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Seja

Servidor!

Vocé agora faz parte do quadro de servidores da Universidade Federal do Amapa.
E com grande satisfacdo que o recebemos em nossa Universidade. Para auxiliar em sua
adaptagdo e integragdo, elaboramos o presente Manual de Procedimentos Bésicos ao
Servidor.

Nele, serdo prestados esclarecimentos de nossos principais procedimentos admi-
nistrativos, de desenvolvimento na carreira, valorizagdo e atencdo a salde do servidor,
além de informacdes béasicas de normas de trabalho, remuneracéo e beneficios, direitos e
deveres, responsabilidades e demais assuntos de interesse do servidor.

Desejamos sucesso nesta jornada no servigo publico federal e contamos com seu
comprometimento e empenho para o alcance da missdo, da visdo e dos valores institu-
cionais.
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Apresentacdo
Institucional

A Universidade Federal do Amapa é uma instituicdo de ensino superior publica,
gue ha 30 anos atua com compromisso na formacgao de profissionais com qualidade. Con-
tando com 49 cursos de graduacéo e mais 43 pds-graduacdo lato e stricto sensu, a uni-
versidade ja ultrapassou a marca de 14 mil alunos. E com a implantacdo de novas politi-
cas de acesso, a instituicdo reafirma o comprometimento em fornecer ensino superior de
qualidade e gratuito aos cidaddos amapaenses.

O quadro de servidores é composto por professores do magistério superior, técni-
cos administrativos em educacdo que estdo em constante capacitacdo e qualificacdo para
melhor atendimento da comunidade académica.

Os resultados alcangados na UNIFAP na oferta de graduacdo podem ser observa-
dos por meio das notas obtidas nas avaliagdes do Ministério da Educacgéo, o que demons-
tra a confiabilidade na busca pelo melhor desempenho cientifico, intelectual e administra-
tivo da universidade.

Diante disso, a UNIFAP tem envidado esfor¢os para implementar acdes que possi-
bilitem dar mais acessibilidade e qualidade aos servigos prestados. Neste sentido, a equi-
pe de gestdo tem buscado alternativas para aproximar-se de toda comunidade académica
com a execucdo de acdes no ensino, pesquisa e extensdo. Para tanto, a publicacdo do
Manual Basico de Procedimentos da PROGEP proporcionara aos servidores mais auto-
nomia e maior acesso as informagfes das principais atividades executadas pela Pro-

Reitoria.



‘PROGEP

Pro-reitoria de Gestao de Pessoas

E o 6rgéo responsavel pelo planejamento, execucdo e avaliagio das acdes de ad-
ministracéo e desenvolvimento de recursos humanos. Compete a Pré-Reitoria realizar
acoes e projetos voltados a melhoria da qualidade de vida, a salde e o bem-estar social
de todos os servidores da UNIFAP.

Abrange as atividades referentes a capacitacéo e qualificacdo de pessoal; plane-
jamento da forga de trabalho de técnico-administrativo, acompanhamento da execugédo da
folha de pagamento, provimentos, vacancias, bem como as demais atividades na area de
pessoal, acompanhamento e controle de cargos e func¢des, do Banco de Professor Equi-
valente e Quadro de Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos da UNIFAP.

A Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEP compete além de outras atribui-
¢bes que vierem a ser estabelecida no Estatuto e no Regimento Geral, a execugéo, atra-
vés de seus departamentos, das seguintes atribuigdes:

® Planejar, coordenar, orientar, promover a execugéo, acompanhar politicas de Ges-
tdo de Pessoas;

® Gerir 0 sistema de gestéo de pessoas no ambito da UNIFAP;

® Promover as agdes estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional e no
Plano de Gestéo;

® Assessorar 0 Reitor nos assuntos de gestdo de pessoas no ambito da UNIFAP.

RESOLUGAO n° 01/13-CONDIR — CRIA A PROGEP


http://www2.unifap.br/drh/files/2014/11/Res.-nº-01-2013-Cria-Pró-reitorias.pdf

M ] 3
Promover politicas continuas e eficazes nos processos de gestdo de pessoas, por meio

da valorizagdo humana e profissional dos servidores como aspecto essencial ao alcance
dos objetivos institucionais.

V [ | L 4
Ser reconhecida regionalmente pela qualidade e efetividade da execugao e gerenciamen-
to de politicas de gestao de pessoas

Transparéncia, Comprometimento, Etica e respeito, Gestdo Participativa, Sustentabilida-
de, Inovagéo e Informatizacdo, Valorizagdo Humana
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Organograma
PROGEP

Divisdo de Acompanhamento|
[~ e avaliagdo/DAA

Divisdo de Satde e Medicina
do Trabalho/DSMT

] Secretaria da PROGEP

Departamento de
=l Desenvolvimento de B

Divisado de Capacitacdo e
Educacao Profissional / DCEP

Divisdo de qualidade de vida/
pav

|— Assessoria

PROGEP

Divisdo de Pagamento de
Servidores Ativos/DIPSA

Divisdo de Pagamento de
Aposentados e
Pensionistas/DIPAP

Setor de Arquivo/SEA

Departamento de
Administracdo de Diviso de Cadastro/DIC
Pessoal/DAP Setor de Registro e

movimentacdo de
Servidores/SRMS

Divisao de calculo
Trabalista/DCT

Ml Divisdo de Legislacio de
Pessoal/DILEP
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PROGEP: PRO - REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
SEPROGEP: SECRETARIA DA PROGEP

DAP: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL

DIC: DIVISAO DE CADASTRO

DCT: DIVISAO DE CALCULO TRABALHISTA

DIPSA: DIVISAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES ATIVOS
DIPAP: DIVISAO DE APOSENTADOS

DILEP:DIVISAO DE LEGISLAGAO DE PESSOAL

SEA: SETOR DE ARQUIVO

SRMS: SETOR DE REGISTRO E MOVIMENTAGCAO DE SERVIDOR
DDP: DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
DQV: DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA

DSMT: DIVISAO DE SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO
DCEP: DIVISAO DE CAPACITAGAO E EDUCAGCAO PROFISSIONAL

SIAPE: SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMA-
NOS

SIASS: SUBSISTEMA INTEGRADO DE ATENGCAO A SAUDE DO SERVIDOR,;

SIPAC: SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO E CON-
TRATOS -

SIPEC: SISTEMA INTEGRADO DE PESSOAL CIVIL DA ADMINISTRAGCAO FE-
DERAL

SIGRH: SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PESSOAS

11



O Servidor
Publico

Sao pessoas fisicas que desempenham atividades por meio de vinculo profissional
com a Administragcdo Publica, fazendo jus ao recebimento de remuneragéo paga pela U-
nido.

Podem ser:

| - Estatutarios: sdo as pessoas fisicas que ingressam na carreira publica por meio de

concurso publico para cargo efetivo.
Sao regidos por meio de estatuto — Lei n® 8.112, de 11/12/90, com contribuicdo em

Regime de Previdéncia Social do Servidor — PSSS.

S&o considerados:

a) Servidores em estagio probatério: aqueles que acabam de ingressar na carreira pu-
blica por meio de habilitagdo em concurso publico para provimento de cargo efetivo e es-
tédo em periodo de avaliacéo de competéncias.
b) Servidores estaveis: aqueles que ja passaram pelo estagio probatorio e séo estaveis
no servigo publico.

Il - Temporarios: pessoas fisicas que exercem funcdo publica por meio de contrato tem-
porario de trabalho regido pela Consolidacao das Leis Trabalhistas — CLT, com contribui-
¢do em Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS.

Fundamentacé&o Legal:
Lei n® 8.112, de 11/12/90
Decreto n® 1.117, de 22/06/94
Decreto n° 1.590, de 10/08/95

12



Responsabilidades e Deveres

Séao deveres do servidor:

| — Exercer com zelo e dedicacgéo as atribuigdes do cargo;

Il — Ser leal as instituicdes a que servir;

Il — Observar as normas legais e regulamentares;

IV — Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V — Atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas
por sigilo;

b) & expedigcdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de situa-
¢Oes de interesse pessoal;

c) as requisi¢Oes para a defesa da Fazenda Publica.

VI — Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia
em razao do cargo;

VIl — Zelar pela economia do material e a conservagéo do patrimonio publico;

VIII — Guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

IX — Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X — Ser assiduo e pontual ao servigo;

XI — Tratar com urbanidade as pessoas;

XIl — Representar contra ilegalidade, omisséo ou abuso de poder.

SIGILO

Assuntos, dados e informacoes relativas ao exercicio das fungbes do servidor dentro da
Instituicao devem ser guardados em sigilo. Também deve ser guardado sigilo quanto aos
documentos internos e todo o seu conteudo.

E recomendado que se tenha cuidado para que esses documentos ou arquivos ndo caiam
na rede e também que se fagam backups periddicos a fim de manté-los em seguranca.

PRESERVACAO PATRIMONIAL

Zelar pelos materiais e equipamentos disponibilizados para o trabalho na Universidade é
um dever de todos os servidores. Ndo é permitida a saida de qualquer equipamento ou
material da Universidade sem a prévia autorizagao por escrito do responsavel.

Todo servidor tem o dever de zelar pelo seu ambiente de trabalho, mantendo-o limpo e
organizado. Isso reflete no bom andamento do trabalho e afeta a todos da Institui¢éo.
“Patriménio publico é patrimbnio de todos”.

13



Direitos |
do Servidor

Férias

E o periodo anual de descanso remunerado do servidor, com duragdo prevista de
30 (trinta) dias, que podem ser acumuladas até o méaximo de 2 (dois) periodos, no caso
de necessidade do servico, ressalvadas as hip6teses em que haja legislagéo especifica.

Para que o servidor possa gozar de suas primeiras férias, € necessario que ele te-
nha completado 1 (um) ano de pleno exercicio do cargo. Apos o primeiro gozo de férias, o
servidor poderd solicitar as proximas a partir do primeiro dia do ano subsequente.

As férias serdo programadas e alteradas pelo Sistema Integrado de Gestao de Re-
cursos Humanos - SIGRH, podendo ser usufruida em até 3 (trés) parcelas, desde que
assim requeridas pelo servidor e concedidas pela chefia imediata.

O prazo para solicitagdo de férias deve ser feito com pelo menos 60 dias antes do
primeiro periodo ao qual o servidor deseja gozar.

O servidor efetivo integrante da carreira de Professor do Magistério Superior fara
jus a 45 (quarenta e cinco) dias de férias por ano, a serem usufruidas no periodo interva-
lar de aulas previsto no calendario académico, de modo a assegurar o funcionamento
continuo das atividades de ensino e pesquisa, exceto se afastado para o exercicio de
cargo em comissdo ou funcao gratificada em 6rgdo néo integrante da estrutura das institu-
icOes federais de ensino superior, quando faz jus a trinta dias de férias por exercicio.

O Professor Substituto fara jus a 30 (trinta) dias de férias por ano.

Servidores docentes designados/nomeados em funcgéo gratificada ou cargo de di-
recéo poderéo agendar férias fora do periodo previsto em calendario académico.

Fundamento Legal:

Lei N° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime Juridico Unico

Parecer N° 396, de 08 de Maio de 2000 - Ministério da Educacéo - Férias do professor
substituto

Orientag@o Normativa SRH N° 02, de 23 de Fevereiro de 2011 - Férias

Orienta¢@o Normativa n® 10, de 03 de dezembro de 2014 - Férias e Afastamentos

14



Reprogramacéo de Férias

O servidor poderd alterar suas férias pelo sistema SIGRH em periodo especifico
para marcacdo e alteracédo de férias, divulgado mensalmente no préprio sistema, na aba
do servidor (canto superior a direita), e através de memorando circular pela Pro-reitoria
de Gestéo de Pessoas

O servidor devera ficar atento ao calendario mensal que obedecera ao Cronograma
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE. Portanto, é funda-
mental que todos observem os prazos para que nenhuma informacdo deixe de ser pro-
cessada no SIAPE, pois férias ndo processadas pelo SIAPE ndo poderdo ser usufruidas.
Ressaltamos que as férias podem ser marcadas ou alteradas até o fechamento da folha
do més anterior ao més de marcacdo ou alteracdo. Exemplo: Férias de 01/12/2019 até
15/12/2019 devem ser marcadas até o fechamento da folha de pagamento de Novembro.

Horario Especial para Servidor Portador de Deficiéncia ou com Familiar Portador de
Deficiéncia

E a concess&o de horério especial ao servidor portador de deficiéncia ou que tenha
conjuge, filho ou dependente com deficiéncia, comprovada a necessidade por junta médi-
ca oficial, sem exigéncia de compensacao de horério.

O servidor ou familiar sera avaliado pela Junta Médica do Sistema Integrado de
Atencao a Saude do Servidor - SIASS, que podera requerer exames complementares ou
a avaliacdo do caso por médico especialista. O Servigo de Pericia Oficial do SIASS reali-
zara a avaliagdo médico pericial para fins de constatagéo da deficiéncia do servidor ou de
seu cbnjuge, filho ou dependente com deficiéncia. A constatacao da deficiéncia sera feita
de acordo com o previsto no §1°, do art. 5°, do Decreto n°® 5.296, de 2004 e no inciso |, do
art. 3° do Decreto n° 3.298, de 1999.

Documentagao necessaria para instruir o processo

1. Requerimento do servidor com ciéncia da chefia imediata.
2. Atestado e laudo médico, comprobatério do problema de saude.

O servidor devera protocolar os documentos na Secretaria da PROGEP, ou cadas-

trar o processo por meio do Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos
— SIPAC e encaminhar & Secretaria da PROGEP.

15



Fundamento Legal:
Lei N° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime Juridico Unico

Decreto N° 3.298, de 20 de dezembro de 1999 - Comprovacgédo de deficiéncia para con-
curso publico

Decreto N° 5.296 de 2 de dezembro de 2004. - Deficiéncia Fisica

Lei n° 13.370, de 12 de dezembro de 2016 - Horério especial (dependente com deficién-
cia)

Horario Especial para Servidor Estudante

E a concess&o de horério especial a servidores que estejam regularmente matricu-
lados em curso de educacao formal em Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacgéo (MEC), desde que comprovada a incompatibilidade entre o horéario escolar e
o da unidade de lotagdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

A chefia imediata do servidor solicitante sera responsavel por avaliar a incompatibi-
lidade entre horario do curso e da unidade administrativa, zelando para que a adequagao
dos horérios ndo ocasione prejuizo do exercicio do cargo, sendo responsavel pelo acom-
panhamento do processo durante todo o periodo letivo indicado. A proposta de horarios
alternativos deve compreender a carga horaria semanal de trabalho do servidor.

Documentacdo necessaria para instruir o processo:

1. Requerimento padréo para solicitagdo de horario Especial para servidor estudante;

2. Copia do comprovante de matricula;

3. Documento comprobat6rio do horéario das aulas;

4. Plano de compensacgdo da carga horéria, respeitada a jornada semanal de trabalho,
com a devida ciéncia da chefia imediata.

O servidor devera protocolar os documentos na Secretaria da PROGEP, ou cadas-
trar o processo por meio do sistema — SIPAC e encaminhar a SEPROGEP.

E necessario requerer nova concesséo de horario especial a cada periodo letivo,
anexando documentagéo referente ao periodo correspondente.

Fundamento Legal:

Lei N° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime Juridico Unico
Decreto N°. 1.590, de 10 de agosto de 1995 - Jornada de trabalho

16



Jornada de Trabalho Reduzida com Remuneracéo Proporcional

O servidor ocupante exclusivamente de cargo de provimento efetivo, podera reque-
rer a reducdo da jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas se-
manais para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas diarias e 30 (trinta) ou 20 (vinte) horas semanais,
respectivamente, com remuneracao proporcional, calculada sobre a totalidade da remune-
racdo, observado o interesse institucional.

Observado o interesse da Administracdo, a jornada reduzida com remuneragao
proporcional, podera ser concedida a critério do(a) Reitor(a), mediante emisséo de Porta-
ria a ser publicada em Boletim Interno ou Portaria desta Universidade, permitida a delega-
¢éo de competéncia.

