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Apresentacao

Com o infuito de disponibilizar o acesso as informacdes e a navega-
bilidade aos sistemas e, respeitando o que versa o Decreto n.° 6.932, de 11
de agosto de 2009, o qual frata da simplificacdo do atendimento ao publico
prestado ao cidaddo-usudrio, a nossa equipe Ihes apresenta a Carta de Servi-
cos, formulada nos moldes do Manual de Orientacdo formulado pela Pro-Rei-
toria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional de marco de 2013.

Esta carta traz informacdes objetivas e precisas pertinentes aos servicos
oferecidos pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, as formas de acesso
a estes servicos, bem como 0s compromissos e padroes de qualidade estabe-
lecidos em relacdo ao atendimento, quais sejam: eficiéncia, cordialidade e
agilidade na prestacdo desses servicos, tendo em vista a melhoria e a intera-
cdo do servidor com a instituicdo.

Quando da necessidade de atendimento junto aos setores que com-
poem a SGP, deverd ser respeitado os hordrios de atendimento, de 8h as 18h,
com intervalo das 12h as 14h para o almoco.

Para mais informacdes sobre a carta de servicos, acessar o Portal da
SGP http://www.sgp.univasf.edu.br/site/index.php/sgp que estard em cons-
tante aperfeicoamento, sendo monitorado e avaliado junto aos proprios ser-
vidores, afravés de pesquisa de satisfacdo e de reclamacdes perante a Ouvi-
doria.




Historico

Com aimplantacdo da Universidade Federal do Vale do SGo Francisco,
através da Lei n°® 10.473 de 27 de junho de 2002, em 01 de outubro de 2003, foi
criado o Departamento de Recursos Humanos - DRH, fransformado em Departa-
mento de Desenvolvimento e Administracdo de Recursos Humanosem 05 de jo-
neiro de 2005. Posteriormente em decorréncia de umareformaadministrativana
Univasffoicriada aSecretaria de Recursos Humanos—SRHem 28 de abrilde 2010.

Em um contexto de mudancas politicas, a Secretaria de Recursos Hu-
manos foi transformada em Superintendéncia de Gestdo de Pessoas em 09
de abril de 2012, com a finalidade de uma maior reestruturacdo organizacio-
nal e adequacdo as tendéncias contempordneas da Administracdo Publica,
tendo sofrido em 02 de setembro de 2015 alteracdo para a nomenclatura de
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas.

A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP estd hierarquicamen-
te ligada a reitoria da Universidade. Para atender as demandas do quadro
atual de servidores, a SGP conta com trés departamentos (administracdo de
pessoas, desenvolvimento de pessoas, normas e selecdo de pessoal e ainda
a secretaria administrativa do gabinete da superintendéncia, que possuem
responsabilidades descritas nesta carta de servicos, quais sejam:

Secretaria Administrativa do Gabinete, responsavel por:

e Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados
pelos diversos setores da Universidade;

e Prestar assessoria direta ao titular da SGP;

e Providenciar, junto a Imprensa Nacional, a publicacdo de atos oficiais da
Superintendéncia;

e Expedir e acompanhar a framitacdo de documentos, processos € demais
expedientes no Gmbito da Superintendéncia;

* Emitir e distribuir as portarias em geral;
e Confeccionar termo de posse e termo de exercicio dos servidores;
e Confeccionar e publicar boletim de servico;

* Readlizar o acompanhamento da utilizacdo dos materiais de consumo € o
controle do material permanente necessdrio a SGP;

* Prestar apoio logistico as unidades (UORG's) da SGP.

Departamento de Administragcdo de Pessoas, responsavel por:

* Coordenar operacoes de processamento da folha de pagamento dos ser-
vidores da UNIVASF;
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* Homologar as rotinas informatizadas concernentes ao cadastro e controle
de lotacdo do SIAPE;

e Analisar e adotar providéncias referentes a processos administrativos de
sua competéncia;

e Prestar esclarecimentos técnicos acerca de operacoes relativas a folha de
pagamento;

e Divulgar o desenvolvimento de procedimentos de cdlculos de rendimentos
e descontos implementados no Sistema SIAPE;

*  Acompanhar e executar as rotinas anuais referentes a Declaracdo de Im-
posto de Renda Retido na Fonte — DIRF, Relacdo Anual de Informacodes
Sociais — RAIS, SISAC, comprovante de rendimentos e outras;

e Coordenar as informacdes funcionais em processos de licenca-prémio,
capacitacdo, afastamento, licenca médica, insalubridade, progressoes,
aposentadoria, incorporacdo de chefias, vacancia, acumulacdo de car-
gos, exoneracdo, processo administrativo;

* Interagir com as entidades bancdrias sobre assuntos relativos a créditos de
pagamento dos servidores da UNIVASF;

* Preparar atos relacionados a afastamento, movimentacdo e desligamento
de servidores, inclusive controle de férias.

e Acompanhar a legislacdo pertinente a consignacdes em folha de pagao-
mento.

* Acompanhar as homologacdes da folha de pagamento prqcessodo pelo
sistema informatizado de gestdo de recursos humanos do Orgdo Central
SIPEC;

* Manter atualizada as fichas financeiras dos servidores junto ao SIAPE, con-
forme as normas legais vigentes.

e Cumprir o cronograma mensal do SIAPE;

* receber relatérios do SIAPE e conferir alteracdes mensais de pagamento
dos servidores;

e Calcular as diferencas e vantagens referentes aos meses e anos anteriores,
conforme normas vigentes na época;

* Promover a inclusdo, as alteracoes e o controle das acdes judiciais no SI-
CAJ.

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, responsavel por:

* Desenvolver e coordenar programas e projetos relacionados ao desenvol-
vimento de pessoas da Univasf de forma sistémica e estratégica, em con-
formidade com a legislacdo vigente e suas atualizacoes;

* Acompanhar e atualizar a politica e sistemas de gestdo de desempenho;
* Elaborar e planejar a gestdo da capacitacdo;
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* Coordenar a aplicacdo das politicas e diretrizes relativas a atencdo a sau-
de do servidor:

a. Dirigir e acompanhar a politica e procedimentos relacionados & execucdo
da Politica Nacional de Atencdo a Saude do Servidor (PASS);

b. Acompanhar a execucdo do Acordo de Cooperacdo da unidade do
SIASS Univasf e érgdos participes;

c. Propor e acompanhar no dmbito da UNIVASF a criacdo da Comissdo Inter-
na de Saude do Servidor Publico (CISSP).

Departamento de Normas e Sele¢cdo de Pessoas, responsdvel por:

* Executar, acompanhar e controlar a revisdo da legislacdo aplicavel a ges-
tdo de pessoas, no dmbito da UNIVASF, de modo a permitir sua sistematiza-
cdo, proporcionando meios de consulta e acesso informatizados;

e Prestar auxilio técnico no acompanhamento da legislagcdo referente aos
planos de carreiras;prestar informagdes/subsidios nas acdes judiciais, sem
prejuizo da apreciacdo juridica quando cabivel;

e Examinar e prestar orientacdo técnica nos processos de competéncia das
demais unidades da Secretaria;

*  Acompanhar processos de sindicancia ou administrativo disciplinar e provi-
denciar o cadastramento no respectivo sistema CGU-PAD;

* Analisar quando necessario a instrucdo das concessdes de beneficios;

 Acompanhar, diariamente, as publicacdes do Didrio Oficial da Unido e in-
formar os assuntos de interesse da SGP;

e Elaborar editais de concursos publicos e processos seletivos, e orientar as
Comissdes Gestoras de Concurso;

* Elaborar propostas e propor discussdes sobre legislacdo e jurisprudéncia de
pessoal.
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS - SGP

E-mail: sgp@univasf.edu.br

Endereco: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Universitdrio, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18nh00min
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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Compromissos com o atendimento: A equipe da Superintendéncia de Gestdo
de Pessoas garante aos usudrios dos seus servicos um atendimento com quali-
dade, atencdo, respeito e cortesia, em conformidade com os prazos pertinen-
tes aos servicos divulgados nesta carta.

A prioridade de atendimento serd para idoso (acima de 60 anos), gestantes,
lactantes, pessoas com criancas de colo, portadores de necessidades espe-
ciais, de acordo com a Lei n° 10.048, de 8 de novembro de 2000 e a Lei n°
10.741, de 1 de outubro de 2003;

A prioridade de atendimento aos processos obedece a data de enfrada no
sistema de protocolo da SGP, salvo os casos especificados em lei que deman-
dam um atendimento especial;

Sdo disponibilizados aos usudrios/cidaddos da SGP:

*  Ambiente climatizado;
e Terminal de computador para consultas;

e Copa com café e agua.

Forma de monitoramento dos compromissos com o atendimento: Pesquisa de
satisfacdo dos servicos prestados por meio de formuldrios de avaliacdo do
setor.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

A Secretaria Administrativa - SA foi criada em 08 de dezembro de 2006, com
a finalidade de assessorar diretamente a titular do antigo Departamento de
Recursos Humanos, atual Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, e dar pro-
vidéncia as diversas consultas e requerimentos dos setores da Universidade.
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SERVICOS J

Servigco 01. Boletim de Servico

PUblico-alvo: Comunidade interna e externa.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Publicacdo mensal dos atos oficiais da
universidade.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Atos que precisam de publicidade para
sua validacdo.

Documentos necessdarios a solicitagdo: Memorando solicitando a publicacdo
no BS com coépia do documento/ato assinado.

Como solicitar o servigo: Através de memorando a ser encaminhado para a
SGP. O arquivo a ser publicado deverd ser encaminhado para o e-mail sgp@
univasf.edu.br

Forma de prestagcdo do servigo: O Boletim de Servico é publicado no site da
SGP em: http://www.sgp.univasf.edu.br/site/index.php/sgp-3/22-publicacoes-

-da-sgp

Prazo minimo para solicitagdo: As matérias/atos deverdo ser encaminhadas
para publicacdo até dez dias Uteis antes do final de cada més.
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Prazo maximo para a prestagdo do servigo: 30 (trinta) dias.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagdo: 10 (dez) dias.

Formas de comunicagcao com o solicitante: E-mail e telefone.



SGP
Responsabilidades do solicitante: Envio do arquivo com as matérias/atos a
serem publicados.
Prioridades no atendimento: Mensal.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Encami-
nhar e-mail para sgp@univasf.edu.br
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Servigco 02. Declaracoes

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Servidor que deseja declaracdo especi-
fica para apresentacdo em setores da UNIVASF e/ou 6rgdos externos.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Ser servidor da Univasf.
Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento do servidor especifican-
do quais dados deseja que conste na declaracdo e/ou para que fim se des-

fina.

Como solicitar o servigo: Entregar o requerimento devidamente preenchido
no Setor de atendimento da SGP.

Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Prazo minimo para solicitagdo: Em até cinco dias apds o recebimento da so-
licitacdo nesta SGP.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: Em até 03 dias Uteis apds o rece-
bimento da solicitacdo.

Formas de comunica¢ao com o solicitante: E-mail e telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.
Prioridades no atendimento: Conforme prazo.

Indicagdo do orgao responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagao: Encami-
nhar e-mail a sgp@univasf.edu.br.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS

Criado em 23 de novembro de 2011, o Departamento de Administra-
cdo de Pessoas, da Secretaria de Gestdo de Pessoas, absorveu as atribuicdes
da extinta Coordenacdo de Cadastro, Lotacdo e Pagamento e suas divisdes.
O DAP coordena e executa as operacoes de processamento da folha de
pagamento e administracdo do fluxo de informacdes destinadas a atualizo-
cdo do cadastro, afastamentos, férias e demais ocorréncias relacionadas a
movimentacdo financeira relativa ao pagamento dos servidores da UNIVASF,
relatdrios estatisticos, alimentacdo de sistemas diversos, além de elaborar e
acompanhar as rotinas anuais referentes a Declaracdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte — DIRF, Relacdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS, SISAC,
comprovante de rendimentos e outras.

11
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS

E-mail: dap.sgp@univasf.edu.br

Enderecgo: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Universitario, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min das 12h00min e
das 14h00min as 18nh00min

12
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SERVICOS J

Servigco 01. Progressdo Funcional — Carreira Docente

____________________________________________________________________________________________

| Base legal: Lein® 12.772/2012. !

\

____________________________________________________________________________________________

Publico-alvo: Professor do Magistério Superior.

Descri¢ao do servigo: Progressdo funcional.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Passagem do servidor para o nivel de
vencimento imediatamente superior dentro de uma mesma classe.

Requisitos necessdarios a solicitagdo:

1. O cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exer-
cicio em cada nivel;

2. Aprovacdo em avaliacdo de desempenho.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

e Ficharequerimento CPPD e Anexo | da Resolucdo n°®02/2013 .
e Barema (com as devidas copias).

Como solicitar o servigo: Entregar todos os documentos ao Protocolo Geral da
UNIVASF.

Forma de prestacdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Prazo minimo para solicitagdo: O servico deve ser solicitado até a data em
que completa o intersticio. Caso solicite apds o direito a vigéncia serd a partir

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: 10 (dez) dias.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagdo: Caberd a CPPD.

13
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Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail institucional e telefone.

Responsabilidades do solicitante: Enfrega dos documentos que se julgar ne-
cessdrios para a complementacdo de informagdes.

Prioridades no atendimento: Alta.
Indicagdo do orgdo responsavel pelo (in)deferimento: CPPD.
Informagoes complementares: Processo chega ao DAP para inclusdo na folha

de pagamento e, se couber, pagamento de valores relativos a meses ante-
riores.

14
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Servigco 02. Promocdo - Carreira Docente

PUblico-alvo: Professor do Magistério Superior.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Passagem do servidor de uma classe
para outra subsequente, na forma da Lei.

Requisitos necessdarios a solicitagdo:

Para a Classe de Professor Assistente: Ser aprovado em processo de avaliacdo
de desempenho;

Para a Classe de Professor Adjunto: Ser aprovado em processo de avaliacdo
de desempenho;

Para a Classe de Professor Associado:

e Possuir o titulo de doutor;

e Ser aprovado em processo de avaliacdo de desempenho; e IV - para a
Classe de Professor Titular:

e Possuir o fitulo de doutor;
e Ser aprovado em processo de avaliacdo de desempenho;

e Lograr aprovacdo de memorial que deverd considerar as atividades de
ensino, pesquisa, extensdo, gestdo académica e producdo profissional re-
levante, ou defesa de tese académica inédita.

Documentos necessdarios a solicitagao: Ficha requerimento CPPD e Anexo | da
Resolucdo n° 02/2013 - Barema (com as devidas copias).

Como solicitar o servigo: Enfregar fodos os documentos ao Protocolo Geral da
UNIVASF.

Forma de prestacdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

15
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Prazo minimo para solicitagdo: O servico deve ser solicitado até a data em
gue completa o intersticio. Caso solicite apds o direito a vigéncia serd a partir
da data solicitada.

Prazo maximo para a prestagdo do servico: Em até cinco dias utéis apds o
recebimento do processo nesta SGP.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagdo: Caberd a CPPD.

Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail ou telefone.

Responsabilidades do solicitante: Enfrega dos documentos que se julgar ne-
cessdrios para a complementacdo de informagodes.

Prioridades no atendimento: Alta.
Indicagdo do orgao responsavel pelo (in)deferimento: CPPD.
Informag¢oes complementares: Processo chega ao DAP para inclusdo na fo-

lha de pagamento e, se couber, pagamento de valores relativos a meses an-
teriores.

16
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Servico 03. Aceleracdo da Promocado - Carreira Docente

2

S

Publico-alvo: Professor do Magistério Superior.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Passagem do servidor de uma classe
para outfra, na forma da Lei.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Servidor j& aprovado em estdgio proba-
torio;

Possuir titulagdo conforme abaixo:

* De qualquer nivel da Classe de Professor Auxiliar para o nivel 1 da Classe de
Professor Assistente, pela apresentacdo de titulacdo de Mestre; e

* De qualguer nivel das Classes de Professor Auxiliar e de Professor Assistente
para o nivel 1 da Classe de Professor Adjunto, pela apresentacdo de fitulo-
cdo de doutor.

Documentos necessarios a solicitagao: Formuldrio de aceleracdo da promo-
cdo - Titulacdo (diploma ou documento comprobatdrio da obtencdo do ti-
tulo).

Como solicitar o servigo: Enfregar todos os documentos ao Protocolo Geral da
UNIVASEF.

Forma de prestacdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-

sitante.

Prazo minimo para solicitagao: O servico deve ser solicitado apds adata que
- adquiriu o direito por j& ter os documentos necessdrios ou por ter passado pelo
estdgio probatdrio (sendo ja possuidor do fitulo).

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional e telefone.

Responsabilidades do solicitante: Caso ndo possua o diploma deverd assinar
o Termo de Compromisso.

Prioridades no atendimento: Alta.
17



Indicagdo do orgdo responsavel pelo (in)deferimento: CPPD.
Informag¢oes complementares: Processo chega ao DAP para inclusdo na fo-

lha de pagamento e, se couber, pagamento de valores relativos a meses an-
teriores.
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Servigo 04. Progressdo por Mérito Profissionall

PUblico-alvo: Técnicos Administrativos em Educacdo.

Informacgoes Uteis acerca do servico: Mudanca para o padrdo de vencimen-
to imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exerci-
cio, observado o respectivo nivel de capacitacdo.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: O servidor deve efetuar login no sistema
PROAD, avadliar e ser avaliado, apresentando como resultado média superior
a7 (sete).

Documentos necessdrios a solicitagdo: Servidor deverd entregar, na Divisdo
de Desempenho/SGP, resultado da avaliacdo devidamente assinado.

Como solicitar o servigo: Através do requerimento padrdo — via protocolo.
Forma de prestacao do servigo: Apds manifestacdo pelo acesso ao sistema.
Prazo mdaximo para a prestagdo do servigo: Anualmente a avaliacdo ocorrerd
. de maio a setembro.

Formas de comunicag¢do com o solicitante: E-mail institucional e telefone.
Responsabilidades do solicitante: Acessar o sistema e efetuar as avaliagcoes.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Solicitar
através de requerimento.

Informag¢oes complementares: Processo chega ao DAP para inclusdo na fo-

lha de pagamento e, se couber, pagamento de valores relativos a meses an-
teriores.
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Servigo 05. Progressdo por Capacitacdo

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo:Técnicos Administrativos em Educacdo.

Informacgoes Uteis acerca do servigo:Mudanca de nivel de capacitacdo, no
mesmo cargo e nivel de classificacdo, decorrente da obtencdo pelo servidor
de certificacdo respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses.

Requisitos necessdrios a solicitagdo:O servidor deverd obter certificacdo em
Programa de capacitacdo, compativel com o cargo ocupado, o ambiente
organizacional e a carga hordria minima exigida para cada nivel de classifi-
cacdo.

Documentos necessdrios a solicitagdo:Requerimento padrdo devidamente
documentado — com a(s) copia(s) autenticada(s) do(s) certificado(s).

Como solicitar o servigo:Abertura de processo junto ao Protocolo Central.
Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Prazo minimo para solicitagdo:Data em que completa o intersticio.

Prazo maximo para a prestagdo do servigco:Em até 10 dias Uteis apds o recebi-
' mento do processo nesta SGP.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao:Em até 10 dias Uteis
apos o recebimento do processo nesta SGP.

