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APRESENTACAO

A Carta de Servigos ao Cidadao atende o Decreto n° 6.932, de 11 de
agosto de 2009, o qual trata da simplificacdo do atendimento ao publico
prestado aos cidadaos-usuarios, e a Instrucdo Normativa n°01, de 06 de
janeiro de 2010 e tem o objetivo de divulgar os principais servi¢cos oferecidos
pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE, disponibilizando a
relacdo dos servigcos, requisitos, publico-alvo, documentacdo necessaria e
contatos.

A PROGEPE é um érgao Executivo, diretamente vinculado a Reitoria,
responsavel por gerir as acbes de gestdo de pessoas da UFRPE, em
articulacéo permanente com o Sistema de Pessoal da Administracao Federal.

Compete a PROGEPE elaborar e implementar planos, programas e
projetos de redimensionamento organizacional, avaliagdo de desempenho,
desenvolvimento de competéncias para o trabalho, apoio psicossocial, satude
ocupacional, controle remuneratério e movimentacao de pessoas.

Missdo:

Desenvolver e implementar acdes de gestdo de pessoas, de forma inclusiva,
contribuindo para o desenvolvimento pessoal e profissional, a qualidade de
vida e o desempenho institucional.

Valores:

Respeito, ética, integridade, humanizacao, inclusdo, acolhimento, empatia,
comprometimento, responsabilidade, transparéncia, legalidade, comunicacéo,
cooperacdao, inovagao, criatividade.

Visao 2025:

Ser reconhecida pela exceléncia na promocdo das melhores préticas de

gestdo de pessoas.
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ABANDONO DE CARGO

DEFINICAO DO SERVICO:
Auséncia intencional do servidor ao servico por mais de trinta dias

consecutivos.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos.

Requisitos béasicos
e Auséncia por mais de 30 dias consecutivos;
¢ Intencéo de se ausentar do servico;

e Registro das faltas pela chefia imediata.

Documentacdo necessaria
e Folha de frequéncia com faltas lancadas;

e Memorando da chefia imediata informando o periodo de faltas do

servidor.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Secéo de Acompanhamento e Movimentagdo de Pessoas - SAMP
E-mail: samp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6146



/'_* L J
"ROGEPE\

toria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

ABONO DE PERMANENCIA

DEFINICAO DO SERVICO:

E um incentivo pago ao servidor que ja preencheu todos os requisitos para se
aposentar, mas opta por permanecer na ativa. Deferido o abono, o servidor
continua recolhendo/descontando a contribuicdo previdenciaria, mas recebe o
mesmo valor na rubrica de abono de permanéncia em retribuicdo, na mesma

folha de pagamento.

Publico-alvo
Servidores que tém condicdes para a aposentadoria voluntéaria e optam por

permanecer em atividade.

Requisitos basicos
e Obtencdo das condicbes para a aposentadoria voluntaria e opcao por

permanecer em atividade.

Documentacao necesséaria

o Formulério de requerimento de abono de permanéncia

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Coordenacao de Cadastro e Pagamento - CCP
E-mail: ccp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6144


http://www.progepe.ufrpe.br/documentos
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ACELERACAO DA PROMOCAO

DEFINICAO DO SERVICO:

Aceleracdo é a passagem do servidor para uma classe superior a qual se
encontra, independente do cumprimento de intersticio, mediante
apresentacdo de titulacdo e aprovacdo no estagio probatorio/estabilidade
(para os admitidos antes de 1° de marco de 2013 é dispensada a
apresentacao da portaria de aprovacao no estagio

probatorio/estabilidade).

Carreira do Magistério Superior:

e de qualquer nivel da Classe A para o nivel inicial da Classe B, com
denominacéo de Professor Assistente, pela apresentacdo de titulacdo de
mestre;

e de qualquer nivel da Classe A ou B para o nivel inicial da Classe C, com
denominacdo de Professor Adjunto, pela apresentacdo de titulacdo de

doutor.

Carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico:

e de qualquer nivel da Classe D | para o nivel 1 da classe D Il, pela
apresentacao de titulo de especialista;

e de qualquer nivel das Classes D | ou D Il para o nivel 1 da classe D llI,

pela apresentagao de titulo de mestre ou doutor.

Publico-alvo
Servidores docentes ativos da Carreira do Magistério Superior e Carreira do

Magistério do Ensino Bésico, Técnico e Tecnoldgico.

Requisitos basicos
(Apenas para ingressantes a partir 1° de marcgo de 2013)

e Cumprimento e aprovacdo na avaliacdo de desempenho no estagio
probatdrio

e Comprovacdao da titulagédo: diploma de mestrado ou doutorado.
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e Nesta modalidade néo se faz necesséaria a comprovacao do desempenho

académico do intersticio de 24 meses

Documentacao necesséaria

1. Requerimento (Resolucéo 009/2018).

2. DIPLOMA do programa de Poés-Graduacdo; OU Declaracdo do
programa onde conste expressamente que ndo ha pendencias
para obtencdo da titulacdo e comprovante de pedido de emisséo
do diploma.

3. Verificar o fluxo

No caso de diploma obtido em instituicdo estrangeiro, este deve ser
reconhecido por Universidade brasileira conforme Resolu¢cdo n°® 03, de 22 de
junho de 2016, do Conselho Nacional de Educacéo e na Portaria Normativa n°®
22, de 13 de dezembro de 2016. Declaracédo de conclusédo de curso emitido
por instituicdo estrangeira ndo serao aceitas.

RESOLUCAO N° 046/2017-UFRPE trata do reconhecimento de diploma

obtido em instituicdo estrangeiro.

Como solicitar
e Documentos disponiveis em: http://cppd.ufrpe.br/content/cppd

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Fluxo:

COM PORTARIA DE PROBATORIO/ESTABILIDADE JA EMITIDA
e Departamento ou Unidade (Docente->PROGEPE->CPPD)
e CPPD (REITORIA->PROGEPE)

JUNTO AO PROCESSO DO RELATORIO FINAL (30 MESES) DE
AVALIACAO PROBATORIO/ESTABILIDADE
e Departamento ou Unidade (Inserir a documentagdo do docente junto ao

processo de avaliacdo final do probatério/estabilidade)

10
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e Segue o0 fluxo junto ao processo de avaliacdo final do
probatorio/estabilidade (DEPARTAMENTO n&o avalia a ACELERACAO)

Contato

Comisséo Permanente de Pessoal Docente — CPPD
E-mail: presidencia.cppd@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320.6139

11
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ACUMULACAO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES PUBLICAS

DEFINICAO DO SERVICO:

A Constituicdo Federal de 1988, art. 37, determina como sendo a situagdo em
gue o servidor ocupa mais de um cargo, emprego ou func&do publica, ou
ainda, quando o servidor recebe proventos de aposentadoria
simultaneamente com a remuneracao de cargo, emprego ou funcdo publica
na Administragcdo Publica direta ou indireta.

A proibicdo de acumular estende-se a empregos e funcdes e abrange
autarquias, fundag¢des, empresas publicas, sociedades de economia mista,
suas subsidiarias, e sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo

poder publico.

Publico-alvo
Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos ou inativos,

bem como pensionistas.

Requisitos basicos

e Exercer até dois cargos publicos;

e Os cargos publicos sé poderdo ser 0s seguintes:

e Dois cargos de professor;

e Um cargo de professor e outro de técnico cientifico;
e Dois cargos de profissional da saude.

e Compatibilidade de horarios entre os cargos ocupados;

Documentacao necesséria
e Declaracdo de acumulacao de cargos;
e Termo de responsabilidade;

e Outros documentos que comprovem a regularidade da acumulagcédo dos

cargos publicos.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

12
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e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Comissdo Permanente de Acompanhamento de Acumulo de Cargos -
COPAAC

E-mail: reitoria.copaac@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-5408

13
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DEFINICAO DO SERVICO:
E uma vantagem pecuniéria, de carater transitorio, concedida ao servidor que
trabalhe permanente ou com habitualidade em operacdes ou locais

considerados insalubres

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos.

Requisitos basicos

e Trabalhar permanente ou com habitualidade em locais insalubres.

e Exercer atividades ou operacbes, que por sua natureza, condicbes ou
métodos de trabalho figuem expostos a agentes nocivos a saude, acima
dos limites de tolerancia fixados em razao da natureza e da intensidade do

agente e do tempo de exposicao aos seus efeitos.

Documentacao necesséaria

e Formuléario para Adicionais Ocupacionais e Gratificacdo de Raio X ou
Substancias Radioativas

e Formulario Afastamento Atividade Insalubre por Gestacao e Lactagéo.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81)3320-6155

14


http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/form_insalub_peric_2.pdf
http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/form_insalub_peric_2.pdf
http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/Formul%C3%A1rio%20Afastamento%20Atividade%20Insalubre%20Gr%C3%A1vida%20Lactante.pdf
http://www.progepe.ufrpe.br/documentos
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ADICIONAL NOTURNO

DEFINICAO DO SERVICO:
Adicional devido ao servidor pela prestacdo de servicos no horario
compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do

dia seguinte.

Pablico-alvo
Servidores ocupantes de cargo efetivo e aos professores contratados com
fundamento na Lei n° 8.745/93.

Requisitos basicos
e Prestar servicos no periodo entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5
(cinco) horas do dia seguinte.

Documentacao necesséria

e Requerimento de Adicional Noturno.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Secdo de Cadastro e Beneficios - SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81)3320-6144

15
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DEFINICAO DO SERVICO:
Adicional devido ao servidor pela prestacéo de servicos em tempo excedente
ao da duragcdo normal da jornada de trabalho, quando previamente

autorizado.

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos da carreira técnico-administrativo.

Requisitos béasicos
e Prestar servicos em tempo excedente ao da duragdo normal da jornada de

trabalho e a respectiva caracterizagdo como servi¢o extraordinario.

Documentacao necesséaria

e Requerimento de Adicional por Servi¢o Extraordinario (Horas-Extras).

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos;

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Secédo de Cadastro e Beneficios - SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81)3320-6144

16


http://www.sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/servicos/documentos/form_horasextras.pdf
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AFASTAMENTO INTEGRAL DE CURTA DURACAO
DEFINICAO DO SERVICO:
Afastamentos para congressos conferéncias, seminarios, reuniées, missoes
cientificas ou eventos similares no exterior com um periodo maximo de 15
(quinze) dias, permitindo uma Unica prorrogacao apos manifestacao favoravel
do conselho diretor, se docente, ou unidade de exercicio funcional, se

técnico-administrativo.

Publico-alvo
Servidores interessados em se afastar do cargo por periodo superior a 15 dias

e inferior a 01 semestre.

Requisitos basicos

e Ter sido aprovado para capacitacao.

Documentacao necesséria

e Formulario de Requerimento Integral de Curta Duracgéo;

e Termo de Compromisso;

¢ Remanejamento de Atividades;

e Plano de Atividades;

e Carta da Instituicdo ministrante do curso, comprovando a aceitagcdo do
candidato, ou carta de aceitacdo de trabalho ou de convite, e tradugéo,
guando for o caso de afastamento no exterior;

e Comprovacdo da intencdo de afastamento no Plano de Desenvolvimento

de Pessoas - PDP referente ao exercicio desejado.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato
Secado de Acompanhamento e Movimentagcdo de Pessoas — SAMP

E-mail: samp.progepe@ufrpe.br Telefone: (81) 3320-6146
17


http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/REQUERIMENTO%20PARA%20AFASTAMENTO%20INTEGRAL%20CURTA%20DURA%C3%87%C3%83O%20-%20NOVO%20editavel.doc
http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/Termo%20de%20compromisso%20editavel.doc
http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/anexo_vi_res_53-2017-cepe_plano_de_atividades_editavel.doc
http://www.progepe.ufrpe.br/documentos
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AFASTAMENTO PARA A JUSTICA ELEITORAL

DEFINICAO DO SERVICO:

Afastamento de servidor para prestar servicos a Justica Eleitoral.

Publico-alvo

Todos os servidores ativos que pertencem ao quadro permanente de pessoal.

Documentacao necesséria

e Oficio de requisicdo do Juiz Eleitoral da jurisdicdo a que se acha vinculado
o servidor, ou do Presidente do Tribunal Superior Eleitoral, especificando a

excepcionalidade da requisi¢ao.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Secado de Acompanhamento e Movimentacdo de Pessoas — SAMP
E-mail: samp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6146

18
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AFASTAMENTO PARA CURSO DE FORMAGCAO

DEFINICAO DO SERVICO

Afastamento das atividades do cargo, para participar em curso de formacéao
decorrente de aprovagdo em concurso para outro cargo na Administracao
Publica Federal, conforme art. 20, 8 4° e § 5° da lei 8.112/90.

Publico-alvo

Todos os servidores ativos que pertencem ao quadro permanente de pessoal.

Requisitos béasicos

e Ter sido convocado para participar em curso de formag&o decorrente de
aprovacao em concurso para outro cargo na Administracdo Publica
Federal, conforme art. 20, § 4° e § 5° da lei 8.112/90.

Documentacao necesséria
e Requerimento para Afastamento para participar de Curso de Formagéao;

e Comprovante de aprovagdo em concurso para outro cargo da

Administracdo Publica Federal;

e Comprovante de convocacao para a etapa presencial do concurso.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Secao de Acompanhamento e Movimentagdo de Pessoas — SAMP
E-mail: samp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6146

19
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AFASTAMENTO INTEGRAL PARA ESTUDO NO PAIS (CURTA
DURACAO OU LONGA DURACAO)

DEFINICAO DO SERVICO:

Afastamento concedido ao servidor para missdo ou estudo no exterior, com

ou sem remuneracao de acordo com o objetivo.

Publico-alvo

Servidores ativos do quadro permanente de pessoal que preenchem os pré-

requisitos basicos.

Requisitos basicos

Ser servidor titular de cargo efetivo ha pelo menos 3 (trés) anos, no caso
de afastamento para mestrado, e 4 (quatro) anos, para doutorado e pos
doutorado, incluido o periodo de estagio probatorio;

N&o ter se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares, para
gozo de licenca capacitacdo ou para participar de outro programa de pés
graduacéo stricto sensu nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitacdo

de afastamento.

Documentacao necessaria

Formulério de Requerimento Integral de Longa Duracéo, se for o caso;
Formulario de Requerimento Integral de Curta Duragéo, se for o caso;
Termo de Compromisso;

Remanejamento de Atividades;

Plano de Atividades;

Carta da Instituicdo ministrante do curso, comprovando a aceitacdo do
candidato, ou carta de aceitacdo de trabalho ou de convite, e traducgéo,
guando for o caso de afastamento no exterior;

Comprovacéo da intencdo de afastamento no Plano de Desenvolvimento

de Pessoas - PDP referente ao exercicio desejado.

Como solicitar

20


http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/REQUERIMENTO%20PARA%20AFASTAMENTO%20INTEGRAL%20LONGA%20DURA%C3%87%C3%83O%20-%20NOVO%20EDITAVEL.doc
http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/REQUERIMENTO%20PARA%20AFASTAMENTO%20INTEGRAL%20LONGA%20DURA%C3%87%C3%83O%20-%20NOVO%20EDITAVEL.doc
http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/Termo%20de%20compromisso%20editavel.doc
http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/anexo_vi_res_53-2017-cepe_plano_de_atividades_editavel.doc
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e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Secado de Acompanhamento e Movimentagcdo de Pessoas — SAMP
E-mail: samp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6146

21
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AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR
(CURTA DURACAO OU LONGA DURACAO)

DEFINICAO DO SERVICO:

Afastamento concedido ao servidor para missdo ou estudo no exterior, com

ou sem remuneracao de acordo com o objetivo.

Publico-alvo

Servidores ativos do quadro permanente de pessoal que preenchem os pré-

requisitos basicos.

Requisitos basicos

Carta de aceitac&o ou convite especial,

Compatibilidade do curso com o cargo exercido;

Interesse da UFRPE no afastamento solicitado;

O servidor ndo podera ausentar-se do Pais para estudo ou missao oficial
sem autorizacdo do Reitor, devidamente publicada no Diario Oficial da
Uniéo;

Afastamentos superiores a 15 dias serdo autorizados pelo Ministro da
Educacdo, devendo o processo ser montado com 90 dias de
antecedéncia ao evento;

Ao servidor beneficiado por este tipo de afastamento, ndo sera concedida
exoneragdo ou licenca para tratar de interesse particular antes de
decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipotese de
ressarcimento da despesa havida com seu afastamento;

O afastamento do servidor para atuar em organismo internacional de que
o Brasil participa ou com o qual coopera dar-se-a com perda total da

remuneracao.

Documentacao necesséaria

Formulario Requerimento para afastamento integral de longa duracéo, se

for o caso;

22
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e Formulario Requerimento para afastamento integral de curta duracao, se

for o caso;
e Carta de aceitagcao ou convite oficial e traducao;
e Termo de Compromisso
¢ Remanejamento de Atividades

e Plano de Atividades

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secado de Acompanhamento e Movimentagdo de Pessoas — SAMP
E-mail: samp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6146

23
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http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/anexo_vi_res_53-2017-cepe_plano_de_atividades_editavel.doc
http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

/.-— (]
-ROGEPE)

toria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

DEFINICAO DO SERVICO:
E o afastamento do cargo efetivo permitido ao servidor quando investido em
mandato eletivo federal, estadual, distrital, de prefeito ou de vereador, e que
tenha tomado posse no cargo para o qual foi eleito, conforme disposto no
artigo 94 da Lei 8.112/1990

Publico-alvo

Servidores investidos em cargos eletivos.

Requisitos basicos
e Ter sido eleito para o desempenho de mandato eletivo federal, estadual,

municipal ou distrital.

Documentacao necesséria

e Formulario de Requerimento Padrdo, devidamente preenchido, com a
ciéncia da chefia imediata, constando o cargo eletivo para o qual foi eleito;

e Diploma do Tribunal Regional Eleitoral comprovando o mandato a ser

desempenhado.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Assessoria de Legislacdo de Pessoas - ALP
E-mail: alp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6140
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AJUDA DE CUSTO

DEFINICAO DO SERVICO:

Indenizacdo destinada a compensar as despesas de instalacédo e transporte
do servidor que passar a ter exercicio em nova sede.

O servidor que passar a ter exercicio em nova sede fara jus aos seguintes
beneficios:

a) Ajuda de custo, para atender as despesas de viagem, mudanca e
instalacao;

b) Transporte, preferencialmente por via aérea, inclusive para seus
dependentes;

c) Transporte de mobiliario e bagagem, inclusive de seus dependentes.

(art. 1° do Decreto 4004/01).

Publico-alvo

Servidores redistribuidos ou removidos no interesse da administracao.

Requisitos basicos
e Ser servidor ativo e ter mudado de sede exclusivamente no interesse da

administracdo e ndo a pedido do servidor.

