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APRESENTACAO

A Pr6-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) coloca a disposicdo da comunidade
universitaria o resultado do esforco conjunto da Diretoria de Planejamento e
Informacdo (DPDI) e unidades envolvidas com as atividades, que contribuiram para
identificacdo das principais demandas e mapeamento dos procedimentos. O Manual
visa propiciar clareza, padronizacdo na execucao das atividades, disseminar a
informacao, reduzir o tempo gasto em cada processo e, principalmente, melhorar a
qualidade dos servigos oferecidos.

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

Este Modulo I contempla os procedimentos administrativos normatizados
internamente. Outros serdo acrescentados a medida que as normas forem aprovadas
elou expedidas. O Médulo II abordard os Procedimentos da Area Académica.

Este Manual esta publicado na pagina da PROPLAN

(http://www.proplan.unir.br/?pag=estatica&id=2734&titulo=Manuais%20de%20Procedi

mentos ), mas esperamos que todas as unidades abram espacos em suas paginas para o
documento.

Para facilitar o trabalho do usuario, além deste Manual completo, estao
publicados mais dois arquivos: um com os formularios no formato de texto para permitir

a edicao dos mesmos e outro apenas com as figuras que resumem os procedimentos.

Osmar Siena
Pré-Reitor de Planejamento
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SIGLAS

AN - Auxilio-Natalidade

APE - Auxilio Pré-Escolar

CCONT - Coordenadoria de Contabilidade

CFEB - Coordenadoria de Folha, Encargos e Beneficios

CFIN - Coordenadoria de Financas

CGNOR -

COGES - Conselho Gestor

CONSAD - Conselho Nacional de Secretarios de Estado da Administracao
CONSEA — Conselho Superior Académico

CPC - Coordenadoria de Prestagio de Contas

CPGF - Cartao de Pagamento do Governo Federal

CPPD - Comissao Permanente de Pessoal Docente

CRD - Coordenadoria de Registro e Documentos

DCCL - Diretoria de Compras, Contratos e Licitagoes

DENOP - Departamento de Normas e Procedimentos Judiciais
DGP - Diretoria de Gestao de Pessoas

DOFC - Diretoria de Or¢gamento, Finangas e Contabilidade
DOU - Diario Oficial da Unido

DPDI - Diretoria de Planejamento Desenvolvimento e Informacgao
DRH - Diretoria de Recursos Humanos

FUNASA - Fundacédo Nacional de Satde

GRU - Guia de Recolhimento da Unido

IR - Imposto de Renda

MEC — Ministério da Educacéo

MP — Ministério Publico

PF - Pessoa da Familia

PRAD — Pr6 Reitoria de Administracgéo

PROGRAD - Pr6 Reitoria de Graduacéo

PROPESQ — Pr6 Reitoria de P6s Graduacio e Pesquisa
PROPLAN - Pr6-Reitoria de Planejamento

SEGEP - Secretaria de Gestao Publica do Ministério do Planejamento
SIAPE - Sistema Integrado de Administra¢do de Pessoal.
SIAPECAD - Sistema de Administracdo de Pessoal Cadastro
SIASG — Sistema Integrado de Administracgdo e Servicos Gerais
SIASS — Sistema Integrado de Atencao a Satide do Servidor
SRH — Superintendéncia de Recursos Humanos

SUEST — Superintendéncia Estadual

TRE — Tribunal Regional Eleitoral

UGR - Unidades Gestoras Responsaveis

UNIR — Universidade Federal de Rondonia
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1 PROCEDIMENTOS RELATIVOS A PESSOAL

1.1 PROCEDIMENTOS COMUNS - DOCENTES E TECNICOS

1.1.1 AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestio de Pessoas/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.978/2004; Portaria Normativa
n° 05/2010.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

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

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

4. Apresentacao de copia do Contrato de Prestacao de Servigos do Plano de Satde.

5. Apresentacao de comprovante de pagamento do plano de saide do més até o
quinto dia do més subsequente.
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PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de cépia (autenticada ou conferida
com original) dos documentos listados no item anterior (requisito para concessio).

2. O servidor protocola o requerimento na Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP).

3. A DGP confere a documentacdo e encaminha a Pré-Reitoria de Administragao
(PRAD) para formalizacio de processo.

4. A PRAD formaliza processo e envia a Coordenacdo de Registros e Documentos
(CRD) para registro do servidor e/ou dependente no SIAPE para fins de
ressarcimento do auxilio saude.

5. A CRD efetiva o registro e restitui o processo a DGP para acompanhamento
mensal do pagamento efetuado pelo servidor ao plano de satde.

OBSERVACOES:

» Podera receber o beneficio, na qualidade de servidor, os inativos e os ocupantes
de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial e de emprego
publico, da Administracao Publica Federal Direta, suas autarquias e fundacoes;

» Pensionistas de servidores de 6rgaos ou entidades do SIPEC;

» Na qualidade de dependente do servidor:

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

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

c) A pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve a sua unifo estavel
reconhecida e dissolvida judicialmente, com percepcao de pensio alimenticia;

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

e) Os filhos e enteados, entre 21(vinte e um) e 24 (vinte e quatro) anos de idade,
dependentes economicamente do servidor e estudantes de curso regular
reconhecido pelo Ministério da Educacao, sendo necessario apresentacao de
documento comprobatorio; e

f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial, observado o
disposto nas alineas "d" e "e".

na"

» A existéncia do dependente constante das alineas "a" ou "b" desobriga a

n.n

assisténcia a saude do dependente constante da alinea "c".
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FIGURA 1 - PROCEDIMENTO PARA AUXILIO INDENIZATORIO

SAUDE - RESSARCIMENTO.

SERVIDOR
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anexa documentos
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DGP

Recebe documentacgao e
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PRAD

Formaliza processo e
encaminha para concessao
do auxilio

v

CRD
Registro no SIAPE

DGP

Acompanha pagamento do
auxilio
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FORMULARIO 1 - AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE.

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotagao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n°® 4.978/2004; Portaria Normativa n° 05/2010.

3. REQUERIMENTO

Requer é.’ Diretoria de ’Gestéo de Pessoas-DGP o ressarcimento do AUXILIO
INDENIZATORIO A SAUDE do(a) servidor(a) e dos dependentes abaixo

relacionados.

PARENTESC DATA DE
NOME CFF 0 NASCIMENTO
Nestes termos,
Pede deferimento.
Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:

1. O requerimento deve estar acompanhado de cépia (autenticada ou conferida com original) da
Certiddo de Nascimento, CPF, Termo de Adogéo ou de Guarda e Responsabilidade expedida pelo juizo
competente (dependentes menores de idade) e RG, CPF, Certiddo de Casamento ou Declaracio de
Unido Estavel (conjuge ou companheiro), bem como comprovante de matricula em curso de graduacéio
para dependentes na faixa etaria de 21 até 24 anos; cépia autenticada do Contrato de Prestacdo de
Servigos do Plano de Satde; copia do comprovante de pagamento até o quinto dia do més subsequente.
2. Faz jus ao ressarcimento, na qualidade de servidor, o inativo e o ocupante de cargo efetivo, de cargo
comissionado ou de natureza especial e de emprego publico, da Administracdo Publica Federal direta,
suas autarquias e fundac¢ées; na qualidade de dependente do servidor:

a) o conjuge, o companheiro ou a companheira na unifo estavel;

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

c) a pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve a sua unido estdvel reconhecida e
dissolvida judicialmente, com percepc¢do de pensdo alimenticia;

d) os filhos e enteados, solteiros, até 21(vinte e um) anos de idade ou, se invalidos, enquanto durar a
invalidez;

e) os filhos e enteados, entre 21(vinte e um) e 24 (vinte e quatro) anos de idade, dependentes
economicamente do servidor e estudantes de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educagio; e
f) 0o menor sob guarda ou tutela concedida por decisfo judicial, observado o disposto nas alineas "d" e
"e".

Pensionistas de servidores de 6rgaos ou entidades do SIPEC.

3. A existéncia do dependente constante das alineas "a" ou "b" desobriga a assisténcia a satdde do

" n

dependente constante da alinea "c¢".
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1.1.2 LICENCA A GESTANTE/PRORROGACAO LICENCA A
GESTANTE

CONCEITO: Ser4 concedida licenca a servidora gestante por 120 (cento e vinte) dias
consecutivos, sem prejuizo da remuneracdo. A prorrogacdo sera garantida a
servidora publica que requeira o beneficio até o final do primeiro més apds o parto e
tera duracdo de sessenta dias. A prorrogacdo iniciar-se-a no dia subsequente ao
término da vigéncia da licenca. A licenca podera ter inicio no primeiro dia do nono
meés de gestacgao, salvo antecipacao por prescri¢do médica.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestio de Pessoas/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Art. 207 da Lei n® 8.112/1990

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacao de certiddao de nascimento da crianca, acompanhado do
requerimento ou,

2. Atestado médico nos casos de antecipacao por prescricao médica.

PROCEDIMENTOS

1. A servidora preenche o requerimento, acompanhado de cépia (autenticada ou
conferida com original) da certidio de nascimento da crianca e do CPF e
protocola na Diretoria de Gestao de Pessoas-DGP.

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

3. A CRD registra a licenca e arquiva a documentacdo na pasta funcional da
servidora.

4. Nos casos de antecipacdo por prescricio médica, a servidora preenche o
formulario de encaminhamento de atestado médico, com assinatura do chefe
imediato devidamente carimbado, acompanhado do atestado médico em
envelope lacrado, identificado com nome, matricula, ultimo dia trabalhado,
telefone para contato e orgdo/entidade de exercicio do servidor, bem como,
informado o tipo de documento, e marcado como confidencial e protocola na
Diretoria de Gestdo de Pessoas-DGP (ver procedimento para licenca para
tratamento de satde).
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OBSERVACOES:

» A prorrogacao sera garantida a servidora publica que requeira o beneficio até o

final do primeiro més apdés o parto e tera duracao de sessenta dias. A
prorrogacao iniciar-se-a no dia subsequente ao término da vigéncia da licenca.

A licenga podera ter inicio no primeiro dia do nono més de gestacdo, salvo
antecipacao por prescrigao médica.

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

No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora sera
submetida 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 amamentar o proprio filho, até a idade de seis meses, a servidora lactante
que nao solicitar a prorrogacio da licenca tera direito, durante a jornada de
trabalho, a uma hora de descanso, que podera ser parcelada em dois periodos de
meia hora.

No periodo de licenca-maternidade e licenca a adotante, as servidoras
publicas nao poderdo exercer qualquer atividade remunerada e a crianca nao
podera ser mantida em creche ou organizacao similar.

Em caso de ocorréncia de quaisquer dessas situacoes, a beneficiaria perdera o
direito a prorrogacao, sem prejuizo do devido ressarcimento ao erario.

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

A licenca a gestante nao pode ser interrompida, exceto nos casos de natimorto.
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FIGURA 2 - PROCEDIMENTO LICENCA A
GESTANTE/PRORROGACAO LICENCA A GESTANTE.

SERVIDORA DGP
Preenche requerimento e anexa certidao Recebe documentagao, decide e
de nascimento da crianga encaminha para registro

CRD

Registra no SIAPE e arquiva na pasta
funcional da servidora
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FORMULARIO 2 - LICENCA A GESTANTE/PRORROGACAO
LICENCA A GESTANTE.

1. IDENTIFICACAO DA SERVIDORA

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 207 da Lei n°® 8.112/1990

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretqria de Gestao de Pessoas a concessao de
( )LICENCA A GESTANTE .
() PRORROGACAO DE LICENCA A GESTANTE, conforme

documentacao anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura da servidora

Observagoes:

Auxilio-Natalidade

1. E necessario anexar cépia (autenticada ou com confere com original) da Certiddo de
Nascimento e do CPF da crianca.
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1.1.3 LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestio de Pessoas/Pré-Reitoria de
Administracao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacao de atestado médico em envelope lacrado, identificado com nome,
matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e 6rgao/entidade de
exercicio do servidor, bem como, informado o tipo de documento, e marcado
como confidencial, acompanhado do encaminhamento para licenga médica ;

2.  Nos atestados deverao constar a identificacdo do servidor, identificacdo do
profissional emitente e de seu registro em conselho de classe, data de emissao
do documento, o Cédigo da Classificacdo Internacional de Doencas (CID) ou
diagnoéstico e o tempo provavel de afastamento, de forma legivel.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche o formulario de encaminhamento de atestado médico, com
assinatura do chefe imediato devidamente carimbado, acompanhado do
atestado médico em envelope lacrado, identificado com nome, matricula, dltimo
dia trabalhado, telefone para contato e 6rgao/entidade de exercicio do servidor,
bem como, informado o tipo de documento, e marcado como confidencial e
protocola na Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP).

2. A DGP encaminha o atestado ao STASS/SUEST/FUNASA

3. O SIASS/SUEST/FUNASA homologa licenga, registra no sistema SIAPE-
modulo Satude e devolve a DGP. Em caso de Pericia, a Unidade entra em
contato com o servidor para agendamento.

4. A DGP encaminha para arquivamento na CRD.

5. A CRD arquiva na pasta funcional do servidor.
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OBSERVACOES:

>

O atestado somente produzira efeitos depois de recepcionado pela Diretoria de
Gestao de Pessoas.

A nao apresentacao do atestado no prazo maximo de trés dias contados da data
do inicio do afastamento do servidor, salvo por motivo justificado, caracterizara
falta ao servico, nos termos do art. 44, inciso I, da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

A licenca que exceder o prazo de 120 (cento e vinte) dias no periodo de 12 (doze)
meses a contar do primeiro dia de afastamento sera concedida mediante
avaliacdo por junta médica oficial

A licenca para tratamento de satde inferior a 15 (quinze) dias, dentro de 1
(um) ano, poderi ser dispensada de pericia oficial, na forma definida em
regulamento.

O atestado e o laudo da junta médica nao se referirdo ao nome ou natureza da
doenca, salvo quando se tratar de lesdoes produzidas por acidente em servigo,
doenca profissional ou qualquer das doencas especificadas (tuberculose ativa,
alienacao mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira posterior ao
ingresso no servico publico, hanseniase, cardiopatia grave, doencga de
Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante, espondiloartrose
anquilosante, nefropatia grave, estados avancados do mal de Paget (osteite
deformante), Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida - AIDS, e outras que a
lei indicar, com base na medicina especializada).

O servidor que apresentar indicios de lesGes organicas ou funcionais sera
submetido a inspecao médica.
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MINISTERIO DA EDUCAGAQ

FIGURA 3 - PROCEDIMENTO LICENCA PARA TRATAMENTO DE

SERVIDOR
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DGP
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DGP
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CRD

Arquiva na pasta do servidor
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FORMULARIO 8 - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

ENCAMINHAMENTO DE ATESTADO MEDICO PARA PERICIA
MEDICA OFICIAL

Identificagdo:

Orgao:

Nome do (a) Servidor (a):

Cargo ou fungao: SIAPE N°

Local de Lotacgao:

Endereco do(a) Servidor(a):

Telefone para contato:

A licenga Médica solicitada:

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

() Prorrogacdo: Inicio da licenca _ / / Término da licenca: __ / /

Porto Velho/RO__ / /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Observacao
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1.1.4 LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA
FAMILIA

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestio de Pessoas/Pré-Reitoria de
Administracao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacao de atestado médico em envelope lacrado, identificado com nome,
matricula, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e o6rgao/entidade de
exercicio do servidor, bem como, informado o tipo de documento, e marcado como
confidencial, acompanhado do encaminhamento para licenca médica ;

2. Nos atestados deverao constar a identificacdo da pessoa da familia, identificacido
do profissional emitente e de seu registro em conselho de classe, data de emissao
do documento, o Cdédigo da Classificacdo Internacional de Doencas - CID ou
diagnoéstico e o tempo provavel de afastamento, de forma legivel.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formulario de encaminhamento de atestado médico, com
assinatura do chefe imediato devidamente carimbado, acompanhado do atestado
médico em envelope lacrado, identificado com nome, matricula, Gltimo dia
trabalhado, telefone para contato e érgao/entidade de exercicio do servidor, bem
como, informado o tipo de documento, e marcado como confidencial e protocola
na Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP).

2. A DGP encaminha o atestado ao SIASS/SUEST/FUNASA

3. O SIASS/SUEST/FUNASA homologa licenga, registra no sistema SIAPE-
modulo Saude e devolve a DGP. Em caso de Pericia, a Unidade entra em contato
com o servidor para agendamento.

4. A DGP encaminha para arquivamento na CRD.

5. A CRD arquiva na pasta funcional do servidor.

OBSERVACOES
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» A licenca, incluidas as prorrogacoes, podera ser concedida a cada periodo de
doze meses nas seguintes condicdes: I - por até 60 (sessenta) dias, consecutivos
ou ndo, mantida a remuneracdo do servidor; e II - por até 90 (noventa) dias,
consecutivos ou ndo, sem remuneracao.

> K vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo desta licenca.

> A licenca concedida dentro de 60 (sessenta) dias do término de outra da mesma
espécie sera considerada como prorrogacao.

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

FIGURA 4 - PROCEDIMENTO LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA

z
EM PESSOA DA FAMILIA
SERVIDOB DGP
Preenche requerlmenNto e N Recebe documentacio e
anexa documentagdo
protocola

comprobatdria

v

SIASS/FUNASA DGP

Homologa licenga e registra no

SIAPE. Se necessario pericia [~

comunica ao servidor para
agendamento

Encaminha para registro e
arquivamento

CRD
Arquiva na pasta do servidor
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FORMULARIO 4 - LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM

PESSOA DA FAMILIA
ENCAMINHAMENTO DE ATESTADO MEDICO PARA PERICIA
MEDICA OFICIAL
Identificacéo:
Orgéoi
Nome do (a) Servidor (a):
Cargo ou fungao: SIAPE N°

Local de Lotacgao:

Endereco do(a) Servidor(a):

Telefone para contato:

A licenga Médica solicitada:

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

() Prorrogacdo: Inicio da licenca _ / / Término da licenca: __ /_ /

Porto Velho/RO__ / /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Observacao
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1.1.5 AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO OU
ENTIDADE

CONCEITO: O servidor da Administra¢ao Publica Federal direta, suas autarquias e
fundacoes podera ser cedido a outro 6rgao ou entidade dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluindo as empresas publicas e
sociedades de economia mista, para o exercicio de cargo em comissido ou fungao de
conflanca e, ainda, para atender a situacoes previstas em leis especificas.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Solicitacao do dirigente maximo do 6rgao ou entidade interessado na colaboracao
do servidor.

2. Documento do 6rgao cessionario se comprometendo a efetivar o ressarcimento ao
6rgao de origem do servidor, do 6nus da remuneracgao do servidor cedido, acrescido
dos respectivos encargos sociais, quando a cessao ocorrer para os Poderes dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

3. Concordancia do dirigente da Instituigio.

PROCEDIMENTOS

1. O dirigente maximo do 6rgdo ou institui¢do interessada encaminha Oficio a
Reitoria, solicitando a cessao do servidor, informando qual o cargo de direcdo ou
funcao gratificada sera exercida pelo servidor.

2. A Reitoria formaliza processo e remete a DRH para instrucido na forma da
legislacao vigente.

3. A DRH instrui o processo e encaminha ao Departamento Académico para
manifestacio do Conselho de Departamento de lotacdo do docente ou unidade de
lotagao do técnico-administrativo.

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

5. O Diretor do Ntucleo ou Campus junta ao processo a ata com manifestagao do
Conselho de Nucleo/Campus e encaminha o processo a PROGRAD para

conhecimento. No caso de cessao de técnico-administrativo o processo devera ser
encaminhado a PRAD.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

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

Se a cessao for para 6rgaos ou entidades dos Poderes Federal, a Reitoria expede
a portaria.

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

A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-
CRD para registro no SIAPE.

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

Se a cessao for para 6rgaos ou entidades dos Poderes Municipal e Estadual, o
processo € encaminhado a Reitoria.

A Reitoria encaminha o processo ao MEC para emissao de portaria de cessio e
publicacao no Diario Oficial da Uniéo.

O MEC emite parecer e encaminha ao Ministério do Planejamento.

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

O processo retorna a UNIR.

A DRH solicita mensalmente a Diretoria de Orgamento, Financgas e
Contabilidade (DOFC) a emissdo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e
encaminha ao 6rgdo cessionario para restituicio ao cedente das parcelas da
remuneracao ou salario, ja incorporadas a remuneracao ou salario do cedido, de
natureza permanente, inclusive encargos sociais.

Caso haja descumprimento da restituicdo mensal pelo 6rgdo ou instituicao
cessionaria, a DRH devera notificar pessoalmente o servidor para apresentar-se
a unidade de origem, encerrando a cessao. O nao atendimento da notificagao
implicara suspensdao do pagamento da remuneracdo, a partir do més
subsequente.

Em caso de indeferimento da solicitacdo de cessdo, a Reitoria oficia o érgao
solicitante e o processo retorna a Diretoria de Recursos Humanos para ciéncia
do indeferimento ao servidor interessado.

Com a ciéncia do interessado, a DRH encaminha o processo a CRD para arquivo
na pasta funcional do servidor.
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OBSERVACOES:

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

» A autorizacao da cessao de servidores para Orgaos ou instituicoes do Poder
Executivo Federal é de competéncia do Reitor.

» O periodo de afastamento correspondente a cessdo ou a requisi¢ao é considerado
para todos os efeitos legais, inclusive para promocao e progressao funcional.

» Nao existe impedimento quanto a cessdo de servidor publico federal sujeito ao
regime de dedicacdo exclusiva a esfera estadual ou municipal, desde que

atendidos os dispositivos legais e sem a manutencao da gratificacdo referente a
DE (Nota Técnica n° 102/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP).
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FIGURA 5 - PROCEDIMENTO AFASTAMENTO PARA SERVIR A

OUTRO ORGAO OU ENTIDADE.

ORGAO SOLICITANTE

Encaminha Oficio solicitando a
cessdo a Reitoria

DRH

Instrui com base na legislacdo e
encaminha a unidade de lotagdo
do servidor

REITORIA

Recebe Oficio, formaliza
processo e encaminha a DRH
para instrucao

PROGRAD/PRAD

Emite manifestacdo e encaminha
a Reitoria.

UNIDADE DE LOTAGAO

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

REITORIA

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

Desfavoravel: envia ao DRH para
ciéncia do Servidor

v

CRD

Comunica o Servidor e, se for o
caso, registra no SIAPE, arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor .
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1.1.6 AJUDA DE CUSTO

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. O servidor deve ter sido deslocado no interesse da administragao, para exercicio
em nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente
(redistribuicdo; remocdo ex-officio; nomeacdo para cargo em comissio ou funcio
de confianca; exoneracao ex-officio inicial, ainda que o novo deslocamento seja
para localidade distinta da de origem; e requisicio).

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

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

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de cépia da publicacdo em meio
oficial do ato que fundamenta o deslocamento do servidor, comprovante de
residéncia do servidor; e em relacao aos dependentes, os seguintes documentos:
conjuge ou companheiro: certiddao de casamento ou declaragdao de uniao estavel
registrada em cartorio; filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e sustento
do servidor: certidao de nascimento, termo de adog¢do ou termo de guarda e
responsabilidade; pais: documento comprobatorio da situacido de dependéncia
economica; filho invalido maior de 18 anos: certidido de nascimento, termo de
adocao ou termo de guarda e responsabilidade, laudo médico elaborado por
pericia oficial em satide que ateste a invalidez do dependente; dependente maior
de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior: certidao de
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nascimento, termo de adoc¢ao ou termo de guarda e responsabilidade, documento
comprobatorio de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declaracao
assinada pelo servidor e pelo dependente de que o dependente nao exerce
atividade remunerada; empregado doméstico: copias de partes da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim
como os comprovantes de pagamento de contribuicio previdenciaria dos ultimos
trés meses.

O requerimento devera ser protocolado na Diretoria de Recursos Humanos
(DRH).

A DRH envia a documentacdo a Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD) para
formalizacao de processo.

A PRAD formalizara processo e encaminhara a DRH para instrucao na forma da
legislacao vigente.

A DRH instrui o processo e encaminha a Pro-Reitoria de Planejamento
(PROPLAN).

A PROPLAN autoriza a despesa e encaminha a Diretoria de Org¢amento,
Financas e Contabilidade-DOFC para emissao de empenho.

A DOFC emite empenho e encaminha a Coordenadoria de Financas (CFIN) para
liquidac¢ao e pagamento.

A CFIN efetua o pagamento e liquidacdo da despesa e encaminha o processo a
Coordenadoria de Contabilidade (CCONT) para guarda e arquivamento.
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FIGURA 6 — PROCEDIMENTO PARA AJUDA DE CUSTO

SERVIDOR

Preenche requerimento e
anexa documentos
comprobatdrios

DRH

Recebe requerimento e
encaminha para formalizagdo
de processo

v

PRAD

Formaliza processo e
encaminha para instrucao do
processo.

DRH

Instrui processo conforme
legislagdo vigente

v

PROPLAN

Autoriza a despesa e
encaminha a DOFC para
emissao de empenho

DOFC

Emite empenho e e encaminha
a CFIN para pagamento

v

CFIN

Efetua o pgamento e
encaminha a CCONT para
guarda e arquivo

CCONT

Guarda e arquiva o processo
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FORMULARIO 5 - AJUDA DE CUSTO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Recursos Humanos o pagamento da AJUDA DE CUSTO,
em razdo de ter sido deslocado(a) “de oficio”, com mudanca de domicilio de
para ,
em conformidade com os atos contidos no Processo n° e teor
da Portaria n° , de / / , publicada no DOU n°___ | secdo 2, de

/ / .

Cabe informar para efeito da percep¢io da presente indenizacgio que:

() Nao possuo dependentes

() Possuo dependente(s), conforme designado(s) em meus assentamentos

funcionais, registrados no SIAPE / STAPECAD e documentacao anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:

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

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

3. O requerente deverd anexar a este requerimento a seguinte documentag¢do dos dependentes:
conjuge ou companheiro: certidio de casamento ou declaragido de unido estavel registrada em
cartério; filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e sustento do servidor: certiddo de
nascimento, termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade; pais: documento comprobatoério
da situacido de dependéncia econdmica; filho invalido maior de 18 anos: certiddo de nascimento,
termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade, laudo médico elaborado por pericia oficial
em saude que ateste a invalidez do dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos
que seja estudante de nivel superior: certiddo de nascimento, termo de adog¢do ou termo de guarda e
responsabilidade, documento comprobatério de matricula em Instituigio de Ensino Superior e
declaracdo assinada pelo servidor e pelo dependente de que o dependente nao exerce atividade
remunerada; empregado doméstico: copias de partes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
em que figure a assinatura do empregador, assim como os comprovantes de pagamento de
contribuigdo previdencidria dos ultimos trés meses.

4. A despesa da Ajuda de Custo dependerd de empenho prévio, observado o Ilimite dos recursos
orgamentarios proprios, relativos a cada exercicio.
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1.1.7 AJUDA DE CUSTO — PASSAGENS

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. O servidor deve ter sido deslocado no interesse da administracgao, para exercicio
em nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente
(redistribuicdo; remocdo ex-officio; nomeacdo para cargo em comissio ou funcio
de confianca; exoneracao ex-officio de cargo em comissiao ou func¢éo de confianca
cuja nomeacao tenha exigido o seu deslocamento inicial, ainda que o novo
deslocamento seja para localidade distinta da de origem; e requisicio).

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

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

PROCEDIMENTOS

1. Preencher requerimento, acompanhado de cépia da publicacdo em meio oficial
do ato que fundamenta o deslocamento do servidor, comprovante de residéncia
do servidor; e em relacao aos dependentes, os seguintes documentos: conjuge ou
companheiro: certiddo de casamento ou declaragio de unido estavel registrada
em cartorio; filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e sustento do
servidor: certiddao de nascimento, termo de adogdo ou termo de guarda e
responsabilidade; pais: documento comprobatorio da situacdo de dependéncia
economica; filho invalido maior de 18 anos: certiddo de nascimento, termo de
adocao ou termo de guarda e responsabilidade, laudo médico elaborado por
pericia oficial em satide que ateste a invalidez do dependente; dependente maior
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de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior: certidao de
nascimento, termo de adoc¢ao ou termo de guarda e responsabilidade, documento
comprobatorio de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declaracao
assinada pelo servidor e pelo dependente de que o dependente ndo exerce
atividade remunerada; empregado doméstico: copias de partes da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim
como os comprovantes de pagamento de contribui¢io previdenciaria dos ultimos
trés meses.