Formas de comunicag¢ao com o solicitante: E-mail institucional; telefone.

Responsabilidades do solicitante: Entrega de documentacdes necessdrias ao
andamento do processo.

Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do érgao responsavel pelo (in)deferimento: SGP - DDP.

20
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Informagoes complementares: Processo chega ao DAP para inclusdo na folha de
pagamento e, se couber, pagamento de valores relativos a meses anteriores.

21
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Servigo 06. Incentivo a Qualificacdo

_____________________________________________________________________________________________

.............................................................................................

PUblico-alvo: Técnicos Administrativos em Educacdo.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Concedido ao servidor que possuir edu-
cacdo formal superior ao exigido para o cargo de que é fitular.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Para a obtencdo do incentivo a qualifi-
cacado os servidores deverdo solicitar, mediante a apresentacdo de certifica-
do ou diploma.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento padrdo devidamente
documentado — com a coédpia autenticada do diploma ou certificado com
seu respectivo historico.

Como solicitar o servigo:Abertura de processo junto ao Protocolo Central For-

ma de prestacdo do servico:Apds manifestacdo documentada do requisitan-
te.

Formas de comunicag¢ao com o solicitante: E-mail institucional e telefone.

Responsabilidades do solicitante: Entrega de documentacdes necessdrias ao
andamento do processo.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP - DDP.
Informagoes complementares: Processo chega ao DAP para inclusdo na fo-

lha de pagamento e, se couber, pagamento de valores relativos a meses an-
teriores.
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Servigo 07. Auxilio-transporte

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Concedido ao servidor para custeio par-
cial das despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal
ou interestadual pelos militares, servidores e empregados publicos da Adminis-
tracdo Federal direta, autdrquica e fundacional da Unido, nos deslocamentos
de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-versa, excetuadas aque-
las realizadas nos deslocamentos em intervalos para repouso ou alimentacado,
durante a jornada de trabalho, e aquelas efetuadas com transportes seletivos
OouU especiais.

Requisitos necessdarios a solicitagado: Utilizacdo de veiculos de transporte cole-
tivo municipal, intfermunicipal ou interestadual.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento especifico de auxilio
transporte devidamente preenchido com a cépia do comprovante de resi-
déncia.

Como solicitar o servigo: Enfrega, no atendimento da SGP, dos documentos
necessarios.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

. Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagdao: Em até 05 (cinco)
. dias.

Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail institucional; telefone
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentacdes necessdrias ao
andamento da solicitacdo.

Indicagdo do érgdo responsdavel pelo (in)deferimento: SGP - DAP.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Anual-
mente é solicitado o recadastramento do auxilio sendo cancelado os que
ndo efetuarem o recadastramento.
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Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao: Servidor
deixard de receber o auxilio transporte.

Informag¢oes complementares: Processo chega ao DAP para inclusdo na fo-
lha de pagamento e pagamento.
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Servigo 08. Assisténcia a Saude Suplementar

Base legal: Artigo 230 da Lei n® 8.112, de 1990, e Portaria/SRH/MP 03/2009, de
30 de julho de 2009.

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Custeio da assisténcia a salde suple-
mentar dos beneficidrios, no limite do valor estabelecido pelo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, condicionado a disponibilidade orca-
mentdria.

O valor do beneficio é definido segundo faixa de remuneracdo do servidor e
faixa etdria de cada um dos beneficidrios (servidor e dependentes).

Requisitos necessarios a solicitagdo: Servidor deverd ser titular de Plano de
Saude e entregar o boleto, mensalmente, até o quinto dia Util (para incluséo
na folha do més em curso) com a comprovacdo de pagamento.

Obs.: Caso servidor possua plano de saude pela ASSUNIVASF ndo precisard
efetuar a entrega mensal dos comprovantes, deverd apenas efetuar a solici-
tacado inicial.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento especifico: Assisténcia
a Saude Suplementar — Auxilio de Cardter Indenizatério, devidamente preen-
chido com a coépia do boleto e comprovante de pagamento.

Como solicitar o servigo: Entrega, no atendimento da SGP, dos documentos
necessarios.

Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagcdo: Em até 05 (cinco)

| dias apds o recebimento do processo nesta SGP.

Formas de comunicagdo com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.

Responsabilidades do solicitante: Entrega de documentacdes necessdrias ao
andamento da solicitacdo.
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Indicagdo do orgao responsavel pelo (in)deferimento: SGP - DAP.

Implicagoes decorrentes da alteragcao/cancelamento da solicitagao: Servidor
deixard de receber o auxilio.

Informagoes complementares: Processo chega ao DAP para inclusdo na folha
de pagamento.
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Servico 09. Adesdo/alteracdo/cancelamento Plano de Saude - GEAP

! Base legal: Arfigo 230 da Lei n° 8.112, de 1990, e Portaria/SRH/MP 03/2009, de \

. 30 de julho de 2009. ;

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: A assisténcia a salde dos beneficidrios,
a cargo dos 6rgdos e entidades do SIPEC, serd prestada pelo Sistema Unico
de Saude - SUS e, de forma suplementar, mediante:

» Convénio com operadoras de plano de assisténcia a saude, organizadas
na modalidade de autogestdo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Ser servidor pUblico do érgdo patrocina-
dor. Ingresso sem caréncia para novos servidores dentro do prazo de 30 (trin-
ta) dias.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Servidor deverd preencher pedido de
inclusdo / alteracdo / cancelamento no plano com os documentos necessa-
rios para solicitacdo.

Inclusdo: Preenchimento de formuldrio com documentos pessoais (CPF, RG
do titular e dependentes).

Alteracdo: Preenchimento de formuldrio.
Cancelamento: Preenchimento de formuldrio, entrega das carteiras.

Como solicitar o servigo: Entrega, no atendimento da SGP, dos documentos
necessarios.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Prazo minimo para solicitagdo: Sem caréncia até 30 (trinta) dias apds o ingres-
so no 6rgdo, apods isso a qualgquer data, com caréncia.
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Formas de comunicagcao com o solicitante: E-mail institucional e telefone.

Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentacdes necessarias ao
andamento da solicitacdo.

Informacgoes acerca da contrapartida ao servigo - pagamento: A empresa
conveniada tem valores especificos de acordo com o plano escolhido, a fai-
xa salarial e as faixas etdrias dos beneficidrios.

Indicagdo do orgdo responsavel pelo (in)deferimento: GEAP.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagao: Servidor
deverd entregar documentos conforme abaixo:

Alteracdo: Preenchimento de formuldrio.
Cancelamento: Preenchimento de formuldrio, entrega das carteiras.

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao: Servidor
ficard descoberto de plano.

Informagoes complementares: Documentos sdo enviados por oficio a GEAP.

O valor da per capita saude suplementar devida ao servidor e seus depen-
dentes irdo para a GEAP.
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Servico 10. Auxilio Pré-escolar

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Auxilio pré-escolar, que consiste em valor
expresso em moeda referente ao més em curso, que o servidor receberd do
orgdo ou entfidade por filho(s) menores de 6 (seis) anos incompletos.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Ter filho(s) menor(es) de 6 (seis) anos in-
completos e declarar que o pai ou a mde da crianca ndo percebe os bene-
ficios acima solicitados pelos cofres da Administracdo Publica Federal Diretq,
Autarquia e Fundacional.

Documentos necessdrios a solicitagcdo: Servidor deverd preencher requeri-
mento especifico com os documentos do beneficidrio (certiddo de nascimen-
to e CPF).

Como solicitar o servigo: Enfrega, no atendimento da SGP, dos documentos
necessarios.

Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Prazo minimo para solicitagdo: 30 (trinta) dias apds o nascimento da crianca.

Prazo mdaximo para a prestagcao do servigo: Data anterior em que a crianca
completaria os 6 (seis) anos quando finda o direito.

Formas de comunicag¢do com o solicitante: E-mail institucional e telefone.

Responsabilidades do solicitante: Entrega de documentacdes necessdrias ao
andamento da solicitacdo.

Infformagoes acerca da contrapartida ao servico - pagamento: Servidor terd
em seu contracheque desconto em razdo da cota parte do pré-escolar.
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Indicagdo do orgao responsavel pelo (in)deferimento: SGP/DAP.

Implicagoes decorrentes da alteragcao/cancelamento da solicitagao: Servidor
ndo mais receberd o valor do pré-escolar.
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Servigo 11. Auxilio Alimentacdo

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Infformacgoes Uteis acerca do servico: Serd concedido a todos os servidores ci-
vis ativos da Administragcdo PuUblica Federal direta, autdrquica e fundacional,
independentemente da jornada de trabalho, desde que efetivamente em
exercicio nas atividades do cargo. O auxilio-alimentacdo destina-se a subsi-
diar as despesas com a refeicdo do servidor, sendo-lhe pago diretamente. O
servidor fard jus ao auxilio na proporcdo dos dias frabalhados, salvo na hipo-
tese de afastamento a servico com percepcdo de didrias. O auxilio-alimenta-
c¢do serd concedido em pecunia e terd cardter indenizatoério.

Este auxilio é recebido sempre relativo ao més seguinte. Sendo recebido em
duplicidade no més do ingresso no érgdo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Preenchimento de requerimento especi-
fico.

Documentos necessdrios a solicitagcdo: Servidor deverd preencher requeri-
mento especifico.

Como solicitar o servigo: Entrega, no atendimento da SGP, do documento/
requerimento.

Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.
Prazo minimo para solicitagao: Imediatamente apds a posse.

Prazo mdaximo para a prestagdo do servigo: Lancamento na folha de paga-
mento — 10 (dez) dias.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagcao: Ndo se aplica.

Formas de comunicag¢do com o solicitante: E-mail institucional e telefone.
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Responsabilidades do solicitante: Entrega da documentacdo / requerimento.
Prioridades no atendimento: 10 (dez) dics.

Indicagdo do orgao responsavel pelo (in)deferimento: SGP/DAP.
Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Servidor
deverd fazer requerimento solicitando que a partir de data especificada ndo

receba mais o referido auxilio.

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao: Servidor
ndo mais receberd o valor do auxilio alimentacdo.
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Servico 12. Auxilio Natalidade

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Infformacgoes Uteis acerca do servico: O auxilio-natalidade é devido & servi-
dora por motivo de nascimento de filho, em quantia equivalente ao menor
vencimento do servico publico, inclusive no caso de natimorto. Na hipdtese
de parto multiplo, o valor serd acrescido de 50% (cinquenta por cento), por
nascituro. O auxilio serd pago ao cbdnjuge ou companheiro servidor publico,
quando a parturiente ndo for servidora.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Preenchimento de requerimento especi-
fico, copia da certiddo de nascimento e CPF do nascituro.

Documentos necessdrios a solicitagcdo: Servidor deverd preencher requeri-
mento especifico.

Como solicitar o servigo: Entrega, no atendimento da SGP, do documento/
requerimento.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.
Prazo minimo para solicitagdo: 30 (trinta) dias apds o nascimento da crianca.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: 10 (dez) dias

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: 10 (dez) dios.

Formas de comunicag¢ao com o solicitante: E-mail institucional; telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entrega da documentacdo / requerimento.
Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do érgdo responsdavel pelo (in)deferimento: SGP/DAP.
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Servigco 13. Pagamento de Substituicdo

. Base legal: Artigo 38 da Lei n°® 8.112/90 e Oficio-Circular n°® 01/SRH/MP, de 28 \‘,
. de janeiro de 2005. "

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Os servidores investidos em cargo ou fun-
c¢cdo de direcdo ou chefia e os ocupantes de cargo de Natureza Especial te-
rao substitutos indicados no regimento interno ou, No caso de omissAo, previa-
mente designados pelo dirigente mdaximo do érgdo ou entidade. O substituto
assumird automaticamente o exercicio do cargo ou funcdo de direcdo ou
chefia, nos afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do fitular
e na vacdancia do cargo, hipbdteses em que deverd optar pela remuneracdo
de um deles durante o respectivo periodo. O substituto fard jus a retribuicdo
pelo exercicio do cargo ou funcdo de direcdo ou chefia, nos casos dos afas-
tamentos ou impedimentos legais do titular, superiores a trinta dias consecu-
fivos, paga na proporcdo dos dias de efetiva substituicdo, que excederem o
referido periodo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Possuir portaria designando o servidor
como substituto eventual ou como substituto em um determinado periodo.

Documentos necessdrios a solicitagcdo: Servidor deverd preencher requeri-
mento especifico devidamente preenchido.

Como solicitar o servigo: Entrega, no atendimento da SGP, do documento/
requerimento.

Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.
Prazo minimo para solicitagdo: Deverd ocorrer dentro do exercicio financeiro.

Prazo mdximo para a prestagdo do servigo: 30 (trinta) dias.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: 10 (dez) dics.

Formas de comunicag¢ao com o solicitante: E-mail institucional; telefone.
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Responsabilidades do solicitante: Entrega da documentacdo / requerimento.
Prioridades no atendimento: Alta.
Indicagdo do orgdo responsavel pelo (in)deferimento: SGP/DAP.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Comuni-
car através de e-mail.
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Servico 14. Afastamento do Pais

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Os servidores poderdo afastar-se do pais,
com autorizacdo do dirigente méaximo, publicada por meio de portaria no Di-
drio Oficial da Unido.

Requisitos necessdrios a solicitagdo:
A autorizagdo s6 poderd ocorrer nos seguintes casos:

* Negocia¢cdo ou formalizacdo de contfratacdes internacionais que, com-
provadamente, ndo possam ser realizadas no Brasil ou por intermédio de
embaixadas, representacoes ou escritérios sediados no exterior;

*  Missdes militares;
e Prestacdo de servicos diplomdticos;

e Servico ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do érgdo
ou entidade, de necessidade reconhecida pelo Ministro de Estado; - inter-
cdmbio cultura, cientifico ou tecnoldgico, acordado com interveniéncia
do Ministério das Relacdes Exteriores ou de utilidade reconhecida pelo Mi-
nistro de Estado;

e Bolsas de estudo para curso de pds-graduacdo stricto sensu.

A participacdo em congressos internacionais, no exterior, somente poderd ser
autorizada com énus limitado, salvo nos casos previstos no inciso IV deste ar-
tfigo, ou de financiamento aprovado pelo Conselho Nacional de Desenvolvi-
mento Cientifico e Tecnoldgico - CNPq, pela Financiadora de Estudos e Proje-
tos - FINEP ou pela Fundacdo Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal
de Nivel Superior - CAPES, cujas viagens serdo autorizadas com énus ndo po-
dendo exceder, nas duas hipdteses, hd quinze dias.

Documentos necessdrios a solicitacdo: Servidor deverd preencher requeri-
mento especifico devidamente preenchido, anexar documentos conforme
informado no requerimento.

Como solicitar o servigco: Entregar, no Protocolo Central, documento/reque-
rimento.
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Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Prazo minimo para solicitagdo: Como o processo ird tramitar em diversos seto-
res a solicitacdo deverd ocorrer com, no minimo, 60 (sessenta) dias de ante-

~\ cedéncia.

' Prazo mdximo para a prestacdo do servigo: 30 (trinta) dias.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: 30 (trinta) dias.

Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail e telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entrega da documentacdo / requerimento.
Prioridades no atendimento: Me&dia.

Indicagdo do orgado responsdvel pelo (in)deferimento: Gabinete da Reitoria.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagao: Encami-
nhar documento formal com justificativa.

Informagoes complementares: Portaria n° 648 de 26.08.2013 — Reitoria.
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Servigo 15. Afastamento para P6s-Graduacdo

! Baselegal: Artigo 96-A da Lein®8.112/1990 (para técnicos) e Lein® 12. 772/2012 \
. (para docentes). ;

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: O servidor poderd, no interesse da Ad-
ministracdo, e desde que a participacdo nNdo possa ocorrer simultaneamente
com o exercicio do cargo ou mediante compensacdo de hordrio, afastar-se
do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracdo, para partici-
par em programa de poés-graduacdo stricto sensu em instituicdo de ensino
superior no Pais.

Requisitos necessdrios a solicitagdo:

PARA TECNICOS:

Os afastamentos para realizacdo de programas de mestrado e doutorado
somente serdo concedidos aos servidores titulares de cargos efetivos no res-
pectivo 6rgdo ou entidade hd pelo menos 3 (trés) anos para mestrado e 4
(quatro) anos para doutorado, incluido o periodo de estagio probatdério, que
ndo tenham se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares para
gozo de licenca capacitacdo ou com fundamento no artigo%26-A nos 2 (dois)
anos anteriores & data da solicitacdo de afastamento.

PARA DOCENTES:

O ocupante de cargos do Plano de Carreiras e Cargos do Magistério Federal,
sem prejuizo dos afastamentos previstos na Lei no 8.112, de 1990, poderd afas-
tar-se de suas funcoes, assegurados todos os direitos e vantagens a que fizer
jus, para participar de programa de pods-graduacdo stricto sensu, indepen-
dentemente do tempo ocupado no cargo ou na instituicdo.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Servidor deverd preencher requeri-
mento especifico devidamente preenchido, anexar documentos conforme
informado no requerimento.

Como solicitar o servigo: Entregar, no Protocolo Central, documento/requeri-
mento.

Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.
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Prazo minimo para solicitagdo: Como o processo ird tramitar em diversos seto-
res a solicitacdo deverd ocorrer com, no minimo, 60 (sessenta) dias de ante-
cedéncia.

}. Prazo maximo para a prestagdo do servigo: A concessdo ocorrerd em até 10
/ dias apds a chegada do processo fisico a esta SGP devidamente fundamen-

tfado.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: 10 (Dez) dias.

Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail e telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entrega da documentacdo / requerimento.
Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do orgao responsdvel pelo (in)deferimento: CPPD — Docentes.
Gabinete da Reitoria — Técnicos.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Solicitar
através de requerimento devidamente fundamentado a SGP.
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Servigo 14. Afastamento para prestar Colaboracdo Técnica

/" Base legal: Artigo 26-A da Lein®11.091/2005 (para técnicos) e Lein® 12. 772/2012 '
. (para docentes). ;

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Os servidores Técnico-Administrativos em
Educacdo poderdo afastar-se de suas funcdes para prestar colaboracdo a
outra instituicdo federal de ensino ou de pesquisa e ao Ministério da Educa-
cdo, com 6nus para a instituicdo de origem, ndo podendo o afastamento
exceder a 4 (quatro) anos.

Os servidores ocupantes de cargos do Plano de Carreiras e Cargos do Magis-
tério Federal, sem prejuizo dos afastamentos previstos na Lei no 8.112, de 1990,
poderdo afastar-se de suas funcdes, assegurados todos os direitos e vantao-
gens a que fizer jus, para:

Prestar colaboracdo a outra instituicdo federal de ensino ou de pesquisa, por
periodo de até 4 (quatro) anos, com 6nus para a instituicdo de origem; e
Prestar colaboracdo técnica ao Ministério da Educacdo, por periodo ndo su-
periora 1 (um) ano e com 6nus para a instituicdo de origem, visando ao apoio
ao desenvolvimento de programas e projetos de relevancia.