Documentacao necesséaria

e Requerimento de Ajuda de Custo;

e Copia da Portaria de Redistribuigao (Diéario Oficial da Unido) ou Remocao;

e Comprovacdo da mudanca de sede do servidor (comprovante de
residéncia de origem e destino) no nome do servidor/conjuge, caso néo
possua, anexar copia do contrato de aluguel,

e Comprovante de deslocamento dos dependentes ou justificativa para o
adiamento da sua transferéncia no prazo maximo de 12 meses;

e Comprovacao do ultimo rendimento (contracheque referente ao més da
redistribuicdo ou remogao);

e Comprovante de conta corrente (a mesma do recebimento salarial);

25


http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files/Requerimento%20-%20Ajuda%20de%20Custo.docx

/'_* L J
"ROGEPE\

toria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

e Se for casado: copia da certiddo de casamento ou comprovante de unido
estavel;

e Se tiver filhos: certiddo de nascimento, termo de ado¢cdo ou termo de
guarda e comprovante de matricula dos filhos (na origem e no destino);

¢ Quando se tratar de empregado (a) doméstico (a), a comprovacéao dar-se-
a por meio da carteira de trabalho.

e Se 0 transporte se der em veiculo proprio, declaracdo do servidor,
informando que ele e seus dependentes se utilizardo de transporte
proprio;

e Orcamento apresentado por 03 (trés) empresas de transporte de

mudancas, referente ao transporte de mobiliario e bagagem do servidor.

Como solicitar
e Moddulo Requerimento Eletronico, via Sigepe;

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos;

Contato

Secdao de Cadastro e Beneficios - SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144
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ALTERACAO CADASTRAL

DEFINICAO DO SERVICO:

A atualizagcédo de dados cadastrais junto a Universidade € de responsabilidade
dos Servidores Publicos Federais e deve ser feita constantemente tanto para
facilitar o contato, manter o servidor informado, quanto para evitar qualquer

problema por inconsisténcia nas informacodes.

Publico-alvo

Servidores efetivos ativos, aposentados, temporarios ou visitantes.

Requisitos basicos

e Ser servidor efetivo ativo, aposentado, temporario ou visitante.

Documentacdo necessaria
e No caso de mudanca de nome pessoal: CPF atualizado na Receita
Federal;

e Documento que comprova a alteracao solicitada;

Como solicitar

e Requerimento via SIGEPE e SouGov.br.
Obs.: Dados que devem ser alterados exclusivamente por meio da
PROGEPE, via Requerimento Padrdo, anexando o(s) documento(s) com a

alteracéo.

Contato

Secao de Cadastro e Beneficios - SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144
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ALTERACAO DE DADOS BANCARIOS
DEFINICAO DO SERVICO:
E asolicitac&o de atualizacdo dos dados bancarios do interessado (servidores
ativos, aposentados, pensionistas, temporarios, estagiarios, e medicos
residentes) da UFRPE.

Publico-alvo

Servidores efetivos ativos, aposentados, temporarios ou visitantes.

Requisitos béasicos

e Ser servidor efetivo ativo, aposentado, temporario ou visitante.

Documentacao necesséria

e Solicitacao via SouGov.br

e Requerimento exclusivo para alteracdo de dados bancarios de Pensédo
Alimenticia e Pensao Civil;

e Copia ou via original de um destes documentos: copia do RG ou CPF e
comprovante de endereco, extrato bancario ou declaracdo da entidade
bancéria que conste nimero da agéncia, numero da conta (salario e

corrente).

Como solicitar
e Via SouGov.br (exclusivo para servidores e aposentados);
e Requerimento para Alteracdo de Dados Bancéarios (exclusivo para
beneficiarios de Pensao Alimenticia e Penséo Civil);
Obs.: Dados que devem ser alterados exclusivamente por meio da
PROGEPE, via Requerimento Padrdo, anexando o(s) documento(s) com a

alteracao.

Contato

Secdo de Cadastro e Beneficios - SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144
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ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO - DOCENTE

DEFINICAO DO SERVICO:

E a alteracdo da jornada de trabalho de 20 (vinte) horas ou 40 (quarenta)

horas semanais para Dedicacdo Exclusiva dos servidores ocupantes dos

cargos efetivos de professor do Magistério Superior e EBTT

Publico-alvo

Servidores docentes ativos.

Requisitos béasicos

Nao estar em estagio probatorio;

Nao exercer outra atividade, seja ela publica ou privada (para aumento do
regime de trabalho para Dedicagcao Exclusiva);

Nao acumular mais de 2 cargos publicos (para regimes de trabalho de 20
ou 40 horas);

N&o ter jornada total de trabalho, no caso de acumulo de 2 cargos,
superior a 60 horas semanais, de acordo com o Parecer QG n° 145 da
AGU (para regimes de trabalho de 20 ou 40 horas);

Haver disponibilidade orcamentaria e financeira;

Haver compatibilidade de horario;

Estar estavel no cargo, de acordo com a EC n° 19/98.

Documentacdo necesséria

Requerimento de Alteracdo de Regime de Trabalho;

Relatério Individual de Trabalho — RIT (Descricdo sequenciada e
documentada (declaragdes, certificados e similares) de todas as atividades
realizadas (ensino, pesquisa, extensdo e administracdo) em 02 (dois)
semestres do mesmo ano letivo.);

Plano Individual de Trabalho- PIT (Descricdo sequenciada e documentada
(Declaragbes, Decisdes, Resolu¢cdes, Portarias e similares) de todas as
atividades propostas (ensino, pesquisa, extensdo e administracdo) para dois

semestres (no minimo) do mesmo ano letivo; 0 ensino, a pesquisa e a
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extensado sao indissociaveis;
e Copia da portaria de nomeacéao;
e Declaracéo de acumulacao de cargos, emprego e fungoes;

e Certiddo de tempo de servigo.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Administracdo de Pessoas - DAP
E-mail: dap.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6150
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ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO - TECNICO
ADMINISTRATIVO

DEFINICAO DO SERVICO:
E a alteracdo da jornada de trabalho de 20 (vinte) horas para 40 (quarenta)
horas semanais dos servidores ocupantes dos cargos efetivos da carreira de

técnico-administrativo em educacao

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos ativos.

Requisitos basicos
e Nao acumular mais de 2 cargos publicos (para regimes de trabalho de 20
ou 40 horas);

e No caso de acumular dois cargos publicos, ndo ter jornada total de
trabalho superior a 60 horas semanais, de acordo com o Parecer QG n°
145 da AGU.

Documentacao necesséaria

¢ Requerimento de Alteracdo de Regime de Trabalho — TAE;

e Declaracdo do outro 6rgdo, informando a carga horaria do servidor,
guando houver acumulacéo, quando for o caso;

e Declaracédo de Acumulacao de Cargos.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Coordenacéo de Cadastro e Pagamento — CCP
E-mail: ccp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6144

31


http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

/.-— (]
-ROGEPE)

toria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

APOSENTADORIA COMPULSORIA

DEFINICAO DO SERVICO:

Passagem obrigatéria do servidor da atividade para a inatividade por ter

completado 75 anos de idade, independentemente de sexo.

Publico-alvo

Todos os servidores ativos permanentes.

Requisitos béasicos

Comprovacao de ter completado 75 (setenta e cinco) anos de idade.
Oficio emitido pela SAP solicitando abertura de processo;

CPF;

Identidade;

Certiddo de casamento e/ou nascimento;

Comprovante de enderec¢o atualizado;

Diploma de Graduacéo, Especializacdo, Mestrado ou Doutorado (o qual
originou a ultima concessao do incentivo a qualificacdo ou retribuicdo por
titulac&o);

Ultimo contracheque;

Declaracdo completa do Imposto de Renda.

Como solicitar

A solicitacdo desse tipo de aposentadoria é realizada pela Secdo de
Aposentadorias e Pensao (SAP) ao identificar a idade limite do servidor
para permanéncia no servi¢o publico.

Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secdao de Aposentadorias e Pensdes - SAP

E-mail: sap.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6149

32



/'_* L J
"ROGEPE\

toria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

DEFINICAO DO SERVICO:

Passagem obrigatoria do servidor da atividade para a inatividade, com

proventos integrais ou proporcionais, por estar incapacitado para o exercicio

de qualquer atividade laboral no servigo publico.

Publico-alvo

Servidores ativos pertencentes ao quadro permanente de pessoal.

Requisitos béasicos

Comprovacédo de ter fruido de licenca para tratamento de saude por
periodo ndo excedente a 24 (vinte e quatro) meses. Expirado o periodo de
licengca e ndo estando em condigdes de reassumir o cargo ou de ser
readaptado, o servidor serd aposentado, de acordo com laudo da Junta

Médica oficial.

Documentacao necesséaria

Laudo médico atestando incapacidade permanente para o trabalho;

CPF;

Identidade;

Certiddo de casamento e/ou nascimento;

Comprovante de endereco atualizado;

Diploma de Graduacéo, Especializacdo, Mestrado ou Doutorado (o qual
originou a ultima concesséao do incentivo a qualificacdo ou retribuicdo por
titulac&o);

Ultimo contracheque;

Declaracdo completa do Imposto de Renda.

Como solicitar

A solicitacdo desse tipo de aposentadoria é realizada pelo Departamento
de Qualidade de Vida (DQV) ao identificar incapacidade permanente para

o trabalho.
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e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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APOSENTADORIA VOLUNTARIA - REGRA GERAL (INTEGRAL E
PROPORCIONAL POR IDADE)
DEFINICAO DO SERVICO:
Passagem do servidor da atividade para a inatividade, com proventos
integrais ou proporcionais, por ter completado o tempo de contribuicdo e

idade exigidas por lei.

Publico-alvo

Servidor que satisfaz os requisitos legais para a aposentadoria voluntéria.

Requisitos béasicos

Comprovacédo de ter completado a idade ou tempo de contribuicdo com
proventos integrais ou proporcionais, conforme os requisitos postulados nas
Emendas Constitucionais n° 41/03, 47/05 e 103/2019.

Documentacao necesséria

e Requerimento de aposentadoria;

e |dentidade e CPF,;

e Certiddo de casamento e/ou nascimento;

e Comprovante de endereco atualizado;

e Diploma de Graduacéo, Especializacdo, Mestrado ou Doutorado (o qual
originou a ultima concessao do incentivo a qualificacdo ou retribuicdo por
titulagcao);

e Ultimo contracheque;

e Declaracdo completa do Imposto de Renda.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato
Secdao de Aposentadorias e Pensdes - SAP
E-mail: sap.progepe@ufrpe.br Telefone: (81) 3320-6149
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ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR

DEFINICAO DO SERVICO:
Parcerias realizadas para proporcionar a adesdo aos planos de saude com

descontos para servidores, ativos ou nédo, e seus dependentes.

Publico-alvo

Todos os servidores da UFRPE.

Requisitos béasicos
e Ser servidor ativo, aposentado ou ser beneficiario de pensao civil,

e Acordo de Parceria com UFRPE pelos planos oferecidos;

Documentacao necesséria

Para Adesé&o a um dos tipos de plano GEAP, apresentar no Departamento de

Qualidade de Vida - DQV a documentac¢éao abaixo:

e Requerimento de Adesdo GEAP

e Copia do CPF e RG do titular e de seus dependentes para fins de plano
de saude.

e Copia do comprovante de residéncia.

e Copia do ultimo contracheque.

e Comprovante de matricula atualizado de Instituicdo de Ensino Regular
reconhecida pelo MEC, caso o(a) filho(a) ou dependente legalmente
constituido esteja na faixa etaria entre 21 e 24 anos.

e Copia de certiddo de casamento ou escritura publica declaratéria de uniao

estavel com o(a) companheiro(a) ou relacdo homoafetiva.

Para Adeséao a outro plano com Parceria com o MEC, solicitar diretamente
a operadora. Confira lista em disponiveis em:

http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

Como solicitar

e GEAP - Enviar documentacéao para o DQV;,
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e Planos com parceria MEC - Diretamente a operadora parceira

Contato

Departamento de Qualidade de Vida — DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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AUXILIO ALIMENTAGAO

DEFINICAO DO SERVICO:
Beneficio de carater indenizatorio concedido ao servidor ativo com a
finalidade de subsidiar despesas com refeicdo, realizadas no exercicio do

cargo publico, durante a sua jornada de trabalho.

Publico-alvo

Todos os servidores ativos efetivos ou temporarios em efetivo exercicio.

Requisitos béasicos

e Estar em efetivo desempenho de suas atividades;

e Na&o receber beneficio semelhante;

e Geralmente é requerido quando do ato da posse em cargo publico, exceto

para os servidores redistribuidos ou cedidos para a UFRPE.

Documentacao necessaria

e NaA&o é necessario preenchimento de requerimento.

Como solicitar
e Beneficio pago compulsoriamente; ou

e Modulo Requerimento Eletrénico, via Sigepe.

Contato

Secdao de Cadastro e Beneficios — SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144
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AUXILIO FUNERAL

DEFINICAO DO SERVICO:
Beneficio devido a familia ou a terceiro que tenha custeado o funeral do

servidor falecido em atividade ou aposentado.

Publico-alvo

Familiares dos servidores falecidos.

Requisitos béasicos

e Comprovacéo do falecimento do servidor e despesas com o funeral.

Documentacao necesséria

Se familia do servidor ou terceiros:

1. Certiddo de Obito do servidor;

2. Carteira de Identidade do requerente;

3. CPF dorequerente;

4. Nota Fiscal original da funeraria, nominal ao requerente;

5. Numero da conta bancéria, nome do banco e agéncia do requerente;

6. Copia da certiddo de casamento devidamente atualizada — expedida no

maximo ha 90 dias, quando o requerente for o conjuge;

7. Copia da comprovacao de unido estavel, como entidade familiar, quando o

requerente for companheiro (a): no minimo trés documentos comprobatorios

conforme 83° do art. 22 do Decreto n° 3.048/1999, discriminado no item abaixo.

e Caso nao tenha sido anteriormente incluido como companheiro, formalizar
primeiramente outro processo para reconhecer a unido estavel, anexando,
no minimo, 3 (trés) dos seguintes documentos:

a) Certidao de nascimento de filho havido em comum;

b) Certiddo de casamento religioso;

c) Declaragao do imposto de renda do servidor em que conste o interessado

como seu dependente;

d) Disposicdes testamentarias;

e) Declaracéo especial feita perante tabelido;
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f) Prova do mesmo domicilio;

g) Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou
comunhéo dos atos da vida civil;

h) Procuracao ou fianga reciprocamente outorgada;

i) Conta bancaria conjunta;

J) Registro em associacdo de qualquer natureza, onde conste o interessado
como dependente do servidor;

k) Ficha de assisténcia médica, da qual conste o servidor como responsavel;

) Escritura de compra de imével pelo servidor em nome do dependente;

m) Quaisquer outros que possam levar a convicgao do fato a comprovar.

e Qutra pessoa que vive as expensas do servidor e conste do seu
assentamento funcional devera apresentar Comprovacao de dependéncia

econdbmica.

e Se procurador/curador:
a) Documentos exigidos no primeiro topico;

b) Coépia de Documento de Identificacdo oficial com foto e CPF do
procurador/curador;
c) Procuracao/curatela.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Secéo de Aposentadoria e Penséo - SAP
E-mail: sap.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6149
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AUXILIO NATALIDADE

DEFINICAO DO SERVICO

E o beneficio devido a servidora por motivo de nascimento de filho, inclusive
natimorto, em quantia equivalente ao menor vencimento do servigo publico
federal vigente na data do nascimento, sendo acrescido de 50% (cinquenta

por cento), por nascituro, na hipétese de parto multiplo.

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos do quadro permanente de pessoal.

Requisitos basicos
e Para solicitar o beneficio, € necessario ter cadastrado o dependente

primeiro.

Documentacao necesséria

e Requerimento Padréo;

e Copia da certiddo de nascimento;
e Copia do CPF do(s) filho(s).

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

e Através do modulo Requerimentos do SIGEPE (Opc¢éo Inclusdo de

Dependentes)

Contato

Secao de Cadastro e Beneficios — SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144

41


http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

/'_* L J
"ROGEPE\

toria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

AUXILIO PRE-ESCOLAR

DEFINICAO DO SERVICO:
Beneficio concedido ao servidor ativo para propiciar assisténcia pré-escolar
aos seus dependentes, durante sua jornada de trabalho. Possuir dependente

na faixa etaria compreendida do nascimento aos 06 (seis) anos de idade.

Publico-alvo

Servidores ativos pertencentes ao quadro permanente de pessoal.

Requisitos béasicos
e Possuir dependente na faixa etaria compreendida do nascimento aos 06

(seis) anos de idade.

Documentacado necessaria

e Requerimento Padrao;

e Copia da Certiddo de Nascimento da crian¢a, do Termo de Adoc¢ao ou do
Termo de Guarda e Responsabilidade;

e Copia do CPF do dependente;

e Laudo Médico, para dependente excepcional, comprovando a idade

mental relativa a faixa etaria prevista nos requisitos basicos.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

e Através do modulo Requerimentos do SIGEPE (Opc¢é&o Inclusdo de

Dependentes).

Contato

Secdao de Cadastro e Beneficios — SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144
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AUXILIO SAUDE - RESSARCIMENTO

DEFINICAO DO SERVICO:
Ressarcimento parcial do valor despendido pelo servidor, ativo ou inativo, e
seus dependentes ou pensionistas com planos privados de assisténcia a

saude, na forma estabelecida em regulamento

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos do quadro de pessoal.

Requisitos béasicos

e Ter despesas realizadas com plano de saulde.

Documentacao necesséaria

e Copia do contrato com a operadora do plano de saude;

e Copia da carteira do plano (titular e dependentes);

e Ultimo boleto do plano de salde com o respectivo comprovante de
pagamento;

e Caso o(a) servidor(a) possua filho(a) ou dependente legalmente
constituido na faixa etaria entre 21 e 24 anos, é necessario também
comprovante de matricula atualizado de Instituicdo de Ensino Regular

reconhecida pelo MEC.

Como solicitar
e Modulo Requerimento Eletrénico, via Sigepe; ou

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

Contato

Secdao de Cadastro e Beneficios - SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144
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AUXILIO TRANSPORTE

DEFINICAO DO SERVICO:

E o beneficio de natureza indenizatoria, concedido em pectnia pela Unido,
destinado ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo
municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos realizados pelo
servidor de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa. E devido
também, mediante op¢cdo, nos deslocamentos "trabalho-trabalho” nos casos

de acumulacéo de cargos publicos.

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos do quadro de pessoal.

Requisitos basicos

e Ter despesas realizadas com o transporte coletivo municipal,
intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos residéncia-trabalho e
vice-versa;

e Estar no efetivo desempenho das atribuicdes do cargo;

Documentacao necesséaria
e Formulario do Requerimento do Auxilio Transporte;
e Comprovante de endereco;

e No caso de transporte intermunicipal e interestadual, apresentar os

bilhetes de passagens.

