoes claras e precisas.

A) Transmite informagdes claras e precisas e em tempo habil.

B) Ndo transmite informacdes claras e precisas.

C) Transmite informagdes, no entanto, nem sempre de maneira clara, precisa e em tempo habil.

D) Tem dificuldade de transmitir informacoes.

Observacgoes
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENV E CAPACITACAO
DIVISAO DE AVALIACAO E CARREIRA

A-1 - AVALIACAO DE DESEMPENHO - Nivel de Classificagdo E

Auto-Avaliacao Avaliacao da Chefia
Nome Completo do Avaliado Matricula SIAPE
Cargo/Funcéo Atual Setor de Trabalho
Nome Completo da Chefia Imediata do Avaliado: Periodo da Avaliacdo

Fatores de Desempenho

01.Qualidade de Trabalho

Apresenta trabalhos tecnicamente corretos.

A) Seu trabalho é de baixa qualidade e, na maioria das vezes, tem que ser refeito. Nao apresenta
perspectiva de progresso.

B) Seu trabalho se sobressai por ser de étima qualidade.

C) A qualidade de seu trabalho atende as necessidades de seu setor.

D) Frequentemente seu trabalho precisa ser revisto, pois a qualidade do mesmo ndo atende as exigéncias
do setor.

02.Aperfeicoamento

Aperfeicoa-se em assuntos relativos ao trabalho.

A) Busca, constantemente, aperfeicoar-se e atualizar-se em assuntos e acdes relativas ao trabalho.

B) Ndo demonstra interesse em aperfeigoar-se, desenvolvendo o seu trabalho sempre do mesmo modo.

C) Participa de agdes de aperfeicoamento do trabalho somente quando exigidos pela instituicdo.

D) Busca atualizar-se em area de atuacdo no setor.

03.Criatividade

Apresenta sugestoes e ideias novas aplicaveis, para facilitar a realizacao do trabalho.

A) Realiza o trabalho sem o minimo de inovacao.

B) Eventualmente consegue inovar o trabalho que realiza.
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C) Apresenta criatividade no trabalho.

D) Desenvolve seu trabalho com criatividade, inovando-o constantemente, preservando ou melhorando a
sua qualidade.

04.Cooperagao

Capacidade do servidor de colaborar com o chefe e colegas na realizacao do trabalho.

A) Eventualmente colabora com os colegas e chefia sempre que solicitado, porém, com frequéncia, nao
conclui os trabalhos.

B) Colabora com os colegas e chefia na realizacdo dos trabalhos, sempre que solicitado.

C) Esta sempre pronto a colaborar com chefes e colegas na realizagdo dos trabalhos.

D) Demonstra grande dificuldade em colaborar com os colegas e chefia na realizacdo dos trabalhos.

05.Assiduidade

E freqiiente ao local de trabalho.

A) Falta constantemente ao trabalho.

B) Raramente falta ao trabalho.

C) N&o falta ao trabalho.

D) Falta algumas vezes ao trabalho.

06.0rganizacao

Desenvolve seu trabalho de maneira organizada.

A) O trabalho ndo apresenta o minimo de organizagao.

B) Destaca-se pela habilidade de organizar e planejar suas tarefas.

C) Desenvolve seu trabalho de maneira organizada.

D) Apresenta dificuldade de organizar suas tarefas.

07.Relacionamento

Relaciona-se adequadamente com as pessoas no trabalho.

A) Possui bom relacionamento com as pessoas do trabalho.

B) Com muita frequéncia se indispde com as pessoas do trabalho.

C) Demonstra dificuldade de relacionar-se com as pessoas do trabalho.

D) Possui habilidade de interagir com os demais membros da equipe sabendo ouvir posicées contrarias.

08.Iniciativa

Independente de supervisao, age adequadamente quando necessario.

A) Nao apresenta nenhuma iniciativa quanto a resolucao dos problemas que encontra.

B) Sempre busca solugdes por sua prépria iniciativa. E capaz de avaliar bem as situacdes e tomar]
providencias corretas, superando as expectativas e necessidades do setor.

C) Eventualmente consegue resolver os problemas por si mesmo. Falta-lhe maior iniciativa.

D) Frequentemente é capaz de buscar solugdes para os problemas que encontra e tomar medidas
adequadas, de modo a atender as necessidades do setor.

09.Cumprimento de prazos

Realiza o trabalho dentro do tempo estabelecido.
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A) Nao realiza as tarefas dentro do prazo estabelecido.

B) Realiza as tarefas dentro do prazo estabelecido.

