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Seja bem-vindo(a) a Universidade Federal de
Ciéncias da Saude de Porto Alegre!

A sua chegada a Universidade é importante
para a constru¢gdo de uma instituigdo ainda
melhor. Esperamos que este novo espago de
trabalho e convivéncia possa lhe proporcionar
um novo horizonte de desenvolvimento pessoal e
protissional e de aprendizagem coletiva.

Oportunamente, entatizamos que, para uma
instituicdo federal de ensino superior atingir
seus objetivos, necessita de protissionais
qualiticados e comprometidos com o principio
maior de servir a sociedade nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo, permitindo o
cumprimento da missdo da universidade
publica.

Nesta cartilha vocé terd informagdes e algumas
apresentacoes inicias para sua infegragcao
CONOSCO.




Missao Institucional:

"Produzir e compartilhar

conhecimento e formar

protissionais da drea das ciéncias
da saude com principios
humanistas e responsabilidade

social”

Visao Institucional:

"Ser institui¢do inovadora e

inclusiva, referéncia nacional no
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ensino na saude e produtora de
conhecimento de impacto

internacional".




PRINCIP10S E VALORES INSTITUGIONAIS

Principios Institucionais

e Compromisso com o desenvolvimento cultural, cientitico,
tecnoldgico e socioeconémico do pais;

e Defesa da vida, dos direitos humanos, da solidariedade e da
cultura da paz;

e Respeito a diversidade e ao pluralismo;

e Liberdade de expressdo, de criagdo, de ditusdo e de
socializagdo do saber;

e Orientac¢do humanistica e contribuicdo para o exercicio
pleno da cidadania;

e Compromisso com a sustentabilidade;

e Comprometimento com o combate as iniquidades na
formagdo do profissional da saude;

e Compromisso com a defesa de um sistema de saude

publico, universal, gratuito e de qualidade.

Valores Institucionais

e Colaboragdo.

e Eficiéncia de gestdo.

e Equidade.

e Exceléncia.

¢ Inclusdo social.

e Integridade e conduta ética.

e Respeito.

e Responsabilidade social e ambiental.
e [ransparéncia nas agdes.

e Valorizagdo das pessoas.



ESTATUTO

E o Conjunto de normas definido pelo Conselho Universitario
(CONSUN) que regulamenta o funcionamento da
Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre.
O Estatuto da UFCSPA toi aprovado pelo Conselho
Universitario em 21 de maio de 2008 e alterado
parcialmente em 25 de setembro de 2020 .

Conheca o nosso estatuto vigente

REGIMENTO

O Regimento Geral é a lei interna da universidade. Procura

detalhar o funcionamento concreto da instituicdo,
respeitando as determinag¢des gerais das leis ou defini¢cdes

maiores.

Conheca nosso regimento vigente.

FINALIDADES E COMPETENCIAS
INSTITUCIONAIS

A UFCSPA é uma institui¢do pluridisciplinar, dedicada &

criagdo e transmissdo critica de conhecimento, difusdo da
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ciéncia, tecnologia e cultura, visando a formagdo de
recursos humanos na drea da saude e afins. E regida por seu
Estatuto, por seu Regimento, pela lei que a instituiu e pelas

demais legislagdes federais em vigéncia.


https://www.ufcspa.edu.br/sobre-a-ufcspa/normas/conselhos-superiores/322-consun/1771-resolucao-25-2020-consun
https://www.ufcspa.edu.br/sobre-a-ufcspa/normas/conselhos-superiores/322-consun/1790-resolucao-26-2020

REITORIA

Reitor(a)

A Reitoria é o érgdo principal de administragcdo da universidade.
E composto pelo reitora(o), seu gabinete e suas assessorias. A(o)
reitora (ou reitor) da instituigdo é eleita por voto do Conselho
Universitdrio pela formagdo de uma lista triplice que é encaminhada
a Presidéncia da Republica apds a realizagdo de uma consulta &
comunidade académica. Cada mandato é de quatro anos, sendo
permitida apenas uma reelei¢do.

O cargo de reitor(a) é politico e executivo. Cabe o (a) reitor(a),
representar a instituicdo em atividades oficiais internas e externas.
Suas atribui¢des englobam a definicdo das politicas, estratégias e
planos de agdo da universidade, bem como a assinatura de termos
de convénios e cooperagdo interinstitucionais. O(A) reitor(a) é,
também, o (a) presidente dos Conselhos Superiores (CONSUN e
CONSEPE).

Vice-Reitor(a)

A(o) vice-reitora (ou vice-reitor) participa das tomadas de decisdes e
representa a instituicdo em atividades oficiais no caso de impedimento
do comparecimento da reitor(a). Na UFCSPA, o(a) vice-reitor(a) é
também responsdvel pelas atividades de relagdes internacionais. Cabe a
ele(a) coordenar os debates sobre acordos internacionais e pensar
formas de promover a colaboragdo entre as instituicdes estrangeiras e
UFCSPA em atividades de ensino, pesquisa e extensdo, assim como

recepcionar os estudantes de universidades de outros paises.




Pro-reitoria de Gestao com Pessoas - Progesp

E o 6rgdo responsavel pelo planejamento, execugdo e
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avaliagdo das agdes institucionais voltadas para a
valorizagdo das pessoas que atuam como servidores
na universidade. Cabe a essa prdé-reitoria planejar,
implantar e supervisionar a politica de saude integral

dos servidores, com foco no bem-estar, no

desenvolvimento e no florescimento dos servidores,
baseado em processos de aprendizagem

organizacional e de participagdo colaborativa.

