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APRESENTACAO

A Pré6-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) coloca a disposicdo da
comunidade universitaria o resultado do esfor¢co conjunto da Diretoria de
Planejamento e Informacdo (DPDI) e unidades envolvidas com as atividades, que
contribuiram para 1identificacdo das principais demandas e mapeamento dos
procedimentos.

O Manual visa propiciar clareza, padronizagdo na execucao das atividades,
disseminar a informacao, reduzir o tempo gasto em cada processo e, principalmente,
melhorar a qualidade dos servicos oferecidos.

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

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

Este Manual esta publicado na pagina da PROPLAN
(http://www.proplan.unir.br/?pag=estatica&id=2734&titulo=Manuais%20de%20PRO

CEDIMENTO), mas esperamos que todas as unidades abram espacos em suas

paginas para o documento. Para facilitar o trabalho do usuario, além deste Manual
completo, estao publicados mais dois arquivos: um com os formularios no formato de
texto para permitir a edicio dos mesmos e outro apenas com as figuras que resumem
os procedimentos.

Osmar Siena
Pré-Reitor de Planejamento
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1 PROCEDIMENTOS RELATIVOS A PESSOAL

1.1 PROCEDIMENTOS COMUNS - DOCENTES E TECNICOS

1.1.1 AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE — CONCESSAO

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do

Servidor / Diretoria de Gestao de Pessoas / Pro-Reitoria de Administragao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1.

Apresentacao do Requerimento do Auxilio Indenizatério a Saude devidamente
preenchido, com cépia da Certiddo de Nascimento, CPF, Termo de Ado¢ao ou de
Guarda e Responsabilidade expedida pelo juizo competente (dependentes com
idade até 21 anos) e RG, CPF, Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido
Estavel (conjuge ou companheiro), para inclusdo de dependente ou pessoa da
familia maior de idade.

. Apresentacdo da Declaracdo de conhecimento do contetido da Portaria n°

05/SRH/MPOG, de 11/10/2010.

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

Apresentacao de copia do Contrato de Prestacao de Servigos do Plano de Satde co
m o servidor, em caso de contrato particular, ou com a empresa, em caso de
Sindicatos, Associacao, etc.

Apresentacao de comprovante de pagamento do plano de saide do més até o
quinto dia do més subsequente (titular e dependentes).

Para os servidores que aderirem a GEAP, devem ser observados os itens 1 e 2,
descritos acima, anexo ao Termo de Adesao do plano.

Os servidores que possuem dependentes maiores de idade que se enquadrem no
item II — letra “e”, da Portaria n° 05/SRH/MPOG, de 11/10/2010, devem
apresentar, semestralmente, o comprovante (ou declaracdo) de matricula do
dependente, sem prévia solicitagao, a Coordenacido de Registros e Documentos —
CRD/DRH, para a manutenc¢ao do beneficio.

“Il — Na qualidade de dependente do servidor: ...

e) os filhos e enteados, entre 21 e 24 anos de idade, dependente economicamente do
servidor e estudante de cursos superior regular reconhecido pelo Ministério da
Fducagaos”
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PROCEDIMENTO

1.

O servidor preenche formulario (incluindo os dependentes, se houver),
acompanhado de cépia (autenticada ou conferida com original) dos documentos
listados no item anterior (requisito para concessio), bem como declaracio de
conhecimento do contetido da Portaria n° 05/SRH/MPOG, de 11/10/2010.

. O servidor protocola o requerimento na Coordenadoria de Qualidade de Vida e

Saude do Servidor — CQVS/DGP

A CQVS/DGP confere a documentacido, em acordo com a Portaria Normativa n
05/2010, e encaminha & Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD) para formalizacio
de processo.

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

A CRD/DRH efetiva o registro e restitui o processo a CQVS/DGP para
acompanhamento mensal do pagamento efetuado pelo servidor ao plano de satude.
Aos servidores que formalizarem contrato com a GEAP, o tramite dos
procedimentos sera alterado, pois o cadastro sera realizado pela CRD/DRH
(SIAPE — opcdao: GEAP) e também pela prépria GEAP onde o servidor sera
cadastrado em sistema préprio.

(o]

OBSERVACOES:

>

>

Podera receber o beneficio, na qualidade de servidor, os inativos e os ocupantes de
cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial e de emprego
publico, da Administracao Publica Federal Direta, suas autarquias e fundacoes;
Pensionistas de servidores de 6rgaos ou entidades do SIPEC;

Na qualidade de dependente do servidor:

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

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

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

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

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

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

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

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

-

-

F

AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE

SERVIDOR
Protocola formulario e copia
dos documentos na CQVS

PRAD
Formaliza processo e
encaminha para concessdo do
auxilio

cQvs
Acompanha pagamento do
auxilio

cavs
Confere documentacdo e
encaminha para formalizacdo
de processo.

CRD
Registro no SIAPE
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FORMULARIO 1 - AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

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

relacionados.

DATA DE

NOME CPF PARENTESCO NASCIMENTO

Nestes termos,
Pede deferimento.
Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagcoes:

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

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

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

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

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

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

Pensionistas de servidores de 6rgaos ou entidades do SIPEC.

3. A existéncia do dependente constante das alineas "a" ou "b" desobriga a assisténcia a satde do
dependente constante da alinea "c".
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FORMULARIO 2- AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE

DECLARACAO

Declaro que tenho conhecimento das exigéncias contidas com a Portaria n°
05/SRH/MPOG, de 11/10/2010, publicada no DOU de 13/10/2010, a seguir
discriminado:

I — Na qualidade de servidor, os inativos e os ocupantes de cargo efetivo, de cargo

comissionado ou de natureza especial, de emprego publico e os profissionais

contratados temporariamente, na forma da Lei n° 8.745, de 09 de dezembro de 1993,

vinculado a 6rgao ou entidade do Poder Executivo Federal;

II — Na qualidade de dependente do servidor:

a) o coénjuge, o companheiro ou companheira de unido estavel;

b) o companheiro ou companheira de unifio homoafetiva e coabitacdo por periodo
igual ou superior a dois anos;

c) a pessoa separada judicialmente ou divorciada com percepcdo de pensdo
alimenticia;

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

e) os filhos e enteados, entre 21 e 24 anos de idade, dependente economicamente do
servidor e estudante de cursos superior regular reconhecido pelo Ministério da
Educacao; e,

f) o menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial, observando o
disposto nas alineas “d” e “e”.

IIT — Pensionista do Poder Executivo Civil Federal, vinculado ao SIPEC.

“_

Par4grafo Unico. A existéncia de dependente constante das alineas “a” ou “b” do
inciso II desobriga a assisténcia a saude do dependente constante da alinea “c”
daquele inciso.
Que também seja observado o Art. 33 da retromencionada Portaria, conforme
dispde: “O pai ou padrasto, a mae ou madrasta, dependentes economicamente
do servidor e que constem no seu assento funcional, poderao ser inscritos no
plano de satde contratado ou conveniado pelo 6rgdo ou entidade desde que o

valor do custeio seja assumido pelo préprio servidor.

Para a manutencao do item II - letra “e”, obrigo-me a apresentar declaracéo de
matricula semestralmente, sem quaisquer cobranca da Instituicio.

, de de

Nome:
Siape n°
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1.1.2 AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE — RESSARCIMENTO

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracio/Diretoria de Gestdo de
Pessoas.

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

REQUISITOS PARA RESSARCIMENTO:

1.
2.

Apresentacdo do comprovante de pagamento mensalmente.
Apresentagao de requerimento proprio, solicitando o ressarcimento, caso envie o
comprovante de pagamento em data posterior ao 5° (quinto) dia til do més.

PROCEDIMENTO

1.

3.

O servidor com plano particular ou a administradora a qual estda vinculado
(ADUNIMED, SINTUNIR, ALIANCA) encaminha o comprovante de pagamento,
para siass@unir.br, no periodo de 01 a 30 do més anterior para ressarcimento no
més subsequente. Os servidores com plano de saide GEAP nao precisam realizar
esses procedimentos, pols o pagamento esta consignado em folha de pagamento.
Caso o servidor ndo encaminhe no periodo mencionado, devera encaminhar o
comprovante de pagamento acompanhado de requerimento préprio, solicitando o
ressarcimento informando o més de referéncia.