C) Com frequéncia as tarefas ndo sdo entregues no prazo estabelecido.

D) Frequentemente realiza suas tarefas antes do prazo estabelecido.

10.Interesse

Realiza com interesse as suas tarefas.

A) Apresenta interesse na realizacdo de suas tarefas.

B) O servidor ndo apresenta interesse na realizagdo de suas tarefas.

C) Ocasionalmente necessita de motivagao para o desempenho de suas tarefas.

D) Demonstra interesse e entusiasmo na execucao de suas tarefas.

Observacgoes

225




UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENV E CAPACITACAO
DIVISAO DE AVALIACAO E CARREIRA

A-1 - AVALIACAO DE DESEMPENHO - Nivel de Classificacdo FG

Auto-Avaliacao Avaliacao da Chefia
Nome Completo do Avaliado Matricula SIAPE
Cargo/Funcéo Atual Setor de Trabalho
Nome Completo da Chefia Imediata do Avaliado: Periodo da Avaliacdo

Fatores de Desempenho

01.Qualidade de Trabalho

Apresenta trabalhos tecnicamente corretos.

A) Seu trabalho é de baixa qualidade e, na maioria das vezes, tem que ser refeito. Ndo apresenta
perspectiva de progresso.

B) Seu trabalho se sobressai por ser de étima qualidade.

C) A qualidade de seu trabalho atende as necessidades de seu setor.

D) Frequentemente seu trabalho precisa ser revisto, pois a qualidade do mesmo ndo atende as exigéncias
do setor.

02.Assiduidade

E freqiiente ao local de trabalho.

A) Falta algumas vezes ao trabalho.

B) Ndo falta ao trabalho.

C) Falta constantemente ao trabalho.

D) Raramente falta ao trabalho.

03.Comunicacao

Transmite informacoes claras e precisas.

A) Transmite informagdes claras e precisas e em tempo habil.

B) Nao transmite informacgdes claras e precisas.
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C) Transmite informacgdes, no entanto, nem sempre de maneira clara, precisa e em tempo habil.

D) Tem dificuldade de transmitir informacoes.

04.Delegacao

Capacidade de distribuir as tarefas, delegando as atribuicoes e o poder de decisao.

A) Ocasionalmente delega atribuicdes e poder de decisao.

B) Concentra as atividades e o poder de decisao em si.

C) Distribui as tarefas e decide o andamento dos trabalhos e as alteraces que se fizerem necessarias.

D) Demonstra capacidade e seguranga em distribuir tarefas e delegar poder.

05.Conhecimento do Trabalho

Conhece todo o trabalho da area sob sua responsabilidade.

A) Conhece as atividades do setor sob sua responsabilidade.

B) Conhece o trabalho desenvolvido sob sua responsabilidade e aprofunda-se constantemente em areas
correlatas.

C) Nao possui conhecimento sobre o trabalho para o qual foi designado.

D) Possui informacdes limitadas quanto ao trabalho que realiza.

06.Liderancga

Habilidade para exercer a funcdo de lider em ambientes de trabalho coordenando com
seguranca e competéncia o grupo sob sua responsabilidade.

A) Possui habilidade em conduzir o grupo de trabalho.

B) Apresenta dificuldade na conducdo do seu grupo de trabalho.

C) N&o possui as condigdes minimas para conduzir o grupo e, por isso, ndo consegue alcangar os objetivos
e metas de sua unidade.

D) Conduz com extrema habilidade seu grupo de trabalho no alcance de objetivos e metas de sua
unidade.

07.Decisao

Sabe tomar decisoes seguras e oportunas no trabalho.

A) Toma decisOes seguras no trabalho.

B) Nao toma decisbes no trabalho e espera sempre que seu chefe imediato o faca.

C) Somente toma decisGes no trabalho quando e extremamente necessario ou por solicitagdo do grupo.

D) Possui capacidade de tomar decisdes precisas e oportunas nas diversas situagdes de trabalho.

08.Planejamento

Define com antecipacao os objetivos, as metas, as acoes e os recursos de sua unidade em
conformidade com os objetivos da UFC.

A) Planeja somente as atividades que fogem as rotinas do setor.

B) Realiza as atividades de rotina sem planejamento.

C) Planeja as atividades com a equipe, acompanha, avalia e reprograma coletivamente em tempo
previamente definido no proprio planejamento.

D) Planeja e distribui as atividades do seu setor.
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09.Supervisao

Orienta, acompanha e controla o trabalho de sua equipe.

A) Orienta, acompanha e controla o trabalho da equipe sob sua coordenacéo.