O servidor que requerer a jornada de trabalho reduzida devera permanecer subme-
tido a jornada a que esteja sujeito até a data de inicio fixada no ato de concessao, vedada
a concessao retroativa. O servidor optante pela jornada de trabalho reduzida com remu-
neracao proporcional podera retornar a jornada de oito horas, a qualquer tempo, a pedido
ou de oficio, por necessidade do servico ou a critério da administracao.

O servidor ocupante de cargo de dire¢do (CD) ou funcéo gratificada (FG) somente
podera ter a jornada de trabalho alterada ap0Os prévio procedimento de exoneragdo ou
dispensa.

O auxilio-alimentacao a ser concedido ao servidor cuja jornada de trabalho seja
inferior a 30 (trinta) horas semanais correspondera a 50% (cinquienta por cento) do valor
devido em jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais. A gratificacdo natalina
de servidor que, durante o ano civil, tenha sido submetido a mais de uma jornada de tra-
balho sera paga com base na remuneracéo a que fizer jus no més de dezembro, por més
de exercicio no respectivo ano, considerada a fragé@o igual ou superior a 15 (quinze) dias
como més integral.

Documentacdo necessdria para instruir o processo:
1. Requerimento padréo;
2. Autorizagéo da chefia para a reducdo da jornada de trabalho, bem como da direcéo da

unidade de lotagéo.

O servidor devera protocolar os documentos na Secretaria da PROGEP, ou cadas-
trar o processo por meio do sistema — SIPAC e encaminhar a SEPROGEP.

17



Fundamento Legal:
Medida proviséria no 2.174-28, de 24 de agosto de 2001,

Portaria Normativa n® 07 — SRH/MP, de 24/08/1999;
Portaria Normativa n°® 01 — SRH/MP, de 30/01/2009.
Medida Proviséria n® 792, de 26/07/2017

Portaria 291/2017 — MP, de 12/09/2017

Instrucao Normativa n® 02/2018 - MP, de 02/09/2018

Licenca a Gestante

E o afastamento da servidora gestante pelo prazo de 120 (cento e vinte) dias con-
secutivos, ndo acarretando descontos de qualquer espécie, seja financeiro ou para efeito
de contagem de tempo de servico. A licenca podera ter inicio no primeiro dia do nono més
de gestacdo, salvo antecipagao por prescricdo médica.

A licenca a gestante podera ser solicitada e concedida administrativamente quando
tiver seu inicio na data do parto, comprovada pela certiddo de nascimento ou atestado
médico, sem que seja necessaria a avaliagdo médico pericial.

No caso de nascimento prematuro, a licenca tera inicio a partir da data do parto.

No caso de natimorto, decorridos 30(trinta) dias do evento, a servidora serd subme-
tida a exame médico, e se julgada apta, reassumira o exercicio.

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

Para licengas com inicio antes do parto, a servidora devera se dirigir & Junta Médi-
ca Oficial para avaliagao.

A prorrogacédo da Licenca a Gestante, por 60 dias, esta amparada pelo Decreto N°
6.690, de 11/12/2008. A prorrogacao deve ser solicitada até 30 dias ap0ds o parto.

Documentacdo necessdria para instruir o processo:

1. Requerimento padréo;
2. Copia da Certidao de nascimento.

Fundamento Legal:
Lei n°®8.112, de 11 de dezembro de 1990 (Art. 207)
Decreto n°® 6.690, de 11 de dezembro de 2008
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Licenca a Adotante

E o afastamento da servidora pelo prazo de 120 (cento e vinte) dias consecutivos,
ndo acarretando descontos de qualquer espécie, seja financeiro ou para efeito de conta-
gem de tempo de servico. Prazo que era de 90 dias se equipara ao da licenca a gestante.

A Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relagdes do Trabalho no Servigo Publico do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (Segrt/MP) determinou aos Or-
gaos e entidades do Poder Executivo Federal a equiparagdo dos prazos da licenga a ges-
tante com a licenga a adotante nos atos de concessao do beneficio.

Até entdo, o periodo de licenca autorizado aos servidores publicos federais nos
casos de adocdo tinha o prazo de 90 dias com possibilidade de prorrogac¢éo por mais 30,
totalizando 120 dias. Com o periodo igualado ao da licenca a gestante, o prazo foi ampli-
ado para 120 dias, podendo ser prorrogado por mais 60, totalizando 180 dias.

A concessao de licenca a adotante ndo é exclusiva para mulheres, sendo um direi-
to assegurado também a servidores do sexo masculino, ndo importando se solteiros, ca-
sados, em relacdo heterossexual ou homoafetiva.

Documentacdo necessdria para instruir o processo:

1. Requerimento padréo;

2. Copia de documento comprobatorio da adog&o ou guarda judicial.

O servidor devera protocolar os documentos na Secretaria da PROGEP, ou cadas-
trar o processo por meio do sistema — SIPAC e encaminhar a SEPROGEP

Fundamento Legal:
Lei n°®8.112, de 11 de dezembro de 1990 (Art. 210)

Decreto n° 6.690, de 11 de dezembro de 2008
Nota Técnica n® 150/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP

Oficio Circular n° 14/2017-MP-Equiparagdo. Licenca a gestante. Licenga a adotante.
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Licenca Paternidade

E o afastamento do servidor, na ocasido do nascimento de filho ou da adocgdo. A
licenca paternidade tem duragdo de 5 (cinco) dias, com inicio a partir do 1° dia do nasci-
mento do filho ou da data da adogéo.

Sera concedida a prorrogacdo da licenga paternidade ao servidor publico que re-
gueira o beneficio no prazo maximo de dois dias Uteis ap0s 0 hascimento ou a adogéo.

A prorrogacdo iniciara no dia subsequente ao término da licenga (ap6s cinco dias)
e tera duracéo de 15 (quinze) dias.

A licenga-paternidade é considerada como de efetivo exercicio para todos os fins e
efeitos.

O beneficiado pela prorrogacédo da licenca paternidade ndo podera exercer qual-
quer atividade remunerada durante a prorrogacéo da licenca paternidade (Art. 3° do De-
creto n° 8.737/2016).

Documentacdo necessdria para instruir o processo:
1. Requerimento padréo;
2. Cépia de documento comprobatério do nascimento, adog¢éo ou guarda judicial.

O servidor devera protocolar os documentos na Secretaria da PROGEP, ou cadas-
trar o processo por meio do sistema — SIPAC e encaminhar a SEPROGEP.

Fundamento Legal:

Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Decreto n° 8.737, de 03 de maio de 2016 - Prorrogacéo de licenca paternidade

Licenca para Tratamento de Saude

E a Licenca concedida ao servidor para tratamento de sua satde, a pedido ou de
oficio, mediante pericia médica, sem prejuizo da remuneragéo.

Documentacdo necessaria para instruir o processo:
® Atestado ou laudo médico original, onde conste a evolugéo, data de diagnéstico e
respectivo CID (Cddigo Internacional de Doenca), se houver, originais de exames

complementares referentes a patologia a ser apresentado no SIASS — Subsistema
Integrado de Atencdo a Saude do Servidor Federal.
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® Comunicado a Chefia: Obrigatoriamente € responsabilidade exclusiva do servidor
ou seu representante, primeiramente comunicar a sua chefia imediata nas primei-
ras 24 horas o motivo do afastamento das atividades laborais por motivo de licenca
da propria saude ou licenca por motivo de doenga em pessoa da familia, sob pena
de configurar infrag&o prevista no 8§l do art. 117 da lei 8.112/1990.

® O servidor devera comparecer ao SIASS, para agendamento e ser submetido ao
exame médico pericial, preferencialmente no primeiro dia apos o inicio da enfermi-
dade, podendo ser até no maximo no quinto dia.

Pericia em transito:

® Quando o servidor necessita ausentar-se do estado para tratamento de salde, a
pericia pode ser realizada em uma unidade SIASS parceira de seu 6rgdo em qual-
quer estado da federacdo brasileira, devendo comunicar ao setor de lotacao da li-
cenca dentro de 05 (cinco) dias e solicitar oficio da PROGEP para realizar pericia
fora de domicilio.

IMPORTANTE: O ndo cumprimento do prazo referido configura decurso de prazo, isto €,
fica impossibilitado o direito de requerer a licenca para tratamento de saude.

Maiores informagBes podem ser consultadas no MANUAL DO SERVIDOR SOBRE LlI-
CENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE E LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM
PESSOA DA FAMILIA, disponibilizado pelo SIASS e publicado no site da PROGEP atra-
vés do link: https://lwww2.unifap.br/drh/?s=manual+siass.

Fundamento Legal:
Lei 8.112/1990, Art. 202.

Manual do Servidor e Familiar - SIASS
Licenca por Motivo de Doenga na Familia

E a Licenca que podera ser concedida ao servidor por motivo de doenca em conju-
ge ou companheiro, pais, filhos, padrasto ou madrasta, enteado ou dependente que cons-
te em seu assentamento funcional, mediante avaliagdo pela Pericia Médica realizada pelo
SIASS — Subsistema Integrado de Atencdo & Saude do Servidor Federal.

Documentacgdo necessaria para instruir o processo:

1. Requerimento geral (Disponivel no site da PROGEP);
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2. Apresentagdo de documento comprobatério de que o dependente encontra-se registra-
do em seus assentamentos funcionais;

3. Apresentacao de atestado ou laudo médico e exames comprobatérios da doenca do
familiar que justifique o motivo da sua auséncia por necessidade de acompanhamento
durante o tratamento.
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Fundamento Legal:

Lei 8.112/1990
Manual do Servidor e Familiar - SIASS

Licenca Casamento

E a licenca concedida ao servidor, sem prejuizo salarial ou necessidade de com-
pensacgdo de horario. O afastamento se inicia a partir da data do casamento civil, por 8
dias consecutivos. O afastamento em virtude de Licenca Casamento é considerado como
de efetivo exercicio.

Documentacdo necesséria para instruir o processo:

® No SIPAC escolher a opcao “Cadastrar Processo”, selecionando o tipo de processo
“LICENGCA CASAMENTO (GALA)".
® Preencher e assinar o formulario eletronico.

® Fazer o upload da Certiddo de Casamento em formato PDF como documento ex-
terno do tipo "Comprovante”;

® Enviar o processo para a SECRETARIA DA PROGEP — SEPROGEP

® A chefia imediata devera justificar a auséncia nas ocorréncias da frequéncia do
servidor.

Fundamento Legal:
Lei 8.112/1990, Art. 97. 111, “a”.

Licenca por Falecimento de Pessoa da Familia

E a licenca concedida para o servidor ausentar-se do servigco por um periodo de 08
(oito) dias consecutivos por motivo de falecimento do cbnjuge, companheiro, pais, ma-
drasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos, sem desconto
da remuneragdo ou necessidade de compensacao de horario.
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Documentacdo necessaria para instruir o processo:

® No SIPAC escolher a opgao “Cadastrar Processo”, selecionando o tipo de processo
“LICENCA POR MORTE NA FAMILIA”

® Preencher e assinar o formulério eletrénico.

® Fazer o upload da Certidao de 6bito do falecido em formato PDF como documento
externo do tipo "Comprovante”;

® Enviar o processo para a SECRETARIA DA PROGEP — SEPROGEP
® A chefia imediata devera justificar a auséncia nas ocorréncias da frequéncia do
servidor.

Fundamento Legal:

Lei 8.112/1990, Art. 97 e 102.

Licenca para Atividade Politica

E a licenca concedida ao servidor para candidatar-se a cargo eletivo, sem remune-
racdo durante o periodo que mediar entre a sua escolha em convencao partidaria, como
candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de sua candidatura perante a Justica
Eleitoral; e com remuneracéo, a partir do registro de sua candidatura e até o décimo dia
seguinte ao do pleito.

Informacdes Gerais:

1. A partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da elei¢éo, o servidor
fara jus a licenga, assegurados os vencimentos do cargo efetivo, somente pelo periodo de
3 meses.

2. Contar-se-a apenas para efeito de aposentadoria e disponibilidade o periodo de Licen-
¢a para Atividade Politica com remuneragéo.

3. Ao servidor em Estégio Probatdrio podera ser concedida a licenca, ficando o Estagio
Probatério suspenso durante a licenca e retomado a partir do término do impedimento.
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Documentagdo necessdria para instruir o processo:

No SIPAC escolher a opgao “Cadastrar Processo”, selecionando o tipo de processo
“LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA”

Preencher e assinar o formulario eletronico.

Juntar documentos comprobatdrios;
Enviar ou disponibilizar o processo para a assinatura da chefia imediata;
Enviar o processo para a SECRETARIA DA PROGEP — SEPROGEP

Fundamento Legal:

Lei 8.112/1990, Arts. 20, § 4° e 5° 41, 81, IV; 82; 86 e 103, IlI.

Licenca para Servigo Militar

E a licenca concedida ao servidor convocado para o servico militar. A concessio

serd na forma do artigo 60 da Lei n° 4.375/1964, sem direito a vencimento, salario ou re-
muneragao.

O periodo de afastamento em virtude de convocacao para o servigo militar € consi-

derado como de efetivo exercicio e contado para todos os fins. Concluido o servigo militar,
o servidor tera até 30 (trinta) dias sem remuneracao para reassumir o exercicio do cargo.

Documentacdo necessdria para instruir o processo:

No SIPAC escolher a opgao “Cadastrar Processo”, selecionando o tipo de processo
“LICENCA PARA SERVICO MILITAR”

Preencher e assinar o formulério eletrénico.

Juntar documentos comprobatérios, comprovante de convocacdo para O Servico
militar;

Enviar ou disponibilizar o processo para a assinatura da chefia imediata;

Enviar o processo para a SECRETARIA DA PROGEP — SEPROGEP

Fundamento Legal:

Lei 8.112/1990, Art. 81, IlI.

Licenca para Tratar de Interesse Particular
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A Licenca concedida para tratar de Interesse Particular € um afastamento que, a
critério da Administracdo, podera ser concedido ao servidor ocupante de cargo efetivo,
estavel, pelo prazo de até 03 (trés) anos consecutivos, sem remuneracgao.

E vedada a concess&o de licenca para tratar de interesses particulares a servidor que es-
teja em estégio probatorio.

O prazo de concessao da licenca é de até trés anos, admitindo-se prorrogacdes,
sendo que o tempo total de licencas ndo podera ultrapassar 06 (seis) anos, considerando
toda a vida funcional do servidor. Excepcionalmente, havendo concordancia da chefia i-
mediata, o Ministério da Educacéo podera autorizar a concesséo de licenga para tratar de
interesses particulares por periodo superior a seis anos.

No caso de pedido de prorrogacao, o requerimento devera ser apresentado pelo ser-
vidor com antecedéncia minima de 02 (dois) meses do término da licenga vigente. A Ii-
cenca pode ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no interesse da
Administracao.

O periodo em que o servidor permanecer em licenca ndo sera considerado para
gualquer efeito caso ndo haja contribuigdo para o Plano de Seguridade Social do Servidor
(PSS). E facultado ao servidor licenciado permanecer vinculado ao Plano de Seguridade
Social do Servidor (PSS), hip6tese na qual deverd efetuar as contribuicbes mensais ao
PSS como se em exercicio estivesse, encaminhando o comprovante de pagamento a U-
NIFAP.

Documentagdo necessaria para instruir o processo:

® No SIPAC escolher a opgao “Cadastrar Processo”, selecionando o tipo de processo

“LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR”.

Preencher e assinar o formulario eletronico.

Juntar documentos comprobatdrios;

Nada Consta da BIBLIOTECA CENTRAL;

Nada Consta da CORREGEDORIA;

Relatério de horas ndo compensadas referente as horas trabalhadas em cur-

so/concurso (disponivel no SIGU);

Ata da reunido do Departamento, com a aprovagdo da concessao da licenca, no

caso de professor de magistério superior (OBS: obrigatério apenas para o caso de

docentes).