O requerimento devera ser protocolado na Diretoria de Recursos Humanos
(DRH).

A DRH envia a documentacdo a Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD) para
formalizacao de processo.

A PRAD formaliza processo e encaminha a DRH para instrucdo na forma da
legislacao vigente.

A DRH encaminha o processo a PRAD, visando a emissdo de passagens aéreas
para o servidor e seus dependentes.

A PRAD emite as passagens, conforme procedimentos no sistema SCDP.
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FIGURA 7 - PROCEDIMENTO PARA AJUDA DE CUSTO
PASSAGENS

SERVIDOR ORH
Preenche requerimento e .
anexa documentos N Protocola e encaminha
comprobatdrios para formalizagdo de
processo
PRAD
DRH

Formaliza processo e .

encaminha para instrug§o ——>|  Instrui processo conforme

do processo. legislagdo vigente e solicita
emissdo de passagens

v

PRAD

Cadastra solicitagao no
sistema SCDP
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FORMULARIO 6 - AJUDA DE CUSTO — PASSAGENS

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Recursos Humanos o pagamento da AJUDA DE CUSTO -
PASSAGENS, em razdo de ter sido deslocado(a) “de oficio”, com mudanca de

domicilio de para

, em conformidade com os atos contidos

no Processo n° e teor da Portaria n° , de
/ / , publicada no DOU n°____, secao 2, de / /

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

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagées:

1.0 requerente deverd anexar a este requerimento a seguinte documentagdo dos dependentes-
conjuge ou companheiro: certiddo de casamento ou declaragdo de unido estavel registrada em
cartoério; filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e sustento do servidor: certiddo de
nascimento, termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade; pais: documento
comprobatoério da situacdo de dependéncia econdomica; filho invalido maior de 18 anos: certidio
de nascimento, termo de adog¢édo ou termo de guarda e responsabilidade, laudo médico elaborado
por pericia oficial em satude que ateste a invalidez do dependente; dependente maior de 18 anos
e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior: certiddo de nascimento, termo de
adocdo ou termo de guarda e responsabilidade, documento comprobatério de matricula em
Instituicdo de Ensino Superior e declaracdo assinada pelo servidor e pelo dependente de que o
dependente nio exerce atividade remunerada; empregado doméstico: copias de partes da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim
como os comprovantes de pagamento de contribui¢do previdenciaria dos tltimos trés meses.

2. A despesa da Ajuda de Custo dependerd de empenho prévio, observado o limite dos recursos
or¢camentdrios proprios, relativos a cada exercicio.
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1.1.8 AJUDA DE CUSTO — TRANSPORTE DE MOBILIARIO

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. O servidor deve ter sido deslocado no interesse da administragao, para exercicio
em nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente
(redistribuicdo; remocdo ex-officio; nomeacdo para cargo em comissio ou funcéo
de confianca; exoneracao ex-officio de cargo em comissao ou fun¢éo de confianca
cuja nomeacao tenha exigido o seu deslocamento inicial, ainda que o novo
deslocamento seja para localidade distinta da de origem; e requisicio).

2. Com exce¢ao do empregado doméstico, todos os dependentes deverdo estar
mscritos no cadastro funcional do servidor na data do requerimento de
concessao de ajuda de custo.

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

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de copia da publicacdo em meio
oficial do ato que fundamenta o deslocamento do servidor, comprovante de
residéncia do servidor; e em relacao aos dependentes, os seguintes documentos:
conjuge ou companheiro: certiddo de casamento ou declaragdo de unido estavel
registrada em cartério; filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e sustento
do servidor: certiddo de nascimento, termo de adog¢ido ou termo de guarda e
responsabilidade; pais: documento comprobatério da situacdo de dependéncia
economica; filho invalido maior de 18 anos: certiddo de nascimento, termo de
adocao ou termo de guarda e responsabilidade, laudo médico elaborado por
pericia oficial em satude que ateste a invalidez do dependente; dependente maior
de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior: certidao de
nascimento, termo de adogao ou termo de guarda e responsabilidade, documento
comprobatério de matricula em Instituicio de Ensino Superior e declaracgao

39



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA - UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

assinada pelo servidor e pelo dependente de que o dependente nao exerce
atividade remunerada; empregado doméstico: copias de partes da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim
como os comprovantes de pagamento de contribuicao previdenciaria dos ultimos
trés meses e orcamento de pelo menos 03 (trés) empresas de transporte de
mudangas, referente ao transporte de mobiliario e bagagem do servidor,
observado o limite maximo de doze metros ctibicos por passageiro, até duas
passagens, acrescido de trés metros cubicos ou novecentos quilogramas por
passageiro adicional.

O requerimento devera ser protocolado na Diretoria de Recursos Humanos
(DRH).

A DRH envia a documentacdo a Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD) para
formalizagao de processo.

A PRAD formaliza processo e encaminha a DRH para instrucido na forma da
legislacao vigente.

A DRH instrui o processo e encaminha o processo a Diretoria de Compras,
Contratos e Licitacdes (DCCL), visando a contratacio de empresa para
transporte do mobiliario do servidor.

A DCCL adotara os procedimentos de contratacao.
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FIGURA 8 - PROCEDIMENTO PARA AJUDA DE CUSTO -
TRANSPORTE DE MOBILIARIO

SERVIDOR DRH
Preenche requerimento e anexa Recebe requerimento e
documentos comprobatorios encaminha para formalizag3o de
processo
PRAD DRH
Formaliza processo e encaminha —> Instrui processo conforme
para instrucdo do processo. legislagdo vigente

v

DCCL

Contratacdo de empresa de
transporte e comunica ao
servidor.
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FORMULARIO 7 - AJUDA DE CUSTO — TRANSPORTE DE
MOBILIARIO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Recursos Humanos o pagamento da AJUDA DE CUSTO -
TRANSPORTE DE MOBILIARIO, em razdo de ter sido deslocado(a) “de oficio”, com mudanca

de domicilio de para

, em conformidade com os atos contidos

no Processo n° e teor da Portaria n° , de
/ / , publicada no DOU n°____, secao 2, de / /

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

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagdes:

1. O servidor deverd apresentar or¢camento de pelo menos 03 (trés) empresas de transporte de mudangas,
referente ao transporte de mobilidrio e bagagem do servidor, observado o limite mdximo de doze
metros cubicos por passageiro, até duas passagens, acrescido de trés metros cubicos ou novecentos
quilogramas por passageiro adicional;

2. O requerente deverda anexar a este requerimento a seguinte documentagdo dos dependentes’ conjuge ou
companheiro: certiddo de casamento ou declaragio de unido estavel registrada em cartoério; filho, enteado
ou menor que viva sob a guarda e sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de adogéo ou termo
de guarda e responsabilidade; pais: documento comprobatério da situacdo de dependéncia economica; filho
invalido maior de 18 anos: certidio de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e
responsabilidade, laudo médico elaborado por pericia oficial em saide que ateste a invalidez do
dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior:
certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e responsabilidade, documento
comprobatério de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declaracio assinada pelo servidor e pelo
dependente de que o dependente néo exerce atividade remunerada; empregado doméstico: copias de partes
da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim como os
comprovantes de pagamento de contribui¢do previdenciaria dos ultimos trés meses.

3. A despesa da Ajuda de Custo dependerd de empenho prévio, observado o Ilimite dos recursos
orgamentarios proprios, relativos a cada exercicio.
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1.1.9 AUXILIO FUNERAL

CONCEITO: E o auxilio devido a familia do servidor falecido na atividade ou

aposentado, em valor equivalente a um més da remuneragao ou provento

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Arts. 226 a 228 da Lei 8112/90; Orientacdo Normativa n°
101/1991/SAF.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

Solicitacdo pela pessoa da familia ou terceiros que tenha custeado o funeral,

devendo anexar os seguintes documentos: a) CPF e RG do requerente e do falecido

(conferido com a original); b) cépia da Certiddo de Obito (autenticada ou conferida

com a original); ¢) comprovacdo da despesa — Nota Fiscal do servico funeral emitida

em nome do requerente; d) dados bancarios do requerente.

PROCEDIMENTOS

O requerente preenche formuldrio, acompanhado de cépia (autenticada ou
conferida com original) do CPF e RG do requerente e do falecido, da certiddo de
6bito; original da comprovacdo da despesa — Nota Fiscal do servico funeral
emitida em nome do requerente; dados bancarios do requerente e protocola na
Diretoria de Recursos Humanos-DRH.

A DRH envia a documentacdo a Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD) para
formalizacao de processo.

A PRAD formaliza processo e encaminha a DRH para instrucido na forma da
legislacao vigente.

A DRH instrui o processo e encaminha a Pré-Reitoria de Planejamento-
PROPLAN.

A PROPLAN autoriza a despesa e encaminha a Diretoria de Orgamento,
Financas e Contabilidade (DOFC) para emissdo de empenho.

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

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

» O auxilio serd pago no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, por meio de

procedimento sumarissimo, a pessoa da familia que houver custeado o funeral.

» Se o funeral for custeado por terceiro, este sera indenizado no valor da Nota
Fiscal, limitado ao valor da remuneracgio ou provento a que o servidor faria jus no

meés do falecimento.

» No caso de acumulacao legal de cargos, o auxilio sera pago somente em razao do
cargo de maior remuneracao.

» Em caso de falecimento de servidor em servico fora do local de trabalho, inclusive

no exterior, as despesas de transporte do corpo correrdo a conta de recursos da
Uniéao, autarquia ou fundacao publica.

FIGURA 9 - PROCEDIMENTO PARA AUX{LIO FUNERAL

REQUERENTE

Preenche Requerimento e

DRH

Protocola e encaminha para

PRAD

Formaliza processo

DOFC

Emite empenho e
encaminha a CFIN

anexa documentos > formalizagdo de processo
comprobatérios
DRH PROPLAN
Instrui processo de‘acordo S Auto'riza a‘despesa e
com a legislagdo vigente encaminha a DOFC para
emissao de empenho
CFIN
Efetua liquidagao e CCONT
pagamento e encaminhaa ——| Guarda e Arquiva processo
CCONT
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FORMULARIO 8 - AUXILIO-FUNERAL

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Registro de Identidade N°: CPF/MF:

Endereco Residencial:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

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

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

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

Nome:

() Ativo () Aposentado

Cargo: Mat. SIAPE n®

Lotacao:

Data do falecimento:

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

4. REQUERIMENTO:

Requer a Diretoria de Recursos Humanos — DRH concessao do AUXILIO-
FUNERAL, em razdo do falecimento do ex-servidor(a) acima identificado(a),

falecido(@) em __ /. / , conforme documentacido anexa.
Nestes termos,
Pede deferimento.
Local: Data: / /

Assinatura do requerente

PARA USO EXCLUSIVO DA DRH

A PRAD,
Para autuacao de processo e devolucao a esta DRH para instrucao.

Data: / /

Carimbo/Assinatura
Diretor(a) de RH / UNIR

Observacoes: E necessério que seja solicitado pela pessoa da familia ou terceiros que tenha
custeado o funeral, devendo anexar os seguintes documentos: a) cépia do CPF/MF e do RG. do
requerente e do falecido (conferido com a original); b) cépia da Certidio de Obito.(autenticada
ou conferida com a original); ¢) comprovacdo da despesa — Nota Fiscal do servico funeral
emitida em nome do requerente; d) comprovante Bancario do requerente; e) O presente
formulario devera ser preenchido corretamente, protocolado na DRH, formalizado processo na
PRAD e encaminhado a DRH para instrucio.
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1.1.10 AUXILIO NATALIDADE

CONCEITO: E o auxilio devido a servidora por motivo de nascimento de filho, em
quantia equivalente ao menor vencimento do servigo publico, inclusive no caso de
natimorto.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Art. 196 da Lei n° 8.112/90.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

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

PROCEDIMENTOS

1. A servidora preenche formuldrio, acompanhado de cépia (autenticada ou
conferida com original) da certiddo de nascimento da crianca e do CPF e protocola
na Diretoria de Recursos Humanos (DRH).

2. O servidor preenche formulario, acompanhado de cépia (autenticada ou conferida
com original) da certidio de nascimento da crianca, do CPF, da certiddo de
casamento ou declaracdo de unido estavel e declaragdo que parturiente nao seja
servidora publica e protocola na Diretoria de Recursos Humanos-DRH.

3. A DRH envia a documentacdo & Pré-Reitoria de Administracio (PRAD) para
formalizacgao de processo.

4. A PRAD formaliza processo e encaminha a DRH para instrucio na forma da
legislacao vigente.

5. A DRH encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos para
registro do dependente no SIAPE, visando o pagamento do auxilio-natalidade.

6. A CRD encaminha o processo a Coordenadoria de Folha, Encargos e Beneficios-
CFEB para pagamento do auxilio-natalidade em quantia equivalente ao menor
vencimento do servico publico (conforme divulgacdo anual por ato normativo da
Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao).
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7. A CFEB efetua o pagamento e encaminha o processo a DRH para conhecimento e

finalizacao.
8. A DRH encaminha o processo a CRD para arquivo.

FIGURA 10 - PROCEDIMENTO AUXILIO NATALIDADE

DRH
SERVIDOR ;
) Protocola e encaminha PRAD
Preenche Requerimento e S para formalizacdo de S
anexa documentos processo Formaliza processo
comprobatdrios
DRH CRD CFEB
Instrui processo de acordo Registra no SIAPE e Registra na folha de
com a legislacdo vigente encaminha para pagamento
pagamento
DRH CRD
Conhecimento e :
Finalizacdo —> Arquiva processo
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FORMULARIO 9 - AUXILIO NATALIDADE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Recursos Humanos o pagamento de () A[IXiLIO
NATALIDADE, ( ) AUXILIO PRE-ESCOLAR e/ou ( ) INCLUSAO DE

DEPENDENTES, conforme abaixo assinalado e documentac¢io anexa.

NOME CPF PARENTESCO |APE|IR |AN|PF

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

PF=Pessoa da Familia

Informacdes sobre o conjuge ou companheiro(a)

[0} 42 L= ORI
Servidor(a) publico(a) federal em outro érgao? ( )Sim ( )Nao Qual?........
O conjuge ou companheiro(a) sendo também servidor(a) puiblico federal, quem

recebera os Auxilios? () Pai ( ) Mae
Nestes termos,
Pede deferimento.
Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)
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Observagoes:

Auxilio-Natalidade

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

2. Apresentacio da cépia da Certiddo de Nascimento, do CPF, da certiddao de casamento ou da
declaracao de unido estavel e declaracdo que parturiente nao seja servidora publica se o auxilio
for requerido por servidor.

Auxilio Pré-Escolar

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

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

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

Incluséo de dependente

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

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

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

CONCEITO: Consiste em valor expresso em moeda referente ao més em curso, que
o servidor recebera do 6rgdo ou entidade, quando possuir dependentes na faixa
etaria compreendida desde o nascimento até seis anos de idade.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Decreto n° 977/1993

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

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

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

4. E vedada a percepcao simultanea do auxilio pré-escolar por servidor e conjuge ou
companheiro.

PROCEDIMENTOS

1. A servidora preenche formuldrio, acompanhado de cépia (autenticada ou
conferida com original) da certiddo de nascimento da crianca e do CPF e
protocola na Diretoria de Recursos Humanos (DRH).

2. O servidor preenche formuldrio, acompanhado de cépia (autenticada ou
conferida com original) da certidio de nascimento da crianca, do CPF, da
certidao de casamento ou declaracao de unido estavel e declaracdo que a mae da
crianca nao seja servidora publica e protocola na Diretoria de Recursos
Humanos (DRH).

3. A DRH envia a documentag¢ido a Coordenadoria de Registro e Documentos para
registro do dependente no SIAPE, visando o pagamento do auxilio pré-escolar.

4. A CRD registra no SIAPE e arquiva a documentag¢do na pasta funcional do
servidor.
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FIGURA 11 - PROCEDIMENTO AUXILIO PRE-ESCOLAR
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FORMULARIO 10 - AUXILIO PRE-ESCOLAR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Recursos Humanos o pagamento de () A[IXiLIO
NATALIDADE, ( ) AUXILIO PRE-ESCOLAR e/ou ( ) INCLUSAO DE

DEPENDENTES, conforme abaixo assinalado e documentac¢io anexa.

PARENTES | AP A|lP
NOME CPF co E IR N|F

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

PF=Pessoa da Familia

Informacdes sobre o conjuge ou companheiro(a)

I3[} 65 L= PP
Servidor(a) publico(a) federal em outro érgao? ( )Sim ( ) Nao Qual?........
O cénjuge ou companheiro(a) sendo também servidor(a) publico federal, quem

receberi os Auxilios? () Pai () Mae
Nestes termos,
Pede deferimento.
Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)
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Observagoes:

Auxilio-Natalidade

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

2. Apresentacio da cépia da Certiddo de Nascimento, do CPF, da certiddao de casamento ou da
declaracao de unido estavel e declaracdo que parturiente nao seja servidora publica se o auxilio
for requerido por servidor.

Auxilio Pré-Escolar

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

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

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

Incluséo de dependente

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

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

3. Poderdo ser cadastrados como pessoa da familia o conjuge ou companheiro, os pais, o
padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva a expensas do servidor, devidamente
comprovado (Declaracio de Imposto de Renda).
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1.1.12 CONCESSOES — AFASTAMENTO REMUNERADO

CONCEITO: Possibilidade de o servidor ausentar-se do servigo, sem qualquer
prejuizo, nos seguintes casos:
» Doagao de sangue — 1 dia
Alistamento ou recadastramento eleitoral — limitado - 2 dias
Casamento — 8 dias

Y V V

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Art. 97 da Lei n° 8.112/1990.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
1. Comprovante da ocorréncia de evento que caracterize o afastamento previsto na
legislacao.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de documento que comprove a
ocorréncia (Doacdo de sangue: declaracio ou atestado comprobatério; Alistamento
ou recadastramento eleitoral: certidao do TRE; casamento: copia autenticada ou
conferida com original da certidao de casamento; Falecimento conjuge,
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou
tutela e irmaos: cépia autenticada ou conferida com original da certidao de ébito) e
encaminha ao chefe imediato.

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

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

OBSERVACOES:

> O inicio do usufruto das concessdes, quais sejam: casamento (gala), falecimento
(nojo) nascimento, é o da ocorréncia do fato ensejador, independentemente de o
servidor ter cumprido ou nao expediente nesse dia, isso em razao de o marco
inicial da fruicdo e contagem de tais concessées ser o dia da data do evento.
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> E vedada a concessdo do Auxilio-Transporte nas auséncias e afastamentos
considerados em lei como de efetivo exercicio, como: Doacao de sangue,
Alistamento eleitoral, Casamento, Falecimento de conjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

FIGURA 12 - PROCEDIMENTO CONCESSOES — AFASTAMENTO

REMUNERADO
SERVIDOR CHEFIA IMEDIATA
Preenche requerimento, anexa Registra na frequéncia individual (técnico-
documentacido comprobatdria e encaminha administrativo) ou no boleti‘m mensal
ao chefe imediato (docente) e encaminha a CRD

CRD

Registra no SIAPE e arquiva
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FORMULARIO 11 - CONCESSOES — AFASTAMENTO
REMUNERADO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 97 da Lei n° 8.112/1990

3. REQUERIMENTO

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

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Qiente da Chefia Imediata:
A CRD,

Para registro nos assentamentos funcionais do(a) servidor(a).

Local: Data: / /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Observagées:

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

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

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

3. Transitoriedade da situag¢do que deu causa ao deslocamento do conjuge.

4. Anuéncia do 6rgao de origem e do 6rgao de destino.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formuldrio, acompanhado de cépia (autenticada ou
conferida com original) da certiddo de casamento ou da declaracdo de unido
estavel firmada em cartério, ambos com data anterior ao deslocamento; do ato
que determinou o deslocamento do conjuge ou companheiro; documento
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atestando a compatibilidade entre as atividades a serem exercidas com aquelas
afetas ao cargo efetivo; documento que comprove que o conjuge ou companheiro
que foi deslocado é servidor publico ou militar, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios; documento da
instituicdo de destino com anuéncia para exercicio provisorio e protocola na
Diretoria de Recursos Humanos-DRH.

2. A DRH envia a documentacdo a Pré-Reitoria de Administracao-PRAD para
formalizacgao de processo.

3. A PRAD formaliza processo e encaminha a DRH para instrucdo na forma da
legislacao vigente.

4. A DRH instrui e encaminha o processo para manifestacdo do Conselho de
Departamento Académico de lotacdo do docente ou unidade de lotacao do
técnico-administrativo.

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

6. O Diretor do Nucleo ou Campus junta ao processo a ata com manifestacdo do
Conselho de Nucleo/Campus e encaminha o processo a PROGRAD para
conhecimento.

7. Caso haja anuéncia nos conselhos de departamento e Campus/nicleo, a
PROGRAD encaminha o processo a Reitoria para envio ao Ministério da
Educacao.

8. A Reitoria encaminha o processo ao MEC para emissio de portaria de exercicio
provisorio e publica¢do no Diario Oficial da Unido.

9. O MEC emite a portaria e publica no DOU.

10. Com a publica¢do no DOU, a CRD registra o exercicio provisério no SIAPE.

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

12. Em caso de indeferimento da solicitacdo, o processo retorna a Diretoria de
Recursos Humanos para ciéncia do indeferimento ao interessado.

13. Com a ciéncia do interessado, a DRH encaminha o processo a CRD para arquivo
na pasta funcional do servidor.

OBSERVACOES:

» O exercicio provisorio devera ser efetivado somente em 6rgéos ou entidades da
Administracao Federal direta, autarquica e fundacional.

» Cabera ao o6rgao ou entidade de destino apresentar o servidor ao 6rgao ou
entidade de origem ao término do exercicio provisorio.

» O exercicio provisorio cessara, caso sobrevenha a desconstitui¢cdo da entidade
familiar ou na hipétese de o servidor deslocado retornar ao 6rgao de origem.
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FIGURA 13 - PROCEDIMENTO EXERCICIO PROVISORIO

SERVIDOR

Preenche requerimento e
anexa documentagdo
comprobatoria

DRH

Solicita formalizagao de
processo

PRAD

Formaliza processo e
encaminha a DRH

Vv

DRH

Instrui processo conforme
legislacdo vigente e
encaminha a unidade de
lotagcdo

UNIDADE DE LOTAGAO

Emite manifestacdo

(Departamento e Nucleo) e S

encaminha a PRAD
(técnico)/PROGRAD
(docente)

PRAD/PROGRAD

Emite manifestagdo e
encaminha a Reitoria ou a
DRH, se indeferido, para
ciéncia ao servidor

Vv

REITORIA

Encaminha o processo ao
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CRD

Registra no SIAPE, arquiva
processo e copia da portaria
na pasta funcional do
servidor
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1.1.14 GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

CONCEITO: £ a gratificacdo devida ao servidor quando atuar em carater eventual
como instrutor em curso de formacdo, de desenvolvimento ou de treinamento
regularmente instituido no ambito da administracao publica federal; ou quando o
servidor participar de banca examinadora ou de comissao de analise de curriculos,
fiscalizar, avaliar provas de exame vestibular ou de concurso publico ou

supervisionar essas atividades.
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Atuacdo, em carater eventual, como instrutor em curso de formacido, de
desenvolvimento ou de treinamento regularmente instituido no ambito da
administracdo publica federal; ou participar de banca examinadora ou de comissao
de analise de curriculos, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de

concurso publico, ou supervisionar essas atividades .
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PROCEDIMENTOS

1.

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

O Nicleo ou Campus encaminha o processo a Diretoria de Recursos Humanos
(DRH) para instrucdo na forma da legislacdo vigente, declarando que autoriza
lancamento da despesa no orcamento da Unidade para cobrir a despesa.

A DRH instrui o processo e encaminha a Proé-Reitoria de Planejamento
solicitando informacao sobre disponibilidade or¢camentaria na unidade.

A PROPLAN informa se ha orcamento disponivel para pagamento e restitui o
processo a DRH.

Em havendo or¢camento, a DRH encaminha o processo a Coordenadoria de
Folha, Encargos e Beneficios (CFEB) para pagamento.

A CFEB efetua o pagamento e restitui o processo a DRH para conhecimento e
finalizacao.

A DRH encaminha o processo a CRD para arquivo.
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FIGURA 14 - PROCEDIMENTO PARA GRATIFICAGCAO POR
ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

SERVIDOR

Preenche requerimento e
anexa documentagao
comprobatdria

CHEFIA IMEDIATA

Preenche formulario
certificando as
informacgdes do servidor e
encaminha para

UNIDADE ACADEMICA OU
ADMINISTRATIVA

Autoriza a despesa
(diretor) e formaliza

formalizagdo de processo processo
PROPLAN
DRH Informa sobre DRH
Instrui processo conforme —> disponibilidade Encaminha para
legislacao vigente orcamentaria pagamento
DRH
CEFEB _ CRD
i Conhecimento e Araui
Registra na folha de Finalizacdo rquiva processo
pagamento
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1.1.15 GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO —
SERVIDOR FEDERAL OUTRA INSTITUICAO

CONCEITO: £ a gratificacdo devida ao servidor quando atuar em carater eventual
como instrutor em curso de formacdo, de desenvolvimento ou de treinamento
regularmente instituido no ambito da administragao publica federal; ou quando o
servidor participar de banca examinadora ou de comissao de analise de curriculos,
fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de concurso publico, ou

supervisionar essas atividades.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de

Administracao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Atuacdo, em carater eventual, como instrutor em curso de formacio, de
desenvolvimento ou de treinamento regularmente instituido no ambito da
administracdo publica federal; ou participar de banca examinadora ou de comissao
de analise de curriculos, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de

concurso publico, ou supervisionar essas atividades.
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PROCEDIMENTOS

1.

O servidor preenche formulario, acompanhado da declaragao de execucao de
atividades, declaracao de compensacao de carga horaria trabalhada em curso
ou concurso e declaracio de execucao de atividades ja executadas no exercicio,
preenchida pelo chefe do Departamento Académico ou unidade responsavel
pela atividade (concurso/treinamento) e encaminha ao Nucleo ou Campus
para autorizacdo da despesa (custeio) pelo Diretor e formalizacdo de processo.
O Ntcleo ou Campus encaminha o processo a Diretoria de Recursos Humanos
(DRH) para instrucio na forma da legislacio vigente, autorizando
lancamento da despesa no orcamento da unidade.

A DRH instrui o processo e encaminha a Pré-Reitoria de Planejamento
solicitando informacado sobre disponibilidade or¢camentaria e autorizacdo de
pagamento.

A PROPLAN autoriza a despesa e encaminha a Diretoria de Org¢amento,
Financas e Contabilidade (DOFC) para pagamento.

A DOFC encaminha a Coordenadoria de Financas (CFIN) para liquidacéo e
pagamento.

A CFIN efetua o pagamento e liquidacao da despesa e encaminha o processo

a Coordenadoria de Contabilidade (CCONT) para guarda e arquivamento.

64



PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

PODER EXECUTIVO

MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA - UNIR

FIGURA 15 - PROCEDIMENTO PARA GRATIFICAGCAO POR
ENCARGO DE CURSO E CONCURSO
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FORMULARIO 12 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E
CONCURSO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:
Art. 76-A da Lei 8112/90; Decreto n° 6.114/2007; Portaria n°® 01/2014/SEGEP

(Divulga o valor do menor e maior vencimento béasico da Administracio Publica
Federal, para efeito de pagamento de Auxilio-Natalidade e para efeitos de
pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso — exercicio 2014);
Resolugao n° 098/2011/CONSAD/UNIR; Portaria n° 810/2013/GR/UNIR,
publicada no BS n° 84, de 12/09/2013, p. 8/11; Portaria n° 985/2013/GR/UNIR,
publicada no BS n° 98 de 24/10/2013, p. 8 Portaria Conjunta n°
01/2013/PROGRAD/PROPLAN, publicada no BS n° 099 de 29/10/2013, p. 5/6.