B) Desempenha as atividades de orientagdo, acompanhamento e controle com habilidade proporcionando
segurancga e bem-estar a sua equipe.

C) Eventualmente orienta o trabalho a ser realizado pela equipe.

D) Nao orienta nem acompanha a equipe de trabalho.

10.Resultados

Consegue atingir os objetivos e metas tracadas.

A) Dificilmente consegue atingir os objetivos e metas planejadas.

B) Eventualmente consegue atingir os objetivos e metas anteriormente tracadas.

C) Os resultados apresentados estdo além das metas e objetivos planejados.

D) Atinge os objetivos e metas tracadas para o trabalho.

Observacoes
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Apéndice J

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENV E CAPACITACAO
DIVISAO DE AVALIACAO E CARREIRA

A-2 - AVALIACAO DE DESEMPENHO - Nivel de Classificacdo D

SINTESE DA REUNIAO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Nome Completo do Avaliado

Matricula SIAPE

Cargo/Funcgéo Atual

Setor de Trabalho

Nome Completo da Chefia Imediata do Avaliado:

Periodo da Avaliagéo

QUADRO SINTESE DA AVALIACAO

Fatores

TIPOS DE AVALIAGAO

Auto-avaliacéo

Avaliacdo da Chefia

Ol.Interesse

02.Qualidade de Trabalho

03.Cooperagao

04.Assiduidade

05.0rganizacao

06.Relacionamento

07.Iniciativa

08.Materias permanentes

09.Cumprimento de prazos

10.Comunicacao

Namero de Opgdes

TIPO
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Auto

Chefe

NECESSIDADE DE TREINAMENTO/CAPACITAGCAO/DESENVOLVIMENTO

()
)

Sim. Especifique:

Caréter:  ( )urgente ( )importante

Cienteem: __/ /2014

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata

Assinatura do Servidor

Visto e carimbo da Chefia Superior

230




Apéndice K

UFC SOLICITACAO DE MUDANGA DE LOTAGAO DE

PROGEP SERVIDOR
CODEC

| A[D) ILMO(A) Pro-Reitor(a) de Gestao de Pessoas

1. IDENTIFICA{;.-E.D DO SOLICITANTE

Nome: Wat SIAPE-
Cargo Sub-Unidade | Unldade de Lotag3o Atual:
Telefone: E-mall:

2. MOTIVOS DA SOLICITAGCAO DE REMOGAO

3. UNIDADE DE LDTA(;.-ED DESEJADA

Obs: Estou ciente que, a partir da data desta solicitago, entrarei numa lista de espera
para possivel remocio.

[:ata Assinatura do sanvidor

Assinatura e carimbo do entrevistador

231



Apéndice M

UNNVERSIDADE FEDERAL DO CEARA 2 DO

o PRO-REMORIA DE GESTAO DE PESSOAS p ’A“ S
COORDENADORMA DA QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO ] L PROCESSO
DIVISAD DE ENGENRARIA DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO B s e Nos

REQUERIMENTO DE ADICIONAL DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE, IRRADIACAO

IONIZANTE OU GRATlFlCA(;ﬂO POR RAIOS-X
(ON 672013 SEGEP/MPOG ¢ Portirie MTE a® 321478, Normas Regulamentadorss NRnds 1S ¢ 156)
DADOS DO SERVIDOR (£ OBRIGATORIO o preenchimento de todos os campos)
Nome dola) servidor{a): IMn SIAPE:

Cargo: Fungao:

-MMoousantul.ou;io:

Local efetivo de execucao das atividades {Bloco, sals, laborstério, etc): e-mail institucional/pessoal:
Horario Habitsal de Trabalho do Servidor: Telefone do Setor de Trabaiho e Celular Pessoal:
nidio Fm

P:r:respmderositensoz:w,mo&mmm.gdao'imup'ow“ﬁnfsde 18 de margo de
2013:
Exposigso Eventual: exposicio 305 sgentes por tempo inferior 3 metade da jornada de trabatho mensal.
Exposigao Habitual exposigio 05 agentas por tempo igual ou superior 3 metade da jornada de trabalho mensal.
icso Permanente: ic30 30 spantes durante toda a jornada de trabalho mensal do senvidor.
02. Durante as minhas atividades, exponho-me de forma HABITUAL ou PERMANENTE a circunstancias perigosas,
como:
[] Atividace/Opera¢3o com explosivos.
[[] Atividade/Operagio com inflamaveis, acima de 200 fitros para liquicos combustiveis, e 135 Kg para inflamaveis
gazozos iquefeitos.
[ Atividades de manuteng3o, reparo ou testes em circuito elétrico de Sistema Elétrico de Poténdia (SEP) (atividades
COM geragao, transmizsao e distribuigao de energia) sem possibilidade de desenergizacao;
] Roubos ou outras especies de violéncia fisica nas atividades profissionais de seguranga pessoal ou patrimonial;
] N30 ze aplica.
03. Durante as minhas atividades, exponho-me a:
L] Subst3ncias radioativas (incluindo diagnéstico ou tratamento).
[ Raios X {diagnostico ou tratamento).
[ N3o ze aplica.