Como solicitar

e Moddulo Requerimento Eletrénico, via Sigepe; ou

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

Contato

Secao de Cadastro e Beneficios — SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144
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AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

DEFINICAO DO SERVICO:

E o registro no sistema SIAPE do tempo de contribuicdo decorrente de
vinculo de trabalho prestado a outras instituicdes publicas ou privadas, nao
concomitante, desde que esse periodo néo tenha surtido efeitos juridicos ou

financeiros de natureza previdenciaria em outra instituicdo ou entidade

publica ou privada.

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos do quadro de pessoal.

Requisitos basicos

Ser ocupante de cargo efetivo;

Ter mantido vinculo formal no setor privado e/ou publico, mediante
recolhimento de contribuicdo para um regime de previdéncia,

N&o ter averbado o tempo de servigco/contribuicdo em outro 6rgéo publico ou
perante a Previdéncia Social,

Apresentar a Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC) emitida pelo 6rgéo
competente;

Apresentar a Relacdo das Remuneracfes de Contribuicdo (RRC), caso o

tempo a ser averbado seja a partir de julho/1994.

Documentacao necesséria

Requerimento para Averbacédo de Tempo de Contribuicéo;

Certiddo de Tempo de Contribuicdo original* (nos casos de documentos
fisicos) ou eletronica,

Relacdo das Remuneracdes de Contribuicdo (caso o tempo averbado seja a
partir de julho/1994);

Copia do Certificado de Reservista (no caso de averbacdo de tempo de
servico militar).

Como solicitar

Modulo Requerimento Eletrénico, via Sigepe; ou
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e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Secdo de Cadastro e Beneficios - SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144
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BANCO DE EQUIVALENCIA

DEFINICAO DO SERVICO

Instituido pelo Decreto n° 7.312/2010, o Banco de Professor-Equivalente da

Educacdo Basica, Técnica e Tecnoldgica € o instrumento da gestdo de

pessoal dos Institutos Federais de Ensino, e constitui-se da soma dos

Professores do Magistério do Ensino Béasico, Técnico e Tecnologico e dos

Professores Titulares-Livres do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico de que

trata a Lei n® 12.772/2012, efetivos, substitutos e visitantes, expressa na

unidade professor-equivalente.

Publico-alvo

Professores do Magistério Superior e EBTT.

Requisitos basicos

e Cddigo de vaga e lastro no banco.

Documentacao necesséaria

e Publicacdo de Portaria pelo Ministério.

Como solicitar
A visualizagao do banco de equivalente

http://www.progepe.ufrpe.br/banco-equivalentes.

Contato

Secdao de Planejamento de Pessoal - SPP
E-mail: spp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-5418

atualizado:
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BOLETIM DE SERVICOS

DEFINICAO DO SERVICO

E exigéncia da Lei 4.965, de 5 de maio de 1966, a qual dispde sobre a
publicacdo dos atos relativos aos servidores publicos civis do Poder
Executivo, onde considera que o0s atos administrativos somente terao

validade juridica mediante publicacao.

Publico-alvo

Sociedade em geral

Requisitos basicos

e Emisséo de atos da administragc&o, a serem tornados publicos.

Como solicitar
e O Boletim de Servico da UFRPE, com edicdo diaria, esta disponivel em

http://www.progepe.ufrpe.br/boletins

Contato

Secretaria Geral da PROGEPE - SECG
E-mail: boletim.progepe@ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-5420
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CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

DEFINICAO DO SERVICO:

E o documento emitido pela UFRPE indispensavel para averbacdo do tempo
de contribuicdo de ex-servidor perante o Instituto Nacional do Seguro Social —
INSS (Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS) ou outros o6rgéos

publicos (Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS).

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos do quadro de pessoal.

Requisitos basicos
e Ter sido ex-servidor, ocupante de cargo efetivo;
e Ter mantido vinculo formal, mediante recolhimento de contribui¢céo

previdenciéria.

Documentacdo necessaria
1. Requerimento de Certiddo de Tempo de Contribui¢céo;
2. Copia de documento de identificagdo atualizado;
3. Copia autenticada de procuracado, em se tratando de representante

legalmente instituido.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secdao de Cadastro e Beneficios - SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144
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CESSAO (AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO
ORGAO/ENTIDADE)

DEFINICAO DO SERVICO

O servidor da Administracdo Publica Federal direta, suas autarquias e
fundacdes podera ser cedido a outro 6rgdo 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 comisséo ou funcéo de confianca e, ainda, para atender a situacoes
previstas em leis especificas, respeitadas as regras especiais constantes de

lei ou de decreto nos pontos em que forem incompativeis.

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos.

Requisitos basicos

e Ser servidor da Administracdo Federal Direta, de Autarquias, Fundac¢odes
Pulblicas, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista;

e A cessdo esta condicionada ao exercicio de cargo em comissédo ou fungcédo
de confiangca ou em casos previstos em lei especifica.

e Interesse da Administracdo

Documentacao necesséria

e Oficio da autoridade interessada na cessao contendo o nome do servidor,
cargo comissionado a ser exercido, especificando o cédigo, bem como o
escalonamento dos cargos comissionados do 0rgao cessionario;

e Anuéncia da autoridade méaxima do 6rgéo de origem e lotacdo do servidor
cedido;

e Termo de ciéncia do servidor e da chefia imediata que sua liberacdo esta
condicionada a publicacdo da portaria de cesséo pelo MEC quando for
para orgados dos Estados, Distrito Federal e Municipios, e de portaria do

gabinete de Reitoria/lUFRPE nos casos de 6rgaos do Poder Executivo;
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e Termo de Responsabilidade exigido pela Portaria n°® 4.975, de 29/04/2021-
SEDGG/ME ;

e Declaragcdo de que o servidor ndo responde a Processo Administrativo
Disciplinar.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Administracédo de Pessoas - DAP
E-mail: dap.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6150
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COLABORACAO TECNICA

DEFINICAO DO SERVICO:

E o afastamento do servidor de suas fungdes, para prestar colaboracio a

outra instituicdo federal de ensino ou de pesquisa e ao Ministério da

Educacéo, com 6nus para a instituicdo de origem, devendo estar vinculados a

projeto ou convénio com prazos e finalidades objetivamente definidos,

caracterizando o interesse reciproco.

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos do quadro permanente de pessoal.

Requisitos basicos

Estar vinculado a projeto ou convénio com prazos e finalidades
objetivamente definidos;

Concordancia do dirigente maximo da instituicdo de origem e de destino
do servidor;

N&o esta em estagio probatorio;

Ndo esta respondendo a Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar;

Nao ter sofrido nenhuma sancdo administrativa, oriunda de Processo
Administrativo Disciplinar ou Sindicancia, nos ultimos 05 (cinco) anos;

N&o esta em gozo de licengas previstas no Art. 81 da Lei n°® 8.112/1990
As atividades da colaboracéo técnica deveréo ser inerentes ao cargo e de
acordo com sua formacéao profissional;

Nao estd afastado para fins de participagcdo em programa de poés-
graduacdo Lato Sensu, Stricto Sensu ou qualificacdo, no pais ou no
exterior, ou cedido a outro 6rgéo;

Ter cumprido tempo de efetivo exercicio igual ao do afastamento
concedido anteriormente para fins de participacdo em colaboracao
técnica, programa de poés-graduacdo Lato Sensu, Stricto Sensu ou

gualificac&o, no pais ou no exterior, ou 0 tempo de cessao em outro 6rgéo.

52



/.-— (]
-ROGEPE)

toria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

Documentacao necesséaria

e Solicitacdo via Formulario Padréo;

e Projeto ou Convénio assinado com prazos, finalidades e relevancia
objetivamente definidos;

e Plano de Trabalho;

e Declaracdo de Remanejamento das Atividades.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Administracdo de Pessoas - DAP
E-mail: dap.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6150
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DEFINICAO DO SERVICO:

Acidente em servico € aquele ocorrido no exercicio do cargo, que se relacione
direta ou indiretamente com as atribuicées a ele inerentes, provocando leséo
corporal ou perturbacéo funcional, ou que possa causar a perda ou reducéao,
permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho. Equipara-se ao
acidente de servi¢co aquele que, embora nédo tenha sido a causa Unica, haja
contribuido diretamente para reducdo ou perda da capacidade do servidor
para o trabalho, ou produzido lesdo que exija atencdo médica para sua

recuperacao.

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos do quadro permanente de pessoal.

Requisitos Béasicos

e O servidor deveréa estar em efetivo exercicio do cargo ou fungcéo a servi¢o
da Instituic&o.

e O servidor devera ter sofrido lesdo corporal ou perturbacéo funcional que
podera causar morte, perda, reducdo permanente ou temporaria da
capacidade para o trabalho.

e O acidente devera ter relacdo com a atividade desenvolvida ou com o
cargo do servidor, exceto quando desviado de sua funcdo por
determinacao da chefia imediata.

e Se 0 acidente ocorrer no percurso da residéncia para o trabalho ou vice-
versa.

e A prova do acidente sera feita no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel

guando as circunstancias o exigirem. (Art. 214 da Lei n°® 8.112/90).

Documentacao necesséaria
e Formulario para Comunicacao de Acidente em Servico;
e Laudo médico emitido pelo DQV, caso haja lesdo corporal;

e Laudo técnico emitido pela area de Seguranca do Trabalho;
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e Boletim de ocorréncia policial, em caso de acidente no trajeto;

e O servidor acidentado em servico que necessite de tratamento
especializado podera mediante recomendacdo de junta médica oficial ser
tratado em instituicdo privada, a conta dos recursos publicos (Art. 213 da
Lei n°® 8.112/90);

e O tratamento recomendado por junta médica oficial constitui medida de
excecdo e somente serd admissivel quando inexistirem meios e recursos
adequados em instituicdo publica (Art. 213, paragrafo Unico da Lei n°
8.112/90);

e E fundamental avaliacdo prévia por junta médica oficial capaz de

comprovar necessidade de tratamento particular.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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CONCURSO PUBLICO

DEFINICAO DO SERVICO:

Selecado de novos servidores efetivos.

Publico-alvo

Comunidade em geral.

Requisitos basicos
e EXxisténcia de vaga(s);
e Interesse da Administragao;

e Atendimento a legislacdo vigente e subordinacdo aos termos do edital
relativo ao concurso.

Documentacao necesséaria
Concurso para Técnico-Administrativo em Educacéo:
e Portaria da Comisséo do Concurso expedida pelo Reitor, autorizando a

abertura de edital de concurso publico.

Concurso para Professor do Magistério Superior e para Professor do
Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico:

e Justificativa do Departamento da necessidade da reposi¢céo da vaga,;

¢ Indicacao da(s) vaga(s) a ser(em) provida(s);

e Demanda Didatica da area pretendida;

e Regime de trabalho a que sera submetido o aprovado;

e Pontos a serem exigidos no edital;

e Perfil dos candidatos.

Como solicitar

e Documento DEMANDA DIDATICA (modelo) disponivel em:

http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.
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Obs.: O acompanhamento dos concursos da UFRPE esta disponivel

em: http://www.progepe.ufrpe.br/editais

Contato

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP
E-mail: ddp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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CURSOS DE CAPACITACAO

DEFINICAO DO SERVICO
Realizacdo de eventos de capacitagcdo pela PROGEPE, podendo ser em
parceria com outras unidades organizacionais, em atendimento ao Programa

de Capacitacao e Qualificacdo dos servidores da UFRPE.

Publico-alvo
Servidores ativos da UFRPE.

Requisitos béasicos
e Ser servidor da UFRPE.

Documentacao necesséaria

e Fichade Inscricdo (divulgada na abertura dos cursos).

e Projeto de Capacitacao (para proposicao de cursos).

Obs.: Os cursos ofertados no Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP,
do exercicio em vigor, sdo definidos por intermédio da aplicacdo da Pesquisa
de Intencdo por Capacitacdo. Os servidores também podem enviar sugestéo
de cursos, por intermédio do Projeto de Capacitacdo, disponivel no site da
PROGEPE. A proposta sera analisada e, caso deferida, sera contemplada no

PDP e executada.

Como solicitar
e Documento PROJETO DE CAPACITACAO (modelo) disponivel em:
http://www.progepe.ufrpe.br/projeto-de-capacitacao-modelo

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secdao de Aperfeicoamento e Beneficios - SAB
E-mail: sab.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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CUSTEIO PARA INSCRICOES EM EVENTOS DE CAPACITAGCAO
EXTERNOS

DEFINICAO DO SERVICO

Custeio de diarias, passagens e pagamento de inscricdo aos servidores

técnicos administrativos em educacdo e ou docentes desenvolvendo

atividades administrativas, com recurso do Programa de Capacitacdo e

Qualificacdo da UFRPE, para cursos externos de curta duragao.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos que estejam

desenvolvendo atividades administrativas, que se deslocam de sua sede de

lotacdo para realizar agdo de capacitagao.

Requisitos basicos

Deslocamento para participar de evento de capacitacdo em local diverso
da sua sede de lotacao;

O deslocamento deve ser realizado em caréter transitorio;

O deslocamento ndo pode ocorrer dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeracdo urbana ou microrregido, constituidas por municipios
limitrofes e regularmente instituidas;

Estar em atividade no ambito da UFRPE;

Correlagao direta do evento com o cargo e/ou ambiente organizacional do
servidor.

A solicitacdo deve ser protocolada com um prazo de 15 dias de

antecedéncia do inicio do evento.

Documentacao necesséaria

Oficio da chefia imediata com a justificativa do beneficios as atividades
com a realizacdo do curso/evento e solicitando o pagamento da(s)
inscricdo(des) e, se for o caso, das diarias e passagens;

Programacéao do evento;
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e Ficha com a confirmacdo de inscricdo ou pré-inscricdo no evento com

dados para empenho;
e Formulario de Solicitagdo de Diarias e Passagens, se for o caso.

e Noretorno das atividades, apresentar relatério das agdes empreendidas.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secdao de Aperfeicoamento e Beneficios
E-mail: sab.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6147
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DEMANDA DIDATICA

DEFINICAO DO SERVICO:
E a relacdo das disciplinas distribuidas aos professores do Departamento
Académicos e Unidades Académicas/Colégio da UFRPE, por area de

conhecimento.

Publico-alvo

Servidores da carreira de professor.

Requisitos béasicos

e Possuir disciplina atribuida, por area de conhecimento.

Obs.: A apresentacdo da Demanda Didatica é encaminhada nas solicitacées
de reposicdo de codigo de vaga docente ou contratacdo de professor
substituto, com a intencdo de comprovar a necessidade com a justificativa de
gue os professores da é&rea ja estdo com suas cargas horarias

impossibilitadas de atribuicdo de mais disciplina na area.

Documentacao necesséaria
e Formulario de Demanda Didatica;
e Documento para solicitacdo de concurso, ou nomeacao ou selecdo de

professores.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secéo de Planejamento de Pessoal - SPP
E-mail: spp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-5418
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DESIGNACAO PARA FUNCAO (CD/FG/FCC)

DEFINICAO DO SERVICO
Ato de investidura do servidor no exercicio de Funcdo Gratificada, Cargo de
Direcdo ou Funcédo de Coordenador de Curso integrante do quadro da

Instituicdo, com remuneracao prevista em lei.

Publico-alvo

Servidor publico.

Requisitos béasicos
e Ser ocupante de cargo publico, em caréter efetivo, do quadro préprio da
Instituicao.
e Possuir experiéncia administrativa concernente a area das atribuicbes da
funcéo (art. 4°, Decreto n. 228/91).
e NA&o possuir impedimentos de carga horéaria, afastamentos, conflito de

interesses ou legais.

Documentacao necesséaria
e Requerimento de Designacdo/Nomeacdo de Cargo de Direcdo, Funcéo
Gratificada ou Funcao de Coordenador de Curso;
e Declaracdo de Acumulacdo de Cargos disponivel no Modulo Requerimentos
SIGEPE;
e Extrato da Ata de Eleicdo (somente para funcéo / cargo eletivo — diretor de
centro, chefe de departamento académico ou coordenador de curso);
e Extrato da Ata de Homologacdo no Conselho Departamental do Centro
(somente para funcdo / cargo eletivo — diretor de centro, chefe de
departamento académico ou coordenador de curso.
Para nomeacéao de cargo de direcéo - CD:
e Declaracdo de Acumulacdo de Cargos disponivel no Médulo Requerimentos
SIGEPE;
e Termo de Opcdo de Remuneracdo de Ocupante de Cargo de Direcéo,

disponivel no Modulo Requerimentos SIGEPE (Manual);
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e Declaracdo - ocupante de DAS ou FCPE - Decreto 9.727/2019, disponivel
no Moédulo Requerimentos SIGEPE(Manual);

e Documentos comprobatérios dos critérios escolhidos, como: portaria de
nomeacao em cargo em comissao anterior, diploma universitario, curriculo

Lates, etc

Como solicitar

e Documentos estao disponiveis em:

http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secao de Cadastro e Beneficios — SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144

63


http://www.progepe.ufrpe.br/sites/default/files/2021-08/MANUAL%20SERVIDOR_DECLARA%C3%87AO%20DE%20OCUPANTE%20DE%20DAS%20OU%20FCPE_DECRETO%209.727_19_SIGEPE_.pdf
http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

/— L J
"ROGEPE\

toria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

DOAGCAO DE SANGUE, ALISTAMENTO, CASAMENTO OU
FALECIMENTO

DEFINICAO DO SERVICO

Servidores interessados em ausentar-se do servico em razdo de casamento,
falecimento de familiares (conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob a guarda ou tutela ou irm&os), ou para se alistar

como eleitor ou doar sangue.

Publico-alvo

Servidores efetivos.

Requisitos basicos

e Casamento;

e Falecimento de cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob a guarda ou tutela ou irmaos;

e Necessidade de alistamento eleitoral;

e As concessOes serdo contadas a partir do fato gerador, ou seja, incluindo

o dia do casamento, falecimento ou alistamento.

Documentacao necesséaria

e Formulario de Requerimento Padréo;

e Certiddo de casamento, se for o caso;

e Certiddo de 6bito, se for o caso;

e Documentag&o comprobatoria da relagdo de parentesco;

e Comprovante oficial do Tribunal Regional Eleitoral, se for o caso.

Como solicitar
e Moddulo Requerimento Eletrdnico, via Sigepe; ou

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato
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Secao de Acompanhamento e Movimentacdo de Pessoas — SAMP
E-mail: samp.progepe@ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6146
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EFETIVO EXERCICIO

DEFINICAO DO SERVICO

O inicio das atividades laborais no setor de trabalho ao qual foi designado no

prazo de até 15 (quinze) dias, contados da posse.