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Recursos Humanos pagamento de GRATIFICACAO
POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO, em funcao de ter desenvolvido
atividades em carater eventual, conforme declaracao de execucao de atividades
e declaracdo de execucao de atividades ja executadas no exercicio, preenchida
pelo chefe imediato.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:
1. O servidor devera anexar a este requerimento declaragio de execucdo de atividades, declaracio de

compensacao de carga horaria trabalhada em curso ou concurso e declaragio de execucdo de
atividades ja executadas no exercicio, preenchida pelo chefe imediato.
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FORMULARIO 18 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO
DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

(elaboragéo do servidor)

, matricula SIAPE n° ,do quadro de pessoal
do , pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADE,
declaro ter participado, no ano em curso, das seguintes atividades relacionadas
a previstas

no Decreto Lei n° 6.114, de maio de 2007, da Presidéncia da Republica.

Atividade Percentual utilizado | Referéncia em horas Valor

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informacées aqui prestadas, sob pena de
responsabilidades administrativas, civil e penal.

, de de ) Assinatura do(a) servidor(a) Assinatura do chefe imediato
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FORMULARIO 14 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES JA EXECUTADAS NO EXERCICIO
(PREENCHIDA PELO CHEFE IMEDIATO)

, pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADE EXECUTADAS,
declaro que o docente/servidor tem acumuladas as seguintes horas remuneradas em
conformidade com o Decreto Lei n° 6.114, de maio de 2007, da Presidéncia da Republica.

Atividade Percentual utilizado Referéncia em horas Valor

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informacées aqui prestadas, sob pena de
responsabilidades administrativas, civil e penal.

, de de . Assinatura do chefe imediato
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FORMULARIO 15- GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

DECLARACAO DE COMPENSACAO DE CARGA HORARIA TRABALHADA EM CURSO OU CONCURSO
(PREENCHIDA PELO SERVIDOR)

, SIAPE n°

ocupante do cargo , com exercicio no(a)

, DECLARA estar ciente de que as aulas trabalhadas em curso

ou concurso, quando desempenhadas durante a jornada de trabalho, deverdo ser compensadas no periodo maximo de 01 (um)
ano, em conformidade com o Art. 76-A, § 2° da Lei 8112/90, c/c Art. 8° do Decreto Lei n° 6.114, de maio de 2007, da Presidéncia
da Republica.

, de de ) Assinatura do(a) Servidor(a)
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1.1.16 INCLUSAO DE DEPENDENTE E/OU PESSOA DA FAMILIA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990.

REQUISITOS PARA INCLUSAO:

1. Apresentacao da copia da Certidao de Nascimento, CPF, Termo de Adogao ou de
Guarda e Responsabilidade expedida pelo juizo competente (dependentes menores
de idade) e RG, CPF, Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estdvel
(conjuge ou companheiro) para inclusio de dependente ou pessoa da familia maior
de idade.

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

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

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

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formuldrio, acompanhado de cépia (autenticada ou
conferida com original) da Certiddo de Nascimento, CPF, Termo de Adogdo ou
de Guarda e Responsabilidade expedida pelo juizo competente (dependentes
menores de idade) e RG, CPF, Certiddo de Casamento ou Declaracido de Unifo
Estavel (conjuge ou companheiro), bem como comprovante de matricula em
curso de graduacido para dependentes na faixa etaria de 21 até 24 anos e
protocola na Diretoria de Recursos Humanos-DRH.

2. A DRH envia a documentacido a Coordenacio de Registros e Documentos-CRD
para registro do dependente e/ou pessoa da familia no SIAPE.

3. A CRD efetiva o registro e arquiva a documentacdo na pasta funcional do
servidor.
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OBSERVACOES:

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

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

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

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

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

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

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

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

8 - pessoa absolutamente incapaz, da qual o contribuinte seja tutor ou curador.
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FIGURA 16 - PROCEDIMENTO PARA INCLUSAO DE
DEPENDENTE E/OU PESSOA DA FAMILIA
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FORMULARIO 16 - INCLUSAO DE DEPENDENTE/PESSOA DA
FAMILIA

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Recursos Humanos o pagamento de () A[IXiLIO
NATALIDADE, ( ) AUXILIO PRE-ESCOLAR e/ou ( ) INCLUSAO DE

DEPENDENTES, conforme abaixo assinalado e documentacio anexa.

PARENTES | AP A|lP
NOME CPF co E IR N|F

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

PF=Pessoa da Familia

Informacdes sobre o conjuge ou companheiro(a)

I3[} 65 L= ST
Servidor(a) publico(a) federal em outro érgao? ( )Sim ( ) Nio Qual?........
O cénjuge ou companheiro(a) sendo também servidor(a) publico federal, quem

recebera os Auxilios? () Pai ( ) Mae
Nestes termos,
Pede deferimento.
Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

73



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA - UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

1.1.17 LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA - COM
REMUNERACAO

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao

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

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

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche o requerimento, acompanhado de certidao emitida pelo Juiz
Eleitoral, e as localidades onde nao houver Juizo, por jornal oficial e protocola
na Diretoria de Recursos Humanos (DRH).

2. A DRH envia a documentacdo a Pré-Reitoria de Administracio (PRAD) para
formalizacgao de processo.

3. A PRAD formaliza processo e encaminha a DRH para instrucdo na forma da
legislacao vigente.

4. A DRH faz a instrucdo e encaminha o processo a Reitoria para emissdo de
portaria.

5. Expedida a Portaria, publica-se no Diario Oficial da Unido.

6. A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos
(CRD) para os registros no sistema SIAPE.

7. A CRD faz o registro e arquiva o processo com coOpia da portaria na Pasta
Funcional do interessado.

OBSERVACOES:

» Durante o periodo que mediar entre a escolha do servidor em convencao
partidaria, como candidato a cargo eletivo e a véspera do registro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral, sera concedida licenga ao servidor sem
remuneracao.
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» O servidor em licenca para atividade politica ou afastado de seu cargo efetivo
para o exercicio de mandato eletivo ndo fara jus a percepcao do auxilio-
alimentacdo, uma vez que este nao se encontra efetivamente em exercicio nas

o

atividades do cargo. (Nota Informativa n
140/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP)

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

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

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

» O periodo de Licengca para Atividade Politica, com remuneragio, contar-se-a
apenas para fins de aposentadoria e disponibilidade e, sem remuneracgao, nao
sera contado para nenhum fim.

» Ao servidor em estagio probatorio podera ser concedida a licenca para atividade
politica, ficando o estagio probatorio suspenso durante a licenca, e sera retomado
a partir do término do impedimento.

FIGURA 17 - PROCEDIMENTO LICENGCA PARA ATIVIDADE
POLITICA — COM REMUNERACAO

SERVIDOR
Entregarequerimentoe L i
certidao daJustica —| Solicita formalizagdode —> Formaliza processoe
Eleitoral com o registro processo encaminhaa DRH
da candidatura
v
CRD
L el Registra no SIAPE,
Instrui processona — | Emite portaria e solicita —> arquiva o processo e
forma da legislacao publicagdo no BS copiada portariana
pasta doservidor
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FORMULARIO 17 - LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA - COM
REMUNERAGAO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

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

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Recursos Humanos a concessao de LICENCA PARA
ATIVIDADE POLITICA — COM REMUNERACAOQO, conforme documentagao

anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

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

CONCEITO: Podera ser concedida ao servidor ocupante de cargo efetivo, desde que
nao esteja em estagio probatoério, licenca para o trato de assuntos particulares, a
critério da Administracao, por um periodo de até trés anos consecutivos, incluindo
eventuais prorrogacoes, podendo ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do
servidor, ou por necessidade do servigo.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Arts. 91 e 183 da Lei 8112/90; Portaria Normativa n°
04/2012/SEGEP, Nota Informativa n° 360/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP,
Orientacao Normativa n° 03/2002/SRH.

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

PROCEDIMENTOS

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

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

3. Caso haja anuéncia, o chefe imediato do servidor encaminha a documentacao a
Diretoria de Recursos Humanos.

4. A DRH solicita a PRAD formalizacao de processo.

5. A PRAD formaliza processo e encaminha a DRH para instrucdo na forma da
legislacao vigente.

6. A DRH instrui o processo e encaminha a Pr6-Reitoria de Administracio (PRAD)
para manifestacao, no caso de servidor técnico-administrativo ou a Pro-Reitoria
de Graduacdo (PROGRAD) (docentes).

7. Caso haja indeferimento, o processo sera encaminhado a DRH para ciéncia ao
interessado.

8. Caso haja manifestacao favoravel, o processo sera encaminhado a Reitoria para
emissao de portaria.

9. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico e encaminha-se o
processo & Coordenadoria de Registro e Documentos (CRD) para registro no
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sistema SIAPE e arquivamento do processo com coépia da portaria na Pasta
Funcional do interessado.

OBSERVACOES:

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

» A qualquer momento, desde que a pedido do servidor ou no interesse do servico,
podera ser interrompido o periodo de licenga.

» Para fins de concessao de nova licenca da espécie, o servidor tera que permanecer
em exercicio na Administra¢do Publica Federal por, no minimo, igual periodo ao
que esteve usufruindo a referida licenca.

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

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

» O servidor que esteja usufruindo a licenga para tratar de interesses particulares
observara os deveres, impedimentos e vedag¢bes previstos no regime juridico inico
e a legislacgao aplicavel ao conflito de interesses.

» O periodo de licenca para tratar de interesse particular nao é computado para
nenhum fim, salvo se houver contribuicdo a Previdéncia Social, quando podera

o

ser considerado para fins de aposentadoria (Nota Informativa n
360/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP).

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

» Sera assegurada ao servidor licenciado ou afastado sem remuneracdo a
manutencao da vinculacdo ao regime do Plano de Seguridade Social do Servidor
Publico, mediante o recolhimento mensal da respectiva contribui¢cdo, no mesmo
percentual devido pelos servidores em atividade, incidente sobre a remuneracao
total do cargo a que faz jus no exercicio de suas atribui¢des, computando-se, para
esse efeito, inclusive, as vantagens pessoais.
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FIGURA 18 - PROCEDIMENTO LICENCA PARA TRATAR DE
INTERESSES PARTICULARES — SEM REMUNERACAO

SERVIDOR DRH
b . ) . CHEFIA IMEDIATA
reenche requerimentoe - . —>|  Solicita formalizagdo de
anexa documentag&o S e processo :

comprobatdria

DRH
PRAD Instrui processo conforme PROGRAD/PRAD
Formaliza processo legislagdo vigente Emite manifestagao
CRD
REITORIA Registra no SIAPE, arquiva o
) i o processo e cépia da portaria
Emite portaria e solicita —> na pasta funcional do
publicacdo no BS servidor
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FORMULARIO 18 - LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES — SEM REMUNERACAO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 91 da Lei n° 8.112/1990

3. REQUERIMENTO

Requer a concessao de LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES - SEM REMUNERACAO no periodo de
a :
Declaro que nao constam pendéncias nas unidades administrativas e
académicas, conforme declaracao de nada consta, anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

A DRH,
Autorizo o usufruto da LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES - SEM REMUNERACAO no periodo de
a
Local: Data: / /

Assinatura e Carimbo do chefe imediato

Observacoes:
1. Preencher requerimento, acompanhado de declara¢gao de nada consta das
unidades administrativas e académicas.
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FORMULARIO 19 - LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES —
SEM REMUNERACAODECLARA GCAO-NADA CONSTA

Declaro que o (a) servidor (a)
de , SIAPE n°. , lotado no
Campus , portador (a) do RG e do CPF: ,
relativo a respectiva unidade, no que diz respeito a pendéncias, se enquadra na

, ocupante do Cargo

situacéo assinalada, conforme os quadros abaixo:

DOFC Data / /

() Ndo constam pendéncias

() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO E
DISCIPLINAR Data / /

() Ndo constam pendéncias

() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

COORDENAGAO DE PATRIMONIO

Data / /

() Ndo constam pendéncias

( ) Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

DIRCA/SERCA

Data / /

() Ndo constam pendéncias

() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

CFEB

Data / /

() Ndo constam pendéncias

() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

BIBLIOTECA/SETORIAL

Data / /
() Ndo constam pendéncias

[ ) Constalm) als) sesuintels) nendéncials):

SCDP

Data / /

() Ndo constam pendéncias

() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

CSG CAMPI

Data / /

() Ndo constam pendéncias

( )Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

PROPESQ Data / /

() Ndo constam pendéncias

( ) Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

CRD Data / /

() Ndo constam pendéncias

() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):
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1.1.19 LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE
OU COMPANHEIRO - EXERCICIO PROVISORIO

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

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

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

4. Anuéncia do 6rgao de origem e do 6rgiao de destino.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formuldrio, acompanhado de cépia (autenticada ou
conferida com original) da certiddo de casamento ou da declaracdo de unido
estavel firmada em cartorio, ambos com data anterior ao deslocamento; do ato
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que determinou o deslocamento do conjuge ou companheiro; documento
atestando a compatibilidade entre as atividades a serem exercidas com aquelas
afetas ao cargo efetivo; documento que comprove que o conjuge ou companheiro
que foi deslocado é servidor publico ou militar, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios; documento da
instituicdo de destino com anuéncia para exercicio provisorio e protocola na
Diretoria de Recursos Humanos (DRH).

2. A DRH envia a documentacdo a Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD) para
formalizacao de processo.

3. A PRAD formaliza processo e encaminha a DRH para instrucdo na forma da
legislacao vigente.

4. A DRH instrui e encaminha o processo para manifestacdo do Conselho de
Departamento Académico de lotacdo do docente ou unidade de lotacdo do
técnico-administrativo.

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

6. O Diretor do Nucleo ou Campus junta ao processo a ata com manifestagdo do
Conselho de Nucleo/Campus e encaminha o processo a PROGRAD para
conhecimento.

7. Caso haja anuéncia nos conselhos de departamento e Campus/nicleo, a
PROGRAD encaminha o processo a Reitoria para envio ao Ministério da
Educacao.

8. A Reitoria encaminha o processo ao MEC para emissdo de portaria de exercicio
provisorio e publica¢do no Diario Oficial da Unido.

9. O MEC emite a portaria e publica no DOU.

10. Com a publica¢do no DOU, a CRD registra o exercicio provisorio no SIAPE.

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

12. Em caso de indeferimento da solicitacdo, o processo retorna a Diretoria de
Recursos Humanos para ciéncia do indeferimento ao interessado.

13. Com a ciéncia do interessado, a DRH encaminha o processo a CRD para arquivo
na pasta funcional do servidor.

OBSERVACOES:

» O exercicio provisorio devera ser efetivado somente em 6rgéos ou entidades da
Administracao Federal direta, autarquica e fundacional.

» Cabera ao o6rgao ou entidade de destino apresentar o servidor ao 6rgao ou
entidade de origem ao término do exercicio provisorio.

» O exercicio provisorio cessara, caso sobrevenha a desconstituicdo da entidade
familiar ou na hipétese de o servidor deslocado retornar ao 6rgéo de origem.
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FIGURA 19 - PROCEDIMENTO PARA LICENCA POR MOTIVO DE
AFASTAMENTO DO CONJUGE OU COMPANHEIRO

SERVIDOR

documentagdo comprobatoria.

v

DRH PRAD
Preenche requerimento e anexa — = Solicita formalizagdo de Formaliza processo e encaminha
processo. 3 DRH.
UNIDADE DE LOTACAO
PRAD/PROGRAD

DRH

Instrui processo conforme
legislagcdo vigente e encaminha
a unidade de lotagao.

Emite manifestagao
(Departamento e Nucleo) e
encaminha a PRAD
(técnico)/PROGRAD (docente)

Emite manifestacdo e
encaminha a Reitoria ou a DRH,
se indeferido, para ciéncia ao
servidor.

REITORIA
Encaminha o processo ao MEC

MEC

Emissdo de portaria e
publicagdo no DOU.

CRD

Registra no SIAPE, arquiva
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor.
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FORMULARIO 20 - LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO
CONJUGE OU COMPANHEIRO EXERCICIO PROVISORIO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:
Art. 84 da Lei 8112/90; Orientacdo Normativa n° 05/2012/SEGEP

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Recursos Humanos EXERCICIO PROVISORIO no

(a) , conforme anuéncia daquela instituicio
contida no Oficio n° de / / , em razao do deslocamento do
conjuge ou companheiro para , conforme teor da
Portaria n° , de / / , publicada no DOU n°_ | secéo 2, de

/ /

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes-

1. O servidor devera apresentar requerimento, acompanhado de copia
(autenticada ou conferida com original) da certidio de casamento ou da
declaracao de unido estdavel firmada em cartorio, ambos com data anterior ao
deslocamento; do ato que determinou o deslocamento do conjuge ou
companheiros documento atestando a compatibilidade entre as atividades a
serem exercidas com aquelas afetas ao cargo efetivo;, documento que comprove
que o conjuge ou companheiro que foi deslocado é servidor ptiblico ou militar, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos FEstados, do Distrito Federal e dos
Municipios; documento da institui¢do de destino com anuéncia para exercicio
Provisorio.
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1.2 PROCEDIMENTOS RELATIVOS A DOCENTES

1.2.1 PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: E a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente
superior dentro de uma mesma classe.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Lei 12772/2012; Portaria n° 554/MEC/2013; Resolucdo
116/CONSAD, de 24 de dezembro de 2013.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em
cada nivel.

2. Aprovacao em avaliacao de desempenho.

3. A formalizacao de processo para nova progressao funcional ficara condicionada a
conclusio satisfatoria do processo antecedente.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche requerimento, acompanhado de curriculo Lattes
devidamente comprovado e documentos comprobatérios das atividades
desenvolvidas, e encaminhar ao Chefe de Departamento.

2. O servidor que receber o requerimento devera conferir a documentacao
comprobatoéria do curriculo Lattes e das atividades desenvolvidas.

3. O processo sera formalizado e iniciado, no minimo, 90 dias antes da data do
cumprimento do intersticio de 24 meses no Departamento Académico de lotacio
do docente.

4. O processo devera ser remetido pelo Chefe do Departamento a CRD para
instrugcdo com informacgées funcionais do docente e retorno do processo ao
departamento.

5. O chefe do Departamento nomeia e despacha o processo para um Conselheiro
Relator do seu departamento, o qual emitira parecer, informando a pontuacao
auferida pelo interessado segundo tabela constante no Anexo I da Resolucao
116/CONSAD/2013 e julgando a aptidao do docente acerca da progressao.

6. O Conselho do Departamento aprecia e delibera sobre o parecer do relator.

86



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA - UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

7. Aprovada a progressao do docente, o Chefe do Departamento anexa Ata do
Conselho do Departamento e o envia a CPPD para acompanhamento da
avaliacdo em conformidade com a Lei 12.772/2012 e emissao de parecer final.

8. A CPPD encaminha o processo a CRD, para emissao de minuta de portaria.

9. A CRD encaminha o processo a PRAD para expedi¢do da Portaria de progressao
funcional.

10. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servigo.

11. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD
para registro da progressao no sistema SIAPE e arquivamento do processo com
copia da portaria na Pasta Funcional do servidor.

FIGURA 20 - PROCEDIMENTO PARA PROGBESSAO FUNCIONAL
DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

DOCENTE DEPARTAMENTO CRD-
Solicitante preenche S Confere documentacgdo S Instrui processo com
requerimento - e solicita formalizagao dados funcionais do
formulario préprio de processo servidor
v
CONSELHO DE
DEPARTAMENTO- RELATOR DO PROCESSO DEPARTAMENTO
Nomeia relator e —> L —> .
despacha processo Anialise e parecer Delibera sobre parecer
do relator
v
CRD PRAD
CPPD . Expede Portaria e
. . Prepara minutade [ ) o
Analise da progressao . solicita publicagdo no
portaria . .
Boletim de Servigo

|

v

CRD

Arquiva processo e
cOpia da portaria na
pasta do servidor.

87



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA - UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

FORMULARIO 21 - PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE -
PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) DOCENTE:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 12772/2012; Portaria n° 554/MEC/2013; Resolu¢ao 116/CONSAD/UNIR, de
24 de dezembro de 2013.

3. REQUERIMENTO

Requer ao Departamento Académico de concessao
da PROGRESSAO FUNCIONAL de Professor para
Professor , no intersticio de a

, conforme documentacao comprobatéria em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

1. A formalizacdo de processo para nova progressio funcional ficara
condicionada a concluséo satisfatéria do processo antecedente.

2. £ obrigatério o cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de
efetivo exercicio em cada nivel.

3. E necessario anexar copia do curriculo Lattes devidamente comprovado e
documentos comprobatorios das atividades desenvolvidas no intersticio de 24
(vinte e quatro) meses.

Recebido por:

Assinatura e carimbo

Data:
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1.2.2 PRQMOCAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: E a passagem do servidor de uma classe para classe superior
subsequente.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administragéo

LEGISLACAO: Lei 12772/2012; Portaria n° 554/MEC/2013; Resolucéo
116/CONSAD, de 24 de dezembro de 2013.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses no tltimo nivel de cada
classe antecedente aquela para a qual se dara a promocdo e, ainda, as seguintes
condigoes:

I - para a Classe B, com denominacdao de Professor Assistente: ser aprovado em
processo de avaliacao de desempenho;

II - para a Classe C, com denominac¢ido de Professor Adjunto: ser aprovado em
processo de avaliacao de desempenho; e

III - para a Classe D, com denominac¢ao de Professor Associado:

a) possuir o titulo de doutor; e

b) ser aprovado em processo de avaliacdo de desempenho.

PROCEDIMENTOS

1. Preencher requerimento (modelo anexo), acompanhado de curriculo lattes
devidamente comprovado e documentos comprobatérios das atividades
desenvolvidas, e encaminhar ao Chefe de Departamento.

2. O servidor que receber o requerimento devera conferir a documentacao
comprobatoéria do curriculo /attes e das atividades desenvolvidas.

3. O processo sera formalizado e iniciado no Departamento Académico de
lotacao do docente, exceto no caso de promocao para Associado e/ou Titular,
cuja avaliacao é feita por comissado designada pela Reitoria.

4. O processo devera ser remetido pelo Chefe do Departamento a CRD para
instrugdo com informacées funcionais do docente e retorno do processo ao
departamento.

5. O chefe do Departamento nomeia e despacha o processo para um Conselheiro
Relator do seu departamento, o qual emitira parecer, informando a pontuacao
auferida pelo interessado segundo tabela constante no Anexo I da Resolucao
116/CONSAD/2013 e julgando a aptidao do docente acerca da promogao.

6. O Conselho do Departamento aprecia e delibera sobre o parecer do relator.

7. Aprovada a promocao do docente, o Chefe do Departamento anexa Ata do
Conselho do Departamento e o envia a CPPD para acompanhamento da
avaliagdo em conformidade com a Lei 12.772/2012 e emissao de parecer final.

8. A CPPD encaminha o processo a CRD, para emissao de minuta de portaria.
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9. A CRD encaminha o processo a PRAD para expedicdo da Portaria de

promocao.
10.
11.

Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.
A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-

CRD para registro da progressdo no sistema SIAPE e arquivamento do
processo com copia da portaria na Pasta Funcional do servidor.

FIGURA 21 —- PROCEDIMENTO PARA PROMOCAO FUNCIONAL
DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

DOCENTE

Entrega requerimento e
demais documentos

DEPARTAMENTO

Confere documentagdo
apresentada e solicita
formalizagao de processo

CRD

Instrui processo com
dados do servidor

v

DEPARTAMENTO

Nomeia um Relator para
analise do processo.

CRD
Emite minuta de portaria

CONSELHO DE
DEPARTAMENTO CRED
Aprecia e delibera sobre Acompanl:uan;lento da
avaliacao
parecer do Relator.
PRAD CRD-
Emite Portaria de Arquiva processo e copia
promogao e solicita da Portaria
publicagdo no Boletim de T
im

Servigo.
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FORMULARIO 22 — PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE -
PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) DOCENTE:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 12772/2012; Portaria n® 554/MEC/2013; Resolu¢do 116/CONSAD/UNIR, de
24 de dezembro de 2013.

3. REQUERIMENTO

Requer ao Departamento Académico de concessao
da PROMOCAO FUNCIONAL de Professor para
Professor , no intersticio de

a , conforme memorial descritivo

devidamente comprovado e documentos comprobatérios das atividades
desenvolvidas, em anexo.

Nestes termos,

Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

1. A formalizacdo de processo para nova progressio funcional ficara
condicionada a concluséo satisfatéria do processo antecedente.

2. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio
no ultimo nivel da classe D, com denominacao de professor Associado.

3. Possuir o titulo de doutor.

4. Apresentacdo de memorial que devera considerar as atividades de ensino,
pesquisa, extensdo, gestdo académica e producgdo profissional relevante, ou
defesa de tese académica inédita.

Recebido por:

Assinatura e carimbo

Data:
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1.2.3 PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE TITULAR - PROFESSOR
DO MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: E a passagem do servidor da classe D, com denominacéo de professor
Associado, para classe E, com denominacdo de Professor Titular da Carreira do
Magistério Superior.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Lei 12772/2012; Portaria n° 982/MEC/2013; Resolucéo
117/CONSAD de 24 de dezembro de 2013.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no
ultimo nivel da classe D, com denominacao de professor Associado.

2. Possuir o titulo de doutor.

3. Aprovacao em processo de avaliacao de desempenho.

4. Aprovacao de memorial que devera considerar as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo, gestdo académica e producio profissional relevante, ou defesa de tese
académica inédita.

5. A formalizacao de processo para nova progressao funcional ficara condicionada a
conclusio satisfatoria do processo antecedente.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche requerimento, acompanhado de memorial descritivo
devidamente comprovado e documentos comprobatérios das atividades
desenvolvidas, e encaminhar ao Chefe de Departamento.

2. O servidor que receber o requerimento devera conferir a documentacio
comprobatoria do memorial descritivo e das atividades desenvolvidas.

3. O processo sera formalizado e iniciado, no minimo, 90 dias antes da data do
cumprimento do intersticio de 24 meses no Departamento Académico de lotacio
do docente.

4. O requerimento acompanhado do Memorial Descritivo e demais documentos
comprobatérios deverao ser remetidos pelo Chefe do Departamento a diregao do
Campus ou Nucleo para formalizacao de processo.

5. O processo devera ser remetido pelo Diretor do Campus ou Nucleo a CRD para
instrucao com informacoes funcionais do docente.

6. A CRD encaminha o processo a CPPD para analise e parecer.
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7. A CPPD encaminha o processo para a Reitoria para emissao de portaria de
nomeag¢ao de Comissao Especial, nos termos do artigo 4° da Resolucao
117/CONSAD.

8. A Comissao Especial emitira parecer final sobre pedido de promocgao.

9. Apos parecer final da Comissdo Especial o processo devera ser encaminhado a
CRD, para emissao de minuta de portaria.

10. A CRD encaminha o processo a PRAD para expedicdo da Portaria de promoc¢ao
funcional.

11. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

12. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD
para registro da progressao no sistema SIAPE e arquivamento do processo com
copia da portaria na Pasta Funcional do servidor.
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FIGURA 22 - PROCEDIMENTO PARA PROMOCA,O FUNCIONAL
DOCENTE TITULAR - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

DOCENTE DEPARTAMENTO
NUCLEO
Preenche Confere documentacio )
requerimentoe junta > T —| Formaliza processo e
documentos abertura de processo despacho
comprobatérios
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CRD REITORIA
Instrui processo com CPPD S Nomeia comissao
dados funcionais do Analise da solicitacdo especial e encaminha
servidor processo
v
PRAD
COMISSAO ESPECIAL CRD Expede Portaria de
Andlise do processoe > Emite minuta de —>| progress3o e solicita
parecer Portaria publicagcdo no Boletim
de Servico
V%
CRD

Arquivo do processo e
cOpia da Portaria.
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FORMULARIO 23 - PROMOGAO FUNCIONAL TITULAR —
DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) DOCENTE:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 12772/2012; Portaria n® 982/MEC/2013; Resolucdo 117/CONSAD/UNIR, de
24 de dezembro de 2013.