Requisitos necessdrios a solicitagdo:

PARA TECNICOS:

O afastamento serd autorizado pelo dirigente maximo da IFE e deverd estar
vinculado a projeto ou convénio com prazos e finalidades objetivamente de-
finidos.

PARA DOCENTES:

Os afastamentos somente serdo concedidos a servidores aprovados no estd-
gio probatdério do respectivo cargo e se autorizado pelo dirigente méximo da
IFE, devendo estar vinculados a projeto ou convénio com prazos e finalidades
objetivamente definidos.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Documento externo vindo do érgdo
solicitante do servidor.

Como solicitar o servico: Orgdo externo solicita.

40



Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada do érgdo
requisitante.

Prazo minimo para solicitagdo: Como o processo ird tramitar em diversos se-
tores a solicitacdo deverd ocorrer com, no minimo, 30 (tfrinta) dias de antece-
déncia.

' Prazo mdximo para a prestagcdo do servigo: 15 (quinze) dias.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: 15 (quinze) dias.

Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail ou telefone.

Responsabilidades do solicitante: Instruir o processo fisico com toda documen-
tacdo necessdria para concessdo do afastamento requerido.

Prioridades no atendimento: Média.
Indicagdo do orgao responsdvel pelo (in)deferimento: Gabinete da Reitoria.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Solicitar
através de requerimento devidamente fundamentado a SGP.
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Servigo 17. Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: O servidor poderd concorrer como can-
didato em eleicdes municipais, estaduais ou federais. Caso seja eleito deverd
solicitar afastamento, exceto se eleito como vereador e houver compatibili-
dade de hordrios.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: Ter sido eleito.
Documentos necessdrios a solicitagdo:

* Comprovante/declaracdo do Tribunal Eleitoral com o cargo eletivo a ser
desempenhado;

* Termo de opcdo pela remuneracdo, no caso de Prefeito e Vereador; (se
for o caso)

» Comprovante da incompatibilizacdo de hordrios, no caso de Vereador.

Como solicitar o servico: Requerimento padrdo e documentos anexos com o
pedido.

Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-

sitante.

Prazo minimo para solicitagdo: Como o processo ird tramitar em diversos se-
tores a solicitacdo deverd ocorrer com, no minimo, 30 (tfrinta) dias de antece-
déncia.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: 30 (Trinta) dias.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: 15 (Quinze) dics.

Formas de comunicagdo com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
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Responsabilidades do solicitante: Instruir o processo fisico com toda documen-
tacdo necessdria para concessdo do afastamento requerido.
Prioridades no atendimento: Média.
Indicagdo do orgdo responsdvel pelo (in)deferimento: Gabinete da Reitoria.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Solicitar
através de requerimento devidamente fundamentado a SGP.
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Servi¢o 18. Licenca Adotante - Prorrogacdo

PUblico-alvo: Todas as servidoras.

Informacgdes Uteis acerca do servico: A servidora que adotar ou obtiver guar-
da judicial de crianca até 1 (um) ano de idade, serdo concedidos 90 (noven-
ta) dias de licenca remunerada. No caso de adocdo ou guarda judicial de
crionca com mais de 1 (um) ano de idade, o prazo de que trata este artigo
serd de 30 (trinta) dias.

A servidora deverd solicitar em até 30 (trinta) dias a PRORROGACAO por mais
quarenta e cinco dias, no caso de crianca de até um ano de idade; e quinze
dias, no caso de crianca com mais de um ano de idade.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Ter adotado ou ter a guarda judicial e
responsabilidade.

Documentos necessdarios a solicitagdo: Requerimento devidamente preenchi-
do e documento da adocdo ou guarda judicial e responsabilidade. A pror-
rogacdo deverd ser solicitada por requerimento padrdo Unico devidamente
preenchido.

Como solicitar o servigo: Enfregar os documentos acima no Atendimento da
SGP.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.
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Prazo mdaximo para a prestagdo do servigo: Tdo logo receba o documento do
Juiz concedendo a guarda responsabilidade.

X p

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servi¢co 19. Licenca Gestante - Prorrogacdo

PUblico-alvo: Todas as servidoras.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Serd concedida licenca & servidora ges-
tante por 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem prejuizo da remuneracdo.
A licenca poderd ter inicio no primeiro dia do nono més de gestacdo, salvo
antecipacdo por prescricdo médica. No caso de nascimento prematuro, a
licenca terd inicio a partir do parto. No caso de natimorto, decorridos 30 (trin-
ta) dias do evento, a servidora serd submetida a exame médico, e se julgada
apta, reassumird o exercicio. No caso de aborto atestado por médico oficial,
a servidora terd direito a 30 (trinta) dias de repouso remunerado. A servidora
deverd solicitar em até 30 (trinta) dias a PRORROGACAO por mais sessenta
dias de sua licenca.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Requerimento, Certiddo de nascimento
de filho(s) ou certiddo de obito.

Documentos necessdarios a solicitagdo: Requerimento especifico com o ates-
tado médico concedendo a licenca. A prorrogacdo deverd ser solicitada por
requerimento padrdo Unico devidamente preenchido.

Como solicitar o servigo: Enfregar os documentos acima no SIASS.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-

sitante.

Prazo mdaximo para a prestagcdo do servigo: Até 05 (cinco) dias apds a emissdo
do atestado.

Formas de comunicagdo com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Enfrega dos documentos necessdrios.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servico 20. Licenca Paternidade

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Pelo nascimento ou adogdo de filhos, o
servidor terd direito a licenca paternidade de 5 (cinco) dias consecutivos que
podem ser prorrogados por mais 15 (quinze) dias.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Nascimento ou adocdo ou ter a guarda
judicial e responsabilidade de filho(s).

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento devidamente preenchi-
do e certiddo de nascimento ou documento da ado¢cdo ou guarda judicial e
responsabilidade.

Como solicitar o servigo: Entregar os documentos acima no Atendimento da
SGP.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servigco 21. Licenca para Atividade Politica

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: O servidor terd direito a licenca, sem
remuneracdo, durante o periodo que mediar enfre a sua escolha em con-
vencdo partiddria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro
de sua candidatura perante a Justica Eleitoral. O servidor candidato a cargo
eletivo na localidade onde desempenha suas funcdes e que exerca cargo
de direcdo, chefia, assessoramento, arrecadacdo ou fiscalizacdo, dele serd
afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua candidatura perante
a Justica Eleitoral, até o décimo dia seguinte ao do pleito. A partir do registro
da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da eleicdo, o servidor fard jus
a licenca, assegurados os vencimentos do cargo efetivo, somente pelo perio-
do de trés meses.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Apresentar documento que comprove
escolha de seu nome em convencgdo partiddria (Ata da Convencdo) para
licenca sem remuneracdo.

Para a licenca com remuneracdo pelo periodo de trés meses deverd apre-
sentar comprovacgdo de registro da candidatura junto a Justica Eleitoral e pe-
dido de dispensa caso ocupe Funcdo Gratificada ou Cargo de Direcdo.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento devidamente preenchi-
do e documentado, informando a partir de qual data deseja a licenca.

Como solicitar o servigo: Entregar os documentos acima no Protocolo Central
para abertura do processo.

Forma de prestacdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi
sitante.

Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessarios.

Indicagdo do érgdo responsdavel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servigco 22. Linceca para Capacitacdo

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Apds cada quinquénio de efetivo exerci-
cio, o servidor poderd, no interesse da Administracdo, afastar-se do exercicio
do cargo efetivo, com a respectiva remuneracdo, por até frés meses, para
participar de curso de capacitacdo profissional. Os periodos de licenca ndo
sdo acumuldveis.

Requisitos necessarios a solicitagao: Servidor possuir quinquénio e estar inscrito
em curso de capacitacdo ou para elaboracdo de trabalho final de curso de
graduacdo e pos graduacdo lato sensu.

Documentos necessdarios a solicitagdo: Requerimento devidamente preenchi-
do e documentado, informando a partir de qual data deseja a licenca.

Como solicitar o servigo: Enfregar os documentos acima no Protocolo Central
para abertura do processo.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessarios.
Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servico 23. Licenca para Servico Militar

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Ao servidor convocado para o servico
militar serd concedida licenca, na forma e condicdes previstas na legislacdo
especifica. Concluido o servico militar, o servidor terd até 30 (trinta) dias sem
remuneracdo para reassumir o exercicio do cargo.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: Ter sido convocado para o servico militar.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento dirigido & chefia ime-
diata comprovando a convocacdo para o servico militar.

Como solicitar o servigo: Enfregar os documentos acima no Protocolo Central
para abertura do processo.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servico 24. Licenca para Tratar de Interesse Particular

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: A critério da Administracdo, poderdo ser
concedidas ao servidor ocupante de cargo efetivo, desde que ndo estejaem
estagio probatdrio, licencas para o trato de assuntos particulares pelo prazo
de até frés anos consecutivos, sem remuneracdo. A licenca poderd ser inter-
rompida, a qualguer tempo, a pedido do servidor ou no interesse do servico.
Requisitos necessdarios a solicitagdo: Possuir estabilidade.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento devidamente preenchi-
do informando a data do inicio da licenca.

Como solicitar o servigo: Enfregar os documentos acima no Protocolo Central
para abertura do processo.

Forma de prestacao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.
Prazo mdximo para a prestagdo do servigo: 10 (dez) dias .

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: 10 (dez) dios.

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servigo 25. Licenca por Motivo de Afastamento do Coénjuge

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Infformacgoes Uteis acerca do servico: Poderd ser concedida licenca ao servi-
dor para acompanhar cénjuge ou companheiro que foi deslocado para outro
ponto do territério nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato
elefivo dos Poderes Executivo e Legislativo. A licenca serd por prazo indeter-
minado e sem remuneracdo. No deslocamento de servidor cujo conjuge ou
companheiro também seja servidor publico, civil ou militar, de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, poderd
haver exercicio provisério em 6rgdo ou entidade da Administracdo Federal
direta, autdrquica ou fundacional, desde que para o exercicio de atividade
compativel com o seu cargo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Deslocamento do coénjuge ou compa-
nheiro para outro ponto do territério.

Documentos necessarios a solicitagdo:

SEM REMUNERACAO

Requerimento do servidor, encaminhado por sua chefia imediata, contendo a
data a partir da qual é solicitada a licenca. Coépia da certiddo de casamento
atualizada ou designacdo de companheiro e comprovacdo da manutencdo
do vinculo. Documentacdo comprobatdria do deslocamento do cénjuge ou
companheiro. Comprovante de residéncia no local para onde o cénjuge ou
companheiro foi deslocado.

COM REMUNERAGCAO (exercicio provisério)

Documentos: Requerimento padrdo; oficio de érgdo solicitando a lotacdo
proviséria do servidor; Copia da certiddo de casamento ou designacdo de
companheiro. Documentacdo comprobatéria do deslocamento do conjuge
ou companheiro.

Como solicitar o servigo: Entregar os documentos acima no Protocolo Central
para abertura do processo.

Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.
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Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail ou telefone.

Responsabilidades do solicitante: Enfrega de documentos necessarios.

Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do orgado responsavel pelo (in)deferimento: SGP.

\ & %/ Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: 10 (dez) dias.
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Servico 26. Concessdo por Morte na Familia

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor
ausentar-se do servico por 8 (oito) dias consecutivos em razdo de falecimento
do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, me-
nor sob guarda ou tutela e irmados.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Falecimento de familiar.

Documentos necessarios a solicitagdo: Requerimento e cépia da certiddo de
Sbito.

Como solicitar o servigo: Entregar os documentos acima no Atendimento da
SGP.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-

sitante.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: Imediata-

Formas de comunicag¢do com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Enfrega de documentos necessarios.
Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do 6rgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servigo 27. Concessdo por Casamento

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor
ausentar-se do servico por 8 (oito) dias consecutivos em razdo de seu caso-
mento.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Casamento civil.

Documentos necessarios a solicitagdo: Requerimento e cépia da certiddo de
casamento.

Como solicitar o servigo: Entregar os documentos acima no Atendimento da
SGP.

Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.
Prioridades no atendimento: Alfa.

Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servigo 28. Concessdo por Doacdo de Sangue

Publico-alvo: Todos os servidores.
Informagoes Uteis acerca do servigo: Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor
ausentar-se do servico por 1 (um) dia em razdo doacdo de sangue.

Requisitos necessdarios a solicitagcdo: Documento que comprove a doacdo de
sangue.

Documentos necessarios a solicitaga@o: Requerimento e cdpia do comprovan-
fe.

Como solicitar o servigo: Entregar os documentos acima no Atendimento da
SGP.

Forma de prestacdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servigco 29. Concessdo para se Alistar como Eleitor

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Publico-alvo: Todos os servidores.
Informagoes Uteis acerca do servigo: Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor
ausentar-se do servico por 2 (dois) dias em razdo de alistamento eleitoral.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Documento que comprove o alistamen-
to.

Documentos necessdarios a solicitagdo: Requerimento e cépia do comprovan-
te.

Como solicitar o servigo: Entfregar os documentos acima no atendimento da
SGP.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servigo 30. Concessdo de Hordrio Especial de Estudante

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Serd concedido hordrio especial ao ser-
vidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o hordrio
escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo. Serd exigida a
compensacdo de hordrio no 6érgdo ou entidade que fiver exercicio, respeita-
da a duracdo semanal do trabalho.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Servidor estar devidamente matriculado
em instituicdo de ensino.

Documentos necessdrios a solicitagcdo: E necessdrio abrir processo contendo:
- Declaracdo da instituicdo escolar, especificando curso, duracdo do periodo
letivo, furno e hordrio das aulas; -Declaracdo de hordrio alternativo (compen-
sacdo de hordrio); anuéncia da chefia imediata.

Como solicitar o servigo: Entregar os documentos acima no Protocolo Central.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servico 31. Concessdo de Hordrio Especial para Servidor Portador

de Deficiéncia

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Servidores portadores de deficiéncia.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Independentemente de compensacdo,
ao servidor portador de deficiéncia serd concedido hordrio especial, desde
que comprovada a necessidade por junta médica oficial.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Servidor ser portador de necessidade es-
pecial devidamente comprovada por junta médica.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento devidamente preenchi-
do com a anuéncia da chefia imediata - Atestado medico original e sem ro-
suras, informando o Codigo Internacional de Doencas - CID.

Como solicitar o servigo: Entregar os documentos acima no Protocolo Central.

Forma de prestagcdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servigco 32. Concessdo de Hordrio Especial para Servidor com
Dependente Portador de Deficiéncia

PUblico-alvo: Servidores com familiares portadores de deficiéncia.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Ao servidor que tenha cénjuge, filho ou
dependente portador de deficiéncia fisica serd concedido hordrio especial,
mediante compensacdo a ser estabelecida pela chefia imediata. O familiar
do servidor serd avaliado pela Junta Médica, que poderd requerer exames
complementares ou a avaliacdo do caso por médico especialista. A com-
pensacdo de hordrio € expressamente exigida pela Lein® 8.112, de 11/12/90.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Ter familiar portador de necessidade es-
pecial.

Documentos necessarios a solicitagdo: Requerimento do servidor, com o en-
caminhamento da chefia imediata. Laudo médico original e sem rasuras, in-
formando o Cédigo Internacional de Doencas — CID.

Como solicitar o servigo: Entregar os documentos acima no Protocolo Central.
Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Prazo minimo para solicitagdo: Imediato apds o ingresso para estudo.

Prazo mdximo para a prestagdo do servigo: 10 (dez) dias.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: 10 (dez) dios.

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessarios.
Prioridades no atendimento: Alfa.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servigco 33. Inclusdo de Férias

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: O servidor fard jus a trinta dias (técnico)
e 45 dias (docente) de férias, que podem ser acumuladas, até o mdaximo de
dois periodos, no caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipdteses
em que haja legislacdo especifica. Para o primeiro periodo aquisitivo de férias
serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio. E vedado levar & conta de férias
qualquer falta ao servico. As férias poderdo ser parceladas em até trés eta-
pas, ndo inferiores a 10 (dez) dias, desde que assim requeridas pelo servidor, e
no interesse da administragcdo publica.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Estar em efetivo exercicio.
Documentos necessarios a solicitagdao: O Departamento de Administracdo de
Pessoas da SGP encaminha, anualmente, escala de férias para os diversos se-

tores que devem ser devidamente preenchidas.

Como solicitar o servigo: Preencher a escala de férias com as datas requeri-
das e ter a manifestacdo da chefia imediata.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-

sitante.

Prazo minimo para solicitagdo: No minimo 30 (trinta) dias antes da data dese-
jada.

Formas de comunicagdo com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessarios.
Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in)deferimento: SGP.

Procedimentos em caso de alteragcdo/cancelamento da solicitagdo: Deverd ser
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encaminhado pedido com a devida manifestacdo da chefia imediata com no
minimo 45 (quarenta cinco) dias de antecedéncia da data que serd cancelada
ou alterada.

Informagoes complementares: O pagamento daremuneracdo das férias serd
efetuado até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo. O servidor
que opera direta e permanentemente com Raios X ou substéncias radioativas
gozard 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por semestre de atividade profis-
sional, proibida em qualquer hipdtese a acumulacdo.

61



SGP

Servigco 34. Interrupcdo de Férias

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: As férias somente poderdo ser inferrom-
pidas por motivo de calamidade publica, comocdo interna, convocacdo
para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico declarada
pela autoridade mdaxima do érgdo ou entidade. O restante do periodo inter-
rompido serd gozado de uma so vez.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Estar em gozo de férias e ser necessdrio
convocar.

Documentos necessarios a solicitagdo: Deverd ser encaminhado memorando
circunstanciado para a SGP.

Como solicitar o servigo: Encaminhar documento — memorando da chefia ime-
diata.

Forma de prestagao do servigo: Apds manifestacdo documentada da chefia
imediata.
Prazo minimo para solicitagdo: 15 (quize) dias.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: 05 (cinco) dias.

Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessarios.

Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servico 35. Alteracdo Cadastral

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Informacodes sobre: endereco residen-
cial, telefones atualizados, alteracdo de estado civil, sobrenome, conta ban-
cdria para pagamento do saldrio.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Ser servidor.

Documentos necessarios a solicitagdo: Requerimento do servidor, com as de-
vidas comprovacdes para que ocorra a alteracdo cadastral solicitada.

Como solicitar o servigo: Enfregar os documentos acima no Atendimento da
SGP.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.
Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in) deferimento: SGP.
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Servigco 36. Abono de Permanéncia

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigco: O Abono de Permanéncia é um incen-
tivo, criado pela Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003,
publicada no D.O.U. de 31/12/2003, pago ao servidor que j& preencheu todos
0s requisitos para se aposentar, mas opta por permanecer na ativa. Portanto,
para requerer tal beneficio o servidor ndo pode estar aposentado.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: Servidor que j& preenche requisitos para
aposentadoria, mas deseja permanecer em atividade.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento do servidor.

Como solicitar o servigo: Entfregar o documento acima no Protocolo Central
para abertura de processo.

Forma de prestacao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicag¢ao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessarios.
Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.

