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Saudacio

Senhores e senhoras,

E com satisfacdo que apresento a comunidade da
Universidade Federal Fluminense - UFF uma colecdo de
Orientacgdes Gerais voltada aos Departamentos de Ensino e
as Coordenagdes de Cursos de Graduacdo, contendo
informacBes sobre as carreiras, direitos e beneficios
direcionados aos servidores, técnicos e docentes da
universidade. Esta € uma brilhante iniciativa da Escola de
Governanga em Gestdo Puablica-EGGP/PROGEPE que
devera contribuir com a nossa Gestéo Institucional.

A capacitacdo e qualificacdo dos servidores é uma
prioridade no contexto da estratégica institucional em curso
de tornar a gestdo mais 4agil, qualificada e eficiente.
Portanto, conferir condicdes de trabalho e fornecer as
ferramentas adequadas para exercer seu trabalho diario tem
guiado nossas acles junto aos gestores da universidade,
sejam eles servidores e servidoras técnico-administrativos,
sejam docentes em cargo de coordenacdo, chefia e direcéo.

Cada um de nds é gestor do seu préprio ambiente de
trabalho, de suas tarefas e de sua rotina, a0 mesmo tempo
que influencia o funcionamento do todo. Portanto, a
instituicdo sera mais agil e eficiente se cada um de seus
componentes assim também for. Conhecer 0s processos
administrativos, os caminhos do fluxo de informagéo e
avaliar continuamente os resultados permite que o servidor
participe do aperfeicoamento da gestdo e seja um ator
fundamental no avanco institucional € o que todos nos
queremos.

Assim, servimos melhor a toda comunidade da
Universidade Federal Fluminense e cresce em cada um a
percepcao de realizacdo, de dever cumprido de realizacdo



profissional; e com isso também aumenta a satisfacdo no
trabalho e a qualidade de vida em sua totalidade. Em suma,
esse € objetivo global: instituicdo eficiente, servidor
realizado.

Prof. Dr. Antonio Claudio Lucas da N6brega
Vice-reitor
Universidade Federal Fluminense



Apresentacao

Prezados colegas,

Esses textos apresentam uma colabora¢do da Pro-
reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEPE, como mais um
instrumento para auxiliar na nossa atividade laboral,
enquanto servidores e gestores da UFF. Criticas e sugestfes
para versdes futuras das nossas Orientacdes Gerais serdo
sempre bem-vindas. Nosso objetivo, a cada avanco dado por
meio das pessoas que aqui trabalham, € transformar nossa
Universidade em melhores versdes dela mesma.

Prof. Dr. Paulo Roberto Trales
Pro-reitor de Gestdo de Pessoas



INTRODUCAO

A Escola de Governanca em Gestdo Publica - EGGP
tem por misséo auxiliar a Universidade no cumprimento do
seu papel social por meio da promocéo do desenvolvimento
e da formacéo institucional dos seus servidores. As acbes
planejadas sdo norteadas pelo levantamento das
necessidades de capacitacdo e da identificacdo dos caminhos
para o desenvolvimento e aprimoramento das atividades dos
setores, buscando como resultado promover habilidades e
ressignificacdo de novos valores por parte dos servidores da
UFF.

Um dos nossos objetivos principais é a inser¢do dos
servidores docentes e técnico-administrativos em educacao
no contexto universitario, contribuindo para a convicgdo de
pertencimento  a nossa instituicdo. Dessa  forma,
apresentamos quatro documentos de Orientacfes Gerais,
elaborados a partir da mobilizacdo, das experiéncias e
colaboragOes de servidores da UFF e que visam contribuir
para 0 cumprimento da nossa Missdo Institucional. O
primeiro documento apresenta informacdes referentes as
rotinas didaticas e administrativas dos Departamentos de

Ensino. O segundo apresenta informacGes referentes as



rotinas das CoordenacGes de Cursos de Graduacdo. As
demais Orientagdes Gerais tratam dos Planos de Carreira,
direitos, vantagens e apoio administrativo, respectivamente
para 0s Técnico-administrativos em Educacdo e para 0s
Docentes. Com esses materiais esperamos contribuir para
reconhecimento do seu papel como servidor publico, para o
aprimoramento da gestdo universitaria e o melhor
entendimento da estrutura e recursos da UFF. Gostariamos
de destacar nosso agradecimento as Coordenacbes da
PROGEPE, bem como a Comissdo Permanente de Pessoal
Docente-CPPD pela colaboragdo no envio de materiais que
contribuiram para a producdo destas Orientaces.

Prof.* Dr* Solima Gomes Pimentel

Diretora da Escola de Governanca em Gestao Publica



CONHECENDO A UFF

A Universidade Federal Fluminense-UFF
foi criada em 1960 com o nome de Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeiro - UFERJ. Originou-se da
incorporagdo das Escolas Federais de Farmacia,
Odontologia, Direito (1912), Medicina (1926) e Medicina
Veterinaria (1936); agregou outras cinco, das quais trés eram
estaduais: Enfermagem (1944), Servico Social (1945),
Engenharia (1952), e outras duas, particulares, Ciéncias
Economicas (1942) e Filosofia (1947). Apds serem
federalizadas e incorporadas, essa unido passou a ser
denominada Universidade Federal Fluminense. Sua missao
como universidade publica ¢ produzir, difundir e aplicar
conhecimento e cultura de forma critica e socialmente
referenciada.