Publico-alvo

Servidores empossados em cargo publico de provimento efetivo ou em

comissado, servidores removidos, redistribuidos, requisitados, cedidos ou

postos em exercicio provisoério e servidores designados para exercer funcao

de confianga.

Requisitos basicos

Ter sido empossado em cargo publico de provimento efetivo ou em
comissdo, removido, redistribuido, requisitado, cedido ou posto em
exercicio provisorio, ou designado para exercer funcdo de confianga;
Respeitar os prazos de:

15 (quinze) dias, contados da data da posse, para entrar em exercicio, no
caso de servidor empossado;

no minimo 10 (dez) e no maximo 30 (trinta) dias, contados da publicacéo
do ato, para a retomada do efetivo desempenho das atribuicdes do cargo,
no caso de servidor removido, redistribuido, requisitado, cedido ou posto
em exercicio provisorio, podendo o servidor declinar dos prazos. Na
hipotese de o servidor encontrar-se em licenca ou afastado legalmente, o
prazo sera contado a partir do término do impedimento.

O inicio do exercicio de funcdo de confianca coincidira com a data de
publicacdo do ato de designacado, salvo quando o servidor estiver em
licenca ou afastado por qualquer outro motivo legal, hipétese em que
recaird no primeiro dia util apés o término do impedimento, ndo podendo

exceder 30 (trinta) dias da publicagéo.

Documentacao necessaria

Para servidor empossado:
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e Oficio de Apresentacdo (fornecido pela SPP/DDP/PROGEPE no ato da
posse), a ser entregue ao Chefe Imediata da lotagdo do servidor;

e Portaria de Nomeacéo (fornecida pela SPP/DDP/PROGEPE no ato da
posse);

e Termo de Posse (fornecido pela SPP/DDP/PROGEPE no ato da posse).

e Para servidor removido, redistribuido, requisitado, cedido ou posto em
exercicio provisorio:

e Copia da publicacdo da respectiva Portaria no Diario Oficial da Uni&o, a
ser entregue na SPP/DDP/PROGEPE;

e Oficio de Apresentacao (fornecido pela SPP/DDP/PROGEPE no ato da

posse), a ser entregue ao Chefe Imediata da lotagc&o do servidor.

Contato

Secdao de Planejamento de Pessoal — SPP
E-mail: spp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-5418
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EMISSAO DE DECLARACAO

DEFINICAO DO SERVICO:

Documento oficial emitido pela Instituicdo para comprovar ou apresentar
declarativa. Pode ser declaragcdo: funcional, tempo de servigo, tempo
averbado, funcional com remuneracdo, vinculo de estagio, ndo recebimento

de auxilio, ndo responde processo administrativo disciplinar, entre outras.

Publico-alvo
Servidores ativos, aposentados, pensionistas, dependentes, estagiarios,

residentes.

Requisitos basicos
e Ter vinculo com a UFRPE.
e Documentacdo necessaria.

e Solicitacdo pelo Requerimento de Declaragoes.

Como solicitar

Lista dos tipos de declaracdes disponiveis no Sigepe requerimentos:
e Atribuicdes do Cargo

e Beneficio - Auxilio Alimentacao

o Beneficio - Auxilio Pré-escolar

e Beneficio - Auxilio Transporte

« Beneficio - Moradia

e Beneficio - Saude Suplementar

e Cargos Ocupados

e Endereco Funcional

o Jornada de Trabalho

e Lotacao

e Negativa de demisséo ou destituicdo de cargo
e Outro Tipo

e Programacdao de Férias

e Remuneracéo
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e« Tempo de servi¢co no orgao

Lista dos tipos de declaracfes disponiveis na abertura de processo:
Além das disponiveis no SIGEPE

e Funcional

e Funcional com Remuneracéao

e Naoresponde a PAD (Processo Administrativo Disciplinar)

e Recebimento de Auxilios

e Tempo de servigo

e Tempo Averbado

o Outros

Contato

Secdao de Cadastro e Beneficios - SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6150
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DEFINICAO DO SERVICO

Portaria € um documento de ato administrativo de qualquer autoridade
publica, que contém instru¢cdes acerca da aplicacdo de leis ou regulamentos,
recomendacbes de carater geral, normas de execucdo de servico,
nomeacodes, demissdes, punicdes, ou qualquer outra determinacdo da sua

competéncia.

Publico-alvo

Sociedade em geral.

Requisitos basicos

e Solicitacdo pela Reitoria ou PROGEPE, para emissdo de atos
administrativos.

Obs.: Alguns atos sao enviados para publicacdo no Diario Oficial da Unido e

outros sao publicados apenas no Boletim de Servigos.

Contato

Secretaria Geral da PROGEPE - SECG (Portarias)
E-mail: secgeral.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-5420
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ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO NA UFRPE (Selecdo e Cadastro)

DEFINICAO DO SERVICO

Realizado como atividade opcional, com o intuito de complementar a
formacdo do estudante mediante a vivéncia de experiéncias proprias da
atividade. Como € desenvolvido como atividade opcional, poderad ser
acrescido a carga horaria regular e obrigatoria como atividades

complementares.

Publico-alvo

Estudantes de nivel médio e superior.

Requisitos basicos

e Solicitacado da Unidade Organizacional.

e Autorizacao da Reitoria.

e Orcamento disponivel.

e Publicacéo de Edital de Selecé&o publicado pela PROGEPE.

Documentacao necesséaria

e Oficio de solicitacdo a PROGEPE, com a justificativa do pedido, as
atividades a serem desenvolvidas, a quantidade de estagiarios desejado,
0 curso que o estudante precisa estar cursando, horario do estagio, nome
do supervisor (servidor efetivo com formag&do ou experiéncia comprovada
na area) e contatos do supervisor.

Obs.:
1. Prioritariamente, os contratos serdo de 20 horas semanais.
2. Os contratos séo efetivados e acompanhados pela Coordenacéo Geral

de Estagio — CGE. Da Pro4-Reitoria de Ensino de Graduacao — PREG.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

e Editais de selecdo estdo disponiveis em: www.progepe.ufrpe.br/editais
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Contato

Selecdo:

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP
E-mail: ddp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147

Cadastro no Sistema de Pagamento:

Secdo de Acompanhamento e Movimentacdo de Pessoas - SAMP
E-mail: samp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6146

Contratos e Acompanhamentos

Coordenacao Geral de Estagio — CGE/PREG

E-mail: cge.peg@ufrpe.br

Telefone (81) 3320-6041
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ESTAGIO PROBATORIO — DOCENTE

DEFINICAO DO SERVICO:
E o periodo em que o servidor publico tera seu desempenho avaliado, onde
sera verificado se ele possui aptiddo e capacidade para o desempenho do

cargo de provimento efetivo no qual ingressou por forca de concurso publico.

Pablico-alvo
Servidores docentes ativos com menos de trés (03) anos de efetivo exercicio

no atual cargo.

Requisitos basicos
e Nomeacgdao para cargo de provimento efetivo.

e Entrada em exercicio.

Documentacao necesséaria

e Formulario de Avaliacdo de Desempenho Docentes.

Como solicitar
e Documentos disponiveis em: http://cppd.ufrpe.br/content/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Comisséo Permanente de Pessoal Docente - CPPD
E-mail: presidencia.cppd@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6139
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ESTAGIO PROBATORIO — TECNICO-ADMINISTRATIVO

DEFINICAO DO SERVICO:
E o periodo em que o servidor publico tera seu desempenho avaliado, onde
sera verificado se ele possui aptiddo e capacidade para o desempenho do

cargo de provimento efetivo no qual ingressou por for¢ca de concurso publico

Pablico-alvo
Servidores técnico-administrativos ativos com menos de trés (03) anos de

efetivo exercicio no atual cargo.

Requisitos basicos
e Nomeacdao para cargo de provimento efetivo.

e Entrada em exercicio.

Documentacao necesséaria

e Formulario de Avaliagdo de Desempenho.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secéo de Desenvolvimento Funcional - SDF
E-mail: sdf.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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DEFINICAO DO SERVICO:
Exames médicos periddicos sdo aqueles que visam, prioritariamente, a
preservacdo da saude dos servidores, em funcdo dos riscos existentes no

ambiente de trabalho e de doengas ocupacionais ou profissionais.

Publico-alvo

Todos os servidores docentes e técnico-administrativos ativos efetivos.

Requisitos basicos
e Ser servidor publico regido pela Lei n° 8.112, de 1990;
e Opcéo do servidor;

e Aceitar e consentir a realizagdo dos EMP.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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EXERCICIO PROVISORIO

DEFINICAO DO SERVICO

Ocorre quando é conferido ao servidor que esteja em licenca por motivo de
afastamento do cbnjuge ou companheiro, que também seja servidor publico
civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, a possibilidade de ter exercicio em 6érgdo ou
entidade da Administracdo Federal direta, autarquica ou fundacional, desde
gue para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo. Dessa forma,
o servidor podera continuar percebendo remuneracdo pela Instituicdo de

origem durante a licenca.

Requisitos basicos
e Ser servidor da Administracao Federal Direta, autarquica ou fundacional;
e As atividades a serem desempenhadas pelo servidor no 6rgao de destino

devem ser compativeis com as atribuicdes de seu cargo.

Documentacao necessaria

e Solicitacdo via Requerimento Padrao;

e Ato que determinou o deslocamento do cdnjuge ou companheiro;

e Documento atestando a compatibilidade entre as atividades a serem

e exercidas na unidade de destino com aquelas correspondentes ao cargo
efetivo do servidor;

e Documento que comprove que o cbnjuge ou companheiro que foi
deslocado é servidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

e Certiddo de casamento ou declaracdo de unido estavel firmada em
cartoério, ambos com data anterior ao deslocamento;

e Carta de Aceite da instituicdo de destino, assinada pela sua autoridade
maxima, informando a disponibilidade para aceitacdo do servidor em
atividade compativel com o0 seu cargo e prestando o compromisso de

enviar mensalmente a instituicdo de origem a frequéncia do servidor.
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Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Administracdo de Pessoas — DAP
E-mail: dap.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6150
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EXONERACAO DE CARGO EFETIVO

DEFINICAO DO SERVICO
Forma de vacéancia de cargo publico, podendo ocorrer a pedido do servidor,

ou de oficio.

Publico-alvo

Servidores ativos permanentes do quadro de pessoal.

Requisitos béasicos
e Pedido do interessado; ou
e Reprovagao em avaliagdo de desempenho em estagio probatorio; ou

e N&o entrada em exercicio no prazo legal.

Documentacao necesséaria
Para exoneracao a pedido:
e Solicitacdo pelo Requerimento Padréo;

e Copia da ultima declaracdo do Imposto de Renda.

Para exoneracao de oficio:
e Relatério de avaliacdo de desempenho em estagio probatorio;
e Comunicacao de que o servidor ndo entrou em exercicio no prazo legal;

e Copia da ultima declaracdo do Imposto de Renda.

Como solicitar
. Requerimento Padréo disponivel em:

http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Coordenacéo de Cadastro e Pagamento — CCP
E-mail: ccp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6144
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EXONERACAO DE CARGO EM COMISSAO

DEFINICAO DO SERVICO

Ato que determina o fim do exercicio de Cargo de Direcdo (CD), Funcao

Gratificada ou Funcé&o Comissionada de Coordenac¢éo de Curso, inclusive do

substituto legal, vice-diretor, subchefe, subcoordenador, a pedido ou de oficio
(art. 35 da Lei 8.112/90).

Publico-alvo

Qualquer servidor investido em cargo em comisséo.

Requisitos basicos

Estar investido em cargo em comissao;

O ato de exoneracédo de cargo em comissao sera publicado no D.O.U;
Nos casos de término de mandato, ndo se expede Portaria de
exoneracao;

Servidor que responde a processo disciplinar s6 podera ser exonerado a
pedido ap6s a conclusdo do processo e o cumprimento da penalidade,
caso aplicada;

Ocorrendo infracdo praticada por ocupante de cargo em comisséao,
apurada por meio de processo disciplinar, ndo havera exoneragcdo, mas
destituicdo do cargo;

Servidor exonerado de cargo em comissao receberd indenizacdo relativa
ao periodo de férias a que tiver direito e ao periodo incompleto, na
proporcdo de 1/12 por més de efetivo exercicio, ou fracdo superior a 14
dias, calculada com base na remuneracdo do més de publicacdo do ato
de exoneragao;

Servidor exonerado receberd gratificacdo natalina na proporcao de 1/12
por més de exercicio ou fragcdo superior a 15 dias, calculada com base na
remuneracdo do més de publicacdo do ato de exoneracao;

Servidor que for destituido do cargo em comisséo por infringéncia dos
incisos I1X e Xl, do Art. 117 da Lei no 8.112/90, ndo podera ter nova

investidura em cargo publico federal pelo prazo de 5 anos.
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Documentacao necessaria
Para exoneracédo a pedido:
e Requerimento do interessado - Requerimento Padré&o;

e Copia da ultima declaracdo do Imposto de Renda.

Para exoneracao de oficio:

e Copia da ultima declaracdo do Imposto de Renda.

Como solicitar

e Requerimento disponivel em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secdao de Cadastro e Beneficios — SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144
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FALECIMENTO DE SERVIDOR ATIVO

DEFINICAO DO SERVICO

Informagdo a UFRPE o falecimento do servidor que estava em atividade.

Publico-alvo

Possiveis pensionistas e/ou familiares.

Requisitos basicos

e Falecimento do servidor efetivo.

Documentacao necessaria
e Requerimento do familiar do servidor;

e Certiddo de obito do servidor.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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FERIAS

DEFINICAO DO SERVICO
Descanso anual remunerado, cujo periodo aquisitivo inicia-se em janeiro de

cada ano, exceto o primeiro, que exige doze meses de exercicio.

Publico-alvo

Servidores que tém interesse no gozo das férias.

Requisitos béasicos

e Possuir login e senha do SIGEPE;

e Autorizagcdo e homologacdo pela chefia imediata, de acordo com o
interesse da Administracéo;

e Observar os prazos de fechamento da folha de pagamento mensalmente,
conforme disponibilizado no site da PROGEPE.

Documentacado necessaria
e Nenhum documento € exigido para marcacdo ou alteracdo das férias no
SIGEPE, mas é necessaria a homologacdo das férias pela chefia

imediata, no proprio SIGEPE;

Como solicitar

¢ Requerimento via SIGEPE

Contato

Coordenacéo de Cadastro e Pagamento — CCP
E-mail: ccp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6144
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DEFINICAO DO SERVICO

A Frequéncia dos servidores € uma ferramenta fundamental de licitude do

servico publico, e é através dela que comprovamos as horas trabalhadas,
para fins salariais e de aposentadoria, e temos registradas todas as
intercorréncias as quais os servidores podem se submeter durante o periodo
laboral. Por tal importancia, precisamos dar uma atencdo especial a esta
documentacdo e realizd-la com o estrito cumprimento da legislacdo que
dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administracdo Publica
Federal direta, das autarquias e das fundac¢des publicas federais (Decreto n°

1590/95), para que se evitem problemas futuros.

Publico-alvo
Servidores da UFRPE.

Requisitos basicos
e Ser servidor da UFRPE.

e Homologacao pela chefia imediata.

Documentacao necesséaria
e Nome completo;

e CPF,;

e Matricula Siape;

e Horario;

¢ Unidade organizacional de exercicio.

Como solicitar

e Envio da frequéncia pelo SIGRH.

Contato

Secédo de Acompanhamento e Movimentacao de Pessoas — SAMP
E-mail: samp.progepe@ufrpe.br

Contato: (81) 3310-6146
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GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

DEFINICAO DO SERVICO

E a gratificacdo devida ao servidor publico federal que, em caréater eventual,

desempenhe atividades de instrutoria e execucdo de logistica (agente de

capacitacdo) em cursos de formacdo, desenvolvimento ou treinamento

regularmente instituidos, previstos no Programa de Capacitacdo e

Qualificacdo dos servidores da UFRPE.

Publico-alvo

Servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das funda¢des publicas

federais.

Requisitos basicos

Exercer as atividades relacionadas acima sem prejuizo as atribuicdes do
cargo de que o servidor for titular, devendo ser objeto de compensacao
de carga horaria a ser efetivada no prazo de até 1(um) ano, quando
desempenhadas durante a jornada de trabalho;

Compreende-se por atividades de instrutoria: ministrar aulas em eventos
de capacitacdo, presenciais ou a distancia;

Compreende-se por atividades de execucdo de logistica (agente de
capacitacdo): apoiar aulas em eventos de capacitacdo, presenciais ou a
distancia;

O evento de capacitacdo estd autorizado no Programa de Capacitacdo e
Qualificacao dos servidores da UFRPE;

A gratificacdo ndo sera devida ao servidor pela realizacdo de
treinamentos em servico ou por eventos de disseminacdo de conteudos
relativos as competéncias das unidades organizacionais;

Os valores da Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso serao
pagos ao servidor por hora trabalhada, na forma do anexo Il da Portaria
Interna em vigor no exercicio;

A retribuicdo ndo podera ser superior ao equivalente a 120 (cento e vinte)

horas de trabalhos anuais, ressalvadas as situagcdes de excepcionalidade
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devidamente justificadas e previamente aprovadas pelo Reitor, quando
podera ser autorizado um acréscimo de até 120 (cento e vinte) horas de

trabalho anuais.

Documentacao necesséaria

Declaragao de Execucéo de Atividades;

Declaracéo de Atividades a Realizar;

Relacdo de Aptos e Inaptos;

Comprovante de Frequéncia dos alunos no evento;

Autorizacao da Chefia imediata para que o servidor possa desenvolver
atividades de instrutoria ou agente de capacitagao;

Termo de Compromisso do Instrutor e Agente de Capacitacéo;

Oficio Solicitacao;

Relatério Final.

Como solicitar

Documento disponivel em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secao de Aperfeicoamento e Beneficios - SAB

E-mail: sab.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6147
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HORARIO ESPECIAL PARA ESTUDANTES

DEFINICAO DO SERVICO

Horario especial concedido ao servidor estudante.

Publico-alvo

Servidores estudantes de ensino fundamental, médio ou superior.

Requisitos basicos

e Ser estudante de ensino fundamental, médio ou superior em instituicdo
reconhecida.

e Haver incompatibilidade entre o horario escolar e o do érgdo ou unidade
de exercicio.

e Haver possibilidade de compensacdo, na semana, da carga horéria

exigida para o cargo.

Documentacao necessaria

e Requerimento de Horério Especial para Servidor Estudante;

e Declaracédo do servidor de horério alternativo para compensacgao da carga
horaria exigida para o cargo ocupado, com a concordancia da chefia
imediata;

e Declaracédo da Instituicdo Escolar especificando curso, duragcédo do periodo

letivo, turno e horério das aulas.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Assessoria de Legislacdo de Pessoas - ALP
E-mail: alp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6140
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DEFINICAO DO SERVICO
Independentemente de compensacéo, ao servidor ou familiar com deficiéncia
sera concedido horério especial, desde que comprovada a necessidade por

junta médica oficial.