Informagoes complementares: Deferido o abono, o servidor continua reco-

lIhendo a contribuicdo previdencidria, mas recebe o Abono de Permanéncia
em retribuicdo, em valor idéntico, na mesma folha de pagamento.
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Servigco 37. Averbacdo de Tempo de Servico/Contribuicdo

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgdes Uteis acerca do servico: E o registro, na pasta funcional do servi-
dor, do tempo de contribuicdo decorrente de vinculo de frabalho prestado
a ouftras instituicoes, publicas ou privadas, desde que este periodo ndo tenha
sido aproveitado para outros quaisquer beneficios (de natureza previdencia-
ria) em quaisquer outras enfidades (publicas ou privadas).

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Servidor que j& trabalhou antes do ingres-
SO na instituicdo.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento do servidor Certiddo
(original), expedida pelo érgdo competente, onde conste: o fim a que se des-
tina; denominacdo do cargo ou emprego ocupado; regime juridico a que o
interessado tenha se subordinado; tempo de contribuicdo servico bruto; faltas
e licencas ocorridas no periodo; tempo liquido de conftribuicdo; demais ocor-
réncias funcionais.

No caso de Servico Militar obrigatério poderd ser aceita copia do Certificado
de Reservista (que deverd conter autenticacdo administrativa, ou melhor, a
expressdo "confere com o original”, ou outra equivalente, que atribua a copia
caracteristicas de autenticidade) desde que contenha o inicio e o término
do servico. Caso o documento ndo especifiqgue o tempo de servico prestado,
serd exigida certiddo original, emitida pelo érgdo no qual o servidor prestou o
Servico Militar.

Como solicitar o servigo: Entregar os documentos acima no Protocolo Central
para abertura de processo.

Forma de prestagcdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicagdo com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessarios.

Indicagdo do érgdo responsdavel pelo (in)deferimento: SGP.
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Servigo 38. Aposentadoria Compulséria

AY

Base legal: Emenda Constitucional n® 20, de 15/12/98 (DOU de 16/12/98). 02. N

\ Arts. 186, 187, 190 da Lein® 8.112, de 11/12/90. /

~ -

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Passagem obrigatéria do servidor da ati-
vidade para a inatividade, por ter completado 70 (setenta) anos de idade,
independente de sexo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Ter completado 70 (setenta) anos.

Documentos necessarios a solicitagao: Memorando do DAP - Declaracdo de
Bens e Valores ou Autorizacdo de Acesso a Declaracdo de Imposto de Renda
ou copia da Declaracdo de Imposto de Renda; Declaragcdo de acumulagdo
de cargos publicos; Copia do CPF; Copia da Carteira de Identidade; Copia
do Ultimo contracheque recebido na atividade.

Como solicitar o servigo: O DAP ird solicitar abertura de processo, aproxima-
damente 30 (trinta) dias antes, para os servidores que irdo completar 70 (se-
tenta) anos.

Forma de prestagao do servigo: Manifestacdo do DAP.

Formas de comunicagdo com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessarios.
Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in) deferimento: SGP.

Informagoes complementares: A aposentadoria compulséria serd automdati-
ca, com vigéncia a partir do dia imediato aquele em que o servidor atingir
a idade-limite de permanéncia no servico ativo, independente da data de
publicacdo da portaria no DOU. Quando proporcional ao tempo de contri-

buicdo, os proventos na aposentadoria compulséria ndo serdo inferiores a 1/3
(um terco) daremuneracdo da atividade.
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Servigco 39. Aposentadoria por Invalidez

Base legal: Artigos 25, 186, inciso | e paragrafo 1°, 188, 190 e 191 da Lei n®
8.112, de 11/12/90 e Emenda Constitucional n® 20, de 15/12/98.

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Passagem do servidor da atividade para
a inatfividade remunerada, com proventos integrais ou proporcionais ao tem-
po de contribuicdo/servico, por estar incapacitado para o servico publico.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Servidor incapacitado para o servico puU-
blico, de acordo com laudo de Junta Médica oficial.

Documentos necessdarios a solicitagao: Laudo Médico; Atestado médico ori-
ginal onde conste a evolucdo, data de diagndstico e respectivo CID (Codigo
Internacional de Doencas); Originais de exames complementares referentes a
patologia.

Como solicitar o servigo: O DAP ird solicitar abertura de processo, apds a en-
tfrega do laudo pericial opinando pela aposentadoria do servidor.

Forma de prestagdo do servigo: Manifestacdo do DAP.

Formas de comunicagdo com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessarios.
Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.

Infformagoes complementares: A aposentadoria por invalidez vigorard a partir
da data da publicacdo do respectivo ato no Didrio Oficial da Unido. Até a
publicacdo do ato de aposentadoria o servidor serd considerado em licenca
para fratamento de saude.

Se a aposentadoria por invalidez for motivada por doenca especificada em
lei (fodas indicadas no art. 186, paragrafo 1°, da Lei 8.112/90), doenca profis-
sional ou acidente em servico, os proventos serdo integrais, independente do
tempo de conftribuicdo. Haverd isencdo do desconto do Imposto de Renda
na fonte para os servidores aposentados por doenca especificada em lei.

Quando a aposentadoria for proporcional ao tempo de contribuicdo, os pro-
ventos ndo serdo inferiores ao saldrio minimo vigente.

67



SGP

Servigo 40. Aposentadoria por Tempo de Contribuicdo

Base legal: Emendas Constitucionais n° 20/1998, 41/2003 e 47/2005 - regras de 3
transicGo ou regras Novas. '

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgdes Uteis acerca do servico: E a passagem para a inatividade remu-
nerada, apds o preenchimento de TODOS os requisitos legais que garantam
aquele direito.

Requisitos necessarios a solicitagao: Ter completado todos os requisitos neces-
sarios para aposentadoria apds 16/12/1998.

Documentos necessarios a solicitagdo: Requerimento do servidor; Declara-
cdo de Bens e Valores ou Autorizagdo de Acesso O Declaracdo de Imposto
de Renda ou coépia da Declaracdo de Imposto de Renda; Declaracdo de
acumulacdo de cargos publicos; Copia do CPF; Copia da Carteira de Identi-
dade; Copia do Ultimo contracheque recebido.

Como solicitar o servigo: Entrega de todos os documentos no Protocolo Cen-
tral para abertura de processo.

Forma de prestagdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicagdo com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessarios.
Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in) deferimento: SGP.

Informagoes complementares: Os proventos na aposentadoria voluntdria
(aquela que depende de requerimento do inferessado) podem ser integrais

Ou proporcionais ao tempo de contribuicdo.

Proventos integrais sdo concedidos mediante o somatério de todos os seguin-
tes requisitos:

Homem: 60 (sessenta) anos de idade, 35 (frinta e cinco) anos de contribuicdo,
20 (dez) anos, no minimo, continuos ou ndo, de efetivo exercicio no servico
publico e 5 (cinco) anos no cargo efetivo em que se dard a aposentadoria.
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Mulher: 55 (cinquenta e cinco) anos de idade, 30 (trinta) anos de conftribui-
c¢do, 20 (dez) anos, no minimo, confinuos ou ndo, de efetivo exercicio no servi-
co publico e 5 (cinco) anos no cargo efetivo em que se dard a aposentadoria.

Proventos proporcionais sdo concedidos mediante o somatério de todos os
requisitos abaixo:

Homem: 65 (sessenta e cinco) anos de idade, 10 (dez) anos, no minimo, conti-
nuos ou NGO, de efetivo exercicio no servico publico e 5 (cinco) anos no cargo
efetivo em que se dard a aposentadoria.

Mulher: 60 (sessenta) anos de idade, 10 (dez) anos, no minimo, confinuos ou
ndo, de efetivo exercicio no servico publico e 5 (cinco) anos no cargo efetivo
em que se dard a aposentadoria.

O direito a aposentadoria serd a partir da publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.
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Servigo 41. Exoneracdo do Cargo Efetivo

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Publico-alvo: Todos os servidores.

Informagoes Uteis acerca do servigo: A exoneracdo de cargo efetivo dar-se-a
a pedido do servidor, ou de oficio.

A exoneragdo de oficio dar-se-a:

* Quando ndo satisfeitas as condicoes do estagio probatorio;

* Quando, tendo tomado posse, o servidor nAo entfrar em exercicio no prazo
estabelecido.

Requisitos necessarios a solicitagdo:

* Nda&o ter mais interesse no cargo;
* Nao ter passado no estagio probatodrio;
e Nado ter entrado em exercicio.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento do servidor com decla-
racdo de bens.

Como solicitar o servigo: Entfregar o requerimento devidamente preenchido
no Protocolo Central.

Forma de prestacdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunicagdao com o solicitante: E-mail institucional ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.
Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in) deferimento: SGP.
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Servi¢o 42. Exoneracdo/Dispensa de Cargo em Comissdo

______________________________________________________________________________________________

| Base legal: Artigo 35 da Lei n° 8.112/90. !

______________________________________________________________________________________________

Publico-alvo: Todos os servidores.
Informagoes Uteis acerca do servigo: A exoneracdo de cargo em comissdo e
a dispensa de funcdo de confianca dar-se-&:

* Ajuizo da autoridade competente;
e A pedido do proprio servidor.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Ndo ter mais interesse no cargo em co-
MissAo.

Documentos necessarios a solicitagdo: Requerimento do servidor com solicita-
cdo da exoneracdo/dispensa.

Como solicitar o servigco: Encaminhar requerimento devidamente preenchido
ao Gabinete do Reitor.

Forma de prestacdo do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Prazo maximo para a prestagao do servigo: 05 (cinco) dias.

Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.
Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in) deferimento: SGP.

Infformagoes complementares: Dependerd do cronograma da folha de pa-
gamento emitido pela SEGEP/SIAPE.
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Servigo 43. Vacancia por Posse em outro Cargo Inacumulavel

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Todos os servidores.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: A vacdncia ocorrerd quando o servidor
for tomar posse em outro cargo publico que ndo pode ser acumulado de
acordo com a Constituicdo Federal.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Ter sido aprovado e nomeado em outro
cargo publico.

Documentos necessarios a solicitagdo: Requerimento do servidor com solici-
tacdo da vacancia; declaracdo de bens e portaria de nomeacdo do outro
cargo.

Como solicitar o servigo: Encaminhar requerimento devidamente preenchido
ao Protocolo Central.

Forma de prestacao do servigo: Apds manifestacdo documentada do requi-
sitante.

Formas de comunica¢ao com o solicitante: E-mail ou telefone.
Responsabilidades do solicitante: Entfrega de documentos necessdrios.
Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in)deferimento: SGP.

Infformagoes complementares: Dependerd do cronograma da folha de paga-
mento emitido pela SEGEP/SIAPE.
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DEPARTAMENTO DE NORMAS E SELECAO DE PESSOAS

O Departamento de Normas e Selecdo de Pessoas foi criado em 09
de abril de 2012 com a finalidade de atender as demandas da Superinten-
déncia de Gestdo de Pessoas relacionadas a legislacdo e normas de pes-
soal, estagio probatério dos docentes e técnicos administrativos em edu-
cacdo e ainda concurso publico para efetivos, substitutos e tempordrios.
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DEPARTAMENT®! DE NORMASIEISELECA® DE/PESSOAS

E-mail: normas.sgp@univasf.edu.br

Enderecgo: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Universitdario, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18nh00min
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SERVICOS DA SGP/ DNSP

Servigo 01. Estdgio Probatdrio Docente

4 AY

' Base legal: Art. 20 da Lei n® 8.112/90, Lein® 12.772/2012, Resolucdo CONUNI n°®
. 10/2006 (docentes).

PUblico-alvo: Professor da Carreira de Magistério Superior que ainda ndo te-
nha completado 3 anos de efetivo exercicio.

Descricao do servigo: Avaliacdo do servidor docente nomeado para cargo
de provimento efetivo, durante o periodo de 3 anos, onde serdo objetos de
avaliacdo sua aptiddo e capacidade para desempenho do cargo, obser-
vados 0s seguintes fatores: assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa,
produtividade e responsabilidade.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: O Estatuto do Servidor PUblico Federall
(Lei n® 8.112/90), estabelece que, ao enfrar em exercicio, 0 nomeado para
cargo de provimento efetivo, ficard sujeito a estagio probatdrio por periodo
de 36 (trinta e seis) meses (decisdo do STF), durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, ob-
servados a assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e
responsabilidade.No dmbito da Univasf temos a Resolucdo CONUNIN° 10/2006
gue normatiza o sistema de avaliacdo dos Docentes em Estdgio Probatorio.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Estar o servidor em estdgio probatoério.

Documentos necessdrios a solicitagcdo: Relatdrio Individual das Atividades Do-
centes, devidamente comprovado.

Como solicitar o servico: Ndo é necessdrio solicitacdo do servidor.

Forma de prestagado do servigo: Os docentes serdo avaliados pelo Sistema de
Avaliacdo “interna corporis” onde cada docente em seu respectivo colegia-
do avalia os demais integrantes e, a seguir por uma Comissdo Interna de cinco
memibros constituida pelo Coordenador do Colegiado Académico respectivo
e pelos Pro-Reitores da PROEN, PROEX, PRPPGI E PROPLADI. Os docentes que
exercem a funcdo de coordenadores de colegiado deverdo ser avaliados
pelos demais coordenadores, caracterizando o sistema de avaliacdo interna
Corporis.
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Prazo minimo para solicitagdo: NGo & necessdrio solicitacdo do servidor.

) //\'::\-\’ XII 7\\\
/5% #\ Prazo maximo para prestagao do servigco: NGo € necessdrio solicitacdo do

- © = servidor.
\ ;f,'?/ S/
N\ / f \ 4 ° ° o o - ~ s ]
T Y Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: Ndo € necessario

solicitacdo do servidor.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Através de e-mail institucional e
memorando ao colegiado.

Responsabilidade do solicitante: Ndo se aplica. Entretanto o docente
em avaliagcdo deverd acompanhar o processo através do e-mail institu-

cional e as comunicacdes encaminhadas ao seu respectivo colegiado.

Prioridades no atendimento: Data de ingresso no cargo.
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Servigo 02. Estagio Probatdrio Técnico-Administrativo em Educacdo

PUblico-alvo: Técnico-Administrativo em Educacdo que ainda ndo tenha
completado 3 (trés) anos de efetivo exercicio.

Descrigdo do servigo: Avaliacdo do servidor técnico-administrativo em edu-
cacdo nomeado para cargo de provimento efetivo, durante o periodo de 3
anos, onde serdo objetos de avaliacdo sua aptiddo e capacidade para de-
sempenho do cargo, observados os seguintes fatores: assiduidade, discipling,
capacidade de Iniciativa, produtividade e responsabilidade.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Destinado aos servidores que ainda ndo
tenham completado 3 anos de efetivo exercicio.O Estatuto do Servidor PUbli-
co Federal (Lei n®8.112/90), estabelece que, ao entrar em exercicio, o nome-
ado para cargo de provimento efetivo, ficard sujeito a estagio probatério por
periodo de 36 (trinta e seis) meses (decisdo do STF), durante o qual a sua apti-
ddo e capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo,
observados a assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtivida-
de e responsabilidade.No dmbito da Univasf tem-se a Orientacdo Normativa
n° 01/2008 que dispde que o servidor deverd ser avaliado em 3 etapas, que
englobam a auto avaliagcdo, a avaliacdo pela chefia imediata e por servido-
res estdveis lotados no mesmo setor.

Forma de prestagao do servigo: Designacdo de Comissdo para execucdo do
processo; Avaliacdo do proprio servidor, da chefia imediata e de servidores
estaveis lofados no mesmo setor.

Formas de comunicagdo com o solicitante: E-mail institucional e memorando
ao setor de lotacdo.

Responsabilidade do solicitante: Ndo se aplica. Entretanto o técnico em pro-
cesso de avaliagcdo deverd acompanhar o processo através do e-mail institu-
cional e as comunicacdes encaminhadas ao seu respectivo setor de lotacdo.

Prioridades no atendimento: Data de ingresso no cargo.
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Servigo 03. Emissdo de Nota Técnica

PUblico-alvo: Servidores e setores administrativos.

Descricdo do servigo: Andlise de requerimento administrativo sobre a viabili-
dade de concessdo de direitos, vantagens e beneficios do servidor.

Informagoes Uteis acerca do servigco: Documento de andlise objetiva sobre os
direitos e deveres do servidor publico federal, bem como de procedimentos
da instituicdo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Indicacdo clara e precisa do objeto a ser
analisado.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento e demais documentos
cabiveis para instrucdo processual (a depender da solicitacdo).

Como solicitar o servigo: Afravés de requerimento e autuacdo de processo
Forma de prestacdo do servico: Andlise da legislacdo de pessoal.

Prazo minimo para solicitagdo: 10 (dez) dias Uteis.

Prazo maximo para prestagcdo do servigo: 15 (quinze) dias Uteis.

Prazo pararesposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: 15 (quinze) dias Uteis.
Formas de comunicagdao com o solicitante: Vista do processo e e-mail institu-
cional.

Responsabilidade do solicitante: Instruir o processo com documentos que fo-
rem solicitados Danila Freire.

Indicagdo do orgdao responsavel pelo (in) deferimento: Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas.
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Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Comuni-
cacdo ao servidor/ arquivamento do processo.

Informacgoes decorrentes da alteragao/ cancelamento da solicitagao: Comu-
nicacdo ao servidor.
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Servigco 04. Andlise de Processos Judiciais

Publico-alvo: Usudrios internos e externos.

Descrigao do servigo: Prestar subsidios para andlise de processo judicial refe-
rente a legislacdo de gestdo de pessoas.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Processo judicial.

Como solicitar o servigo: Solicitacdo da Procuradoria e/ou da Reitoria.

Forma de prestagdo do servigo: Nota técnica, exposicdo de motivos ou des-
pacho fundamentado.

Prazo minimo para solicitagdo: A depender do prazo judicial.

Prazo maximo para prestagdo do servigo: A depender do prazo judicial.

Responsabilidade do solicitante: Apresentar documentos que instruam o pro-
cesso.

Prioridades no atendimento: Prazos judiciais.

80



SGP

Servig¢o 05. Elaboracdo de Orientacoes/Instrucoes Normativas

PUblico-alvo: Setores administrativos da Univasf.
Descrigdo do servigo: Elaborar orientacdes/instrucdoes normativas relativas a
legislac@o de pessoal para aplicacdo no dmbito da Univasf.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: Necessidade de esclarecer procedimen-
to.

Como solicitar o servigo: Requerimento.

Forma de prestagcao do servigo: Elaboracdo de orientacdo, portaria, instrucdo
normativa ou resolucdo.

Prazo maximo para prestagdo do servigo: 20 (vinte) dias Uteis.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Memorando, e-mail, vista do pro-
Cesso.

Responsabilidade do solicitante: Indicar com precisdo o objeto a ser analisa-
do.

Prioridades no atendimento: Média.
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Servico 06. Elaboracdo e Atualizacdo do Manual do Servidor

Base legal: Lei n° 8.112/90 e demais atos hormativos referente a legislacdo de\\I
v pessoal. '

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Servidores da Univasf.

Descrigdo do servigo: Afualizar o manual do servidor, que contém direitos,
deveres e informacdes ao servidor, sempre que houver atualizacdo/ modifi-
cacdo da legislacdo.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Publicacdo da pdgina da SGP.