® Termo de Opgédo - Manutencdo do vinculo ao PSS (OBS: obrigatério apenas caso
0 servidor opte por permanecer vinculado ao regime do PSS, devidamente preen-
chido e assinado;

® Enviar ou disponibilizar o processo para a assinatura da chefia imediata;

® Enviar o processo para a SECRETARIA DA PROGEP.
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Fundamento Legal:

Lei 8.112/1990, Art. 91.

Licenca por Motivo de Afastamento do Coénjuge/Companheiro

E licenga por prazo indeterminado que podera ser concedida ao servidor para a-
companhar cbnjuge ou companheiro deslocado para outro ponto do territério nacional,
para o exterior ou para exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo,
com ou sem lotacao provisoria.

A licenca é concedida sem remuneragdo, nos casos do servidor ndo se enquadrar
em atividade compativel com a do cargo que ocupa. E com remuneracéo e lotacéo provi-
séria nos casos de deslocamento do cénjuge ou companheiro, também servidor publico
civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Dis-
trito Federal.

A concessédo da Licenca por Motivo de Afastamento do Conjuge ou Companheiro
ocorre quando o deslocamento do cénjuge ou companheiro se caracterizar como "de ofi-
cio" ou a pedido.

A lotagdo proviséria do servidor é facultativa e devera ocorrer em reparticdo da
Administracdo Federal direta, autarquica ou fundacional e para o exercicio de atividade
compativel com o seu cargo.

Quando o servidor obtém lotagdo provis6ria em outro 6rgao federal, o dnus de seu
pagamento sera da instituicdo de origem. Nesse caso, o 6rgdo de destino devera encami-
nhar mensalmente a freqiéncia do servidor.

A Licenga por Motivo de Afastamento do Cénjuge ou Companheiro, sem remune-
racdo, ndo conta para efeito de adicional por tempo de servi¢o, aposentadoria e progres-
séo funcional. Quando o servidor obtém lotacdo proviséria em outro 6rgéo, o ato da res-
pectiva lotacao devera ser elaborado e posteriormente publicado no Diario Oficial da Uni-
do.

O servidor em Estagio Probatorio faz jus a Licenga por Motivo de Afastamento do
Cbnjuge ou Companheiro, tendo em vista que é dever do Estado assegurar a convivéncia
familiar. Entretanto, o Estagio Probatério ficar4 suspenso durante a licenca e sera reto-
mado a partir do término do impedimento.

No caso de ocorrer lotagao proviséria de servidor em Estagio Probatério, a avalia-
¢do de desempenho devera ser efetuada pelo 6rgdo ou entidade no qual o servidor esti-
ver em exercicio, de acordo com as orientages do seu 6rgédo de origem.

Havendo a possibilidade de o servidor ser lotado provisoriamente em reparticdo da
Administracdo Publica Federal, direta, autarquica ou fundacional na cidade para onde o
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cbnjuge esta se deslocando, a licenca serd remunerada. O servidor prestara servigos na
nova reparticdo, porém continuara vinculado a seu 6rgao de origem.

Documentacdo necessaria para instruir o processo:

® No SIPAC escolher a opgao “Cadastrar Processo”, selecionando o tipo de processo
“LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONGUGE/COMPANHEIRO’,

® Preencher e assinar o formulario eletrénico, especificando com “Lotagao Provis6-
ria” ou “Sem Remuneragao”, conforme o caso;

® Juntar documentos comprobatorios (Certiddo de casamento ou de convivéncia ma-
rital, comprovando vinculo matrimonial ou concubindario, comprovante de desloca-
mento do cdnjuge ou companheiro, se for o caso de Lotagdo Provisoéria, compro-
vante de aceitagcdo da lotagdo provisoria do servidor pelo 6rgao receptor.);

® Enviar ou disponibilizar o processo para a assinatura da chefia imediata;

® Enviar o processo para a SECRETARIA DA PROGEP — SEPROGEP

Fundamento Legal:

Lei 8.112/1990, Art. 84.

Licenca para Capacitagéo

E a licenca concedida ao servidor, no interesse da Administracdo, pelo prazo de
até 03 (trés) meses, apods cada quinquénio (5 anos) de efetivo exercicio, para participar de
programas de desenvolvimento profissional, sem prejuizo da remuneragao do cargo.

Todo servidor que tiver se afastado para Programa de Pés-graduagdo Stricto Sen-
su e para pos-doutorado tera que permanecer no exercicio de suas fungdes apos o seu
retorno por um periodo igual ao do afastamento concedido.

Podera ser parcelada em até 6 (seis) periodos de no minimo quinze dias, caso o
servidor tenha optado pelo parcelamento, devera ser observado o intersticio de sessenta
dias entre os periodos de gozo da licenca. A autorizagdo de licenga sera concedida se a
acao de desenvolvimento tiver carga horéria total, superior a trinta horas semanais.

No afastamento superior a trinta dias, o servidor ndo fara jus as gratificagoes e adi-
cionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho e que néo faga, parte da estrutura
remuneratoria basica do seu cargo efetivo.

Para a concesséo de licenga para capacitacdo sdo validas as a¢cGes de desenvol-
vimento:
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| - presenciais ou a distancia;

Il - elaboragcédo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, disserta¢cdo de mestrado
ou tese de doutorado;

Il - participagdo em curso presencial ou intercAmbio para aprendizado de lingua estran-
geira, quando recomendavel ao exercicio de suas atividades, conforme atestado pela che-
fia imediata; ou

IV - curso conjugado com:

a) atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgao ou entidade da administragédo pu-
blica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises
Ou em organismos internacionais; ou

b) realizacdo de atividade voluntaria em entidade que preste servigos dessa natureza, no
Pais ou no exterior.

c) e utilizacdo da licenga capacitacao para conclusdo de poés-graduagédo stricto sensu ou
estudo no exterior, no caso de nao haver possibilidade de prorrogacéo do afastamento.

A concesséao de licenca para capacitagéo possui algumas restrigcdes relacionadas
ao afastamento para mestrado, doutorado e pds doutorado, conforme tabela abaixo:

Tipo de afas- Periodo do a- Restri¢cdes do art. 96-A, da Lei 8.112
tamento fastamento

Anterior a licen-  Para requerer licenga, deve permanecer no exerci-

Mestrado e ca cio de suas fung8es pelo prazo do afastamento.
Doutorado Posterior a li- Para requerer afastamento, deve aguardar 2 (dois)

cenca anos da concluséo da licenca.

Anterior a licen- Para requerer licenca, deve permanecer no exerci-

ca cio de suas fungdes pelo prazo do afastamento.

Po6s-Doutorado T
Posterior a li-

N&o ha restrigbes.
cenca

Fundamento Legal:

Lei n° 8.112/90, Art. 96-A.

Lei n® 9.527/97.

Decreto n° 9.991/2019

Instrugdo Normativa n° 201/2019 - ME
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Afastamento por Doacgéo de Sangue

E o afastamento concedido ao servidor que podera se ausentar por um 01 (um) dia
do servigo para doagcdo de sangue, sem desconto da remuneracdo ou necessidade de
compensagao de horario.

Documentacdo necessdria para instruir o processo:

® No SIPAC escolher a opgao “Cadastrar Processo”, selecionando o tipo de processo
“AFASTAMENTO PARA DOAGCAO DE SANGUE’;

® Preencher e assinar o formulario eletrdnico;

® Fazer o upload do comprovante em formato PDF como documento externo do tipo
"Comprovante";

® Enviar ou disponibilizar o processo para a assinatura da chefia imediata, que deve-
ré justificar a auséncia na frequéncia do servidor;

® Enviar o processo para a SECRETARIA DA PROGEP;

Fundamento Legal:

Lei 8.112/1990, Art. 97,1.

Afastamento para Alistamento ou Recadastramento Eleitoral

E a auséncia, sem qualquer prejuizo, de até 2 (dois) dias ao servico para alistar-se
como eleitor.

A concessao da auséncia ao servi¢co ocorre no dia do alistamento, sera pelo perio-
do comprovadamente necessario para alistamento ou recadastramento eleitoral, limitado,
em qualquer caso, a dois dias. A auséncia para alistar-se como eleitor considera-se como
de efetivo exercicio.

Documentacdo necessdria para instruir o processo:

® No SIPAC escolher a opgao “Cadastrar Processo”, selecionando o tipo de processo
“AFASTAMENTO PARA ALISTAMENTO OU RECADASTRAMENTO ELEITORAL”

® Preencher e assinar o formulario eletrdnico;

® Fazer o upload do comprovante sobre o alistamento, fornecida pelo Tribunal Regi-
onal Eleitoral, em formato PDF como documento externo do tipo "Comprovante"”;

® Enviar ou disponibilizar o processo para a assinatura da chefia imediata, que deve-
ré justificar a auséncia na frequéncia do servidor;

® Enviar o processo para a SECRETARIA DA PROGEP.
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Fundamento Legal:

Lei 8.112/1990, Art. 97,11.
Lei n°® 12.998, de 18 de junho de 2014.

Abono de Permanéncia

O Abono de Permanéncia é um incentivo, 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 ja
preencheu todos os requisitos para se aposentar, mas opta por permanecer na ativa. Por-
tanto, para requerer tal beneficio o servidor ndo pode estar aposentado.

O servidor com direito a licenga-prémio devera manifestar-se quanto ao aproveita-
mento dos periodos ndo usufruidos para efeitos de abono de permanéncia, computando
este tempo em dobro, declarando-se ciente que ndo podera usufruir mais desse direito
para efeito de gozo da licenca
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REGRAS REQUISITOS BENEFICIO
Art. 6° EC | e Idade minima: 60 (H) e 55 (M); Direito ao Abono Perma-
41/2003 e Tempo de Contribuicdo: 35 (H) e | néncia

Servidores admiti-

30 (M);
e Tempo no Cargo da Aposentado-

e Provento: Remuneracéo
do cargo efetivo e paridade

dos até | ria: 5 anos; em relacdo aos servidores
31.12.2003 e Tempo na Carreira da Aposenta- | em atividade.

doria:10 anos;

e Tempo de Servigo Publico: 20

anos;

e Forma de reajuste: Paridade To-

tal;

e Contribuicao de Inativo: Sofrerdo

descontos previdenciarios somente

dos valores que ultrapassem o teto

de beneficios do RGPS/INSS.
Art.3° da EC |e Tempo de Contribui¢do: 35(H) e | Direito ao Abono Perma-
47/2005 30 (M); néncia
Servidores admiti- o Tempo no Cargo da Aposentado- | ¢ Provento: _Remune_ra(;éo
dos ate | & 5 anos; _ do cargo efetivo e parldade
16.12.1998 e Tempo na Carreira da Aposenta- | em relacdo aos servidores

doria: 15 anos;

e Tempo de Servigo Publico: 25
anos;

e Idade minima: resultante da redu-
¢do em 1 (um) ano relativa a 60 anos
(H) e 55 (M) para cada ano que ex-
ceder o tempo de contribuicdo pre-
visto (35/30);

e Forma de reajuste: Paridade To-
tal;

e Contribuigdo de Inativo: Sofrerdo
descontos previdenciarios somente
dos valores que ultrapassem o teto
de beneficios do RGPS/INSS.

em atividade.
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Art. 2°
41/2003

da EC

Regra de transi-
¢ao para servido-
res admitidos até
16.12.1998

e Idade minima: 53 (H) e 48 (M);

e Tempo de Contribuigao: 35 (H) e
30 (M);

Periodo adicional de contribuigdo
equivalente a 20% (vinte por cento)
do tempo que faltaria para atingir o
limite de tempo de contribuicdo aci-
ma previsto na data de publicacdo da
EC n° 20/98;

e Tempo no Cargo da Aposentado-
ria: 5 anos;
e Contribuicao de Inativo: Sofrerdo
descontos previdenciarios somente
dos valores que ultrapassem o teto
de beneficios do RGPS/INSS.

Direito ao Abono de Per-

manéncia
e Provento: calculado se-
gundo Lei n°

n°10.887/2004. Média arit-
mética de 80% das maiores
remuneracdes (todas as
parcelas que serviram de
parédmetro para o célculo do
PSS, apurados no periodo
de julho de 1994 até a efe-
tivagdo do ato).

Art. 40 CF, com
redacéo EC
41/2003

Servidores admiti-
dos no periodo de
01/01/03 a
03/02/13

e Idade minima: 60 (H) e 55 (M);

e Tempo de Contribuicdo: 35 (H) e
30 (M);

e Tempo no Cargo da Aposentado-
ria: 5 anos;

e Tempo na Carreira da Aposenta-
doria:10 anos;

e Contribuicao de Inativo: Sofrerdo
descontos previdenciarios somente
dos valores que ultrapassem o teto
de beneficios do RGPS/INSS.

Direito ao Abono de Per-
manéncia

e Provento: calculado se-
gundo Lei n°
n°10.887/2004. Média arit-
mética de 80% das maiores
remuneracfes (todas as
parcelas que serviram de
parédmetro para o célculo do
PSS, apurados no periodo
de julho de 1994 até a efe-
tivacdo do ato).

Art. 40, 814 CF,
com redagcdo EC
41/2003 e Lei
12.618/2012

Regra geral para
servidores admiti-
dos a partir de
04/02/13

e Idade minima: 60 (H) e 55 (M);

e Tempo de Contribuigao: 35 (H) e
30 (M);

e Tempo no Cargo da Aposentado-
ria: 5 anos;

e Tempo na Carreira da Aposenta-
doria:10 anos

e Direito ao Abono de
Permanéncia

e Provento: calculado se-
gundo Lei n°
n°10.887/2004. Média arit-
mética de 80% das maiores
remuneragdes (todas as
parcelas que serviram de
parametro para o célculo do
PSS, apurados no periodo
de julho de 1994 até a efe-
tivacdo do ato). Limitado
ao teto do RGPS.

e Isengao contribuicao ao
PSS.
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Art. 40, 819 CF,
com redacdo EC
103/2019

Regra geral para
servidores admiti-
dos a partir de

e Idade minima: 65 (H) e 62 (M)

e Tempo de Contribuigao: 25 He M
e Tempo de Servigo Publico: 10
anos

e Tempo no Cargo da Aposentado-
ria: 5 anos

e Direito ao Abono de
Permanéncia

e Provento: equivalente,
no méaximo, ao valor da
contribuicdo previdenciaria,
até completar a idade para
aposentadoria compulsoria.

12/11/19
Art. 4° da EC | e ldade minima: 61 (H) e 56 (M) e Direito ao Abono de
103/2019 e Tempo de Contribuigcado: 35 (H) e | Permanéncia

Regra de transi-
¢éo para servido-
res admitidos até
12.11.2019

30 (M)

e Tempo de Servigo Publico: 20
anos

e Tempo no Cargo da Aposentado-
ria: 5 anos

Pontuacdo: Idade + Contribuigédo
2019: 96 (H) e M (86)

2020: 1 ponto a cada ano, até atingir
a pontuacao de 105 (H) e 100 (M)
2022: Idade Minima: 62(H) e M (57)

e Provento: equivalente,
no maximo, ao valor da
contribuicdo previdenciaria,
até completar a idade para
aposentadoria compulséria.

Art. 20 da EC
103/2019

Regra de transi-
¢ao para servido-
res admitidos até
12.11.2019

e Idade minima: 60 (H) e 57 (M)

e Tempo de Contribuigao: 35 (H) e
30 (M)

e Tempo de Servigo Publico: 20
anos

e Tempo no Cargo da Aposentado-
ria: 5 anos

Pedéagio: Periodo adicional de con-
tribuicdo correspondente ao tempo
que, na data de entrada em vigor da
EC 103, faltaria para atingir o tempo
minimo de contribuicao.

e Direito ao Abono de
Permanéncia

e Provento: equivalente,
no maximo, ao valor da
contribuicdo previdenciaria,
até completar a idade para
aposentadoria compulséria.
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Ressalta-se, ainda, que a aplicacdo de determinada regra de aposentadoria para
fins de concessdo do Abono de Permanéncia ndo vincula o servidor a aposentar-se por
esta mesma regra, podendo aposentar-se por qualquer outra, desde que cumpridos todos
0S seus requisitos legais.