Publico-alvo

Servidores ativos.

Requisitos basicos
e Comprovacao, por junta médica oficial, de deficiéncia fisica no conjuge,
filho ou dependente do servidor.

Documentacao necesséria

e Requerimento de Horério Especial para Servidor com Familiar Portador de
Deficiéncia Fisica;

e Laudo Médico original e sem rasuras, informando o Cdadigo Internacional

de Doencas CID e Exames Complementares.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Administragdo de Pessoas - DAP
E-mail: dap.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6150
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INCENTIVO A QUALIFICACAO — TECNICO-ADMINISTRATIVO
DEFINICAO DO SERVICO
Vantagem concedida ao servidor que possuir escolaridade superior ao

requisito de ingresso exigido para o cargo ocupado.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos ativos.

Requisitos basicos
e Possuir certificado de conclusdo de curso de educacao formal superior ao
requisito de ingresso estabelecido na Lei n° 11.091/05 para o cargo que

ocupa.

Documentacao necesséaria

e Formulario de Requerimento ao Incentivo a Qualificacao;

e Copia do diploma ou declaracdo do curso de educacdo formal de ensino
fundamental, médio, médio profissionalizante ou graduacao, e histérico
escolar;

e Copia do certificado de conclusdo do curso, ou declaracdo, e histérico
escolar (Especializacéo);

e Copia do diploma ou da certiddo de conclusdao do curso, sem
determinacao de tempo de validade, ou declaracéo, historico escolar e ata
da defesa da dissertacdo ou tese (Mestrado ou Doutorado);

e Declaracéo de Autenticidade e de Veracidade Documental.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secéo de Desenvolvimento Funcional - SDF

E-mail: sdf.progepe@ufrpe.br / veracidade.progepe@ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6147
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INCLUSAO DE DEPENDENTES

DEFINICAO DO SERVICO

Cadastro de dependentes nos registros funcionais do servidor, para fins de
obter beneficios legais como auxilio natalidade, auxilio pré-escolar, dedugao
de Imposto de Renda, licenca para acompanhamento de pessoa da familia e

Assisténcia a Saude Suplementar.

Publico-alvo

e Ser servidor, ocupante de cargo efetivo ou inativo

Requisitos basicos

e Possuir matricula Siape;

Documentacao necesséaria

e Certiddo de nascimento autenticada;

e Certiddo de casamento;

o CPF;

e Registro geral (RG);

e Demais documentos relacionados a cada situagdo (consultar no aba
documentos do site da PROGEPE).

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC

Contato

Coordenacéo de Cadastro e Pagamento — CCP
E-mail: ccp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6144
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INDICAGAO PARA CARGO DE DIREGAO - CD

DEFINIQAO DO SERVICO
Ato de investidura do servidor no exercicio de Cargo de Dire¢éo integrante do

guadro da Instituicdo, com remuneracao prevista em lei.

Publico-alvo

Ser ocupante de cargo publico, em carater efetivo.

Requisitos béasicos

e Ser designado pelo gestor maximo da Universidade.

e Atender aos critérios estabelecidos no Decreto n°® 9.727/2019, de
15/03/2019.

Documentacao necesséaria

e Indicagdo pela autoridade competente informando a data de inicio do
exercicio da chefia;

e Declaragcbes encaminhadas via SIGEPE pela PROGEPE;

e Termo de Opcéao de funcéo.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Administracdo de Pessoas - DAP
E-mail: dap.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6150
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JORNADA DE TRABALHO

DEFINICAO DO SERVICO

E o periodo durante o qual o trabalhador esta a disposicdo da instituicdo.

Publico-alvo
Servidores ativos da UFRPE.

Requisitos basicos

e Ser servidor da UFRPE em atividade.

Documentacao necesséria

A jornada de trabalho é regulamentada na UFRPE:

e Resolugcao n. 098/2021 - Aprova normas para a jornada de trabalho dos
servidores técnico-administrativos em educac¢éo da UFRPE.

e Resolucdo n. 042/2020 - Regulamenta carga horaria das atividades dos

docentes da Universidade Federal Rural de Pernambuco.

Contato

Departamento de Administracdo de Pessoas - DAP
E-mail: dap.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6150
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LICENCA A GESTANTE/ADOTANTE/MATERNIDADE E
PRORROGACAO

DEFINICAO DO SERVICO
E o afastamento da servidora gestante ou adotante na ocasi&o do nascimento

de filho ou da adocéo.

Pablico-alvo

Servidoras técnico-administrativas e docentes ativas do quadro de pessoal
da UFRPE, ou ocupantes de cargos em comissao, sem vinculo efetivo com a
administracdo publica federal, ou contratadas por tempo determinado,

inclusive professoras substitutas, ou empregadas publicas anistiadas.

Requisitos basicos
e Possuir CPF;
e Matricula SIAPE.

Documentacao necessaria

Para Licenca Gestante ou Licenca Maternidade a partir da 382 (trigésima
oitava) semana:

e Requerimento para licengca maternidade e prorrogagao; ou

e Requerimento para licengca maternidade e prorrogacao - CDT; ou

e Requerimento para licenca maternidade e prorrogacao (Médica Residente)

Copia do atestado Médico do Obstetra da requerente, justificando a

necessidade de antecipacao da licenca.

A partir do nascimento:
¢ Requerimento para licenca maternidade e prorrogacao; ou
e Requerimento para licengca maternidade e prorrogagao - CDT; ou

e Requerimento para licengca maternidade e prorrogacao (Médica Residente)

Copia da Certiddo de Nascimento.

Adocéao:
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¢ Requerimento para licenca maternidade e prorrogacao; ou

e Requerimento para licengca maternidade e prorrogagao - CDT; ou

e Requerimento para licenca maternidade e prorrogacdo (Médica
Residente);

e O Termo de Guarda e Responsabilidade, concedido no bojo do processo
de adocéo; ou o Termo de Adocdo, expedido por autoridade competente;
ou certiddo de nascimento dos infantes na qual conste como pai(s) o

nome do servidor(es).

Como solicitar
e Moddulo Requerimento Eletrdnico, via Sigepe; ou

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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LICENCA-PATERNIDADE

DEFINICAO DO SERVICO
E o direito do servidor se ausentar do trabalho na ocasido do nascimento de
seu(s) filho(s).

Publico-alvo

Servidores que obtiverem condi¢cédo de paternidade.

Requisitos béasicos

e Ser pai natural ou adotivo devidamente registrado em cartorio.

Documentacao necesséria
e Formulario de Requerimento Padréo;
e Copia da certiddo de nascimento. No caso de adocdo, também apresentar

a copia do termo de Adogéo.

Como solicitar

e Moddulo Requerimento Eletrdnico, via Sigepe; ou

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Administragdo de Pessoas - DAP
E-mail: dap.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6150
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LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE

DEFINICAO DO SERVICO

Licenca concedida ao servidor para acompanhar conjuge ou companheiro
gue foi deslocado para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou
para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo. A

licenca sera por prazo indeterminado e sem remuneracao.

Publico-alvo
Servidores da UFRPE.

Requisitos basicos

e Deslocamento do co6njuge ou companheiro, por interesse da
administragdo, para o exercicio de atividades em outro ponto do territério
nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos

Poderes Executivo e Legislativo.

Obs.: Podera ser concedido LOTACAO PROVISORIA ao servidor para
exercer as atividades de seu cargo em outro orgdo, em virtude de

deslocamento do cbnjuge ou companheiro, que também seja servidor publico,

civil ou militar, de gualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios, que foi deslocado para outro ponto do territério

nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes
Executivo e Legislativo. (Art. 84, 8§ 2° da Lei n°® 8.112/90 com a redacéo dada
pela Lei n° 9.527/97). A autorizacdo para a Lotagcdo provisOria ocorrerd

através de portaria publicada pelo MEC.

Documentacao necesséaria

e Oficio de solicitacdo a PROGEPE

e Documento comprobatério da unido estavel como entidade familiar:

e Copia da Certiddo de Casamento, se conjuge.

Prova de unido estavel, se companheiro (a), mediante a apresentacéao

dos seguintes documentos:

95



OGEPEN

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

Certidao de nascimento de filho havido em comum.

Certiddo de casamento religioso.

Ultima declaracdo do imposto de renda do servidor em que conste o (a)
companheiro (a) como seu dependente.

Disposicdes testamentarias.

Declaracéo especial feita perante tabelido.

Prova do mesmo domicilio.

Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou
comunhé&o dos atos da vida civil.

Procuracao ou fianca reciprocamente outorgada.

Documento comprovando a conta bancaria conjunta.

Registro em associagcdo de qualquer natureza, onde conste o (a)
companheiro (a) como dependente do servidor.

Escritura de compra de imovel pelo servidor, em nome do (a) companheiro
(a).

Quaisquer outros documentos que possam levar a firme conviccédo do

fato a comprovar.

Para todos os casos:

Documento do Orgdo comprovando o deslocamento do conjuge ou
companheiro para outro ponto do territério nacional, para o exterior com
traducdo, ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e

Legislativo.

No caso de exercicio provisorio, deverdo ser anexados 0S seguintes

documentos:

Documento do 6rgdo de origem, comprovando que o cOnjuge ou
companheiro também é servidor publico civil ou militar, de qualquer dos
Poderes da Uniédo, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.
Documento do 6rgdo ou entidade da Administracdo Federal, direta ou
autarquica ou fundacional aceitando o exercicio provisorio e comprovando
gue o servidor ira exercer atividades compativeis com o seu cargo.
No caso de prorrogacdo do exercicio provisorio do servidor no mesmo
Estado, comprovacéo da aquiescéncia dos 6rgdos envolvidos, informando
gue ndo houve mudanca de domicilio e de trabalho do cénjuge.
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Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Assessoria de Legislacdo de Pessoas - ALP
E-mail: alp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6140
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LICENCA PARA ACOMPANHAR FAMILIAR OU DEPENDENTE POR
MOTIVO DE DOENCA

DEFINICAO DO SERVICO

Licenca que podera ser concedida ao servidor por motivo de doenga em
conjuge ou companheiro, pais, filhos, padrasto ou madrasta, enteado ou
dependente que viva as suas expensas, mediante avaliacdo pela Junta

Médica.

Publico-alvo

e Servidores publicos federais ativos ou ocupantes de cargo comissionado.

Requisitos basicos
e Possuir CPF;

e Cadastro do dependente no sistema SIAPE.

Documentacao necessaria

e Atestado ou relatorio emitido pelo meédico que assiste o familiar ou
dependente;

e CPF do servidor e do familiar ou dependente;

e Documento comprobatério do vinculo familiar ou do grau da dependéncia.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA
DEFINICAO DO SERVICO
Licenca concedida ao servidor para candidatar-se a cargo eletivo municipal,

estadual ou federal.

Publico-alvo
Servidores interessados em afastamento para candidatar-se a atividade

politica.

Requisitos béasicos

e Candidatura a cargo eletivo municipal, estadual ou federal.

Documentacao necesséria

e Requerimento de Licenca para Atividade Politica;

e Certiddo de filiacdo partidaria, no ato do requerimento;

e Copia da ata da convencdo partidaria que escolheu o servidor como
candidato, apds a convencdao partidaria e o registro da candidatura;

e Declaracdo ou outro documento que comprove o registro da candidatura
junto ao 6rgéo eleitoral; e

e Manifestacdo da autoridade competente para confirmar o exercicio das
atividades, competéncia ou interesse, direta, indireta ou eventual, no
lancamento, arrecadacdo ou fiscalizacdo de impostos, taxas e
contribuicdes de carater obrigatdrio, inclusive para fiscais, ou para aplicar

multas relacionadas com essas atividades.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Assessoria de Legislacdo de Pessoas - ALP
E-mail: alp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6140
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LICENCA PARA CAPACITACAO

DEFINICAO DO SERVICO

Licenca concedida ao servidor apos cada quinquénio de efetivo exercicio, a

fim de que o mesmo possa afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a

respectiva remuneracdo, por até 90 dias, para participar de eventos de

capacitacdo profissional ou elaborar trabalho de conclusdo de curso de

educacédo formal que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que

atendam aos interesses da Instituicdo, conforme plano anual de capacitacao.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e docentes.

Requisitos basicos

Completar o quinquénio de efetivo exercicio;

Anuéncia da chefia imediata;

Curso correlato a area de atuagdo como servidor em cargo ocupado no
servico publico federal;

Comprovacao de inscricdo em treinamento regularmente instituido: cursos
presenciais e a distancia, aprendizagem em servi¢co, grupos formais de
estudos, intercambios, estagios, seminarios e congressos, conclusdo de
projetos (pOs-graduacdo strictu sensu) que contribuam para o
desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;
Cumprimento da jornada semanal de trabalho inviabilizado pelo horério de
participacédo do servidor na acéo de capacitagéao.

Documentacao necesséaria

Formulario de Requerimento para Solicitacdo de Licenca para
Capacitacao;
Comprovante de inscricdo (documento do 6rgdo ou entidade responsavel

pelo curso, comprovando a oferta do mesmo, com periodo para sua
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realizacdo, ou comprovante de matricula constando, obrigatoriamente, as
datas de inicio e término do curso, a carga horaria e a sua natureza);

e Declaracéo da instituicdo promotora (em caso de licenca para estudos)

e Cronograma do curso ou plano de estudo com declaracdo do orientador
ou instituicdo que comprove o aceite;

e Ata da reunido do CTA constando a aprovacéo do plano de estudos e a
concesséao da licenca (em caso de lotacdo em Unidades e Departamentos
Académicos);

e Declaragédo de substituicéo de atividades;

e Termo de Compromisso de Retorno a Licenca Capacitagao.

OBSERVACAO IMPORTANTE: Apo6s o término da licenga, o servidor devera
entregar um relatorio das atividades desenvolvidas no evento de
capacitacdo, objeto da licenca, no prazo maximo de trinta dias, para

finalizac&o da instrucdo processual e arquivamento do processo.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Assessoria de Legislacdo de Pessoas - ALP
E-mail: alp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6140
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LICENCA PARA MANDATO CLASSISTA

DEFINICAO DO SERVICO
Licenca sem remuneracdo concedida para o desempenho de mandato em
confederacao, federacédo, associacéo de classe de ambito nacional, sindicato

representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profisséo.

Pablico-alvo

Servidores interessados em afastamento, sem remuneragdo, para O
desempenho de mandato em Confederacédo, Federacdo, Associacdo de
Classe de ambito nacional, Sindicato representativo da categoria ou Entidade

da profisséo.

Requisitos basicos

e Ter sido o servidor eleito para o desempenho de mandato em
Confederacdo, Associacdo de Classe ou Entidade fiscalizadora da
profissao;

e A licenca tera duracao igual a do mandato, podendo ser prorrogada, no
caso de reelei¢cdo, por uma unica vez;

e Nao pode ser autorizada licenca para desempenho de mandato classista
ao servidor em estagio probatorio;

e NAao podera ser removido ou redistribuido de oficio para localidade
diversa daquela onde exerce o mandato o servidor licenciado para o
desempenho de mandato classista;

e Ao servidor publico civil € assegurado o direito a livre associagao sindical
e a inamovibilidade do dirigente sindical, at¢é um ano apo6s o final do
mandato, exceto se a pedido;

e Para a concessao dessa licenga, deverdo ser observados os seguintes
limites:

e Para entidades com até 5.000 (cinco mil) associados, 1 (um) servidor;

e Para entidades com 5.001 (cinco mil e um) a 30.000 (trinta mil)

associados, 2 (dois) servidores;
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Para entidades com mais de 30.000 (trinta mil) associados, 3 (trés)
servidores.

O servidor licenciado para o desempenho de mandato classista ndo faz
jus a férias durante o periodo de afastamento. Entretanto, quando do seu
retorno as atividades normais do cargo efetivo, fara jus as férias relativas

ao exercicio em que retornar.

Documentacao necessaria

Formuléario de Requerimento Padréo;

Copia autenticada estatuto da Entidade;

Copia autenticada da ata da Assembleia Geral Ordinéria da eleicdo que
escolheu o servidor para o cargo;

Copia da ata da Assembleia de Posse do servidor na Entidade;
Documento que comprove o numero de filiados a Entidade;

Copia autenticada de documento que comprove o ultimo dia trabalhado

pelo servidor;

Como solicitar

Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Assessoria de Legislacdo de Pessoas - ALP

E-mail: alp.progepe@ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6140

103


http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

/'_* L J
"ROGEPE\

toria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

LICENCA PARA O SERVICO MILITAR

DEFINICAO DO SERVICO
Licenca concedida ao servidor em decorréncia de convocacao para o Servigco

militar.

Publico-alvo

Servidores convocados para o servi¢co militar.

Requisitos béasicos

e Ter sido convocado para o servigo militar.

Documentacao necesséria

e Formulario de Requerimento Padréo;

e Comprovante de convocagao para o servigo militar;

e Ao reassumir, o servidor deverd apresentar coOpia do Certificado de
Reservista acompanhada do original, ou Certiddo que comprove o inicio e

o término do servigo militar.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Assessoria de Legislacdo de Pessoas - ALP
E-mail: alp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6140
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LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR

DEFINICAO DO SERVICO
Licenca sem remuneracdo concedida ao servidor, a critério da Administracéo,

para tratar de assuntos particulares.

Publico-alvo
Servidores fora de estagio probatorio e com interesse em tratar de assuntos

particulares.

Requisitos béasicos

e Ser servidor estavel.

e Ter cumprido o periodo exigido de permanéncia nos casos de
Afastamento do/no pais.

e Deferimento do Dirigente Maximo da UFRPE.

Documentacao necessaria
e Requerimento para Solicitagdo de Licenca para tratar de interesses
particulares;

e Termo de Opcéao para manutencao do PSS.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Assessoria de Legislacdo de Pessoas - ALP
E-mail: alp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6140
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LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE

DEFINICAO DO SERVICO
E a licenca que o servidor faz jus, sem prejuizo da remuneracéo, dentro dos
prazos previstos, conforme a legislacdo vigente, quando acometido por

doenca que o incapacite para o exercicio de suas atividades laborais.

Publico-alvo

Servidores publicos federais ativos, técnicos administrativos e docentes, ou
ocupantes de cargos em comissdo, sem vinculo efetivo com a administracéo
publica federal, ou contratados por tempo determinado, inclusive professores

substitutos, ou empregados publicos anistiados.

Requisitos basicos
e Possuir CPF;
e Possuir Matricula SIAPE.