Forma de prestagdo do servigo: Atualizacdo do manual para publicacdo na
pdgina e entrega aos servidores quando do ingresso na instituicdo.
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Servico 07. Selecdo Publica Simplificada para Contratacdo

Tempordria de professores

Base legal: Lei n° 8.745/1993; Decreto n°® 7.485/2011; Portaria MEC n° 243, de \‘:
3/03/2011. ;

PUblico-alvo: Pessoas que atendam aos requisitos estabelecidos no edital de
abertura do processo seletivo.

Descrigdo do servigo: Processo de selecdo publica simplificada para contra-
tacdo de Professor Substituto/Tempordario.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Realizacdo de processo de selecdo puU-
blica simplificada para atender a necessidade tempordria de excepcional in-
teresse puUblico, nas condicdes e prazos previstos na Lei n°. 8.745/93, no Decre-
ton°7.485/2011 e na Lein. 12.772/2012, que obedece a um edital de abertura
ao qual se vinculam todos os atos posteriores.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Afastamentos listados no § 1° do Art. 2° da
Lei n® 8.745/1993 e no art. 14 do Decreto n° 7.485/2011.

Documentos necessarios a solicitagcdo: Documento que consolide tfodos os
motivos para contratacdo de Professor Substituto com deferimento da DPE/
PROEN bem como informacdes que compdem o perfil da vaga (drea de co-
nhecimento, drea de atuacdo, formacdo profissional, lotacdo, regime de tro-
balho, conteudo programatico).

Como solicitar o servigo: Autuacdo de documento que consolide todos os
motivos para contratacdo de Professor Substituto.

Forma de prestagcao do servigco: Edital de Abertura de Processo de Selecdo
PUblica Simplificada.
Prazo minimo para solicitagdo: 20 (vinte) dias.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: Minimo 20 (vinte)
dias apds entrada do processo no Departamento de Normas.

Formas de comunicagcao com o solicitante: E-mail institucional, telefone, co-
municacado oficial.

83



Responsabilidades do solicitante: Informar a justificativa para contratacdo
bem como o perfil a ser selecionado.

Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdao do érgdo responsavel pelo (in) deferimento: Departamento de Pla-
nejamento e Ensino da Pré-Reitoria de Ensino em conjunto com a Comissdo
Permanente de Pessoal Docente e com a Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagao:

1. Em caso de alteracdo de edital: Solicitacdo de retificacdo através de me-
morando devidamente justificado.

2. Em caso de cancelamento: memorando devidamente justificado.

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao:

3. Em caso de alteracdo: Publicacdo de edital de retificacdo.
4. Em caso de cancelamento: suspensdo e arquivamento do processo.

Informagoes complementares:

5. Perfil de uma vaga engloba requisitos necessdrios que os candidatos de-
vem serem contratados.

6. Area de conhecimento, drea de atuacdo, formacdo profissional, lotacdo,
regime de trabalho e conteudo programdtico.
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Servigo 08. Contratacdo Tempordria de Professor Substituto

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Publico-alvo: Aprovados em Processo de Selecdo Publica Simplificada cuja
contratacdo tenha sido autorizada mediante portaria publicada no Didrio Ofi-
cial da Unido.

Descricao do servigo: Celebracdo de confrato com aprovado em processo
de selecdo publica simplificada cuja contratacdo tenha sido autorizada me-
diante portaria publicada no Didrio Oficial da Unido.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Para atender a necessidade tempordria
de excepcional interesse publico, os érgdos da Administracdo Federal dire-
ta, as autarquias e as fundagdes publicas poderdo efetuar contratagcdo de
pessoal por tempo determinado, nas condicoes e prazos previstos na Lei n.
8.745/93, Decreto n°® 7.485/2011 e pela Lein. 12.772/2012.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Apresentar documentacdo exigida para
assinatura do contrato, constante na lista denominada ‘Relacdo de Docu-
mentos a serem apresentados para fins de posse’, disponivel no link ‘Formuld-
rios’ da drea da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas da pagina da Univasf
Documentos necessdarios a solicitagdo: Extrato da publicacdo no Didrio Oficiall
da Unido da Portaria de autorizacdo da contratacdo do aprovado no Proces-
so de Selecdo Publica Simplificada.

Como solicitar o servigo: Encaminhamento da documentacdo apresentada
pelo aprovado ao Departamento de Normas e Selecdo de Pessoas da SGP.

Forma de prestacao do servigo: Contrato.

Prazo minimo para solicitagdo: Ndo se aplica.

Prazo mdximo para a prestagdo do servigo: 10 (dez) dias.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: 10 (dez) dios.

Formas de comunicag¢ao com o solicitante: Comunicacdo oficial.
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Responsabilidades do solicitante:

* Analisar se a documentacdo atende aos requisitos estabelecidos no edital
de abertura do processo de selecdo;

e Encaminhar documentacdo completa do aprovado.

Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do érgdo responsdavel pelo (in)deferimento: Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagao:

1. Em caso de alteracdo: comunicar e justificar a alteracdo na portaria de
autorizacdo de contratacdo; comunicar e justificar a alteracdo de cldusu-
las do contrato;

2. Em caso de cancelamento: comunicacdo oficial devidamente justificada
informando o cancelamento do contrato.

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagdo:

1. Em caso de alteracdo: Publicacdo de portaria de retificacdo; celebracdo
de termo aditivo alterando cldusulas do contrato;

2. Em caso de cancelamento: celebracdo de termo de rescisdo confratual.

Informagoes complementares: As alteracdes em clausulas do contrato ocor-
rem em decorréncia da necessidade de prorrogacdo de vigéncia do contra-
to e/ou de alteracdo da carga hordria de frabalho semanal do contratado.
A rescisdo do confrato de Professor Substituto se dard pelo término do prazo
contratual, por iniciativa do contratado, comunicada por escrito com ante-
cedéncia minima de 30 (trinta) dias, ou da Unidade, ou ainda poderd ser res-
cindido unilateralmente pela UNIVASF, sem que gere a obrigacdo de indeni-
zar o contratado, caso este incorra na pratica dos ilicitos previstos nos incisos |
a Xl do artigo 132 da Lei n® 8.112/90, com alteracdes posteriores.
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Servico 09. Concurso Publico para Técnico-Administrativo em

Educacdo

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— N
’ A

: Base legal: Lei n° 8.112/90; Decreto n° 6.944/2009; Lei n° 11.091/2009; Portaria \:
' MEC n° 243, de 03/03/2011. /

PUblico-alvo: Pessoas que atendam aos requisitos estabelecidos no edital de
abertura do certame para provimento dos cargos ofertados.

Descrigao do servigo: Concurso PUblico para provimento de cargos Técnico-
-Administrativos em Educacdo.

Informacgoes Uteis acerca do servigco: O concurso publico consiste num pro-
cedimento administrativo impessoal e democratico de habilitacdo ao provi-
mento de cargos publicos, que obedece a um edital ao qual se vinculam
todos os atos posteriores. Visa assegurar igualdade de condicdes para todos
o0s concorrentes, evitando-se favorecimentos ou discriminacdes que permita
a administracdo selecionar os melhores candidatos ao cargo que estejam dis-
putando.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Existéncia de novo (os) cddigo(os) de va-
ga(as) e/ou vacdncia de cargo.

Documentos necessarios a solicitagcdo: Documento que consolide fodos os
fatos ensejadores de realizacdo do concurso publico.

Como solicitar o servigo:

1. Encaminhar memorando contendo os documentos necessdrios a solicita-
cdo ao setor de Protocolo da Univasf;

2. Elaboracdo de Termo de Referéncia para contratacdo da empresa es-
pecializada em realizacdo de concursos publicos e entdo encaminhar
a Pré-Reitoria de Gestdo e Orcamento da Univasf para iniciar processo
licitatoério.

Forma de prestacao do servigo: Elaboracdo de Edital de Abertura de Concur-
so PUblico em conjunto com a Empresa vencedora do processo licitatério.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: 60 (sessenta) dias.
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Formas de comunicagcao com o solicitante: E-mail instifucional, telefone, me-
morando.
Responsabilidades do solicitante: Elaborar as diretrizes de execucdo do certa-
me, fixar responsabilidades da empresa organizadora, bem como fiscalizar a
execucdo do certame.
Prioridades no atendimento: Alta.

Indicagdo do orgao responsavel pelo (in)deferimento: Reitoria.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagao:

1. Em caso de alteracdo de edital: Solicitacdo de retificacdo através de do-
cumento oficial devidamente justificado.

2. Em caso de cancelamento: documento oficial devidamente justificado.
Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao:

1. Em caso de alteracdo: Publicacdo de edital de retificacdo.
2. Em caso de cancelamento: suspensdo e arquivamento do processo.
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Servigco 10. Concurso Publico para Docentes

' Base legal: Lein° 8.112/90; Decreto n°® 6.944/2009; Lein°® 12.772/2012; Resolu-
. ¢ao CONUNI/UNIVASF n° 07/2013; Portaria MEC n° 243, de 03/03/2011. i

~
-

PUblico-alvo: Pessoas que atendam aos requisitos estabelecidos no edital de
abertura do certame para provimento dos cargos ofertados.

Descrigdo do servigo: Concurso PUblico para docentes.

Informagoes Uteis acerca do servigo: O concurso publico consiste num proce-
dimento administrativo impessoal e democrdatico de habilitacdo ao provimen-
to de cargos publicos, que obedece a um edital ao qual se vinculam todos os
atos posteriores.

Visa assegurar igualdade de condicdes para todos os concorrentes, evitan-
do-se favorecimentos ou discriminagcdes e permita d Administracdo Publica
selecionar os melhores candidatos ao cargo que estejam disputando.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Existéncia de novo (os) cédigo(os) de va-
ga(as) e/ou vacdncia de cargo.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Memorando que consolide todas as
motivacdes que ensejam a execucdo de Cconcurso.

Como solicitar o servigo: Autuacdo de Processo.
Forma de prestagcdo do servigo: Edital de Abertura de Concurso Publico.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: Minimo 10 (dez) dias
apods entrada do processo no Departamento de Normas.

Formas de comunicagdo com o solicitante: E-mail institucional, telefone, me-
morandos.

Responsabilidades do solicitante: Acompanhar a execucdo.
Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagdo: Em caso

de alteracdo de edital: Solicitacdo de retificacdo através de memorando de-
vidamente justificado.
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Em caso de cancelamento: documento oficial devidamente justificado.
Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao:

* Em caso de alteragado: Publicacdo de edital de retificacdo.
* Em caso de cancelamento: Suspensdo e arquivamento do processo.
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Apresentacao

O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas foi cricdo em 09 de
abril de 2012 com a transformacdo da extinta Coordenacdo de Qualidade
de Vida e Saude Ocupacional, representa um marco histérico e importante
Nnos processos de desenvolvimento de pessoas dentro desta universidade ob-
jetivando a criacdo de politicas estratégicas, resolutivas, proativas e coeren-
tes com o cendrio contfempordneo da gestdo de pessoas.
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DERPARTAMENTOIDEIDESENV.OLVIMENTODE PESSOAS

E-mail: desenvolvimento.sgp@univasf.edu.br
Enderecgo: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Universitario, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00mMin as 12h00min e
das 14h00min as 18nh00min

Compromissos com o atendimento: O Departamento de Desenvolvimento
de Pessoas tem o compromisso de atender aos usudrios dos servicos, internos
e externos, de maneira cordial, eficiente e transparente, buscando atingir as
metas e objetivos da Univasf.

Forma de monitoramento dos compromissos com o atendimento: Pesquisa de
satisfacdo dos servicos prestados por meio de formuldrios de avaliagcdo do
setor.
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COORDENAGCAGIDECAPACITAGAGIEIDESEMPENH®

E-mail: capacitacdo.sgp@univasf.edu.br e desempenho.sgp@univasf.edu.br
Enderego: Av. José de SG Manicoba, s/n - Campus Universitdrio, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00mIn

Compromissos com o atendimento: Atender aos usudrios dos servicos, inter-
nos e externos, de maneira cordial, eficiente e transparente, buscando afin-
gir as metas e objetivos da Univasf.

Forma de monitoramento dos compromissos com o atendimento: Urna de
Sugestoes da SGP e Formuldrios de avaliacdo dos cursos/acdes de capacita-
cdo.
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SERVICOS

Servigco 01. Acdoes de Capacitacdo

;' ase legal: Decreto n°® 5.707, de 23 de fevereiro de 2006; Decreto 5.824, de 29
de junho de 2006; Decreto 5.825, de 29 de junho de 2006; Resolucdo CONUNI
\ n U

°04, de 12 de junho de 2015. ,

~
(o]

PUblico-alvo: Servidores da UNIVASF.

Descrig¢ao do servigo: Acdes de capacitacdo promovidas com o objetivo de
desenvolver as competéncias gerenciais, técnicas e individuais dos servidores
da UNIVASF.

Informacgoes Uteis acerca do servico: Promove a qualificacdo do quadro efe-
tivo de servidores da UNIVASF.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Pertencer ao quadro efetivo da UNIVASF
e ter disponibilidade de tempo para participacdo da acdo de capacitacdo.

Documentos necessdrios a solicitagcao: Termo de Compromisso devidamente
preenchido e com autorizacdo da chefia imediata, quando necessdrio.

Como solicitar o servigo: Realizar a inscricdo via Sistema de Gestdo de Eventos
(hitps://sistemas.univasf.edu.br/sge/inscricao/) e entregar o Termo de Com-
promisso no setor da coordenacdo de capacitacdo e desempenho.

Forma de prestagdo do servigco: Andlise das inscricoes via sistema e (in)de-
ferimento da solicitacdo, conforme ordem de recebimento das inscricdes e
validade do termo de compromisso apresentado.

Prazo minimo para solicitagdo: Conforme periodo de inscricGo divulgado
mensalmente pela Coordenacdo de Capacitacdo e Desempenho.

' Prazo maximo para a prestagcdo do servigo: Data de inicio do curso/acdo de
' capacitacdo, conforme calenddrio de aulas.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: Em até 24 horas
apos o encerramento das inscricoes.
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Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail institucional, telefone e re-
des sociais.

Responsabilidades do solicitante: Preencher devidamente todos os dados da
inscricdo via sistema, preencher termo de compromisso, solicitar autorizacdo
da chefia, guando necessdrio, e entregar o formuldrio no setor de capacita-
cdo e desempenho.

Prioridades no atendimento: Conforme ordem de realizacdo das inscricoes via
sistema.

Informagoes acerca da contrapartida ao servico - pagamento: O solicitante
ndo realiza pagamento de inscricdo, uma vez que as acdes ja estdo previstas
no orcamento da capacitacdo.

Indicagdo do orgdo responsavel pelo (in) deferimento: Coordenacdo de Ca-
pacitacdo e Desempenho.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagdo: Em caso
de alteracdo, o servidor deverd informar ao setor de capacitacdo por e-mail
e em caso de cancelamento, o servidor deverd formalizar através do Termo
de Desisténcia.

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagdo: Em caso
de alteracdo, verifica-se a disponibilidade de vagas da nova solicitacdo. Em
caso de desisténcia da acdo de capacitacdo sem a formalizacdo, o servidor
serd impedido de participar por 6 (seis) meses de uma nova acdo de capaci-
tacdo .
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Servi¢o 02. Solicitacdo de Progressdo por Capacitacdo

Base legal: Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005; Decreto 5.824, de 29 de
junho de 2006; Decreto 5.825, de 29 de junho de 2006; Portaria n® 09, de 29 de
junho de 2006; Resolucdo CONUNIN® 04, de 12 de junho de 2015; Lein® 12.772,
de 28 de dezembro de 2012.

PUblico-alvo: Técnico-administrativos em educacdo da UNIVASF.

Descrigdao do servigo: Andlise e deferimento dos processos de progressdo por
capacitacdo solicitados pelos técnico-administrativos em educacdo da UNI-
VASF.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Concessdo de progressdo por capacita-
cdo, mediante a data do direito e comprovacdo de participacdo em acdes
de capacitacdo relacionadas ao ambiente organizacional que o técnico-ad-
ministrativo em educacdo estd inserido.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Pertencer ao quadro efetivo da UNIVASF;
Comprovacdo da participacdo em acdo(oes) relacionada(s) ao ambiente
organizacional do solicitante e da carga hordria minima exigida para o nivel
de capacitacdo que deseja progredir; Ter respeitado o intersticio de 18 meses
para concessdo da primeira ou da nova progressdo por capacitagdo, confor-
me data de exercicio ou data da Ultima concessdo, respectivamente.

Documentos necessdarios a solicitagdo: Requerimento padrdo Unico; Co-
pia(s) autenticada(s) do(s) certificado(s) que comprove(m) a participacdo na
acdo(oes) de capacitacdo com informagodes sobre o nome do curso, carga
hordria, periodo de realizacdo, conteudo programdatico e o conceito obtido
pelo solicitante.

Como solicitar o servigo: Apresentar o requerimento padrdo Unico preenchi-
do juntamente com a(s) copia(s) autentica(s) do(s) certificado(s) no Protocolo
Central para abertura do processo de progressdo por capacitacdo.

Forma de prestagdo do servigo: Andlise da documentacdo inserida no pro-

cesso e solicitagcdo de concessdo, caso os documentos apresentados estejam
adequadas ao pedido.
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Prazo minimo para solicitagdo: Respeitando o intersticio de 18 meses para
concessdo da primeira ou da nova progressdo por capacitacdo, conforme
data de exercicio na instituicdo publica federal ou data da concessdo da
Ultima progressdo, respectivamente.

\ Prazo mdximo para a prestagdo do servico: Caso foda a documentacdo
apresentada pelo servidor esteja devidamente correta, o prazo maximo serd
, ' a data do direito ou data da abertura do processo, caso a data do direito seja
anterior a data de abertura.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: Até 15 (quinze) dias
apods o recebimento do processo pela Coordenacdo de Capacitagcdo e De-
sempenho.

Formas de comunicagcao com o solicitante: E-mail institucional e telefone.

Responsabilidades do solicitante: Preencher devidamente todos os dados do
requerimento padrdo Unico e apresentar ofs) certificado(s) com todas as in-
formacdes necessdrias para andlise da concessdo.

Prioridades no atendimento: Conforme ordem de abertura dos processos no
Protocolo Central e recebimento na Coordenacdo de Capacitacdo e De-
sempenho:

e Indicacdo do 6rgdo responsavel pelo (in) deferimento Secretaria  de
Gestdo de Pessoas;

e Coordenacdo de Capacitacdo e Desempenho; e
e Diretoria de Normas e Selecdo de Pessoas, quando necessdrio.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagdo: Em caso
de alteracdo, o solicitante deverd acrescentar o(s) documento(s) necessa-
rio(s) no processo ja vigente. Em caso de cancelamento, o solicitante deverd
formalizar através de despacho no proprio processo.

Implicagoes decorrentes da alteragdo/cancelamento da solicitagdo: Em
caso de alteracdo, a concessdo sé serd efetuada apds a andlise do novo
documento acrescentado ao processo, ou seja, a data da concessdo ndo
serd mais a data da abertura do processo, mas sim a data que acrescentou
o novo documento. Em caso de cancelamento, o processo serd arquivado.
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Servigco 03. Solicitacdo de Incentivo a Qualificacdo

,'" Base legal: Lein® 11.091, de 12 de janeiro de 2005; Decreto 5.824, de 29 de ju-
. nho de 2006; Decreto 5.825, de 29 de junho de 2006; Resolugdo CONUNIN® 04,

de 12 de junho de 2015; Lein® 12.772, de 28 de dezembro de 2012.