SVI401134-0dd

Pro-Reitoria de Planejamento - Proplan

E responsavel por realizar e acompanhar o Plano de

Desenvolvimento Institucional. Esta pré-reitoria comanda a

Coordenacdo de Engenharia da universidade, sendo
responsavel por definir a distribuicdo do espago tisico na
instituicdo. Também é responsdvel pelo Nucleo de Tecnologia

da Informagdo (NTI), bem como pela informatizagdo dos

3

processos. A Proplan é ainda o érgdo responsdvel pela

avaliagdo institucional.

Pro-Reitoria de Administracao - Proad

A Pré-Reitoria de Administragdo é a responsadvel pelo

funcionamento estrutural da universidade. E quem controla

o orgamento e os cuidados com a estrutura fisica, a

seguranca e os recursos bdsicos. Tem também a

responsabilidade pela proposta, andlise e

operacionalizagcdo dos contratos administrativos da

universidade. Coordena a maioria dos érgdos

administrativos, como Prefeitura Universitdria,

Departamento de Compras e Contratos e Protocolo. I




Pro-Reitoria de Graduacao - Prograd

E o 6rgdio responsdvel pela boa gestdo dos cursos de
graduagdo (bacharelados e tecnoldgicos) da
universidade. Cabe a esta pré-reitoria criar e

supervisionar as comissdes de graduagdo de cada curso

(Comgrads), que serdo responsdveis por pensar o que

estd correto e o que pode ser melhorado em cada um.
Tem também o papel de propor novos cursos de

graduagdo, promover a interdisciplinaridade e de

y

PRO-REITORIAS

estabelecer normas para realizagdo e trancamento de
matricula. A Prograd é, ainda, responsdavel por discutir os
curriculos dos cursos e planejar o sistema de

aprendizagem.

Pro-Reitoria de Extensao, Cultura e Assuntos
Estudantis - Proext

A Pré-Reitoria de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis é

e , | .
Om responsavel por planejar, programar e definir as regras para as

Ezg atividades de extensdo da universidade, como cursos
Sty extracurriculares, palestras e simpdsios. Também tem como
& responsabilidade pensar a¢gdes de integragdo da comunidade

interna e externa, através de agdes sociais e atividades culturais.
A Proext tem um importante papel junto @ comunidade académica
que é a coordenacgdo das agdes de assisténcia estudantil e o

planejamento de politicas de assuntos estudantis.

Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao - ProPPG

E o 6rgdio responsdvel pelas atividades de pés-graduagdo,
pesquisa e inovagdo da Universidade. Na drea de pds-
graduacdo, coordena as atividades dos programas Stricto
Sensu (mestrado e doutorado), Lato Sensu (especializagdo)

e programas de residéncia médica e multiprotissional. Na
drea da pesquisa e da inovagdo, promove agdes de

estimulo a pesquisa qualiticada, é responsdvel pela

iniciagdo cientifica e tecnoldgica, cataloga a produgdo
cientifica, além de incentivar a inovagdo cientifica e
tecnoldgica por meio do Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica e

Empreendedorismo em Saude (NITE-Saude).




ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL

Pro-Reitoria
de Graduacio

Coordenacao de
Processos de Ensino

Coordenacio de
Assuntos Docentes

Coordenacio de
Processos Avaliativos

Coardenacdo
de Cursos

Departamentos
Académicos

Departamento de
Registro e Controle
Académico

Divisdo de
Secretaria

Divisdo de
Registro Académico

Divisdo de
Registro de Diplomas

Divisdo de
Secretaria de Ensino

Nicleo de Inovagao
e Tecnologia Educacionais

Nicleo de
Educacdo a Distancia

Coordenagao de
Aprendizagem e
Desenvolvimento Docente

Nicleo de Apoio
Psicopedagégico

Nicleo de Inclusdo e
Diversidade

Gabinete da Reitoria

Quvidoria

Procuradoria

Pro-Reitoria de Extensdo,
Cultura e Assuntos
Estudantis

Coordenacdo
de Extensdo
e Cultura

Nucleo Cultural

Nucleo de
Acervo Histdrico

Coordenacdo
de Assuntos Estudantis

Nicleo de Selecéo,
Acompanhamento e
Avaliacdo da
Assisténcia Estudantil

Reitoria
Vice-Reitoria

Pro-Reitoria de Pesquisa
e Pos-Graduacgo

Coordenacgdo
de Pesquisa

Coordenacoes
de Programas

Coordenagdo da
Pos-Graduacgao
Stricto Sensu

Coordenacao da
Pés-Graduagao
Lato Sensu
Nicleo de Inovagao
Tecnoldgica e

Empreendedorismo
em Satde

Escritério de Projetos

Assessorias Especiais

Escritorio de Internacionalizacédo

Pr6-Reitoria de
Administracdo

Prefeitura
do Campus

Divisdo de Manutengao

Departamento
de Orcamento

Departamento
de Contabilidade
e Finangas

Departamento de
Servigos Gerais

Divisdo de
Protocolo

Divisdo de
Patriménio

Divisdo de
Almoxarifado

Divisdo de
Arquivo

Departamento
de Compras e
Contratos

Divisdo de
LicitacGes

Divisdo de
Compras

Divisdo de
Contratos

Veja a versdo ampliada aqui.