A Coordenadoria de Qualidade de Vida do Servidor- CQVS/DGP recebe
comprovante, gera planilha de controle mensal e encaminha a CRD/DRH para
registro no sistema SIAPE.

OBSERVACOES:

» O auxilio sera consignado no contracheque do titular do beneficio e sera pago

sempre no més subsequente a apresentacgao, pelo servidor, de cépia do pagamento
do boleto do plano de saude, desde que apresentada ao 6rgao setorial ou seccional
do SIPEC a qual esta vinculado.

Os comprovantes de pagamentos sao recebidos para controle, no periodo de 01 a 30
do més de pagamento, e conduzido para lancamento em folha até o 5° (quinto) dia
util de cada més subsequente (art. 28, Portaria Normativa n° 05/2010/MP);

Nao serao aceitos comprovantes com agendamento.

O envio do comprovante de pagamento devera conter expressamente, no corpo do
e-mail ou em documento anexo a via fisica e protocolada, as seguintes informacées:
a) O nome do servidor beneficiario;

b) O més a que se refere a solicitacio;
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PROCEDIMENTO 2 - AUX{LIO INDENIZATORIO SAUDE - RESSARCIMENTO.

AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE -

RESSARCIMENTO.

O

SERVIDOR/ADMINISTRADORA
PLANO DE SAUDE CQvs
Encaminha comprovante de Recebe comprovantes, gera
pagamento por e-mail planilha de controle mensal .
siass@unir.br

CRD
Registra a informacdo no O
sistema SIAPE
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1.1.83 LICENCA A ADOTANTE/PRORROGACAO LICENCA A ADOTANTE

CONCEITO: E o afastamento de servidora pelo prazo de 90 dias consecutivos, com
remuneracao integral, por ado¢ao ou guarda judicial de crianga de até um 1 ano de
1dade ou pelo prazo de 30 dias consecutivos, caso a crian¢a tenha mais de 1 ano e
menos de 12 anos de idade.

A licenca a adotante sera prorrogada por quarenta e cinco dias (no caso de crianca de

até um ano de idade) e por quinze dias (no caso de crianca com mais de um ano de
idade).

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do

Servidor / Diretoria de Gestao de Pessoas / Pro-Reitoria de Administragao

LEGISLACAOZ Art. 102, VII, “a” da Lei n°® 8.112/1990; Art. 210 da Lei n° 8.112/1990;
Decreto n° 6.690/2008.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacdo do Termo de Adogao ou Termo de Guarda e Responsabilidade,
acompanhado do requerimento.

2. A prorrogacao sera garantida a servidora publica que requeira o beneficio até o
final do primeiro més apds a adocao.

PROCEDIMENTOS:

1. A servidora preenche o requerimento, acompanhado de cépia (autenticada ou
conferida com original) do Termo de Adocdo ou Termo de Guarda e Responsabilidade,
e entrega na Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satide do Servidor — CQVS/DGP.
2. A CQVS/DGP encaminha a documentagdo a Coordenadoria de Registro e
Documentos - CRD/DRH para registro da licenca adotante e informa a chefia, por e-
mail, sobre a licenca.

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

OBSERVACOES:

e A Licenca a Adotante deve ser usufruida imediatamente apdés a adocao, pois sua
finalidade é de permitir a adaptacdo do adotado ao seu novo ambiente, sendo
incompativel com o adiamento do gozo.

e Ao pai adotante sera concedida Licenca-Paternidade de 5 dias consecutivos. (ver
LICENCA-PATERNIDADE)

e Sera considerada como de efetivo exercicio o periodo de Licenca a Adotante e a
paternidade.

e (Considera-se crianca a pessoa até 12 anos de idade incompletos, e adolescente
aquela entre 12 e 18 anos de idade.

e A Licenca a Adotante é considerada como de efetivo exercicio para todos os fins e
efeitos.
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e E expressamente vedado nas normas legais o exercicio de qualquer atividade
remunerada pela servidora no periodo da licenca a adotante, assim como a
manutencao da crianc¢a em creche ou similar.

PROCEDIMENTO 3 - LICENCA A ADOTANTE/PRORROGACAO LICENCA A
ADOTANTE

COORDENADORIA DE
SERVIDOR .
Preenche requerimento e CLRAIADE [DZ G E SAUDE
q N DO SERVIDOR-CQVS
Q anexa Termo de Adocdo ou N
Recebe documentacdo,

Termo de Guarda e

. encaminha para registro e
Responsabilidade P é

informa a chefia imediata

A ADOTANTE

L

CRD
Registra no SIAPE e arquiva na O
pasta funcional da servidora

LICENCA A ADOTANTE/PRORROGACAO LICENCA
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FORMULARIO 3 - LICENCA A ADOTANTE/PRORROGACAO LICENCA A

ADOTANTE
1. IDENTIFICACAO DA SERVIDORA
Nome:
Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacéo:
Telefones: Residencial: Comercial: Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 102, VII, “a” da Lei n® 8.112/1990; Art. 210 da Lei n° 8.112/1990; Decreto n°
6.690/2008.

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretgria de Gestdo de Pessoas a concessio de
( ) LICENCA A ADOTANTE .
() PRORROGACAO DE LICENCA A ADOTANTE, conforme documentacio

anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura da servidora

Observagdes:
E necessario anexar cépia (autenticada ou com confere com original) do Termo de
Adogao ou Termo de Guarda e Responsabilidade.
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1.1.4 LICENCA A GESTANTE/PRORROGACAO LICENCA A GESTANTE

CONCEITO: Sera concedida licenca a servidora gestante por 120 (cento e vinte) dias
consecutivos, sem prejuizo da remuneracao.

A prorrogacgao sera garantida a servidora publica que requeira o beneficio até o final
do primeiro més apds o parto e tera duracio de sessenta dias.

UNIDADE RESPONSAVEL:Coordenadoria de Qualidade de Vida e Saude do

Servidor / Diretoria e Gestao de Pessoas / Pro-Reitoria de Administracao
LEGISLACAO: Art. 207 da Lei n°® 8.112/1990; Decreto n°® 6.690/2008.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacio de certidao de nascimento da crianca, acompanhado do requerimento
ou,

2. Atestado médico nos casos de antecipacio por prescricdo médica.

3. A prorrogacao sera garantida a servidora publica que requeira o beneficio até o
final do primeiro més apods o parto e tera duracao de sessenta dias.

PROCEDIMENTO

1. A servidora preenche o requerimento, acompanhado de cépia (autenticada ou
conferida com original) da certidio de nascimento da crianca na Coordenadoria de
Qualidade de Vida e Saude do Servidor — CQVS/DGP.

2. A CQVS/DGP encaminha a Coordenadoria de Registro e Documentos - CRD/DRH
para registro da licengca maternidade.

3. A CRD/DRH registra a licenca e arquiva a documentacao na pasta funcional da
servidora.

4. Nos casos de antecipagao por prescricio médica, a servidora preenche o formulario
de encaminhamento de atestado médico, com assinatura do chefe imediato
devidamente carimbado, acompanhado do atestado médico em envelope lacrado,
1dentificado com nome, matricula, dltimo dia trabalhado, telefone para contato e
orgao/entidade de exercicio do servidor, bem como, informado o tipo de documento, e
marcado como confidencial e protocola na Diretoria de Gestdo de Pessoas-DGP (ver
procedimento para licenca para tratamento de satde).

OBSERVACOES:

» A licenca podera ter inicio no primeiro dia do nono més de gestacdo, salvo
antecipacao por prescricao médica.

» A prorrogacédo iniciar-se-a no dia subsequente ao término da vigéncia da licenca.

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

> No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora sera
submetida a exame médico, e se julgada apta, reassumira o exercicio.

> No caso de aborto atestado por médico oficial, a servidora tera direito a 30 (trinta)
dias de repouso remunerado.
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» Para amamentar o proprio filho, até a idade de seis meses, a servidora lactante
que nao solicitar a prorrogacao da licenca tera direito, durante a jornada de
trabalho, a uma hora de descanso, que podera ser parcelada em dois periodos de
meia hora.

» No periodo de licenga-maternidade e licenga a adotante, as servidoras publicas
nao poderdo exercer qualquer atividade remunerada e a criang¢a nao podera ser
mantida em creche ou organizagao similar. Em caso de ocorréncia de quaisquer
dessas situacoes, a beneficiaria perdera o direito a prorrogacio, sem prejuizo do
devido ressarcimento ao erario.