3. REQUERIMENTO

Requer ao Departamento Académico de concessao
da PROMOCAO FUNCIONAL de Professor Associado Classe D Nivel 4 para
Professor Titular Classe E Nivel 1, no intersticio de a

, conforme memorial descritivo devidamente comprovado e
documentos comprobatoérios das atividades desenvolvidas, em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

1. A formalizacdo de processo para nova progressio funcional ficara
condicionada a concluséo satisfatéria do processo antecedente.

2. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio
no ultimo nivel da classe D, com denominacio de professor Associado.

3. Possuir o titulo de doutor.

4. Apresentacdo de memorial que devera considerar as atividades de ensino,
pesquisa, extensdo, gestdo académica e producgdo profissional relevante, ou
defesa de tese académica inédita.

Recebido por:

Assinatura e carimbo

Data:
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1.2.4 ACELERACAO DA PROMOCAO DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: E a passagem do servidor de uma classe para classe superior
subsequente.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administragéo

LEGISLACAO: Lei 12772/2012; Portaria n° 554/MEC/2013; Resolucéo
116/CONSAD, de 24 de dezembro de 2013.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacao no estagio probatoério.

2. Obtencao de titulacdo, conforme o caso:

I - de qualquer nivel da Classe A, com as denominagoes de Professor Assistente A e
Professor Auxiliar para o nivel 1 da Classe B, com a denominacgao de Professor
Assistente, pela apresentacao de titulacdo de Mestre;

IT - de qualquer nivel da Classe A, com as denominagoes de Professor Adjunto A,
Professor Assistente A, e Professor Auxiliar, e da classe B, com a denominacao de
Professor Assistente, para o nivel 1 da Classe C, com a denominacao de Professor
Adjunto, pela apresentacio de titulacdo de doutor.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formulario, acompanhado da documentacdo comprobatéria
da titulacdo obtida e entrega na Secretaria do CAmpus ou Ntcleo (conforme o
caso).

2. O servidor que receber o requerimento confere a documentagao comprobatéria
da titulagao obtida.

3. O processo sera formalizado no Nucleo ou Campus a que esteja vinculado o
interessado, e encaminhado ao seu departamento de lotacao, acompanhado da
documentacao comprobatoria da titulacdo obtida.

4. O processo sera remetido pelo Chefe do Departamento a CRD para instrucio
com as informacgoes funcionais do docente e posterior envio a PROPESQ.

5. A PROPESQ faz analise da titulacdo apresentada e encaminha o processo a
CPPD para analise e parecer final.

6. A CPPD encaminha o processo a CRD, para emissao de minuta de portaria.

7. A CRD encaminha o processo a PRAD para expedicdo da Portaria de aceleracao
da promocao.

8. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servigo.
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9. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos

(CRD) para registro da progressio no sistema SIAPE e arquivamento do

processo com copia da portaria na Pasta Funcional do servidor.

FIGURA 23 -

PROMOCAO DOCENTE -

SUPERIOR
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v

CRD
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CPPD

Analise da solicitagdo

v
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FORMULARIO 24 - ACELERACAO DA PROMOGAO DOCENTE
PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) DOCENTE:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 12772/2012; Portaria n° 554/MEC/2013; Resolucao 116/CONSAD/UNIR, de
24 de dezembro de 2013.

3. REQUERIMENTO:

Requer a Diretoria do Nucleo/Campus concessio da
ACELERACAO DA PROMOCAO de Professor para
Professor , por ter  obtido 0 titulo de

, conforme documento comprobatério em anexo.
Documentos apresentados:
1.

2.

Declaro, sob as penas da Lei, serem verdadeiros os documentos
apresentados.

Nestes termos,

Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacées: E necessirio anexar copia autenticada da documentacao
comprobatéria da obtengao da titulacao.

Recebido por:

Assinatura e carimbo

Data:
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1.2.5 PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: E a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente
superior dentro de uma mesma classe.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administragéo

LEGISLACAO: Lei 12772/2012; Portaria n° 554/MEC/2013; Resolucdo 55/CONSAD,
de 17 de setembro de 2007, Resolu¢do n° 106/CONSAD, de 07 de maio de 2013 e
Resolucao 116/CONSAD, de 24 de dezembro de 2013.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no
ultimo nivel da classe C, denominada Adjunto.

2. Possuir o titulo de doutor;

3. Ser aprovado em processo de avaliacdo de desempenho;

4. A formalizacao de processo para nova progressao funcional ficara condicionada a
conclusao satisfatoria do processo antecedente.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche requerimento, acompanhado de curriculo Lattes
devidamente comprovado e documentos comprobatérios das atividades
desenvolvidas, e encaminhar ao Chefe de Departamento.

2. O servidor que receber o requerimento devera conferir a documentacio
comprobatoéria do curriculo Lattes e das atividades desenvolvidas.

3. O processo sera formalizado e iniciado, no minimo, 90 dias antes da data do
cumprimento do intersticio de 24 meses no Departamento Académico de lotacao
do docente.

4. O processo devera ser encaminhado a Reitoria para constituicao de comissao.

5. O processo devera ser remetido pelo Chefe do Departamento a CRD para
instrugdo com informagdes funcionais do docente e retorno do processo ao
departamento.

6. O chefe do Departamento nomeia e despacha o processo para um Conselheiro
Relator do seu departamento, o qual emitira parecer, informando a pontuacao
auferida pelo interessado segundo tabela constante no Anexo I da Resolugao
116/CONSAD/2013 e julgando a aptidao do docente acerca da progressao.

7. O Conselho do Departamento aprecia e delibera sobre o parecer do relator.
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8. Aprovada a progressio do docente, o Chefe do Departamento anexa Ata do
Conselho do Departamento e o envia a CPPD para acompanhamento da
avaliacdo em conformidade com a Lei 12.772/2012 e emissao de parecer final.

9. A CPPD encaminha o processo a CRD, para emissao de minuta de portaria.

10. A CRD encaminha o processo a PRAD para expedi¢ao da Portaria de progressao
funcional.

11. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servigo.

12. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD
para registro da progressao no sistema SIAPE e arquivamento do processo com
copia da portaria na Pasta Funcional do servidor.

FIGURA 24 - PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR

DO MAGISTERIO SUPERIOR
DOCENTE
Solicitante preenche DEPARTAMENTO CRD-
requerjlmfanto -formulario S Confe.re docum.entaNQaO e > [ e e e
proprio, anexando solicita formalizagao de funcionais do servidor
documentacgao processo. ’
comprobatoéria.
DEPARTAMENTO REITORIA DEPARTAMENTO/RELATOR
Encamlnhfa pNara de5|gnz?gao —> Nomeia comissao de —> DO PROCESSO
de comissdao e nomeia . .
avaliagdo. Andlise e parecer.
relator do processo.
CONSELHO DE
DEPARTAMENTO CPPD CRD
. —> - x —> . .
Delibera sobre parecer do Analise da progressao. Prepara minuta de portaria.
relator.
CRD
PRAD . .
) . Arquiva processo e copia da
Expede Portaria e solicita N portaria na pasta do
publicagdo no Boletim de servidor.
Servigo.
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FORMULARIO 25 - PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE -
PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) DOCENTE:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 12772/2012; Portaria n° 554/ MEC/2013; Resolug¢ao 116/CONSAD/UNIR, de
24 de dezembro de 2013.

3. REQUERIMENTO

Requer ao Departamento Académico de concessao
da PROGRESSAO FUNCIONAL de Professor para
Professor , no intersticio de a

, conforme documentac¢ao comprobatoria em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

1. A formalizacdo de processo para nova progressio funcional ficara
condicionada a concluséo satisfatéria do processo antecedente.

2. £ obrigatério o cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de
efetivo exercicio em cada nivel.

3. E necessario anexar copia do curriculo Lattes devidamente comprovado e
documentos comprobatorios das atividades desenvolvidas no intersticio de 24
(vinte e quatro) meses.

Recebido por:

Assinatura e carimbo

Data:
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1.2.6 AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE
POS-GRADUACAO STRICTO SENSU NO PA{S — DOCENTE

CONCEITO: O servidor podera, no interesse da Administra¢do, e desde que a
participacdo nao possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou
mediante compensac¢ado de horario, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a
respectiva remuneracdo, para participar em programa de poéds-graduacio stricto
sensu em instituicao de ensino superior no Pais.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/Pré-Reitoria de
Administracao.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Nota Técnica n°
280/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP; Art. 30, I da Le1 12.772/2012; Resolugao n°
283/CONSEA/UNIR/2013 e ORIENTACAO NORMATIVA SRH/MP 2/2011.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacao dos Conselhos de Departamento e Campus/Nucleo.

2. Comprovante de aceita¢do para realizar o curso, expedido pela institui¢cdo em que
pretende ingressar.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de Plano de trabalho a ser
desenvolvido durante todo o curso de pds-graduacdo; contrato de afastamento
assinado (termo de compromisso); Comprovante de aceitacio do servidor para
realizar o curso, expedido pela instituicdo em que pretende ingressar, podendo o
mesmo ser anexado durante a tramitacdo do processo, até 30 (trinta) dias antes
do inicio do curso, e encaminha ao Diretor de Nucleo ou de Campus com
antecedéncia de 60 (sessenta) dias.

2. O Nucleo ou Campus formaliza processo e encaminha ao Departamento
Académico de lotacao do docente para aprovacao pelo conselho de departamento
e juntada da ata de aprovacido do Plano Anual de Pés-Graduacao e Capacitacio
Docente pelo Conselho do Departamento, com o respectivo Plano em anexo.

3. O Departamento encaminha ao Ntucleo ou Campus para aprovagido pelo
Conselho e juntada da ata de aprovacdo do Plano Anual de Pés-Graduacao e
Capacitacao Docente do Departamento pelo Conselho de Nucleo ou Campus.

4. O Nucleo ou Campus encaminha o processo a Pré-Reitoria de Pés-Graduacao e
Pesquisa (PROPESQ).
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5.

6.

7.

8.

9.

A PROPESQ verifica se o processo encontra-se devidamente instruido e
aprovado pelas instancias competentes, informa sobre o indice de qualificacao
do departamento do interessado; informa sobre afastamentos anteriores do
interessado para cursos de poés-graduacao e sua titulacao; informa se o
percentual de afastamentos corresponde a quantidade de professores
necessarios ao atendimento das atividades didaticas integrais

(graduacio e pés-graduacio) do departamento, considerado o percentual de
contratacao de professores credenciados.

A PROPESQ encaminha o processo & Diretoria de Recurso Humana (DRH) para
instrucdo na forma da legislagdo vigente e emissiao de certiddo de tempo de
Servicgo.

A DRH instrui o processo e encaminha a Comissao Permanente de Pessoal
Docente (CPPD), para andlise e parecer.

A CPPD emite parecer e encaminha o processo a Reitoria para expedicdao de
portaria.

Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

10. A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos

(CRD) para registro do afastamento no sistema SIAPE e arquivamento do
processo com copia da portaria na Pasta Funcional do interessado.

OBSERVACOES:

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

afastamento.

» Nao existe no ordenamento juridico vigente a possibilidade de concessdao de

afastamento parcial ao servidor que pretenda realizar curso de Pés Graduacao
Stricto Sensu no Pais. Caso haja a possibilidade de compensagao de horario,
respeitada a duracdo semanal do trabalho, devera ser concedido o horario
especial de servidor estudante, em nao havendo tal possibilidade, devera ser
concedido o Afastamento para Participacio em Programa de Pdés-Graduacao
Stricto Sensu no Pais. (Nota Técnica n° 280/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP)
Os afastamentos para realizacdo de programas de mestrado e doutorado somente
serdo concedidos aos servidores titulares de cargos efetivos no respectivo érgao ou
entidade ha pelo menos 3 (trés) anos para mestrado e 4 (quatro) anos para
doutorado, incluido o periodo de estagio probatério, que ndo tenham se afastado
por licenca para tratar de assuntos particulares para gozo de licenca capacitacao
ou para participacdo em programa de péds-graduacio stricto sensu nos 2 (dois)
anos anteriores a data da solicitacdo de Afastamento.

» Os afastamentos para realizacido de programas de pds-doutorado somente serdo

concedidos aos servidores titulares de cargos efetivo no respectivo érgdo ou
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entidade ha pelo menos quatro anos, incluido o periodo de estagio probatoério, e
que nao tenham se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares ou
outro afastamento para participacao em programa de pds-graduacao, nos quatro
anos anteriores a data da solicitacao de afastamento.

Os servidores beneficiados pelo afastamento terdo que permanecer no exercicio de
suas funcgbes apds o seu retorno por um periodo igual ao do afastamento
concedido. Caso o servidor venha a solicitar exoneragcdo do cargo ou
aposentadoria, antes de cumprido o periodo de permanéncia exigido, bem como
caso nao obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no periodo
previsto devera ressarcir o oOrgao ou entidade dos gastos com seu
aperfeicoamento.

» O ocupante de cargo do Plano de Carreiras e Cargos do Magistério Federal, sem

prejuizo dos afastamentos previstos na Lei n°8.112, de 1990, podera afastar-se de

suas funcgoes, assegurados todos os direitos e vantagens a que fizer jus, para: I —
participar de programa de péds-graduacao stricto sensu ou de pods-doutorado,
independentemente do tempo ocupado no cargo ou na instituicdo. (Redacio dada
pela Lei n°® 12.863, de 2013).

» O servidor afastado somente fara jus a férias no ano em que retornar as suas

atividades funcionais, ndo havendo amparo na legislacdo que rege a matéria
para que sejam acumulados (Art. 5° da ORIENTACAO NORMATIVA SRH/MP

2/2011).
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FIGURA 25 - PROCEDIMENTO AFASTAMENTO PARA
PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE POS-GRADUACAO STRICTO

SERVIDOR

Preenche requerimento, anexa
documentag¢do comprobatdria e
protocola na secretaria do Nucleo
ou Campus

NUCLEO/CAMPUS

Recebe documentagao, formaliza
processo e encaminha ao
Departamento Académico

NUCLEO/CAMPUS

Anexa ata de aprovagdo do
afastamento e de aprovagao do
Plano Anual de Pés-Graduacgdo e

Capacitagao Docente pelo
Conselho do Nucleo ou Campus,
com o respectivo Plano e
encaminha a PROPESQ

PROPESQ

Emite parecer e encaminha a
DRH para instrucao e juntada de
certidao de tempo de servigo

SENSU NO PAIS —- DOCENTE

afastamento e de aprovagdo do
Plano Anual de Pés-Graduagdo e

Conselho do Departamento, com

DEPARTAMENTO

Anexa ata de aprovacgao do

Capacitagdao Docente pelo

o respectivo Plano e encaminha
ao Nucleo/Campus

DRH

Instrui com base na legislagdo,
anexa certiddo de tempo de
servigo e encaminha a CPPD

v

CPPD
Emite parecer final e encaminha
a Reitoria para expedicdo de
Portaria

REITORIA

Expede portaria e encaminha a
CRD para registro

—

CRD

Registra no SIAPE, arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor
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FORMULARIO 26 - AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU NO PAIS -
DOCENTE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A):

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 96-A da Le1 n° 8.112/1990; Nota Técnica n°
280/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP; Art. 30, I da Lei 12.772/2012; Resolugao
n° 283/CONSEA/UNIR/2013.

3. REQUERIMENTO:

Requer a concessdo de AFASTAMENTO PARA PARTICJPACAO EM
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU NO PAIS, no periodo
de / / a / / , conforme documentacao anexa,

Area de conhecimento:
Nivel: ( ) Mestrado ( ) Doutorado ( ) Pés-Doutorado

Instituigao:
Nestes termos,
Pede deferimento.
Local: Data: / /
Assinatura do(a) servidor(a)
Observacoes:

1. Preencher o formulario (modelo anexo), acompanhado de Plano de trabalho a ser
desenvolvido durante todo o curso de pés-graduacéo; contrato de afastamento assinado (termo
de compromisso); Comprovante de aceitacdo do servidor para realizar o curso, expedido pela
instituicdo em que pretende ingressar, podendo o mesmo ser anexado durante a tramitacéo do
processo, até 30 (trinta) dias antes do inicio do curso, e encaminha ao Diretor de Nticleo ou de
Campus com antecedéncia de 60 (sessenta) dias.

Recebido por:

Assinatura e carimbo

Data:
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1.2.7 LICENCA PARA CAPACITACAO — DOCENTE

CONCEITO: Licenca concedida ao servidor apdés cada quinquénio de efetivo
exercicio, para, no interesse da administracao, afastar-se do exercicio do cargo
efetivo, com a respectiva remuneracao, por até trés meses, para participar de curso
de capacitagao profissional. Os periodos de licenga nao sdo acumulaveis.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestio de Pessoas/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Art. 87 da Lei 8112/90; Decreto n° 5.707/2006; Resolugio n°
283/CONSEA/UNIR/2013

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Possuir 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo.

2. Apresentar a programacio do curso de capacitacdo (deve haver correlacdo entre o
curso, objeto do afastamento, o cargo e o ambiente organizacional do servidor).

3. Apresentar documento comprobatorio de aceitacao pela instituicdo ministradora
do curso.

4. Aprovacgao do Conselho de Departamento e Campus/Nucleo.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche requerimento, acompanhado de programacao do curso de
capacitacao (deve haver correlacio entre o curso, objeto do afastamento, o cargo
e o ambiente organizacional do servidor); documento comprobatério de aceitacio
do servidor pela instituicdo ministradora do curso e encaminha ao Diretor de
Nicleo ou de CAmpus com antecedéncia de 60 (sessenta) dias.

2. O Nucleo ou Campus formaliza processo e encaminha ao Departamento
Académico de lotacao do docente para aprovacao pelo conselho de departamento
e juntada da ata de aprovacdo do Plano Anual de P6s-Graduacgao e Capacitagao
Docente pelo Conselho do Departamento, com o respectivo Plano em anexo.

3. O Departamento encaminha ao Ntucleo ou Campus para aprovagido pelo
Conselho e juntada da ata de aprovacdo do Plano Anual de Pés-Graduacio e
Capacitacao Docente do Departamento pelo Conselho de Ntucleo ou Campus.

4. O Nucleo ou Campus encaminha o processo a Pré-Reitoria de Pés-Graduacao e
Pesquisa (PROPESQ).

5. A PROPESQ verifica se o processo encontra-se devidamente instruido e
aprovado pelas instancias competentes, informa sobre o indice de qualificacao
do departamento do interessado; informa sobre afastamentos anteriores do
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interessado para cursos de poés-graduacao e sua titulacao; informa se o

percentual de afastamentos corresponde a quantidade de professores

necessarios ao atendimento das atividades didaticas integrais (graduacéo e pds-

graduacio) do departamento, considerado o percentual de contratacido de

professores credenciados.

6. A PROPESQ encaminha o processo a Diretoria de Recurso Humanos-DRH
para emissao de certidao de tempo de servigo.

7. A DRH instrui o processo e encaminha a Comissao Permanente de Pessoal
Docente (CPPD), para andlise e parecer.

8. A CPPD emite parecer e encaminha o processo a PRAD para expedi¢ao de
portaria.

9. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

10.A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-
CRD para registro do afastamento no sistema SIAPE e arquivamento do
processo com copia da portaria na Pasta Funcional do interessado.

OBSERVACOES:

» A concessao da licenca fica condicionada ao planejamento interno da unidade
organizacional, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a
Instituicao.

» A licenca para capacitacdo podera ser parcelada, ndo podendo a menor parcela
ser inferior a trinta dias.
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FIGURA 26 - PROCEDIMENTO LICENCA PARA CAPACITACAO -

SERVIDOR

Preenche requerimento,
anexa documentagdo
comprobatéria e protocola na
secretaria do Nucleo ou

DOCENTE

NUCLEO/CAMPUS

Recebe documentacao,
formaliza processo e
encaminha ao Departamento

DEPARTAMENTO

Anexa ata de aprovagao do
afastamento e de aprovagao do
Plano Anual de Pds-Graduagao
e Capacitagdo Docente pelo

C3 Académico Conselho do Departamento,
ampus com o respectivo Plano .
NUCLEO/CAMPUS
Anexa ata de aprovagao do PROPESQ DRH

afastamento e de aprovagdo do
Plano Anual de Pés-Graduacao
e Capacitagdo Docente pelo
Conselho do Ntcleo ou

Emite parecer e encaminha a
DRH para instrugao e juntada
de certidao de tempo de

Instrui com base na
legislagao, anexa certidao de
tempo de servico e
encaminha a CPPD

Campus, com o respectivo servigo
Plano .
v
cPep REITORIA

Emite parecer final e
encaminha a Reitoria para
expedicdo de Portaria

Expede portaria e encaminha
a CRD para registro

CRD

Registra no SIAPE, arquiva o
processo e copia da portaria
na pasta funcional do servidor
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FORMULARIO 27 - LICENCA PARA CAPACITACAO DOCENTE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A):

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;

Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 87 da Lei 8112/90; Decreto n° 5.707/2006; Resolugao n°
283/CONSEA/UNIR/2013

3. REQUERIMENTO:

Requer a concessdo de LICENCA PARA CAPACITACAO, no periodo de

/ / a / / , conforme documentacido anexa,

Curso:

Instituigao:

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

Para requerer a licenga o servidor deve apresentar os requisitos:

1. Possuir 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo.

2. Apresentar a programacdo do curso de capacitacdo (deve haver correlacgio
entre o curso, objeto do afastamento, o cargo e o ambiente organizacional do
servidor).

3. Apresentar documento comprobatério de aceitacdo pela instituicao
ministradora do curso.

4. Aprovacio da chefia imediata
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1.2.8 ESTAGIO PROBATORIO - PROFESSOR DO MAGISTERIO
SUPERIOR

CONCEITO: E o periodo de 36 (trinta e seis) meses, a partir da data de efetivo
exercicio em que a aptidao e capacidade do servidor serao objeto de avaliacao para o
desempenho do cargo, observados os seguinte fatores: assiduidade; disciplina;
capacidade de iniciativa; produtividade; responsabilidade

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao
LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Resolucéo n°® 065/2008/CONSAD/UNIR.
REQUISITOS PARA APROVACAO:

1. Obtencao na avaliacdo de desempenho em estagio probatério, como resultado
final, de média igual ou superior a 7,0 (sete) pontos.

PROCEDIMENTOS

1. A Diretoria de Recursos Humanos elabora memorando, juntamente com a ficha
funcional (extraida do SIAPE) e envia a PRAD para formalizacdo de processo.

2. A PRAD formaliza processo e encaminha ao Nucleo ou Campus ao qual o
servidor esta vinculado.

3. A Diretoria do Nucleo ou Campus nomeia e comissdo de avaliacdo e encaminha
o processo a Comissao.

4. A Comissdo de Avaliacdo no 12° més de efetivo exercicio do docente fara a
aplicagdo do formulario de avaliacdo do docente e formulario de avaliagao
discente, sendo que deste ultimo extraira a média. A documentacao devera ser
anexada ao processo juntamente com o Memorial Descritivo do Avaliado; Plano
anual de trabalho e Relatério emitido pela Comissdao Avaliadora. Ao final de
cada avaliacdo parcial, a Comissao de Avaliacdo apresentara relatério com
parecer conclusivo ao conselho de Campus ou ntcleo do avaliado.

5. Ao final da terceira etapa de avaliacido, a Comissao emitira parecer quantitativo
e qualitativo indicando, de forma conclusiva, pela aprovacido ou reprovacido do
docente no Estagio Probatoério.

6. O Processo de Avaliacao do servidor docente, com o parecer final da Comissao de
Avaliacio sera analisado pelo Conselho de Campus ou Nucleo do avaliado, e
encaminhado a CPPD. O encaminhamento do processo a CPPD sera
obrigatoriamente feito até o término do 34° més do periodo do estagio.
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7.

8.
9.

A CPPD emitira parecer final e encaminhara a Reitoria para homologacgao e
expedicao de Portaria.

Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-
CRD para arquivamento do processo com copia da portaria na Pasta Funcional
do servidor.

OBSERVACOES:

>

O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara sujeito ao
Estdgio Probatério por periodo de 36 (trinta e seis) meses, a partir da data de
inicio do efetivo exercicio.

O processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatorio sera realizado
em trés etapas. A primeira avaliacdo ocorrera no 12° més, a segunda no 24°
meés e a terceira no 32° més de efetivo exercicio.

Sera considerado aprovado na avaliagdo de desempenho em estagio probatério
o servidor que obtiver, como resultado final, média igual ou superior a 7,0
(sete) pontos.

O servidor nao aprovado na avaliacdo em estagio probatério sera exonerado do
cargo, observando o disposto no paragrafo segundo de Art. 20 da Lei n°
8.112/90, assegurado o seu direito de ampla defesa.

Para avaliacdo do estagio probatorio, a direcio do Campus ou ntcleo nomeara
uma Comissdo de Avaliacdo, composta por 03 (trés) membros do quadro efetivo
da Universidade, de classe igual ou superior a do avaliado.

Os membros da Comissao de Avaliacdo terdo exercicio de 02 (dois) anos, e terdo
seus nomes homologados pelo conselho de Campus ou ntcleo respectivo.

Em caso de impedimento de qualquer membro da Comissdo, por motivo
justificado, sera procedida a sua substituicio.

A avaliacio de desempenho de servidor docente sera efetuada com base no Art.
20 da Lei n° 8.112/90, através dos seguintes instrumentos: Memorial Descritivo
do Avaliado; Plano anual de trabalho; Média das Avaliacoes Discentes;
Formulario para Avaliacdo de Docente, a ser preenchido pela Comissao
Avaliadora; Relatério emitido pela Comissdo Avaliadora (anexos — Resolucéo n°
065/CONSAD).

A avaliacdo de desempenho sera realizada por uma Comissdo permanente de
trés professores, de classe superior ou igual a do avaliado, nomeada pelo
diretor do Campus ou nucleo.

A comissdo buscara junto ao departamento de atuacdo do professor as
informacoes sobre assiduidade, disciplina e desempenho didatico, evidenciadas
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no desenvolvimento de suas atividades, bem como valer-se de outros
indicadores que julgar necessarios para elaborar o relatério com parecer
conclusivo.

A comissao podera requisitar a chefia de departamento, a direcdo do Campus
ao nucleo, aos setores responsaveis pela pesquisa e pela extensao, aos membros
do conselho departamental de lotacdo do docente e aos técnicos
administrativos, informacées para o preenchimento do Formulario para a
Avaliacao do Docente, e todas as informagoes solicitadas deverao ser anexadas
ao Relatorio Final.

A avaliacao incidira sobre a qualidade do plano anual de trabalho do avaliado,
sobre as atividades arroladas no memorial descritivo, sobre a avaliacao
discente e nos quesitos do Formulario para Avaliacao de Docente, seguindo os
critérios: para a analise do Memorial Descritivo do avaliado, a Comissdo de
Avaliacido devera observar a metodologia, a produtividade, a pertinéncia, a
clareza e a precisdo das informacoes. A andlise do memorial Descrito serd
atribuida nota de 0 (zero) a 10 (dez) e peso 1 (um); para a andlise do Plano
Anual de Trabalho sera observada a jornada de trabalho do docente. Ao Plano
Anual de Trabalho sera atribuida nota de 0 (zero) a 10 (dez) e peso 1 (um); a
Avaliacdo Discente sera atribuida nota de 0 (zero) a 10 (dez) e peso 1 (um); ao
Formulério para Avaliacdo de Docente serd atribuida nota de 0 (zero) a 10
(dez) e peso 1 (um). Cada etapa de avaliacdo terd uma média final ponderada.
A avaliacdo final ser4 a média das 03 (trés) avaliacdes.

Ao final de cada avaliacdo parcial, a Comissdo de Avaliacdo apresentara
relatorio com parecer conclusivo ao conselho de Campus ou ntcleo do avaliado.
Ao final da terceira etapa de avaliacdo, a Comissdo emitira parecer
quantitativo e qualitativo indicando, de forma conclusiva, pela aprovacido ou
reprovacao do docente no Estagio Probatorio.