Folha 01/03

232



04. Durante as minhas atividades, exponho-me 30z agentes FISICOS abaixo, de forma HABITUAL ou PERMANENTE:

[ Vibragoes (ex.- serras, britaceiras). [J Presztes snormaiz (ex: atwidadez com mergulho).

[[] Temperaturas Extremas (calor ou frio). [] Umidade Excesziva (ex locais alagados ou encharcados).
[] Ruido Elevado. [[] Nao ze splica.

| [] RadiagGes nio-ionizantes (lazer, microondas ou uitravioleta)

05. Durante as minhas atividades, exponho-me sos agentes QUIMICOS de forma HABITUAL ou PERMANENTE
{nevoas, vapores, neblinas, gases, substancias ou compostos quimicos toxicos):

'] N3o ze aplica.

[ sim (Descrever a5 atividades envolvendo 3 zubstancia nociva, e o tempo de exposicao 3 ela).

Substancia |Descricao da Atividade |Horas Semanaiz
Ex- Formaideido Ex: Preporagco de laminas histologicos 20h

06. Exponho-me acs agentes BIOLOGICOS (bactérias, virus, fungos ou protozoarios) nas atividades abaixo:

[[] Contato PERMANENTE com pacientas internados em area de isolamento por doengas infecto-cortagiosas, Dem Como oD}

de seu uso N3O previaments estenizacos. (aplica-se zomente nos Casos Ce contato direto com paciertes intemasdos em 3
destinads 8 isolamento ce bloqueio por doengas infacto-contagiosas de alto grau de  transmissidifdade efou colonizagao
microorganismos multirresistentas com transmiss30 por via asrea).

[[] contato PERMANENTE com animais portadores de doengas infecto-contagiczas (Carbunculose, Bruceloze, Tudberculose &
|queias decorrantes da exposigao a0z prions) - [Se sim, Detalhar atividade no Camgo £).

[] rravaimc PERMANENTE com Ezzoto (zalerias & tanques de aszoto] ou lixo urbano (colets & incustrializagao).

[[] Trabaine HABTUAL com Exgoto (galerias e tanques de esgoto) ou lixo urbeno |colets & industrializagso).

[[] Contato PERMANENTE com pacientes, animaiz ou material infecto-contagiantes em hospitais, servicos Ce emergeEnci
emergéncins, enfermarias, UT), centro cirlrgico, transpiante de meduls 0sses, unidade o tratamento coronarians, ambulston
DOstos G vBCnagE0 & Outros focais & astabelecmeantos destinados 205 cuidados da salde humans (splica-s2 unicaments ag
peszoal que tenhs CONTATO FiSICO com o3 padentes, bem COMO 305 QUE MAPUSEEM ObjEtos CGf USO Cesses pacientes, Nad
prevismente esterilzados).

[[] contato direto e HABITUAL com animaiz em hozpitais, ambulatorios, postos de vacnacso & outros estabelecimentos
gestinadoz a0 stendimento e tratamento de animais.

[J transmo PERMANENTE com residucs urbanos, industrisiz & hospitalares.

[[] Trabaiho HABITUAL com residuos urbanos, industriais & hospitalares.

D Contato HABITUAL, em Iaboratonios, com animais cestinados a0 preparo de soro, Vaones & outros procutos.

[[] Trazaine tecnico HABITUAL em laboratonios de anslise dlinics & histopstologia.

[Jativicade em gabinetes de autopsia, e anatomia e de histoanstomopstologia.

[[] Tranamo HABITUAL em estabulcs e cavalaricas ou contato HABITUAL com resicluos de animais deteriorsdos.
[[Joutros tipos ce riscos bickdgicos (especificar no campo 03 ou utilizar folhas adicionaiz pars masiores informagdes).
[[]NSo se aplica.