Pro-Reitoria de
Planejamento

Coordenacdo
de Desenvolvimento
Institucional

Coordenacgado
de Avaliacao
Institucional

Nicleo de
Tecnologia da
Informacdo

Divisdo de Seguranca e
Infraestrutura de Redes

Divisdo de
Suporte Técnico

Divisao de Analise e
Desenvolvimento de
Sistemas

Coordenacao de

Convénios e Projetos
Institucionais

Nicleo de
Qualidade Interna

Ntcleo de
Gestao Ambiental

Nicleo de
Apoio as Salas

Geréncia de
Laboratdrios

Biblioteca

Coordenacao
de Engenharia

Divisdo de
Arquitetura

Divisao de
Engenharia de Segurancga

CPPD

Pro-Reitoria de
Gestdo com Pessoas

Coordenacdo de
Estratégia e Inovagao
em Gestdo de Pessoas

Departamento de
Desenvolvimento, Bem-
Estar e Saude no Trabalho

Divisdo de Bem-Estar e
Salide no Trabalho

Divisdo de
Seguranca no
Trabalho

Departamento de
Administracao de
Pessoas

Divisdo de
Processamento de
Folha de Pagamento

Divisdo de Beneficios
Previdenciarios, Acoes
Judiciais e Registro de Atos
de Pessoal
Divisdo de Ingresso,
Movimentac3o e
Acompanhamento
de Pessoal

Coordenacdo de
Concursos Piblicos
e Normas de Pessoal

Departamento de
Desenvolvimento
de Pessoas

Divisdo de
Desenvolvimento
de Carreira

Divisdo de
Desenvolvimento
de Competéncias



http://ufcspa.edu.br/documentos/acesso-informacao/organograma-2020-09.png

SISTEMAS INSTITUCIONAIS

Google

for Education

E-mail institucional/Login da rede UFCSPA.

Logo apds a entrada em exercicio na institui¢do,
os dados do servidor s&io encaminhados ao Nucleo
de Tecnologia da Informagdo - NTI através do
sistema de Pedidos Internos. O servidor recebe em

seu e-mail pessoal seu login e senha institucionais.

Acesso hiometrico

O servidor precisa comparecer a Preteitura do
Campus munido de documento com foto e cdpia
de seu termo de posse para que seja realizado
seu cadastro para acesso biométrico nas catracas

das entradas dos prédios.

GOOGLE for Education

A universidade tem adesdo ao programa Google
tor Education que permite ao usudrio UFCSPA uma
série de beneticios além do e-mail, como Google
Drive (espago na nuvem para armazenamento),
Meet (platatorma de videocontferéncia), Hangouts
(bate-papo entre usudrios eutcspa), agenda, entre

outros.

Minha UFCSPA

O portal centraliza os principais servigos da
UFCSPA para discentes e servidores. A plataforma
visa a facilitar o acesso a informagdes Uteis para a

comunidade universitdria, contribuindo para a
transparéncia da UFCSPA. O acesso ao portal
pode ser realizado pelo endereco

minha.ufcspa.edu.br informando usudrio e senha

institucionais.



https://minha.ufcspa.edu.br/

SIE

Sistema de informagdes interno da UFCSPA - Base para outros
sistemas. Cadastro realizado pelo Departamento de
Administragdo de Pessoas (dapeufcspa.edu.br) logo apds
obteng¢do da matricula SIAPE.

SIAPE

O Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos é
um sistema de abrangéncia nacional criado com a missdo de
integrar todas as platatormas de gestdo da folha de pessoal dos
servidores publicos federais do poder executivo, como dados
funcionais e dados da carreira. O cadastro é realizado pelo
Departamento de Administragdo de Pessoas (DAP-
dapeufcspa.edu.br), apds a posse e entrada em exercicio ou
assinatura de contrato que se dd apds a apresentagdo e
conferéncia da documentacdo exigida conforme edital do
concurso ou processo seletivo. Em até 20 dias o cadastro é

realizado e informado o nimero de matricula ao servidor.

Moodle e Portal do Professor

Solicitar via sistema de pedidos internos,

https://pi.ufcspa.edu.br/ apds receber login e senha da rede.

Podem haver especiticidades do Departamento, portanto é
importante conversar com a sua Chetfia, inclusive sobre quais

pastas da rede devem serem liberadas para seu acesso (solicitar

via https://pi.utcspa.edu.br/).

Portal de Dados Abertos da UFCSPA

O Portal tem o objetivo de promover a abertura de dados da
Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre,
buscando o cumprimento dos principios da publicidade e da
transparéncia na administragdo publica e com o compromisso de
divulgagdo permanente dos dados de interesse publico
produzidos nas diversas ac¢des realizadas por esta institui¢do.

Acesse aqui para saber mais.

Thoodle



https://pi.ufcspa.edu.br/
https://pi.ufcspa.edu.br/
https://dados.ufcspa.edu.br/

SIGEPE

O Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo
Federal, desenvolvido em parceria entre o Serpro

e a Dataprev, toi criado para subsidiar, por meio

dos recursos de Tecnologia da Informagdo, as

O- politicas de gestdo de pessoas e as operagdes

. de recursos humanos do Governo Federal.
Slgepe Portal do servidor - demonstrativos de
pagamento, informe de rendimentos, solicitagdo

de férias.

Cadastrar seu acesso apds receber sua matricula
SIAPE em SIGEPE -Portal do Servidor.

SEI

O Sistema Eletrénico de Informagdes € um

sistema de produgdo e gestdo de documentos e
processos eletrénicos.- O cadastro é realizado
logo apds obtengdo da matricula SIAPE pelo
Comite Gestor do SEI

(falecomoseieufcspa.edu.br). Para saber mais

sobre o SEI, cligue aqui.