Documentacao necessaria

e Atestado médico ou odontoldgico.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE POR ACIDENTE EM
SERVICO OU DOENCA OCUPACIONAL

DEFINICAO DO SERVICO

E o direito do servidor se afastar quando ocorre acidente no exercicio do
cargo relacionado de forma direta ou indireta com as atribuicbes a ele
inerentes, provocando lesdo corporal, perturbacdo funcional ou que possa
causar a perda ou reducdo permanente ou temporaria, da capacidade para o

trabalho.

Publico-alvo

Servidores publicos federais ativos, técnicos administrativos e docentes, ou
ocupantes de cargos em comissdo, sem vinculo efetivo com a administracao
publica federal, ou contratados por tempo determinado, inclusive professores

substitutos, ou empregados publicos anistiados.
Requisitos basicos
e Possuir CPF;

e Possuir Matricula SIAPE.

Documentacao necessaria

Comunicacé&o do Acidente de Trabalho;

Boletim de ocorréncia policial, em caso de acidente no trajeto;

Atestado ou relatério médico emitido pelo médico assistente;

Laudo Médico Pericial.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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LICENCA T.R.E. (GOZO DE FOLGA ELEITORAL)

DEFINICAO DO SERVICO
Licenca concedida ao servidor em decorréncia de prestacdo de servico ao

Tribunal Regional Eleitoral no periodo eleitoral.

Publico-alvo

Servidores convocados para prestar servico no periodo eleitoral.

Requisitos béasicos

e Ter sido convocado para prestar servico no periodo eleitoral.

Documentacao necesséaria
e Formulario de Requerimento de Licenca-TRE (gozo de folga eleitoral);
e Certiddo ou declaracdo (original), expedida pela Justica Eleitoral,

indicando os dias de prestacéo de servico eleitoral.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secéo de Acompanhamento e Movimentag&o de Pessoas - SAMP
E-mail: samp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6146

108


http://www.progepe.ufrpe.br/documentos
mailto:samp.progepe@ufrpe.br

/'_* L J
"ROGEPE\

toria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

NOMEACAO PARA CARGO EFETIVO

DEFINICAO DO SERVICO
Candidatos aprovados dentro do niumero de vagas oferecidas no concurso e
candidatos classificados para as vagas remanescentes que surgirem no

periodo de vigéncia do respectivo edital.

Publico-alvo

Sociedade em geral.

Requisitos béasicos

e Prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

e Obediéncia rigorosa a ordem de classificagdo dos candidatos;

e QOcorrer dentro do prazo de validade do concurso;

e Existéncia de cargo vago.

Obs.: Sdo proibidas nomeacdes nos 03 (trés) meses que antecedem o pleito
eleitoral, até a posse dos eleitos, ressalvadas as nomeacfes dos aprovados
em concurso publico com resultado publicado no DOU até o inicio daquele

prazo.

Documentacao necesséaria

e Oficio emitido pela SPP, no caso de servidores da carreira de técnico
administrativo, e pelo Departamento Académico e Unidades, no caso de
servidores da carreira de professor, solicitando autorizacdo para
nomeacao;

e Copia do Edital do concurso publico;

e Copia do Edital de Homologacédo do concurso publico;

e Demanda didatica da area de atuacdo do novo servidor, no caso de

nomeacao de professores.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.
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Contato

Secéo de Planejamento de Pessoal - SPP
E-mail: spp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-5418
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OUVIDORIA

DEFINICAO DO SERVICO

E uma instancia de controle e participagc&o social responsavel pelo tratamento
das reclamagdes, solicitacfes, denuncias, sugestbes e elogios relativos as
politicas e aos servigos publicos, prestados sob qualquer forma ou regime,

com vistas ao aprimoramento da gestéo publica.

Pablico-alvo
Comunidade Académica da UFRPE e sociedade em geral.

Requisitos basicos
e Promover o tratamento das reclamacgdes, solicitagdes, denuncias,

sugestdes e elogios.

Como solicitar
e Encaminhar reclamacgdes, solicitacdes, dendncias, sugestdes e elogios via

endereco eletronico.

Contato

Ouvidoria da UFRPE

E-mail: ouvidoria.reitoria@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6015
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PENALIDADES

DEFINICAO DO SERVICO

Infrac&o cometida pelo servidor.

Publico-alvo
Servidores técnico-administrativos e docentes ativos ou inativos, e

funcionarios ndo pertencentes ao quadro permanente de servidores.

Requisitos béasicos

e Ter cometido uma das infragcfes prescritas no art. 117 da Lei no 8.112/90;
e Documentagdo necessaria;

e Sindicancia;

e Processo Administrativo Disciplinar;

e Relatério Conclusivo pela aplicagdo da penalidade;

e Solicitacdo de aplicacdo da penalidade pela autoridade competente, de

acordo com o Regimento Geral da UFRPE.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Comisséo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar
E-mail:

Telefone: (81) 3320.6169
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PENSAO ALIMENTICIA

DEFINICAO DO SERVICO

Pensdo alimenticia € um direito previsto no artigo 1.694 e seguintes do
Cadigo Civil, que prevé que se a pessoa ndo possa, por si so, suprir todas as
suas necessidades basicas, podera pedir aos parentes uma ajuda para

sobreviver.

Publico-alvo

Dependentes do servidor.

Requisitos basicos

e Determinacao Judicial ou Requerimento do servidor.

Documentacao necesséaria

e Oficio do Juiz enderecado ao dirigente do orgdo, determinando o
cumprimento da sentenca judicial e as condicbes da penséo alimenticia,
quando for o caso;

e Formulario de Requerimento Padrao

e Copia da decisdo Judicial;

e Copia dos documentos pessoais do beneficiario da pensédo, com CPF;

e Conta Bancaria do beneficiario;

e Contracheque do servidor.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secdao de Cadastro e Beneficios — SCB
E-mail: scb.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6144
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PENSAO POR MORTE

DEFINICAO DO SERVICO
Pensé&o vitalicia ou temporaria € o pagamento mensal correspondente ao
valor da remuneracdo ou provento, a que fazem jus os dependentes do

servidor, a partir da data de seu obito.

Publico-alvo

Dependentes do servidor falecido.

Requisitos béasicos

e Falecimento do servidor ativo.

Documentacao necesséaria

e Formulario de Requerimento de Pensao;

e Certiddo de Obito;

e CPF do servidor e do solicitante Identidade;

¢ (RG) do servidor e do salicitante;

e Titulo de eleitor;

e Certiddo de casamento atualizada (para cénjuge);

e Certiddo de nascimento ou de casamento atualizada com averbacdo do
divorcio ou declaracédo de unido estavel (para companheiro);

e Certiddo de nascimento (para filhos menores ou maiores com invalidez);

e Ultimo contracheque;

e Comprovante de endereco;

e Copia da proposta de abertura da conta corrente e conta salario em nome
do solicitante;

e Cartdo ou contrato do banco de conta corrente e conta salario em nome
do solicitante;

e Outros documentos que se facam necessarios (comprovacéao de tutela ou
curatela, designacdo de dependentes, laudo médico no caso de
beneficiario invalido ou deficiente, comprovacdo de dependéncia

econdmica e comprovante judicial de percepcéo de pensao alimenticia).
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Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secéo de Aposentadorias e Pensdes - SAP
E-mail: sap.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6149
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DEFINICAO DO SERVICO

E o ato administrativo que consiste na avaliacdo técnica de questdes
relacionadas a saude e a capacidade laboral, realizada na presenca do
servidor por médico ou cirurgido-dentista formalmente designado. A pericia
oficial em saude produz informacfes para fundamentar as decisbes da
administrag@o no tocante ao disposto na Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de
1990 e suas alteracOes posteriores. De acordo com o Decreto n® 7.003, de
09/11/2009, a pericia oficial em saude compreende duas modalidades:

Junta Oficial em Saude: pericia oficial em saulde realizada por grupo de trés
médicos ou de trés cirurgides-dentistas; e

Pericia Oficial Singular em Saude: pericia oficial em salde realizada por

apenas um meédico ou um cirurgido-dentista.

Publico-alvo
Servidores efetivos ativos, aposentados, substitutos e visitantes do quadro de
pessoal da UFRPE.

Requisitos basicos

e Servidores efetivos ativos, aposentados, substitutos e visitantes do quadro
de pessoal da UFRPE.

Documentacado necesséria

e Atestado Médico E/OU Odontologico, que devera constar, minimamente e
de maneira legivel:

e |dentificacdo do servidor ou seu dependente legal;

e Tempo de afastamento sugerido;

e Cddigo da Classificacdo Internacional das Doencas (CID) ou o

e Diagnéstico (quando expressamente autorizado pelo paciente);

e Local e data;

e Identificacdo do emitente com assinatura e registro no conselho de classe.
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Obs.: A Junta Oficial de Saude da UFRPE atua no DQV e € composta por trés
médicos. Sao de competéncia da Junta médica: as Licencas para Tratamento
de Saude do Servidor que ultrapassam 120 dias, Aposentadoria por Invalidez,
Isencdo de Imposto de Renda, Remocgéo de Servidor por Motivo de Saude,
Readaptacédo, Horario Especial para Servidor Portador de Deficiéncia ou seu
Dependente, Constatacdo de Deficiéncia dos Candidatos aprovados em
Concurso Publico nas vagas de Pessoas com Deficiéncia, Avaliacdo de
Sanidade Mental para fins de Processo Administrativo Disciplinar, Reverséo
de Servidor Aposentado por Invalidez, Avaliagdo do Servidor Aposentado
para Constatacao de Invalidez por Doenca Especifica em Lei, Aproveitamento
de Servidor em Disponibilidade, Avaliacdo para Isencdo de Imposto de
Renda, entre outros.

Ja Pericia Médica Singular da UFRPE, também atua no DQV e é realizada
por apenas 01 Médico. Sdo de competéncia, as licencas para tratamento de
saude do servidor que nédo excederem o prazo de 120 dias no periodo de 12
meses a contar com 1° dia do afastamento. E da licenca por motivo de

doenca em pessoa da familia.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PDP

DEFINICAO DO SERVICO
E o planejamento anual para atender a Politica Nacional de Desenvolvimento

de Pessoas da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Publico-alvo
Servidores da UFRPE.

Requisitos béasicos

e Programacgao anual do PDP;

Documentacao necesséria

e Pesquisa de Intencdo de Capacitagao;

e Levantamento das Intencbes para Licengca Capacitacdo e Afastamento
para Estudo.

Obs.: O PDP de cada exercicio, bem como o Relatério de Execucdo, esta

disponivel em: http://progepe.ufrpe.br/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas-

pdp

Contato

Secao de Aperfeicoamento e Beneficios - SAB
E-mail: sab.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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PLANO DE SAUDE

DEFINICAO DO SERVICO
Parcerias para ofertar planos de saude aos servidores da UFRPE, ativos ou

nao, e seus dependentes.

Publico-alvo

Servidores efetivos ativos e aposentados do quadro de pessoal da UFRPE.

Requisitos béasicos

e Servidores efetivos ativos ou aposentados do quadro de pessoal da
UFRPE.

Como solicitar

e Parcerias disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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POSSE EM CARGO PUBLICO

DEFINICAO DO SERVICO

E o ato de investidura do servidor no cargo publico efetivo no prazo de até 30

(trinta) dias, contatos da publicacéo da portaria de nomeac¢é&o no Diario Oficial

da Unido, para o qual foi aprovado em concurso de provas, ou de provas e

titulos.

Publico-alvo

Nomeados para cargo publico.

Requisitos basicos

Publicacédo da portaria de nomeacéo no Diéario Oficial da Uni&o;
Comprovacéao da escolaridade para o cargo;

Apresentacao dos documentos exigidos.

Documentacao necessaria

Certiddo de Nascimento/Casamento;

Titulo de Eleitor com comprovante da ultima eleicao;

Certificado de Reservista Carteira de Identidade (validade 10 anos)*;

CPF Diploma de curso** (graduacdo, especializacdo, mestrado e
doutorado - conforme exigéncia do edital). Ndo sera aceito Declaragéo de
Conclusdo de Curso. Certificado do ensino médio e/ou médio técnico
(conforme exigéncia do edital). Ndo é necessario para os cargos de
Docentes e da Carreira de Técnico-Administrativos em Educacao de nivel
superior.

03 fotos 3x4 (01-SPP e 2-DQV) ;

Carteira Profissional do Org&o de Classe (conforme exigéncia do edital);
Carteira de Trabalho - CTPS;

Cartdo PIS/PASEP (Caso o candidato ndo possua, entrar em contato com
a SPP/PROGEPE com antecedéncia);

Certidéo de antecedentes criminais (disponivel em:

http://www.pf.gov.br/servicos-pf/antecedentes-criminais);
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e Comprovante de 12 meses de experiéncia (conforme exigéncia do edital);

e Formulario de Cadastro Pessoal — anexar o comprovante de conta
corrente e comprovante de conta-salario do mesmo banco. (Sé seréo
aceitas contas salario abertas em agéncias bancérias);

e Formulario de Acumulacédo de Cargos;

e Formulario Declaracdo de Bens;

e Termo de responsabilidade;

e Declaracédo de Processo disciplinar;

e Formulario de Autorizacdo de Acesso ao IRPF;

e Declaracéo de Seguro — Desemprego;

e Termo de Compromisso Individual;

e Formulario de Cracha;

e Exames Médicos Admissionais (a serem informados ao candidato).

Como solicitar
e A documentacao € entregue no dia da posse

e Os documentos estao disponiveis

em: http://www.progepe.ufrpe.br/editais

Contato

Secdao de Planejamento de Pessoal - SPP
E-mail: spp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-5418
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DEFINICAO DO SERVICO:

E o professor contratado para suprir a falta de professor efetivo em raz&o de:
vacancia do cargo; afastamento ou licenca, na forma do regulamento; ou
nomeacao para ocupar cargo de direcdo de reitor, vice-reitor, pro-reitor e

diretor de campus.

Publico-alvo

Comunidade académica.

Requisitos basicos

e Necessidade temporaria de substituicdo ou contratacdo especializada de
professor.

e Aprovacao em processo seletivo.

e Existéncia de vaga conforme definido em legislacéo.

e As contratagcOes de professores substitutos e visitantes serdo limitadas a
20% (vinte por cento) do quadro total de docentes efetivos em exercicio na
IFES.

Documentacao necesséaria

Caso exista selecdo em validade e com candidatos na lista de espera:

e Justificativa para a contratacdo, indicando qual professor sera substituido
e 0 motivo (no caso de licenca médica o laudo médico do substituido. No
caso de ocupante de CD portaria que designou o substituido).

e Apresentacdo da Demanda Didética dos professores da area.

e Regime de trabalho a ser contratado.

e Copia da publicacdo do edital do processo seletivo simplificado.

e Resolucdo do Conselho Universitario - CONSU.

e Ata de homologacéo do processo seletivo da unidade.

e Publicacdo da homologacédo do processo seletivo no DOU.

e Indicacdo do nome do docente que ocupara a vaga.
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Caso NAO existam selecdo em validade e candidatos na lista de espera:

Justificativa para a contratacdo, indicando qual professor sera substituido
e 0 motivo (no caso de licenca médica o laudo médico do substituido. No
caso de ocupante de CD portaria que designou o substituido).
Apresentacdo da Demanda Didatica dos professores da area.

Regime de trabalho a que sera submetido o aprovado .

Pontos a serem exigidos no edital.

Perfil dos candidatos.

Como solicitar

Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secéo de Planejamento de Pessoal - SPP

E-mail: spp.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-5418
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PROFESSOR VISITANTE

DEFINICAO DO SERVICO:

E o professor de uma instituicio que visita uma universidade anfitrid na

condicdo de ensinar, dar palestras ou realizar pesquisas sobre um tépico

pelo qual o visitante é valorizado.

Publico-alvo

Comunidade académica.

Requisitos béasicos

Necessidade de fortalecimento dos programas académicos (ensino,
pesquisa e extensdo), na area especializada de professor.

Aprovacdo em processo seletivo.

Existéncia de banco de equivalente, conforme definido em legislacé&o.

As contratagcOes de professores substitutos e visitantes serdo limitadas a
20% (vinte por cento) do quadro total de docentes efetivos em exercicio na
IFES.

Documentacao necesséaria

Caso exista selecdo em validade e com candidatos nalista de espera:

Justificativa para a contratacao;

Apresentacdo da Demanda Didatica dos professores da area;
Regime de trabalho a ser contratado;

Copia da publicac&o do edital do processo seletivo simplificado;
Resolu¢éo do Conselho Universitario —- CONSU;

Ata de homologacéo do processo seletivo da unidade;
Publicacdo da homologacéo do processo seletivo no DOU;

Indicacdo do nome do docente que ocupara a vaga.

Caso NAO existam selecdo em validade e candidatos na lista de espera:

Justificativa para a contratacao;
Apresentacdo da Demanda Didatica dos professores da area;
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e Regime de trabalho a que sera submetido o aprovado;
e Pontos a serem exigidos no edital;

e Perfil dos candidatos.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP
E-mail: ddp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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PROGRAMA QUALIFICAR DA UFRPE

DEFINICAO DO SERVICO

E um Programa de auxilio financeiro destinado aos Técnicos Administrativos
gue estdo cursando Ensino Médio, Graduacéo e Pos-Graduacédo Lato sensu e
Stricto sensu em Instituicbes da Rede Particular de Ensino, reconhecidas pelo
MEC ou CAPES.

Publico-alvo
Servidores técnico-administrativos da UFRPE.

Requisitos basicos
e Ser servidor técnico-administrativo da UFRPE em atividade;

e Participar e ser selecionado no Edital do Programa Qualificar.

Documentacao necessaria

e Participacdo em Edital do Programa Qualificar, divulgado pela PROGEPE.

Como solicitar
e O Edital do Programa Qualificar é divulgado pelo PROGEPE.

Contato

Secdo de Aperfeicoamento e Beneficios - SAB
E-mail: sab.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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PROGRAMA DE CAPACITAGCAO E QUALIFICACAO DA UFRPE

DEFINICAO DO SERVICO

O Programa de Capacitacdo e Qualificagcdo Profissional dos Servidores da
UFRPE é parte integrante do Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP,
instituida pela Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) foi
instituida pelo decreto Decreto n°® 9.991/2019, que regulamenta dispositivos

da Lei n®8.112/1990, quanto a licencas e afastamentos.

Publico-alvo
Servidores da UFRPE.

Requisitos basicos

e Ser servidor da UFRPE em atividade;

Documentacao necesséria

e Realizar inscricbes nos eventos de capacitacdo, divulgados pela
PROGEPE;

e Enviar o Levantamento de Intencdo de Licenca Capacitacdo e

Afastamento para P6s-Graduacao.