O Processo de Avaliagao do servidor docente, com o parecer final da Comissao
de Avaliacao sera analisado pelo Conselho de Campus ou Nucleo do avaliado, e
encaminhado a CPPD para as providéncias cabiveis e, finalmente ao Magnifico
Reitor para homologacao.

O encaminhamento do processo a CPPD sera obrigatoriamente feito até o
término do 34° més do periodo do estagio.
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FIGURA 27 - ESTAGIO PROBATORIO — PROFESSOR DO

MAGISTERIO SUPERIOR

DIRETORIA DE RECURSOS
HUMANOS-DRH

No periodo correspondente,
motiva através de memorando a
avaliagao do docente.

PRO-REITORIA DE
ADMINISTRACAO-PRAD

Formaliza processo e encaminha a
unidade de vinculagao do docente.

v

NUCLEO /CAMPI

Nomeia comissdo de avaliagdo de
estagio probatdério para proceder
avaliagdo.

COMISSAO DE AVALIACAO

Recebe processo e com base na
documentagao apresentada emite
parecer.

v

CONSELHO DE NUCLEO OU
CAMPUS

Analisa parecer da comissdo e se
aprovado encaminha para
providencias.

COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE-CCPD

Emite parecer final e encaminha
para homologacao.

REITORIA

Homologa, emite portaria e publica
no boletim de servigo.

COORDENADORIA DE REGISTROS
E DOCUMENTOS-CRD

Registra e arquiva processo.
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FORMULARIO 28 - ESTAGIO PROBATORIO PLANO ANUAL DE

ATIVIDADE DOCENTE
ANO:

DOCENTE:

CURSO:

DEPARTAMENTO:

CAMPUS:

Titulagdo: ( JGRAD. () ESP. () MEST. ()Dr.

Regime de Trabalho: ( ) DE ( ) 40 horas ( ) 20 horas
Classe: () AUX. () ASS. () ADJ. () OUTRO

Turno de Trabalho: ( ) Matutino ( ) Vespertino ( ) Noturno
( ) Docente de outra Instituicdo a disposicdo da UNIR

1. ATIVIDADE DE ENSINO - GRADUACAO

1.1. MINISTRACAO DE AULAS

GRADUACAO

NOME DAS DISCIPLINAS DE HORARIO CRED.

Periodo
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2. ATIVIDADES DE ENSINO — POS-GRADUACAO

2.1. MINISTRACAO DE AULAS

NOME DAS DISCIPLINAS DE POS- HORARIO CRED. Semestre
GRADUACAO

3. ORIENTACOES

N° Horas Semanais
NOME DO ALUNO ORIENTADO TCC ESP. PIBIC

1 2 3 4

4. PROJETO DE PESQUISA

Tipo de

) atuagao: ORGAO Inicio: Término: N° Horas
TITULO - Coordenad g )
oordaenador | minanciador | Més/Ano | Més/Ano emanais

- Membro
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5. PROJETOS DE EXTENSAO

Tipo de
atuacao: 2 3 fi s,
) ORGAO Inicio: | Término: N° Horas
TITULO - Coordenad g .
oordenador | gpinanciador | Més/Ano | Més/Ano | Pemanais
- Membro
6. ATIVIDADE DE ADMINISTRACAO
N° P i N°H
Especificacdo do cargo ou funcio ortaria Ol,l DATA ora.s
Ordem de Servico Semanais
7. COORDENACAO DE EVENTOS
N° Portari N°H
Especificacdo da funcio ortana 01.1 DATA ora.s
Ordem de Servigo Semanais
8. PARTICIPACAO EM EVENTOS
e o e e Orgao o
Especificacédo do evento Justificativa . ) Data | N° Horas
Financiador
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9. ATIVIDADES DE QUALIFICACAO

o , , TERMINO
Especifica¢ado do curso NIVEL INICIO PREVISTO
N° DE HORAS ,
NOME DAS DISCIPLINAS LOCAL SEMANAILS CREDITO
10. PRODUCAO CIENTIFICA
PUBLICACAO
Artigo Capitulo de livro Livro, etc.
(Projetos em andamento)

11. OBSERVACOES

Data: / /

Assinatura do Professor Assinatura do Chefe do Departamento
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FORMULARIO 29 - ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO DE
AVALIACAO DISCENTE

DISCIPLINA:

PROFESSOR:

Conceitos
Notasde 1a 10

. O relacionamento Professor-Aluno pode ser considerado:

. A presenca do professor as aulas programadas de acordo com o calendéario foi:

. A capacidade de comunicacio do Professor foi:

. A maneira como o Professor responde as perguntas pode ser considerada:

. O aproveitamento do tempo de aula pelo Professor foi:

. Os recursos didaticos utilizados pelo professor foram:

. O conhecimento do assunto demonstrado pelo Professor foi:

O[O x| W | DN~

. A consisténcia, a pertinéncia e o grau de atualizacio das informacgoes veiculadas
pelo Professor foram:

9. A preocupacio em nortear a aplicacdo da disciplina na formacio profissional
do aluno foi:

10. O estimulo do professor ao desenvolvimento do pensamento critico do aluno foi:

11. Os objetivos da disciplina foram atingidos na proporg¢ao de:

12. A sequéncia dos conteuidos da disciplina e o tempo despendido para cada
topico do programa se apresentaram de modo:

13.A forma como foi ministrada a disciplina pode ser considerada:

14. O tempo investido em exercicios e trabalhos praticos na disciplina foi:

15. O modo como o sistema de avaliagdo adotado na disciplina mede o real
conhecimento do contetido pelo aluno pode ser considerado:

16. Comparados com a matéria dada, os itens cobrados nas avaliagoes foram:

17. Quanto ao cumprimento do horario e das atividades discentes a postura do
professor pode ser considerada:

18. O interesse do professor em resolver eventuais problemas de relacionamento
pode ser considerado:

19. A disponibilidade e o interesse do professor para atendimento aos alunos

fora do horario da aula pode ser avaliado como:
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FORMULARIO 30 - ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO PARA

AVALIACAO DE DOCENTE
DOCENTE:
DEPARTAMENTO:
CAMPUS:
PERIODO DE AVALIACAO:

Este formulario consiste de um questionario contendo os fatores a serem avaliados,
de acordo com o artigo 20 da Lei n° 8.112/90, com base na: assiduidade, disciplina,
capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

1. O Formulario de Avalia¢do contém 20 questbes, com escala de pontuacfo, para a
verificacdo do desempenho do docente.

2. Cada questao tera apenas uma resposta.

3. Apos assinaladas todas as questdes, a Comissdo de Avaliacio farda a média da
pontuacio (soma total da pontuacédo, dividida pelo nimero de questdes).

1. Cumpriu o Plano Anual de trabalho?

a) Totalmente 10 pontos
b) Parcialmente 05 pontos
¢) Ndo cumpriu 00 pontos

2. Assiduidade
2.1. Frequéncia relacionada a sala de aula

a) Nao costuma faltar 10 pontos
b) Raramente falta ao trabalho 08 pontos
c) Falta frequentemente com justificativa 04 pontos
d) Falta frequentemente sem justificativa 00 pontos

2.2. Frequéncia relacionada as demais atividades universitarias (reunides de departamento,
de planejamento e de conselhos, semindrios, eventos, etc.)

a) Nio costuma faltar 10 pontos
b) Raramente falta as atividades 08 pontos
c) Falta frequentemente com justificativa 04 pontos
d) Falta frequentemente sem justificativa 00 pontos

2.3. Pontualidade

a) Sempre cumpre o horario de trabalho 10 pontos

b) Raramente deixa de cumprir o horario de trabalho 08 pontos
c¢) Chega atrasado ao local de trabalho 05 pontos
c¢) Dificilmente cumpre o horario de trabalho 04 pontos
d) Nao cumpre o horario de trabalho 00 pontos
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3. Disciplina
3.1. Observancia da hierarquia

a) Sempre cumpre as normas e orientacdes recebidas 10 pontos
b) Raramente deixa de cumprir as normas e orientacdes recebidas 08 pontos
c) Atrasa a entrega de tarefas atribuidas 05 pontos
d) Reage negativamente as normas e orientacdes recebidas 02 pontos
e) Ndo cumpre as normas e orientacdes recebidas 00 pontos
3.2. Capacidade de trabalho em equipe

a) O docente é capaz de trabalhar em equipe 10 pontos
b) O docente mantém relacdes amistosas e de alto nivel no convivio da 10 pontos
universidade
c¢) O docente ndo se integra a equipe de trabalho 00 pontos
d) O docente é problematico e ndo trata os colegas com respeito e 00 pontos
dignidade

3.3. Relacionamento com o publico interno e externo
a) O docente trata a todos com cortesia e educacio 10 pontos
b) O docente nem sempre é receptivo as informacdes solicitadas 06 pontos
c¢) O docente ndo se empenha em responder a informacdes solicitadas 02 pontos
d) O docente tem temperamento explosivo, demonstrando ser impaciente | 00 pontos
e descortés

3.4. Receptividade a criticas
a) O docente é receptivo a criticas, procura acaté-las e modificar-se 10 pontos
b) O docente é receptivo a criticas, mas nfo as utiliza para aprimorar 06 pontos
suas atividades e relacoes profissionais
¢) O docente mostra-se indiferente s criticas 00 pontos
d) O docente nio gosta de ser criticado e revolta-se quando isto ocorre 00 pontos
4. Capacidade de iniciativa

4.1. Iniciativa
a) sempre inicia acdes necessarias ao bom desenvolvimento do trabalho 10 pontos
na falta de instrucoes detalhadas por parte da chefia.
b) com frequéncia inicia acdes na falta de orientacdes detalhadas pela 08 pontos
chefia.
c¢) raramente inicia acdes na falta de orientacdes detalhadas pela chefia. 04 pontos
d) na falta de orientacdes detalhada pela chefia, nio inicia acdes 00 pontos
necessarias ao bom desenvolvimento do trabalho.
4.2. Interesse
a) O docente sempre demonstra interesse pelo funcionamento da 10 pontos
universidade, apresentando ideias e sugestoes
b) O docente demonstra interesse pelo funcionamento da universidade | 06 pontos
mas nao procura apresentar ideias e sugestoes
¢) O docente demonstra indiferenca ao funcionamento da universidade | 03 pontos
d) O docente ndo demonstra interesse pelo funcionamento da 00 pontos

universidade
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5. Produtividade
5.1. Relacionamento

a) O docente trabalha em harmonia com a comunidade universitaria 10 pontos
b) O docente raramente entra em atritos com a comunidade 08 pontos
universitaria
¢) O docente frequentemente entra em atrito com a comunidade 04 pontos
universitaria
d) O docente ndo costuma cooperar e irrita-se com facilidade 00 pontos
5.2. Comunicacao
a) O docente se expressa com clareza e objetividade 10 pontos
b) O docente somente se expressa quando solicitado 08 pontos
c¢) O docente é confuso ao expressar suas ideias 04 pontos
d) O docente tem dificuldades em expressar suas ideias 02 pontos
5.3. Conhecimento do trabalho
a) O docente tem total conhecimento de suas atribuicdes 10 pontos
b) O docente nio tem conhecimento, mas procura informar-se de 09 pontos
legislacGes relacionadas a sua universidade
c¢) O docente demonstra indiferenca as legislacdes de sua universidade | 00 pontos
d) O docente ndo tem conhecimento de suas atribuicdes 00 pontos
5.4. Qualidade do trabalho
a) O docente trabalha com dedicacéo e zelo 10 pontos
b) O trabalho do docente é considerado satisfatério 07 pontos
¢) O docente é constantemente cobrado quanto a qualidade de suas 04 pontos
atividades
d) O seu trabalho é confuso e de ma qualidade 00 pontos
6. — Responsabilidade
6.1. Prazos
a) O docente cumpre suas tarefas nos prazos e condicdes estipulados 10 pontos
b) O docente raramente descumpre os prazos para execucio ou 08 pontos
conclusfo das atividades a ele atribuidas
¢) O docente frequentemente é cobrado quanto ao cumprimento de suas | 04 pontos
tarefas
d) O docente ndo cumpre suas tarefas nos prazos e condicdes 00 pontos
estipulados
6.2. Material de trabalho
a) O docente é responsavel e zeloso com o material de trabalho e o 10 pontos
patrimoénio da universidade
b) O docente é responsavel mas néo procura otimizar o material de 08 pontos
trabalho
¢) O docente mostra indiferenca quanto a preservacio do patriménio 04 pontos
publico
d) O docente néo tem responsabilidade pelo material de trabalho e pelo | 00 pontos

patrimoénio publico
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6.3. Sigilo
a) O docente guarda sigilo sobre as informacdes de seu trabalho 10 pontos
b) O docente raramente divulga informacdes confidenciais de seu 08 pontos
trabalho
c¢) O docente frequentemente vaza informacdes confidenciais de seu 04 pontos
trabalho
d) O docente ndo é confidvel sobre as informacdes de seu trabalho 00 pontos
6.4. Comprometimento

a) O docente demonstra prazer em trabalhar na instituicio 10 pontos
b) O docente raramente manifesta-se negativamente com relacio a 08 pontos
Instituicao
c¢) O docente constantemente reclama de sua instituicdo 02 pontos
d) O docente demonstra desprezo por sua instituicéo 00 pontos
6.5. Etica profissional
a) O docente respeita seus colegas de trabalho sempre contribuindo 10 pontos
com a harmonia da universidade
b) O docente raramente desrespeita seus colegas de trabalho e sua 08 pontos
Instituicao
c¢) O docente constantemente desrespeita seus colegas de trabalho e sua | 01 pontos
instituicao
d) O docente nio zela pela harmonia e frequentemente estimula 00 pontos
conflitos entre seus colegas
d) O docente é desrespeitoso com os colegas de trabalho e sua 00 pontos
Instituicao
6.6. Processos administrativos disciplinares
a) O docente nio respondeu a processo administrativo disciplinar 10 pontos
b) O docente foi arrolado em processo administrativo disciplinar e 07 pontos
julgado inocente no conselho do Campus
¢) O docente foi arrolado em processo administrativo disciplinar e 03 pontos
julgado inocente no CONSUN
d) O docente foi arrolado em processo administrativo disciplinar e 00 pontos
julgado culpado

Data: /

Média da Avaliacido =

Comissao de Avaliagdo
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1.3 PROCEDIMENTOS TECNICO -ADMINISTRATIVOS

1.3.1 ESTAGIO PROBATORIO — TECNICO ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E o periodo de 36 (trinta e seis) meses, a partir da data de efetivo
exercicio em que a aptidao e capacidade do servidor serdo objeto de avaliagdo para o
desempenho do cargo, observados os seguinte fatores: assiduidade; disciplina;
capacidade de iniciativa; produtividade; responsabilidade

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao
LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Resolucéo n°® 065/2008/CONSAD/UNIR.
REQUISITOS PARA APROVACAO:

1. Obtencao na avaliacdo de desempenho em estagio probatério, como resultado
final, de média igual ou superior a 7,0 (sete) pontos.

PROCEDIMENTOS

1. A Diretoria de Recursos Humanos elabora memorando, juntamente com a ficha
funcional (extraida do SIAPE) e envia a PRAD para formalizacdo de processo.

2. A PRAD formaliza processo e encaminha o processo a comissao permanente de
avaliacao dos servidores técnico-administrativos.

3. A comissdo buscara junto a chefia imediata do avaliado informacbes sobre
assiduidade, disciplina, capacidade de 1niciativa, produtividade e
responsabilidade, evidenciadas no desenvolvimento de suas atividades, bem
como valer-se de outros indicadores que julgar necessarias para elaborar o
relatério com parecer conclusivo.

4. A comissao devera requisitar a4 chefia imediata do servidor, a direcao de
Campus e ao nucleo, aos técnicos administrativos e docentes da unidade de
lotacdo do servidor, informacbées para o preenchimento do formulario para
Avaliacdo do Técnico Administrativo e todas as informacgdes deverdo ser
anexadas ao Relatério Final.

5. A avaliagdo incidira sobre as atividades desenvolvidas durante o periodo de
estagio probatorio, tendo como base os quesitos do Formulario para Avaliag¢ao do
Técnico Administrativo em estagio probatorio.

6. A cada etapa da Avaliacdo serd atribuida uma nota de 0 (zero) a 10 (dez) e a
avaliacdo final sera a média das 03 (trés) avaliacdes.
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10.

Ao final de sua analise, a comissao emitira parecer qualitativo indicando, de
forma conclusiva, pela aprovacao ou reprovacdo do servidor no estagio
probatorio e encaminhara a PRAD.

Havendo aprovacao, o processo sera encaminhado a Reitoria para homologacao e
emissao de portaria. Havendo reprovacao, o servidor sera comunicado e podera
apresentar recurso ao CONSAD.

Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-
CRD para arquivamento do processo com copia da portaria na Pasta Funcional
do servidor.

OBSERVACOES:

>

O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara sujeito ao
Estagio Probatério por periodo de 36 (trinta e seis) meses, a partir da data de
inicio do efetivo exercicio.

O processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatoério sera realizado
em trés etapas. A primeira avaliacdo ocorrera no 12° més, a segunda no 24°
meés e a terceira no 32° més de efetivo exercicio.

Sera considerado aprovado na avaliacdo de desempenho em estagio probatério
o servidor que obtiver, como resultado final, média igual ou superior a 7,0
(sete) pontos.

O servidor nao aprovado na avaliacdo em estagio probatério sera exonerado do
cargo, observando o disposto no paragrafo segundo de Art. 20 da Lei n°
8.112/90, assegurado o seu direito de ampla defesa.

A avaliacdo final ser4 a média das 03 (trés) avaliacdes.

Ao final da terceira etapa de avaliacdo, a Comissdo emitira parecer
quantitativo e qualitativo indicando, de forma conclusiva, pela aprovacido ou
reprovacao do servidor no Estagio Probatorio.
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FIGURA 28 - PROCEDIMENTOS ESTAGIO PROBATORIO —

TECNICO-ADMINISTRATIVO

DIRETORIA DE RECURSOS
HUMANOS-DRH

No periodo correspondente,
motiva através de memorando a
avaliagdo do técnico.

PRO-REITORIA DE
ADMINISTRACAO-PRAD

Formaliza processo e encaminha a
comissao de avaliagdo .

v

COMISSAO DE AVALIACAO

Recebe processo e com base na
documentagao apresentada emite
parecer.

PRAD

Analisa parecer da comissao e se
aprovado encaminha para
homologacado.

REITORIA

Homologa, emite portaria e publica
no boletim de servigo.

COORDENADORIA DE REGISTROS
E DOCUMENTOS-CRD

Registra e arquiva processo.
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FORMULARIO 31 - ESTAGIO PROBATORIO FORMULARIO PARA
AVALIAGCAO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO:

ORGAO:

CAMPUS:

PERIODO DE AVALIACAO:

Este formulario consiste de um questionario contendo os fatores a serem avaliados,
de acordo com o artigo 20 da Lei n° 8.112/90, com base na! assiduidade, disciplina,

capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

1. O Formulario de Avaliagdo contém 19 questbes, com escala de pontuacio, para a

verificacdo do desempenho do servidor.
2. Cada questao devera ter apenas uma resposta.

3. Apos assinaladas todas as questdes, a Comissdo de Avaliacdo fara a média da
pontuacio (soma total da pontuacéo, dividida pelo ntimero de questdes).

1. Assiduidade
1.1. Frequéncia

a) Nio costuma faltar 10 pontos
b) Raramente falta as atividades 08 pontos
c) Falta frequentemente com justificativa 04 pontos
d) Falta frequentemente sem justificativa 00 pontos
1.2. Pontualidade
a) Sempre cumpre o hordrio de trabalho 10 pontos
b) Raramente deixa de cumprir o horario de trabalho 08 pontos
c) Chega atrasado ao local de trabalho 05 pontos
¢) Dificilmente cumpre o horario de trabalho 04 pontos
d) Nao cumpre o horario de trabalho 00 pontos
1.3. Otimizagéo do trabalho
a) O servidor otimiza seu horario de trabalho 10 pontos
b) O servidor raramente deixa seu local de trabalho para realizar 08 pontos
atividades que néo lhe foram atribuidas
¢) O servidor frequentemente deixa seu local de trabalho para realizar 03 pontos
atividades que néo lhe foram atribuidas
d) O servidor constantemente deixa seu local de trabalho para realizar 00 pontos
atividades que nao lhe foram atribuidas
2. Disciplina
2.1. Observancia da hierarquia
a) Sempre cumpre as normas e orientacdes recebidas 10 pontos
b) Raramente deixa de cumprir as normas e orientacdes recebidas 08 pontos
c) Atrasa a entrega de tarefas atribuidas 05 pontos
d) Reage negativamente s normas e orientacdes recebidas 02 pontos
e) Nao cumpre as normas e orientacdes recebidas 00 pontos
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2.2. Capacidade de trabalho em equipe

a) O servidor é capaz de trabalhar em equipe 10 pontos
b) O servidor mantém relacdes amistosas e de alto nivel no convivio da 10 pontos
universidade
c¢) O servidor néo se integra a equipe de trabalho 00 pontos
d) O servidor é problemdtico e ndo trata os colegas com respeito e dignidade | 00 pontos

2.3. Relacionamento com o publico interno e externo
a) O servidor trata a todos com cortesia e educacio 10 pontos
b) O servidor nem sempre é receptivo as informacdes solicitadas 06 pontos
c¢) O servidor nfo se empenha em responder a informacdes solicitadas 02 pontos
d) O servidor tem temperamento explosivo, demonstrando ser impaciente e 00 pontos
descortés

2.4. Receptividade a criticas
a) O servidor é receptivo a criticas, procura acata-las e modificar-se 10 pontos
b) O servidor é receptivo a criticas, mas nio as utiliza para aprimorar suas 06 pontos
atividades e relacdes profissionais
c) O servidor mostra-se indiferente as criticas 00 pontos
d) O servidor nio gosta de ser criticado e revolta-se quando isto ocorre 00 pontos
3. Capacidade de iniciativa

3.1. Iniciativa
a) sempre inicia acdes necessarias ao bom desenvolvimento do trabalho na 10 pontos
falta de instrucées detalhadas por parte da chefia.
b) com frequéncia inicia acdes na falta de orientacdes detalhadas pela chefia. | 08 pontos
c¢) raramente inicia ac¢des na falta de orientacdes detalhadas pela chefia. 04 pontos
d) na falta de orientacdes detalhada pela chefia, ndo inicia acdes necessarias | 00 pontos
ao bom desenvolvimento do trabalho.

3.2. Interesse

a) O servidor sempre demonstra interesse pelo funcionamento da 10 pontos
universidade, apresentando ideias e sugestoes
b) O servidor demonstra interesse pelo funcionamento da universidade mas | 06 pontos
ndo procura apresentar ideias e sugestoes
¢) O servidor demonstra indiferenca ao funcionamento da universidade 03 pontos
d) O servidor ndo demonstra interesse pelo funcionamento da universidade 00 pontos
4. Produtividade

4.1. Relacionamento
a) O servidor trabalha em harmonia com a comunidade universitaria 10 pontos
b) O servidor raramente entra em atritos com a comunidade universitiria 08 pontos
¢) O servidor frequentemente entra em atrito com a comunidade 04 pontos
universitaria
d) O servidor néo costuma cooperar e irrita-se com facilidade 00 pontos
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4.2. Comunicacao

a) O servidor se expressa com clareza e objetividade 10 pontos
b) O servidor somente se expressa quando solicitado 08 pontos
¢) O servidor é confuso ao expressar suas ideias 04 pontos
d) O servidor tem dificuldades em expressar suas ideias 02 pontos
4.3. Conhecimento do trabalho
a) O servidor tem total conhecimento de suas atribuicdes 10 pontos
b) O servidor ndo tem conhecimento, mas procura informar-se de 09 pontos
legislagGes relacionadas a sua universidade
c¢) O servidor demonstra indiferenca as legislacdes de sua universidade 00 pontos
d) O servidor ndo tem conhecimento de suas atribuicdes 00 pontos
4.4. Qualidade do trabalho
a) O trabalho que realiza é de excelente qualidade 10 pontos
b) O trabalho que realiza é satisfatério 07 pontos
c¢) O servidor é constantemente cobrado quanto & qualidade de seu trabalho | 04 pontos
d) O seu trabalho é de m4 qualidade e nfo procura melhoré-lo 00 pontos
5. — Responsabilidade
5.1. Prazos
a) O servidor cumpre suas tarefas nos prazos e condicdes estipulados 10 pontos
b) O servidor raramente descumpre os prazos para execucio ou conclusio 08 pontos
das atividades a ele atribuidas
c¢) O servidor frequentemente é cobrado quanto ao cumprimento de suas 04 pontos
tarefas
d) O servidor nfio cumpre suas tarefas nos prazos e condicdes estipulados 00 pontos
5.2. Material de trabalho
a) O servidor é responsavel e zeloso com o material de trabalho e o 10 pontos
patrimonio da universidade
b) O servidor é responsavel mas nio procura otimizar o material de 08 pontos
trabalho
¢) O servidor mostra indiferenca quanto a preservacio do patriménio 04 pontos
publico
d) O servidor néo tem responsabilidade pelo material de trabalho e pelo 00 pontos
patrimoénio publico
5.3. Sigilo
a) O servidor guarda sigilo sobre as informacées de seu trabalho 10 pontos
b) O servidor raramente divulga informacdes confidenciais de seu trabalho | 08 pontos
c¢) O servidor frequentemente vaza informacdes confidenciais de seu 04 pontos
trabalho
d) O servidor néo é confiavel sobre as informacdes de seu trabalho 00 pontos
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5.4. Comprometimento

a) O servidor demonstra prazer em trabalhar na instituicio 10 pontos
b) O servidor raramente manifesta-se negativamente com relacéo a 08 pontos
instituicdo
c¢) O servidor constantemente reclama de sua instituicio 02 pontos
d) O servidor demonstra desprezo por sua institui¢io 00 pontos

5.5. Ktica profissional

a) O servidor respeita seus colegas de trabalho sempre contribuindo 10 pontos
com a harmonia da universidade
b) O servidor raramente desrespeita seus colegas de trabalho e sua 08 pontos
instituicao
c¢) O servidor constantemente desrespeita seus colegas de trabalho e 01 pontos
sua instituicio
d) O servidor no zela pela harmonia e frequentemente estimula 00 pontos
conflitos entre seus colegas
d) O servidor é desrespeitoso com os colegas de trabalho e sua 00 pontos
instituicao

Data: /

Média da Avaliacao =

Comissao de Avaliacao
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1.3.2 INCENTIVO A  QUALIFICACAO -  TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CONCEITO: Vantagem concedida ao servidor que possuir escolaridade superior ao
requisito de ingresso exigido para o cargo ocupado.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestio de Pessoas/Pré-Reitoria de

Administracao
LEGISLACAO: Lei 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Possuir escolaridade superior ao exigido para o exercicio do cargo ocupado.

2. Apresentar copia autenticada ou conferida com original do histérico escolar e
diploma devidamente registrado, reconhecido ou com titulo revalidado conforme
legislacao em vigor, ou certificado no caso de especializacao.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de copia autenticada ou conferida
com original do histérico escolar e diploma devidamente registrado, reconhecido
ou com titulo revalidado conforme legislacdo em vigor, ou certificado no caso de
especializacdo e encaminha ao chefe imediato.

2. O chefe imediato emite declaracio de que o curso esta de acordo com o Decreto
n® 5824/2006 e Portaria n° 09/2006/MEC e encaminha a documentacio a
Diretoria de Gestao de Pessoas-DGP.

3. A DGP confere a documentacao e envia a PRAD para formalizacao de processo.

4. A PRAD formaliza processo e encaminha a Diretoria de Gestao de Pessoas-DGP
para analise e parecer final.

5. Havendo processo constituido para a mesma finalidade para outro nivel de
concessio, a DGP encaminha a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD
para juntada ao processo.

6. A DGP envia o processo a PRAD para expedicao da Portaria de incentivo a
qualificacao.

7. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servigo.