O prédio da Reitoria situa-se na Rua Miguel de Frias,
n°® 9, no municipio de Niterdi, no Estado do Rio de Janeiro,
bem como os trés campi: Valonguinho, Gragoata e Praia
Vermelha, além de unidades isoladas situadas em bairros
como Centro, Sdo Domingos, Ingd, Santa Rosa e Vital
Brasil que se incorporam a rotina dos moradores.

A Institui¢do possui forte interiorizacao através de unidades



académicas em oito municipios do Estado do Rio de Janeiro,
tais como Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé,
Nova Friburgo, Petropolis, Rio das Ostras, Santo Antonio de
Péadua e Volta Redonda.

Hoje, a UFF ¢ constituida por 41 Unidades de Ensino
Superior e 1 Colégio de Aplicagao. Sao 124 Departamentos
de Ensino, 129 Cursos de Graduacdo presenciais ¢ 6 a
distancia oferecidos, em convénio com o CEDERJ-RJ. Na
Pos-Graduagao Stricto  Sensu sdo 81 programas de Pos-
Graduacao e¢ 120 cursos, sendo 42 de Doutorado, 62 de
Mestrado Académico e 16 Mestrados Profissionais. A Pos-
Graduagdo Lato  Sensu apresenta 131  Cursos de
Especializacdo e 45 programas de Residéncia Médica.

A UFF possui 29 bibliotecas, 473 laboratorios,
19 auditérios, Hospital Universitario Antonio Pedro,
Farmacia Universitariae Colégio Universitario Geraldo
Reis. Além de um Nucleo Experimental em Iguaba Grande,
uma Fazenda Escola em Cachoeiras de Macacue uma
Unidade Avangada em Oriximina, no Estado do Para.

Se destaca por uma intensa atividade na area cultural
com sua Editora Universitaria e suas livrarias, € o Centro de
Artes, constituido por Cinema, Teatro, Galeria de Arte e

Espaco de Fotografia. No campo da Musica contamos com a



Orquestra Sinfonica Nacional, o Conjunto de Musica

Antiga, o Quarteto de Cordas e o Coral da UFF.

Maiores informagdes sobre a UFF podem ser encontradas

em https://sistemas.uff.br/transparencia

CARREIRA DOS TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

O Plano de Carreira dos Cargos Teécnico-
Administrativos em Educacdo-PCCTAE das Instituices
Federais de Ensino-IFEs, baseia-se legalmente nas

legislacGes a seguir:

* Lei n° 11.091 de 12 de janeiro de 2005 - Dispde sobre a
estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-

Administrativos em Educacéo.

e Lei n® 11.233 de 22 de dezembro de 2005 - Altera
dispositivos da Lei n° 11.091 de 12 de janeiro de 2005.

* Lei n°® 11.784, de 22 de setembro de 2008 - Dispde sobre a

reestruturagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-



Administrativos em Educacéo, de que trata a Lei n°® 11.091
de 12 de janeiro de 2005.

e Lei n® 12.772 de 28 de dezembro de 2012 - Altera
remuneracdo do Plano de Cargos Técnico-Administrativos
em Educagdo; altera a Lei n° 11.091 de 12 de janeiro de
2005.

* Decreto n° 5.824 de 29 de junho de 2006 - Estabelece os
procedimentos para a concessdo do Incentivo a
Qualificacdo, instituido pela Lei n°® 11.091 de 12 de janeiro
de 2005.

* Decreto n° 5.825 de 29 de junho de 2006 - Estabelece as
diretrizes para elaboragdo do Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo, instituido pela Lei n°® 11.091
de 12 de janeiro de 2005.

* Portaria MEC n° 09 de 29 de junho de 2006 - Define os
cursos de Capacitagdo que guardam relagdo direta com a

area de atuacao do servidor.
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Conceitos

Plano de Carreira: conjunto de principios, diretrizes e
normas que regulam o desenvolvimento profissional dos
servidores titulares de cargos que integram determinada
carreira, constituindo-se em instrumento de gestdo do 6rgdo

ou entidade.

Nivel de Classificacdo: conjunto de cargos de mesma
hierarquia, classificados a partir do requisito de
escolaridade, nivel de responsabilidade, conhecimentos,
habilidades especificas, formacédo especializada,
experiéncia, risco e esforgo fisico para o desempenho de
suas atribuicdes.

Padréo de Vencimento: posi¢do do servidor na escala de
vencimento da carreira em funcdo do nivel de capacitacéo,

cargo e nivel de classificacao.

Cargo: conjunto de atribuicbes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional que sdo cometidas a

um servidor.