Como solicitar
e O Programa de Capacitacdo e Qualificacdo esta disponivel em:

http://www.progepe.ufrpe.br/capacitacao-qualificacao

Contato

Secdao de Aperfeicoamento e Beneficios - SAB
E-mail: sab.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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PROGRESSAO POR CAPACITACAO: TECNICO-ADMINISTRATIVO

DEFINICAO DO SERVICO

E a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de

classificagdo, decorrente da obtencdo pelo servidor de certificacdo em

Programa de capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, o ambiente

organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18

(dezoito) meses.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos ativos.

Requisitos basicos

Ter completado 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio para obter a
progresséao funcional.

Certificado de participacdo em cursos de capacitacdo ou em disciplinas
isoladas, compativeis com o0 cargo ocupado e com o0 ambiente
organizacional, com carga horaria minima exigida no anexo Il da Lei n®
11.091/2005.

Documentacao necesséaria

Formulério para requisi¢céo de Progresséo por Capacitacao.
Formulério para Identificagcdo do Ambiente Organizacional,
Copia do Certificado;

Declaracéo de Autenticidade e de Veracidade Documental.

Como solicitar

Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secédo de Desempenho Funcional - SDF

E-mail: sdf.progepe@ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6147
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DEFINICAO DO SERVICO

Progresséo por Mérito Profissional € a mudanca para o padrdo de vencimento
imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio,
desde que o servidor apresente resultado fixado em programa de avaliagéo

de desempenho, observado o respectivo nivel de capacitagéo.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos ativos.

Requisitos basicos

e No caso de recém-admitido, ter completado 18 (dezoito) meses de efetivo
exercicio para obter a primeira progressdo funcional. Para as demais
progressoes, intersticio de 18 (dezoito) meses entre a progressado e a
imediatamente subsequente.

e Obter resultado definido no Programa de Avaliacdo de Desempenho da
UFRPE.

Documentacdo necessaria
e Formulario de Avaliagdo de Desempenho (sem fungéo gerencial).

e Formulario de Avaliacdo de Desempenho (com fungéo gerencial).

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e N&o é necessario abertura de processo administrativo via SIPAC, o

formulério de ser encaminhado para o endereco eletrénico da SDF.

Contato

Secao de Desempenho Funcional - SDF
E-mail: sdf.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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PROGRESSAO POR DESEMPENHO

DEFINICAO DO SERVICO:
E a passagem do docente para o nivel de vencimento imediatamente superior

dentro de uma mesma classe.

Publico-alvo

Servidores docentes ativos da Carreira do Magistério Superior.

Requisitos basicos
e Cumprir o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no

nivel imediatamente anterior aquele para o qual se dar& a progressao.

e Ser Aprovado na Avaliacdo de Desempenho.

Documentacao necesséaria

DOCENTE:
1. Requerimento (Anexo 1) Resolucdo 009/2019;
2. Copia da portaria referente a ultima progressdo ou nomeacao se nunca

pediu a progresséao;

3. Copia da portaria de afastamento se estiver afastado no periodo do
intersticio;
4. Relatorio de atividades referente ao intersticio indicado (Modelo seguindo

os itens da tabela de pontuacao);

5. Documentagcdo comprobatdria do relatério de atividade;

6. (Opcional) Anexo 4, sem a coluna Pontos preenchida (Observar o
resolucdo 064/2020 para atividades realizadas na suspensao do ensino
presencial);

7. (Apenas para processos fisicos) Folhas numeradas e rubricadas, de
conformidade com a Lei n°® 9.784/99 da Presidéncia da Republica e Portaria
Normativa n® 05/2002, que regula o processo administrativo no ambito da

Administracdo Publica Federal.
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DEPARTAMENTO ou UNIDADE:

1. Copia da portaria que designa a Comisséo de Avaliacdo de Progressao
do Departamento - CAPD;

2. Anexo 4, Planilha da Comissdo de Avaliacdo de Progressdo do
Departamento - CAPD (Observar o resolugcdo 064/2020 para atividades
realizadas na suspenséo do ensino presencial);

3. Parecer indicando a pontuacdo total da planilha e recomendando a
aprovacao ou ndo da Progressao (assinado minimo de 2/3 dos membros ou ad
referendum emitido pelo presidente da comisséao);

4. Parecer do Relator do CTA;

5. Deciséo do CTA;

6. (Apenas para processos fisicos) Folhas numeradas e rubricadas, de
conformidade com a Lei n° 9.784/99 da Presidéncia da Republica e Portaria
Normativa n® 05/2002, que regula o processo administrativo no ambito da

Administracdo Publica Federal.

Como solicitar
e Documentos disponiveis em: http://cppd.ufrpe.br/content/cppd

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Fluxo:
e Departamento ou Unidade (Docente->Direcdo->CAPD->CTA->CPPD)
¢ CPPD(PROGEPE->CPPD->REITORIA->PROGEPE)

Contato

Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD
E-mail: presidencia.cppd@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320.6139
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PROMOCAO POR DESEMPENHO (Classe A até Classe D)

DEFINICAO DO SERVICO:

Promocéo € a passagem do servidor de uma classe para outra subsequente.

Publico-alvo
Servidores docentes ativos da Carreira do Magistério Superior e Magistério do

Ensino Basico, Técnico e Tecnologico.

Requisitos béasicos
e Cumprir o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no

nivel imediatamente anterior aquele para o qual se dard a promocéo.

e Ser Aprovado na Avaliacdo de Desempenho.
Documentacao necesséaria

DOCENTE:

1. Requerimento (Anexo 1) Resolugdo 009/2019;

2. Copia da portaria referente a ultima progressao ou nomeacao se nunca

pediu a progressao;

3. Copia da portaria de afastamento se estiver afastado no periodo do
intersticio;
4. Relatorio de atividades referente ao intersticio indicado (Modelo seguindo

os itens da tabela de pontuacéo);

5. Documentagédo comprobatoria do relatério de atividade;

6. (Opcional) Anexo 4, sem a coluna Pontos preenchida (Observar o
resolucdo 064/2020 para atividades realizadas na suspensao do ensino
presencial);

7. (Apenas para promocado de Adjunto 4 para Associado 1) Copia do
Diploma de Doutor(a) ou documento emitido pela UFRPE onde conste que o
servidor(a) possui o titulo de doutor(a).Diploma obtido em instituicdo

estrangeiro, devera estar reconhecido por instituicdo de ensino nacional.
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8. (Apenas para processos fisicos) Folhas numeradas e rubricadas, de
conformidade com a Lei n°® 9.784/99 da Presidéncia da Republica e Portaria
Normativa n® 05/2002, que regula o processo administrativo no ambito da

Administracdo Publica Federal.

DEPARTAMENTO ou UNIDADE:

1. Copia da portaria que designa a Comissao de Avaliacao de Progressao
do Departamento - CAPD ;

2. Anexo 4, Planilha da Comissdo de Avaliacdo de Progressao do
Departamento - CAPD (Observar o resolucao 064/2020 para atividades
realizadas na suspensédo do ensino presencial);

3. Parecer indicando a pontuacao total da planilha e recomendando a
aprovacao ou ndo da Progressao (assinado minimo de 2/3 dos membros ou ad
referendum emitido pelo presidente da comissao);

4. Parecer do Relator do CTA;

5. Decisdo do CTA;

6. (Apenas para processos fisicos) Folhas numeradas e rubricadas, de
conformidade com a Lei n° 9.784/99 da Presidéncia da Republica e Portaria
Normativa n® 05/2002, que regula o processo administrativo no ambito da

Administracdo Publica Federal.

Como solicitar
e Documentos disponiveis em: http://cppd.ufrpe.br/content/cppd

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Fluxo:
e Departamento ou Unidade (Docente->Diregcdo->CAPD->CTA->CPPD)
e CPPD(PROGEPE->CPPD->REITORIA->PROGEPE)

Contato

Comisséo Permanente de Pessoal Docente — CPPD
E-mail: presidencia.cppd@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320.6139
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PROMOCAO POR DESEMPENHO (Titular)

DEFINICAO DO SERVICO:

Promocéao € a passagem do servidor para Classe E (Titular).

Publico-alvo
Servidores docentes ativos da Carreira do Magistério Superior e Magistério do

Ensino Basico, Técnico e Tecnologico.

Requisitos béasicos

e Possuir Titulo de Doutor.

e Cumprir o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no
nivel imediatamente anterior aquele para o qual se dard a promocéo.

e Ser Aprovado na Avaliacdo de Desempenho pela Comissdo Especial de
avaliacdo designada pela Reitoria.

e Ser Aprovado na defesa do memorial descritivo ou tese inédita.

Documentacado necessaria

DOCENTE:

1. Requerimento (Resolucdo 120/2018);

2. Copia da portaria referente a ultima progressao;

3. Copia do Diploma de Doutor(a) ou documento emitido pela UFRPE onde

conste que o servidor(a) possui o titulo de doutor(a). Diploma obtido em
instituicdo estrangeiro, devera estar reconhecido por instituicdo de ensino
nacional,
4, Relatério de atividades referente ao intersticio indicado (Observar a

Resolucdo 065/2020 para atividades realizadas na suspensdo do ensino

presencial);

5. Documentacdo comprobatoria do relatorio de atividade;

6. Memorial ou Tese académica inédita.

7. (Apenas para processos fisicos) Folhas numeradas e rubricadas, de

conformidade com a Lei n°® 9.784/99 da Presidéncia da Republica e Portaria
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Normativa n° 05/2002, que regula o processo administrativo no ambito da

Administracdo Publica Federal.

REITORIA:

1. Copia da Portaria que designa a Comissédo Especial de Avaliacdo do
RELATORIO;

2. Parecer conclusivo da Comissdo de Avaliacdo que aprova o

relatorio (Observar a Resolugcdo 065/2020 para atividades realizadas na
suspenséao do ensino presencial);

3. Copia da Portaria que designa a Comissdo Especial de Avaliacdo do
MEMORIAL ou TESE, composta de 4 membros, sendo 3 externos a UFRPE e 1
do quadro da UFRPE;

4. Ata indicando o conceito APROVADO ou REPROVADO referente a
apresentacao da Tese académica ou Memorial,

5. (Apenas para processos fisicos) Folhas numeradas e rubricadas, de
conformidade com a Lei n° 9.784/99 da Presidéncia da Republica e Portaria
Normativa n® 05/2002, que regula o processo administrativo no ambito da

Administracdo Publica Federal.

Como solicitar
e Documentos disponiveis em: http://cppd.ufrpe.br/content/cppd

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Fluxo:

e Departamento ou Unidade (Docente->Direcao->Reitoria->Comissao
Especial de pontuagdo->Reitoria->Banca de avaliagdo->Reitoria->CPPD)

e CPPD->PROGEPE

Contato

Comisséo Permanente de Pessoal Docente — CPPD
E-mail: presidencia.cppd@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320.6139
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PROJETO PARCEIROS DA UFRPE

DEFINICAO DO SERVICO
Visa ofertar descontos em diversos segmentos de comércio e servigos, aos

servidores da UFRPE, ativos ou nédo, e seus dependentes.

Publico-alvo

Servidores da UFRPE e seus dependentes.

Requisitos béasicos
Ser servidor da UFRPE ou dependente.

Documentacao necesséaria
Declaragdo de vinculo emitida pela SAB/DDP/PROGEPE confirmando os

dados do servidor ou seu(s) dependente(s).

Como solicitar

e Solicitagcdo para iniciar a Parceria ou solicitar a Declaracdo de Vinculo
deve ser encaminhada para o endereco eletronico da SAB.

e Relacdo das empresas vinculadas ao Projeto Parceiros da UFRPE:

http://www.progepe.ufrpe.br/parceiros

Contato

Secdao de Aperfeicoamento e Beneficios - SAB
E-mail: sab.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147

136



OGEPE

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

DEFINIQAO DO SERVICO
E uma tabela com os quantitativos de vagas dos cargos dos niveis de
classificacdo “C”, “D” e “E” integrantes do Plano de Carreira dos Cargos

Técnico-Administrativos em Educacao.

Publico-alvo

Técnico-Administrativos em Educacéo.

Requisitos basicos
e Cddigo de vaga.
e Documentacdo necessaria.

e Publicacdo de Portaria pelo Ministério.

Como solicitar
e O QRSTA atualizado esta disponivel em:
http://www.progepe.ufrpe.br/grsta

Contato

Secao de Planejamento de Pessoal - SPP
E-mail: spp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-5418
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READAPTACAO

DEFINICAO DO SERVICO
E a investidura do servidor em cargo de atribuicbes e responsabilidades
compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou

mental, verificada em inspecdo médica.

Publico-alvo

Servidores ativos.

Requisitos béasicos
e Constatacao, por junta médica oficial, de limitagdo da capacidade fisica ou
mental que impeca o servidor de permanecer no exercicio do cargo que

ocupa.

Documentacao necesséria

e Formulario especifico, disponibilizado pelo SIASSDQV/PROGEPE;
e Relatério Médico atualizado;

e Resultados de exames realizados;

e Receitas médicas.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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RECONDUCAO
DEFINICAO DO SERVICO
E um processo de readmissdo do empregado que, tendo ocupado cargo
estavel, seja reprovado em estagio probatorio de um segundo cargo. Ainda,
esse tipo de provimento de cargo publico se aplica também em casos no qual

0 ocupante original de determinada funcéo é reintegrado ao seu posto.

Pablico-alvo
Servidores exonerados durante o periodo de estagio probatério de outro
cargo e servidores ocupantes de cargos aos quais houve reintegracdo do

anterior ocupante.

Requisitos basicos

e Na&o ser habilitado em estagio probatério de outro cargo; ou

e Haver a reintegracdo do anterior ocupante do cargo que se encontra
ocupado pelo servidor.

Obs.: A reconducédo nao gera direito a indenizacdo. Encontrando-se provido o

cargo de origem, o servidor sera aproveitado em outro de atribuicbes e

vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

Documentacao necessaria
¢ Requerimento Padrao.
e Certiddo de inabilitacdo em estagio probatorio ou de exoneracao de outro

cargo.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Assessoria de Legislacdo de Pessoas - ALP
E-mail: alp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6140
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REDISTRIBUICAO

DEFINICAO DO SERVICO
E o deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou vago no
ambito do quadro geral de pessoal, para outro 6érgdo ou entidade do mesmo

Poder, com prévia apreciacéo do érgao central do SIPEC.

Pablico-alvo
Servidores efetivos pertencentes ao quadro permanente de pessoal das

instituicOes federais de ensino (docentes e técnico-administrativos).

Requisitos basicos

e Interesse da administragao;

e Equivaléncia de vencimentos;

¢ Manutencdo da esséncia das atribuicdes do cargo;

e Vinculacdo entre os graus de responsabilidade e complexidade das
atividades;

e Mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitagéo profissional;

e Compatibilidade entre as atribuicbes do cargo e as finalidades
institucionais do 6rgao ou entidade;

e Aprovacéo do orgdo Central de Sistema de Pessoal Civil (SIPEC).

Documentacado necesséria

Documentacdo necesséaria para instruir o processo (SERVIDOR

EXTERNO):

e Formulario para Ingresso na UFRPE por redistribui¢ao;

e Curriculo vitae ou lattes (sem comprovantes);

e Descricdo das atividades desenvolvidas pelo servidor na instituicdo de
origem;

e Copia da ficha funcional contendo a indicacdo das licencas e
afastamentos gozados nos ultimos 12 meses;

e Declaracdo de que néo responde a processo administrativo disciplinar

e/ou sindicancia na IFES de origem;
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e Declaracéo de tempo de servigo;

e Copiadas 03 (trés) ultimas avaliagdes de desempenho;

e Comprovante de aprovacado em estagio probatorio (cOpia da portaria);

e Laudo médico, expedido pelo 6rgao competente da instituicdo de origem,
informando a sanidade fisica e mental do (a) interessado (a);

e Oficio a Reitoria, com a justificativa da solicitacdo da redistribuicdo com
carater estritamente profissional e/ou institucional,

e Declaracdo de concordancia do servidor interessado na redistribuicdo (se
nao houver permuta com outro servidor);

e Declaracdo de concordancia dos servidores envolvidos se for o caso de
permuta com outro servidor;

e Declaracéo de ajuda de custo (escrita a proprio punho)

e Contra-cheque dos servidores envolvidos.

Documentacdo necessaria para instruir o processo (SERVIDOR
INTERNO):
No caso do servidor da UFRPE que deseja solicitar redistribuicdo para outro
orgao, 0 mesmo deve abrir processo junto a Instituicdo de interesse contendo
os documentos exigidos naquele 6rgdo e em seguida remeter 0 processo a
UFRPE contendo:
e Oficio do Reitor da instituicdo interessada em receber o servidor a ser
redistribuido, dirigido ao Reitor da UFRPE contendo:

a. Nome do servidor;

b. Matricula do servidor;

c. Cargo efetivo do servidor;

d. Cddigo de vaga que sera oferecido em contrapartida, informando se
0 mesmo esta comprometido ou ndo com concurso publico vigente ou em
andamento.
e Espelho do Cdédigo de Vaga;

e Declaracéo de concordancia do servidor interessado na redistribui¢cao.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos
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e Abertura de processo administrativo via SIPAC,

Contato

Secdao de Planejamento de Pessoal - SPP
E-mail: spp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-5418
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REINTEGRACAO

DEFINICAO DO SERVICO
E o retorno do servidor estavel, demitido ilegalmente, ou seja, vocé pode

voltar as funcdes que exercia.

Publico-alvo
Servidor que retorna ao cargo anteriormente ocupado depois de verificada a

invalidacdo de demisséao.

Requisitos béasicos

e Comprovacao da invalidagdo da demissao.

Documentacao necesséaria
e Oficio de ordem judicial para reintegrar o servidor; ou

e Requerimento Padrdo - do interessado com comprovacao da invalidagéo

da demissao.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC,

Contato

Assessoria de Legislacdo de Pessoas - ALP
E-mail: alp.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6140
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DEFINICAO DO SERVICO

E o deslocamento do servidor, no ambito da UFRPE, que necessita

acompanhar coénjuge ou companheiro, também servidor publico civil ou
militar, de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal

e dos Municipios, que foi deslocado no interesse da Administracao.

Publico-alvo

Servidores que necessitam acompanhar cénjuge ou companheiro, também
servidor publico civil ou militar, de quaisquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que foi deslocado no interesse

da Administracéo.

Requisitos basicos
e Remocdo do coOnjuge ou companheiro, deslocado no interesse da

Administracao.

Documentacao necesséaria

e Solicitacdo pelo Requerimento Padréo;

e Copia da Certidao de casamento ou comprovante de unido estavel;

e Documento que comprove o deslocamento no interesse da Administracdo
do conjuge ou companheiro;

o Que o deslocamento no interesse da Administracdo tenha acontecido

apos a unido.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato
Assessoria de Legislacdo de Pessoas - ALP
E-mail: alp.progepe@ufrpe.br Telefone: (81) 3320-6140
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REMOCAO A PEDIDO DO SERVIDOR, POR MOTIVO DE SAUDE
DEFINICAO DO SERVICO
E o deslocamento do servidor, no ambito UFRPE, que ocorre
independentemente do interesse da Administracdo, mediante laudo pericial,
por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente que

viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional.