Folha 02/03
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07. Descricao da carga horana semanal das atividades executadas durante a jornada de trabalho
(Preenchimento Obrigatdrio)

Carga horana de trabaiho Zem SOVOIVET eXDOZICE0 205 agentes de riscd f5ico, GUIMICo Ou DICIOZICD (Ex: Aulas
Teoricas; Atendimento & alunos; Uzo ce computacio: Atividades adminisirativas anguanto coordanador de
Curso ou chefe de departamento; etc):

Carga horaria de trabalho ou ativicacs pratica anvoNendo contato com azente de risco fisico:

Carga horaria de trabalho cu ativicace pratica envovendo Contato com azente de Fisco quimico:

Carga horaria de trabaiho ou ativicacs pratica nvoivendo contato com azente de risco biologico:

Carga horaria de trabalho com exposicao 3 irradiagdo lonizants:

Carga horaria de trabalho com exposizo 8 Raio X ou substancias radioativas:

Carga horaria envolvenco trabaino ou stividsdas pericuiosas:

Outros casos - aspecificar & carza horars correspondents & justificar no campo O3:

08. Esclarecer qualquer condigao de trabalho ou atividade praticada que seja diferente das condigoes mencionadas
nos itens anteriores:

09. Informar z& ha exposigho 80s riscos ocupacionais em projetos de pesquisa, esdarecendo como ocorre & o tempo
de exposicao semanal:

10. Se professor, anexar Plano Individual de Atividades Atualizado. Se servidor tecnico-administrativo, anexar Escala
de Trabalho {Documentos Obrigatcrios).

“Declaro serem verdodeires os informagtes oqui prestadas, sobre as quais assumo inteira responsabilidade, sob
pena de incorrer nos sangbes previstas no Art. 143 a 146 da lei §.112/90 e no Art. 299 do Codigo Penal Brasileiro,
resuftando também no suspensdo do odicional concedido, bem como no devolugdo dos wolores percebidos
indevidamente aos cofres publicos”.

Data: / / ASSINATURA DO SERVIDOR:
Data: ! / ASSINATURA DO DIRIGENTE MEDIATO ©
(COM CARIMBO)
Pars madores informegle, scesse. www. desent. ufc by Felha 03/03
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Apéndice N

£ 50

UFC |[SOLICITACAO DE UAC.EENCIA POR POSSE EM UUTRI‘Dl
; , PROGEP CARGO INACUMULAVEL (rramite: css > SEDIFIPROGEF)

Arigo 20, §2° e atigo 33, Vil da Led 311:2090; Art. 7 & paragraro Unico da Portana Normativa SRHMARE n® 2, de 1410098 (DOU 15100s)

| A{O) ILMO{A) Senhor{a) Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas |

DOCUMENTOS MECESSARIOS [Copias Autenticadas]

01) Cépias RG, CPF, Titulo Eleitoral com comprovante da Gitima votagdo, Reservista;

02) Cipia completa do Imposte de Renda induindo recibo ou Declaragso de Bens (caso no declare Imposto e Renda):
03) Declaragae de quitagso da Biblioteca;

04) Portaria de nomeag3c no drg3o onde ird atuar.

obs: Os documenfos acima citades podem ser aufenticados na Ceniral de Servipos a0 Servidor, mediante a apresentagSo dos

ORIGINAIS.
DADOS DO REQUERENTE
HOME MACIONALIDADE
|ErpERECD TELEFOHE
BAIRRO CEF CIDADE uF
IDENTIDADE CFF

DADDS FUNCIONAIS
EIAPE LOTAGAD

CARGOVFUMGAD

Vem, mui respeitosamente, a partir do dia: ! ! solicitar a

VACANCIA do retromencionado cargo em virtude da posse em outro cargo inacumuldvel

no , nos termos do inciso VI

do art. 33 da Lei 8112/90.

M. Termos, P. Deferimento

de de

AZBIMATURA DO REQUERENTE AZBNATURA E CARMBOD DD DIRISENTE

Rua Paulino Nogueira, 315 — Benfica — FortalezaiCe — GEP: 60.020-270
Tedefone (B5) 3368 7527 — e-mal: css progepi@ufc.br
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Apéndice O

£ A

UFC SDLICITACJ&GPE LICENCA PARA
PROGEP CAFAC'TACAD (Tramite: C$% = PROGEP)

Arfigos 31, Inciso v, 57 e 102, Inclso VIIL, alinea "™ daled 811290 com redagdo dada pela el ™ 9.527, de 1V 1297 (DOU 111.2997)

| Ao Magnifico Reitor

DOCUMEMNTOS NECESSARIOS

(1) Comprovante de inscricio no evento [/ aceitacie do rabalho a ser apresentado em congresso ou seminanio. Caso o
documents seja em lingua estrangeira, anexar 3 tradugSo oficial comespondents:;

02) Plano de estudo e/ ou contedde programatico (para curse, treinamento, estagio, elaboragdo de dissertagde ou tese);

03) Historico de AvaliagSo de Desempenha do Servidor;

04) Cdpia do trabalho ou resumo a ser apresentado em congresso, Seminano etc.;

03) Termo de Compromissa e Responsabilidade;

06) Declaragde de quitagdo com a Biblioteca Universitaria (se o afastamento nde for nesta Unidade Federatival).