Nivel de Capacitacdo: posicdo do servidor na Matriz

Hierarquica dos Padrdes de vencimento em decorréncia da

11



capacitacdo profissional para o exercicio das atividades do

cargo ocupado, realizada apds o ingresso.

Ambiente Organizacional: area especifica de atuacdo do
servidor, integrada por atividades afins ou complementares,
organizada a partir das necessidades institucionais e que
orienta a politica de desenvolvimento de pessoal.

Usuarios: pessoas ou coletividades internas ou externas a
Instituicdo Federal de Ensino que usufruem direta ou
indiretamente dos servigos por ela prestados.

Duvidas mais Frequentes

Por que Carreira dos Cargos?

Com a promulgacdo da Constituicdo de 1988, a
possibilidade de realizacdo de concurso interno para
mudanca de cargo, antiga Ascensdo Funcional, ficou
vedada. O ingresso no cargo (vaga) publico s6 se dara
através de concurso publico, com novo posicionamento e no

nivel inicial.

12



Como se da o Desenvolvimento na Carreira?

O Desenvolvimento se da no cargo ocupado, atraves
de Progressdo por Capacitacdo, Progressdo por Mérito
Profissional e Dimensionamento da Forca de Trabalho.

Como identificar meu posicionamento no Contracheque ?

CARGO/EMPRE | CLASS | REF/PAD/NIV | FUNCA
GO E EL O
ASSISTENTE
EM FG
ADMINISTRAC D 101 001**
AO

No campo REF/PADRAO/NIVEL: Ex: D — 101
Onde:
D - Nivel de Classificacdo, de acordo com o cargo que 0
servidor ocupa/esta posicionado.
1 01 - Nivel de Capacitacdo que o servidor ocupa. Que vai
do namero | ao IV.
1 01 - Padréo de Progressao por Mérito, no qual o servidor
estd posicionado. Nesse caso ele esta no inicio da carreira,

num cargo de nivel médio.

O que é Progresséo por Capacitagdo?

13



E a mudanca de Nivel de Capacitacdo, do Nivel | ao
Nivel 1V, mediante a apresentacdo de Certificado(s) de
Cursos de Capacitacdo, concluidos ap6s o ingresso no
cargo, com carga horaria minima de 20h que podera ser
somada, desde que os cursos tenham correlacdo direta com o
cargo ocupado e o Ambiente Organizacional em que o
servidor exerce suas atividades ou que seja considerado
Interambiente, que s&o cursos que possuam correlacdo direta
com todos os cargos e Ambientes Organizacionais. E vedada
a apresentacdo de certificagbes de curso de educacdo formal,
excetuando, para os ocupantes do Nivel de Classificacdo E,
de disciplinas isoladas de Mestrado e Doutorado, desde que

conste ser aluno regularmente matriculado.
Quando posso solicitar minha Progressdo por
Capacitacdo?

Apos concluir o intersticio de 18 meses, a contar do
Ingresso no cargo ou apOs a Ultima Progressdo por
Capacitacio, no caso do servidor ja ter obtido. E necessario

abrir processo no protocolo responsavel pela sua unidade.

Como eu posso identificar o Ambiente Organizacional em

que exer¢o minhas atividades?

14



O Decreto n°® 5.824 de 29 de junho de 2006
estabelece os procedimentos para a concessdo do Incentivo a
Qualificacdo e para a efetivacdo do enquadramento por nivel
de capacitacdo, demonstra em seu Anexo Il, a descricdo de

cada Ambiente Organizacional.

Como posso saber se o curso que fiz, ou que pretendo
fazer, possui correlacdo direta com meu cargo ou se é

considerado Interambiente?

Atraves de consulta a Portaria n° 09/MEC de 29 de
junho de 2006, encontrada no site da PROGEPE. Em seu
Anexo, voceé ira verificar alguns temas que poderdo nortear
sua identificacdo, tanto em relacdo ao Ambiente em que
exerce suas atividades, como para todos os Ambientes.
Além das tematicas elencadas na Portaria, a UFF, ao
elaborar anualmente seu Plano Anual de Capacitacdo, pode
definir temas novos a serem considerados como
Interambientes ou para Ambiente Organizacional especifico,

temas esses ndo contemplados pela Portaria MEC n° 09/06.

15



Como posso saber a carga horaria total minima que
preciso apresentar, para obter a concessdo da Progressao

por Capacitacéo?

Basta consultar a tabela constante do Anexo XVI, da
Lei n®12.772 de 28 de dezembro de 2012.

O que € Incentivo a Qualificacédo?

E o reconhecimento de titulos de educacido formal,
que o servidor possui e que estdo acima do exigido para o
exercicio do cargo ocupado. Podendo ser de forma direta ou
indireta. Esse Incentivo € concedido na forma de um
percentual sobre o vencimento basico do servidor, ndo sao

acumulaveis.

Como posso saber quais sdo os percentuais de Incentivo a
Qualificacao?