» A licenca a gestante e a licenca para tratamento de saiide sao consideradas de
espécies diferentes, nao podendo ser concedidas concomitantemente.

» A licenca a gestante nao pode ser interrompida, exceto nos casos de natimorto.

PROCEDIMENTO 4 - LICENCA A GESTANTE/PRORROGACAO LICENCA A

GESTANTE.
<l
2
L COORDENADORIA DE
4 SERVIDORA QUALIDADE DE VIDA E SAUDE
g O Preenche requerimento e DO SERVIDOR - CQVS
l&)- anexa certiddo de nascimento Recebe documentacdo
G da crianca encaminha para registro e
8 E informa a chefia imediata.
5 Z
o I
o =
—
b
E )
< & CRD
v Registra no SIAPE e arquiva na O
g pasta funcional da servidora
<
Lh
2
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=
—
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FORMULARIO 4 - LICENCA A GESTANTE/PRORROGACAO LICENCA A

GESTANTE.
1. IDENTIFICACAO DA SERVIDORA
Nome:
Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacao:
Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 207 da Lei n® 8.112/1990

3. REQUERIMENTO

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

anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura da servidora

Observagées:

Auxilio-Natalidade

1. £ necessdrio anexar copia (autenticada ou com confere com original) da Certiddo de
Nascimento e do CPF da crianga.
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1.1.5 LICENCA PATERNIDADE/PRORROGACAO LICENGCA PATERNIDADE

CONCEITO: Afastamento remunerado do servidor pelo prazo de 05 (cinco) dias
consecutivos, contados da data do nascimento ou adoc¢ao de filhos.

A prorrogacao sera garantida ao servidor publico que requeira o beneficio no prazo de
02 (dois) dias tteis ap6s o nascimento ou adocéo e tera duracdo de 15 (quinze) dias.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satde do

Servidor / Diretoria de Gestao de Pessoas / Pro-Reitoria de Administragao

LEGISLACAO: Art. 7°, inciso XIX da Constitui¢io Federal; Art. 208 da Lei 8112/90;
Art. 102, inciso VIII, alinea “a” da Lei 8112/90; Art. 185, inciso I, alinea “e”, da Lei
8112/90; Decreto n°® 8.737/16.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentagao de certiddao de nascimento da crianga ou termo de adocao,
acompanhado do requerimento,

2. A prorrogacao sera garantida ao servidor publico que requeira o beneficio no prazo
de 02 (dois) dias titeis apés o nascimento ou adocdo da crianca.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche o requerimento, acompanhado de cépia (autenticada ou
conferida com original) da certiddo de nascimento ou termo de adocdo da crianca na
Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satde do Servidor — CQVS/DGP.

2. A CQVS/DGP encaminha a Coordenadoria de Registro e Documentos - CRD/DRH
para registro da licenca paternidade e informa, por e-mail, a chefia imediata sobre a
licenca.

3. A CRD/DRH registra a licenga e arquiva a documentacgao na pasta funcional do
servidor.

OBSERVACOES:

» Tanto a licenca paternidade quanto a prorrogacao a licenca paternidade serao
contadas em dias consecutivos.

» A prorrogacao iniciar-se-a no dia subsequente ao término da vigéncia da licenca.

» A prorrogacao é aplicavel a quem adotar ou obtiver guarda judicial para fins de
adoc¢ao de crianca.

> Considera-se crianca a pessoa de até 12 (doze) anos de idade incompletos (Art. 2°,
§ 3°, do Decreto 8737/16).

» O Dbeneficiado pela prorrogacdo da licenca paternidade ndo podera exercer
qualquer atividade remunerada durante a prorrogacdo da licengca. O
descumprimento do disposto neste artigo implicara o cancelamento da
prorrogacao da licenga e o registro da auséncia como falta ao servigo.
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PROCEDIMENTO 5 - LICENGCA PATERNIDADE/PRORROGAGAOQ LICENCA

PATERNIDADE

LICENCA PATERNIDADE/PRORROGACAO

LICENCA PATERNIDADE

SERVIDOR
Preenche requerimento e
anexa certidao de nascimento
ou termo de adog¢do da crianga

CRD

Registra no SIAPE e arquiva na O

pasta funcional do servidor

CQVYs
Recebe documentacdo e
encaminha para registro.
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FORMULARIO 5 - LICENCA PATERNIDADE

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacao:

Telefones: Residencial: Comercial: Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 7°, inciso XIX da Constituicdo Federal; Art. 208 da Lei 8112/90; Art.
102, inciso VIII, alinea “a” da Le1 8112/90; Art. 185, inciso I, alinea “e”, da
Le1 8112/90

3. REQUERIMENTO

Venho por meio deste requerer a Diretoria de Gestao de Pessoas a concessio
de Licenca Paternidade, conforme documentacao anexa, pelo:

Periodode _/ / até |/ |/
Nestes termos,
Pego deferimento.
Local: Data: / /

Assinatura do servidor

Observacéo:
Anexar certiddo de nascimento ou termo de adocdo da crianca.
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1.1.6 LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satde do

Servidor / Diretoria de Gestao de Pessoas / Pro-Reitoria de Administragao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1.

Apresentagao de atestado médico em envelope lacrado, identificado com nome,
matricula, Ultimo dia trabalhado, telefone para contato e Orgdo/entidade de
exercicio do servidor, bem como, informado o tipo de documento, e marcado como
confidencial, acompanhado do encaminhamento para licenca médica (formulario
préprio)

Nos atestados deverdo constar a identificacdo do servidor, identificacdo do
profissional emitente e de seu registro em conselho de classe, data de emissao do
documento, o Cédigo da Classificacio Internacional de Doencas (CID) ou
diagnédstico e o tempo provavel de afastamento, de forma legivel (Art. 4°, § 2° do
Decreto 7003/2009).

PROCEDIMENTO:

1.

N

O servidor preenche o formulario de encaminhamento de atestado médico, com
assinatura do chefe imediato devidamente carimbado, identificado com nome do
servidor, matricula SIAPE, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e
orgao/entidade de exercicio do servidor, acompanhado do atestado médico, e
protocola na Coordenadoria de Qualidade de Vida e Saude do Servidor -
CQVS/DGP.

A CQVS/DGP encaminha o atestado ao STASS/SUEST/FUNASA

O SIASS/SUEST/FUNASA homologa licencga, registra no sistema SIAPE mddulo
Saude e encaminha Laudo Médico a CQVS/DGP. Em caso de Pericia, o SIASS
entra em contato com o servidor para agendamento.

A CQVS/DGP encaminha Laudo Médico do SIASS para arquivamento na
CRD/DRH e uma cépia para o servidor. Além de informar ao setor do servidor o
periodo de afastamento homologado.

A CRD/DRH arquiva na pasta funcional do servidor.
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OBSERVACOES:

» O atestado médico podera ser protocolado em envelope lacrado e marcado como
confidencial, respeitando assim o sigilo médico, desde que o formulario 4 seja
encaminhado fora deste.

» O atestado somente produzira efeitos depois de recepcionado pela Coordenadoria
de Qualidade de Vida e Satude do Servidor. A ndo apresentacdo do atestado no
prazo maximo de cinco dias contados da data do inicio do afastamento do servidor,
salvo por motivo justificado, caracterizara falta ao servico, nos termos do art. 44,
inciso I, da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

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

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

» O laudo da junta médica nao se referira ao nome ou natureza da doenca, salvo
quando se tratar de lesdes produzidas por acidente em servigo, doenga profissional
ou qualquer das doencas especificadas (tuberculose ativa, alienacdo mental,
esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira posterior ao ingresso no servigo
publico, hanseniase, cardiopatia grave, doenga de Parkinson, paralisia irreversivel
e 1ncapacitante, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, estados
avancados do mal de Paget (osteite deformante), Sindrome de Imunodeficiéncia
Adquirida - AIDS, e outras que a lei indicar, com base na medicina especializada).

» O servidor que apresentar indicios de lesbes organicas ou funcionais sera
submetido a inspec¢ao médica.

» Ao servidor é assegurado o direito de ndo autorizar a especificacdo do diagndstico
em seu atestado, hipotese em que devera submeter-se a pericia oficial, ainda que a
licenga nao exceda o prazo de cinco dias.
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PROCEDIMENTO 6 - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE.

I

LICENCA PARA TRATANMENTO DE SAUDE.

SERVIDOR
. CQvs
O Preenche formulario e anexa
Recebe e Protocola
atestado
SIASS/FUNASA
Homologa e registra no SIAPE. cQvs
Se necessario pericia informa Recebe e encaminha

ao servidor para agendamento

CRD C
Arquiva na pasta do servidor
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FORMULARIO 6 - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

ENCAMINHAMENTO DE ATESTADO MEDICO PARA PERICIA
MEDICA OFICIAL

Identificacéo:

Orgao:

Nome do (a) Servidor (a):

Cargo ou funcao: SIAPE N°

Local de Lotacgao:

Endereco do(a) Servidor(a):

Telefone para contato:

A licenca Médica solicitada:

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

() Prorrogacao: Inicio da licenca _ / / Término da licenca: __ [/ /

Porto Velho/RO__/ /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Observacao
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1.1.7 LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do

Servidor / Diretoria de Gestao de Pessoas / Pro-Reitoria de Administragao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentagao de atestado médico em envelope lacrado, identificado com nome,
matricula, Gltimo dia trabalhado, telefone para contato e Orgdo/entidade de
exercicio do servidor, bem como, informado o tipo de documento, e marcado como
confidencial, acompanhado do encaminhamento para licenca médica(formulario 5);

2. Nos atestados deverao constar a identificacdo da pessoa da familia, identificacao
do servidor, identificacao do profissional emitente e de seu registro em conselho de
classe, data de emissao do documento, o Codigo da Classificacdo Internacional de
Doencas - CID ou diagnéstico (da doenca e de acompanhamento) e o tempo
provavel de afastamento, de forma legivel.

3. O dependente devera estar registrado em seu assentamento funcional como pessoa
da familia.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche o formulario de encaminhamento de atestado médico, com

assinatura do chefe imediato devidamente carimbado, identificado com nome

do servidor, matricula SIAPE, ultimo dia trabalhado, telefone para contato e

orgao/entidade de exercicio do servidor, acompanhado do atestado médico, e

protocola na Coordenadoria de Qualidade de Vida e Saude do Servidor -

CQVS/DGP

A CQVS/DGP encaminha ao STASS/SUEST/FUNASA

3. O SIASS/SUEST/FUNASA homologa licenca, registra no sistema SIAPE
modulo Satde e encaminha Laudo Médico a CQVS/DGP. Em caso de Pericia,
o SIASS entra em contato com o servidor para agendamento.

4. A CQVS/DGP encaminha Laudo Médico do SIASS para arquivamento na
CRD/DRH e uma cépia para o servidor. Além de informar ao setor do servidor
o periodo de afastamento homologado.

5. A CRD/DRH arquiva na pasta funcional do servidor.

po
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OBSERVACOES

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

» O atestado médico podera ser protocolado em envelope lacrado e marcado como
confidencial, respeitando assim o sigilo médico, desde que o formulario 5 seja
encaminhado fora deste.

» O atestado somente produzira efeitos depois de recepcionado pela Coordenadoria
de Qualidade de Vida e Satude do Servidor. A nao apresentacdao do atestado no
prazo maximo de cinco dias contados da data do inicio do afastamento do servidor,
salvo por motivo justificado, caracterizara falta ao servico, nos termos do art. 44,
inciso I, da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

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

> O inicio do intersticio de 12 (doze) meses serd contado a partir da data do
deferimento da primeira licenca concedida.

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

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

» O laudo da junta médica néo se referird ao nome ou natureza da doenca, salvo
quando se tratar de lesdes produzidas por acidente em servico, doenca profissional
ou qualquer das doencas especificadas (tuberculose ativa, alienacdo mental,
esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira posterior ao ingresso no Servigo
publico, hanseniase, cardiopatia grave, doen¢a de Parkinson, paralisia irreversivel
e 1ncapacitante, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, estados
avancados do mal de Paget (osteite deformante), Sindrome de Imunodeficiéncia
Adquirida - AIDS, e outras que a lei indicar, com base na medicina especializada).

» Ao servidor/dependente é assegurado o direito de nao autorizar a especificagdo do
diagnéstico em seu atestado, hipétese em que devera submeter-se a pericia oficial,
ainda que a licenca nao exceda o prazo de cinco dias.
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PROCEDIMENTO 7 - LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA

FAMILIA
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FORMULARIO 7 - LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA

FAMILIA
ENCAMINHAMENTO DE ATESTADO MEDICO PARA PERICIA
MEDICA OFICIAL
Identificacéo:
Orgao:
Nome do (a) Servidor (a):
Cargo ou funcao: SIAPE N°

Local de Lotacgao:

Endereco do(a) Servidor(a):

Telefone para contato:

A licenca Médica solicitada:

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

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

Porto Velho/RO__/ /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Observacao
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1.1.8 AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO OU ENTIDADE

CONCEITO: O servidor da Administragdo Pablica Federal direta, suas autarquias e
fundagoes podera ser cedido a outro 6rgédo 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 comissdo ou fungao de
confianca e, ainda, para atender a situacoes previstas em leis especificas.

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

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

3. Concordancia do dirigente da Instituicao.

PROCEDIMENTO:

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

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

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

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

5. O Diretor do Nucleo ou Campus junta ao processo a ata com manifestacao do
Conselho de Nucleo/Campus e encaminha o processo a PROGRAD para
conhecimento. No caso de cessao de técnico-administrativo o processo devera ser
encaminhado a PRAD.

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

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

portaria.

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

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

10. A CRD registra a cessao no SIAPE e arquiva o processo com copia da portaria na
Pasta Funcional do interessado

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

12. A Reitoria encaminha o processo ao MEC para emissao de portaria de cessao e
publicacao no Diario Oficial da Uniao.

13. O MEC emite parecer e encaminha ao Ministério do Planejamento.

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

15. O processo retorna a UNIR.

16. A DRH solicita mensalmente a Diretoria de Orgamento, Financas e
Contabilidade (DIRCOF) a emissdo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e
encaminha ao 0rgado cessionario para restituicdo ao cedente das parcelas da
remuneracao ou salario, ja incorporadas a remuneracao ou salario do cedido, de
natureza permanente, inclusive encargos sociais.

17. Caso haja descumprimento da restituicio mensal pelo 6rgdo ou instituigcio
cessionaria, a DRH devera notificar pessoalmente o servidor para apresentar-se a
unidade de origem, encerrando a cessdo. O nao atendimento da notificagido
implicara suspensido do pagamento da remuneracdo, a partir do més
subsequente.

18. Em caso de indeferimento da solicitacdo de cessdo, a Reitoria oficia o 6rgao
solicitante e o processo retorna a Diretoria de Recursos Humanos para ciéncia do
indeferimento ao servidor interessado.

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

OBSERVACOES:

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

» A autorizacdo da cessdo de servidores para oOrgaos ou instituicbes do Poder
Executivo Federal é de competéncia do Reitor.

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

» Niao existe impedimento quanto a cessdo de servidor publico federal sujeito ao
regime de dedicacio exclusiva a esfera estadual ou municipal, desde que atendidos
os dispositivos legais e sem a manutencio da gratificacio referente & DE (Nota
Técnica n° 102/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP).
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PROCEDIMENTO 8 - AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO OU
ENTIDADE.

-

AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO OU ENTIDADE.

ORGAO SOLICITANTE
Encaminha Oficio solicitando a
cessdo a Reitoria

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

PROGRAD/PRAD
Emite manifestacdo e
encaminha a Reitoria.

CRD
Comunica o Servidor e, se for o
caso, registra no SIAPE, arquiva
0 processo e copia da portaria
na pasta funcional do servidor .

REITORIA
Recebe Oficio, formaliza
processo e encaminha a DRH
para instrucdo

UNIDADE DE LOTACAO
Chefe imediato se manifesta
sobre a cessdo e encaminha a

PROGRAD se se tratar de
docente e a PRAD se técnico-
administrativo

REITORIA
Favoravel: Expede portaria (esfera
federal) ou envio a0 MEC {esferas
municipal e estadual) e encaminha
a CRD para registro.Desfavoravel:
envia ao DRH para ciéncia do
Servidor

O
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1.1.9 AJUDA DE CUSTO

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. O servidor deve ter sido deslocado no interesse da administragao, para exercicio
em nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente (redistribuicio;
remoc¢ao ex-officio; nomeacao para cargo em comissao ou fung¢ado de confiancga;
exoneracao ex-officio inicial, ainda que o novo deslocamento seja para localidade
distinta da de origem; e requisicéo).