Deferido o Abono, o servidor continua recolhendo a contribuicdo previdenciaria,
mas recebe o Abono de Permanéncia em retribuicdo, em valor idéntico, ha mesma folha
de pagamento.

Com a emissdo da Medida Provisodria 871/2019, de 18.01.2019, os servidores que
solicitarem Abono de Permanéncia ou Aposentadoria (quando ndo perceberem o benefi-
cio de Abono Permanéncia) e tenham tempo celetista, (anterior a 11.12.1990), averbado
automaticamente (sem emissao de certiddo), deverdo dirigir-se ao INSS para solicitar a
Certiddo de Tempo de Contribuicdo do periodo averbado automaticamente. O agenda-
mento podera ser realizado através do telefone 135 ou pelo enderego eletrdnico
WWww.inss.gov.br.

Documentagcdo necessaria para instruir o processo:

® No SIPAC escolher a opgao “Cadastrar Processo”, selecionando o tipo de processo
“ABONO DE PERMANENCIA”;

® Preencher e assinar o formulario eletrdnico;

Fazer o upload em formato PDF, da Cépia da Carteira de Identidade e CPF ;

Enviar o processo para a SECRETARIA DA PROGEP.

Fundamento Legal:

Art. 40, § 19 da Constituicdo Federal de 1988;

Lei n° 10.887, de 18/06/2004;

Art. 2°, § 5° da Emenda Constitucional n°® 41/2003;
Art. 3°, § 1° da Emenda Constitucional n°® 41/2003;
Art. 2°, § 4° da Emenda Constitucional n® 41/2003;
Art. 6°, da Emenda Constitucional n° 41/2003;

Art. 3°, da Emenda Constitucional n° 47/2005;
NOTA INFORMATIVA N° 412/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, 20/09/2013;
Art. 1°, § 19 da Emenda Constitucional n°® 103/2019;
Art. 3°, § 3° da Emenda Constitucional n® 103/2019;
Art. 4°, da Emenda Constitucional n® 103/2019;

Art. 20, da Emenda Constitucional n°® 103/2019.
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Aposentadoria

E o desligamento do servidor, com remunerac&o integral ou proporcional, observa-
das as regras especificas para cada situacao. Pode ser concedida por tempo integral de
contribuicdo, em carater compulsério (por idade) ou por invalidez.

O tempo de servico para aposentadoria € contado como tempo de contribuicao,
sendo vedado o computo de tempo ficticio para tal finalidade, exceto para o servidor que
reuniu os requisitos para aposentadoria até 16/12/1998.

E assegurado, para fins de aposentadoria, a contagem reciproca do tempo de con-
tribuicdo na administracéo publica e na atividade privada, rural e urbana, desde que néo
haja concomitancia nos periodos de prestacao das atividades.

SO é permitida aposentadoria especial para o grupo magistério, nas universidades,
para aqueles docentes que em 16/12/1998 ja preenchiam todos os requisitos para apo-
sentadoria pelas normas entéo vigentes.

Os proventos ndo poderdo exceder a remuneracdo do servidor no cargo efetivo em
que se der a aposentadoria.

N&o é permitida a percepcao de mais de uma aposentadoria pelo regime préprio da
previdéncia social do servidor publico, exceto se decorrente de cargos acumuléveis na
atividade.

Modalidades de aposentadoria:

) Voluntéria: € a modalidade de aposentadoria concedida a pedido do servi-
dor que completou TODOS o0s requisitos necessarios, que inclui o nimero de anos
de contribuicdo e que atingiu a idade exigida pela norma.

) Compulséria: é a modalidade de aposentadoria obrigatéria do servidor que
completar 75 (setenta e cinco) anos de idade.
) Por Invalidez : é a modalidade de aposentadoria concedida ao servidor que,

apos vinte e quatro meses, no maximo, de afastamento por motivo de salde ou por
acidente em servico, for considerado definitivamente incapacitado para o trabalho.

O servidor aposentado com proventos proporcionais ao tempo de servi¢co se aco-
metido de qualquer das moléstias especificadas em Lei, passara a perceber provento in-
tegral.

ApoOs a finalizacdo do processo pela PROGEP, o0 mesmo sera encaminhado a CGU
para parecer sobre a legalidade do ato, a fim de subsidiar decisdo do TCU quanto a ho-
mologacédo da aposentadoria.

Documentacdo necesséria para instruir o processo:
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® O servidor devera imprimir o formulario de REQUERIMENTO APOSENTADORIA,
disponivel na pagina da PROGEP;

® Preencher o formulario e assinar o formulario justificando o tipo do processo de
aposentadoria: “APOSENTADORIA VOLUNTARIA, APOSENTADORIA COMPUL-
SORIA OU APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE PARA O
TRABALHO”;

Juntar a documentacdo necesséria:
a) Certiddes de Tempo de Servico (se houver tempo para ser averbado)

b) Ultima declarag&io do Imposto de Renda ou Declaracdo de Bens e Valores — Completa
(Lei n° 3.164, de 1957)

c) Copia da Carteira de Identidade, CPF e Titulo de Eleitor
d) Comprovante de residéncia

e) Apresentacdo de endereco de email de uso pessoal atualizado, exceto o institucional,
de acordo com Paolitica de Webmail da UNIFAP.

f) Laudo médico (para os casos de aposentadoria por invalidez)

Solicitar abertura de processo na SECRETARIA DA PROGEP — SEPROGEP.

Fundamento Legal:

Arts. 186 a 192 da Lei n.° 8.112/1990

Art. 40, com redagdo dada pela EC n.° 20/98, de 15/12/1998
Emenda Constitucional n.° 41, de 19/12/2003

Emenda Constitucional n.° 47, de 05/07/2005

Lei 10877 de 18/06/2004

Lei n°12.618, de 30 de abril de 2012

Decreto n° 7.808, de 20 de setembro de 2012

Emenda Constitucional n.° 103/2019

Isencédo de Imposto de Renda

O servidor aposentado ou pensionista que se enquadrar nas condi¢des citadas no
Art. 6, Inciso XIV da Lei n® 7.713/1988 (com redacdo dada pela Lei n°® 11.052/2004), e no
Art. 30, 82° da Lei n® 9.250/1995, que versam sobre as doencas especificadas em lei, po-
de beneficiar-se de isencdo do imposto de renda sobre os rendimentos de pessoa fisica,

percebidos a titulo de aposentadoria ou penséo.

Requisitos béasicos:
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1. Ser aposentado ou pensionista;
2. Ser portador de doencga profissional ou especificada em lei.

Informagdes gerais:

O servidor aposentado ou pensionista devera entrar em contato com o Subsistema
Integrado de Atencdo a Salde do Servidor (SIASS) e agendar pericia. Solicitar oficio da
UNIFAP com a solicitagdo da Junta, através de e-mail ou pessoalmente. Comparecer no
dia agendado, apresentar oficio da UNIFAP, com exames e laudos do médico que o a-
companha.

O SIASS devera realizar a pericia e emitir Laudo Médico Pericial em trés vias. En-
tregar duas vias ao servidor e arquivar uma via.

O servidor daré entrada ao processo, anexando requerimento solicitando a isencao
e a documentacéo necessaria.

A isencédo de imposto de renda é exclusiva aos proventos de aposentadoria, refor-
ma ou pensdo, ndo podendo ser isentos 0s servidores que ndo estejam aposentados.

A apresentagé@o de Laudo Pericial emitido por servico médico oficial da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios, reconhecendo ser portador de uma das
moléstias relacionadas.

Documentacdo necessaria para instruir o processo:

Preencher o Requerimento de isencao do imposto de renda, por meio de formulario
especifico disponivel na pagina da PROGEP, no menu “Requerimentos” ou solicitar for-
mulario na Secretaria da PROGEP;

Laudo Médico com exames comprobatorios atualizados, se for o caso; No dia da
avaliacdo agendada, apresentar os originais de exames complementares referente a en-
fermidade.
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Fundamento Legal:

Lei n® 7.713/1988, art. 6°, inciso XIV;
Lei n® 8.541/1992, art. 47; 3.
Decreto n°® 3.000 de 1999; 4.

IN SRF n° 15 de 06/02/2001;

Lei n® 11.052/2004.

Pensé&o por Morte

E o beneficio mensal concedido através da comprovacéo do falecimento do servi-
dor, aos seus dependentes, a partir da data de seu 0bito.

INFORMACOES GERAIS
Tipos de Pensdes:

Vitalicia: composta de cota ou cotas permanentes que s6 se extinguem ou revertem com
a morte de seus beneficiarios.

Temporéria: composta de cota ou cotas que podem se extinguir ou reverter por motivo de
morte, cessacao de invalidez ou maioridade de seus beneficiarios.

Sé&o beneficiarios:
Das Pensdes Vitalicias:

Conjuge;
0 conjuge divorciado ou separado judicialmente ou de fato, com percepcdo de pensdo
alimenticia estabelecida;
0 companheiro ou companheira que comprove unido estavel como entidade familiar;
filho de qualquer condicdo que atenda a um dos seguintes requisitos:
a) seja menor de 21 (vinte e um) anos;
b) seja invalido;
¢) tenha deficiéncia grave; ou
d) tenha deficiéncia intelectual ou mental, nos termos do regulamento.

® a mae e o pai que comprovem dependéncia econdmica do servidor; e
® o irmao de qualquer condicdo que comprove dependéncia econdémica do servidor e
atenda a um dos requisitos previstos nas alineas acima.
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Das Pensbes Temporérias:

® os filhos ou enteados, até 21 (vinte e um) anos de idade, do sexo masculino ou fe-
minino, ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez;

® 0 menor sob guarda ou tutela, até 21 (vinte e um) anos de idade;

® 0 irmdo o6rféo, até 21 (vinte e um) anos, e o invalido, enquanto durar a invalidez,
que comprovem dependéncia econdmica do servidor;

® a pessoa designada que viva na dependéncia econdmica do servidor, até 21 (vinte
e um) anos de idade, ou, se invdlida, enquanto durar a invalidez.

Documentacdo necessdria para instruir o processo:

O servidor devera imprimir o formulério de Requerimento de Concessdo de Penséo
Civil, disponivel na pagina da PROGEP;

Preencher e assinar o formulario, juntar a documentagéo necessaria:

a) Copia da Certiddo de Obito do instituidor da penséo

b) Cépia da Carteira de Identidade, do CPF e do Titulo de Eleitor do Requerente

c) 22 Via da Certiddo de Casamento, com data de expedicao recente, se for o caso.

d) Declaragéo de Unido Estavel ou documentos comprobatérios conforme definido no § 3°
do Art. 22 do Decreto n° 3.048/99 d) Escritura Publica de Pacto Antinupcial, quando unido
em regime de Comunh&o Universal ou Separacgéo Total de bens.

e) Copia da Certiddo de Nascimento e CPF dos filhos/enteados/dependentes econdmicos
do ex-servidor, se for o caso.

f) Declaracdo de Dependéncia Econdmica ou Processo de reconhecimento de Dependén-
cia Econdmica, se for o caso.

g) Sentencga de Separacgédo Judicial com percepgédo de Pensédo Alimenticia, se for o caso.
h) Comprovante de residéncia.
i) Copia da Carteira de Identidade e CPF do Procurador

j) Procuracdo/Certiddo de Curatela. (se requerimento apresentado por procura-
dor/curador)
Solicitar abertura de processo na SECRETARIA DA PROGEP — SEPROGEP.

Fundamento Legal:
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Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. (Art. 40, 88 7° e 21)
Lei n° 8.112, de 11/12/1990. (Arts. 217

a

225).
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Cadastro
e Servicos

Jornada de Trabalho

E a carga horéria semanal de trabalho prevista em lei, a ser cumprida obrigatoria-
mente por todos os servidores ativos.

O regime geral de trabalho dos servidores técnico-administrativos é de 40 (quaren-
ta) horas semanais, ressalvados os casos em que a legislagao especifica estabeleca jor-
nada de trabalho diferenciada.

Eventual legislagdo especifica que estabeleca jornada diferenciada para determi-
nadas profissbes ndo se estende aos servidores publicos, sendo apds acolhimento por
parte do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestédo, que devera expedir normas
expressas autorizando a jornada de trabalho especial.

Atualmente, possuem jornada de trabalho diferenciada as seguintes categorias
funcionais, conforme relacdo de cargos contida na Portaria n° 1.100/2006-SRH/MPOG e
seu Anexo, alterado pela Portaria n® 97/2012-SEGEP/MPOG:
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Médico: 20 horas (art. 1° da Lei n° 9.436/97);

Médico de Saude Publica: 20 horas (art. 1° da Lei n°® 9.436/97);

Médico Veterinario: 20 horas (art. 1° da Lei n°® 9.436/97);

Fisioterapeuta e Terapeuta Ocupacional: maxima de 30 horas (art. 1° da Lei n°
8.856/94);

Odontélogo (Coédigo NS-909 ou LT-NS 909 PCC/PGPE): 30 horas (art. 16 do De-
creto-Lei n°® 1.445/76 e art. 6° do Decreto-Lei n° 2.140/84);

Técnico em Assuntos Culturais (Especialista em Mdusica): 30 horas (Lei n°
3.857/60);

Musicos Profissionais: 5 horas diarias (arts. 41 a 48 da Lei n°® 3.857/60);

Técnico em Radiologia: 24 horas (art. 14 da Lei n°® 7.394/85);

Técnico em Laboratorio (admitidos até 16/02/76, optantes por 30 horas): 30 horas
(art. 16 do Decreto-Lei n° 1.445/76 e art. 6° da Lei n® 7.995/90);

Laboratorista (admitidos até 16/02/76, optantes por 30 horas): 30 horas (art. 16 do
Decreto-Lei n°® 1.445/76 e art. 6° da Lei n°® 7.995/90);

Auxiliar de Laborat6rio (admitidos até 16/02/76, optantes por 30 horas): 30 horas
(art. 16 do Decreto-Lei n® 1.445/76 e art. 6° da Lei n°® 7.995/90);

Fonoaudidlogo: 30 horas (art. 2° da Lei n° 7.626/87);

Radialista (Autoria e Locugédo): 5 horas diarias (art. 18, inciso | da Lei n° 6.615/78,
art. 20, inciso | do Decreto n°

84.134/79 e art. 22, inciso | da Lei n® 9.637/98);

Radialista (Produgdo e Técnica): 6 horas diarias (art. 18, inciso Il da Lei n°
6.615/78, art. 20, inciso Il do Decreto n° 84.134/79 e art. 22, inciso | da Lei n°
9.637/98);

Radialista (Cenografia e Caracterizagdo): 7 horas diarias (art. 18, inciso Il da Lei n°
6.615/78, art. 20, inciso Ill do Decreto n° 84.134/79 e art. 22, inciso | da Lei n°
9.637/98);

Magistério: 20 ou 40 horas (art. 3° da Lei n° 7.596/87 e Art. 20 da Lei n°
12.772/2012);

Técnico em Comunicacdo Social (Area de Jornalismo - Especialidade em Redacéo,
Revisdo e Reportagem): 25 horas (art. 9° do Decreto-Lei n® 972/69);

Jornalista: 25 horas (art. 9° do Decreto-Lei n® 972/69).

Os ocupantes de Cargo de Direcdo (CD) ou Funcédo Gratificada (FG) cumprirdo,

obrigatoriamente, regime de integral dedicacdo ao servigo, podendo ser convocados
sempre que houver interesse da Administragdo, ndo sendo possivel autoriza¢édo de jorna-
da flexibilizada nestas situacoes.

Os docentes integrantes do Magistério Superior poderdo ser submetidos a um dos

seguintes regimes de trabalho:

44



® 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, em tempo integral, com dedicacdo ex-
clusiva as atividades de ensino, pesquisa, extenséo e gestdo institucional, com im-
pedimento do exercicio de outra atividade remunerada, publica ou privada;

® 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, sem dedicacdo exclusiva, em carater
excepcional, mediante aprovacéo de 6rgéo colegiado superior competente;

® 20 (vinte) horas semanais de trabalho.

O servidor publico que acumular licitamente dois cargos efetivos, quando investido
em cargo de provimento em comissao, ficard afastado de ambos os cargos efetivos, salvo
na hipotese em que houver compatibilidade de horario e local com o exercicio de um de-
les, declarada pelas autoridades maximas dos 6rgéos ou entidades envolvidos (art. 120
da Lei n® 8.112/90).

Eventuais atrasos ou auséncias justificadas dever&o ser compensadas até o més
subsequente ao da ocorréncia, conforme estabelecido pela chefia imediata, sob pena de
perda da remuneracéo diaria proporcional. Eventuais atrasos ou saidas antecipadas de-
correntes de interesse de servico poderdo ser abonados pela chefia imediata (art. 7° do
Decreto 1.590/95).

O servidor podera ausentar-se do servico, sem qualquer prejuizo, nos seguintes
casos:

® por 1 (um) dia, para doagdo de sangue;

® pelo periodo comprovadamente necessario para alistamento ou recadastramento
eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias;

® por 8 (oito) dias consecutivos em razdo de casamento; ou, ainda, em razdo de fa-
lecimento do conjuge, companheiro,
® pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos.

Ser& concedido horério especial:

® ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario es-
colar e o da reparticdo, sem prejuizo do cumprimento da jornada de trabalho a que
esta submetido, que devera ser cumprida em sua totalidade, mediante compensa-
¢do (observar informagdes especificas para este assunto no Manual do Ser-
vidor);

® ao servidor portador de deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta
médica oficial, independentemente de compensagao de horario. Igualmente, sera
concedido horario especial ao servidor que tenha conjuge, filho ou dependente por-
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tador de deficiéncia fisica, sem necessidade de compensacgédo (observar informa-
¢Oes especificas para este assunto no Manual do Servidor);

® para o desempenho de atividades relacionadas a curso e concurso, sendo obriga-
téria a compensacao no prazo de até um ano apos a execucao das atividades.

® para amamentar o proprio filho, até a idade de 6 (seis) meses, a servidora lactante
tera direito, durante a jornada de trabalho, a uma hora de descanso, que podera
ser parcelada em dois periodos de meia hora.

® para o0s servicos que exigirem atividades continuas de 24 (vinte e quatro) horas, é
facultada a adocéo do regime de turno ininterrupto de revezamento.

Os servidores cujas atividades sejam executadas fora da sede do 6rgdo ou entida-
de em que tenham exercicio e em condi¢gbes materiais que impe¢am o registro diario do
ponto, preencherdo boletins semanais em que se comprove a respectiva assiduidade e
efetiva prestacao de servico, cujo desempenho do trabalho sera controlado pela respecti-
va chefia imediata (art. 6°, 88 4° e 5° do Decreto n° 1.590/95).

Sao dispensados do controle de frequéncia os ocupantes dos cargos de Dire¢éo -
CD, hierarquicamente iguais ou superiores a DAS 4 ou CD 3 e os professores da carreira
de magistério superior do plano Unico de classificacéo e retribuicdo de cargos e empregos
(art. 6°, 8 7° do Decreto 1.590/95).

No caso de jornada de trabalho superior a seis horas diarias, é obrigatorio o inter-
valo para refei¢do, que ndo podera ser inferior a uma hora nem superior a trés horas (art.
5°, § 2° do Decreto n° 1.590/95).

A fixacdo dos horérios de inicio e término da jornada de trabalho, bem como os
intervalos de refeicéo e descanso deverdo ser estabelecidos previamente e adequados as
conveniéncias e as peculiaridades de cada 6rgédo ou entidade, unidade administrativa ou
atividade, respeitada a carga horéaria correspondente aos cargos, observado o interesse
do servico.

Fundamento Legal:

. Art. 19, 44, 97, 98, 120 e 209 da Lei n°® 8.112/90;
. Art. 20 da Lei n°® 12.772/2012;

. Decreto n° 1.590/95;

. Portaria n° 2.561/95;

. Decreto n° 1.867/96;

. Portaria n® 1.100/2006 — SRH/MPOG;

. Oficio Circular n° 18/2015-SESu/MEC;

~NOoO ok WN PR

Regime de Previdéncia Complementar
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A Fundacédo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico da Unido, ou
Funpresp, é a instituicdo responsavel pela previdéncia complementar dos servidores pu-
blicos federais civis brasileiros.

Foi criada pelo Decreto n° 7.808/2012, com a finalidade de administrar e executar
planos de beneficios de carater previdenciario complementar para os servidores publicos
titulares de cargo efetivo da Unido, suas autarquias e fundacoes.

O Servidor publico que fizer adesdo ao Exec-Prev passara a contribuir para garan-
tir beneficios previdenciarios como aposentadoria por tempo de contribuigcdo, por invalidez
e pensdo por morte.

O Regime de Previdéncia Complementar € um dos regimes gue integram o Siste-
ma Brasileiro de Previdéncia, de carater privado, autbnomo, facultativo e contratual, que a
Unido esta instituindo para os servidores pubicos com a finalidade de possibilitar o rece-
bimento de um beneficio adicional, tendo em vista que o valor de sua aposentadoria nao
poderéa exceder o limite do beneficio pago pelo Regime Geral da Previdéncia Social, no
valor de R$ R$ 5.839,45 em 2019.
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Adesao a Funpresp:

A Adesao ou ndo a Funpresp deve ser feita a qualquer momento e se dara da seguinte
forma:

» Simular a participagado (www.funpresp.com.br);

« preencher “Requerimento de Inscrigdo” diretamente na Funpresp e aguardar a homolo-
gacao pelo seu 6rgao;

* 0 servidor podera optar por incluir em sua base de contribuicdo parcelas percebidas em
decorréncia do local de trabalho, do exercicio de cargos em comissao ou funcao de confi-
anca (FG, CD, Raio X).

ATENCAO: Caso o servidor que tenha ingressado no servico publico a partir de
04.02.2013, sem adesédo a Funpresp, passe, durante a sua carreira, a ter base de contri-
buicao (remuneracgdo) superior ao teto do RGPS, ele sera incluido automaticamente na
Funpresp. Assim, o mesmo terd até 90 dias apés essa adesdo para efetuar a desisténcia
e solicitar a devolugéo do valor de contribuig&o.

Desisténcia e Cancelamento

Desisténcias e cancelamentos sédo feitos diretamente com a FUNPRESP pelo site
www.funpresp.com.br

® Desisténcia
Em até 90 dias ap6s a adesdo. Para efetuar a desisténcia, acesse o site da FUN-
PRESP (www.funpresp.com.br), clique em “Sala do Participante” e solicite a Desis-
téncia.

® Cancelamento
Apo6s 90 dias da adesdo. Para efetuar o cancelamento, envie e-mail para faleco-
nosco@funpresp.com.br solicitando o cancelamento.

INFORMACOES:
www.funpresp.com.br
0800 282 6794
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Auxilio Transporte

E o auxilio pago ao servidor, destinado ao custeio parcial das despesas realizadas
com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual;

O valor mensal do auxilio-transporte serd apurado a partir da diferenca entre as
despesas realizadas com transporte coletivo e o desconto de 6% (seis por cento) do ven-
cimento basico;

Para fins do desconto considera-se como base de calculo o valor do vencimento
proporcional a 22 (vinte e dois) dias;

Nos casos de utilizagdo de transporte regular rodoviario seletivo ou especial, o ser-
vidor devera providenciar a guarda dos bilhetes de passagem ou notas fiscais, para apre-
senta-los mensalmente a Progep, com vistas a manutencdo do pagamento do auxilio-
transporte.

Entende-se como transporte regular rodoviario seletivo ou especial, os veiculos
gue transportam passageiros exclusivamente sentados, para percursos de médias e lon-
gas distancias, conforme normas editadas pelas autoridades de transporte competentes;

Os servidores com deficiéncia que ndo podem ser transportados por meio coletivo
ou seletivo, conforme verificagdo de junta médica oficial, ou declarem a inexisténcia ou
precariedade do transporte coletivo ou seletivo, poderdo solicitar o beneficio, independen-
te do uso de veiculo préprio.

Documentacdo necessaria para instruir o processo:

O interessado deve solicitar via PROCESSO ELETRONICO criado em sua unidade admi-
nistrativa no SIPAC, contendo 0s seguintes documentos:

® O requerimento de Auxilio-Transporte deveréa conter o dados funcionais do servidor
ou empregado publico; o endereco residencial completo; as informacgdes sobre os
meios de transporte utilizados nos deslocamentos do servidor ou empregado publi-
COo e 0 percurso entre residéncia e local de trabalho e vice-versa; e os valores das
despesas com cada percurso e valores totais, diario e mensal, das despesas com o
transporte, observado o disposto no 82° do art. 4° do Decreto n° 2.880, de 15 de
dezembro de 1998.

® Juntar coOpia autenticada ou conferida com o original de Comprovante de Residén-
cia (Agua, Luz, Telefone Fixo ou Contrato de Locacdo). Caso nenhum dos Com-
provantes de Residéncia citados estejam em nome do(a) servidor(a) requerente,
devera ser apresentada Declaracdo de Residéncia, o enderec¢o devera ser idéntico
aquele constante do cadastro do servidor ou empregado publico no Sistema Inte-
grado de Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE).
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http://www2.unifap.br/drh/files/2010/04/Requerimento-para-Auxilio-Transporte.pdf

Encaminhar o processo a Secretaria da Progep.

Fundamento Legal:
Decreto n°. 2880, de 15 de dezembro de 1998.
Instrucdo Normativa n® 207, de 21 de outubro de 2019.

Auxilio Saude

Na modalidade de auxilio de carater indenizatério, o servidor recebe o ressarci-
mento parcial do valor pago por beneficiario, pela contratacéo de plano de saude privado,
desde que comprovada a contratacdo particular de plano de assisténcia a salde que a-
tenda as exigéncias contidas no termo de referéncia basico da Portaria Normativa n° 1 de
9 de margo de 2017 — MPOG. Esta modalidade é devida aos servidores ativos ou inativos,
e também a seus dependentes ou pensionistas.

Documentacdo necessdria para instruir o processo:

O servidor somente fara jus ao ressarcimento mediante a formalizacdo de PRO-
CESSO ELETRONICO no SIPAC com cOpia dos documentos relacionados abaixo, ndo
sendo realizados pagamentos retroativos a data da solicitacdo inicial.

O servidor devera imprimir, preencher e assinar o formulario de Requerimento de
Concesséo Auxilio Saude, disponivel na pagina da PROGEP e juntar a documentagéo
necessaria:

Cépia simples da proposta, contrato ou solicitagcdo de Adesdo/ Admisséo, onde
consta o nome do titular, de seus dependentes (se possuir), as coberturas e os procedi-
mentos garantidos pelo plano (Em alguns planos este documento € chamado de Manual
do Beneficiario); Para ter direito ao reembolso o servidor deve ser o beneficiario titular do
plano por ele contratado.

Caso o servidor tenha dependentes, copia simples dos comprovantes de depen-
déncia (certiddo de casamento, certiddo de nascimento, declaragdo de unido estavel de-
vidamente registrada em cartério, termo de guarda definitiva ou provisoria, entre outros);

Comprovante de matricula de curso regular reconhecido pelo MEC dos filhos e en-
teados, solteiros, entre 21 (vinte e um) e 24 (vinte e quatro) anos de idade dependente
economicamente do servidor;

Documento que ateste o valor das mensalidades do plano de saude por beneficia-
rio, tais como boleto, declaracéo da operadora do plano de saude, registro do cadastro
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dos beneficiarios impressos no site da operadora do plano de saude, etc. (Caso ja conste
o valor das mensalidades por beneficiario na proposta, contrato ou solicitagcdo de Adesao/
Admisséo, néo é necessario apresentar este documento).

O valor do ressarcimento a ser pago ao servidor no custeio da assisténcia a salde
suplementar esta fixado na TABELA DE VALORES PER CAPITA da Portaria n°® 08/2016,
do Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestdo. Segundo a referida portaria, o valor
da per capita é calculado considerando a faixa salarial (remuneracgéo) e de idade do ser-
vidor. No caso da per capita devida aos dependentes, o célculo leva em consideragéo a
remuneracao do servidor e a idade do dependente.

O pagamento do auxilio, para cobrir despesas médicas-hospitalares e odontologi-
cas, sera consignado mensalmente no contracheque do titular do beneficio e sera pago
automaticamente pelo sistema;

Anualmente, a partir do primeiro dia Gtil do més de janeiro até o Ultimo dia util do
més de abril de cada ano, o servidor devera apresentar a comprovacdo das mensalidades
do plano de saude referente aos meses de janeiro a dezembro do ano anterior, acompa-
nhada de toda documentagéo comprobatoria exigidas, tais como:

® boletos mensais e respectivos comprovantes do pagamento;

® declaracdo da operadora ou administradora de beneficios, discriminando valores
mensais por beneficiario, bem como atestando sua quitacéo; ou

® outros documentos que comprovem de forma inequivoca as despesas e respecti-
VoS pagamentos.

Nos casos de exoneracao ou retorno de servidor, a apresentacdo dos documentos
devera se dar antes de seu afastamento do 6rgéo ou entidade concedente.

O usufruto de férias, licenga ou afastamento durante o0 més n&o desobriga o servi-
dor do cumprimento da comprovacdo do pagamento das mensalidades do seu plano de
salde.

O servidor ou pensionista que ndo comprovar as despesas na forma do art. 30 da
Portaria Normativa n° 1/2017do MPOG tera o beneficio suspenso, devendo o 6rgdo ou
entidade concedente instaurar processo administrativo visando a reposicdo ao erario, na
forma do normativo expedido pelo 6rgdo central do SIPEC.

Auxilio-natalidade
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O Auxilio-natalidade é o beneficio devido a servidora por motivo de nascimento de
filho, em quantia equivalente ao menor vencimento do servigo publico, inclusive no caso
de natimorto.

O auxilio sera pago ao cdnjuge ou companheiro servidor publico, quando a parturi-
ente nao for servidora;

A Portaria n® 3424/2019-SGP- Divulga o valor do menor e maior vencimento basi-
co da Administracao Publica federal, para efeito de pagamento de auxilio-natalidade, de
que trata o art. 196 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e para efeitos de paga-
mento da gratificago por encargo de curso ou concurso, de que trata o art. 76-A da Lei n®
8.112, de 11 de dezembro de 1990).

No caso de parto mdltiplo, o valor sera acrescido de 50% por nascituro.
Documentagdo necessaria para instruir o processo:
O inte[essado deve solicitar em sua unidade administrativa a criagdo de PROCESSO E-
LETRONICO no SIPAC contendo:
Requerimento de Auxilio-natalidade, preenchido e assinado;
Copia do CPF do dependente;
Copia autenticada ou conferida com a original da Certiddo de Nascimento do dependente;

Quando pai e mae forem servidores publicos, acrescentar declara¢éo do 6rgdo do conju-
ge/companheiro(a) informando que o(a) mesmo(a) nao recebe o beneficio.

Apos a criagdo do processo, 0 mesmo devera ser encaminhado via SIPAC a SECRETA-
RIA DA PROGEP.

Fundamento Legal:
Lei 8.112/1990, Art. 196.

Auxilio Pré-escolar

E a assisténcia destinada aos dependentes dos servidores publicos federais que
encontra-se regulamentada pelo Decreto n° 977, de 10 de Setembro de 1993, que visa
garantir o atendimento pré-escolar, seja de modo direto, por meio de creches mantidas
pela Administracao, ou indireto, por meio do beneficio denominado Auxilio Pré-Escolar.

E a assisténcia paga ao servidor com o objetivo de oferecer, durante a jornada de
trabalho, condi¢des de atendimento aos seus dependentes, que propiciem:
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| — educacao anterior ao 1° grau, com vistas ao desenvolvimento de sua personalidade e
a sua integracdo ao ambiente social;

Il — condi¢cdes para crescerem saudaveis, mediante assisténcia médica, alimentagédo e
recreacdo adequadas;

IIl — protecdo & saude, por meio da utilizacdo de métodos proprios de vigilancia sanitéria e
profilaxia;

IV — assisténcia afetiva, estimulos psicomotores e desenvolvimento de programas educa-
tivos especificos para cada faixa etaria;

Com a publicagdo da Emenda n° 53, de 19 de Dezembro de 2006, a assisténcia pré-
escolar foi reduzida em 01 (um) ano, conforme atual redagédo do Art. 07, inciso XXV da
Constituicao Federal:

Art. 7° Sao direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além de outros que visem a me-
Ihoria de sua condig&o social:

XXV — assisténcia gratuita aos filhos e dependentes desde o nascimento até 05 (cinco)
anos de idade em creches e pré-escolas”;

A assisténcia pré-escolar alcancara os dependentes na faixa etaria compreendida
desde o nascimento até 05 (cinco) anos de idade, em periodo integral ou parcial, a critério
do servidor.

Tratando-se de dependentes excepcionais, serd considerada como limite para a-
tendimento a idade mental de 05 (cinco) anos, comprovada mediante laudo médico.

O auxilio pré-escolar ndo pode ser percebido cumulativamente pelo servidor que
exerca mais de um cargo em regime de acumulagédo e nem deferido simultaneamente ao
servidor e conjuge, ou companheiro(a).

Na hipotese de divorcio ou separacao judicial, o beneficio sera concedido ao servi-
dor que mantiver a crianga sob sua guarda;

A PORTARIA N° 10/2016, de 13 de Janeiro de 2016, estabeleceu o valor do auxilio
pré-escolar de R$ 321,00.

Documentagao necessaria para instruir o processo:

O interessado deve solicitar em sua unidade administrativa a criagdo de PROCES-
SO ELETRONICO no SIPAC contendo:
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° Requerimento de Auxilio Pré-Escolar INTEGRADO AO REQUERIMENTO
DE AUXILIO NATALIDADE), disponivel na pagina da PROGEP, preenchido e assi-
nado;

) Copia do CPF do dependente;

) Copia autenticada ou conferida com a original da Certiddo de Nascimento do
dependente ou Termo de Guarda ou Termo de Adogé&o, expedido pelo juizo com-
petente;

° Em caso de dependente excepcional, laudo médico, com idade mental de
até 05 (cinco) anos;

) Em caso de pais separados/divorciados, o comprovante de guarda;

) Quando pai e mée forem servidores publicos, acrescentar declaracdo do 6r-
gao do conjuge/companheiro(a) informando que o(a) mesmo(a) ndo recebe o bene-
ficio.

Ap0s a criacdo do processo, 0 mesmo devera ser encaminhado via SIPAC a SE-
CRETARIA DA PROGEP.

Fundamento Legal:
Decreto n° 977, de 10 de setembro de 1993.

Auxilio-funeral

E o beneficio devido a familia ou a terceiro que tenha custeado o funeral do servi-
dor falecido em atividade ou aposentado. O auxilio-funeral é devido a familia do servidor
falecido na atividade ou aposentado, em valor equivalente a um més da remuneragao ou
provento a que o servidor faria jus se vivo fosse, no més do falecimento, independente-
mente da “causa mortis”.

Importante:

Em caso de falecimento do servidor em servico, fora do seu local de trabalho, in-
clusive no exterior, as despesas de transporte do corpo correrdo a conta de recursos da
Uni&o, autarquia ou fundacéo publica.

O direito de requerer prescreve em 5 (cinco) anos, quanto aos atos que afetem o
interesse patrimonial e créditos resultantes das relacdes de trabalho, contados a partir da

data da ciéncia do interessado, quando se tratar de ato que néo for publicado.

Documentacdo necessaria para instruir o processo:
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Requerimento de Auxilio Funeral, disponivel na pagina da PROGEP, preenchido e
assinado;

Coépia da Certiddo de Obito;

Cépia da Certiddo de Casamento, quando o requerente for o conjuge (Atualizada);
Cépia da Carteira de Identidade e do CPF do Requerente;

Nota Fiscal das despesas em nome do requerente, quando solicitado por terceiro.

Fundamento Legal:

Lei n® 8.112/90, Art. 110, 226, 228.
Oficio-Circular COGLE/SRH/MP n° 26/2003.
ON/DRH/ASF n° 101/91.

Movimentacao de Servidor

Redistribuicéo

De acordo com o art. 37 da Lei n° 8.112 de 1990, a redistribuicdo € o deslocamento
de cargo de provimento efetivo, ocupado ou vago no &mbito do quadro geral de pessoal,
para outro 6rgéo ou entidade de mesmo poder.

Requisitos

® Interesse da administracao;

® Equivaléncia de vencimentos;

® Manutencao da esséncia das atribuiges do cargo;

® Vinculagéo entre os graus de responsabilidade e complexidade das atividades;
® Mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitag&o profissional;

°

Compatibilidade entre as atribuicées do cargo e as finalidades institucionais do 6r-
gao ou entidade.

Contrapartida de vaga.

O interesse da administracao, no que se refere a redistribuicdo, esta pautado na
concordancia mitua da instituicdo de origem e de destino, nos termos da legislagdo vi-
gente
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Entre as exigéncias para dar andamento as andlises, esta a manifestacao formal,
via oficio, dos dirigentes maximos das InstituicBes envolvidas nos processos, concordan-
do com a redistribuigdo e justificando o interesse da administragdo no processo.

Documentacdo necessaria para instruir o processo:

1. Oficio do Reitor da instituicdo interessada em receber o servidor a ser redistribuido,
dirigido ao Reitor da instituicdo de origem contendo:

. Nome do servidor;

. Matricula do servidor;

. Cargo efetivo do servidor;

. Cadigo de vaga que sera oferecida em contrapartida.

o 0 T

2. Espelho do Cddigo de Vaga.

3. Manifestacdo de interesse/desinteresse do servidor.

4. Manifestacéo de concordancia/discordancia do Departamento/Setor de lotacéo do ser-
vidor.

5. Declaragédo de inexisténcia de concurso publico em andamento ou em vigéncia para as
especialidades dos cargos interessados na redistribui¢éo.

6. Declaracdo de nada consta acerca de débitos referentes a patrimdnio, expedida pelo
6rgdo competente da Instituicdo; Declaracdo de Nada consta acerca de débitos com a
Biblioteca, expedida pelo 6rgdo competente da Instituicdo; Declaragdo cumprimento de
jornada de trabalho, preenchida pela chefia imediata; Declara¢@o de nada consta da Cor-
regedoria de que ndo responde processo administrativo disciplinar.

7. Copia do pedido de cancelamento do plano de salde.

Documentacdo necesséria para instruir o processo (servidor externo)

1. Oficio do Reitor da instituicdo interessada, dirigido ao Reitor instituicdo de lotagéo do
servidor a ser redistribuido contendo:

a. Nome do servidor;

b. Matricula do servidor;

c. Cargo efetivo do servidor;

d. Cdadigo de vaga que sera oferecida em contrapartida.

2. Espelho do Cddigo de Vaga.

3. Manifestacdo de interesse/desinteresse do servidor.

4. Manifestagdo de concordancia/discordancia do Departamento/Setor de lotacdo do ser-
vidor.

5. Declaragao de inexisténcia de concurso publico em andamento ou em vigéncia para as
especialidades dos cargos interessados na redistribuicéo.
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6. Ficha de assentamentos funcionais contendo todas as ocorréncias referentes a vida
funcional do servidor; Laudo médico pericial, expedido pelo érgdo competente da Institui-
¢do, atestando a sanidade fisica e mental do servidor; Declaracdo de nada consta, expe-
dida pelo 6rgdo competente da Instituicdo, acerca de sindicancia ou processo administra-
tivo disciplinar; e curriculum vitae/curriculo lattes do servidor.

Fundamento Legal:

Lei N° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime Juridico Unico

Portaria MPOG n° 57/2000 - Redistribuicao
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Remocéo

E o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no ambito do mesmo quadro,
com ou sem mudanca de sede.

Modalidades de Remocéo:
| - de oficio, no interesse da Administragéo;
Il - a pedido, a critério da Administragéo;

1. a pedido do servidor, a partir da manifestacdo do seu interesse por meio de Reque-
rimento de Remocéo (Solicitagcdo Servidor).

2. apedido da chefia por meio de memorando de solicitagao.
Il - a pedido, para outra localidade, independentemente do interesse da Administracéo.

a) para acompanhar cénjuge ou companheiro, também servidor publico civil ou mili-
tar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
gue foi deslocado no interesse da Administracao;

b) por motivo de saude do servidor, cénjuge, companheiro ou dependente que viva
as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, condicionada & comprovagéo
por junta médica oficial;

¢) em virtude de processo seletivo promovido, na hipétese em que o ndmero de
interessados for superior ao nimero de vagas, de acordo com normas preestabelecidas
pelo 6rgdo ou entidade em que aqueles estejam lotados.

3. por aprovagdo em processo seletivo nos termos da Resolucdo n® 019/2016- CON-
SU/UNIFAP.

Documentacdo necessaria para instruir o processo:
1. Requerimento padréo;

2. Documentos comprobatérios que subsidiem o pedido.
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Exoneracao

Forma de vacéancia de cargo publico efetivo, formalizada mediante publicagcdo de
portaria no Diario Oficial da Unido, a pedido ou de oficio, ndo caracterizando penalidade
de natureza disciplinar.

Exoneracao a pedido: é a manifestagdo unilateral e expressa de vontade do servi-
dor em deixar de ocupar o cargo na instituicao.

Exoneracéo de oficio: da-se em duas situacgdes:

1. Quando o servidor ndo € aprovado no estagio probatério, e ndo possui ca-
rater punitivo.

2. Quando o servidor for empossado no cargo, e ndo entrar em exercicio no
prazo estabelecido na lei (ndo possui carater punitivo).

O servidor exonerado tera direito a:

1. gratificacdo natalina proporcional aos meses de exercicio no ano civil, calcu-
lada com base na remuneragéo do cargo no més de exoneracéo (a fracao igual ou
superior a 15 dias sera considerada como més integral);

2. indenizacao relativa ao periodo de férias a que tiver direito e ao incompleto
(base ano civil), na proporgéo de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio
ou fragdo superior a 14 (quatorze) dias, calculada com base na remuneracdo do
cargo no més em que for publicado o ato exoneratorio.

Ao servidor beneficiado com afastamento para estudo ou missdo no exterior e para
pés-graduacao stricto sensu ndo sera concedida exoneracdo antes de decorrido periodo
igual ao do afastamento, ressalvada a hipdtese de ressarcimento da despesa havida du-
rante esse periodo.

O servidor que responde a processo disciplinar sé podera ser exonerado a pedido
apo6s a conclusao do processo e o cumprimento da penalidade, caso aplicada.
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Documentacdo necessdria para instruir o processo

Para Exoneracéo a pedido do interessado:

1. Requerimento de Solicitagéo;

2. Declaracédo de Bens e Rendas;

3. Cépia autenticada do RG e do CPF;

4, Cépia do ultimo contracheque;

5. Declaracdo de acumulagdo ou ndo acumulacao de Cargos/Emprego/Funcao;

6. Cépia da frequéncia do més, até o dia anterior a data da vacancia, atestada pela
Chefia Imediata (se Técnico Administrativo);

7. Nada consta da Biblioteca Central ou Setorial;

8. Nada consta da Corregedoria;

9. Devolucéo da Identidade Funcional (se houver).

10. Copia do pedido de cancelamento do plano de saude.

O servidor devera protocolar os documentos na Secretaria da PROGEP, ou cadas-
trar o processo por meio do sistema SIPAC e encaminhar a SEPROGEP.

Legislagdo basica:
Lei N° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime Juridico Unico
Parecer AGU WM-1/2000 (DOU 13/12/2000).

Nota Técnica N° 16/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP

Vacancia por posse em outro cargo inacumulavel

E a desocupacdo de cargo publico federal, com a geracéo de vaga, por motivo de
posse em outro cargo publico inacumulavel da mesma esfera administrativa, sem que ha-
ja interrupcéo do tempo de servigo publico e mantida a relacéo juridica estabelecida entre
o interessado e a Uni&o.

A vacancia do cargo publico decorrera de posse em outro cargo inacumulavel. A
posse em outro cargo publico inacumulavel gera vaga no Quadro de Lotacédo do 6rgéo de
origem do servidor, para ocupacédo de novo titular.

A data da vacéancia seré idéntica a data da posse no novo cargo, sem romper o
vinculo existente e para que ndo ocorra a acumulacao proibida de 2 (dois) cargos publicos
pelo servidor.
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E de 15 (quinze) dias o prazo para o servidor empossado em cargo publico entrar
em exercicio, contados da posse.

O servidor ainda que em estagio probatério pode se utilizar do instituto da “vacan-
cia” por posse em outro cargo inacumulavel, mas ndo podera ser reconduzido por nao se
encontrar na condi¢cao de estavel no cargo publico anteriormente ocupado. O servidor ndo
aprovado em estagio probatdrio exigido no novo cargo serd exonerado ou, se estavel,
reconduzido no cargo anteriormente ocupado.

Se a vacancia de um cargo decorre da posse em outro cargo inacumulavel, ces-
sam os direitos e deveres adstritos ao cargo que vagou e, em razdo do cargo provido, sdo
criados ou contraidos outros, nos termos da legislagao vigente na data da nova investidu-
ra.

Os direitos personalissimos incorporados ao patriménio juridico do servidor publico
federal subsistem quando este é empossado em cargo néo passivel de acumulagdo com
0 ocupado na data da nova investidura, pertencendo os dois & mesma pessoa juridica.
Entende-se por direitos personalissimos do servidor, todos aqueles que passaram a com-
por o seu patriménio juridico em decorréncia de um vinculo com a Administragédo Publica,
tais como as vantagens pessoais e as incorporacdes de décimos, bem como, a contagem
do periodo aquisitivo para novas férias.

Devera haver o acerto financeiro com relacao a gratificagédo natalina, percebida por
ocasido das férias ou adiantamento do Governo. O servidor que requereu vacancia deve-
ra informar ao novo 6rgao se pediu vacéncia, recebeu adiantamento de gratificacdo nata-
lina e de adiantamento de férias no 6rgao de origem.

Na hip6tese de vacancia por posse em outro cargo inacumulavel, o servidor regido
pela Lei n° 8.112, de 1990, que ja tenha cumprido o intersticio de doze meses de efetivo
exercicio no cargo anteriormente ocupado, fara jus as férias correspondentes aquele ano
civil no novo cargo efetivo. O servidor que ndo cumpriu o intersticio de doze meses de
efetivo exercicio no cargo anteriormente ocupado devera complementar esse periodo exi-
gido para a concesséo de férias no novo cargo.

N&o ha débice em conceder declaracdo de vacancia por posse em outro cargo ina-
cumulavel para servidor que responde Processo Administrativo Disciplinar.

Os servidores detentores de cargo publico efetivo federal que, tendo ingressado no
servigo publico federal anteriormente a 04 de fevereiro de 2013, e, posteriormente, in-
gressarem em outro cargo na esfera do Poder Executivo Federal, sem descontinuidade, e
estejam vinculados ao Plano de Seguridade Social da Unido (PSS), poderdo optar por
permanecer naquele regime ou ingressar no regime de previdéncia complementar, por
tratar-se, nesse caso, de migragéo de servidor no mesmo ente federado.

Documentacdo necessdria para instruir o processo:

1. Requerimento de Solicitagéo;
2. Declaragéo de Bens e Rendas;
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3. Copia autenticada do RG e do CPF;

4. Copia do Ultimo contracheque

5. Declaracéo de acumulagdo ou ndo acumulagdo de Cargos/Emprego/Funcéo;

6. Copia da frequéncia do més, até o dia anterior a data da vacancia, atestada pela Chefia
Imediata (se Técnico Administrativo);

7. Nada consta da Biblioteca Central ou Setorial;

8. Nada consta da Corregedoria;

9. Devolugéo da Identidade Funcional (se houver).

11. Nomeacao em outro cargo inacumulavel.

12.  Copia do pedido de cancelamento do plano de saude.

Legislacéo bésica:
Lei N° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Regime Juridico Unico

Oficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP n° 67/99 e Oficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP n°
117/99)

Parecer GM/AGU n° 013/00

Orientagdo Normativa SRH n° 2, de 23/02/2011

Nota Técnica COGES/DENOP/SRH/MP n° 385/09

Orientagdo Normativa SRH/MP n° 08, de 01/10/2014
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Desenvolvimento
de Pessoas

A Avaliacao de Desempenho consiste em um processo continuo e sistematico de
planejamento, analise e avaliacdo das atividades técnicas e administrativas desenvolvidas
por servidores técnico-administrativos em educacdo e docentes quando atuantes em fun-
¢Oes de direcao, chefia, coordenacdo ou assessoramento.