Basta consultar a tabela constante do Anexo XVII, da Lei n°
12.772 de 28 de dezembro de 2012.

Quando posso solicitar o Incentivo a Qualificacao?

Por néo ser considerado desenvolvimento na carreira,
e ndo ser exigéncia para o exercicio do cargo, o servidor
podera solicita-lo logo ap6s o ingresso no cargo. E

necessario abrir processo no protocolo responsavel pela sua

16



unidade. Informacdes podem ser obtidas:
sant.dcq@gmail.com, e telefones 2629-5315 ou 2629-5317.

O que é Progressao por Mérito Profissional?

De acordo com o 82° do Art. 10 da Lei n°
11.091/2005, Progressao  por  Mérito  Profissional
corresponde a mudanca crescente do Padrdo de Vencimento,
a cada 18 meses de efetivo exercicio, em consequéncia dos
resultados obtidos pelo servidor em suas AvaliagOes de
Desempenho, uma vez atendidas as exigéncias estabelecidas

em regulamentacao interna.
Como se da o Estagio Probato6rio?

Corresponde ao periodo de 36 (trinta e seis) meses
iniciais de exercicio do servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo, durante o qual sua aptiddo e capacidade
para a ocupagdo do referido cargo serdo objeto de
Avaliacbes de Desempenho periddicas, em fungdo dos
seguintes fatores: assiduidade; disciplina; capacidade de

iniciativa; produtividade e responsabilidade.
O que ¢é Avaliacédo de Desempenho?

Processo pedagogico-administrativo, através do qual
a aptidao e a capacidade do servidor para o desempenho no

cargo serdo observadas. No caso do servidor em estagio

17



probatdrio, a avaliacdo ocorrerd em fungdo dos seguintes
fatores: Assiduidade; Disciplina; Capacidade de iniciativa;

Produtividade; Responsabilidade.
Como acontece o processo avaliativo?

No Estdgio Probatdrio, a Avaliacdo de Desempenho sera
realizada em 4 etapas, a cada 9 meses de efetivo exercicio.
Ao iniciar cada etapa, vocé e sua chefia imediata pactuaréo e
registrardo, no Plano de Trabalho do Servidor em Estagio
Probatorio, as atividades a serem desenvolvidas no periodo,
devendo a cdpia do documento ser encaminhada a Divisao
de Gestdo de Desenvolvimento-DGD/CPTA, nos prazos
definidos pela Divisdo. Ao final de cada etapa, vocé e sua
chefia imediata juntos irdo avaliar a realizacdo das
atividades registradas e formalizar a sua avaliacdo individual
(pela chefia e por vocé), no Formulério de Avaliacdo de
Desempenho Profissional-FADEP, bem como programar as
atividades a serem realizadas no periodo seguinte em novo
Plano de Trabalho. O FADEP e o novo Plano de Trabalho
deverdo ser encaminhados a DGD/CPTA, de acordo com

calendario estabelecido pela divisao.

18



Como se da o resultado final do estagio e sua

homologacéao?

VVocé serd APROVADO se obtiver parecer favoravel de
Comissdo Especial de Avaliagédo de Desempenho-COEAD,
instituida especialmente para este fim. O resultado sera
homologado pelo Pré-reitor, a partir de quatro meses antes
do fim do tempo minimo de conclusdo do Estéagio
Probatorio e publicado no Boletim de Servico-BS da UFF.
Se reprovado, caberd solicitacdo de reconsideracdo, dirigida
ao Pro-reitor, por meio de requerimento proprio, no prazo de
30 dias, a contar da publicacdo do Resumo de Despacho de
Decisdo-RDD do Estagio Probatério no BS/UFF. Em caso
de indeferimento, o documento ser& encaminhado ao Reitor,
em regime de recurso, quando nova Comissdo sera
constituida para subsidiar a deliberacéo final. O resultado da
avaliacdo da quarta etapa do Estagio Probatério sera usado
para concessdo de Progressdo por Meérito Profissional e
podera subsidiar o processo de recurso referente a resultado
insatisfatorio. Mantida a reprovagdo, vocé sera exonerado.
Se o recurso for aceito, a RDD sera republicada, com o novo

resultado.

19



Quiais tipos de Licencas e Afastamento os servidores tém

direito?

O Servidor podera ter as licencas previstas pelos seguintes
artigos das Leis n° 8.112/1990: 83; 84, 85; 86; 94, 95; 96; 8
4° do Art. 20. O estagio probatorio ficara suspenso durante
as licencas e afastamentos previstos nos artigos 83, 8481°,

86 e 96 da mesma lei.

Este periodo ndo serd contabilizado como intersticio para a
Progressdo por Meérito Profissional. Também ndo serdo
permitidos os afastamentos ou licencas previstas pelos
artigos 87; 91 e 96-A, mas vocé podera participar de cursos
ou eventos previstos no Programa de Capacitacdo da UFF,

gue sejam compativeis com o planejamento do seu setor.