SISTEMAS INSTITUCIONAIS

Crachas

Solicitada a emissdo automaticamente na
entrada em exercicio pelo Departamento de

Administracdo de Pessoas (dapeufcspa.edu.br).



https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fservidor.sigepe.planejamento.gov.br%2FSIGEPE-PortalServidor%2Fprivate%2Finicio.jsf%3Bjsessionid%3DLRFSHjDvFUSeCEHvY8ro8ZzP.p_92116_sigepe-migracao-6
https://www.ufcspa.edu.br/servicos-administrativos/sei
https://www.ufcspa.edu.br/index.php/sei

Conforme a LEI N© 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990, no Art. 116.
Sao deveres do servidor:

e Exercer com zelo dedicagdo as atribuigcdes do cargo

e Ser leal as instituicdes a que servir

e Observar as normas legais e regulamentares

e Cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais

e Atender com presteza |...]

e |evar as irregulares de que tiver ciéncia em razdo do

cargo ao conhecimento da autoridade superiror |...]

o Zelar pela economia do material e a conservagdo do
patrimonio
e Guardar sigilo sobre assunto da reparti¢do

* Manter conduta compativel com a moralidade

0J1180d 4001A43S 00 $143A40

administrativa

e Ser assiduo e pontual ao servigo

e Tratar com urbanidade as pessoas
e Representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de

poder


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112compilado.htm

INFORMACOES FUNCIONAIS

O servidor toma posse em 30 dias,
recebe o encaminhamento
para uma Unidade na UFCSPA. Sendo
contratagcdo tempordria, o
encaminhamento acontece na
assinatura do contrato.

*

O servidor inicia suas atividades na
Unidade, a qual envia para a PROGESP o
Controle de frequéncia (para TAE) ou
Efetividade (para Docente) até o 5° dia util
do més seguinte.

No caso de servidor efetivo, € encaminhado pelo
Departamento de Administrag&o de Pessoas o termo
de entrada em exercicio via SEl para a unidade
organizacional na qual o servidor serd lotado, que
deverd assind-lo e encaminhar ao DAP.

Com o recebimento da declaracdo da entrada em exercicio
assinada pela Chefia imediata, o servidor é cadastrado no SIAPE*.
Se contratagdo tempordria, o processo de cadastro inicia logo apds
a assinatura do contrato.

O pagamento ocorre até o 2° dia util

de cada més.



Acolher os servidores ingressantes na Institui¢cdo e

fornecer informacdes a respeito da UFCSPA e dos

procedimentos funcionais pertinentes ao momento
do ingresso.

Apresentar os espagos da UFCSPA,
compartilhando com os novos servidores a
histéria da Universidade.

Abordar a composi¢do da estrutura juridica da
administra¢&o publica, focando nas caracteristicas
especificas e nos principios administrativos que
regem o servi¢o publico.

Promover a reflexdo dos servidores sobre os seus
percursos profissionais e de vida e os objetivos que
desejam alcangar como servidores da UFCSPA.

d001A41S 00 1VNOIINNA 0V JVIJINI



Gratificacao Natalin

A gratiticagdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da
remunerac¢do a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de
exercicio no respectivo ano. A fragdo igual ou superior a 15 (quinze)
dias serd considerada como més integral. A gratiticagdo é liberada em
duas parcelas, nos meses de junho e até o dia 20 (vinte) do més de
dezembro de cada ano. Caso o servidor tenha térias agendadas para
os meses de janeiro a junho, pode solicitar, se desejar a antecipagdo do

pagamento dessa parcela.

Adicionais de Insalubridade, Periculosidade e Atividades
Penosas

Os servidores que trabalham habitualmente em locais insalubres ou em

contato permanente com substéncias téxicas, radioativas ou com risco

de vida, fazem jus a um adicional sobre o vencimento do cargo efetivo.

Devem abrir "Processo de solicitagdo de adicional ocupacional’, via
SEI-UFCSPA para a requisi¢cdo.

Adicional Noturno

O servigo noturno, prestado em hordrio compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte, terd o valor-
hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), computando-se cada

hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos. Informado

mensalmente pela Chetia ao DAP.

Adicional de Ferias

Por ocasido das térias, independentemente de solicitagdo, serd pago
ao servidor, um adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da

remuneragdo do periodo das térias.

PRINCIPAIS DIREITOS DO SERVIDOR PUBLICO FEDERAL




Vencimento

E a retribuic@o pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor tixado em lei.

Remuneracao

E o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes estabelecidas em lei e, neste caso, é irredutivel. Ao servidor investido

em fungdo ou cargo em comissdo € devida a retribuicdo pelo seu exercicio.

Progressoes e Promocoes

A Progressdo docente é a passagem do servidor para o nivel de vencimento
imediatamente superior, dentro de uma mesma classe e a promogdo é o
passagem do servidor docente de uma classe para outra subsequente.

A Progressdo de técnicos-administrativos poderd ser por mérito (16 niveis) e
por capacita¢do (4 niveis).

Para docentes: a cada 24 meses de efetivo exercicio.

Para técnicos-administrativos: a cada 18 meses de etfetivo exercicio.
Consulte a base de conhecimento do sistema do processo de progressdo
funcional no sistema SEI para maiores informagdes e documentagdo

requerida.

Aceleracao da promocao docente

E a mudanga para o nivel inicial de uma classe superior, pela obtenc&o de titulo de
mestrado ou doutorado, que dependerd da aprovagdo em estdgio probatdrio, ndo

havendo necessidade de observar o intersticio.