DADOS DO REQUERENTE
ELAFE MOME
BH3LA UNIDADE BUBUMIDADE CARGOFUNGAD

SOLICITACAC DE LICENCA PARA CAPACITACAD EM:

Vem mui respeitosamente solicitar a V. Maga. Autorizagdo para gozar licenga capacitagSo no

periodo de / ! a / / , a fimde
{Cjethv)
{Obgetiva)
nafo) em,
(Insttucso) (Local)

Data ! !

[Bolicitants)

OPCOES

[ curec presencia [ cumso a disténcta [] elaboragae de trabaihe de conclusio de curse de graduagsoe
O srupe de setude O intercambie [ elsboragao de dissertago de mestrado
[ seminario [ Treinamento em servigo [ ] Eiaboragao s tese de doutorats

[] estagio cumicular [ | Elaboragao de monografia de curss de Pos-raduagio l5m sensy

Subunidade e Unidade (Divisdo e Departamento etc.)

Data: i f

Dingente (assinatura e carimbo)

Data: i f

Dingente (assinatura e carimio)

Rua Pauline Moguera, 315 — Benfica — Fortaleza/Ce — CEP: 60.030-270
Telefone (B5) 3358 7527 — e-mal: css progepifufc.br
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Apéndice P

; UFC
PROGEP

SOLICITAGAO DE LICENGA PARA
MANDATO ELETIVO (rramite: css > Procer)

Atigoe 55 947 102, Inciso W, 103, Inclso IV da Lal n® 8,112, de 111290 (DOU 121290); Parecer DRHISAF n* 314, de D6A08/30 (DOU
13/08/901; Parecer DRHISAF n® 175. de 160781 (DOU 0%0&'91 1 Orentac3o Consultiva n®. 3695-DENORISRHMARE.

Ao Magnifico Reitor

1) Reguerimento do servidor dirigido ao Dirigents da Instituigio.
2) Diploma ou gqualguer outro documento com timbre do TRE que ateste o mandato a ser desempenhado
4) Declaragao de quitagio com a Biblioteca Universitaria

[Copias=s Autenticadas]

[maT. BAPE MHOME

|LOTAGAD I CARGD NIVEL CLAREE | PADRAD
|IDENTIDADE ORGAD EMIZZ0R | UF DATA EMIEZAD CPF
S S
|ENDEREGD irua, av, i, somplamanta) DOD TELEFORE
|BAIRFD CEPF CIDADE WF
Periodo de Afastamento: a .
DATA AZINATURA D REGUERENTE
I S S
DATA AZINATURA E CARINED DO DIRISERTE
I S S

INFORMACOES DO ORGAD CESSIONARIO

ORBAD

CARGD U FUKCAD & EER DCUPADD

REZFONIABILIDADE DO OMUE

AMPARDDALE]

r  INFORMAGOES ADICIONAIZ

Pauling Nogueira, 315 — Benfica - Foralezalle — GEP- 80.020-270

Tedefone (B5) 33667527 — e-mal: css progepiufc.br
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Apéndice Q

Frr]

PROGEP

UFC SOLICITACAO DE LICENGCA PARA SERVIR

A JUSTIGA ELEITORAL (rrimit: css > ProGeP)

3635, da Lal m° 4.737, de 1300765 (DOU 19/07165); Led m* 6,999, de O7T/D6/E2 (DOU DSDESB2]Y Artigo 93, Inciso I 43 Lai n® B.112, de
1171290 (DO 121:290), com redagdo dada pela Lel ° 8.270, de 1711291 [DOU 1%1281); Artigo 15 da Lel n® 8.568, de 1404/84 (DOU

15/04/94).