Para requerer o afastamento do/no pais, o servidor devera
ocupar cargo efetivo ha pelo menos trés anos. Em todos 0s
casos estd incluido o periodo de estdgio probatério. Os
prazos estabelecidos, pelas Resolugdes n°109/95 e n°47/02
do CUV, para os afastamentos sao de:

v' Mestrado-até vinte e quatro meses;

v Doutorado-até quarenta e oito meses;

v’ Pos-doutorado ou especializagdo-até doze meses;

v

Para intercambio ou estagio-até seis meses.

20



O que ¢ Licenca para Capacitacdo?

Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor
podera solicitar licenca remunerada, por até trés meses, para
fins de capacitacdo profissional. A licenga podera também
ser utilizada para a elaboracgéo de trabalho de final de curso-
Monografia, dissertacdo ou tese. A Licenca para
Capacitacdo poderd ser parcelada, ndo podendo a menor
parcela ser inferior a trinta dias. Sua concessdo fica
condicionada a oportunidade do afastamento e a relevancia
do curso para a instituicdo. O afastamento s6 é permitido
com a remuneracdo do cargo efetivo, ndo considerando a

remuneracao do cargo em comissao ou funcéo gratificada.
O que acontece em caso de faltas?

Se houver faltas ndo justificadas por 60 dias interpolados,
num periodo de doze meses, ou por mais de 30 dias
consecutivos, o0 Servidor dever4d ser imediatamente
submetido a Processo Administrativo Disciplinar-PAD, nos
termos da Lei n® 8112/90, a partir de documento enviado por
sua Chefia a Geréncia de Processo Disciplinar-
GPD/PROGEPE, sem interromper qualquer procedimento

relativo & sua avaliacdo de desempenho. A cOpia desse

21



documento devera ser enviada a DGD/CPTA, para fins de

registro e acompanhamento funcional do servidor.

O que é Processo Administrativo Disciplinar e
Sindicancia?

A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico
publico é obrigada a promover a sua apuracdo imediata,
mediante Termo Circunstanciado Administrativo- TCA,
Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar- PAD,
assegurada ao acusado ampla defesa, sob pena de a
autoridade = competente, incorrer no  crime de

condescendéncia criminosa - Art. 320 do Cddigo Penal.

O processo disciplinar é o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infragdo praticada no
exercicio de suas atribui¢bes, ou que tenha relacdo com as
atribuicGes do cargo em que se encontre investido, e sera
conduzido por comissdo composta de trés servidores
estdveis designados pela autoridade competente, que
indicara, dentre eles, o seu presidente, que devera ser
ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou

ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado.

22



Qual é a diferenca entre Remocéo e Redistribuicao?

Segundo a Lei n® 8.112/90, redistribuicdo é o deslocamento
de cargo de provimento efetivo, ocupado ou vago no ambito
do quadro geral de pessoal, para outro 6rgdo ou entidade do
mesmo Poder, Art. 37. Remocédo € o deslocamento do
servidor, a pedido ou de oficio, no ambito do mesmo
quadro, com ou sem mudanca de sede Art. 36. Tanto a
remogédo quanto a redistribui¢do séo vedadas aos servidores
em estagio probatdrio, exceto nos casos especificados nas
Normas de Servico n® 629, de 17/04/2013 e 652, de
17/05/2016, e na Instrucdo de Servico/PROGEPE n° 002, de
04/07/2016.

Contatos DGD/CPTA:

Secdo de Analise de Desempenho- SAD/DGD, telefone:
(21) 2629-5314.

Secdo de Acompanhamento Funcional- SAF/DGD, telefone:
(21) 2629-5318.

Diviséo de Gestdo de Desempenho-DGD/CPTA, telefone:
(21) 2629-5040.

dgdcptauff@gmail.com

23



SETORES IMPORTANTES PARA VIDA

FUNCIONAL

Coordenacéo de Pessoal Técnico-

Administrativo-CPTA
A CPTA é composta pelas seguintes Divisoes:

24

Divisdo de Gestdo de Desempenho- DGD é
responsavel pela Avaliacdo de Desempenho, Progressao
por Mérito, Acompanhamento e Homologacdo do
Estadgio Probatério dos Servidores T.A., Andlise do
Desempenho e outras atividades.

Diviséo de Gestdo de Lotacao- DGL é responsavel por
gerenciar as atividades relacionadas a lotacdo dos
servidores técnico-administrativos da UFF; planejar,
dirigir e supervisionar os procedimentos executados
pelas SecOes de Anélise de Lotacdo, Movimentacéo e
Prevencao Sécio-Funcional, participar do
planejamento, execucdo e avaliagdo do Programa
Institucional de Dimensionamento da Forca de Trabalho
Técnico-Administrativa; administrar o Quadro de
Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos da
UFF; subsidiar as propostas institucionais ao Ministério

da Educacdo de solicitacdo de ampliagdo do Quadro de



Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos,
assim como de transformacdo de vagas; dentre outras.
Contatos: 2629-5281. O SPSF tem por objetivo ser um
espaco de acompanhamento ao servidor técnico-
administrativo nas situacdes de trabalho, atuando de
forma preventiva visando contribuir para a melhoria dos
processos de trabalho e das relagdes interpessoais. A
equipe técnica é constituida por Assistentes Sociais e
Psicélogos, contatos: (21) 2629-5039 e 2629-5042.