8. A PRAD encaminha o processo a CRD para registro da progressiao no sistema
SIAPE e arquivamento do processo com copia da portaria na Pasta Funcional do
servidor.
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FIGURA 29 - PROCEDIMENTO PARA INCENTIVO A
QUALIFICACAO — TECNICO-ADMINISTRATIVO

DGP

Recebe documentacgao e
encaminha para formalizacdo de

SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa
documentos comprobatdrios

processo
PRAD DGP
Formaliza processo e encaminha Analisa documentagdo, emite
para analise parecer e minuta de portaria
PRAD CRD
Expede portaria e solicita —> B Ol ARl

processo e copia da portaria na

publicacdo no Boletim de Servico T e

132



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA - UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

FORMULARIO 382 - INCENTIVO A QUALIFICACAO — TECNICO-
ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) TECNICO-ADMINISTRATIVO:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Le1 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006, Portaria n° 09/2006/MEC, Portaria n°
39/2011/MEC.

3. REQUERIMENTO

Requer concessao do INCENTIVO A QUALIFICACAO, conforme Art. 11 e
12 § 1°da Lei 11.091, de 12/01/2005; Decreto 5.824, de 29/06/2006; Portaria N° 9
do MEC, de 29/06/2006; Lei 11.784, de 22/09/2008 e Lei 12.772, de 28/12/2012.
Para tanto, anexo a este copia autenticada/conferida com original do
certificado/diploma do curso:

PERIODO DE

CURSO CH INSTITUICAO REALIZACAO

Declaro, sob as penas da Lei, serem verdadeiros os documentos apresentados.
Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Ciente da Chefia Imediata:
A DGP,
Declaro que os cursos acima relacionados pelo servidor estdo de acordo com o
Decreto n° 5824/06 e Portaria n° 09/06/MEC.
Local: Data: / /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Observagées:

1. E necessério anexar cépia (autenticada ou com confere com original) do histérico escolar e
diploma devidamente registrado, reconhecido ou com titulo revalidado conforme legislacio em
vigor, ou certificado no caso de especializac¢io.
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1.3.3 LICENCA PARA CAPACITACAO - TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CONCEITO: Licenca concedida ao servidor apdés cada quinquénio de efetivo
exercicio, para, no interesse da administracdo, afastar-se do exercicio do cargo
efetivo, com a respectiva remuneracao, por até trés meses, para participar de curso
de capacitagao profissional. Os periodos de licen¢a nao sao acumulaveis.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestio de Pessoas/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Art. 87 da Lei 8112/90; Decreto n° 5.707/2006; Resolugio n°
060/2008/CONSAD/UNIR

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Possuir 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo.

2. Apresentar a programacao do curso de capacitacio (deve haver correlacio entre
o curso, objeto do afastamento, o cargo e o ambiente organizacional do servidor).

3. Apresentar documento comprobatério de aceitacdo pela instituigdo ministradora
do curso.

4. Aprovacgio da chefia imediata

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche requerimento, acompanhado de programacao do curso de
capacitacao (deve haver correlacio entre o curso, objeto do afastamento, o cargo
e o ambiente organizacional do servidor); documento comprobatério de aceitacio
do servidor pela instituicdo ministradora do curso; aprovagao da chefia imediata
e protocola na Diretoria de Gestao de Pessoas-DGP.

2. A DGP envia a documentacido a Pré-Reitoria de Administracao-PRAD para
formalizacgao de processo.

3. A PRAD formaliza processo e envia a Diretoria de Recursos Humanos-DRH
para juntada de certidao de tempo de servigo.

4. A DRH envia a DGP para instrucao.

5. A DGP fara a instrucao, observando a relacdo direta entre o curso, o cargo e o
ambiente organizacional do servidor e encaminha o processo a PRAD para
emissao de portaria.

6. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

7. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD
para os registros no sistema SIAPE.
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8. A CRD faz o registro e arquiva o processo com copia da portaria na Pasta
Funcional do interessado.

OBSERVACOES:

» A concessdo da licenga fica condicionada ao planejamento interno da unidade
organizacional, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a
Instituicgao.

» A licenca para capacitacao podera ser parcelada, nao podendo a menor parcela
ser inferior a trinta dias.

» O o6rgao ou a entidade podera custear a inscrigdo do servidor em acoes de
capacitacao durante a licenca.

» A licenca para capacitacio podera ser utilizada integralmente para a elaboracao
de dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel
com o plano anual de capacitacao da instituicao.

» A proposta de afastamento para capacitacio ocorrera a partir de requerimento
do servidor, ou com a anuéncia deste, quando se tratar de afastamento por
iniciativa da Institui¢cdo, devendo, obrigatoriamente, estar comprovada a
correlacdo entre o curso, objeto do afastamento, o cargo e o ambiente
organizacional do servidor, em qualquer modalidade.

» Fica a cargo da chefia imediata do servidor a definicdo dos padroes de
desempenho esperados, determinante fundamental para o diagndstico, que
indicara a necessidade de capacitacdo, bem como para todos os tramites
referentes a matéria.

» A concessao do afastamento para capacitacdo estara condicionada ao pleno
funcionamento do Setor, devendo estar garantida a presenca de 70% (setenta
por cento) da forca de trabalho, no minimo, em todo o exercicio, na respectiva
Unidade. No caso de licenca para capacitacdo, a chefia imediata devera
planejar, em conjunto com os servidores, a respectiva escala de afastamento,
haja vista as disposi¢coes normativas que impedem a acumulacao desta a cada
quinquénio e o percentual supra estipulado.

» Nas Unidades em que haja insuficiéncia de recursos humanos para atender a
demanda dos servicos, ou na hipdtese de lotacdo de apenas um servidor para
determinada funcao, a chefia imediata devera providenciar a redistribuicao das
tarefas ou verificar a possibilidade de substituicao do servidor a ser capacitado,
de forma a viabilizar, sempre que possivel, sua liberacao.

» Para selecao de servidores, na hipdétese de quantitativo superior ao especificado
no caput deste artigo, a chefia imediata podera utilizar os critérios abaixo
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discriminados, para definicdo daqueles que, prioritariamente, participarao do

projeto de capacitacao, por ordem:

o I - avaliacdo das necessidades identificadas na analise da capacitacao
profissional, considerando os requisitos necessarios ao alcance das metas
individuais, setoriais e institucionais;

o II - atuacgédo em atividades que enquadrem o servidor na defini¢ao do publico-
alvo prioritario, prevista no Programa Anual de Capacitagao da Universidade
Federal de Rondonia;

o III — nao-participacao em agoes de capacitacdo durante o respectivo exercicio;
e

o IV - maior tempo de efetivo exercicio na Universidade Federal de Rondonia.

A Diretoria de Recursos Humanos utilizara a data de entrada da documentacao

exigida naquela unidade como referéncia de prioridade para a distribuicido das

vagas existentes, em acOes de capacitacao por esta promovidas, obedecendo o

percentual maximo de 25% (vinte e cinco por cento) por turma para um mesmo

Setor, na hipdétese de demanda superior a oferta.

Fica a Diretoria de Recursos Humanos autorizada a indicar a composicao de

turmas de cursos especificos que visem a eliminacio de caréncias de capacitacao

pontuais, detectadas

no ambito da Instituicdo, de forma a garantir a eficacia na aplicacdo de sua

Politica de Capacitacdo, com a consequente agilizacdo no alcance das metas

estabelecidas.
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TECNICO-ADMINISTRATIVO

SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa
documentagdo comprobatdria e
anuéncia da chefia imediata

PRAD

Formaliza processo e encaminha _

para juntada de certidao de
tempo de servico e analise

DGP

Recebe documentagao e
encaminha para formalizagao de
processo

DRH

Anexa certiddo de tempo de
servigo e encaminha

para analise

V

DGP

Analisa a documentagao,
observando a relagdo direta
entre o curso, o cargo e o
ambiente organizacional do
servidor, emite parecer e minuta
de portaria

PRAD

Expede portaria e solicita
publicacdo no Boletim de Servico

v

CRD

Registra no SIAPE e arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor

FIGURA 30 - PROCEDIMENTO LICENCA PARA CAPACITACAO —
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FORMULARIO 33 - LICENCA PARA CAPACITACAO — TECNICO-
ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A):

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 87 da Lei 8112/90; Decreto n° 5.707/2006; Resolu¢do n°
060/2008/ CONSAD/UNIR

3. REQUERIMENTO:

Requer a concessdo de LICENCA PARA CAPACITACAO, no periodo de
/ / a / / , conforme documentaciao anexa,
Curso:

Instituicao:

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Ciente da Chefia Imediata:

A DGP,

Estou de acordo com a concessdo de LICENCA PARA CAPACITACAO e declaro
que o(s) curso(s) acima relacionado(s) pelo servidor estd(do) de acordo com o
Decreto n° 5824/06 e Portaria n° 09/06/MEC.

Local: Data: / /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Observagoes:

Para requerer a licenca o servidor deve apresentar os requisitos:

1. Possuir 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo.

2. Apresentar a programacio do curso de capacitacio (deve haver correlacio entre o curso,
objeto do afastamento, o cargo e o ambiente organizacional do servidor).

3. Apresentar documento comprobatério de aceitacdo pela institui¢cdo ministradora do curso.

4. Aprovacio da chefia imediata
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1.3.4 PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO — TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de
classificacao, decorrente da obtencéo pelo servidor de certificacdo em Programa de
capacitacao, compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga
horiria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestdo de Pessoas/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Lei 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006, Portaria n° 09/2006/MEC,
Portaria n° 39/2011/MEC.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio em cada
nivel.

2. Certificado de participacdo em cursos de capacitacdao ou em disciplinas isoladas
compativeis com o cargo ocupado e com o ambiente organizacional (aos servidores
titulares de cargos de Nivel de Classificacio E), com carga horaria minima,
conforme o caso:

NIVEL DE NIVEL DE ‘ ~
CLASSIFICACAO | CAPACITACAO CARGA HORARIA DE CAPACITACAO
1 Exigéncia minima do Cargo
A 11 20 horas
111 40 horas
vV 60 horas
1 Exigéncia minima do Cargo
B 11 40 horas
111 60 horas
I\ 90 horas
1 Exigéncia minima do Cargo
C 11 60 horas
111 90 horas
I\ 120 horas
1 Exigéncia minima do Cargo
D 11 90 horas
111 120 horas
I\ 150 horas
1 Exigéncia minima do Cargo
E 11 120 horas
111 150 horas
Aperfeicoamento ou curso de capacitacdo igual ou
v .
superior a 180 horas
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3. & permitido o somatoério de cargas horarias de cursos realizados pelo servidor
durante a permanéncia no nivel de capacitacao em que se encontra e da carga
horaria que excedeu a exigéncia para progressao no intersticio do nivel anterior,
vedado o aproveitamento de cursos com carga hordria inferior a 20 (vinte) horas-
aula.

PROCEDIMENTOS

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de cépia autenticada ou conferida
com original do certificado do curso de capacitacio e encaminha ao chefe
imediato.

2. O chefe imediato emite declaracio de que o(s) curso(s) esta(ao) de acordo com o
Art. 4° do Decreto n° 5824/2006 e Portaria n° 09/2006/MEC e para os casos de
aproveitamento em disciplinas isoladas compativeis com o cargo ocupado e com o
ambiente organizacional (aos servidores titulares de cargos de Nivel de
Classificacdo E, de acordo com a Portaria n° 39/2011/MEC), e encaminha a
documentacéo a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP).

3. A DGP solicita & PRAD formalizacdo de processo (caso o servidor nio tenha
processo formalizado para aquele intersticio; se ja houver, a documentacao sera
anexada ao processo existente).

4. A PRAD formaliza processo e encaminha a DGP para analise e parecer final.

5. A DGP encaminha o processo a PRAD para expedicao da Portaria de progressao
funcional.

6. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

7. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD
para registro da progressao no sistema SIAPE e arquivamento do processo com
copia da portaria na Pasta Funcional do servidor.
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SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa
documentagdo comprobatdria e
anuéncia da chefia imediata

PRAD

Formaliza processo e encaminha
para analise

DGP

Recebe documentagdo e
encaminha para formalizagdo de
processo

DGP

Analisa a documentacao,
observando a relagao direta entre
0 curso, o cargo e o ambiente
organizacional do servidor, emite
parecer e minuta de portaria

PRAD

Expede portaria e solicita
publicagdao no Boletim de Servigo

—

CRD

Registra no SIAPE e arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor

FIGURA 31 - PROCEDIMENTO PARA PROGRESSAO FUNCIONAL
POR CAPACITACAO — TECNICO-ADMINISTRATIVO
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FORMULARIO 34 - PROGRESSAO FUNCIONAL POR
CAPACITAGCAO — TECNICO-ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotagao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTAGAO LEGAL:

Lei 11.091/2005; Decreto n2 5.825/2006, Portaria n? 09/2006/MEC, Portaria n? 39/2011/MEC.

3. REQUERIMENTO

Requer concessdo da Progressdao Funcional por Capacitacdo, conforme Art. 10, § 12 da Lei
11.091, de 12/01/2005; Decreto 5.824, de 29/06/2006; Portaria N2 9 do MEC, de 29/06/2006; Lei
11.784, de 22/09/2008 e Lei 12.772, de 28/12/2012. Para tanto, anexo a este o(s) certificado(s)
do(s) curso(s):

PERIODO DE

CURSO CH INSTITUICAO REALIZACAO

Requer ainda que seja considerada a carga hordria que excedeu a exigéncia para a
progressdo no intersticio do nivel anterior (Art. 41 da Lei 12.772 de 2012): ( ) SIM. ( ) NAO.

Nestes termos,

Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do requerente
Ciente da Chefia Imediata:
A DGP,
Declaro que os cursos acima relacionados pelo servidor estdo de acordo com o Art. 42 do Decreto
ne 5824/06"" e Portaria n2 09/06".
Local: Data: / /

Assinatura do Chefe Imediato

Observagoes:

1. E obrigatdrio o cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio em cada nivel.

2. E necessario anexar cépia (autenticada ou com confere com original) do certificado do(s) curso(s) realizado(s).
Legendas:

1 - Estabelece os procedimentos para a concessdo do Incentivo a Qualificagdo e para a efetivagdo do enquadramento por nivel
de capacitagdo dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo, instituido
pela Lei n®11.091, de 12 de janeiro de 2005.

2 — Define os cursos de capacitagdo que ndo sejam de educagdo formal, que guardam relagdo direta com a drea
especifica de atuagdo do servidor, integrada por atividades afins ou complementares.
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1.3.5 PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO PROFISSIONAL —
TECNICO ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E a mudanca para o padrio de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o servidor
apresente resultado fixado em programa de avaliacao de desempenho, observado o
respectivo nivel de capacitacio.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Gestio de Pessoas/Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Lei 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006
REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio em cada
nivel.

2. Aprovacio em avaliacao de desempenho.

3. O servidor devera ser avaliado no periodo de no minimo 06 (seis) meses na
Unidade de lotacdo, caso a lotacdo seja recente, a avaliacdo ocorrera pela
Unidade de lotagao anterior.

PROCEDIMENTOS

1. A avaliacdo de desempenho sera iniciada semestralmente pela Diretoria de
Gestdo de Pessoas (DGP).

2. A DGP encaminha a Pré-Reitoria de Administracio (PRAD) a solicitacdo de
formalizacao de processo para avaliacdo de desempenho, visando a progressao
funcional por mérito profissional, com a relacdo dos servidores que serdo
beneficiados.

3. A PRAD formaliza processo e emite portaria designando comissao para proceder
o acompanhamento do processo de avaliacdo de desempenho.

4. A DGP disponibiliza o acesso ao sistema de avaliacdo de desempenho e
estabelece prazo para os servidores acessarem o sistema e procederem a
avaliacao.

5. O servidor faz sua autoavaliacdo e indica no sistema um colega e o chefe
1mediato.

6. Os servidores contratados como nivel superior, deverao ser avaliados por colegas
do nivel superior, servidores contratados como nivel médio, serdo avaliados por
colegas de nivel médio e contratados como nivel auxiliar/operacional, por colegas
de nivel auxiliar/operacional.
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7. No caso de servidores que desempenham Cargos de Chefias (CD e FG) deverio
ser avaliados pela Equipe, Chefia Imediata e Autoavaliacao.
8. A comissdo designada para acompanhamento do processo de avaliacao de
desempenho emite relatério e encaminha a DGP para analise.
9. A DGP emite minuta de portaria e encaminha a PRAD para emissao.
10. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servigo.
11. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-
CRD para registro da progressao no sistema SIAPE e arquivamento do processo
com copia da portaria na Pasta Funcional dos interessados.

FIGURA 32 - PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO — TECNICO
ADMINISTRATIVO

PRO-REITORIA DE

DIRETORIA DE GESTAO DE ADMINISTRACAO-PRAD
PESSOAS-DGP Formaliza processo e nomeia
comissdo de acompanhamento da

Elabora semestralmente relagdo

de servidores que estdo aptos a progressao.

progressao.

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS-

DGP
Disponibliza o acesso ao sistema de PRAD
avaliagdo para os > Expede portaria e solicita
Ser"'dores-pre?".cherem 0s publicacdo no Boletim de Servico

forrmularios.

v

CRD

Registra no SIAPE e arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor
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2 PROCEDIMENTOS DE EXECUCAO FINANCEIRA

2.1 PAGAMENTOS
2.1.1 PAGAMENTO DE BENS ADQUIRIDOS

OBJETIVO: Liquidacao e pagamento de bens/materiais adquiridos

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Orcamento, Financas e
Contabilidade/Pré-Reitoria de Planejamento

LEGISLACAO: Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Instrucdo Normativa n°
008/UNIR/PROPLAN de 07 de maio de 2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1. Nota fiscal certificada com carimbo especifico, assinada e datada a caneta
(observar que a data do certifico devera ser igual ou posterior ao da emissdo da nota
fiscal);

2. Envio da solicitacdo de pagamento com a documentacdo completa, certificando
que todos os documentos foram conferidos.

PROCEDIMENTOS

1. A solicitacdo de pagamento deve ser encaminhada pela unidade responsavel,
conforme o tipo de bem/material adquirido (Coordenadoria de Almoxarifado:
material de consumo; Coordenadoria de Patrimonio: equipamentos; Diretoria de
Tecnologia de Informacdo: equipamentos de TI), juntamente com o Termo de
Recebimento (ANEXO 1) preenchido e com a documentacio de responsabilidade do
Fornecedor (ANEXO II) e o documento habil do SIAFI de liquidacio da despesa que
pode ser a Nota de Sistema (NS) e Nota de Pagamento (NP).

2. O pedido de pagamento devera ser encaminhado a PROPLAN por meio de
memorando onde conste o nimero da nota fiscal, o valor, o més de competéncia, o
nome da empresa.

3. O Pré-Reitor despachara a documentacéo, autorizando que a despesa seja paga
por meio de documentos processados, conforme definido no Art. 64 da Lei N°. 4.320,
de 17 de marco de 1964.

4. A Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade (DOFC) analisa a
documentacao e determina o pagamento.
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5. A Coordenadoria de Financas (CFIN) Confere os documentos, registra a despesa e

efetua o pagamento.

FIGURA 33 - PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTOS DE BENS
ADQUIRIDOS.

UNIDADE SOLICITANTE

Solicita pagamento via memorando
juntamente com os anexos contantes
na IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 e
conforme o tipo de material adquirido.

PROPLAN

Confere documentacdo e autoriza
pagamento.

DOFC

Analisa documentagdo e encaminha
para pagamento

CFIN

Confere documentos e efetua
pagamento.
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FORMULARIO 35 - ANEXO IV DA IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 -

TERMO DE RECEBIMENTO

PROCESSO N°:
FORNECEDOR:

CNPJ:

NOTA FISCAL/FATURA N*

LICITACAO N°:

CONSUMO

PERMANENTE

SERVICO

ENTREGUE DE ACORDO COM A SOLICITACAO: SIM NAO
OBS:
PARECER TECNICO
Carimbo e Assinatura Porto Velho, de
Ciente/Solicitante: Aceite/Almoxarifado:
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2.1.2 PAGAMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

OBJETIVO: Liquidacao e pagamento de obras e Servigos de Engenharia
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento

LEGISLACAO: Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Instrucio Normativa n°
008/UNIR/PROPLAN de 07 de Maio de 2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1. Nota fiscal certificada com carimbo especifico, assinada e datada a caneta
(observar que a data do certifico devera ser igual ou posterior ao da emissio da nota
fiscal);

2. Envio da solicitacdo de pagamento com a documentacdo completa, certificando
que todos os documentos foram conferidos.

PROCEDIMENTOS

1. O Fiscal de Contrato deve preencher o relatério de execucdo de contrato (ANEXO
I) e anexar ao pedido de pagamento, juntamente com a nota fiscal, que devera ser
certificada em conjunto com o fiscal da obra. A documentacao de responsabilidade
do Fornecedor (ANEXO III) deve ser arquivada mensalmente no processo de
fiscalizacao de contrato.

2. O pedido de pagamento devera ser encaminhado pela DIREA a PROPLAN por
melo de memorando onde conste o numero da nota fiscal, o valor, o més de
competéncia, o nome da empresa, nimero do contrato e o objeto.

3. O Pr6-Reitor despachara a documentacao, determinando que a despesa seja paga
por meio de documentos processados, conforme definido no Art. 64 da Lei N°. 4.320,
de 17 de marco de 1964.

4. No caso de descumprimento contratual, o fiscal deve calcular os valores e solicitar
a glosa de forma detalhada no relatério ao encaminhar a PROPLAN. Para aplicacao
de multas e/ou penalidades contratuais, o fiscal deve notificar a contratada para
apresentar defesa. O fiscal encaminha a PRAD para conhecimento e decisdo quanto
a abertura de processo de aplicacido de penalidades (ver procedimento aplicacdo de
penalidades).

5. A Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade - DOFC analisa a
documentacao e

autoriza pagamento.
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6. A Coordenadoria de Financas - CFIN registra a despesa, efetua a liquidagao e
pagamento.

7. Durante o exercicio, o Fiscal do Contrato é responsavel pelo recebimento,
conferéncia, guarda e fornecimento de todos os comprovantes e informacoes
relativas ao contrato.
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FORMULARIO 36 - RELATORIO DE EXECUCAO DE
CONTRATO — ANEXO I

PROCESSO N° 23118. / - EMPENHO N°.
DADOS DO CONTRATO:
Contratada:
Contrato n° e Termo Aditivo ao contrato se houver
Objeto:
DATA A
ASSINATURA VIGENCIA VALOR GLOBAL
/ / / / R$
DADOS DO FISCAL:
Nome: do Fiscal do Contrato: Nome do Fiscal Substituto:

Portaria (N° e Data):

Diretoria Responsavel pelo Objeto Contratado:

DADOS DO PAGAMENTO:

Pagamento da NF/Fatura N° referente ao periodo de apuracio:
a , no valor de R$ ( )

OCORRENCIAS:

(glosas, multas e descumprimento de clausulas contratuais):

OBSERVACOES:

Data da expedicédo do relatério: ASSINATURA E CARIMBO DO FISCAL:

/ /

No caso de Obras dever4 ser assinado pelo Fiscal do Contrato e Fiscal da Obra.

150



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAQ

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA - UNIR

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

ANEXO II

PARA OBRAS/ SERVICOS DE ENGENHARIA

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FISCAL OU
ARQUIVADOS NO PROCESSO DE FISCALIZACAO.

1

Relatério de Execucdo do Contrato (Todas as Medicdes)

Portaria do Fiscal do Contrato (1* medicio)

Portaria do Fiscal da Obra (1* medigio)

Cépia do Contrato (1* medicéo)

Cépia da Nota de Empenho (1* medicéo)

Cépia da Publicacdo do Contrato (1* medicdo)

Cépia da ordem de servico (1* medigio)

Planilha Contratada (1* medic&o)

O 00| J| | O | WD

Planilha da medicdo (Todas as medicdes)

=
o

Termo de Recebimento Provisério (Ultima medicéo)

—
—

Cronograma Fisico Financeiro Atualizado para todas as medigdes
(considerando também a dltima medicéo)

PARA CONTRATOS DIVERSOS

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FISCAL OU
ARQUIVADOS NO PROCESSO DE FISCALIZAGAO.

Relatério de Execucéo do Contrato

Portaria do Fiscal do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia da Nota de Empenho (somente no 1° pagamento)

Cépia da Publicacdo do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia da ordem de servico (somente no 1° pagamento)

N[O | WD~

Termo de Recebimento de Material
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ANEXO III

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FORNECEDOR

SOMENTE NO PRIMEIRO PAGAMENTO

Décimo terceiro saldrio (informar a data para acompanhamento)

Concessio de férias (informar data para acompanhamento)

Eventual curso, treinamento e reciclagem (declaracéo)

Cumprimento das obrigacdes contidas em convencéo coletiva (declaracéo)

Comprovante de garantia (Antes da emissio da Ordem de Servico)

Anotacgio de Responsabilidade técnica — ART

Cadastro Especifico do INSS — CEI

Alvara de Licenca da Prefeitura

O| 0| I O O x| W[N]

RAIS Conforme Legislacdo Final do Ano quando for o caso

—_
o

Declaracio do SIMPLES (Se Optante)

—_
—_

Relacgéo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

Obs.: Os itens de 1 a 4 sdo obrigatérios no primeiro pagamento e nos demais casos haja alteracio.

EM TODOS OS PAGAMENTOS

12

Exame admissional dos empregados quando houver contratagio

13

Exame demissional dos empregados quando houver rescisio

14

Relacdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

15

Contrato ou registro individual do empregado quando houver contratagio

16

Termo de rescisdo do empregado quando houver rescisdo

17

Manter atualizada a certiddo do INSS

18

Manter atualizada a certidao do FGTS

19

Manter atualizada a certiddo da RECEITA FEDERAL

20

Manter atualizada a certidio negativa de DEBITOS TRABALHISTAS

21

Nota fiscal, referente aos bens e servicos executados

22

Declaracio de existéncia de escrituracio contabil regular

23

GFIP (FGTS) do més anterior - com autenticacdo bancéria

24

GPS (INSS) do més anterior - com autenticacdo bancaria

25

GFIP-SEFIP- relacio dos trabalhadores constante do arquivo

26

Protocolo de envio de conectividade

27

Relagéo de tomador/obra — RET

28

Comprovante de pagamento dos trabalhadores (recibo de pagamento devidamente assinado ou
comprovante de transferéncia bancaria)

29

Folha de pagamento dos trabalhadores

30

Comprovante de pagamento de VALE TRANSPORTE quando for o caso

31

Comprovante de pagamento de VALE ALIMENTACAO quando for o caso

32

CAGED quando houver resciséo ou admissdo

33

Didrio de Obras preenchido até a data da medi¢do , inclusive com a anotagio da visita do fiscal para realizagdo da mesma.

SOMENTE NO ULTIMO PAGAMENTO

34

Certiddo Negativa de Débito (CND)

35

Recebimento provisério para liquidagdo despesas

36

Certiddo negativa do bombeiro para pagamento.

37

Habite-se (quando for o caso) para pagamento.
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FIGURA 34 - PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO DE OBRAS.

FISCAL DO CONTRATO

Certifica nota fiscal
mensalmente juntamente com
anexos l,1l e lll e solicita via
memorando o pagamento
devido, bem como multas ou
glosa se houver.

DIREA

Assina memorando com a
solicitagdo de pagamento.

v

PROPLAN

Confere documentagdo e
autoriza pagamento.

DOFC
Andlise da documentacgao e

encaminha para pagamento.

CFIN

Liquidagao e pagamento.
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2.1.3 PAGAMENTO DE SERVICOS CONTINUADOS

OBJETIVO: Liquidacao e pagamento de servigos continuados
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento

LEGISLACAO: Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Instrucio Normativa n°
02/2008/SLTI/MPOG:; Instru¢do Normativa n® 008/UNIR/PROPLAN/2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1. Nota fiscal certificada com carimbo especifico, assinada e datada a caneta
(observar que a data do certifico devera ser igual ou posterior ao da emissdo da nota
fiscal);

2. Envio da solicitacdo de pagamento com a documentacdo completa, certificando
que todos os documentos foram conferidos e arquivados em pasta, em meio fisico e
digital, sob a guarda e responsabilidade do Fiscal do Contrato;

PROCEDIMENTOS

1. No 1inicio do exercicio o processo de Fiscalizacdo do Contrato sera autuado pela
Pré-Reitoria de Administracio (PRAD). O processo ficara sob a guarda do Fiscal do
Contrato.