Incentivo a qualificacao de Tecnico-administrativo

E o beneficio concedido ao servidor técnico-administrativo que tenha concluido
cursos de Educag¢do Formal em nivel médio, técnico, graduagdo ou pds-graduagdo,
reconhecidos pelo Ministério da Educagdo (MEC), que excedam a escolaridade
minima exigida para o cargo de que é titular, conforme Decreto N° 5.824, de 29 de

junho de 2006.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5824.htm

PRINCIPAIS DIREITOS DO SERVIDOR PUBLICO FEDERAL

Estagio probatorio para Docentes

Periodo de avaliagdo do servidor nomeado para o cargo de provimento
efetivo, correspondente a 3 (trés) anos de exercicio, durante o qual serd
acompanhado e avaliado quanto ao desempenho e conduta ética no
cargo na forma de Lei 8.112 de 11 de dezembro de 1990 e Lei 12.772 de
28 de dezembro de 2012. Consulte a base de conhecimento do
processo de estdgio probatdrio docente no sistema SEl para maiores

informagdes sobre prazos e documentagdo requerida.

Estagio probatorio para Tecnico-administrativo

Processo de avaliagdo do desempenho de servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo em relagdo a sua aptiddo e capacidade para o
cargo ocupado, observados os fatores de assiduidade, discipling,
capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.
Compreende o periodo de 3 (trés) anos, a partir da entrada do servidor

em efetivo exercicio.

Licenca para Capacitacao

O servidor poderd, no interesse da Administra¢cdo, afastar-se do
exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragdo, por até trés
meses, para participar de curso de capacitagdo profissional, apds cada
quinquénio de efetivo exercicio. Os periodos de licenca para

capacitagdo ndo sdo acumuldveis.

— )
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Participacao em acoes de capacitacao (congressos,
seminarios, foruns, jornadas)

Abertura de processo de afastamento para participagdo em agdes de
capacitagdes é realizado no sistema SEl conforme base do conhecimento.

Concessoes - Ausencias ao Servico

O servidor poderd ausentar-se do servigo, sem qualquer prejuizo, nos seguintes
casos, sendo de extrema importdncia a comunicagdo a sua chetia imediata:
e Por1(um) dia, para doag¢do de sangue;
e Pelo periodo comprovadamente necessdrio para alistamento ou
recadastramento eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias;
e Por 8 (oito) dias consecutivos em razdo de casamento ou tfalecimento do
cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor

sob guarda ou tutela e irmdos.

Horario Especial ao Servidor Estudante

Serd concedido hordrio especial ao servidor estudante, quando comprovada o
incompatibilidade entre o hordrio escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do
exercicio do cargo, entretanto, serd exigida a compensagdo de hordrio no érgdo

ou entidade que tiver exercicio, respeitada a duragdo semanal do trabalho.
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Horario Especial ao Servidor Portador de Deficiencia

Serd concedido hordrio especial ao servidor portador de deficiéncia,
quando comprovada a necessidade por junta médica oficial,
independentemente de compensagdo de hordrio. Este tipo de
concessdo também é extensivo ao servidor que tenha cdnjuge, filho ou
dependente portador de

deficiéncia fisica.

Ferias

O servidor fard jus a trinta dias, se técnico-administrativo, e a quarenta
e cinco dias de térias, se docente, que podem ser acumuladas, até o
mdximo de dois periodos, no caso de necessidade do servigo,
ressalvadas as hipéteses em que haja legislagdo especitica. Para o
primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de
exercicio. E vedado levar & conta de férias qualquer falta ao servigo. As
térias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim
requeridas pelo servidor, e no interesse da administragdo publica. O
servidor deverd realizar a solicitagdo, com no minimo sessenta (60) dias
de antecedéncia, do periodo desejado, através do portal Sigepe.




Auxilio-Alimentacao

Auxilio concedido em pecunia a todos os servidores civis ativos da
Administragcdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional,
independentemente da jornada de trabalho, desde que efetivamente em
exercicio nas atividades do cargo, ou nos atastamentos considerados de
efetivo exercicio. Ndo pode ser acumulado se o beneticio j& for pago por
outra instituicdo.

Auxilio-Natalidade

O auxilio-natalidade é devido a servidora por motivo de nascimento de
filho, em quantia equivalente ao menor vencimento do servigo publico.
Na hipdtese de parto mdltiplo, o valor serd acrescido de 50% (cinquenta
por cento), por nascituro. O auxilio serd pago ao cdnjuge ou

companheiro servidor publico, quando a parturiente ndo tor servidora.

Auxilio Pre-escolar

Beneticio concedido ao servidor para auxiliar nas despesas pré-
escolares de filhos ou dependentes, em periodo parcial ou integra, com
idade até 5 (cinco) anos de idade.

Auxilio Transporte

Beneticio concedido em pecunia pela Unido aos servidores, destinado ao

custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo
municipal, intermunicipal ou interestadual, nos deslocamentos realizados,
de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa, ou nos
deslocamentos "trabalho-trabalho™” nos casos de acumulagdo licita de

cargos publicos.
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BENEFICIOS

Licenca para Tratamento de Saude

Serd concedida ao servidor licenga para tratamento de saude, a
pedido ou de oficio, com base em pericia médica, sem prejuizo da
remunerac¢do a que fizer jus.

Entre 1 e 5 dias de atfastamento corridos: ndo é necessdrio pericia
Mais de 5 dias de afastamento corridos: realizagdo de pericia

Mais de 15 de dias de atastamento intercalados (dentro de 1 ano):
realizagdo de pericia

E obrigatdria a realizagdo da pericia médica, na forma definida em

regulamento.

Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia

Licenca que poderd ser concedida ao servidor por motivo
de doenga em cénjuge ou companheiro, pais, tilhos,
padrasto ou madrasta, enteado ou dependente que viva as

suas expensas, mediante avaliagdo pela Junta Médica.

Licenca Adotante

Licenga remunerada concedida ao(a) servidor(a), independente de
género, que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga. A licencga
terd duragdo de 120 (cento e vinte) dias, podendo ser prorrogada por
mais 60 (sessenta), mediante abertura de processo de licenca
adotante, via SEI.

Licenca a Gestante

Serd concedida licenga a servidora gestante por 120 (cento e vinte)
dias consecutivos, prorrogdaveis por mais 60 (sessenta) dias, sem
prejuizo da remunerac¢do. Necessdrio abrir via SEl processo de licenca

d Gestante e envid-lo até 30 dias do nascimento




Licenca por Acidente em Servico

O servidor acidentado em servigo serd licenciado, com remuneracdo
integral. Configura acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido
pelo servidor, que se relacione, mediata ou imediatamente, com as
atribuicdes do cargo exercido. Equipara-se ao acidente em servigo o
dano:

a) Decorrente de agressdo sofrida e ndo provocada pelo servidor no
exercicio do cargo;

b) O servidor acidentado em servico que necessite de tratamento
especializado poderd ser tratado em instituicdo privada, a conta de
recursos publicos.

O tratamento recomendado por junta médica oficial constitui medida
de excecdo e somente serd admissivel quando inexistirem meios e
recursos adequados em instituic@o publica.

A prova do acidente serd feita no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel
quando as circunsténcias o exigirem.

Licenca Paternidade

O servidor terd direito a licenca paternidade de 5 (cinco) dias
consecutivos pelo nascimento ou adogdo de filhos, prorrogavel por
mais 15 (quinze), concedida ao servidor por nascimento. Necessdrio
abrir via SEl processo de licenga paternidade e realizar o envio até o
2° dia util do nascimento.




BENEFICIOS

Pensao

Por morte do servidor, os dependentes, nas hipdteses legais,
fazem jus a pensdo a partir da data de dbito, observado o limite

estabelecido no inciso Xl do caput do art. 37 da Constituigdo

Federal e no art. 2° da Lei no 10.887, de 18 de junho de 2004.
(Redacdo dada pela Lei n° 13.135, de 2015).

Pensdo - Beneficidrios:

Sdo beneticidrios das pensdes:

* O cbnjuge;

* O cénjuge divorciado ou separado judicialmente ou de tfato,
com percepgdo de pen sdo alimenticia estabelecida
judicialmente;

* O companheiro ou companheira que comprove unido estavel
como entidade familiar;

» O tilho de qualquer condi¢do que atenda a um dos
seguintes requisitos:

a) seja menor de 21 (vinte e um) anos;

b) seja invalido;

c) tenha deficiéncia grave; ou

d) tenha defticiéncia intelectual ou mental, nos termos do
regulamento.

* A mde e o pai que comprovem dependéncia econémica do
servidor;

* O irm&o de qualquer condi¢do que comprove dependéncia

econdmica do servidor e atenda a um dos requisitos previstos.

Auxilio-Funeral

O auxilio-funeral é devido d familia do servidor falecido na

atividade ou aposentado, em valor equivalente a um més da

remuneragdo ou provento.




Plano de Saude - GEAP Saude

A universidade é conveniada ao Plano de Saude GEAP, portanto O (a)
servidor (a) pode aderir ao Plano de Saude. Informagdes sobre adesdo
estdo no site da GEAP, em que sdo disponibilizadas todas as
modalidades. Caso o servidor opte pelo plano, deverd ser preenchido o
formuldrio, indicando a modalidade selecionada, e encaminha-lo ao
DAP, juntamente com os documentos solicitados pelo GEAP. A
mensalidade do plano é descontada automaticamente no
contracheque.

A GEAP também oferece a execucgdo de agdes e atividades integrantes

a Politica de Ateng¢do Integral a Saude - Mais Saude para os
beneficidrios da GEAP e os servidores da UFCSPA.

Plano de Saude - Ressarcimento

(processo comprobatorio de ressarcimento de plano de satde)
E o beneficio de natureza indenizatdria, concedido diretamente em
folha de pagamento, destinado ao custeio das despesas com o plano

de saude e sua coparticipag¢do, para o servidor e seus dependentes. O

requisito bdsico é ser servidor ativo, inativo ou pensionista civil, como

titular contratante de plano de saude suplementar (médico-hospitalar
ou odontoldgico), perante as operadoras ou seguradoras de saude, com
base na legislagdo e em normas especiticas. O ressarcimento a saude
suplementar ndo é cumulativo para mais de um plano de saude ou
odontoldgico; o servidor deve solicitar o beneticio para o plano em que

tiver interesse.



https://www.geap.com.br/

Carreira Docente

A Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) presta
assessoramento ao Conselho Universitario (CONSUN) e ao Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), desenvolve estudos e andlises

que permitem fornecer subsidios para formulagdo, fixagdo ou alteragdo
da politica de pessoal docente da UFCSPA e seus instrumentos. A CPPD

também aprecia assuntos concernentes a alteracdo do regime de
trabalho, a Avaliagdo do Desempenho para progressdo e promogdo
funcional, a solicitagdo de atfastamento para aperfeicoamento,

especializagdo, mestrado, doutorado e pds-doutorado, aos processos de

promog¢do funcional por titulagdo e as gratificagdes decorrentes de

titulagdo, bem como acompanha o estagio probatdrio docente.