Publico-alvo

Servidores publicos federais ativos.

Requisitos béasicos

e Constar no assentamento funcional do servidor o grau de parentesco ou
dependéncia;

o Constatacao, por junta médica oficial, de limitacdo da capacidade fisica

ou mental do servidor, cbnjuge, companheiro, filho ou dependente legal.

Documentacao necessaria
e Solicitacdo pelo Requerimento Padréo;
e Relatorio Médico atualizado;
e Exames comprobatorios;
e Laudo Médico do DQV;
e Copia da Certiddo de casamento ou comprovante de unido estavel, se

for o caso;
e Copia da Certidao de nascimento ou de adocdao, se for o caso;

e Comprovante de dependéncia legal, se for o caso.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC,

Contato
Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ufrpe.br Telefone: (81) 3320-6155
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DEFINICAO DO SERVICO
E a mudanca do local de exercicio do servidor, no ambito UFRPE, por
necessidade e interesse publico, para atender demandas de pessoal em

carater estratégico e institucional.

Publico-alvo

Servidores publicos federais ativos.

Requisitos béasicos
e Interesse da Administragao.
e Necessidade de ajuste do quadro de servidores e atendimento as

necessidades de servico.

Documentacao necesséaria

e Oficio de solicitacdo da remocé&o, emitido pela Administragdo Superior ou
Unidade Organizacional que deseja receber o servidor, enderecado a
PROGEPE, contendo justificativa do pedido.

Obs.: A analise seré realizada baseada no Dimensionamento Organizacional

das Unidades Organizacionais envolvidas, no perfil do servidor, e do cargo

exercido, e sera efetivada com anuéncia das unidades organizacionais

envolvidas e autorizacao da Reitoria.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP
E-mail: ddp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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DEFINICAO DO SERVICO
E a mudanca do local de exercicio do servidor, no ambito UFRPE, a pedido

ou por participacdo em edital de remocdao interna.

Publico-alvo

Servidores publicos federais ativos.

Requisitos béasicos

e Estar em efetiva atividade no ambito da UFRPE.

e Inscrever-se no processo de remocdo, quando o Edital estiver aberto, se
for o caso.

e Permutar com outro servidor da UFRPE.

Documentacao necessaria

e Oficio de solicitagdo da remocao, emitido pelo(s) servidor(es) envolvido(s).
Obs.: A analise sera realizada baseada no Dimensionamento Organizacional
das Unidades Organizacionais envolvidas, no perfil do servidor e do cargo
exercido, e sera efetivada com anuéncia das unidades organizacionais

envolvidas e autorizacdo da Reitoria.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP
E-mail: ddp.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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REPOSICAO AO ERARIO
DEFINICAO DO SERVICO
E a restituicdo e ressarcimento de importancias recebidas indevidamente
pelos servidores ativos, inativos e pensionistas, ou a serem pagas para

reparar danos causados a Institui¢do.

Publico-alvo
Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos ou inativos,

bem como pensionistas.

Requisitos béasicos

e Recebimento de valores indevidos;

e Aidentificagdo do servidor, aposentado ou beneficiario de pensao civil,

e O objeto da reposi¢cao e o numero do respectivo Processo Administrativo;

e Aindicacédo dos fatos e fundamentos juridicos pertinentes;

e A memoria de célculo descritiva dos valores identificados como pagos
indevidamente, por meio do SIAPE, observada a prescricdo quinquenal,
guando for o caso;

e A coOpia da Nota Técnica que identificou indicios de pagamentos de
valores indevidos ao interessado;

e O prazo para a apresentacdo da manifestacao escrita,;

e Ciéncia do servidor dos valores recebidos indevidamente.

Documentacdo necesséria
e Nota Técnica;
e Notificagao;

e Planilha de calculo descritivo.

Como solicitar

e Abertura de processo administrativo é realizada pela PROGEPE.

Contato

Departamento de Administracdo de Pessoas - DAP
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E-mail: dap.progepe@ ufrpe.br
Telefone: (81) 3320-6150
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RETRIBUICAO POR TITULACAO - RT - DOCENTE DA CARREIRA
DO MAGISTERIO SUPERIOR

DEFINICAO DO SERVICO

E uma gratificacdo devida aos docentes da carreira do Magistério Superior

em conformidade com a jornada de trabalho, classe, nivel e titulagc&o

comprovada, independentemente de cumprimento de intersticio.

Publico-alvo

Docentes ativos da Carreira do Magistério Superior.

Requisitos basicos

RT — Especialista: possuir titulo de Especialista para o docente que se
encontra nas Classes A, B ou C;

RT — Mestre: possuir titulo de Mestre para o docente que se encontra nas
Classes A, B ou C;

RT — Doutor: possuir titulo de Doutor para o docente que se encontra nas

Classes A, B ou C.

Documentacao necesséaria

Requerimento para concessao de Retribuicdo por Titulacéo;

Copia do diploma/certidado/certificado;

Documento da Plataforma Sucupira, comprovando que o curso de poés-
graduacdo o qual concedeu o Titulo esta reconhecido pela CAPES;
Documento que comprove que o curso de pos-graduacao que concedeu o
titulo esta reconhecido pela CAPES. Caso o curso ndo mais esteja em
funcionamento, devera ser apresentada uma declaragcdo da Pro-Reitoria
de POs-Graduagcdo, ou de Orgdo equivalente da Universidade que
ofereceu o programa, declarando que o curso, a época da obtencdo do
titulo, era reconhecido pela CAPES;

Declaracéo de Autenticidade e de Veracidade Documental;

Comprovante de inicio de expedicéo e registro do respectivo certificado ou

diploma.
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Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secéo de Desenvolvimento Funcional - SDF
E-mail: sdf.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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RETRIBUICAO POR TITULACAO DOCENTE DO ENSINO BASICO,
TECNICO E TECNOLOGICO (EBTT)

DEFINICAO DO SERVICO

Retribuicdo a ser concedida ao docente integrante da Carreira de Magistério

de Ensino Basico Técnico e Tecnoldgico (EBTT), em conformidade com a

classe, nivel e titulagcdo comprovada.

Publico-alvo

Docentes ativos do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico.

Requisitos basicos

RT — Especialista: possuir titulo de Especialista para o docente que se
encontra na Classe D-I, D-Il, D-IIl ou D-1V;

RT — Mestre: possuir titulo de Mestre para o docente que se encontra ha
Classe D-I, D-Il, D-lll e D-1V;

RT — Doutor: possuir titulo de Doutor para o docente que se encontra na
Classe D-I, D-II, D-lll e D-1V.

Documentacao necesséaria

Requerimento para concessao de Retribuicdo por Titulacéo.

Copia do diploma/certidao/certificado.

Documento da Plataforma Sucupira, comprovando que o curso de poés-
graduacdo o qual concedeu o Titulo esta reconhecido pela CAPES.
Documento que comprove que o curso de pos-graduacao que concedeu o
titulo esta reconhecido pela CAPES. Caso o curso ndo mais esteja em
funcionamento, devera ser apresentada uma declaragcdo da Pro-Reitoria
de POs-Graduagcdo, ou de Orgdo equivalente da Universidade que
ofereceu o programa, declarando que o curso, a época da obtencdo do
titulo, era reconhecido pela CAPES.

Declaracéo de Autenticidade e de Veracidade Documental.

Comprovante de inicio de expedicéo e registro do respectivo certificado ou

diploma.
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Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Secéo de Desenvolvimento Funcional - SDF
E-mail: sdf.progepe@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6147
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DEFINICAO DO SERVICO
Séo estratégias do setor saude que busca a melhoria da qualidade de vida da

comunidade académica da UFRPE.

Publico-alvo
Servidores da UFRPE.

Contato

Departamento de Qualidade de Vida - DQV
E-mail: dqv.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6155
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[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS - SCDP

DEFINICAO DO SERVICO

E um Sistema Estruturador SISG e estéa inserido na tematica de transporte,
o qual permite a elaboracgéao, registro, controle, acompanhamento e gestao
dos processos de concessédo de diarias e passagens nos afastamentos a

servico da Administracdo Publica.

Publico-alvo
Servidores da UFRPE.

Requisitos basicos
e Realizacao de atividade laboral ou participacdo de eventos de capacitacdo
fora da sua sede.

Documentacao necesséria

e Formulario de Solicitagdo de Diéarias e Passagens (SCDP);

e Documentos de comprovacao do deslocamento.

Obs.: ApOs o retorno, o servidor devera apresentar o Relatorio de Atividades
e 0 comprovante das passagens, certificado do evento e ou nota fiscal do
hotel e ou documento que comprove o deslocamento nos dias solicitados pelo
SCDP.

e Os formulérios estdo disponiveis em http://ww2.proad.ufrpe.br/br/ccdp-

formularios

Contato

Coordenadoria de Concesséao de Diarias e Passagens - CCDP
E-mail: scdp.proad@ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6070
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[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

SUBSTITUICAO DE FUNCAO — SOLICITACAO DE PAGAMENTO
POR SUBSTITUICAO
DEFINICAO DO SERVICO:
E a retribuicdo paga ao substituto pelo exercicio de funcédo de direc&o, chefia
ou assessoramento, na propor¢cao dos dias de efetiva substituicdo, por motivo
de afastamento ou impedimento legal e regulamentar do titular de Cargo de
Direcéo (CD) ou Funcéao Gratificada (FG).

Publico-alvo

Servidores ativos.

Requisitos basicos
e Servidores previamente designados, na ocasido de afastamentos legais
do titular do cargo em comisséo, funcdo comissionada do poder executivo

ou funcgao gratificada.

Documentacao necessaria
e Portaria de designacéao do substituto;
e Portaria de nomeacéo do titular;

e Comprovante de auséncia do titular.

Como solicitar

e Requerimentos Gerais SIGEPE: a solicitacdo devera ser realizada
exclusivamente pelo substituto legal, por meio do Maodulo de
Requerimentos do SIGEPE, conforme manual constante na pagina da
PROGEPE (Sec¢do documentos). OU

e Abertura de processo administrativo via SIPAC (Para Designacdo de
Substituto)

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

Contato
Coordenacéo de Cadastro e Pagamento - CCP
E-mail: ccp.progepe@ ufrpe.br Telefone: (81) 3320-6144
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[CARTA DE SERVICOS DA PROGEPE /UFRPE]

VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL

DEFINICAO DO SERVICO

E a desocupacdo de cargo publico federal, com a geracdo de vaga, por
motivo de posse em outro cargo publico inacumulavel da mesma esfera
administrativa, sem que haja interrupcdo do tempo de servico publico e

mantida a relacao juridica estabelecida entre o interessado e a Uniao.

Publico-alvo

Servidores publicos federais ativos.

Requisitos basicos
e Ter sido aprovado em concurso publico e nomeado para cargo

inacumulavel.

Documentacao necesséria

e Solicitacdo pelo Requerimento de Vacancia;

e Copia da publicacdo do ato de nomeacdo para 0 novo cargo a ser
ocupado;

e Copia da ultima declaracdo do Imposto de Renda;

e Copia do contracheque do servidor.

Como solicitar

e Documentos disponiveis em: http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

e Abertura de processo administrativo via SIPAC,

Contato

Departamento de Administracdo de Pessoas - DAP
E-mail: dap.progepe@ ufrpe.br

Telefone: (81) 3320-6150

157


http://www.progepe.ufrpe.br/documentos

	ABANDONO DE CARGO
	ABONO DE PERMANÊNCIA
	ACELERAÇÃO DA PROMOÇÃO
	ACUMULAÇÃO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNÇÕES PÚBLICAS
	ADICIONAIS OCUPACIONAIS E GRATIFICAÇÃO DE RAIO X OU SUBSTÂNCIAS RADIOTIVAS
	ADICIONAL NOTURNO
	ADICIONAL POR SERVIÇO EXTRAORDINÁRIO (Horas-Extras)
	AFASTAMENTO INTEGRAL DE CURTA DURAÇÃO
	AFASTAMENTO PARA A JUSTIÇA ELEITORAL
	AFASTAMENTO PARA CURSO DE FORMAÇÃO
	AFASTAMENTO INTEGRAL PARA ESTUDO NO PAÍS (CURTA DURAÇÃO OU LONGA DURAÇÃO)
	AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSÃO NO EXTERIOR (CURTA DURAÇÃO OU LONGA DURAÇÃO)
	AFASTAMENTO PARA EXERCÍCIO DE MANDATO ELETIVO
	AJUDA DE CUSTO
	ALTERAÇÃO CADASTRAL
	ALTERAÇÃO DE DADOS BANCÁRIOS
	ALTERAÇÃO DE REGIME DE TRABALHO - DOCENTE
	ALTERAÇÃO DE REGIME DE TRABALHO – TÉCNICO ADMINISTRATIVO
	APOSENTADORIA COMPULSÓRIA
	APOSENTADORIA POR INVALIDEZ
	APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA - REGRA GERAL (INTEGRAL E PROPORCIONAL POR IDADE)
	ASSISTÊNCIA A SAÚDE SUPLEMENTAR
	AUXÍLIO ALIMENTAÇÃO
	AUXÍLIO FUNERAL
	AUXÍLIO NATALIDADE
	AUXÍLIO PRÉ-ESCOLAR
	AUXÍLIO SAÚDE - RESSARCIMENTO
	AUXÍLIO TRANSPORTE
	AVERBAÇÃO DE TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO
	BANCO DE EQUIVALÊNCIA
	BOLETIM DE SERVIÇOS
	CERTIDÃO DE TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO
	CESSÃO (AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ÓRGÃO/ENTIDADE)
	COLABORAÇÃO TÉCNICA
	COMUNICAÇÃO DE ACIDENTE EM SERVIÇO
	CONCURSO PÚBLICO
	CURSOS DE CAPACITAÇÃO
	CUSTEIO PARA INSCRIÇÕES EM EVENTOS DE CAPACITAÇÃO EXTERNOS
	DEMANDA DIDÁTICA
	DESIGNAÇÃO PARA FUNÇÃO (CD/FG/FCC)
	DOAÇÃO DE SANGUE, ALISTAMENTO, CASAMENTO OU FALECIMENTO
	EFETIVO EXERCÍCIO
	EMISSÃO DE DECLARAÇÃO
	EMISSÃO DE PORTARIAS (GR/PROGEPE)
	ESTÁGIO NÃO-OBRIGATÓRIO NA UFRPE (Seleção e Cadastro)
	ESTÁGIO PROBATÓRIO – DOCENTE
	ESTÁGIO PROBATÓRIO – TÉCNICO-ADMINISTRATIVO
	EXAMES MÉDICOS PERIÓDICOS – EMP
	EXERCÍCIO PROVISÓRIO
	EXONERAÇÃO DE CARGO EFETIVO
	EXONERAÇÃO DE CARGO EM COMISSÃO
	FALECIMENTO DE SERVIDOR ATIVO
	FÉRIAS
	FREQUÊNCIA - SISTEMA DE PONTO ELETRÔNICO
	GRATIFICAÇÃO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO
	HORÁRIO ESPECIAL PARA ESTUDANTES
	HORÁRIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR OU COM DEPENDENTE PORTADOR DE DEFICIÊNCIA FÍSICA
	INCENTIVO À QUALIFICAÇÃO – TÉCNICO-ADMINISTRATIVO
	INCLUSÃO DE DEPENDENTES
	INDICAÇÃO PARA CARGO DE DIREÇÃO - CD
	JORNADA DE TRABALHO
	LICENÇA À GESTANTE/ADOTANTE/MATERNIDADE E PRORROGAÇÃO
	LICENÇA-PATERNIDADE
	LICENÇA PARA ACOMPANHAR CÔNJUGE
	LICENÇA PARA ACOMPANHAR FAMILIAR OU DEPENDENTE POR MOTIVO DE DOENÇA
	LICENÇA PARA ATIVIDADE POLÍTICA
	LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO
	LICENÇA PARA MANDATO CLASSISTA
	LICENÇA PARA O SERVIÇO MILITAR
	LICENÇA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR
	LICENÇA PARA TRATAMENTO DA PRÓPRIA SAÚDE
	LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SAÚDE POR ACIDENTE EM SERVIÇO OU DOENÇA OCUPACIONAL
	LICENÇA T.R.E. (GOZO DE FOLGA ELEITORAL)
	NOMEAÇÃO PARA CARGO EFETIVO
	OUVIDORIA
	PENALIDADES
	PENSÃO ALIMENTÍCIA
	PENSÃO POR MORTE
	PERÍCIA MÉDICA OFICIAL
	PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PDP
	PLANO DE SAÚDE
	POSSE EM CARGO PÚBLICO
	PROFESSOR SUBSTITUTO
	PROFESSOR VISITANTE
	PROGRAMA QUALIFICAR DA UFRPE
	PROGRAMA DE CAPACITAÇÃO E QUALIFICAÇÃO DA UFRPE
	PROGRESSÃO POR CAPACITAÇÃO: TÉCNICO-ADMINISTRATIVO
	PROGRESSÃO POR MÉRITO PROFISSIONAL: TÉCNICO-ADMINISTRATIVO
	PROGRESSÃO POR DESEMPENHO
	PROMOÇÃO POR DESEMPENHO (Classe A até Classe D)
	PROMOÇÃO POR DESEMPENHO (Titular)
	PROJETO PARCEIROS DA UFRPE
	QUADRO DE REFERÊNCIA DOS SERVIDORES TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS - QRSTA
	READAPTAÇÃO
	RECONDUÇÃO
	REDISTRIBUIÇÃO
	REINTEGRAÇÃO
	REMOÇÃO A PEDIDO DO SERVIDOR, PARA ACOMPANHAR O CÔNJUGE OU COMPANHEIRO
	REMOÇÃO A PEDIDO DO SERVIDOR, POR MOTIVO DE SAÚDE
	REMOÇÃO DE OFÍCIO, A CRITÉRIO DA ADMINISTRAÇÃO
	REMOÇÃO A PEDIDO, A CRITÉRIO DO INTERESSE DA ADMINISTRAÇÃO
	REPOSIÇÃO AO ERÁRIO
	RETRIBUIÇÃO POR TITULAÇÃO – RT - DOCENTE DA CARREIRA DO MAGISTÉRIO SUPERIOR
	RETRIBUIÇÃO POR TITULAÇÃO DOCENTE DO ENSINO BÁSICO, TÉCNICO E TECNOLÓGICO (EBTT)
	SERVIÇOS DE PROMOÇÃO À SAÚDE
	SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS - SCDP
	SUBSTITUIÇÃO DE FUNÇÃO – SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO POR SUBSTITUIÇÃO
	VACÂNCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULÁVEL