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

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

PROCEDIMENTO:

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

2. O requerimento devera ser protocolado na Diretoria de Recursos Humanos

(DRH).
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A DRH envia a documentacio a Pré-Reitoria de Administracio (PRAD) para
formalizacao de processo.

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

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

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

A DIRCOF emite empenho e encaminha a Coordenadoria de Financas (CFIN)
para liquidacao e pagamento.

A CFIN efetua o pagamento e liquida¢do da despesa e encaminha o processo a
Coordenadoria de Contabilidade (CCONT) para guarda e arquivamento.
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PROCEDIMENTO 9 - AJUDA DE CUSTO

AJUDA DE CUSTO

SERVIDOR
Preenche requerimento e
anexa documentos
comprobatorios

DRH
Instrui processo conforme
legislacdo vigente

CFIN
Efetua o pgamento e
encaminha a CCONT para
guarda e arquivo

DRH
Recebe requerimento e

encaminha para formalizagdo

de processo

PROPLAN
Autoriza a despesa e
encaminha a DOFC para
emissdo de empenho

CCONT
Guarda e arquiva o processo

PRAD
Formaliza processo e
encaminha para instrugdo do
Processo.

DOFC
Emite empenho e e encaminha
a CFIN para pagamento
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FORMULARIO 8 - AJUDA DE CUSTO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

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

/ / .

Cabe informar para efeito da percepc¢ao da presente indenizagéo que:

() Niao possuo dependentes

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

funcionais, registrados no SIAPE / SIAPECAD e documentacio anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:

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

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

3. O requerente deverd anexar a este requerimento a seguinte documentagdo dos dependentes- conjuge ou
companheiro: certiddo de casamento ou declaracido de unido estéavel registrada em cartério; filho, enteado
ou menor que viva sob a guarda e sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de adog¢io ou termo
de guarda e responsabilidade; pais: documento comprobatério da situacido de dependéncia econémica; filho
invalido maior de 18 anos: certiddo de nascimento, termo de adog¢do ou termo de guarda e
responsabilidade, laudo médico elaborado por pericia oficial em saude que ateste a invalidez do
dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior:
certidio de nascimento, termo de ado¢do ou termo de guarda e responsabilidade, documento
comprobatério de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declarac¢ido assinada pelo servidor e pelo
dependente de que o dependente néo exerce atividade remunerada; empregado doméstico: copias de partes
da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim como 0s
comprovantes de pagamento de contribuicao previdenciaria dos ultimos trés meses.

4. A despesa da Ajuda de Custo dependerd de empenho prévio, observado o Iimite dos recursos
org¢amentarios proprios, relativos a cada exercicio.
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1.1.10 AJUDA DE CUSTO — PASSAGENS

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

2. Com excecao do empregado doméstico, todos os dependentes deverdao estar
Inscritos no cadastro funcional do servidor na data do requerimento de concessao
de ajuda de custo.

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

PROCEDIMENTO:

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

2. O requerimento devera ser protocolado na Diretoria de Recursos Humanos
(DRH).
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A DRH envia a documentacio a Pré-Reitoria de Administracio (PRAD) para
formalizacao de processo.

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

A DRH encaminha o processo a PRAD, visando a emissdo de passagens aéreas

para o servidor e seus dependentes.
A PRAD emite as passagens, conforme PROCEDIMENTO no sistema SCDP.

PROCEDIMENTO 10 - AJUDA DE CUSTO — PASSAGENS

SERVIDOR
. DRH
Preenche requerimento e .
O Protocola e encaminha para
anexa documentos

L formalizagdo de processo
comprobatorios

%)
Z
w
g
A
<
o PRAD DRH
CIJ Formaliza processo e Instrui processo conforme
= encaminha para instrucdo do legislacdo vigente e solicita
a processo. emissdo de passagens
L
O
<
]
=2
<
PRAD
Cadastra solicitacdo no O
sistema SCDP
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FORMULARIO 9 - AJUDA DE CUSTO — PASSAGENS

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

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

domicilio de para

, em conformidade com os atos contidos

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

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

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:

1.0 requerente devera anexar a este requerimento a seguinte documentag¢do dos dependentes:
conjuge ou companheiro: certiddo de casamento ou declaragdo de unido estavel registrada em
cartorio; filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e sustento do servidor: certiddao de
nascimento, termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade; pais: documento comprobatoério
da situac¢do de dependéncia econdmica; filho invalido maior de 18 anos: certiddo de nascimento,
termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade, laudo médico elaborado por pericia oficial
em saude que ateste a invalidez do dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos
que seja estudante de nivel superior: certiddo de nascimento, termo de adogao ou termo de guarda e
responsabilidade, documento comprobatério de matricula em Instituicio de Ensino Superior e
declarac¢do assinada pelo servidor e pelo dependente de que o dependente nido exerce atividade
remunerada; empregado doméstico: copias de partes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
em que figure a assinatura do empregador, assim como os comprovantes de pagamento de
contribui¢éo previdenciaria dos Gltimos trés meses.

2. A despesa da Ajuda de Custo dependerda de empenho prévio, observado o limite dos recursos
orgamentarios proprios, relativos a cada exercicio.
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1.1.11 AJUDA DE CUSTO — TRANSPORTE DE MOBILIARIO

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. O servidor deve ter sido deslocado no interesse da administragao, para exercicio
em nova sede, com mudanca de domicilio em carater permanente (redistribuicao;
remoc¢ao ex-officio, nomeacgao para cargo em comissao ou fung¢ado de confiancga;
exoneracao ex-officio de cargo em comissao ou fungao de confianca cuja nomeacao
tenha exigido o seu deslocamento inicial, ainda que o novo deslocamento seja
para localidade distinta da de origem; e requisicio).

2. Com excecao do empregado doméstico, todos os dependentes deverdao estar
Inscritos no cadastro funcional do servidor na data do requerimento de concessao
de ajuda de custo.

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

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de cépia da publicacdo em meio
oficial do ato que fundamenta o deslocamento do servidor, comprovante de
residéncia do servidor; e em relacdo aos dependentes, os seguintes documentos:
conjuge ou companheiro: certidio de casamento ou declaracdo de unido estavel
registrada em cartério; filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e sustento
do servidor: certidao de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e
responsabilidade; pais: documento comprobatorio da situacdo de dependéncia
economica; filho invalido maior de 18 anos: certidao de nascimento, termo de
adogdo ou termo de guarda e responsabilidade, laudo médico elaborado por
pericia oficial em saude que ateste a invalidez do dependente; dependente maior
de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior: certidao de
nascimento, termo de adoc¢do ou termo de guarda e responsabilidade, documento
comprobatério de matricula em Instituicado de Ensino Superior e declaracao
assinada pelo servidor e pelo dependente de que o dependente nao exerce
atividade remunerada; empregado doméstico: copias de partes da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim
como os comprovantes de pagamento de contribuicdo previdenciaria dos ultimos
trés meses e orcamento de pelo menos 03 (trés) empresas de transporte de
mudancas, referente ao transporte de mobiliario e bagagem do servidor,
observado o limite maximo de doze metros cubicos por passageiro, até duas
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passagens, acrescido de trés metros cuibicos ou novecentos quilogramas por
passageiro adicional.
O requerimento devera ser protocolado na Diretoria de Recursos Humanos

(DRH).

A DRH envia a documentacdo a Pré-Reitoria de Administracio (PRAD) para
formalizagao de processo.
A PRAD formaliza processo e encaminha a DRH para instrucdao na forma da
legislacao vigente.
A DRH instrui o processo e encaminha o processo a Diretoria de Compras,
Contratos e Licitacdes (DCCL), visando a contratacdo de empresa para transporte
do mobiliario do servidor.

A DCCL adotara os procedimentos de contratacao.