Estdgio Probatério

PARA 0 SEU DESENVOLVIMENTO

Docente

CPPD Avaliagéio do

Comissdo
Permanente de
Pessoal Docente

Desempenho Docente

Promocdes e

Progressdes




Avaliacao de Desempenho do Servidor Tecnico-administrativo

Programa de Avaliagdo de Desempenho do Servidor Técnico Administrativo € um
instrumento que visa a identiticar pontos positivos e de melhorias na Universidade,
para tacilitar o feedback do desempenho para os servidores, nortear a agdo dos
gestores e equipes e mensurar o desenvolvimento institucional e de seus servidores.
E um instrumento utilizado também para aferir a aptiddo do servidor para a
Progressdo por Mérito.

A avaliagdo ocorre a cada 18 meses de efetivo exercicio, com base no desempenho

periodo Participam da avaliagdo os servidores técnicos-administrativos em
educacdo (TAE).

Autoavaliagdo

Avaliagdo de
Desempenho

do Servidor
TAE

Avaliagdo das
Equipes de Trabalho

Avaliagdo do Servidor
pela chetfia imediata




PARA SEU CONRECIMENTO

Departamento de Administracao de Pessoas - DAP

O Departamento de Administragdo de Pessoas é responsdvel pelos
processos de auxilio transporte, auxilio natalidade, auxilio pré-escolar e
icenca gestante. Também é responsdvel pela frequéncia, pelo cadastro das
térias, pelo cadastro de dependentes para imposto de renda e para
assisténcia a saude e pelas atualizagdes dos dados cadastrais dos
servidores, entre outros.

As solicitagdo devem ocorrer por meio da abertura de processo pelo SE!!

As térias que devem ser solicitadas diretamente no portal do servidor, via
SIGEPE.

AUXILIO TRANSPORTE

AUXILIO PRE-ESCOLAR

AUXILIO NATALIDADE

LICENCA GESTANTE

FREQUENCIA

CADASTRC DEPENDENTES

FERIAS

BENEFiCIOS



https://sei.ufcspa.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFCSPA&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fservidor.sigepe.planejamento.gov.br%2FSIGEPE-PortalServidor%2Fprivate%2Finicio.jsf%3Bjsessionid%3D506R3zgCrurTIuVDZ4Sm-%2B1f.p_92116_sigepe-migracao-6

Funcoes Gratificadas

Fungdes gratiticadas (FG e CD): As fungdes gratificadas sdo retribuicdes atribuidas
ao exercicio de fun¢do de dire¢cdo, chetia e assessoramento, instituido com
vencimento fixo, a depender da FG ou CD, e acrescido no vencimento do servidor.
As tungdes gratiticadas sdo de livre nomeagdo e exoneragdo por meio de ato
oficial pela autoridade competente. Sdo relacionadas a execugdo de atividades
especiticas, por tempo determinado e ndo cumulativas. O servidor deverd cumprir
obrigatoriamente o regime de tempo integral (40 horas semanais) de trabalho,

podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo (Art. n® 19, 8
1° da Lei n® 8.112/90).

Comissao de Etica

A Comissdo de Etica (CE) da UFCSPA é um érgdio de controle interno da
universidade, sendo vinculado diretamente & Comissdo de Etica Piblica (CEP) do
Governo Federal. E composta por trés membros titulares, seus respectivos suplentes
e um secretdrio-executivo, todos servidores publicos ocupantes de cargos efetivos
designados pela autoridade mdxima do érgdo. A CE goza de autonomia em

relagdo a administragdo da universidade. O Decreto 1.171,_ de 1994, determina que

todo 6rgdo vinculado direta ou indiretamente a Administragdo Publica Federal
tenha a sua prépria Comiss&o de Etica.
As atividades da CE devem ser realizadas de forma dagil e ética, mantendo sigilo

durante a realizagdo dos procedimentos e atuando de forma a preservar a honra e

a imagem da pessoa investigada e a identidade do denunciante. Os membros da
comissdo devem atuar com independéncia e imparcialidade na apuracdo dos fatos.
A Comissdo de Etica pode ser contatada pelo e-mail eticaeufespa.edu.br ou,
pessoalmente, através de agendamento prévio. Dendncias anénimas sobre possiveis
desvios éticos de agentes publicos podem ser teitas através do e-mail

eticaeufcspa.edu.br ou por envelope

Connheca a atual composicdo da Comissdo de Etica da UFCSPA



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm
https://www.ufcspa.edu.br/sobre-a-ufcspa/etica-e-transparencia/comissao-de-etica-da-ufcspa?highlight=WyJjb21pc3NcdTAwZTNvIiwiZGUiLCJldGljYSIsImNvbWlzc1x1MDBlM28gZGUiLCJjb21pc3NhbyBkZSBldGljYSIsImRlIGV0aWNhIl0=

Duvidoria

A ouvidoria é um canal de comunicag¢do entre érgdos superiores da
instituicdo e as comunidades académica (alunos, professores e técnicos-

administrativos) e externa.

Tem como objetivo oferecer ao cidadd@o atendimento a sugestdes, opinides,
reclamagdes, denuncias, elogios e cobranca de solugdes referentes aos
servigos prestados pela instituicdo, contribuindo, desta maneira, para o

aperfeicoamento da eficiéncia e a transparéncia da gestdo universitdaria. O

servico de ouvidoria deve ser a ultima instdncia a ser acionada para a

solugdo das questdes.

Para obter maiores informac¢des acesse aqui.