O Sistema da Avaliagdo de Desempenho sera desenvolvido por meio do Sis-
tema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGRH), sob a nomenclatura de Gestdo do De-
sempenho Humano, Processo GDH, em quatro etapas: planejamento; acompanhamento;
registro; validacao.

Avaliacdo de Desempenho

Amparo Legal

v" A Lei 8112/90, que dispde sobre o regime juridico Gnico dos servidores publicos ci-
vis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais;

v" A Lei 11.091/2005, que dispde sobre a estruturacéo do Plano de Carreira dos Car-
gos Técnico Administrativos em Educacéo, no ambito das Instituicbes Federais de
Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao;

v" O Decreto 5.825/2006, que estabelece as diretrizes para elaboragdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico Admi-
nistrativos em Educacé@o, em seus Artigos 8° 9° e 10° instituido pela Lei no
11.091, de 12 de janeiro de 2005;

v" A Resolucdo n° 001/2013-CONDIR, que cria a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
— PROGEP;
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Periodicidade

A avaliagdo de desempenho funcionara tendo como periodo de andlise de de-
sempenho os 12 (doze) meses de cada ano civil, sendo realizada anualmente.

A etapa planejamento sera realizada no periodo de janeiro a junho. A etapa de re-
gistro da avaliagéo sera realizada a partir do primeiro dia Util do més de agosto até o ulti-
mo dia Util do més de setembro de cada ano, e refere-se ao efetivo exercicio, conforme o
disposto na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990. A etapa de validacdo sera realiza-
da a partir do primeiro dia Gtil do més de outubro até o ultimo dia util do més de novembro
de cada ano.

Principais Instrumentos

® Plano de Acdo Gerencial da unidade administrativa ou académica;
® Plano Individual de Trabalho do servidor técnico-administrativo.
® Formulérios de avaliagéo.

Plano Individual de Trabalho (PIT) e Plano de Agao Gerencial (PAG)

O cadastro do Plano Individual de Trabalho é realizado pela chefia imediata, na e-
tapa de Planejamento da avaliacdo anual de desempenho, disponibilizada no Sistema
Integrado de Gestédo de Recursos Humanos - SIGRH
(https://sigrh.unifap.br/sigrh/public/home.jsf). Caminho PIT: Avaliacdo> GDH> Planeja-
mento.

Formularios de Avaliacéo

O preenchimento dos formularios de avaliagdo é realizado por todos os servidores
técnicos administrativos e docentes em funcdo de gestéo, na etapa de Registro da avalia-
¢éo anual de desempenho, disponibilizada no Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos — SIGRH (https://sigrh.unifap.br/sigrh/public/home.jsf). Caminho PIT: Avalia-
¢&o> GDH> Registro.

Capacitacéo

O Plano Anual de Capacitagdo — PAC/UNIFAP é um dos instrumentos de Gestédo
dos Servidores da Universidade Federal do Amapa. Esta ancorado no Plano de Desen-
volvimento Institucional — PDI/UNIFAP 2015 - 2019, na perspectiva Aprendizado e Cres-
cimento e Objetivo Estratégico Qualificar e Capacitar os Servidores docentes e técnicos.

Busca nortear o desenvolvimento das a¢fes de capacitacdo e desenvolvimento pa-
ra os servidores, sobretudo aos que integram o PCCTAE - Plano de Carreira dos Cargos
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Técnico-Administrativos em Educagéo. O PAC é elaborado pela Diviséo de Capacitacdo e
Educacéo Profissional/DCEP, que é vinculada ao Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas/DDP, da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas/PROGEP.

Fundamento Legal

Lei n® 11.091/2005, de 12 de janeiro de 2005;
Decreto n° 9.991, de 28 de agosto de 2019;

Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
Decreto n° 5.825/2006, de 28 de junho de 2006.

Participacé@o nos cursos de capacitacdo

Todas as oportunidades de capacitagdo ofertadas pelo PAC s&o disponibilizadas
no Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos - SIGRH
(https://sigrh.unifap.br/sigrh/public/home.jsf). Caminho: Capacitacdo> Inscricbes> Realizar
inscrigdes.

Para realizar a inscricdo em qualquer dos cursos ofertados, o servidor deve sele-
ciona-lo e preencher as informacdes solicitadas.
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Obtencao de Certificado

Os certificados sdo emitidos por meio do Sistema SIGRH — Modulo Capacitagéo
aos servidores que obtiverem o percentual minimo de 75% de frequéncia e realizarem a
avaliagcado de reacao no referido sistema. O preenchimento do formulario de avaliagdo de
reacao constitui-se em pré-requisito para liberagédo do certificado pelo Sistema SIGRH —
Aba Capacitacao.

Caminho para Avaliagcdo de Reacdo: Capacitagdo> Turmas> Avaliar Capacitagdo.

Caminho para Solicitacdo de certificado: Capacitagdo> Certificados> Solicitar Certi-

ficado de Participagéo.

Banco de Talentos

O Banco de Talentos da UNIFAP visa selecionar servidores técnico-administrativos
e docentes para atuarem nos eventos de capacitacdo ofertados no Plano Anual de Capa-
citacdo dos Servidores, de acordo com a demanda, bem como para subsidiar a movimen-
tagcdo e dimensionamento da for¢ca de trabalho no ambito da Universidade.

O cadastramento no banco de talentos é realizado no sistema SIGRH
(https://sigrh.unifap.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf), caminho: Capacitagdo> Banco de
Talentos> Cadastrar/Atualizar Curriculo. A participacdo nos eventos de capacitacdo, co-
ordenados pela Divisdo de Capacitacdo e Educacéo Profissional (DCEP), realiza-se por
meio de inscricdo em processo seletivo simplificado, divulgado por meio de edital, con-
forme cronograma da referida divisao.

CARREIRA TECNICO-ADMINISTRATIVA

Progresséo por Mérito

A Progresséo por Mérito profissional € a mudanca para o padrao de vencimento
imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio no cargo,
desde que o servidor técnico-administrativo participe da Avaliagdo Anual de Desempenho
e alcance o conceito minimo de “Dentro do Esperado”. A carreira € composta por 16 ni-
veis de Progressao por Mérito.

O processo € instruido pela Divisao de Acompanhamento e Avaliacdo (DA-
A/PROGEP), devendo ser acompanhado pelo servidor técnico-administrativo em més de

progresséo.

Progresséo por Capacitagao
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Progresséo por Capacitagéo Profissional é a mudanca de nivel de capacitacdo, no
mesmo cargo e nivel de classificagcdo, decorrente da obtengéo pelo servidor de certifica-
¢do em Programa de capacitacdo, compativel com o cargo ocupado, o ambiente organi-
zacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses,
nos termos da tabela constante do Anexo Il da Lei n® 11.091/2005.

Instrucdo do processo

Para instruir o processo, o servidor devera acessar o Sistema Integrado de Patri-
monio, Administracdo e Contratos — SIPAC (https://sipac.unifap.br/public/jsp/portal.jsf),
caminho: Portal Administrativo> Protocolo> Processos> Cadastrar Processo.

Na etapa de cadastramento, depois de selecionar o tipo do processo, o servidor
devera selecionar a opcao “Escrever Documento” e em seguida clicar em carregar mode-
lo, para preencher os dados do Requerimento, bem como Juntar copias de certificados de
concluséo de cursos. O processo devera ser enviado diretamente a Divisdo de Capacita-
¢éo e Educacéo Profissional (DCEP).

Observacbes

Somente poderdo ser aproveitados eventos de capacitacdo presenciais e a distan-
cia, aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, intercambios, estagios, semi-
narios e congressos, com carga horaria de, no minimo, 20 horas, que guardem relacdo
direta com a éarea especifica de atuagdo do servidor, integrada por atividades afins ou
complementares. As horas excedentes poderdo ser aproveitadas para a proxima progres-
sao.

Tabela para Progresséo por Capacitacdo Profissional
NIVEL DE CLASSIFI- NIVEL DE CAPACI- | CARGA HORARIA DE
CACAO TACAO CAPACITACAO
I Exigéncia minima do
cargo
A Il 20 horas
Il 40 horas
\% 60 horas
| Exigéncia minima do
cargo
B Il 40 horas
Il 60 horas
\% 90 horas
I Exigéncia minima do
C cargo
Il 60 horas
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1] 90 horas

[\ 120 horas

I Exigéncia minima do
cargo

D Il 90 horas

1] 120 horas

[\ 150 horas

I Exigéncia minima do
cargo

Il 120 horas

1] 150 horas

Y Igual ou superior a 180
horas

Incentivo a Qualificagéo

Serd instituido Incentivo a Qualificagdo ao servidor que possuir educacao formal
superior ao exigido para o cargo de que é titular, e terd por base o percentual calculado
sobre o padrédo de vencimento percebido, proveniente da relagédo direta ou indireta dos
cursos com o ambiente organizacional.

Instrugdo do processo

Para instruir o processo, o servidor devera acessar o Sistema Integrado de Patri-
moénio, Administracdo e Contratos — SIPAC (https://sipac.unifap.br/public/jsp/portal.jsf),
caminho: Portal Administrativo> Protocolo> Processos> Cadastrar Processo.

Na etapa de cadastramento, depois de selecionar o tipo do processo, o servidor
devera selecionar a opgao “Escrever Documento” e em seguida clicar em carregar mode-
lo, para preencher os dados do Requerimento, bem como juntar cdpias do diplo-
ma/certificado de conclusdo, ou documentos comprobatdérios, atendendo as exigéncias da
Nota Técnica SEI n° 13/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME. O pro-
cesso devera ser enviado diretamente a Divisdo de Capacitacdo e Educacao Profissional
(DCEP).

Observacdao

Considerando a Nota Técnica SEI n° 13/2019/CGCAR AS-
SES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME referente ao entendimento sobre a comprovacao
de titulacao para recebimento de Incentivo a Qualificagdo e Retribuicdo por Titulagdo, o
servidor podera requerer o pagamento de Incentivo ou Retribuicdo de Titulagdo com a
apresentacdo de documento comprobatério de concluséo da titulagdo expedido pela insti-
tuicdo de ensino responsavel, que declare expressamente a conclusdo efetiva de curso
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reconhecido pelo MEC, aprovacgédo do interessado e a inexisténcia de qualquer pendéncia
para a aquisicdo da titulacdo, ainda, apresentar comprovante de inicio de expedicdo e
registro do respectivo certificado ou diploma. A concessao do incentivo se dard mediante
pedido.

Para identificar se o curso que estéd fazendo ou pretende fazer tem relagao direta
com o ambiente organizacional que atua, o servidor podera consultar o Anexo Ill do De-
creto n° 5824/2006. Os percentuais de incentivo ndo sdo acumulaveis e serdo incorpora-
dos aos respectivos proventos de aposentadoria e pensdo quando os certificados consi-
derados para a sua concessao tiverem sido obtidos até a data em que se deu a aposen-
tadoria ou a instituicao da penséo.

Nivel de escolaridade formal superior ao previsto | Areade co- Area de co-
para o exercicio do cargo (curso reconhecido pe- | nhecimento nhecimento
lo Ministério da Educacéo) com relagdo com relagdo
direta indireta
Ensino fundamental completo 10% -
Ensino médio completo 15% -
Ensino médio profissionalizante ou ensino médio 20% 10%
com curso técnico completo
Curso de graduagédo completo 25% 15%
Especializagcdo, com carga horaria igual ou supe- 30% 20%
rior a 360h
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

QUALIDADE DE VIDA E
SEGURANCA NO TRABALHO

Exames Periédicos

Objetiva a preservacéo da saude dos servidores, em fungéo dos riscos existentes
no ambiente de trabalho e doengas ocupacionais ou profissionais.

Os exames médicos periddicos serdo realizados nos seguintes intervalos de tem-
po:
| — bienal, para os servidores com idade entre dezoito e quarenta e cinco anos;
Il — anual, para os servidores com idade acima de quarenta e cinco anos; e
Il — anual ou em intervalos menores, para 0s servidores expostos a riscos que possam
implicar o desencadeamento ou agravamento de doenga ocupacional ou profissional e
para os portadores de doencas crénicas.
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Emisséo das guias de exames

A avaliacdo e os exames laboratoriais sdo programados pela Divisdo de Qualidade
de Vida, que realiza visitas aos diversos setores da UNIFAP, para orientar sobre os pro-
cedimentos e requisitos necessarios, bem como entregar as guias de exames periodicos.

As visitas setoriais sdo realizadas conforme cronograma anual divulgado pela refe-
rida divisdo, caminho: https://www2.unifap.br/dgv/programa-de-assistencia-a-saude-do-
servidor-e-seus-dependentes/exames-periodicos-dos-servidores-da-unifap.

Exames laboratoriais

Depois da emissdo das guias de exames, o servidor deve comparecer a Rede Cre-
denciada da CARDIOMED para realizar os exames laboratoriais, clinicos e de imagem.
Todos os procedimentos da coleta do material seréo realizados pela referida rede creden-
ciada.

Avaliacgdo Clinica

Apo6s a realizagao de todos os exames exigidos, a empresa credenciada envia os
resultados para a Divisdo de Qualidade de Vida, que agendard a avaliagdo clinica com
médico da referida divisdo e notificara o servidor sobre o dia e horario de comparecimen-
to.

Concluidas todas as etapas, 0 médico emitird o Atestado de Salde Ocupacional
(ASO).

Caso o servidor ndo concorde em realizar o exame periodico, deve preencher o
Termo de Responsabilidade, assina-lo juntamente com o servidor da DQV e uma teste-
munha.
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Atendimento Multiprofissional

Visa proporcionar atendimento médico, nutricional, psicolégico e social aos servido-
res da Universidade Federal do Amapéa, bem como aos seus dependentes, pelos profis-
sionais da Divisdo de Qualidade de Vida (DQV). O atendimento com o médico é realizado
por ordem de chegada, enquanto que os demais necessitam de prévio agendamento.

Todas as informacgdes estdo disponiveis na pagina da referida divisdo em:
https://www?2.unifap.br/dgv/programa-de-assistencia-a-saude-do-servidor-e-seus-
dependentes/atendimentos-individualizados/.

Clube de Vantagens

Sao parcerias formadas com empresas, para oferecer descontos e vantagens aos
servidores e seus dependentes, em diversos segmentos como: educacao, saude, esporte,
alimentacdo, estética, lazer, seguranca e outros.

Todas as informagdes estédo disponiveis na pagina da Divisdo de Qualidade de Vi-
da (DQV), em: https://www?2.unifap.br/dqv/clube-de-vantagens.

Programa de Educacéo Alimentar e Nutricional

Sao projetos e acdes executados por profissionais da Divisdo de Qualidade de Vi-
da (DQV), que visam promover saude e habitos alimentares saudaveis.
Principais a¢fes: Programa de radio (Dicas da Nutri), Oficinas de Nutri¢cdo, Projeto Estilo
de Vida Saudavel, Projeto Menos 5, Projeto Saude da Mulher na Menopausa, Relatorio
Anual de Nutri¢&o.

Todas as informacdes estdo disponiveis na pagina da Divisdo de Qualidade de Vi-
da (DQV), em: https://www?2.unifap.br/dgv/materias-de-nutricao.