2. O Fiscal de Contrato deve preencher o relatério de execucdo de contrato (ANEXO
I) e anexar ao pedido de pagamento. A documentacdo de responsabilidade do
Fornecedor (ANEXO III) deve ser arquivada mensalmente no processo de
fiscalizagao de contrato.

2. O pedido de pagamento devera ser encaminhado pela Chefia Imediata do fiscal a
PROPLAN por meio de memorando onde conste o nimero da nota fiscal, o valor, o
meés de competéncia, o nome da empresa, niumero do contrato e o objeto.

3. O Pro-Reitor despachara a documentacao, determinando que a despesa seja paga
por meio de documentos processados, conforme definido no Art. 64 da Lei N°. 4.320,
de 17 de marco de 1964.

4. No caso de descumprimento contratual, o fiscal deve calcular os valores e solicitar
a glosa de forma detalhada no relatorio ao encaminhar a PROPLAN. Para aplicagao
de multas e/ou penalidades contratuais, o fiscal deve notificar a contratada para
apresentar defesa. O fiscal encaminha a PRAD para conhecimento e decisdo quanto
a abertura de processo de aplicacdo de penalidades (ver procedimento aplicacdo de
penalidades).
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5. A Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade - DOFC analisa a
documentacao e autoriza pagamento.

6. A Coordenadoria de Financas (CFIN) registra a despesa, efetua a liquidacédo e
pagamento.

7. Durante o exercicio, o Fiscal do Contrato é responsavel pelo recebimento,
conferéncia, guarda e fornecimento de todos os comprovantes e informacoes
relativas ao contrato. No final de cada exercicio, o fiscal devera encaminhar a
PROPLAN o processo de fiscalizacao de contrato para compor a documentacio de
pagamentos.

FIGURA 35 - PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTOS DE

SERVICOS CONTINUADOS.
FISCAL DO CONTRATO
PRAD Certifica nota fiscal

mensalmente juntamente com
anexos |,1l e Il e solicita via
memorando o pagamento
devido, bem como multas ou
glosa se houver.

No inicio do contrato , au'Fua S
processo e encaminha ao fiscal
do contrato para guarda.

PROPLAN

Confere documentagao e
autoriza pagamento.

CHEFIA IMEDIATA

Assina memorando com a >
solicitagdo de pagamento

DOFC

Analise da documentagao e >
encaminha para pagamento

CFIN

Liquidagdo e pagamento
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FORMULARIO 37 - RELATORIO DE EXECUCAO DE CONTRATO -

ANEXO 1
PROCESSO N°23118. / - |EMPENHO N-°.
DADOS DO CONTRATO:
Contratada:
Contrato n° e Termo Aditivo ao contrato se houver
Objeto:
DATA A
ASSINATURA VIGENCIA VALOR GLOBAL
/ / / / R$
DADOS DO FISCAL:
Nome: do Fiscal do Contrato: Nome do Fiscal Substituto:

Portaria (N° e Data):

Diretoria Responsavel pelo Objeto Contratado:

DADOS DO PAGAMENTO:

Pagamento da NF/Fatura N° referente ao periodo de apuracao:
a , no valor de R$ ( )

OCORRENCIAS:

(glosas, multas e descumprimento de clausulas contratuais):

OBSERVACOES:

Data da expedigéo do relatério: ASSINATURA E CARIMBO DO FISCAL:

/ /
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No caso de Obras devera ser assinado pelo Fiscal do Contrato e Fiscal da Obra.
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ANEXO II

PARA OBRAS/ SERVICOS DE ENGENHARIA

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FISCAL OU
ARQUIVADOS NO PROCESSO DE FISCALIZACAO.

1

Relatério de Execucdo do Contrato (Todas as Medicdes)

Portaria do Fiscal do Contrato (1* medicio)

Portaria do Fiscal da Obra (1* medigio)

Cépia do Contrato (1* medicéo)

Cépia da Nota de Empenho (1* medicdo)

Cépia da Publicacdo do Contrato (1* medicdo)

Cépia da ordem de servico (1* medigio)

Planilha Contratada (1* medic&o)

O 00| J| | O | WD

Planilha da medicdo (Todas as medicdes)

=
o

Termo de Recebimento Provisério (Ultima medicéo)

—
—

Cronograma Fisico Financeiro Atualizado para todas as medigdes
(considerando também a dltima medicéo)

PARA CONTRATOS DIVERSOS

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FISCAL OU
ARQUIVADOS NO PROCESSO DE FISCALIZAGAO.

Relatério de Execucéo do Contrato

Portaria do Fiscal do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia da Nota de Empenho (somente no 1° pagamento)

Cépia da Publicacdo do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia da ordem de servico (somente no 1° pagamento)

N[O | WD~

Termo de Recebimento de Material
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ANEXO III

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FORNECEDOR

SOMENTE NO PRIMEIRO PAGAMENTO

Décimo terceiro saldrio (informar a data para acompanhamento)

Concessdo de férias (informar data para acompanhamento)

Eventual curso, treinamento e reciclagem (declaracéo)

Cumprimento das obrigacdes contidas em convencéo coletiva (declaracéo)

Comprovante de garantia (Antes da emissfo da Ordem de Servico)

Anotacgio de Responsabilidade técnica — ART

Cadastro Especifico do INSS — CEI

Alvara de Licenca da Prefeitura

O| 0| I O O x| W[N]

RAIS Conforme Legislacdo Final do Ano quando for o caso

—_
o

Declaracio do SIMPLES (Se Optante)

—_
—_

Relacgéo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

Obs.: Os itens de 1 a 4 sdo obrigatérios no primeiro pagamento e nos demais casos haja alteracio.

EM TODOS OS PAGAMENTOS

12

Exame admissional dos empregados quando houver contratagio

13

Exame demissional dos empregados quando houver rescisao

14

Relacdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

15

Contrato ou registro individual do empregado quando houver contratagio

16

Termo de rescisdo do empregado quando houver rescisdo

17

Manter atualizada a certiddo do INSS

18

Manter atualizada a certidao do FGTS

19

Manter atualizada a certiddo da RECEITA FEDERAL

20

Manter atualizada a certidio negativa de DEBITOS TRABALHISTAS

21

Nota fiscal, referente aos bens e servicos executados

22

Declaracio de existéncia de escrituracio contabil regular

23

GFIP (FGTS) do més anterior - com autenticacdo bancéria

24

GPS (INSS) do més anterior - com autenticacdo bancaria

25

GFIP-SEFIP- relacio dos trabalhadores constante do arquivo

26

Protocolo de envio de conectividade

27

Relagéo de tomador/obra — RET

28

Comprovante de pagamento dos trabalhadores (recibo de pagamento devidamente assinado ou
comprovante de transferéncia bancaria)

29

Folha de pagamento dos trabalhadores

30

Comprovante de pagamento de VALE TRANSPORTE quando for o caso

31

Comprovante de pagamento de VALE ALIMENTACAO quando for o caso

32

CAGED quando houver resciséo ou admissdo

33

Didrio de Obras preenchido até a data da medicdo , inclusive com a anotac¢io da visita do fiscal para realiza¢do da mesma.

SOMENTE NO ULTIMO PAGAMENTO

34

Certiddo Negativa de Débito (CND)

35

Recebimento provisério para liquidagdo despesas

36

Certiddo negativa do bombeiro para pagamento.

37

Habite-se (quando for o caso) para pagamento.
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2.2 CARTAO DE PAGAMENTO - SUPRIMENTO DE FUNDOS
OBJETIVO: Concessao e aplicacao de Suprimento de Fundos

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento

LEGISLACAQ: INSTRUCAO NORMATIVA N° 007 /UNIR/GR/2014, DE 07 DE
MAIO DE 2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1.Suprimentos de Fundos é adiantamento concedido a servidor, a critério e sob a
responsabilidade do Ordenador de Despesas, para servidor designado pelo
Ordenador de Despesas, ao qual sera concedida senha SIASG (Perfil de Suprido),
com prazo certo para aplicacdo e comprovacao dos gastos.

2. O Suprimento de Fundos é uma autorizacdo de execucdo orcamentaria e
financeira tendo como meio de pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo
Federal (CPGF), sempre precedido de empenho na dotacio orcamentéria especifica
e natureza de despesa propria, com a finalidade de efetuar despesas que, pela sua
excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicacao, isto é,
nao seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou prestador, na forma da Lei n°
4.320/64, precedido de licitacdo ou sua dispensa, em conformidade com a Lei n°
8.666/93.

3. As Unidades Gestoras (UGR) deverao fazer solicitacdo de cadastro de dois (02)
servidores responsaveis pelo Suprimento de Fundos por meio do CPGF, juntando
copias das 1dentidades e CPF’S dos supridos.

4. O Cartao é emitido em nome da Unidade Gestora, com identificacdo do portador
(Suprido) e devera ser utilizado obrigatoriamente para todas as modalidades de
movimentag¢ao financeira do suprimento de fundos, sendo acessado por meio do
Portal de Compras do Governo Federal.

5. Na UNIR, o Cartido de Pagamento do Governo Federal (CPGF) sera utilizado
exclusivamente para realizacdo de despesas com suprimentos de fundos.

6. Os Suprimentos de Fundos serao concedidos nos elementos despesa:

- 339039 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica — Despesas de Pequeno
Vulto

- 339030 — Material de Consumo — Despesas de Pequeno Vulto

7. O suprido (portador do cartdo) tem o seu limite de Fatura e/ou de saques
informado pelo Ordenador de Despesa ou por quem o mesmo delegar.
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8. Quando o suprido efetuar saques por meio do Cartao de Pagamento, o valor do
saque devera ser o das despesas a serem realizadas.

9. A responsabilidade sobre a aplicacdo do Suprimento de Fundos ficara a cargo do
proposto e, no caso da falta deste, o proponente respondera por todos os gastos
efetuados.

10. O prazo de aplicacdo é de 60 (sessenta) dias, exceto em final de exercicio, e o
prazo para comprovacdo nido poderd exceder os 30 (trinta) dias subsequentes ao
final do periodo de aplicacio.

PROCEDIMENTOS

1. UNIDADE GESTORA - A solicitacao de Suprimento de Fundos se dara por meio
de Memorando do Dirigente da UGR (Proponente) e em formulério préprio (anexo I)
ao Ordenador de Despesas (PROPLAN).

2. PROPLAN- Verifica a documentacio, autua processo e autoriza a programacao
da despesa.

3. DOFC — Procede a programacéao e encaminha para a CPC

4. CPC- aguarda documentacao de prestacao de contas do suprido.

5. SUPRIDO- De posse da senha do SIASG e documentacdo comprobatéria da
despesa, devera proceder a insercao imediata das despesas efetuadas no sistema de
detalhamento  das  despesas efetuadas ( SDDE/CPGF), no sitio
www.comprasnet.gov.br em conformidade com as instrugbes contidas naquele

manual, e posteriormente entregar a documentacio (anexo II) na coordenadoria de
prestacao de contas/CPC.

6. CPC- Recebe a documentacao e anexa ao processo de concessao, procede analise e
estando completa a documentacdo, emite parecer favoravel e encaminha a
PROPLAN, se nao esta completa, notifica o suprido com prazo determinado para
sanar as pendéncias.

7. PROPLAN - Verifica parecer da CPC, se regular procede a homologacao da
prestacdo de contas e encaminha o processo para baixa de responsabilidade do
suprido. Se existe pendéncia, encaminha para desconto do valor devido em folha de
pagamento.

8. CPC- Efetua baixa da responsabilidade do suprido, se nao homologada a
prestacao de contas, encaminha a Diretoria de Recursos Humanos para desconto em
folha de pagamento.

9. DRH - Procede o desconto em folha e encaminha o processo a CPC.

10. CPC- Recebe processo, procede a baixa da responsabilidade do suprido e arquiva
processo.
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FUNDOS

UNIDADE GESTORA

Solicita a liberacdo de
suprimento de fundos através
de memorando e formulario
proprio

PROPLAN

Recebe e autua processo e
autoriza a programacgao da
despesa

DOFC

Programa a despesa

CPC

Recebe processo e aguarda
prestacdo de contas do suprido

SUPRIDO

Prepara prestacdo de contas e
insere informagdes no sistema
SDDE/CPGF, entrega
documentagdo na unidade
responsavel

CPC

Andlise da documentacgdo e
emite parecer favoravel ou
desfavoravel da prestagdo de
contas

%

PROPLAN

Homologa prestac¢do de contas
, se houver pendéncia,
encaminha para desconto do
valor devido

CPC

Procede baixa da
responsabilidade do suprido e
arquiva processo ou em caso
de ndo homologacdo envia ao
DRH p/ descontos em folha de
pagamento

FIGURA 36 - PROCEDIMENTO CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE
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FORMULARIO 38 - PROPOSTA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

N.°
Zggz PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE Data: _ /_ |
U N IR FUNDOS - PCSF

PROPONENTE

Nome: CPF: Telefone:
Unidade: Cargo/Funqéo!

SUPRIDO/PORTADOR

Nome: CPF: Telefone:
Unidade: Cargo/Fungéo!

SUPRIMENTO DE FUNDOS

Material de Consumo: Serv. Terc. P. Juridica:

3.3.90.30 3.3.90.39

Valor: R$ Valor: R$

1.1.1.1.1.1.1Descricdo da Finalidade:

Justificativa da excepcionalidade:

Inciso I, art 45 Decreto 93.872/86 [ ] Inciso ITI, art 45 Decreto 93.872/86 []

Cartao de Pagamento do Governo Federal — CPGF

1.1.1.1.1.2[ | Periodo de Aplicagdo de : |:| Data para prestacio de Contas:
1.1.1.1.1.3 _/_/20__ a__ [ /20_ _ 1/ 120___
Local e data, , / /

ASSINATURA E CARIMBO DO SUPRIDO
Autorizo, desconto em meus proventos caso ndo cumpra as normas vigentes, o prazo de aplicagéo e de
prestacéo de contas, conforme IN 007/UNIR/GR DE 07/05/2014.

ASSINATURA E CARIMBO DO PROPONENTE

O Suprido e Proponente declaram estar cientes da legislagao aplicavel a concessdo de suprimento de fundos, em especial aos
dispositivos que regulam sua finalidade, prazo de utilizacao e de prestacio de contas.

ORDENADOR DE DESPESAS

Na qualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a concessdo de Suprimento de Fundos na forma proposta.

ASSINATURA E CARIMBO

Observagoes

1 — O limite de cada despesa realizada, ndo podera ultrapassar do valor estabelecido nas alineas “a” dos Incisos I e II, do art. 23 da Lei n°
8.666/93, sendo: (R$1.500,00) para obras e servicos de engenharia e, (R$800,00) para compras e servicos ndo relacionados com obras e
servigos de engenharia, vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatdrio, para adequacgio a esse valor, nos casos de
Concessio no Elemento de Despesas Pequeno Vulto;

2 - O Suprido e Proponente devem observar os instrumentos legais que regulam o Suprimento de fundos, como: as leis federais e em
especial a Instrugdo Normativa GR n°® 02, de 02/01/2013, divulgada na homepage UNIR: http:/www.proplan.unir.br/
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FORMULARIO 39 — PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO

DE FUNDOS

SIS PRESTACAO DE CONTAS DE

UNIR SUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF

N [+]
Nata:

/1
PROPONENTE
Nome: CPF: Telefone:
Unidade: Cargo/Fungéioi
SUPRIDO
Nome: CPF: Telefone-
Unidade: Cargo/Fungao:
CONTABILIZACAO PRAZOS
NE de Concessio Proposta De Concessao De Periodo para aplicacdo Data limite para comprovacio
Suprimento De Fundos: / / a
N? Data ) / / _ /
N° DOCUMENTO DETALHAMENTO CLASSIFICACAO VALOR (R$)
(RECEBIMENTOS/GASTOS) CONTABIL

TOTAL

Apresento a documentacio acima discriminada para fing
de comprovacio de despesas a conta de Suprimento de Fundos.

Estou ciente, que caso a referida prestacio de contas nio
seja aprovada, o valor serd descontado em meus proventos, conforme IN|
007UNIR/GR/2014.

Data / Assinatura do Suprido

Tendo sido efetuados os registros de controle necessarios e
verificada a regularidade dos documentos apresentados, proponho a

aprovacdo desta prestacio de contas de Suprimento de Fundos.

Data / Assinatura do Diretor da Contabilidade

Apoés analisadas as documentacdes sugerimos a aprovacao
da referida Prestacio de Contas

Data / Assinatura do Coordenador da Prestacéo de
Contas

Aprovo a presente prestacio de contas e autorizo a baixa
da responsabilidade do suprido.

Data / Assinatura do Ordenador de Despesa

Nota de Langamento de reclassificacio /
Baixa de responsabilidade
NL

Nota de Empenho de

anulacéo de saldo néo utilizado

NE
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2.3 DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS

2.3.1 DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS RECEBIDOS DO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
OBJETIVO: Execugao de Créditos descentralizados no orgamento

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento/PROPLAN

LEGISLACAO: PORTARIA N° 549/Ministério da Educacéo, de 16 de abril de 2013.

Descentralizagdo de Créditos - Compreende a transferéncia de valores para
execucao de acoes de interesse da unidade orcamentaria descentralizadora e
consecucao do objeto previsto no programa de trabalho pela unidade or¢amentaria
descentralizada.

Termo de Descentralizacdo: instrumento por meio do qual é ajustada a
descentralizacao de crédito entre 6rgaos e/ou entidades integrantes dos Or¢camentos
Fiscal e da Seguridade Social da Unido, para execucao de ac¢bes de interesse da
unidade orcamentaria descentralizadora e consecucio do objeto previsto no
programa de trabalho, respeitada fielmente a classifica¢do funcional programatica.

REQUISITOS PARA EXECUCAO DE RECURSOS DESCENTRALIZADOS:

1. Elaboracdo de Termo de Cooperacdo e Plano de Trabalho de acordo com as
orientacoes do Orgéo Concedente e registro no sistema SIMEC.

2. Parecer da Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informacao sobre a
adequacao do Plano de Trabalho.

3. Aprovacao pela Reitoria.

4. Submissao da proposta ao Concedente.

5. Aprovado a proposta pelo érgdo concedente, a Unidade Responsavel devera
comunicar o fato imediatamente a PROPLAN para acompanhamento da
descentralizacao.

6. Efetuada a descentralizacdo a Unidade responsavel devera solicitar a Reitoria a
nomeacao do executor do Termo de Descentralizacao.

7. A execucgao dos recursos descentralizados sera liberada pela PROPLAN mediante
comprovacdo da aprovacido do projeto nas instancias internas da UNIR (projeto
institucionalizado)

8. A execucdo dos recursos descentralizados segue os mesmos procedimentos dos
recursos orcamentarios, conforme IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de maio de
2014.
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9.

No prazo de 30 dias apds término do Termo de Cooperacdo o Executor

encaminhara ao ()rgéo Concedente e a Coordenadoria de Prestacdo de
Contas/CPC/DOFC o relatério de cumprimento do objeto.
PROCEDIMENTOS:

1.

COORDENADOR DO PROJETO - Participa de Edital e apds aprovacao,
submete projeto as instancias internas da UNIR e encaminha para registro
e providéncias na DPDI/PROPLAN.

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E INFORMACAO (DPDI)- Apés
aprovacao realiza analise técnica e cadastra projeto no sistema SIMEC.
PROPLAN - Autoriza no sistema SIMEC e encaminha para aprovacao da
Reitoria.

REITORIA — Autoriza a execugao do projeto no sistema SIMEC e encaminha
ao orgao concedente para liberacao do crédito no sistema SIAFI.

ORGAO CONCEDENTE - Apos aprovacdo do Termo de Cooperacdao no
SIMEC, libera crédito no sistema SIAFI.

DPDI — Apés liberagdo do crédito, comunica ao coordenador e solicita
formalizacgao de processo.

PROPLAN — Autua processo, e informa ao coordenador para iniciar a
execucao do crédito disponibilizado e encaminha processo a DOFC. Este
processo é autuado com o intuito de registrar os principais fatos a ela
inerentes, a cargo da Coordenadoria de Prestacio de Contas (Processo
especifico de controle)

DOFC - Encaminha a Coordenadoria de Prestacdo de contas para guarda do
processo.

COORDENADOR /PROJETO - Apébs liberacdo do crédito, prepara
memorando encaminhando a PROPLAN, motivando a execucdo de despesas
que nido dependem de procedimento licitatério ou afins (didrias, passagens,
bolsas, entre outras) onde deverdo ser informadas as despesas devidamente
especificadas por elemento de despesa, conforme constante no Plano de
Trabalho do Projeto. Para as despesas de aquisicdes servicos e bens (material
de consumo, Servicos de Pessoa Juridica, material permanente, entre outros
devera ser seguido o que estabelece a IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de
maio de 2014. Para aquisicdo de Livros devera ser encaminhado a solicitacio
a Biblioteca Central e para Equipamentos de Informatica a Diretoria de
Tecnologia da Informacao.

10.PROPLAN- Autoriza abertura de empenho para a despesa solicitada pelo

coordenador.
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11.DOFC- Realiza a abertura dos empenhos e anexa copia dos mesmos ao

processo da descentralizacao.
12.COORDENADORIA DE PRESTACAO DE CONTAS- Aguarda prestacdo de

contas do coordenador para langamento no SIMEC e arquivamento do

processo, solicita do executor copia do cumprimento do objeto.

FIGURA 37 - PROCEDIMENTOS DESCENTRALIZACAO DE

CREDITOS ORCAMENTARIOS DISPONIBILIZADOS POR ORGAOS
DO MINISTERIO DA EDUCACAO.

COORDENADOR DO
PROJETO

Submete projeto a
aprovagao externa e

DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO/DPDI

Cadastra projeto no

PROPLAN

Autoriza no sistema SIMEC
e encaminha para

interna e encaminha para SIMEC,faz analise técnica. aprovagao .
tramitagao
v
REITORIA ARGA pPDI
ORGAO CONCEDENTE Acompanha liberagdo de
Autoriza no sistema /MEC crédito e apds liberagdo,
SIMEC. Andlise para liberagdo do solicita formalizacao de
crédito no sistema SIAFI. processo e comunica ao
coordenador do Projeto.
PROPLAN DOFC COORDENADOR DO
PROJETO
Autua processo para Guarda do Processo para e B o
acompanhamento da controle Apbs liberagdo do crédito,
descentralizacdo e prepara memorando
encaminha a DIRCOF. motivando a execucao.
v
PROPLAN DOFC cpc

Autoriza abertura de
empenho para a despesa
prevista no plano de
trabalho.

Realiza a abertura dos
empenhos e anexa ao
processo da
descentralizagao.

Aguarda prestagao de
contas(comprovacgao de
cumprimento do objeto)

do coordenador para

langamento no SIMEC.
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2.3.2 DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS RECEBIDOS DE
OUTROS MINISTERIOS

OBJETIVO: Execugao de Créditos descentralizados no or¢gamento
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento/PROPLAN

LEGISLACAO: PORTARIA N° 549/Ministério da Educacéo, de 16 de abril de 2013.

Descentralizagdo de Créditos - Compreende a transferéncia de valores para
execucao de acoes de interesse da unidade orcamentaria descentralizadora e
consecucao do objeto previsto no programa de trabalho pela unidade or¢amentaria
descentralizada.

Termo de Descentralizacdo: instrumento por meio do qual é ajustada a
descentralizacao de crédito entre 6rgaos e/ou entidades integrantes dos Orcamentos
Fiscal e da Seguridade Social da Unido, para execucao de ac¢bes de interesse da
unidade orcamentaria descentralizadora e consecucio do objeto previsto no
programa de trabalho, respeitada fielmente a classificacdo funcional programatica.

REQUISITOS:

1. Elaboracao de Termo de Cooperacdo e Plano de Trabalho de acordo com as
orientacoes do Orgéo Concedente.

2. Parecer da Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informacgao sobre a
adequacao do Plano de Trabalho.

3. Aprovacao pela Reitoria.

4. Submissao da proposta ao Concedente.

5. Aprovado a proposta pelo 6rgdo concedente, a Unidade Responsavel devera
comunicar o fato imediatamente a PROPLAN para acompanhamento da
descentralizacao.

6. Efetuada a descentralizacdo a Unidade responsavel devera solicitar a Reitoria a
nomeacao do executor do Termo de Descentralizacao.

7. A execucdo dos recursos descentralizados sera liberada pela PROPLAN mediante
comprovacdo da aprovacido do projeto nas instancias internas da UNIR (projeto
institucionalizado)

8. A execucao dos recursos descentralizados segue os mesmos procedimentos dos
recursos orcamentarios, conforme IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de maio de
2014.

9. No prazo de 30 dias apdés término do Termo de Cooperacao o Executor
encaminhard ao Orgdo Concedente e a Coordenadoria de Prestacdo de
Contas/CPC/DOFC o relatério de cumprimento do objeto.
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PROCEDIMENTOS:

1.

A

Executor do Termo (COORDENADOR DO PROJETO) — Participa de Edital e
apos aprovacao, submete projeto as instancias internas da UNIR, elabora
Termo de Cooperacao e encaminha para registro na PROPLAN.

PROPLAN- Recebe documentacao e encaminha para analise do projeto.

DPDI — Analise técnica do projeto.

PROPLAN — Encaminha para assinatura do Reitor.

REITORIA- Apoés analise da Pré-Reitoria de Planejamento, assina Termo de
Cooperacao e devolve ao coordenador.

COORDENADOR/PROJETO — recebe Termo devidamente assinado e
encaminha para 6rgao concedente do crédito.

ORGAO CONCEDENTE — Apo6s aprovagao do Termo de Cooperacao, libera
crédito no sistema SIAFI.

DPDI — Apébs liberacdo do crédito, comunica ao coordenador e solicita
formalizagao de processo.

PROPLAN — Autua processo, e informa ao coordenador para iniciar a execuc¢ao
do crédito disponibilizado e encaminha processo a DOFC. Este processo é
autuado com o intuito de registrar os principais fatos a ela inerentes, a cargo
da Coordenadoria de Prestacdo de Contas (Processo especifico de controle)

10. DOFC - Encaminha a Coordenadoria de Prestacdo de contas para guarda do

processo.

11.COORDENADOR /PROJETO - Apés liberacao do crédito, prepara memorando

encaminhando a PROPLAN, motivando a execucdao de despesas que néao
dependem de procedimento licitatério ou afins (didrias, passagens, bolsas, entre
outras) onde deverdo ser informadas as despesas devidamente especificadas por
elemento de despesa, conforme constante no Plano de Trabalho do Projeto. Para
as despesas de aquisicdes servicos e bens (material de consumo, Servicos de
Pessoa Juridica, material permanente, entre outros devera ser seguido o que
estabelece a IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de maio de 2014. Para
aquisicao de Livros devera ser encaminhado a solicitacdo a Biblioteca Central e
para Equipamentos de Informatica a Diretoria de Tecnologia da Informacao.

12. PROPLAN- Autoriza abertura de empenho para a despesa solicitada pelo

coordenador.

13. DOFC- Realiza a abertura dos empenhos e anexa copia dos mesmos ao

processo da descentralizacao.

14. COORDENADOR /PROJETO — Elabora o relatério de cumprimento do objeto

assina junto com o Reitor e envia a Concedente, conforme formulario especifico.
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15.COORDENADORIA DE PRESTACAO DE CONTAS- Aguarda prestacdo de

contas do coordenador arquivamento do processo, solicita do executor copia do

cumprimento do objeto.