PROCEDIMENTO 11 - AJUDA DE CUSTO — TRANSPORTE DE MOBILIARIO

AJUDA DE CUSTO — TRANSPORTE DE
MOBILIARIO

SERVIDOR DRH
Preenche requerimento e Recebe requerimento e
anexa documentos encaminha para formalizacdo
comprobatorios de processo
e DCCL

Contratacdo de empresa de
transporte e comunica ao
servidor.

Instrui processo conforme
legislacdo vigente

PRAD
Formaliza processo e
encaminha para instrucdo do
Processo.
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FORMULARIO 10 - AJUDA DE CUSTO — TRANSPORTE DE MOBILIARIO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Arts. 53 a 57 da Le1 8112/90; Decreto n° 4.004/2001; Orientacdo Normativa n°
03/2013/SEGEP.

3. REQUERIMENTO

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

de domicilio de para

, em conformidade com os atos contidos

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

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

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:

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

2. O requerente devera anexar a este requerimento a seguinte documentagao dos dependentes: conjuge ou
companheiro: certiddo de casamento ou declaragdo de unido estdvel registrada em cartoério; filho, enteado
ou menor que viva sob a guarda e sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de adog¢do ou termo
de guarda e responsabilidade; pais: documento comprobatério da situacdo de dependéncia econémica; filho
invalido maior de 18 anos: certiddo de nascimento, termo de adogcdo ou termo de guarda e
responsabilidade, laudo médico elaborado por pericia oficial em saiude que ateste a invalidez do
dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior:
certidio de nascimento, termo de ado¢io ou termo de guarda e responsabilidade, documento
comprobatério de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declaragio assinada pelo servidor e pelo
dependente de que o dependente néo exerce atividade remunerada; empregado doméstico: copias de partes
da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim como 0s
comprovantes de pagamento de contribuicdo previdenciaria dos ultimos trés meses.

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

CONCEITO: E o auxilio devido a familia do servidor falecido na atividade ou
aposentado, em valor equivalente a um més da remuneragao ou provento.

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Solicitacdo pela pessoa da familia ou terceiros que tenha custeado o funeral,
devendo anexar os seguintes documentos: a) CPF e RG do requerente e do falecido
(conferido com a original); b) cépia da Certiddo de Obito (autenticada ou conferida
com a original); ¢) comprovacio da despesa — Nota Fiscal do servico funeral emitida
em nome do requerente; d) dados bancérios do requerente.

PROCEDIMENTO

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

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

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

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

5. A PROPLAN autoriza a despesa e encaminha a Diretoria de Orcamento,
Financas e Contabilidade (DIRCOF) para emissdo de empenho.

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

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

OBSERVACOES:

> O auxilio serd pago no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, por meio de
procedimento sumarissimo, a pessoa da familia que houver custeado o funeral.

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

» No caso de acumulacao legal de cargos, o auxilio sera pago somente em razao do
cargo de maior remuneracao.
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» Em caso de falecimento de servidor em servigo fora do local de trabalho, inclusive
no exterior, as despesas de transporte do corpo correrdo a conta de recursos da
Uniao, autarquia ou fundacao publica.

PROCEDIMENTO 12 - AUX{LIO FUNERAL

-

AUXILIO FUNERAL

REQUERENTE
Preenche Requerimento e
anexa documentos
comprobatorios

DRH
Instrui processo de acordo com
a legislacdo vigente

CFIN
Efetua liquidacdo e pagamento
e encaminha a CCONT

DRH
Protocola e encaminha para
formalizagdo de processo

PROPLAN
Autoriza a despesa e
encaminha a DOFC para
emissdo de empenho

CCONT
Guarda e Arquiva processo

PRAD
Formaliza processo

DOFC
Emite empenho e encaminha a
CFIN

57



FORMULARIO 11 - AUXILIO-FUNERAL

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Registro de Identidade N CPF/MF:

Endereco Residencial:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

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

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

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

Nome:

() Ativo () Aposentado

Cargo: Mat. SIAPE n®

Lotacao:

Data do falecimento:

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

4. REQUERIMENTO:

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

falecido(@a) em _ / / , conforme documentacao anexa.
Nestes termos,
Pede deferimento.
Local: Data: / /

Assinatura do requerente

PARA USO EXCLUSIVO DA DRH

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

Data: / /

Carimbo/Assinatura
Diretor(a) de RH / UNIR

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

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do

Servidor/Diretoria de Gestao de Pessoas/Pro-Reitoria de Administragao

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

2. Apresentacao da copia da Certidao de Nascimento, do CPF e declaracdo que
parturiente nao seja servidora publica federal se o auxilio for requerido por
servidor.

PROCEDIMENTO:

1. A servidora preenche formulédrio, acompanhado de cépia (autenticada ou conferida
com original) da certiddo de nascimento da crianca e do CPF e protocola na
Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satide do Servidor (CQVS/DGP).

2. O servidor preenche formulario, acompanhado de cépia (autenticada ou conferida
com original) da certiddo de nascimento da crianca, do CPF, e declaracio que
parturiente nao seja servidora publica federal e protocola na Coordenadoria de
Qualidade de Vida e Satde do Servidor (CQVS/DGP).

3. A CQVS/DGP encaminha a Pr6-Reitoria de Administracio (PRAD) para
formalizagao de processo.

4. A PRAD formaliza processo e encaminha a CQVS/DGP para analise da
documentacao.

5. CQVS/DGP analisa documentacado e encaminha a DRH para instrugao na forma da
legislacao vigente.

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

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

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

9. A DRH encaminha o processo a CRD/DRH para arquivo.
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PROCEDIMENTO 13 - AUXILIO NATALIDADE

-

AUXILIO NATALIDADE

SERVIDOR
Preenche Requerimento e
anexa documentos
comprobatérios

cavs
Analise da documentacdo
apresentada

DRH
Conhecimento e Finalizagdo

cQvs
Protocola e encaminha para
formalizacdo de processo

DIRETORIA DE RECURSQS
HUMANOS-DRH
Instrui processo de acordo com
legislagdo vigente,

CRD
Arquiva processo

PRAD
Formaliza processo

CFEB
Registro na folha de
pagamento
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FORMULARIO 12 - AUXILIO NATALIDADE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

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

DEPENDENTES, conforme abaixo assinalado e documentacéo anexa.

NOME CPF PARENTESCO |APE|IR |AN|PF

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

PF=Pessoa da Familia

Informacdes sobre o conjuge ou companheiro(a)

Servidor(a) publico(a) federal em outro 6rgao? ( )Sim ( ) Nao Qual?........]
O coénjuge ou companheiro(a) sendo também servidor(a) ptblico federal, quem
recebera os Auxilios? ( ) Pai () Mae

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:

Auxilio-Natalidade

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

2. Apresentacao da copia da Certiddo de Nascimento, do CPF, da certiddo de casamento ou da
declaragéo de unido estavel e declaragdo que parturiente nio seja servidora publica se o auxilio
for requerido por servidor.
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Auxilio Pré-Escolar

1. Apresentacdo de copia da Certiddo de Nascimento, Termo de Adoc¢do ou de Guarda e
Responsabilidade expedida pelo juizo competente;

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

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

Incluséo de dependente

1. Apresentacéo da cépia da Certiddo de Nascimento, CPF, Termo de Adocédo ou de Guarda e
Responsabilidade expedida pelo juizo competente (dependentes menores de idade) e RG, CPF,
Certiddo de Casamento ou Declaracio de Unido Estavel (conjuge ou companheiro) para
inclusido de dependente ou pessoa da familia maior de idade.

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

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

62



1.1.14 AUXILIO PRE-ESCOLAR

CONCEITO: Consiste em valor expresso em moeda referente ao més em curso, que o
servidor recebera do 6rgdo ou entidade, quando possuir dependentes na faixa etaria
compreendida desde o nascimento até os 06 (seis) anos de idade.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Saude do

Servidor/Diretoria de Gestao de Pessoas/Pro-Reitoria de Administragao
LEGISLAGAO: Decreto n° 977/1993

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacao de copia da Certidao de Nascimento, Termo de Adog¢ao ou de Guarda
e Responsabilidade expedida pelo juizo competente;

2. Apresentacao de laudo médico, no caso de dependente excepcional com idade
mental de até 06 (seis) anos de idade.

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

PROCEDIMENTO:

1. A servidora preenche formulério, acompanhado de cépia (autenticada ou conferida
com original) da certiddo de nascimento da crianca e do CPF e protocola na
Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satide do Servidor (CQVS/DGP).