Programa de Integragdo Relacional Psicossocial na UNIFAP

Sao agles voltadas a promocgéo do bem-estar e qualidade de vida dos servidores
da UNIFAP, no ambiente de trabalho. Dentre as principais, destacam-se: Curso de De-
senvolvimento de Competéncias Pessoais e sociais, Projeto Ciclo de Vivéncia da UNI-
FAP, Projeto Ciclo de Meditacdo e Relaxamento, dentre outros.

Todas as informagdes estédo disponiveis na pagina da Divisdo de Qualidade de Vi-
da (DQV), em: https://www?2.unifap.br/dqv/integracao-relacional.

Programa de Preparacgao e Valorizacdo do Aposentado

Visa promover integracdo, acdes culturais, construcdo de um novo projeto de vida,
criar mecanismo de valorizacdo do servidor apés a aposentadoria. Ajuda na adaptagdo a
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essa nova etapa da vida, minimizando os impactos psicossociais advindos das mudancas
provocadas pela condi¢cao de aposentado.

Todas as informacdes estdo disponiveis na pagina da Divisdo de Qualidade de Vi-
da (DQV), em: https://www2.unifap.br/dgv/programa-de-preparacao-e-valorizacao-do-

aposentado.

Programa de Atividades Culturais e de Lazer

Objetiva promover atividades culturais, intercambio e divulgacédo da producéo artis-
tica e cultural de servidores da UNIFAP.
Principais a¢fes: Datas Comemorativas, Oficinas de Grafite, Projeto Arte Sustentavel,
Projeto Valorizagdo da Familia, Projeto Coral da UNIFAP, dentre outros.

Todas as informacdes estdo disponiveis na pagina da Divisdo de Qualidade de Vi-
da (DQV), em: https://www?2.unifap.br/dgv/programa-de-praticas-corporais-e-atividades-
fisicas.

CARREIRA DE MAGISTERIO SUPERIOR

Progresséo Funcional

E a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente superior den-
tro de uma mesma classe, ap6s o cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses
de efetivo exercicio. Existem 5 classes (A, B, C, D e E), sendo A e B compostas por 2 ni-
veis de vencimento cada, C e D com 4 niveis de vencimento cada e E, estruturada em um
Unico nivel de vencimento.

Observacdao

Além do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses, a Lei n® 12.772/2012 condiciona a
progressdo funcional a aprovacao em avaliagdo de desempenho. Contudo a avaliagao
com fins de subsidiar a progresséo ainda ndo esta regimentada no ambito da UNIFAP.

Promocéo

E a passagem do servidor para a classe imediatamente superior & ocupada, apés o
intersticio de 24 (vinte e quatro) meses no ultimo nivel de cada classe antecedente aquela
para a qual se dara a promocao, observadas as seguintes condigdes:

® Para a Classe B, com denominagéo de Professor Assistente: ser aprovado em pro-
cesso de avaliacdo de desempenho.

® Para a Classe C, com denominacdo de Professor Adjunto: ser aprovado em pro-
cesso de avaliagdo de desempenho.
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® Para a Classe D, com denominacdo de Professor Associado: possuir o titulo de
doutor e ser aprovado em processo de avaliagdo de desempenho.

® Para a Classe E, com denominacgéo de Professor Titular: possuir o titulo de doutor,
ser aprovado em processo de avaliacdo de desempenho e lograr aprovacdo de
memorial que devera considerar as atividades de ensino, pesquisa, extenséo, ges-
tdo académica e producgédo profissional relevante, ou defesa de tese académica i-
nédita.

Observagéo

Além do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses, a Lei n® 12.772/2012 condiciona a
promocao a aprovagdo em processo de avaliacdo de desempenho. Contudo o sistema de
avaliacdo docente com fins de promocao ainda ndo esta regimentado no ambito da UNI-
FAP.

Aceleragdo na Promogao

Os docentes aprovados no estagio probatorio, que atenderem os seguintes requisi-
tos de titulagao, faréo jus a processo de aceleragdo da promocgao:
® Para o nivel inicial da Classe B, com denominacdo de Professor Assistente, pela
apresentacao de titulacdo de mestre.
® Para o nivel inicial da Classe C, com denominacao de Professor Adjunto, pela a-
presentacao de titulagcao de doutor.

Retribuicéo por Titulagcéo

A Retribuigao por Titulagdo (RT) é devida ao docente integrante do Plano de Car-
reiras e Cargos de Magistério Federal em conformidade com a Carreira, cargo, classe,
nivel e titulagdo comprovada, nos valores e vigéncia estabelecidos no Anexo IV da Lei n°
12.772/2012. A RT ser& considerada no célculo dos proventos e das pensfes, na forma
dos regramentos de regime previdenciario aplicavel a cada caso, desde que o certificado
ou o titulo tenham sido obtidos anteriormente a data da inativagdo. Os valores referentes
a RT ndo serdo percebidos cumulativamente para diferentes titulagdes ou com quaisquer
outras Retribui¢c6es por Titulagdo, adicionais ou gratificagdes de mesma natureza.
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Estrutura do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal

CARGO CLASSE DENOMINACAO NIVEL
E TITULAR UNICO

4

. 3

D Associado 5

1

4

Professor de . 3

Magistério C Adjunto 2

Superior 1

B Assistente i

Adjunto A — se Doutor
A Assistente A — se Mestre 2
Auxiliar — se Graduado 1
ou Especialista

Todas as informacdes relativas a carreira do magistério superior federal podem ser obti-
das na Comissdo Permanente do Pessoal Docente (CPPD), ou no endereco
https://www?2.unifap.br/cppd, ainda, pelo telefone: (96) 4009-2689.
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SIGAC -

SIGAC - SIGEPE Servidor e Pensionista
O SIGAC é o Sistema de Gestédo de Acesso do Ministério da Economia que gerencia
0 acesso ao SIGEPE Servidor e Pensionista.

Pelo SIGEPE Servidor e Pensionista ou SIGEPE mobile, o Servidor Publico Federal pode
acessar informagdes cadastrais, férias, financeiras e sobre consignacoes.

Entre os servicos mais utilizados estdo: a consulta a prévia do contracheque, emisséo de
autorizagdo de consignataria e informe de rendimentos para o Imposto de Renda (IR).

Um sistema eletrénico que ajuda em tarefas importantes do dia a dia dos Servidores
Publicos.

Como acessar 0 Sigepe Servidor e Pensionista

Passo 1: Acessar o site: https://servidor.gov.br e apds clicar no icone "Sigepe Servidor e
Pensionista”, em seguida, clicar no icone Sigepe Servidor e Pensionista e aparecera a
tela de acesso do Sigac, conforme figuras abaixo:
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Ir para o contelido Irpara omenu [l Ir para s busea Bl Ir pars o rodapé BILIDADE  ALTOD CONTRASTE  MAPA DO SITE

Portal do

Servidor

GOVERNO FEDERAL

GestBo de Pessoas | Perguntas Frequentes | AlG SEGEP | Ouvidoria

WOCE ESTA AQUE: PAGINA INICIAL

CENTRAL DE - -
CONTEUDOS Servigos | Servidor

Noticias

2

e Servidor

Publicagdes

.
2y % C o
ar -
Sigepe Mabile Simulador de SIASS SIGAC Ouvidoria
Aposentadoria

o

Concursos nsionista

SISTEMA
DE GESTAQ
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Insira o CPF CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possmi certificado digital,
Senha clique no botdo abaixo e acesse atraves
de seu codigo PIN.

Acessar

Precisa de Ajuda?

=SELECIONE::

Passo 2: Selecionar a opg¢éo de "Precisa de Ajuda", clicando em seguida na opcgéo
"Primeiro Acesso".
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SISTEMA _
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Insira o CPF CERTIFICADO DIGITAL

Se voce possui certificado digital
clique no botdo abaixo e acesse através
de seu cadigo PIN.

Senha

Certificado

Digical @

Acessar

Precisa de Ajuda?

=SELECIONE: v
=SELECIONE::

Obter acesso

Esqueci minha senha
Desbloqueio de usvario
Atualizar senha

I Dl freqicntes ]

Passo 3: Preencher os campos solicitados: CPF e codigo da imagem e em seguida
clicar em “Continuar’, seguindo as instru¢cbes descritas nas mensagens
apresentadas na tela.

O sistema enviara um e-mail para o enderego cadastrado com um link de
confirmacgdo. Sera apresentada na tela uma dica do e-mail para o qual foi enviada a
mensagem.

Vocé devera acessar o seu e-mail e abrir a mensagem enviada. O assunto da mensagem
€: "Gestéo de Acesso ¢, Solicitagdo de Acesso". Caso ndo receba o e-mail, observar as
possiveis razes apresentadas na tela.

Ao acessar o link enviado no e-mail, o usuério sera redirecionado para uma pégina de
verificagédo do link de confirmacao. Apds, selecionar “Continuar”
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C sigac

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

Confirmacao de Dados

Confirmacgéao de Dados

Cligue no botéo abaixo para prosseguir com sua

solicitagao.

Vocé deverd informar os dados cadastrais solicitados. O sistema validara os dados
informados com aqueles registrados no cadastro SIAPE do usuario, em seguida, clicar em

"Confirmar"
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SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Primeiro Acesso - Confirmacdo de dados Cadastrais

Informe os dados cadastrais solicitados

Preencha os campos abaixo e cliqgue em confirmar.

*RG e UF do RG" \ ‘ ‘Selecione....

* Primeiro nome da mae: ‘ ‘

o |

ApOs vocé tera que cadastrar resposta a duas perguntas desafios, devendo selecionar as
perguntas oferecidas pelo sistema e preencher respectivas respostas. Estas respostas

serdo solicitadas nos processos de desbloqueio de e/ou cadastramento de nova senha.
Em seguida é so6 clicar em “Confirmar”.
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SISTEMA

C sigac |

Primeiro Acesso - Cadastrar perguntas desafio

Selecione as perguntas e preencha as respostas

As respostas preenchidas nos ajudam a manter sua conta protegida. Por exemplo, poderemos
solicitar estas respostas quando solicitar o cadastramento de uma nova senha.

* Pergunta: ‘ Selecione uma pergunta. .
* Resposta:‘ ‘
* Pergunta: ‘ Selecione uma pergunta. .
* Resposta:‘ ‘

commar | o

Passo 04: Cadastrar senha, preenchendo os campos "Nova Senha" e "Confirme a Nova
Senha". Clicar em "Confirmar". Clicar "Sim" na tela apresentada para confirmar o
cadastramento solicitado. Assim ser4 finalizado o processo de Primeiro Acesso. Vocé sera

redirecionado para pagina de confirmag&o do cadastramento com sucesso da senha.

80



SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

i | Senha cadastrada com sucesso!

Clique no sistema que deseja acessar

Sigepe Servidor )
& e Pensionista & Sigepe Gestor

SIGAC

Q]

| "Nova senha |

*Confirme a Nova Senha |

SIGEPE mobile

O Sigepe mobile foi desenvolvido para uso dos servidores, aposentados e
pensionistas do Executivo Federal, através de dispositivos moveis, como smartphones
e tablets.

Ele notifica quando disponivel a prévia, o contracheque definitivo, os informes de
rendimentos, uma nova consignacao for averbada, um novo consignatario for autorizado e
uma nova comunicacao chegar na Central de Mensagens.
Ele permite a consulta da prévia do contracheque para que possa verificar
antecipadamente se os lancamentos efetuados na folha de pagamento do servidor estéo
corretos;

Permite consulta dos contracheques dos Ultimos 12 meses, de forma simplificada e
detalhada, mostrando graficos detalhados dos rendimentos e descontos;

Permite a consulta de dados cadastrais e funcionais, de acordo com o més selecionado;
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Permite o envio do contracheque através do compartilhamento;

Permite também, a consulta, download, compartilhamento e impressao dos informes de
rendimentos (Comprovante de Rendimentos e/ou Comprovante de Pensdo Alimenticia
e/ou Comprovante de Diarias e Ajuda de Custo);

Realiza a consulta de férias, de forma simplificada e detalhada, bem como, a consulta,
download, compartilhamento e impressdo de extratos e detalhamentos de consignagfes
vigentes e encerradas (informagfes a partir de Setembro de 2015), Realizando também a
consulta de margens consignaveis, simulacdo de consignacao, autorizagcdo e consulta de
autorizagdo de consignatario.

Para quem tem smartphone ou tablet Android, devera entrar na loja virtual Google Play,
pesquisar pelo nome Sigepe mobile e instalar o aplicativo.
Para quem tem smartphone ou tablet iOS, devera entrar na loja virtual App Store,
pesquisar pelo nome Sigepe mobile e instalar o aplicativo.

Ao instalar e abrir o aplicativo, devera digitar a mesma senha criada no Sigac — SIGEPE
(gestaodeacesso.planejamento.gov.br); e clicar em "entrar". Quando vocé acessa pela
primeira vez, a senha fica gravada.

Em casos de ddvidas, outras informacgdes estdo disponiveis através do site:
www.servidor.gov.br ou na Secretaria da PROGEP.

Desbloqueio de usuério

Para desbloquear o acesso ao Sigepe vocé devera acessar o site www.servidor.gov.br;
e clicar em “Sigepe servidor e pensionista”. Apds sera redirecionamento para o site —
Sigac, onde selecionara a opgao “Precisa de ajuda?” . Selecionando em seguida a opgao
“Desbloqueio de usuario”.
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SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

‘ Digite o CPF sem pontuagao ‘ CERTIFICADO DIGITAL

‘ oy Se vocé possui certificado digital,

clique em uma das opg¢des abaixo
e acesse através de seu codigo
PIN.

Certificado

Acessar %) igital @
Certificado

em Nuvem. m

Precisa de Ajuda?

‘ Digite a senha

| :SELECIONE:: '|
:SELECIONE::
Primeiro acesso
Q Acessod Obter acesso
R e Esqueci minha senha
Desbloqueio de usuario

Atualizar senha
Duvidas frequentes

Preenchera todos os campos solicitados: CPF e cA6digo de imagem e em seguida
clicar em “Continuar”. Apés seguird todas as instru¢Bes descritas na mensagem
apresentadas na tela.

O sistema enviard um e-mail para o enderego cadastrado com um link de confirmag&o.
Seré apresentada na tela uma dica do e-mail para o qual foi enviada a mensagem.

Vocé acessara o seu e-mail e abrird a mensagem enviada, o assunto é: “Gestao de
Acesso: Desbloqueio de usuario”. Caso ndo consiga receber o e-mail, observar as
possiveis razdes apresentadas na tela e, se necessario, cligue em reenviar, o link de
confirmacéo enviado tera validade apenas uma vez.

ApOs acessar o link no e-mail cadastrado, o Usuério sera redirecionado para uma pagina
de verificagdo do link de confirmagao, selecionando “Continuar”.

Devera informar os dados cadastrais solicitados. O sistema validard os dados com
aqgueles registrados no cadastro SIAPE do usuario. Apos devera clicar em “Confirmar”.
Responder as duas perguntas desafio. Essas respostas foram inseridas durante o
cadastramento do primeiro acesso, apds clicar em “Confirmar”.
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Em seguida cadastrard nova senha e confirmar a nova senha, clicando em “confirmar”,
onde logo em seguida recebera a mensagem que o desbloqueio foi realizado com
sucesso.

DE ACESSO

p ° SISTEMA
‘ I g a‘ DE GESTAO
1] Usuirio desbloqueado com sucessol

Clique no sistema que deseja acessar.

Sigepe Servidor e o
e Pensionista igepe Gestor SIGA

Caso sejam necesséarias atualizacdo de dados, e-mail e desbloqueio de acesso ao
SIGEPE pela PROGEP, as solicitagfes de deverdo ser feitas por meio de Requerimento
geral (disponivel para download na pagina da PROGEP) devidamente preenchido e
assinado pelo servidor, escaneado em formato PDF e encaminhado via e-mail a Pré-
Reitoria de Gestdo de Pessoas, através do endereco de e-mail;
atendimentoprogep@unifap.br.

O procedimento visa dar maior seguranca ao servidor requerente e a unidade de gestédo
de pessoas no manuseio dos dados pessoais dos servidores, de maneira a prevenir
possiveis fraudes ou utilizagdo de informagfes pessoais de forma indevida
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