Ao Magnifico Reitor

x

DOCUMENTO NECESSARIOQ

1) Oficio de requisicio do Juiz Eleitoral da jurisdigio a que se acha vinculade o servidor, ou do Presidente
do Tribunal Superior Eleitoral, especificando a excepcionalidade da requisicdo.
2)Declaragio de quitagdo com a Biblioteca Universitara

[MaT. 218FE [

|LOTACAD | CARGD MIVEL CLAREE | PADRAD
|IDENTIDADE DRGAD EMIEZO0R | UF DATA EMIZZAD CPF
S S S
|ENDERECD frua, av, i, somplsmanta) D0 TELEFOME
| L] CEP CIDADE UF
Periodo de Afastamento:
S [ S a S S E—
DATA AZBMATURA DO REGUERENTE
S S S—
DATA AZIMATURA E CARIMED DO DIRISENTE
S S S—

INFORMACOES DO ORGAD CESSIOMARID

DREAD

CARGD OU FURGAD & 3ER DCUPADD

FRESPONS ABILIDADE D0 OMUE

AMPARDDALE]

rINFORMACOES ADICIOMAIE

Fiua Paling Nogueira, 315 — Benbea — ForalezaiCe — GEP- 60.020-270

Tedefone (BS) 3368 7527 — e-mal: css progepiufc.br
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Apéndice R

UFC SOLICIT&QFKD DE LICENGA PARA SERVIR A
PROGEP | OUTRO ORGAO OU ENTIDADE frramss: css » procen)

Artigo 16 da Lel n* 8112, de 111290 [DOU 1212/90), com a redagdo dada pela Lel 8527, de 10112097 (DOU 11/12097); Artigo 102, Incisa 11

da Lal n® 8.112, de 11712030 (DOU 1212907 Artigo 16 da Lad n® B.460, de 17/058/92 [DOU 17/08/92); Decreto n® 4.050, de 12122001 (DOU
1312001); Decreto m* 5213, de 240972004 (DOU 27/ 02004); Portaria n® 1,496, de 03052005 {DOL DADSDS).

[ Ao Magnifico Reitor

DOCUMENTOS MNECESSARIOS (Coépias Autenticadas)

1) Solicitagdo do difgente maximo do dongdo ou entidade interessado na colaboragdo do servidor.
2) Concord3ncia do difigente da Instituicio devidamente justificada.
3) Documento do Grgdo cessionario se comprometendo a efefivar o ressarcimento ao drgdo de origem do

servidor, do dnus dos encargos sociais & saldrio decomente da cessio, nos casos de cess3o para orgd3o que
ndo pertenca ao Poder Executivo.

4) Declarago de quitagSo com a Biblioteca Universitaria

[MaT. BAPE MOME

|LOTAGAD | CARGD

HIVEL CLAREE | PADRAD

Joesmoane ORGAD EMIZ30R | UF DATA EMIZEAD CPF
S S
|ENDEREGT irua, av, 0, somplemanto) DOD TELEFORE
|B2IRFD CEP CIDADE F
Periodo de Afastamento: L a .
DATA AL 3MATURA DO REGUERENTE
S S E—
DATA AZINATURA E CARINED DD DIRIGENTE
S S —

INFORMACOES DO ORGAD CESSIONARIO
OREAD

CAREO O FUKRCAD A SER DCUPADD

REZFONIABILIDADE DO Oedus AMPARDDALE]

r INFORMACOES ADICIONAIE

Fita Pauling Nogueira, 315 — Benfca — ForalezaiCe — CEP- 60.020-270
Telefone (B5) 33667527 — e-mal: css progepufc br
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Apéndice S

.

E PROGEP

UFC

SOLICITAGAO DE INCLUSAO OU EXCLUSAO DE

DEPENDENTE PARA IMPOSTO DE REMDA (Trimite: C$5 = DIPAF)

[Lei i 0250, de 26 de dezembro de 1005, art 35 Leln 11.482, de 31 de malo de 2007, art. 2% ¢ 3% Decrefo n° 3.000, de 26 de ma%oae
1009 — Reguiamenio do kmposto sobre a Rendd (RIF), art. 77, § 1% Insieae Normativa SRF i 15, de d de feverelo de 2001, ant 35)

A[O) ILMO{A) Senhor{a) Pro-Reitor{a) de Gestdo de Pessoas

DOCUMENTOS NEICEEE&r BR10S (Copigs Autepnticadas)h
04) CERTIDAD MASCIMENTO ou GUARDA JUDICIAL e CPF (inclus3o dos filhos);

02) CERTIDAC DE CASAMENTO ou DECLARACAD DE UMIAO ESTAVEL e CPF (inchusio de cinjuge ou companheim);
03) DECLARAGAD QUE ESTA REGULARMENTE MATRICULADO {Universitario entre 21 & 24 anos);

Obs: No caso de exclusao de dependente a documenisgdo scima nao € necessana.