email: spsf@vm.uff.br

Escola de Governanca em Gestdo Publica-EGGP

A Escola de Governanga em Gestdo Publica possui a
missdo de promover e estimular a capacitagio e a
qualificacdo dos servidores docentes e técnico-
administrativos, de forma permanente, com a finalidade de
transformar as praticas profissionais e a propria organizacao
do trabalho, pautada na valorizagdo das experiéncias
vivenciadas no trabalho ¢ na vida social, bem como,
apresentar de forma propositiva, novos desafios a serem
desenvolvidos, como favorecer o acesso a informacoes
referentes as rotinas universitdrias e apresentar atribuigoes,
direito, deveres, beneficios e servicos que compdem o dia a

dia da nossa vida académica.
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Nossas metas estdo pautadas no Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI e no Plano Anual de
Capacitacio - PAC e o nosso grande desafio ¢ trabalhar de
forma integrada e transparente para alcancar o
desenvolvimento profissional individual e coletivo dos

nossos quadros.

Em sua estrutura a EGGP possui uma Dire¢ao Geral,
Secretaria, a Divisdo de Desenvolvimento e Articulacao
Institucional-DDA. Essa Divisdo ¢ composta pelas Secoes
de Desenvolvimento de Projetos- SDPR e de Analise

Técnica- SANT.

Além da andlise e tramitagdo dos processos de
Incentivo a Qualificagdo, Licenca para Capacitacdo e
Progressdao por Capacitacdo, na EGGP ainda sdo oferecidos

0s seguintes servicos e acoes:
e Programa de Qualificacdo da UFF - PQUFF

Auxilio financeiro para servidores que estejam fazendo
cursos de educacgédo formal, conforme edital langado a cada
ano.

e Isencio de taxas e gratuidade em cursos de Pos-
Graduaciao pagos oferecidos pela UFF

A Universidade oferece a todos os servidores

a possibilidade de realizar, gratuitamente, cursos de
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Especializacao Lato Sensu ¢ Mestrado Profissional que sao
pagos, através do servico delsencdo de Taxas
e Gratuidade. Conforme normativa interna sdo reservadas
10% das vagas nestes cursos, livres de quaisquer despesas,
para o aperfeigoamento dos servidores docentes e técnico-
administrativos. Os interessados devem autuar processo no
protocolo da Unidade solicitando a Isen¢do de taxas e
gratuidade. Sendo aprovado no processo seletivo do curso e
dentro do percentual reservado aos servidores, fara o curso
sem custos.
e Apoio a iniciativas de Capacitacio - Eventos Externos
e Cursos de Curta e Média Duracgao

Havendo disponibilidade financeira, ¢ concedido ao
servidor, auxilio financeiro para participagdo em eventos
externos cujo assunto possui correlagdo com sua area de

atuacao.

Além disso, € realizada no ambito da EGGP a a¢ao
de diagndstico Levantamento de Necessidades de
Capacitacao para Técnico-administrativos, onde a cada
final de ano ¢ realizada uma consulta aos gestores de toda a
Universidade. Com base nos dados levantados neste
diagnostico sdo oferecidos os Cursos de Capacitagio

Presenciais e EAD para Técnico-administrativos. Outra
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acdo importante ¢ a elaboracdo do Plano Anual de

Capacitacao para Técnico-administrativos.

Contatos: Telefones: (21) 2629-5302, 2629-5315, 2629-
5316 € 2629-5317

Blog: http://capacitacaodcquff.blogspot.com.br/

E-mail: escola.uff@gmail.com

Geréncia de Procedimentos Disciplinares-GPD

A Geréncia de Procedimentos Disciplinares,
vinculada a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas ¢ o setor
responsavel na UFF por gerenciar, aprimorar, conduzir e
acompanhar os processos disciplinares, sindicancias e
apuracdo de irregularidades funcionais relativas a

acumulacdo de cargo em curso na Instituicdo.

Tem como principais atribui¢des: sugerir membros
para comporem as comissdes de processos sindicantes
e administrativos disciplinares; controlar o cumprimento dos
prazos e decisdes desses processos; prestar apoio e
orientacdes para as comissoes; zelar pela correta formagao e
instrucdo dos processos administrativos disciplinares e de
sindicancias, além de exercer outras competéncias de
mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pro-reitor.

Contatos: (21) 2629-2523 e 2629-2725
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Coordenacdo de Atencdo Integral a Saude e
Qualidade de Vida - CASQ

A CASQ oferece:
Atendimento odontoldgico

A Secdo Odontologica da UFF oferece tratamento
odontologico a funcionérios, dependentes diretos e alunos
bolsistas. Sao realizadas atividades de Prevencdo em Saude
Bucal, Curativas ¢ Palestras educativas em saude bucal,
onde sdo abordados técnicas de higiene oral, orientacdes
sobre dieta sauddvel, uso de dentifricios e enxaguatorios
bucais, importincia da visita preventiva ao Odontdlogo.