2. O servidor preenche formulério, acompanhado de cépia (autenticada ou conferida
com original) da certiddo de nascimento da crianca, do CPF e declaracdo que a méie
da crianca nao seja servidora publica e protocola na Coordenadoria de Qualidade
de Vida e Satde do Servidor (CQVS/DGP).

3. A CQVS/DGP encaminha a Coordenadoria de Registro e Documentos para registro
do dependente no SIAPE, visando o pagamento do auxilio pré-escolar.

4. A CRD/DRH registra no SIAPE e arquiva a documentacao na pasta funcional do
servidor.

OBSERVACAO:

1. Consideram-se como dependentes para efeito da assisténcia pré-escolar o filho
e 0 menor sob tutela do servidor

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

3. O auxilio nao sera percebido cumulativamente pelo servidor que exerca mais
de um cargo em regime de acumulagao

4. Na hipotese de divércio ou separacao judicial, o beneficio sera concedido ao
servidor que mantiver a crianga sob sua guarda.

5. A concessao da assisténcia pré-escolar é devida a partir do requerimento do
servidor, ndo cabendo o pagamento retroativo.
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PROCEDIMENTO 14 - AUXILIO PRE-ESCOLAR

-

s

AUXILIO PRE-ESCOLAR

SERVIDOR
Preenche requerimento e
anexa documentacdo
comprobatoria

CRD
Registra no SIAPE e arquiva
documentagdo na pasta do
servidor

O

cQvs
Protocola e despacha
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FORMULARIO 13 - AUXILIO PRE-ESCOLAR

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

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

DEPENDENTES, conforme abaixo assinalado e documentacio anexa.

NOME CPF PARENTESCO |APE|IR| AN |PF

APE= Auxilio Pré-Escolar
IR=Imposto de Renda
AN= Auxilio-Natalidade
PF=Pessoa da Familia

Informacdes sobre o conjuge ou companheiro(a)

Servidor(a) publico(a) federal em outro érgao? ( )Sim ( )Nao Qual?........
O conjuge ou companheiro(a) sendo também servidor(a) publico federal, quem
recebera os Auxilios? () Pai () Mae

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:

Auxilio-Natalidade

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

2. Apresentacgdo da cépia da Certidao de Nascimento, do CPF, da certiddo de casamento ou da
declaragéo de unido estavel e declaragdo que parturiente nio seja servidora publica se o auxilio
for requerido por servidor.
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Auxilio Pré-Escolar

1. Apresentacdo de copia da Certiddo de Nascimento, Termo de Adoc¢do ou de Guarda e
Responsabilidade expedida pelo juizo competente;

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

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

Incluséo de dependente

1. Apresentacéo da cépia da Certiddo de Nascimento, CPF, Termo de Adocédo ou de Guarda e
Responsabilidade expedida pelo juizo competente (dependentes menores de idade) e RG, CPF,
Certiddo de Casamento ou Declaracio de Unifio Estavel (conjuge ou companheiro) para
inclusido de dependente ou pessoa da familia maior de idade.

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

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

CONCEITO: Possibilidade de o servidor ausentar-se do servigo, sem qualquer
prejuizo, nos seguintes casos:

Doacgao de sangue — 1 dia

Alistamento ou recadastramento eleitoral — limitado - 2 dias

Casamento — 8 dias

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

5. Folga eleitoral

> o=

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

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

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

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de documento que comprove a
ocorréncia (Doacdo de sangue: declaracdo ou atestado comprobatério; Alistamento ou
recadastramento eleitoral: certiddo do TRE; casamento: cépia autenticada ou
conferida com original da certidao de casamento; Falecimento conjuge, companheiro,
pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos:
copia autenticada ou conferida com original da certiddo de 6ébito) e encaminha ao
chefe imediato.

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

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

OBSERVACOES:

> O inicio do usufruto das concessdes, quais sejam: casamento (gala), falecimento
(nojo) nascimento, é o da ocorréncia do fato ensejador, independentemente de o
servidor ter cumprido ou nao expediente nesse dia, 1sso em razao de o marco inicial
da fruicdo e contagem de tais concessoes ser o dia da data do evento.

> E vedada a concessdo do Auxilio-Transporte nas auséncias e afastamentos
considerados em lei como de efetivo exercicio, como: Doacdo de sangue,
Alistamento eleitoral, Casamento, Falecimento de conjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irméaos.

» Para a folga eleitoral o servidor devera anexar declaracdo original ou convocagao

expedida pela justica eleitoral
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PROCEDIMENTO 15 - CONCESSOES AFASTAMENTO REMUNERADO

CONCESSOES AFASTAMENTO REMUNERADO

SERVIDOR
O Preenche requerimento , anexa
documentacdo comprobataria
e encaminha ao chefe imediato

CRD
Registra no SIAPE e arquiva

CHEFIA IMEDIATA
Registra na frequéncia
individual {técnico-
administrativo) ou no boletim
mensal (docente) e encaminha
a CRD
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FORMULARIO 14 - CONCESSOES - AFASTAMENTO REMUNERADO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotagao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 97 da Lei n° 8.112/1990

3. REQUERIMENTO

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

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Ciente da Chefia Imediata:
A CRD,
Para registro nos assentamentos funcionais do(a) servidor(a).

Local: Data: / /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Observagoes:

1. Preencher requerimento (modelo anexo), acompanhado de documento que comprove a
ocorréncia (Doacdo de sangue: declaracdo ou atestado comprobatério; Alistamento ou
recadastramento eleitoral: certiddo do TRE; casamento: cépia autenticada ou conferida com
original da certidao de casamento; Falecimento conjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irm&os: cépia autenticada ou conferida
com original da certiddo de ébito).
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1.1.16 EXERCICIO PROVISORIO

CONCEITO: O servidor para acompanhar conjuge ou companheiro que foi deslocado
para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou para o exercicio de
mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo pode requerer a concessao de
licenga ndo remunerada e por prazo indeterminado para acompanhéa-lo. Em se
tratando de deslocamento de servidor cujo conjuge ou companheiro também seja
servidor publico civil ou militar, de qualquer do Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e Municipios, podera haver exercicio provisorio em 6rgao ou entidade
da Administracao Federal direta, autarquica ou fundacional, desde que para o
exercicio de atividade compativel com o seu cargo, sendo observados os requisitos
estabelecidos na Orientacdo Normativa n° 05/2012/SEGEP para a concessdo do
exercicio provisoério: I - deslocamento do conjuge do servidor para outro ponto do
territorio nacional, ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e
Legislativo; II - exercicio de atividade compativel com o seu cargo, e III -
transitoriedade da situacao que deu causa ao deslocamento do conjuge.

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

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

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

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

PROCEDIMENTO:

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

2. A DRH envia a documentacao a Proé-Reitoria de Administracdo-PRAD para
formalizacao de processo.
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3. A PRAD formaliza processo e encaminha a DRH para instrucdo na forma da
legislacao vigente.

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

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

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

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

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

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

10. Com a publicacdo no DOU, a CRD registra o exercicio provisorio no SIAPE.

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

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

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

OBSERVACOES:

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

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

» O exercicio provisério cessara, caso sobrevenha a desconstituicdo da entidade
familiar ou na hipétese de o servidor deslocado retornar ao 6rgao de origem.
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PROCEDIMENTO 16 - EXERCICIO PROVISORIO

EXERCICIO PROVISORIO

SERVIDOR
Preenche requerimento e
anexa documentagdo
comprobatéria

DRH
Instrui processo conforme
legislacdo vigente e encaminha
a unidade de lotagdo

REITORIA
Encaminha o processo ao MEC

DRH
Solicita formalizacdo de
PIOCesso

UNIDADE DE LOTA(;I‘\O
Emite manifestacdo
(Departamento e Nicleo) e
encaminha a PRAD
(técnico)/PROGRAD {docente)

MEC
Emissdo de portaria e
publicacdo no DOU

PRAD
Formaliza processo e
encaminha a DRH

PRAD/PROGRAD
Emite manifestacdo e
encaminha a Reitoria ou a
DRH,, se indeferido, para
ciéncia ao servidor

CRD
Registra no SIAPE, arquiva
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor
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1.1.17 INDENIZACAO PELA EXECUCAO DE TRABALHOS DE CAMPO

CONCEITO : E o valor devido ao servidor que se afastar do local habitual de trabalho
para fora da zona considerada urbana de seu municipio de sede e de outros
municipios onde se desenvolvam atividades vinculadas a projetos de ensino, pesquisa
e extensao, sem percep¢ao de diarias, conforme previsto no art. 16 de Lei n° 8.216 de
1/8/1991 e art. 4° do Decreto n° 5992/2006, bem como a orientac¢éo contida no Oficio n°
221/94/CONED/STN.