PUblico-alvo: Técnico-administrativos em educacdo da UNIVASF.

Descrigdo do servigo: Andlise e deferimento dos processos de incentivo d qua-
lificacdo solicitados pelos técnico-administrativos em educacdo da UNIVASF.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Concessdo de incentivo a qualificacdo,
mediante a data de solicitacdo no protocolo central e comprovacdo de con-
clusdo de curso de educacdo formal.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Pertencer ao quadro efetivo da UNIVASF;
Comprovar a conclusdo de curso de educacdo formal em nivel superior ao
exigido para ingresso no cargo de que é€ titular.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Requerimento padrdo Unico; Copia
autenticada do diploma ou certificado de conclusdo do curso de educacdo
formal em nivel superior ao exigido para ingresso no cargo de que é titular.

Como solicitar o servigo: Apresentar o requerimento padrdo Unico preenchido
junfamente com a coépia autenticada do diploma ou certificado de conclu-
sdo do curso de educacdo formal em nivel superior ao exigido para ingresso
no cargo de que é titular, no Protocolo Central para abertura do processo de
incentivo a qualificacdo.

Prazo minimo para solicitagdo: Data da conclusdo do curso de educacdo
formal de nivel superior ao exigido para o cargo, contudo que ndo seja inferior
a data do exercicio.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: Ndo hd prazo mdximo, pois pode-
rd ser solicitado a qualgquer momento pelo servidor.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: Até 15 (quinze) dias
apods o recebimento do processo pela Coordenacdo de Capacitagcdo e De-
sempenho.
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Forma de prestagcdo do servigo: Andlise da documentacdo inserida no pro-
cesso e solicitacdo de concessdo, caso os documentos apresentados estejam
adequados ao pedido.

Formas de comunicag¢cao com o solicitante: E-mail institucional e telefone.

Responsabilidades do solicitante: Preencher devidamente todos os dados do
requerimento padrdo Unico e apresentar o diploma ou certificado de conclu-
sdo com todas as informacdes necessdrias para andlise da concessdo.

Prioridades no atendimento: Conforme ordem de abertura dos processos no
protocolo central e recebimento na Coordenacdo de Capacitacdo e De-
sempenho.

Indicagdo do orgao responsavel pelo (in) deferimento: Secretaria de Gestdo
de Pessoas; Coordenacdo de Capacitacdo e Desempenho; e Diretoria de
Normas e Selecdo de Pessoas, quando necessdrio.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagdo: Em caso
de alteracdo, o solicitante deverd acrescentar o(s) documento(s) necessa-
rio(s) no processo ja vigente. Em caso de cancelamento, o solicitante deverd
formalizar através de despacho no proprio processo.

Implicagoes decorrentes da alteragdo/cancelamento da solicitagdo: Em
caso de alteracdo, a concessdo so serd efetuada apds a andlise do novo
documento acrescentado ao processo, ou seja, a data da concessdo ndo
serd mais a data da abertura do processo, mas sim a data que acrescentou
o0 novo documento. Em caso de cancelamento, o processo serd arquivado.
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Servigo 04. Progressdo por Mérito Profissionall

’ Base Legal: Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005; Decreto 5.824, de 29 de
' junho de 2006; Decreto 5.825, de 29 de junho de 2006; ResolucGo CONUNI
' n° 04, de 12 de junho de 2015; Lei n° 12.772, de 28 de dezembro de 2012;
. Resolugdo CONUNIN® 02, de 18 de margo de 2016.

PUblico-alvo: Técnico-administrativos em educacdo da UNIVASF.

Descrigdo do servigo: Concessdo da progressdo por mérito, mediante o re-
sultado da avaliagcdo de desempenho dos servidores técnico- administrativos
em educacdo da UNIVASF.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Concessdo da progressdo por mérito,
a finalizacdo de todas as avaliacdoes dos membros da equipe para aquele
ciclo avaliativo, assim como ciéncia do resultado da avaliacdo pelo servidor.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Pertencer ao quadro efetivo da UNI-
VASF; Ter direito a progressdo por mérito, conforme intersticio a cada 18 me-
ses com base na data de exercicio; Responder e finalizar todas as avaliacoes
do Programa de Avaliacdo de Desempenho — PROAD da UNIVASF.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Este servico ndo é solicitado pelo
servidor, pois 0 6érgdo de Gestdo de Pessoas se responsabiliza pela emissdo
mensal do relatdrio dos servidores com direito a progressdo que ja tenham
finalizado e dado ciéncia na avaliacdo via sistema PROAD.

Como solicitar o servigo: Este servico ndo é solicitado pelo servidor, pois o or-
gdo de Gestdo de Pessoas se responsabiliza pela emissdo mensal do relato-
rio dos servidores com direito a progressdo que j& tenham finalizado e dado
ciéncia na avaliacdo via sistema PROAD.

Forma de prestagcdo do servigo: O ¢rgdo de Gestdo de Pessoas verifica men-
salmente a relacdo dos servidores com direito O progressdo por mérito e
solicita a emissdo da portaria.

Prazo minimo para solicitagdo: Respeitando o intersticio de 18 meses para
concessdo da nova progressdo por mérito, conforme data de exercicio na
instituicdo publica federal.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: NGo hd prazo mdximo, pois a
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progressdo serd concedida sempre que o servidor tiver direito e tenha con-
cluido a avaliacdo de desempenho.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: O prazo depende-
rd da abertura do ciclo avaliativo; do preenchimento da avaliacdo; relatério
do resultado da avaliacdo; e data do direito a progressdo por mérito.

Formas de comunicagao com o solicitante: E-mail institucional e telefone.

Responsabilidades do solicitante: Acessar o Programa de Avaliacdo de
Desempenho — PROAD, disponibilizado no endereco eletrénico: www.sis-
temas.univasf.edu.br/PROAD/, preencher devidamente todas as avo-
liacdes finalizar e dar ciéncia no resultado de avaliacdo do servidor.

Prioridades no atendimento: Conforme data de direito a progressdo por méri-
fo.

Indicagdo do orgdo responsavel pelo (in) deferimento: Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas; Coordenacdo de Capacitacdo e Desempenho; e Divi-
sGo de Desempenho.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagdao: Em
caso de alteracdo ou cancelamento, o solicitante deverd preencher reque-
rimento padrdo e enfregar no Setor de Atendimento da SGP.

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagdao: Em

caso de alteracdo, a concessdo so serd efetuada apds a andlise do requeri-
mento. Em caso de cancelamento, a solicitacdo serd suspensa.
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Apresentacao

A Unidade do Siass Univasf teve sua criacdo em 06 de outubro de 2010
através da publicacdo no Didrio Oficial da Unido do Acordo de Cooperacdo
Técnica N° 12/2010 assinado entre a Fundacdo Universidade Federal do Vale
do S@o Francisco — 6rgdo sede o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncias e
Tecnologias do Sertdo Pernambucano e a Geréncia Executiva do Instituto
Nacional de Seguro Social em Petrolina, com objetivo de executar agcdes e
atividades de prevencdo aos agravos, pericia e promocdo a saude a fim de
garantir a implementacdo da Politica de Atencdo a Saude do Servidor e
Seguranca do Trabalho no dmbito dessas Instituicoes conforme dispde o De-
creto 6.833/09 de 29 de abril de 2009.

J& a Coordenacdo de Atencdo a Saude Servidor do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas/SGP foi criada a partir da Portaria N°247 de 13 de
fevereiro de 2012, com finalidade de gerenciar a equipe mulfiprofissionalda
Unidade do SiassUnivasf em atendimento a PASS, dentro da abrangéncia da
Unidade do SiassUnivasf.

O SIASS € um subsistema estruturante que possibilita a elaboracdo de
normas, a padronizacdo de procedimentos, a racionalizacdo de recursos,
projetos de formacdo profissional continuada e canais de comunicacdo. Es-
ses métodos tém a finalidade de uniformizar as acdes nas varias unidades es-
palhadas pelo pais, onde cada uma é responsdvel por desenvolver pericia,
promocdo a saude, vigildncia dos ambientes, registro dos acidentes de traba-
lho, nexo das doencas profissionais, readaptacdo funcional e apoio para os
casos de agravos instalados dentro da sua drea de abrangéncia, estabeleci-
da pelo Acordo de Cooperacdo Técnica firmado com as instituicoes federais
em proximidade geografica com o érgdo sede.

Na Unidade do SIASS UNIVASF cada membro da equipe multiprofissional
estd comprometido com a sua formacdo profissional e a producdo do co-
nhecimento, para que possa praticar um cuidado individualizado e holistico.
Os servicos desenvolvidos sdo direcionados para um atendimento voltado G
drea do cuidado da saude integral de todos os servidores da UNIVASF e das
unidades participes.
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UNIDADEIDOISIASSIUNIVASE

E-mail: siassunivasf@univasf.edu.br

Enderecgo: Av. José de SA Manicoba, s/n - Campus Universitdario, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min das 12h00min e
das 14h00min as 18nh00min

Compromisso com o atendimento: Ser uma Unidade de referéncia para as
Instituicdes PUblicas Federais, em busca de uma politica de exceléncia, con-
templando os eixos do SIASS, através da vigildncia dos ambientes, pericia e
promocdo em saude, implementando acodes para uma melhor qualidade de
vida dos servidores, baseada na valorizacdo dos principios de humanizacdo,
racionalizacdo de recursos e ofimizacdo de resultados, garantindo a impar-
cialidade nas decisdes tomadas e sigilo de informacdes.

Forma de monitoramento dos compromissos com o atendimento: Estard dis-
ponivel na unidade um questiondrio de satisfacdo para averiguacdo dos ser-
vicos prestados;O prazo de atendimento serd monitorado pelo administrativo
da unidade através de uma planilha de registro da entrada das solicitacoes,
além de disponibilizar um e-mail/ pesquisa de satisfacdo para sugestoes e cri-
ficas.
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SERVICOS J

Servigco 01. Acolhimento do Servidor

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Servidores ou terceirizados da UNIVASF.

Descrig¢ao do servigo: Corresponde ao atendimento inicial na Unidade, onde
o cliente & acolhido por um dos membros da equipe, que fem como objeti-
vo identificar e sanar as necessidades dos individuos ou coletar dados iniciais
para o atendimento subseqlente, podendo, quando necessdrio, realizar en-
caminhamento para outros servicos internos ou externos.

Informagoes Uteis acerca do servigo: E um atendimento de demanda espon-
tGnea, ndo havendo a necessidade de agendamento prévio, uma vez que
pode ser desenvolvido por um dos servidores lotados da Unidade, respeitando
sua drea de competéncia. E um momento de escuta e triagem da demanda
que comparece Ao servico, seja para esclarecimento de duividas, orienta-
coes, agendamentos de hordrios ou mesmo, atendimento com outro membro
da equipe multiprofissional.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Comparecer & Unidade do SIASS/UNIVASF.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Poderd ser utilizado como veiculo
de comunicacdo: e-mail, telefone e pesquisa de satisfacdo.

Responsabilidade do solicitante: Efetuar as recomendacdes orientadas por
membro da equipe.

Prioridades no atendimento: Ordem de comparecimento.
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Servigo 02. Atfendimento de Enfermagem

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Servidores ou terceirizados da UNIVASF, que necessitem desse
atendimento.

Descricao do servigo: Assisténcia de enfermagem concernente a identfifi-
cacdo de fatores de risco a saude do individuo, por meio da afericdo dos
sinais vitais (tfemperatura, pressdo arterial, freqUéncia respiratéria, freqlén-
cia cardiaca); glicemia e colesterol total capilar; encaminhamento do
servidor para atendimento em outra unidade de saude, quando neces-
sario; além de emitir parecer, respeitando sua competéncia profissional.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Este servico tem o objetivo de identificar
fatores de risco, ndo cabendo a este qualquer intervencdo clinica, exceto
em situacdes de emergéncia, em que sejam efetuados procedimentos de
primeiros socorros, até o encaminhamento a outra unidade de saude. A Uni-
dade do SIASS UNIVASF ndo presta servicos de assisténcia a saude individual,
como consulta médica, acompanhamento psicoldgico, e outros. Ela tem a
finalidade de desenvolver agcdes de prevencdo e promogcdo a saude, em prol
da coletividade.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Comparecer d Unidade do SIASS/UNIVASF
para que possam ser realizados os procedimentos.

Documentos Necessdrios a solicitagao: Carteira de identidade ou crachd.

Formas de Comunicagdo com o solicitante: Poderd ser utilizado como veiculo
de comunicacdo: e-mail, telefone e pesquisa de satisfacdo.

Responsabilidade do solicitante: Efetuar as recomendacdes orientadas pela
equipe de enfermagem.

Prioridades no atendimento: O servidor identificado com necessidade de ser
referenciada a outra unidade de saude.
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Informagoes complementares: O atendimento de enfermagem é compreen-
dido como assisténcia ao individuo ou comunidade na busca de promover
a saude, sem infligir a legislacdo vigente, ndo cabendo a este, por exemplo,
administrar medicacdo sem receita médica.
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Servigco 03. Atendimento Nutricional

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Servidores da UNIVASF e terceirizados inscritos nos programas de
promocdo a saude. Obs.: Prestadores de servico terceirizado que ndo estdo
inscritos nos projetos de promocdo a saude, apenas poderdo ter atendimento
nutricional através de solicitacdo médica.

Descrigao do servigo: O atendimento nutricional é realizado de maneira deto-
lhada e esquemdtica, com o acesso do servidor a consulta de nutricdo. Tem
a finalidade de promover educacdo nutricional para os servidores; elaborar
o diagndstico nutricional, com base nos dados clinicos, bioquimicos, antropo-
métricos e dietéticos; elaborar prescricdo dietética, com base nas diretrizes
do diagndstico nutricional; identificar fatores que interfram na evolucdo nutri-
cional do servidor; analisar, avaliar e emitir parecer, respeitando sua compe-
téncia profissional; realizar acdes de promocdo d saude com a equipe multi-
profissional da Unidade; efetuar controle periddico dos frabalhos executados;
enfre outros.

Requisitos Necessdrios a solicitagao: O servidor deverd fazer sua inscricdo no
portal siapenet/servidor/salde/promogcdo a Saude, dentro dos projetos ofere-
cidos pela Unidade do SIASS. Obs.: Prestadores de servico terceirizado deve-
rao fazer a suainscricdo na Unidade do SIASS UNIVASF presencial, por telefone
ou e-mail.

Documentos necessdrios a solicitagcdo: Em caso de trabalhadores terceiriza-
dos, ndo integrantes dos programas de promocdo, trazer solicitacdo médica.
Prazo para resposta sobre (in) deferimento: Andlise da inscricdo, realizada no
portal siapenet, deverd ser realizada no prazo de 02 dias Uteis.

Formas de comunicagcdo com o solicitante: O contato com solicitante serd
realizado por telefone, e-mail ou na propria Unidade do SIASS UNIVASF.

Responsabilidade do solicitante: Realizar as orientacdes fornecidas pelo nutri-
cionista, buscando atingir as metas acordadas no atendimento.
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Prioridades no atendimento: O servidor que apresentar recomendacdo médi-
ca, bem como gestante e idoso.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento: O cancelamento do
atendimento deverd ser realizado com no minimo de 02 dias Uteis, seja por
indisponibilidade do solicitante ou do profissional.

Implicagoes decorrentes da alteragcdo/cancelamento da solicitagao: O ndo
comparecimento a dois atendimentos agendados sem comunicacdo prévia
acometerd a indisponibilidade de novos agendamentos pelo prazo de dois
meses.
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Servigo 04. Atendimento Fonoaudiolégico

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira (manhad), das 07h00min ds
12h00min; Quarta-feira (tarde), das 14h00min as 17h00min

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Servidores da UNIVASF e terceirizados inscritos nos programas de
promocdo a saude.

Descrigcdo do servigo: O atendimento fonoaudioldégico tem a finalidade de
promover saude auditiva e/ou vestibular e saude vocal para os servidores e
terceirizados, visando d melhoria da qualidade de vida destes;

e Coletar dados pessoais e historia clinica do servidor

» Elaborar o diagndstico auditivo e/ou vestibular e vocal com base nos dao-
dos clinicos, queixas e hdbitos;

* |dentificar fatores que interfiram na evolucdo da saude auditiva e/ou vesti-
bular e saude vocal do servidor;

e Elaborar exercicios que visem promover a saude auditiva e/ou vestibular e
saude vocal;

* Redlizar avaliacdo fonoaudioldgica do servidor emitindo parecer profissio-
nal para subsidiar as acdes dos demais membros da equipe multiprofissio-
nal;

e Redlizar agcdes de promocdo a saude com a equipe multiprofissional da
Unidade.

Requisitos necessarios a solicitagdo: O servidor deverd fazer sua inscricdo no
portal siapenet/servidor/salde/promogcdo a Saude, dentro dos projetos ofere-
cidos pela Unidade do SIASS. Obs.: Prestadores de servico terceirizado deve-
rao fazer a suainscricdo na Unidade do SIASS UNIVASF presencial, por telefone
ou e-mail.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento: Andlise da inscricdo, realizada no
- portal siapenet, deverd ser realizada no prazo de 02 (dois) dias Uteis.
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Formas de comunicagdo com o solicitante: O contato com solicitante serd
realizado por telefone, e-mail ou na propria Unidade do SIASS UNIVASF.

Responsabilidade do solicitante: Realizar as orientacdes fornecidas pela fono-
audidloga, buscando atingir as metas acordadas no atendimento.

Prioridades no atendimento: O servidor que apresentar recomendacdo méedi-
ca, bem como gestante e idoso.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento: O cancelamento do
atendimento deverd ser realizado com no minimo de 02 dias Uteis, seja por
indisponibilidade do solicitante ou do profissional.

Implicagoes decorrentes da alteragcdo/cancelamento da solicitagdo: O ndo
comparecimento a dois atendimentos agendados sem comunicacdo prévia
acometerd a indisponibilidade de novos agendamentos pelo prazo de dois
meses.
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Servigo 05. Atendimento Psicoldgico

’ Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min

____________________________________________________________________________________________

. Base legal: Portaria Normativa N° 3, de 25 de marco de 2013; Portaria Normativa \‘:
. SRH N° 1261, de maio de 2010. K

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Servidores da UNIVASF e érgdos participes que forem encami-
nhados por membro da equipe multiprofissional.

Descri¢cdo do servigco: Tem como finalidade criar, orientar e promover acoes
em saude mental, ofertar orientacdo emocional, visando d melhoria da qua-
lidade de vida dos servidores, bem como utilizar instrumentos e métodos para
construir andlises psicologicas que componham a avaliacdo multiprofissional.

e Coletar dados pessoais e historia clinica do servidor;

* Redlizar acolhimento e entrevista psicoldgica, como parte do exame ad-
missional;

e Acompanhar servidores que precisam de um apoio psicoldégico no am-
biente de trabalho, identificando e encaminhando para a rede de apoio
e atendimento clinico externo quando necessdrio;

e Redlizar avaliacdo psicoldégica do servidor, finalizando com a emissdo de
parecer profissional para subsidiar as acdes dos demais membros da equi-
pe multiprofissional;

» Emitir pareceres, relatérios e laudos psicoldgicos quando solicitado para
auxiliar atividades da equipe multiprofissional;

» Elaborar projetos e participar de agdes de promocdo a saude mental, bem
como de acdes desenvolvidas pela equipe multiprofissional.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Esse atendimento ndo possui fins tera-
péuticos, todavia seu objetivo é prestar orientacdes de cuidados necessdrias
a partir da identificacdo de fatores psicoldgicos que possam interferir na pro-
mocdo ou recuperacdo da salude.