FIGURA 38 - PROCEDIMENTOS DESCENTRALIZACAO DE
CREDITOS ORCAMENTARIOS RECEBIDAS DE OUTROS

MINISTERIOS.
COORDENADOR DO PROPLAN
PROJETO
) Recebe documentacdo e DPDI
Submete projeto a ——>| encaminha para andlise ——> L )
aprovagdo externa e apds técnica do projeto. Andlise técnica do projeto.
aprovagao, encaminha
para tramitagao interna.
COORDENADOR DO
AR REITORIA PROJETO
Apt?s”a]nallse do.plsno de L 5| AcsinaturadoTermode ——>| Encaminha para érgio
trabalho, encaminha para o EREECETIE,
aprovagao.
v
o DPDI PROPLAN
ORGAO CONCEDENTE Ap0s liberagdo,solicita Autua processo ,
Recebe Termo e libera | formalizacdo de processo |~ | encaminha para controle e
crédito no sistema SIAFI. e comunica ao comunica coordenador
coordenador. para inicio da execugao.
v
DOEC COORDENADOR DO PROPLAN
PROJETO .
Guarda do processo para Autoriza abertura de
controle da execucdo. > | Apos liberagdo do crédito, > | empenho para a despesa
prepara memorando prevista no plano de
motivando a execugdo. trabalho.
v
DOFC CPC
Realiza a abertura dos Aguarda presta¢do de
empenhos e anexa ao —| contas(comprovacdo de
processo da cumprimento do objeto)
descentralizacdo do coordenador.
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2.3.3 DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS TRANSFERIDOS PARA
OUTROS ORGAOS

OBJETIVO: Execucao g'le Créditos descentralizados no orgamento
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento/PROPLAN

LEGISLACAO: PORTARIA N° 549/Ministério da Educacéo, de 16 de abril de 2013.
Descentralizagdo de Créditos - Compreende a transferéncia de valores para

execucdo de acOes de interesse da unidade orcamentaria descentralizadora e
consecucao do objeto previsto no programa de trabalho pela unidade orcamentaria
descentralizada.

Termo de Descentralizacdo: Instrumento por meio do qual é ajustada a
descentralizacao de crédito entre érgaos e/ou entidades integrantes dos Or¢camentos
Fiscal e da Seguridade Social da Unido, para execucido de acboes de interesse da
unidade orcamentaria descentralizadora e consecucdo do objeto previsto no
programa de trabalho, respeitada fielmente a classificagdo funcional programatica.

REQUISITOS:

1. Elaboracdo de Termo de Cooperacido e Plano de Trabalho pelo recebedor do
crédito e submissio ao Orgéo Concedente.

2. Parecer da Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informacio sobre a
adequacao do Plano de Trabalho.

3. Aprovacao pela Reitoria.

4. Aprovado a Unidade Responsavel devera comunicar o fato imediatamente a
PROPLAN para acompanhamento da descentralizacao.

6. Efetuada a descentralizacdo a Unidade responsavel devera informar ao ()rgéo
recebedor do crédito.

7. O 6rgao ou entidade recebedora dos recursos devera encaminhar a UNIR relatoério
de cumprimento do objeto pactuado até 60 dias do término do prazo para
cumprimento do objeto estabelecido no Termo de Cooperacdo. (Art 6° § 1°. da
Portaria N° 549, DE 16 DE ABRIL DE 2013.

8. O Termo de Cooperacao devera ser registrado no Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI, quando da descentralizacao
do crédito. (Art 1° § 2°. da Portaria N° 549, DE 16 DE ABRIL DE 2013).

9. O concedente devera disponibilizar em seu sitio eletronico na Internet o referido

termo de cooperacdo, sem necessidade de publicacdo do mesmo no Diario Oficial da
Unido - DOU.( Art 1° § 4°. da Portaria N° 549, DE 16 DE ABRIL DE 2013).
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PROCEDIMENTOS:
1. UGR/SOLICITANTE- Submete projeto para analise técnica.

2.
3.

PROPLAN — Recebe termo de cooperacao e procede analise or¢camentaria.
DPDI- procede analise técnica da documentacdo recebida e encaminha a
PROPLAN.

PROPLAN- Autua processo, autoriza a descentralizacdo e encaminha para
publicacao do interessado.

UGR/SOLICITANTE - Apo6s ciéncia, publica descentralizagio no sitio
eletronico da UNIR e comunica a DPDI.

DPDI- Descentraliza crédito orcamentario e encaminha para liberacao do
financeiro.

DOFC — Descentraliza recurso financeiro.

UGR/SOLICITANTE — Acompanha a execuc¢io do objeto da descentralizacao,
comunica ao 6rgao recebedor e apds execucio prepara prestacio de contas.
COORDENADORIA DE PRESTACAO DE CONTAS/CPC- Aguarda prestacéo
de contas do solicitante(comprovacio do cumprimento do objeto).

FIGURA 39 - PROCEDIMENTOS DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS

ORCAMENTARIOS TRANSFERIDOS DA UNIR PARA OUTROS ORGAOS

UGR/SOLICITANTE PROPLAN DPDI
Submete projeto para 5
anéliseptéénicap ——>| Recebedocumentacioe | ., jice técnica da
. procede analise 5
‘. documentacao.
orcamentdria.
\
PROPLAN
Autua processo e UGR/SOLICITANTE DPDI
autoriza a

descentralizagdo,
encaminha para

Apos ciéncia , publica
descentralizagdo.

Descentraliza crédito
orcamentario.

publicagdo.
v
UGR / SOLICITANTE
DOFC Acompanha a execugdo
do objeto da

Descentralizagdo de
crédito orgamentario.

descentralizagao.

CPC

Aguarda prestagao de
contas(comprovacgao de
cumprimento do objeto)

da UGR solicitante.
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3 PROCEDIMENTOS DE COMPRAS, CONTRATOS E
LICITACOES.

3.1 AQUISICAO DE BENS
3.1.1 AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO E PERMANENTE

ASSUNTO: Aquisicao de Bens de Consumo e Permanente.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993; Instrucdo Normativa N° 009/UNIR/PRAD/2014, DE
13 DE MAIO DE 2014.

PROCEDIMENTOS:

1.

12.
13.

UNIDADE REQUISITANTE- Motiva o pedido e elabora o Termo de
Referéncia, juntando ao pedido 03 (trés) cotacdes de precos e o Mapa
Comparativo de precos (conforme modelo disponibilizado pela DCCL) e
encaminha a DCCL para analise .

DCCL- Analise do Termo e demais documentos, conforme legislagdo vigente, se
favoravel encaminha ao Ordenador de Despesa, se necessario ajustes/corregoes
devolve a unidade requisitante para proceder as adequacoes.

PROPLAN- Homologa o Termo de Referéncia, autoriza a abertura de processo
para licitacao e emite pré-empenho.

DCCL - Enquadramento da despesa e elabora minuta de edital de licitacéo e
encaminha para parecer juridico.

PROJUR- Emite parecer e remete a DCCL para prosseguimento da licitacao ou
ajustes para adequacio a legislacéo.

DCCL — Prepara a licitagdo na modalidade correspondente.

PROPLAN- Homologa a licitacao.

DCCL/CCC- Formaliza Ata de Registro de Precos.

PROPLAN- Autoriza a emissao do empenho.

DOFC- Emite nota de empenho e despacha processo para tramites internos.
ALMOXARIFADO/PATRIMONIO- Encaminha a nota de empenho ao
fornecedor em  formulario préoprio conforme anexo I da IN
009/UNIR/PRAD/2014, recebe os bens e distribui a unidade requisitante, apds
entrega despacha processo para pagamento.

PROPLAN- Autoriza pagamento.

DOFC- Pagamento e arquivamento do processo.
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FIGURA 40 - PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO DE BENS DE

CONSUMO E PERMANENTE
UNIDADE REQUISITANTE Dcct
Juntamerlte . Termo > | encaminha ao ordenador de > AApro.va eiioe
de Referéncia ,Pesquisa d desf vel Referéncia, autua processo
de pregos e demais S PRSI ELC NS e emite pré-empenho
q devolve pedido ao :
el e, requisitante para ajustes. ]
Vv
DCCL/CCC
Engquadramento da PROJUR becL
~ % % . ~ . . ~
desp.esa e elabo.ragao da AT B EpreE e a2 Realizagdo da licitagdo para
minuta do Edital de compra dos bens.
Licitagao.
v
PROPLAN DCCL/ccCC PROPLAN
Ordenador de despesa [~ | Formaliza Ata de Registrode — Autoriza a emissao do
homologa licitagdo. Precos (se for o caso). empenho.
Vv
COORD. DE ALMO}(ARIFADO
DOFC OU PATRIMONIO
. Entrega empenho ao PROPLAN
TS O —> fornecedor via oficio e —> .
despacha processo para - Autoriza Pagamento.
. recebe materiais para
recebimento dos bens. S .
distribuicdo na unidade
requisitante.
|
W
DOFC
Pagamento e arquivamento
processo.
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3.2 CONTRATACAO DE SERVICOS
3.2.1 CONTRATACAO DE SERVICOS CONTINUADOS

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993; Instrugdo Normativa N° 009/UNIR/PRAD/2014, DE
13 DE MAIO DE 2014.

PROCEDIMENTOS:

1.

UNIDADE REQUISITANTE- Emite Ordem de Servigo designando servidores
para compor Equipe de Planejamento da Contratacdo, dentre os quais sera
designado o gestor do contrato, pedido, em caso de obras de engenharia a
equipe devera ser composta por servidores da area de engenharia, nos casos de
aquisicao de itens de informatica devera ser composta por 01 servidor da area
requisitante, e 01 servidor da area de Tecnologia da Informacio e 01 servidor
da area administrativa.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO — Nos procedimentos de
contratacio de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra,
antes do inicio das atividades pertinentes a elaboracdo do Termo de
Referéncia, a Equipe de Planejamento da Contratacgao elaborara previamente o
competente Plano de Trabalho e o submetera ao ordenador de despesas para
aprovacao prévia em conformidade com o disposto no § 3° do artigo 6° da
Instrugao Normativa n.° 02/2008.

PROPLAN- Analise e autorizacao do Plano de Trabalho.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO - Elabora o Termo de
Referéncia, juntando ao pedido 03 (trés) cotacdes de precos e o Mapa
Comparativo de precos (conforme modelo disponibilizado pela DCCL) e
encaminha a DCCL para analise da solicitacao.

DIRETORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITACAO (DCCL) - Anilise
do Termo e demais documentos, conforme legislacdo vigente, se favoravel
encaminha ao Ordenador de Despesa, se necessario ajustes/correcoes devolve a
unidade requisitante para proceder as adequacoes.

PROPLAN- Homologa o Termo de Referéncia, autoriza a abertura de processo
para licitacao e emite pré-empenho.

DCCL - Elabora minuta de edital de licitacdo e encaminha para parecer
juridico.

Procuradoria Juridica - Emite parecer e remete a DCCL para prosseguimento
da licitacdo ou ajustes para adequacao a legislacao.

DCCL — Prepara a licitacdo na modalidade correspondente.

175



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA - UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

10.
11.

12.

13.

14.

15.

PROPLAN - Homologa a licitagao.

DCCL/CCC- Formaliza contratos, providencia publicacdo e encaminha para
designacao do gestor do contrato.

PRAD- Emite Portaria de Gestor do Contrato e autua processo de fiscalizagdo
do contrato.

GESTOR DO CONTRATO - Com a guarda do processo, se dirige a unidade
responsavel para as devidas orientacgées.

COORDENADORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS- Orienta o fiscal para
a execugao do contrato.

GESTOR DO CONTRATO - Agenda reunido com preposto da empresa e com a
unidade requisitante, para tratativas contratuais e inicio dos servicos.
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FIGURA 41 - PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO DE

UNIDADE REQUISITANTE

Designa equipe de
planejamento da
contratagdo e motiva
pedido de contratagdo do

Elabora Plano de Trabalho e
submente para aprovagdo do

SERVICOS CONTINUADOS
EQUIPE DE PROPLAN
PLANEJAMENTO DA
CONTRATACAO Ordenador de Despesa

procede analise e
aprovagdo do Plano de

servico. Ordenador de despesa. Trabalho.
%
EQUIPE DE DCCL
PI‘ANEJAMENTQ DA Andlise técnica e emite PROPLAN
CONTRATACAO parecer, se favoravel

Elabora Termo de
Referéncia e demais

encaminha ao ordenador de >

despesa, se desfavoravel

Aprova Termo de
Referéncia,autua processo

devolve pedido a0 e emite pré-empenho.
documentos. requisitante para ajustes.
DCCL/ccC
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PROJUR
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Edital e contrato.

DCCL

Realizagdo da licitagdo
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servigo.

v

PROPLAN
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autoriza emissao de

Emite nota de empenho.

DOFC
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Formaliza contratos,
providencia publicagdo e
encaminha para

designacdo do gestor do
Sl ) contrato.
v
PRAD GESTOR DO CONTRATO
Emite Portaria de Gestor Com a guarda do processo DccL/ccc
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V
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3.2.2 CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993; Instrucio Normativa n° 009/UNIR/PRAD/2014, de
13 de Maio de 2014.

PROCEDIMENTOS:

1.

®

10.

11.

12.

13.

Unidade Requisitante- Motiva o pedido da contratacdo e emite Ordem de
Servico designando servidores para compor KEquipe de Planejamento da
Contratacao, dentre os quais sera designado o gestor do contrato, pedido, em

caso de obras de engenharia a equipe devera ser composta por servidores da
area de engenharia (DIREA).

2. Equipe de Planejamento da Contratacdo (DIREA) - Elabora o Projeto e

Planilhas ou Termo de Referéncia, com em tabela de preco oficial e
encaminha a Comissdo KEspecial de Licitacao de Obras e Servigos de
Engenharia (CELO) DCCL para anélise da solicitacéo.
A Comissido Especial de Licitacdo de Obras e Servicos de Engenharia (CELO) -
Analise da documentacao, conforme legislagao vigente, se favoravel encaminha
ao Ordenador de Despesa, se necessario ajustes/correcées devolve a unidade
requisitante para proceder as adequacoes.
PROPLAN- Aprova o projeto ou Termo de Referéncia, autoriza a abertura de
processo para licitacio e emite pré-empenho.
CELO - Elabora minuta de edital de licitacdo e encaminha para parecer
juridico.
Procuradoria Juridica - Emite parecer e remete a CELO para prosseguimento
da licitacdo ou ajustes para adequacao a legislacao.
CELO — Realiza a licitacdo na modalidade correspondente.
PROPLAN - Homologa a licitacao.
DCCL/CCC- Formaliza contratos, providencia publicacdo e encaminha para
designacao do gestor do contrato.
PRAD- Emite Portaria de Gestor do Contrato e de fiscalizacdo da oubra ou
servico, autua processo de fiscalizacio do contrato.
Gestor do Contrato - Com a guarda do processo, se dirige a unidade
responsavel para as devidas orientacoes.
Coordenadoria de Contratos e Convénios- Orienta o fiscal para a execucao do
contrato.
Gestor do contrato - Agenda reunido com preposto da empresa e com a unidade
requisitante, para tratativas contratuais e inicio dos servigos.

178



PODER EXECUTIVO

MINISTERIO DA EDUCACAO

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA - UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

FIGURA 42 - PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO DE OBRAS
E SERVICOS DE ENGENHARIA.
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Formaliza contratos, providencia |~ Emite Portaria de Gestor do dirige a unidade responsavel para
publicagdo e encaminha para Contrato e autua processo de as devidas orientacdes.
designagdo do gestor do contrato. fiscalizagdo do contrato.
GESTOR DO CONTRATO
bccL/cec Agenda reunido com preposto da
Orienta o fiscal para a execugdo do —> empresa e com a unidade
contrato. requisitante, para tratativas

contratuais.
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4 PROCEDIMENTOS PARA VIAGENS

4.1 SOLICITACAO DE VIAGEM NACIONAL

LEGISLACAO: Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006; Decreto n° 7.689, de
02/02/2012; Portaria n° 574 de 16/04/2012/MEC e Instrucdo Normativa
010/UNIR/PROPLAN de 30 de maio de 2014.

v

Proposto: Pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada, podendo ser

classificados como:

1. Servidor (UNIR): Servidor ptblico do quadro de pessoal da Fundacéo
Universidade Federal de Rondoénia, cadastrado no SIAPE.

2. Colaborador Eventual: Toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo
Publico Federal, seja convidado a prestar colaboracao de natureza técnica
especializada ou participar de evento de interesse da Instituicao, em
carater eventual;

3. Convidado: Servidor publico do Quadro Federal, cadastrado no SIAPE e
nao lotado na UNIR;

Solicitante: Usuario responsavel pelo cadastro inicial, prorrogacéo,

complementagao e, cancelamento da viagem, bem como pelo cadastro dos

dados da prestacao de contas do proposto.

Representante =~ Administrativo:  Servidor, formalmente  designado,

responsavel por realizar a pesquisa de precos junto a agéncia contratada para

fornecimento de passagens e inserir os dados da reserva das passagens no

SCDP.

Proponente (Dirigente da UGR): Autoridade responsavel pela autorizacio

administrativa do deslocamento, assim como pela aprovacao da prestacao de

contas

do proposto;

Autoridade Superior (Reitoria): Autoridade responsavel pela aprovacio das

viagens internacionais e as urgentes, entendidas estas como viagens

cadastradas com prazo inferior a dez dias de antecedéncia do deslocamento;

Ordenador de Despesas (Proplan): Autoridade responséavel pela autorizacéo

para pagamento das diarias e passagens no SCDP.

Consultor Viagem Internacional: Autoridade responsavel por aprovar as

viagens internacionais apés verificar se o enquadramento legal informado

esta de acordo com a missao a ser desenvolvida.
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v' Gestor Setorial (Gestor do SCDP): Servidor responsavel pela interacio com o

Gestor Central do SCDP, assim como por orientar os demais agentes e
servidores da UNIR no processo de concessdo de diarias e passagens, na
aplicacdo da legislacao pertinente e na boa articulacdo entre os usuarios
envolvidos. Compete-lhe, ainda, a disseminacdo das informacgdes e
capacitacao de todos os usuarios, no ambito da UNIR e de outros 6rgaos que
necessitarem de tal auxilio.

REQUISITOS:

1.

Todos os deslocamentos de servidores, a interesse da Administracdo, serao
registrados exclusivamente no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
(SCDP).

Os usuarios a serem cadastrados no SCDP, seus perfis e suas respectivas
competéncias serao indicados pela dirigente de cada UGR.

As propostas de concessdo de diarias e passagens, que impliquem em
fornecimento de passagens aéreas, deverao ser cadastradas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, para os deslocamentos no pais, e de 30 (trinta) dias,
para os deslocamentos internacionais.

A autorizacdo para concessdo de diarias e passagens para viagem
internacional é competéncia do Ministro da Educacgao, via SIMEC.

A apresentacao inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario de
diarias e passagens a devolugao dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo
de cinco dias.

O servidor, o Colaborador Eventual e o Convidado que receber diarias e/ou
passagens, encaminhario, a respectiva unidade gestora, os canhotos dos
cartoes de embarque, o relatério de viagem e outros documentos
comprobatérios da viagem, no prazo maximo de cinco dias uteis apds o
retorno, sob pena de terem suas prestacoes de contas reprovadas.

PROCEDIMENTOS:

1.

e~

Proposto — Solicita deslocamento, com a devida justificativa e motivo da
viagem, com antecedéncia minima de 20 dias.

Solicitante da viagem/UGR- Cadastra viagem com antecedéncia de 10 dias, se
a solicitacido estiver fora do prazo, submete a aprovacdao da autoridade
superior.

Proponente /UGR- Autoriza viagem no sistema SCDP.

Ordenador de Despesa- Autoriza pagamento da despesa.

Proposto — No retorno do deslocamento, apresenta prestacao de contas com
Relatério de Prestacdo de Contas em formuldrio préprio (anexo
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I),devidamente preenchido e assinado pelo proposto, documentos
comprobatérios do deslocamento (Cartdes de embarque ou comprovante de
check-in on-line, quando este for realizado pela internet ou declaracao de
embarque fornecida pela companhia aérea ou terrestre ou copias dos Boletins
Diarios de Veiculos (BDV) se a viagem for realizada em veiculo oficial).

6. Solicitante da UGR—-Cadastra prestacio de contas no sistema SCDP.

FIGURA 43 - PROCEDIMENTOS PARA~SOLICITACAO DE VIAGENS
NACIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS.

SOLICITANTE DA VIAGEM

Cadastra viagem com antecedéncia de

Elabora documento motlvafjor'do ———>| 10 dias, estando fora do prazo somente
deslocamento, com antecedéncia de com autorizacdo superior

20 dias.

PROPOSTO

PROPONENTE/UGR ORDENADOR DE DESPESA
Autoriza viagem no sistema SCDP. Autoriza pagamento da despesa.

v

RROBOSIO SOLICITANTE DA VIAGEM
Realiza viagem e apds retorno, prepara ~
I e Y 5 Cadastra prestagdo de contas

. recebida.
anexando comprovantes da viagem.
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FORMULARIO 40 — PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E

PASSAGENS
~ v No
zggg PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E .
UNIR PASSAGENS Data:
Nome: Cargo/ Funcio:
UGR: PCDP N°:
1 - FORMA DE DESLOCAMENTO
Aérea: Terrestre: Fluvial:
|:| Carro Oﬁcialilj Onibus: |:| |:|
2 — EMPRESA
Nome: Bilhete n°
Destino: Data Saida: Data Regresso:
3 — DIARIAS
Diédrias Concedidas Valor Unit4rio: Valor Total: U}c)ilifzziz:si Valor a Complementar: RZ:i;i?rl

4 — JUSTIFICATIVA

Objetivo da Viagem:

Orgios Visitados:

Pessoas Contatadas:

Relatério Sintese:

Obs: Este Relatério devera ser apresentado ao Solicitante da UGR no prazo de 5 (cinco) dias, apds o regresso.

Prestador de Contas
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4.2 SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL

LEGISLACAO: Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006; Decreto n° 7.689, de
02/02/2012; Portaria n° 574 de 16/04/2012/MEC e Instrucdo Normativa
010/UNIR/GR de 30 de Maio de 2014.

Proposto: Servidor da UNIR que viaja e presta contas da viagem realizada, podendo
ser classificados como:

Solicitante: Usuario responsavel pelo cadastro inicial, prorrogacido, complementacao
e, cancelamento da viagem, bem como pelo cadastro dos dados da prestacido de
contas do proposto.

Representante Administrativo: Servidor, formalmente designado, responsavel por
realizar a pesquisa de precos junto a agéncia contratada para fornecimento de
passagens e inserir os dados da reserva das passagens no SCDP.

Proponente (Dirigente da UGR): Autoridade responsavel pela autorizacéo
administrativa do deslocamento, assim como pela aprovacao da prestacao de contas
do proposto;

Autoridade Superior (Reitoria): Autoridade responsavel pela aprovacio das viagens
internacionais e as urgentes, entendidas estas como viagens cadastradas com prazo
inferior a dez dias de antecedéncia do deslocamento;

Ordenador de Despesas (Proplan): Autoridade responsavel pela autorizacio para
pagamento das diarias e passagens no SCDP.

Consultor Viagem Internacional: Autoridade responsavel por aprovar as viagens
internacionais apés verificar se o enquadramento legal informado esta de acordo
com a missao a ser desenvolvida.

Gestor Setorial (Gestor do SCDP): Servidor responsavel pela interacdo com o Gestor
Central do SCDP, assim como por orientar os demais agentes e servidores da UNIR
no processo de concessdo de diarias e passagens, na aplicacdo da legislacao
pertinente e na boa articulagao

entre os usudarios envolvidos. Compete-lhe, ainda, a disseminacio das informacoes e
capacitacdo de todos os usuarios, no ambito da UNIR e de outros 6rgdos que
necessitarem de tal auxilio.
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REQUISITOS:

1.

Todos os deslocamentos de servidores, a interesse da Administracdo, serao
registrados exclusivamente no Sistema de Concessado de Diarias e Passagens
(SCDP).

Os usuarios a serem cadastrados no SCDP, seus perfis e suas respectivas
competéncias serao indicados pela dirigente de cada UGR.

As propostas de concessdo de diarias e passagens, que impliquem em
fornecimento de passagens aéreas, deverao ser cadastradas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, para os deslocamentos no pais, e de 30 (trinta) dias,
para os deslocamentos internacionais.

A autorizagdo para concessdo de diarias e passagens para viagem
internacional é competéncia do Ministro da Educacgao, via SIMEC.

A apresentacao inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario de
diarias e passagens a devolugao dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo
de cinco dias.

O servidor que receber diarias e/ou passagens, encaminhara, a respectiva
unidade gestora, os canhotos dos cartées de embarque, o relatorio de viagem e
outros documentos comprobatoérios da viagem, no prazo maximo de cinco dias
uteis apos o retorno, sob pena de terem suas prestacoes de contas reprovadas.

PROCEDIMENTOS:

1.

Proposto — Solicita deslocamento, com a devida justificativa e motivo da
viagem, com antecedéncia de 30 dias, em caso de docentes com a aprovacao do
departamento e Nucleo e anexa cépia da ata de liberacdo do departamento.
Para técnico-administrativo aprovacio da chefia imediata.

Proponente- Recebe solicitacdo e encaminha para aprovacao da Reitoria - se
houver despesas com didrias e ou passagens (6nus), o Proponente autoriza a
despesa com orcamento da Unidade.

Reitoria- Se houver despesas com didrias e ou passagens (6nus) submete a
aprovacao ministerial. Se ndo houver despesas aprova viagem e encaminha
para demais providéncias.

Gabinete da Reitoria- Apds aprovacio faz cadastramento no SCDP (se houver
despesas com diarias e ou passagens, cadastra/reserva passagem e/ou diarias
no sistema SCDP) e encaminha para aprovacdo da despesa.
PROPLAN/Ordenador de despesa — Autoriza pagamento de diarias e/ou
passagens.

Proposto — No retorno da viagem, apresenta prestacdo de contas em
formuldrio préprio (anexo I)documentos comprobatérios do deslocamento
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(Cartdes de embarque ou comprovante de check-in on-line, quando este for
realizado pela internet ou declaracdo de embarque fornecida pela companhia
aérea ou terrestre ou cépias dos Boletins Didrios de Veiculos (BDV) se a

viagem for realizada em veiculo oficial).
7. Gabinete/Reitoria—Cadastra prestacao de contas no sistema SCDP

FIGURA 44 - PROCEDIMENTOS PARA SO~LICITACAO DE VIAGENS
INTERNACIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS.

PROPOSTO

Elabora documento
motivador da viagem,com

imediata(departamento) ata
de liberagdao , com
antecedéncia de 30 dias.

ciéncia da chefia —>

PROPONENTE/UGR

Encaminha para aprovagdo
da administragdo superior.Se
houver despesa de diarias e
ou passagem, autoriza a
utilizagdo de orgamento da
Unidade.

AUTORIDADE
SUPERIOR/REITOR

Se houver despesa de didrias
e ou passagem, solicita
autorizagao do Mec, se ndo,
despacha autorizando a
viagem.

v

GABINETE REITORIA

Procedimentos no sistema
SCDP.

ORDENADOR DE DESPESA

Autoriza pagamento da
despesa.

PROPOSTO

Realiza viagem e apds
retorno, prepara Relatdrio de
viagem , anexando
comprovantes da viagem.

v

SOLICITANTE/REITORIA

Cadastra prestagao de contas
no sistema SCDP.
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FORMULARIO 41 - PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E

PASSAGENS
~ v No
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E :
UNIR PASSAGENS Data:
Nome: Cargo/ Funcio:
UGR: PCDP N°:
1 - FORMA DE DESLOCAMENTO
Aérea: Terrestre: Fluvial:
|:| Carro Oﬁcialilj Onibus: |:| |:|
2 — EMPRESA
Nome: Bilhete n°
Destino: Data Saida: Data Regresso:
3 — DIARIAS
Didrias Concedidas | vy, Unitario: |  Valor Total: Uonixias | Valor a Complementar: [ valora

4 — JUSTIFICATIVA

Objetivo da Viagem:

Orgéos Visitados:

Pessoas Contatadas:

Relatério Sintese:

Obs: Este Relatério dever4 ser apresentado ao Solicitante da UGR no prazo de 5 (cinco) dias, apés o regresso.

Prestador de Contas
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