DADDS DO SERVIDOR / REQUERENTE

MAT. BLAFE

CPF
LOTAGAD CARGO iVEL CLABSE | PADRAD
~- OPGOES

[0 mciusaso de Dependantss IR [0 Exclusic de Dependentss IR

DADOS DOS DEPENDENTES

1 NOME - Ot Haco: I |
Grau e F CFF:

2 HOME : Dt Hasm: J I
Orau e F CPF:

3 HOME Dt. Naco: ) I
Grau de CPF:

4 HOME Dt. Naco: ) I
Grau de F CPF:

DATA:

S S —

E DE MINHA INTEIRA RESPONSABILIDADE AS INFORMACOES

ACIMA PRESTADAS

ABBINATURA DD BERVIDOR | REGUIERENTE

RUa Palino Moguers, 315 — Benfica — FortalezaiCe — CEP: 60.020-270
Telefone (35) 3366.7527 — e-mail: centralservicos. progep@ufc. br
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Apéndice T

UFC SOLICITAGAO DE LICENGA A GESTANTE
PROGEP

(Tramite: Servidora vai diretamente a DPASE)

Orientagdo Normativa SRHMPOG, r° 03 de 23 de Feversino de 2010; Decreto n® 7.003, de D9 de Novembro de 2009; Decreto n® 6,633, de 29
de Abrll de 2002; Manual de Pericla Oficlal em Salde do Senvidior PUblico Federal de 2010

[ A(O) ILMO(A) Senhor(a) Pro-Reitor(a) de Gestio de Pessoas |

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1) Atestado medica;
2) Atestado de Gbito (no caso de natimorio)

DADDS DO REGUERENTE
BIAPE HOME

LOTAGAD | CARBD Nival Claccs | Padrac
|EMDEREGD FOHE
BAIRRO CEF CIDADE 3
IDENTIDMADE Crg3c Emissor | UF DATA EMIEEAD CPF
I B B
oPGOES
[0 ucengaaGestants [J Promogagae de licenga
DATA AZZMATURA DO REGUERENTE
S S —
DATA AZEMATURA E CARIMED DO DIRIGENTE
S N —

— Parecer da DPASE

Rua Pauing MNogueira, 315 — Benfica — FortalezalCe — CEP: 60.020-270Teefone (85) 33887527 — e-mail:
centralservicos_progepiufc. br
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Apéndice U

UFC SOLICITACAO DE LICENGA PARA
PROGEP | ATIVIDADE POLITICA (rrimite: css > procer)

Lel Complementar n® 54, de 18/05/90 (DOU 21/05/90); Arigos 20, § 5 e 56 da Lel n® 8.112, de 1111290 (DOU 127112/90), com redagio dada
pela Led n® 0.527, de 101 287 [DOU 1112977 Artigo 102, Inclso lil, daLeal n® 3.112, de 111280 (DOU 12112/50)

[ Ao Magnifico Reitor |
COCUMENTOS MNECESSARIOS [(Copias Autenticadas]

1) Requermento do interessado a unidade competente, com ciéncia da chefia imediata efou Diretor da
Unidade/Orgao, em sendo o caso, devendo constar o cargo eletivo a que ira se candidatar & o nome do

Partidia.
2} Registro da candidatura comprovado por certidio emitida pelo Juiz Eleitoral, & nas localidades onde ndo

howver Juizo, por jomal oficial, no caso de licenga com remuneragio.
4) Declaragdo de quitagio com a Biblioteca Universitaria

[MAT. 218FE [

|LOTAGAD | CARGO

|DENTIDADE OREAD EMIES0R | UF DATA EMIZZAD CPF
S B
|ENDERECD {rua, av, n°, somnplsmento) DOD0 [ TELEFDHE
| BAIRFRD CEF CIDADEE WF
Perodo de Afastamento: a
[ DATA AELBNATURA DO REGUERENTE
_
DATA AZBMNATURA E CARINED DO DIRIGENTE
S S S
INFORMACOES DO ORGAD CESSIONARIO
ORGAD CARGD OU F!.H,‘\ED A BER DCUPADD
REZPONIABILIDADE DD ONUS ANPARDDALE]

r  INFORMACOES ADICIOHAIE

Fiua Pauling Mogueira, 315 — Benfica — ForalezalCe — CER- 60.020-270
Tedefone (BS) 3366.7527 — e-mal: css progepiufc.br
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