Requisitos necessarios a solicitagdo: O servidor deverd fazer sua inscricdo no
portal siapenet/servidor/promocdo d saude, dentro dos projetos oferecidos
ou ser encaminhado por um profissional da Unidade do SIASS/UNIVASF.
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Forma de prestagdo de servigo: O servico serd prestado com periodicidade
estipulada no projeto ou por determinacdo do profissional.

/\\ S X /\
[,, id Prazo para resposta sobre (in) deferimento: Andlise da inscricdo devera ser
2 \\Q realizada no prazo de 02 (dois) dias Uteis

@n D

Formas de comunicagdo com o solicitante: O contato com solicitante serd
realizado por telefone e/ou e-mail.

Responsabilidade do solicitante: Executar as orientacdes fornecidas pela psi-
cologa, buscando atingir as metas acordadas no atendimento.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento: O cancelamento do
atendimento deverd ser realizado com no minimo de 02 dias Uteis, seja por
indisponibilidade do solicitante ou do profissional.

Implicagoes decorrentes da alteragcdo/cancelamento da solicitagao: O ndo
comparecimento a dois atendimentos agendados sem comunicacdo previaq,
acometerd a indisponibilidade de novos agendamentos pelo prazo de seis
meses, e registro no seu pronfudrio médico.

Informagoes complementares: O servico prestado ndo tem fins terapéuticos,
considerando que assisténcia a saude individual estd contemplada pela sau-
de suplementar, regido pela Portaria Normativa SRH n° 03, de 15 de setembro
de 2008.
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Servico 06. Promocdo a Saude

Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 08h00min as 12h00min
e das 14h00min as 18h00min, respeitando o cronograma individual de cada
projeto, conforme divulgacdo da Unidade

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Servidores e terceirizados da UNIVASF.

Descrigao do servigo: Compéndio de projetos que visam atuar na promocdo
d saude e qualidade de vida dos servidores da drea de abrangéncia da Uni-
dade do SIASS UNIVASF, com acdes de saude integral que trabalhem o bem-
-estar biopsicossocial.

Desta forma serdo abordados temas voltados ao cuidado integral em saude
como, saude mental, alimentacdo e nutricdo, entre outros, estabelecidos nas
diretrizes de promocdo & saude dos servidores puUblicos federais, conforme
exemplificados abaixo:

» Informativos em saude: visa oferecer a todos os servidores da Instituicdo,
conhecimentos acerca de temas voltados ad promocdo & saude e preven-
cdo de doencas, vigildncia ambiental, entre outros fatores primordiais a
pratica de vida sauddvel.

* Saude mental: sdo acdes planejadas para o servidor, com foco na saude
mental e qualidade de vida através do acolhimento, acompanhamento
da sua vida profissional até o seu desligamento, oferecendo suporte psiqui-
co para as demandas em saude apresentadas pelo servidor.

* Projetos voltados ao cuidado integral em sadde e nutrigdo: SGo diversas
acoes, abordando as prdaticas que afetam o bom desenvolvimento do ser
humano, com foco na alimentacdo sauddvel.

 Campanhas em salde: Realiza atividades de prevencdo a salde, como o
Projeto Coracdo Sauddvel e Imunizacdo.

e Em algumas acdes poderdo ser ofertadas vagas para servidores dos or-
gdos participes da Unidade SIASS UNIVASF.

Obs.: As especificidades do publico alvo serdo detalhadas na divulgacdo
de cada projeto.
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Infformacgoes Uteis acerca do servigo: O servidor deverd fazer sua inscricdo no
portal siapenet/servidor/saude/promocdo & saude, e escolher o projeto de
seu interesse dentre os oferecidos pela Unidade do SIASS UNIVASF.

Requisitos necessdrios a solicitagcdo: Terceirizado e servidores da UNIVASF e
Orgdos do Acordo de Colaboracdo Técnica. Obs.: Caso o participante seja
terceirizado, deverd fazer inscricdo presencial na Unidade do SIASS UNIVASF.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento: Andlise da inscricdo realizada no
portal siapenet deverd ser realizada no prazo de 02 dias Uteis pelo coordena-
dor do projeto.

Formas de comunicagcdo com o solicitante: O contato com solicitante serd
realizado por telefone, e-mail ou na propria Unidade do SIASS UNIVASF.
Responsabilidade do solicitante: Realizar as orientacdes fornecidas pela equi-
pe multidisciplinar, buscando atingir as metas acordadas nos encontros gru-
pais ou atendimento individual.

Prioridades no atendimento: Servidores da UNIVASF.

Implicagoes decorrentes da alteragcdo/cancelamento da solicitagao: O ndo

comparecimento as acdes, sem comunicacdo prévia, acometerd a indispo-
nibilidade de novas inscricdes pelo prazo de quatro meses.
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Servigo 07. Exame para Investidura em Cargo Publico

’ Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 08h00min das 12h00min e
das 14h00min as 18h00min

/' Base legal: Manual de Pericia Oficial em Saude do servidor PUblico federal, E
. Art.14 da lei n°8112/90. ;

PUblico-alvo: Servidores sob abrangéncia da Unidade do SIASS UNIVASF e no
caso dos 6rgdos participes mediante solicitacdo a Coordenacdo da Unidade.

Descri¢cdo do servico: E uma avaliacdo médica e obrigatdria, para verificar o
estado de saude fisico e mental do servidor, com a finalidade de verificar se o
mesmo encontra-se capaz de exercer a fungcdo ao qual serd destinado.

Informagoes Uteis: Agendamento na Unidade SIASS/UNIVASF ou através do
tel. 2101-6745 (Demanda da UNIVASF). A entrega dos exames somente serd
aceita em sua totalidade e deverd ser agendada junto a Unidade do SIASS/
UNIVASF até 05 dias antes do prazo final para posse;

Obs.: Outros érgdos devem enviar e-mail a Coordenacdo da Unidade com a
solicitacdo de atendimento e aguardar retorno.

Requisitos necessdrio: Ser nomeado pela instituicdo no Didrio Oficial da Unido.
Comparecer a Unidade no hordrio agendado do atendimento.

Documentos necessdarios a solicitagdo: Trazer exames originais solicitados pela
Instituicdo, relacionados na pdgina da UNIVASF/SGP ou conforme as instru-
coes da instituicdo solicitante.

Formas de comunicagdo com o solicitante: O contato com o solicitante serd
realizado por telefone.

Responsabilidade do solicitante: Veracidade das documentacoes.

Prioridades no atendimento: Conforme a ordem de contato telefénico com a
Unidade; e priorizado quando necessdrio o candidato que se encontra com o
prazo reduzido para ser empossado.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento: Comunicar por telefo
ne e/ou e-mail a Unidade do SIASS UNIVASF cancelamento do agendamento.
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Informagoes Complementares:

EXAMES MEDICOS A SEREM APRESENTADOS NA INSPECAO:

—

. Validos por 3 (frés) meses:

Hemograma completo com contagem de plaguetas;
Glicemia em jejum;

Colesterol total;

Triglicerideos;

Uréia;

Creatinina;

V.D.R.L (sorologia para Lues);

AST (Transaminase Glutdmica Oxalacética-TGO);

ALT (Transaminase Glut@dmica Pirdvica-TGP);

Exame de Urina (E. A. S. elementos normais e sedimentoscopial);
Exame parasitologico de fezes.

. Vdlidos por 1 (um) ano:

Eletfrocardiograma com laudo;
Citologia Oncdtica (Papanicolau), para mulheres;
Eletroencefalograma com laudo;

Exame Oftamoldgico com parecer médico de aptiddo funcional do ponto
de vista oftalmologico;

Avaliacdo otorrinolaringoldgica, acompanhada de: laringoscopia e Au-
diometria tonal (exclusivo para Docentes).

2.1 Candidatos com mais de quarenta anos: Parecer cardioldgico.

2.2 Candidatos com mais de cinquenta anos:

Pesquisa de sangue oculto nas fezes;
Mamografia para mulheres;
PSA, para homens.

. Com validade permanente: Tipagem Sanguinea (ABO/RH).

. Carteira de Vacinag¢ao:

dT (imunizacdo contra difteria e tétano)
Hepatite B (exclusivo para profissionais de saude)
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Servigo 08. Licenca para Tratamento da Prépria Saude e Doenca

em Pessoa da Familia

Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 08h00min das 12h00min e
das 14h00min as 18h00min.

" Base Legal:

e Arts. 202 a 206 da Lein®. 8.112, de 11/12/90;

* Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor PUblico Federal;
\ * Orientacdo Normativa N°. 03, de 23 de Fevereiro de 2010. ,

4

PUblico-alvo: Servidores sob abrangéncia da Unidade do SIASS UNIVASF, con-
forme determina o Acordo de Cooperacdo Técnica.

Descrigao do servigo: Licenca concedida ao servidor, a pedido ou de ofi-
cio, para fratamento de saude, mediante atestado médico, sem prejuizo da
remuneracado.

Informagoes Uteis:

» E de inferesse do servidor que seja homologado seu afastamento, para
que assim esteja justificada sua auséncia no ambiente de trabalho;

* Na&o hd na Lei vigente qualguer mencdo sobre o pagamento de despesa
do servidor que necessitar de deslocamento para se apresentar a uma pe-
ricia em saude em municipio distinfo do que executa seu trabalho;

e Caso a licenca médica para tratamento da prépria salde ultrapasse 5
(cinco) dias ou 14 (quatorze) dias durante 1 (um) ano, o servidor deverd
passar por pericia singular médica ou odontoldgica em até 5 dias, apds
emissdo do atestado. O mesmo é valido para doenca em pessoa da fami-
lia apenas com a distingcdo relacionada ao primeiro periodo que serd de
03 (trés) dias corridos.

Requisitos necessdarios:
Servidores da UNIVASF:

* Apresentar documento original no prazo de até 5 (cinco) dias, apos emis-
sdo do atestado;
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* Deverd ser anexado junto ao atestado, requerimento de licenca a salude,
que esta disponivel na pdgina da UNIVASF/Acesso a informacdo/Institucio-
nal/Administracdo/SGP/Formuldrio/Licenca para tratamento da propria
saude. Este deve ser devidamente preenchido e de preferéncia assinado
pelo chefe imediato.

Orgdo Participe: O RH do érgdo solicitante deverd enviar e-mail a Coordena-
cdo da Unidade e aguardar retorno.

Documentos necessdrios: Trazer exames clinicos, relatérios médico ou odonto-
l6gico ou outras documentacodes referentes ao afastamento.

Prazo minimo para solicitagdo: No data que iniciou o afastamento.

Prazo maximo para a prestagcdo do servigo: Cinco dias Uteis apds a emissdo

\ do atestado médico/odontoldgico

Prazo para resposta sobre (in) deferimento: Quatro dias Uteis para atestado a
ser homologados ou pericia singular e 10 dias Util na necessidade de forma-
c¢do junta oficial em saude.

Formas de comunicagdo com o solicitante: O contato com solicitante serd
realizado por telefone, e-mail e presencial.

Responsabilidade do solicitante:

* Veracidade das documentacoes (servidor);

* Rh solicitante providenciar buscar o resultado na Unidade, além de colao-
borar com as despesas na necessidade de vinda de profissionais de outros
MunNicipios.

Prioridades no atendimento: Conforme recebimento do requerimento de li-
cenca.

Procedimentos em caso de alteragdao/cancelamento: Comunicar por telefo-
ne e/ou e-mail a Unidade do SIASS UNIVASF.

Informag¢oes complementares:

e Para fins de licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, conside-
rar-se conjuge ou companheiro, padrasto ou madrasta, pais, filhos, ente-
ados ou dependente que viva ds suas expensas e conste no seu assenta-
mento funcional.

e Nado € obrigatdrio informacdo do CID (Cdédigo Internacional de Doencas)
no atestado médico ou odontolégico, mas a ndo informacdo do mesmo

118



SGP

leva o servidor a pericia, independente do periodo de afastamento;

O servidor que ndo puder comparecer A pericia ou junta médica por reco-
mendacdo do médico assistente deverd solicitar a necessidade da realizo-
c¢do do procedimento em domicilio ou no ambiente hospitalar, mediante
uma justificativa por escrito.

Caso o servidor venha a necessitar de junta médica, haverd uma convo-
cacdo por parte da Unidade SIASS/UNIVASF, que serd realizada por e-mail
e/ou pessoalmente;

Caso ndo seja possivel entregar a convocacdo pessoalmente ao servidor,
deverd ser enviado através de e-mail com confirmagcdo por telefone. O
servidor deverd imprimi-lo e encaminhar a Unidade, devidamente assina-
do.

Caso o servidor ndo se encontrar no municipio, poderd ser providenciado
a pericia em uma Unidade do SIASS mais proximo de onde o mesmo en-
conftra-se em tratamento;

Na licenca com mais de 120 dias deverd ser solicitada uma junta oficial em
salde que é uma pericia realizada obrigatoriamente por um grupo de trés
meédicos ou cirurgides-dentistas.

Outros profissionais podem ser solicitados para que emitam parecer técni-
Cco que possa subsidiar o afastamento do servidor, desde que o presidente
da junta oficial assim julgue necessdrio;

No caso de pericia em saude de servidor da UNIVASF em outra instituicdo,
deverd ser solicitada a colaboracdo da mesma mediante os framites es-
tabelecido por esta para a concretizacdo do procedimento e, apds con-
frmado a disponibilidade, o servidor serd comunicado e convocado a
comparecer na unidade estabelecida. A convocacdo da junta deverd ser
enviada ao servidor via e-mail, devendo o servidor encaminhar via fax ou
escanear a documentacdo recebida, devidamente assinada.
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Servico 09. Licenca a Gestante

Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 08n00min as 12h00min e
das 14h00min as 18n00min.

e Arts. 202 a 206 da Lein®. 8.112, de 11/12/90;
* Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal, 2010.

PUblico-alvo: Gestante, Puérpera e vitimas de aborto e ou natimorto.

Descrigdo do servigo: Licenca concedida a gestante pelo periodo de 120 dias
consecutivos, a partir do primeiro dia do nono més de gestacdo (36 semana)
ou mediante atestado médico, sem prejuizo de remuneracdo, que visa zelar
pela protecdo da gravidez, d recuperacdo pods-parto e arelacdo do bindmio
mae-filho.

Informacgoes Uteis:

No caso de qualquer intercorréncia clinica proveniente do estado gesta-
cional, verificada no transcurso do nono més, a licenca serd concedida de
imediato;

No caso de parto prematuro, a licenca terd inicio na data do evento;

No caso de natimorto, a servidora submeter-se-& ao exame pericial 30 dias
apds o parto, e se for julgada apta, reassumird o exercicio de seu cargo;

Parto, para os fins previstos, compreende como sendo a expulsdo de feto
vivo ou morto a partir do quinto més gestacional;

No caso de aborto (art.207, & 4°, da Lein®. 8.112/1990), apds comprovacdo
por médico perito, fard jus a 30 (dias) de afastamento improrrogdvel;

Aborto, para os fins previstos, compreende como sendo a expulsdo de
concepto vivo ou morto, com menos de 500 gramas ou, antes da 20¢ (vi-
gésima) semana de gestacdo;

A prorrogacdo da licenca a gestante por mais 60 dias deverd ser concedi-
da administrativamente, desde que solicitada até 30 dias a contar do dia
do parto (pardgrafo 1, do artigo 2, do Decreto n°. 6.690/2008).
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Requisitos necessarios a solicitacdo: A servidora deverd estar na 36° semana
gestacional, salvo por antecipacdo apresentada em prescricdo méedica; ou
outros casos conforme citado acima.

Documentos necessdrios:

e Reqguerimento de licenca de saude, devidamente assinado pela chefia
imediata, acompanhado do atestado médico;

* Solicitacdo de prorrogacdo de licenca maternidade, mediante apresenta-
cdo de requerimento padrdo.

Prazo minimo para solicitagdo: O dia do nascimento ou da data de afasta-
N mento conforme atestado médico.
/\\/ XII ‘7\\
.-/“? #\ Prazo maximo para a prestagcdo do servigo: De 05 (cinco) dias Uteis da data
= o E; do afastamento; Prorrogacdo de licenca gestante poderd ser concedida até
\& S/ 30 dias da data do parto.
N

Prazo para resposta sobre (in) deferimento: 04 (quatro) dias Uteis.
Formas de comunicagao com o solicitante: Serdo utilizados como meio de
comunicacdo o e-mail e telefone da Unidade SIASS UNIVASF.

Responsabilidade do solicitante: A veracidade da documentacado.
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Servigco 10. Aposentadoria por Invalidez

Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 08n00min as 12h00min e
das 14h00min as 18n00min.

'/' Base legal: \\'
; e Arfs. 202 a 206 da Lei N°. 8.112, de 11/12/90; 5

8 * Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor PUblico Federal. ,

PUblico-alvo: Servidores da UNIVASF e érgdos participes.

Descricao do servigo: Dispensa do servico publico por estar incapacitado
para o desenvolvimento das atividades laborais.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Os servidores aposentados por invalidez
serdo reavaliados mediante prazo determinado pela junta médica.

Obs.: A aposentadoria por invalidez pode ser expedida durante uma junta
meédica em que seja comprovada a incapacidade do periciado a desempe-
nhar suas atividades laborais.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Portador de incapacidade laborativa.
Documentos necessdarios a solicitagdo: Atestado Médico original que conste
evolucdo da patologia, data do diagndstico e respectivo CID (Codigo Inter-

nacional de Doencas); Exames complementares originais relacionados ¢ pa-
tologia.

Prazo minimo para solicitagdo: Data do atestado médico.

Prazo maximo para a prestacdo do servico: De 24 (vinte e quatro) meses,
- apresentando afastamento com mesmo Cid ou correlatos.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento: 10 (dez) dias Uteis.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Através de e-mail, convocacdo
presencial e contato por telefone.
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Responsabilidade do solicitante: A veracidade das informacodes.

Informagoes Complementares:

A invalidez pode ser considerada de cardter tempordrio quando existir a
possibilidade de reabilitacdo apds tfratamento especifico;

Nos casos de aposentadoria por invalidez, a Junta Médica poderd deter-
minar prazo para reavaliacdo do caso;

No caso de limitacdes, poderd ser sugerida a restricdo de atividades para
relocacdo funcional dentro do mesmo cargo, funcdo ou emprego (Reo-
daptacdo);

A aposentadoria por invalidez vigorard a partir da data de publicacdo em
Didrio Oficial da Unido;

No caso de servidor nomeado para vaga de deficiente, a limitagdo pré-
-existente ndo poderd ser motivo de aposentadoria, exceto quando o
exercicio do cargo causar agravamento do mesmo ou a invalidez;

A aposentadoria poderd ser determinada a qualquer momento, quando
houver impossibilidade de reversdo da condicdo e ndo for possivel a rea-
daptacdo ou, ainda expirado o prazo de 24 meses de afastamento pela
mesma doenca ou doencas correlatas.
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Servico 11. Licenca de Saude por Motivo de Acidente em Servico

ou Doenca Profissional

’ Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 08h00min das 12h00min e
das 14h00min as 18h00min.