Niicleo de Qualidade Interna - NI

O NQI tem o objetivo de apoiar a comunidade académica da UFCSPA na

PARA SEU CONRECIMENTO

implantagdo da gest@io por processos na universidade, para que seja possivel
trabalhar de forma mais otimizada, gerando maior valor e aumentando o

qualidade do trabalho e de vida das pessoas envolvidas.

Conheca um pouco mais sobre o NOI e o Portal de Processo.

Boletim de Servico

O Boletim de Servigo é destinado é destinado a dar publicidade aos atos e

procedimentos formais da Instituigdo.

Acesse os Boletins de Servico da UFCSPA.



https://www.ufcspa.edu.br/sobre-a-ufcspa/etica-e-transparencia/boletim-de-servico
https://www.ufcspa.edu.br/sobre-a-ufcspa/etica-e-transparencia/ouvidoria
https://www.ufcspa.edu.br/sobre-a-ufcspa/etica-e-transparencia/nucleo-de-qualidade-interna
https://nqi.ufcspa.edu.br/wiki/index.php/Portal_de_Processos_da_UFCSPA

UFCSPA Informa

E um boletim online com os principais eventos e atividades da instituicdo na
semana. Enviado por e-mail todas as segundas-teiras pela Assessoria de
Comunicagdo Social para a comunidade universitdria - protessores, técnico-
administrativos, alunos de graduacdo e pds, bolsistas de apoio técnico e

terceirizados.

Acesse as divulgacdes jd realizadas.

Telefones

A universidade dispde no seu site, uma agenda de telefones de todos os setores e
departamentos em ordem a alfabética.
e Geral UFCSPA: (51) 3303-8700

e Para ligagdo direta a qualquer ramal, inclua o prefixo (51) 3303-.
e Emergéncias na UFCSPA: 51 3303 8866 ou Ramal: 8866

Acesse a lista de telefones da UFCSPA.

|dentidade Visual

ldentidade visual é o conjunto de elementos formais que representa visualmente, e
de forma sistematizada, um nome, ideia, produto, instituicdo ou servigo. Esse
conjunto de elementos costuma ter como base o logotipo, um simbolo visual que se
complementa e demostra representatividade. Pensando nisso a UFCSPA
disponibiliza no seu site os logotipos de cursos e da UFCSPA, modelos de

apresentacdo e modelo de banner.

Acesse aqui para ter acesso a todo o material, e se precisar pode solicitar o
uso do logo da UFCSPA, solicite ao Pedidos Internos (Pl).



https://www.ufcspa.edu.br/vida-no-campus/telefones
https://www.ufcspa.edu.br/sobre-a-ufcspa/quem-somos/identidade-visual
https://pi.ufcspa.edu.br/
https://www.ufcspa.edu.br/component/tags/tag/ufcspa-informa
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_ Manual de Padronizacao de Documentos

Este material apresenta um resumo conceitual dos atos
administrativos e dos documentos; informa quem sdo os agentes
competentes para a emissdo dos diferentes atos; resume as
disposicdes legais e orienta os procedimentos com relagdo &
elabora¢do dos atos normativos e de correspondéncia
institucionais. Finalmente, o anexo contém modelos da folha-
padrdo institucional e dos principais documentos formatados para

uso nesta Universidade.

Veja o manual aqui!

Modelos de documentos institucionais

Aqui temos alguns modelos de documentos institucionais relacionados,

acesse o link e baixe os modelos.

Folha padrdo timbrada

Ata conselhos superiores

Ata simplificada - reunido periddica
o Anexo | - Lista de presencas

Ata simplificada - reuni@o sem periodicidade definida
o Anexo Il - Lista de presencas

Atestado

Certid&o

Convocagdo

Instrugdo Normativa

Formulario

Oficio

Ordem de Servigo

Portaria (sem teor normativo)

Portaria (com teor normativo)

Proposta de consolidag@o normativa

Resolugdo normativa



https://www.ufcspa.edu.br/documentos/modelos/mpdi.pdf
https://www.ufcspa.edu.br/eu-sou/tae/mais/modelos-de-documentos?highlight=WyJtYW51YWwiLCJkZSIsInBhZHJvbml6YVx1MDBlN1x1MDBlM28iLCJtYW51YWwgZGUiLCJtYW51YWwgZGUgcGFkcm9uaXphXHUwMGU3XHUwMGUzbyIsImRlIHBhZHJvbml6YVx1MDBlN1x1MDBlM28iXQ==

Conheca mais sobre a nossa universidade e fique
por lentro das novidades, acesse:

ufcspa.edu.br m linkedin.com/school/ufcspa/
G facebook.com/UFCSPA u youtube.com/ufcspa

l@' instagram.com/ufcspaoficial/ twitter.com/ufcspa

BASE LEGAL.

Lei 8112, DECRETO N° 1.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994.
LEI N° 11.091, DE 12 DE JANEIRO DE 2005.

LEI N° 12.772, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2012.

LEIN® 8.745, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1993.

DECRETO N° 1.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994
DECRETO N°® 5.824, DE 29 DE JUNHO DE 2006



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%201.171%2C%20DE%2022,Constitui%C3%A7%C3%A3o%2C%20bem%20como%20nos%20arts.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8745cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5824.htm
https://www.ufcspa.edu.br/
https://www.facebook.com/UFCSPA
https://www.linkedin.com/school/ufcspa/
https://www.instagram.com/ufcspaoficial/
https://www.youtube.com/ufcspa
https://twitter.com/ufcspa

P s PRO-REITORIA DE
Universidade F% s(;e:loi(égrréaas a Saude GESTAO COM PESSOAS

contato: pessoas@ufcspa.edu.br

dap@ufcspa.edu.br
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