As Atividades Curativas se dividem em:

. Dentistica: Restauragdes dentarias

. Endodontia: tratamento de canal

. Periodontia: tratamento periodontal (raspagem de
tartaro, limpeza profissional)

. Protese Dentaria: substituigdo de dentes perdidos,
dentaduras, proteses parciais

° Ortodontia: Corre¢ao do alinhamento dentario

. Odontopediatria: atendimento a criangas até 14 anos

. Estomatologia: diagndstico de lesdes intra-bucais

o Cirurgias Orais Menores: Extracdes dentdrias
simples
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Atendimento médico e outros

A Secao Médica oferece atendimento médico
ambulatorial, fisioterapia, acupuntura, medicina ayurvédica
e nutricdo, destinado aos servidores docentes e técnico-
administrativos, dependentes, alunos estrangeiros e bolsistas
da Universidade Federal Fluminense. E oferecido

atendimento médico nas especialidades:

° Clinica Médica;

. Cardiologia;

. Gastroenterologia;

. Ginecologia;

° Geriatria;

o Infectologia;

J Otorrinolaringologia;

o Psiquiatria;

. Nutrigao;

o Programa de Tabagismo e
J Programa de hipertensao.
Contatos:

Telefone: (21) 2629-5275 € 2629-5276
casquff@gmail.com
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Departamento de Administracao de Pessoal-
DAP

O DAP ¢ o setor que administra os deveres, direitos e
beneficios concedidos aos servidores da UFF. No quadro a

seguir vocé podera ver uma sintese dessas agdes.

ACUMULACAO DE ACESSO AOS
CARGOS e CONTRACHEQUES e
EMPREGOS DEMAIS DADOS
PUBLICOS FUNCIONAIS
Permitida nos  casos www.servidor.gov.br
previstos na
Constituicio SIGEPE Servidor e

Federal/1988 (art. 37,

s
inc. XVI) ¢ na Lei 8.112 . Pe“ﬁlonlita o
Arts. 118 a 120, até o Precisa de ajuda? > Primeiro

limite de 60h semanais - | 2C€SSO

Parecer AGU GQ- | AUXILIO PRE-ESCOLAR
145/1998. Aos docentes
em regime de Dedicagdo
Exclusiva, a proibi¢do se
estende as atividades
privadas, com excecoes
art. 20, § 2° da Lei
12.772.

Beneficio concedido ao servidor
para auxilia-lo nas despesas pré-
escolares de filhos ou
dependentes com idade até 5
(cinco) anos. Atualmente o valor
¢ de R$ 321,00.




AUXILIO- Mais informagoes: telefone:
ALIMENTACAQ | 20%951%%
E automaticamente
incluido no pagamento
quando o servidor ¢
cadastrado no SIAPE.
Valor atual de R$ 458,00
para 40h semanais.
AUXILIO- ADICIONAIS DE
TRANSPORTE INSALUBRIDADE,
Visa custear PERICULOSIDADE,
parcialmente as ATIVIDADES PENOSAS e
despesas realizadas com | p \1iFICACAO DE RAIOS X
transporte coletivo nos
deslocamentos de sua | Adicionais devidos aos

residéncia ao local de

trabalho e vice-versa.
Concedido mediante
requerimento e
apresentacio de
comprovante de

residéncia e bilhetes de
passagem (para o caso de
utilizacdo de transporte
rodoviario). Mais
informacgdes: Secao de
Concessao de Beneficios
(SCBE/DBE) telefone:
2629-5313.

servidores que exercem suas
atividades em locais insalubres,
perigosos, penosos (em zona de
fronteiras ou lugares que o
justifiquem) ou que operem com
raios X. Para sua percepg¢do, ¢
necessdria a  abertura de
processo com  requerimento
especifico. Mais informagdes:
Divisaio de Promocao e
Vigilancia da Saude
DPVS/CASQ, telefone: 2629-
5276.
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FERIAS

O primeiro  periodo
aquisitivo de férias ¢ de
12 (doze) meses de
efetivo exercicio; para
servidores que trabalhem
com raio X ou
substancias radioativas, a
exigéncia € 6 (seis)
meses de exercicio. Em
se tratando de nomeado
que ja ¢ servidor publico
federal, caso tenha
solicitado vacancia do
cargo anterior, fara jus ao
periodo de férias ja
adquirido e nao
usufruido. As férias sdo
programadas via Moddulo
de Férias Web no Sigepe,
e sdo marcadas pelos

servidores, através do
SIGAC/SIGEPE e
homologadas pelas
Chefias por meio do
Siapenet.  Informacdes:
Secdo de Concessiao de
Aposentadorias e

Pensoes-SCAP/DDV.
Telefone: 2629-5148.