,:" Base legal: Orientacdo Normativa n°. 03, de 23 de fevereiro de 2010, republi- \\,
+ cada em 18/03/2010; Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico
. Federal. /

N 7’
~

Publico-alvo: Servidores da UNIVASF e érgdos participes.

Descrigdo do servigo: Dispensa do exercicio no servico publico por estar inca-
pacitado para o desenvolvimento das atividades laborais, em decorréncia de
acidentes de trabalho ou doenca profissional.

Informagoes Uteis acerca do servigo:

1. Acidente em servico é caracterizado pelo dano fisico ou mental ocorrido
no exercicio do cargo que possa causar a perda ou reducdo, permanente
ou tempordria, da capacidade de trabalho;

Obs.: Acidente em servico deverd ser sempre notificado, mesmo quando
nAo houver danos.

2. Acidente em servico, mesmo que ndo provoque lesdo no servidor, deverd
ser realizado o registro obrigatdrio, pelo formuldrio de Comunicacdo de
Acidente de Trabalho do Servico Publico - CAT/SP disponivel na pdgina da
UNIVASF/Acesso a informacdo/Institucional/Administracdo /SGP/Formuld-
rio/Comunicacdo de acidente em servico e entregue a Unidade SIASS/
UNIVASF, em até 48 horas do evento;

3. A CAT/SP poderd ser preenchida pelo servidor, pela chefia imediata, fa-
miliar ou qualquer outra pessoa e encaminhada & respectiva chefia e a
Unidade SIASS/UNIVASF.

4. Caracterizam-se também como acidentes de frabalho:

* A doenca proveniente de contaminacdo acidental no exercicio de
suas afribuicoes;

e Acidente sofrido no local e hordrio do trabalho, em conseqUéncia de
agressdo, sabotagem ou terrorismo praticado por terceiros;
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e Ofensa fisica intencional;
* Desabamento, inundacoes e outros casos fortuitos;

e Acidente sofrido fora do local de trabalho e hordrio de servico na reali-
zacdo de servico relacionado as suas atribuicoes;

e Em viaogem em servico, inclusive para estudo, seja com énus ou ndo,
independente do meio de locomocdo utilizado;

e No percurso da residéncia para o local de trabalho ou deste para a
residéncia.

* Documentos Necessdrios d solicitacdo:

e Comunicacdo de Acidente em Servico (CAS), caso tenha sido preen-
chido;

* Atestado Médico original com o respectivo CID (Codigo Internacional
de Doencas);

e Exames complementares relacionados a patologia.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento: 10 (dez) dias Uteis;

Formas de comunicagdo com o solicitante: O contato com o solicitante serd
realizado por telefone e/ou e-mail.

Responsabilidade do solicitante: Veracidade das informacdes.
Informagoes complementares:

* Ndo serd considerada doenca relacionada ao trabalho: doencas dege-
nerativas, doencas relacionadas a faixa etdria e/ou doencas endémicas,
salvo se for comprovada que foi adquirida pelo contato direto ou exposi-
cdo determinada pela natureza do trabalho;

* No afastamento por acidente em servico ou doenca profissional, o servidor
deverd obrigatoriamente ser submetido d pericia e/ou junta médica;

e A prova do acidente em servico deverd ser feita em até dez dias;
e O servidor anexard o boletim de ocorréncia, em situacdes onde couber.

* No caso da CAS ndo ter sido preenchida o médico da Unidade fard no
momento da pericia médica.
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Servico 12.Processos Relacionados a Saude do Servidor

Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min.

" Base legal: \
1. Manual de Pericia Oficial em Salde do Servidor PUblico Federal;

2. Art. 14, 186, 25, 155, 217, 36, 98, 160, 211, 212, 213, 24,206, 32,106° 108° da
lein® 8.112/1990, Dec. 977/1993,;

3. Art. 06 da lein® 7713/88 (alterada pela lei n°11052/04), lei n°® 11.907/09.

PUblico-alvo: Servidores sob abrangéncia da Unidade do SIASS UNIVASF, con-
forme determina o Acordo de Cooperacdo técnica.

Descrigdo do servigo: Outras avaliacdes clinicas por junta oficial com necessi-
dade de abertura de processo administrativo mediante apresentacdo atesta-
dos médico e/ou documentos comprobatdrios para que pPossa ser averigua-
da solicitacdo de:

1. Constatacdo de deficiéncia dos candidatos aprovados em concurso puU-
blico nas vagas de pessoas com deficiéncias;

2. Reversdo de servidor aposentado por invalidez;

3. Constatacdo de invalidez de dependente ou pessoa designada e consta-
tacdo de deficiéncia do dependente;

4. Remocdo por motivo de salde do servidor ou pessoa da familia;
5. Hordario especial para servidor portador de deficiéncia ou seu dependente;

6. Avaliacdo de sanidade mental para fins de processo administrativo disci-
plinar;

7. Recomendacdo para fratamentos de acidentados em servico, em institui-
c¢do privada, a conta de recursos publicos;

8. Readaptacdo Funcional do servidor por reducdo de sua capacidade fun-
cional;

9. Reversdo do servidor aposentado por invalidez;
10. Pedido de reconsideracdo e recurso de resultados periciqis;
11. Avaliacdo para isencdo de imposto de renda;
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12. Avaliacdo da idade mental de dependente para concessdo de auxilio
pré-escolar.

Informacgoes Uteis acerca do servigo:

e A pericia em saude emitird laudos ou pareceres que servirdo de fundamen-
tacdo nas decisdes da Administracdo puUblica, sendo desta o deferimento
ou ndo da solicitacdo;

e Para fins de remocdo por motivo de salde do servidor ou pessoa da familia
esse deverd ser cOnjuge ou companheiro ou dependente que viva ds suas
expensas e conste de seu assentamento funcional.

Requisitos necessarios a solicitagcdo:

e Abertura de processo pelo RH;

e Deverd ser anexado ao processo o atestado e/ou relatdrios do profissional
competente, seguindo de requerimento justificando o beneficio requerido;

e Os o6rgdos participes deverdo enviar oficio a Coordenacdo da Unido-
de, fazendo solicitacdo do servico, bem como o processo escaneado e,
aguardar retorno;

e Comparecer a Unidade no hordrio agendado para o atendimento.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

* O servidor deverd trazer exames clinicos, relatérios da condicdo de salude
ou outras documentacdes referentes ao requerido.

e Areversdo de servidor aposentado por invalidez deverd estar apensado o
processo formulado no momento da aposentadoria.

2\

/({ T
[’5 o = Prazo para resposta sobre (in) deferimento: 15 (quinze) dias Uteis.

Q
/4

Formas de comunicagdo com o solicitante: O contato com solicitante serd
realizado por telefone e/ou e-mail.

Responsabilidade do solicitante: Veracidade das documentacoes.

Prioridades no atendimento: Conforme ordem de recebimento do requeri-
mento.
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Servigo 13. Exames Periddicos de Saude

Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18nh00min.

e Portaria Normativa n°. 04, de 15 de setembro de 2009;
: e Decreto n®. 6.856, de 25 de maio de 2009. y

' Base legal:

PUblico-alvo: Servidores da UNIVASF.

Descricdo do servigco: Os exames periddicos de saude sGdo uma avaliacdo
sistematizada do estado de saude dos servidores para que possam ser ado-
tadas medidas necessdrias para a manutencdo ou a recuperacdo da saude.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Os exames periddicos deverdo ser reali-
zados em conformidade com seguintes intervalos de tempo:

* Bienal - para os servidores com idade entre dezoito e quarenta e cinco
anos;

* Anual - para os servidores com idade acima de quarenta e cinco anos;

* Anual ou em intervalos - exceto para os servidores que estdo expostos a
riscos que possam implicar o desencadeamento ou agravamento de do-
encas ocupacionais e para os portadores de doencas créonicas;

* Seis meses - servidores expostos a raios X ou substancias radiativas.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: O servidor deverd fazer sua inscricdo no
portal siapenet/servidor/saude/Exames Periddicos.

Forma de prestagdo de Servigo: Serd realizado através da contratacdo de
uma rede de servicos de saude, onde caberd a Unidade do SIASS UNIVASF
fiscalizar o servico, bem como comunicar a data/hordrio para o compareci-
mento do servidor para realizacdo dos exames;

Obs.: Caso seja do seu interesse, o servidor poderd realizar os exames através
de seu plano de salde ou outros meios, devendo ser, posteriormente, comuni-
cado a Unidade, estar posse de todos os resultados para que possa submeter
a avaliacdo clinica.
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[: o - Prazo para resposta sobre (in) deferimento: Andlise da inscricdo devera ser
\= . redlizada no prazo de 02 (dois) dias Uteis.
\& 5

Formas de comunicagdo com o solicitante: Serd realizado através de telefone
e/ou e-mail da Unidade.

Responsabilidade do solicitante: Comparecimento aos estabelecimentos de
saude indicados pela Unidade do SIASS UNIVASF.

Informagoes complementares:

1. Os exames periddicos de saude serdo realizados conforme programacdo
da administracdo publica federal;

2. Os servidores serdo convocados pela Unidade SIASS/UNIVASF, com as se-
guintes informacodes: data, hordrio, relacdo dos exames e locais onde se-
rdo realizados os respectivos exames;

3. Os servidores que optarem em providenciar os exames por énus proprio ou
planos de saude particular, deverdo procurar o Unidade SIASS/UNIVASF,
entregar os resultados e se submeter & avaliacdo medica;

4. Na hipotese do servidor acumular cargos publicos federais, deverdo ser
realizados os exames com base no cargo de maior exposicdo de riscos
ocupacionais.

Listagem dos exames laboratoriais:

* Hemograma completo (com plaguetas)

e Glicemia;

e Urina tipo |;

* Creatfinag;

» Colesterol total e triglicérides;

* AST (Transaminase Glut@mica Oxalacétical);
* ALT (Transaminase Glut@mica Pirdvica);

» Citologia Oncodtica (para mulheres).

Para servidores com mais de 45 (quarenta e cinco) anos:

* Exame oftalmoldégico contendo avaliacdo da acuidade visual com e sem
correcdo, tonomometria e fundoscopia;

e Servidores com mais de cinqUenta anos:
* Pesquisa de sangue oculto nas fezes;
* Mamografia (para as mulheres);
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* PSA (para homens).

* Exame de citologia oncdtica anual para mulheres com indicacdo médica,
quando apresentarem dois exames seguidos com resultados normais num
intervalo de um ano, o exame poderd ser feito a cada trés anos;

e Os servidores expostos a riscos ocupacionais irdo submeter-se a exames
complementares estabelecidos pela Portaria Normativa n°. 04, de 15 de
setembro de 2009, ou a critério da administracdo.
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Servigo 14. Concessdo de Adicional de Insalubridade e Periculosidade

Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min.

Base Legal:

* Decreto-lein®. 1.873, de 27/05/81;
Artigos 68 a 72 da Lein®. 8.112, de 11/12/90;
Lein®. 8.270, de 17/12/91;
Orientacdo Normativa N°. 06, de 18/03/2013;
Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal, 2010. g

PUblico-alvo: Servidores da UNIVASF.

Descri¢ao do servigo: Adicional concedido ao servidor que desenvolve suas
atividades em ambientes insalubres ou perigosos, de forma habitual ou per-
manente.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

* Preenchimento do formuldrio de solicitacdo de adicional pelo requerente,
devidamente assinado pelo chefe do setor;

* Nos casos em que os servidores exercem funcdo de chefia ou direcdo,
com comando administrativo deverdo anexar documentos comprobato-
rios de que executam as duas atividades sem prejuizo das mesmas com a
ciéncia da sua chefia imediata.

Prazo minimo para solicitagdo: Ao iniciar atividades insalubres ou perigosas.

' Prazo para resposta sobre (in) deferimento: Cinco dias Uteis para ambiente
com laudo existente e quinze dias quando houver a necessidade de pericia
ambiental.

Formas de comunicagdo com o solicitante: O contato com o solicitante serd
realizado por telefone e/ou e-mail da Unidade.

131



Responsabilidade do solicitante: Veracidade das informacdes.
Informagoes complementares:

1. A concessdo do adicional de insalubridade, periculosidade e gratificacdo
por raios X ndo sdo cumuldveis, portanto, o requerente deverd optar por
um dos adicionais, caso o servidor tenha direito a mais de um adicional;

2. Os percentuais do adicional de insalubridade tém os seguintes percentu-
ais: 5% (cinco por cento) - Grau minimo, 10% (dez por cento) — Grau médio,
20% (vinte por cento) — Grau mdximo;

3. O percentual do adicional de periculosidade é proporcional a 10% (dez
por cento);

4. Todos os adicionais requeridos sdo calculados sobre o vencimento bdsico
do cargo efetivo;

5. Quando o servidor estiver no periodo de gestacdo e lactacdo, o chefe do
setor deverd afastd-la do local insalubre por esse periodo, para que exerca
as suas atividades em local sem risco eminente;

6. O adicional de insalubridade ou periculosidade cessard a partir do mo-
mento em que o servidor migrar desse ambiente ou quando o0 mesmo ndo
apresentar mais o risco que caracterizou o adicional;

7. Quando houver qualquer alteracdo no ambiente de trabalho o servidor
deverd comunicar para que possa haver uma nova inspecdo pela Comis-
sdo de Andlise dos Ambientes do Trabalho;

8. A concessdo de insalubridade e periculosidade ndo serd incorporada aos
proventos de aposentadoria, por falta de amparo legal;

9. O exercicio do cargo em atividades insalubres ou perigosas, com ou sem
recebimento do adicional respectivo, ndo reduz o tempo de servico para
a aposentadoria;

10.A CAAT poderd reavaliar um ambiente a qualquer tempo em que julgue
necessario;

11.Entende-se por tempo de permanéncia habitual, uma exposicdo igual ou
superior a metade da jornada de trabalho semanal.
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Servigco 15. Concessdo de Gratificacdo de Raios X ou Substancias

Radioativas

Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 08h00min das 12h00min e
das 14h00min as 18h00min.

T e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ———— N
’ A
4

Base legal:

* Artigos 69, paragrafo unico, 68 a72 e 79, da Lein®. 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90);

e Artigo 12, pardgrafo 2° da Lei n®. 8.270, de 17/12/91 (DOU 19/12/91);

» Decreto Lei N°. 1873, de 27/05/81;

e Orientacdo Normativa N°, 06, de 18/03/2013;

¢ Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor PUblico Federal, 2010. y

PUblico-alvo: Servidores da UNIVASF.

Descrigao do servigo: Exposicdo obrigatdria e habitual do servidor a substén-
cias radioativas, por um espaco de tempo minimo de 12 (doze) horas sema-
nais, faz com que o mesmo tenha direito a gratificacdo de raios X ou substan-
cias radioativas.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Ser servidor da instituicdo e estar exposto
a raios x ou substéncias radioativas, por um periodo minimo de 12 (doze) horas
semanais, de acordo com as prerrogativas referentes ao seu cargo.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

* Preenchimento do formuldrio de solicitacdo de adicional pelo requerente,
devidamente assinado pelo chefe do setor;

* Nos casos em que os servidores exercem funcdo de chefia ou direcdo,
com comando administrativo, deverdo anexar documentos comprobato-
rios de que executam as duas atividades sem prejuizo das mesmas, com a
ciéncia da sua chefia imediata.

Prazo minimo para solicitagdo: Ao iniciar exposicdo a raios X ou substancias
\ radioativas.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento: 5 (cinco) dias Uteis para ambiente
com laudo existentes e 15 (quinze) dias, quando houver a necessidade de
pericia ambiental.
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Formas de comunicagdo com o solicitante: O contato com o solicitante serd
realizado por telefone e/ou e-mail da Unidade.

Responsabilidade do solicitante: Veracidade das informacdes.

Informagoes complementares:

A concessdo da gratificacdo de raios X ou substancias radioativas tem o
seguinte percentual: 10% (dez por cento) sobre o vencimento do cargo
efetivo;

O tempo de exposicdo mdxima do servidor a raios X ou substdncias radio-
ativas deverd ser de 24 (vinte e quatro) horas semanais;

A categoria funcional com habilitacdo para operar com raios X ou subs-
t@ncias radioativas € o técnico de radiologia;

O servidor que opera com raios X ou substéncias radioativas deverd entre-
gar exames periddicos a cada 6 (seis) meses;

Quando a servidora estiver no periodo de gestacdo e lactacdo, o chefe
do setor deverd afastd-la do local de exposicdo a raios X ou substéncias
radioativas por esse periodo, para que exerca as suas atividades em local
saudavel;

Quando o servidor migrar do setor que Ihe concede a gratificacdo, o mes-
mo perderd direito & gratificacdo, tendo em vista que ndo estd mais expos-
to araios X ou substancias radioativas.

134



SGP

Servico 16. Andlise dos Ambientes de Trabalho

Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18n00min.

>

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

PUblico-alvo: Servidores da UNIVASF.

Descrigdo do servigo: Levantamento realizado pela Comissdo de Andlise dos
Ambientes de Trabalho, com a finalidade de identificar os riscos ambientais
dentro dos ambientes de trabalho. E realizado através de mensuracdes técni-
cas e legais, com infuito primordial de reparar os perigos ambientais e evitar,
reduzir ou anular os riscos de acidentes e doencas ocupacionais.

Documentos necessarios a solicitagcdo: Memorando emitido pelo coordena-
dor de laboratdrios, solicitando a pericia ambiental, devendo conter:

* Dados da localizacdo e nomenclatura do ambiente a ser periciado.

Informagoes complementares:

* A Comissdo de Andlise dos Ambientes do Trabalho poderd a qualquer tem-
po realizar nova inspecdo dos ambientes;

e Cabe uma reavaliacdo ambiental sempre que houver modificacdo no
ambiente e/ou quando servidor solicitar.
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

Esta Carta de Servico propiciard a uniformizacdo dos servicos prestados pela
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, bem como serd um material de
consulta paras os profissionais desta secretaria, facilitando sistematizacdo das
acoes, para os servidores de forma geral a fim de esclarecer duvidas nas dife-
rentes sitfuacoes.

Desta forma, permitird a consulta e a determinacdo do fluxograma de traba-
lIho podendo assim agir de forma igualitdria, instituindo normas e rotinas ao ser-
vico, que acarretard a melhor qualidade e fransparéncia ao servico prestado
Qos servidores.

Este € um documento que poderd sofrer modificacdes, uma vez que segue a
legislacdo direcionada ao Servidor PUblico Federal que a cada dia vem esta-
belecendo alteracdes nas carreiras tanto de técnicos quanto de docentes e
no regime juridico desses cargos.
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Proplad,u

I Diretoria de Desenv. Inshfumonc:l

Essa carta de servico teve design e
diagramacdo desenvolvidos pela
Diretoria de Desenvolvimento
Institucional - PROPLADI.

SGP
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