RESSARCIMENTO A
SAUDE SUPLEMENTAR
(PLANO DE SAUDE)

O novo servidor tem prazo de
30 dias apds entrar em exercicio
para aderir ao Plano de Saude
sem caréncia. A GEAP e a
ALIANCA possuem convénio
com a UFF.

Também pode ser concedido
ressarcimento caso o servidor
possua qualquer outro plano de
saude privado do qual ¢ titular.
Portaria SRH/MP n°® 625 de
21/12/2012 e Portaria
Normativa SEGRT/MP n° 01 de

09/03/2017. Informagoes:
Divisao de Beneficios-
DBE/CRL. Telefone: 2629-
5142.
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INCLUSAO DE DEPENDENTES

Para fins de abatimento de imposto de renda: Através de
formulério proprio, o servidor devera requerer a designagao
de seus dependentes, anexando documentagdo exigida e
autuagdo de processo.

Para fins de pensdo por falecimento: Deverdo ser
designados processo o(a)
companheiro(a), mae, pai, irmao, enteado ou menor tutelado
que viva sob a dependéncia econémica do servidor, bem
como filho(a) invalido(a). Nao ha necessidade de designar
conjuges e filhos menores de 21 anos.

mediante administrativo

Para acompanhamento em caso de doenca do
dependente (art. 83 da Lei 8.112/1990): Podem ser
indicados conjuge/companheiro, pais, filhos,

padrasto/madrasta e enteado, no formulério especifico e
juntar documentacdo comprobatoria do vinculo, ndo precisa
abertura de processo.

PREVIDENCIA BANCOS CONVENIADOS
COMPLEMENTAR PARA PAGAMENTO DA
DO SERVIDOR REMUNERACAO
PUBLICO FEDERAL Banco do Brasil
Os servidores que Bradesco
ingressarem em cargos Caixa Econdmica Federal
efetivos do Poder Itaa
Executivo  Federal a Santander
partir de  04/02/2013 | ABONO PERMANENCIA
estéq sujeitos as regras da Os servidores efetivos que
previdéncia atenderem as condi¢des para
complementar, sendo que aposentadoria voluntaria e que
a adesdo ao plano de
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beneficios oferecido pela
FUNPRESP ¢ opcional.

Para aqueles cuja
remuneragdo  bruta ¢
superior ao teto do
Regime Geral da
Previdéncia Social- RS
5.331,31 em 2017 e

forem admitidos a
partir de 05/11/2015, a
adesdo ¢é automatica,
podendo ser cancelada
em até 90 dias, através de
contato direto com a
FUNPRESP.
Fundamentac¢io Legal:
Lei n® 12618 de
30/04/2012; Decreto n°
7.808 de 20/09/2012;
Orientacdo ~ Normativa
SEGEP/MP n° 02 de
13/04/2015 e Orientagao
Normativa SEGEP/MP n°
09, de 19/11/2015.

permanecerem na  atividade
fardo jus a
equivalente ao mesmo valor da
contribuicdo ao Regime de
Previdéncia (11%), até que
optem pela aposentadoria por
tempo de contribuicao
completem 70 anos de idade e

se aposentem

um abono

ou

compulsoriamente.

AUXILIOS FUNERAL
e NATALIDADE

Auxilio Natalidade: ¢
devido a servidora por

motivo de nascimento de

AVERBACAO DE TEMPO
DE CONTRIBUICAO
A averbagdo de tempo de
contribui¢do cumprido em um

regime de previdéncia social
para efeito de aposentadoria em
outro regime ¢ 0
reconhecimento e assentamento
desse tempo em documento
habil da Administracao Publica,
visando seu computo para efeito
de aposentadoria, na forma da
contagem NOTA
TECNICA N°
12/2015/CGNAL/DRPSP/SPPS.

reciproca,
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filho, em quantia
equivalente ao menor
vencimento do servigo
publico, inclusive no
caso de natimorto.

Auxilio  Funeral: ¢
devido a familia do
servidor  falecido na
atividade ou aposentado,
em valor equivalente a
um més da remuneragao

ou provento.

INFORMACOES GERAIS

e A Secdo de Prevencdo Sécio Funcional-SPSF/DGL néo
abona falta de servidores;

e Os servidores inseridos para acompanhamento na

SPSF/DGL devem ser informados por suas chefias;

e Nio é competéncia da SPSF/DGL a concessédo de

licenga médica e a determinacdo de remocao;

e Autuacdo de processos seré realizada pelo protocolo que
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correspondente a sua area geografica;

N&o ha necessidade de coOpia de documentos com
autenticacdo realizada em cartorio, 0s que possuem
matricula SIAPE e sdo funcionarios publicos, possuem
fé pulblica, para dar autenticidade na cdpia do

documento;

Acompanhe as diretrizes e acbes da UFF para
Capacitacdo e Qualificacdo, atualizadas e publicadas
anualmente atraves do Plano Anual de Capacitacdo-PAC
UFF.
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