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

LEGISLACAO: Art. 16 de Lei n° 8.216 de 1/8/1991 e art. 4° do Decreto n° 5992/2006,
Instrucdo Normativa N° 005/UNIR/PRAD de 15 de Outubro de 2013.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

» Fara jus ao pagamento da indenizagao o servidor do quadro da UNIR, de toda
e qualquer categoria funcional, que se afastar da zona considerada urbana de
seu municipio de sede para execucdo de atividades vinculadas aos objetivos
Institucionais.

» O afastamento devera ser autorizado pela Direcdo de Campus, Nucleo, Pro-
Reitoria ou unidade de vinculacao do servidor, conforme legislagdo em vigor.

» Os beneficiarios da indenizagao de trabalho de campo serao os servidores que
compodem a equipe de trabalho que participara de atividade com deslocamento
para fora da zona considerada urbana.

PROCEDIMENTO:

O servidor preenche formulario- REQUISICAO DE PAGAMENTO DE
INDENIZACAO DE TRABALHO DE CAMPO devidamente assinado pelo
coordenador do projeto de ensino, pesquisa e extensao e pelo ordenador de despesa
do Ntucleo ou Campus, com antecedéncia suficiente para inclusdo na folha de
pagamento do més em que ocorrer a despesa.

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

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

A PROPLAN informa se ha orcamento disponivel para pagamento e restitui o
processo a DRH, quando for o 1° pagamento do exercicio o processo devera ser
encaminhado a DIRCOF para abertura de empenho.

Em havendo orcamento, a DRH encaminha o processo a Coordenadoria de Folha,
Encargos e Beneficios (CFEB) para pagamento.
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PROCEDIMENTO 17 — INDENIZACAO PELA EXECUCAO DE TRABALHO DE

CAMPO

INDEMNIZACAO PELA EXECUCAO DE TRABALHO DE CAMPO

SERVIDOR
Preenche requerimento e
anexa documentacdo
comprabatoria

DRH
Instrui processo conforme
legislacdo vigente

CEFEB
Registra na folha de
pagamento

CHEFIA IMEDIATA
Preenche formulario
certificando as informagdes do
servidor e encaminha para
formalizacao de processo

PROPLAN
Informa sobre disponibilidade
orcamentaria

DRH
Conhecimento e Finalizagdo

UNIDADE ACADEMICA OU
ADMINISTRATIVA
Autoriza adespesa (diretor] e
formaliza processo

DRH
Encaminha para pagamento

CRD
Arquiva processo
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1.1.18 GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

CONCEITO: E a gratificacio devida ao servidor quando atuar em carater eventual
como instrutor em curso de formacdo, de desenvolvimento ou de treinamento
regularmente instituido no ambito da administra¢do publica federal; ou quando o
servidor participar de banca examinadora ou de comissiao de analise de curriculos,
fiscalizar, avaliar provas de exame vestibular ou de concurso publico ou
supervisionar essas atividades.

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Atuacdo, em carater eventual, como instrutor em curso de formacao, de
desenvolvimento ou de treinamento regularmente instituido no ambito da
administracao publica federal; ou participar de banca examinadora ou de comissao de
analise de curriculos, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de concurso
publico, ou supervisionar essas atividades .

PROCEDIMENTO:

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

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

3. A DRH instrui o processo e encaminha a Pro-Reitoria de Planejamento
solicitando informacao sobre disponibilidade orcamentaria na unidade.

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

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

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

7. A DRH encaminha o processo a CRD para arquivo.
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PROCEDIMENTO 18 - GRATIFICAGCAO POR ENCARGO DE CURSO E

CONCURSO

GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

O

SERVIDOR
Preenche requerimento e
anexa documentagdo
comprohatoria

DRH
Instrui processo conforme
legislacdo vigente

CEFEB
Registra na folha de
pagamento

CHEFIA IMEDIATA
Preenche formuldrio
certificando as informagdes do
servidor e encaminha para
formalizagdo de processo

PROPLAN
Informa sobre disponibilidade
orcamentaria

DRH
Conhecimento e Finalizacdo

UNIDADE ACADEMICA OU
ADMINISTRATIVA
Autoriza a despesa (diretor] e
formaliza processo

DRH
Encaminha para pagamento

CRD
Arquiva processo

0

76




1.

1.1.19 GRATIFICACAO POR ENCARGO DE _CURSO E CONCURSO -
SERVIDOR FEDERAL OUTRA INSTITUICAO

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Atuacdo, em carater eventual, como instrutor em curso de formacao, de
desenvolvimento ou de treinamento regularmente instituido no ambito da
administracao publica federal; ou participar de banca examinadora ou de comissao de
analise de curriculos, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de concurso
publico, ou supervisionar essas atividades.

PROCEDIMENTO:

O servidor preenche formulario, acompanhado da declaracdo de execucdo de
atividades, declaracdo de compensacao de carga horaria trabalhada em curso ou
concurso e declaragdo de execucao de atividades ja executadas no exercicio,
preenchida pelo chefe do Departamento Académico ou unidade responsavel pela
atividade (concurso/treinamento) e encaminha ao Ntucleo ou Campus para
autorizacio da despesa (custeio) pelo Diretor e formalizacdo de processo.

O Ntcleo ou Campus encaminha o processo a Diretoria de Recursos Humanos
(DRH) para instrucdo na forma da legislacio vigente, autorizando lancamento da
despesa no orcamento da unidade.

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

A PROPLAN autoriza a despesa e encaminha a Diretoria de Orcamento, Financas
e Contabilidade (DIRCOF) para pagamento.

A DIRCOF encaminha a Coordenadoria de Financas (CFIN) para liquidacdo e
pagamento.
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6. A CFIN efetua o pagamento e liquidacdo da despesa e encaminha o processo

Coordenadoria de Contabilidade (CCONT) para guarda e arquivamento.

PROCEDIMENTO 19 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E

CONCURSO- SERVIDOR DE OUTRA INSTITUICAO

GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

SERVIDOR
Preenche requerimento e
anexa documentacdo
comprobatoria

DRH
Instrui processo conforme
legislacdo vigente

DOFC

Emite empenho e encaminhaa

CFIN

UNIDADE RESPONSAVEL
Preenche formulario
certificando as informacdes do
servidor e encaminha para
formalizagdo de processo

PROPLAN
Informa sobre disponibilidade
orcamentaria

CFIN
Efetua liquidacdo e pagamento
e encaminha a CCONT

NUCLFO OU CAMPUS
Autoriza adespesa (diretor) e
formaliza processo

PROPLAN
Autoriza a despesa e
encaminha a DOFC para
emissdo de empenho

CCONT
Guarda e Arquiva processo
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FORMULARIO 15 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 76-A da Lei1 8112/90; Decreto n° 6.114/2007; Portaria n° 01/2014/SEGEP
(Divulga o valor do menor e maior vencimento bésico da Administracio Publica
Federal, para efeito de pagamento de Auxilio-Natalidade e para efeitos de
pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso — exercicio 2014);
Resolucao n° 098/2011/CONSAD/UNIR; Portaria n° 810/2013/GR/UNIR,
publicada no BS n° 84, de 12/09/2013, p. 8/11; Portaria n° 985/2013/GR/UNIR,
publicada no BS n° 98 de 24/10/2013, p. 8 Portaria Conjunta n°
01/2013/PROGRAD/PROPLAN, publicada no BS n° 099 de 29/10/2013, p. 5/6.

3. REQUERIMENTO

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

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:

1. O servidor devera anexar a este requerimento declaragio de execugao de atividades, declaragao de
compensacdo de carga horaria trabalhada em curso ou concurso e declaragio de execu¢do de
atividades ja executadas no exercicio, preenchida pelo chefe imediato.
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PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

FORMULARIO 16 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO
DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

(elaboracéo do servidor)

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

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

Atividade Percentual utilizado | Referéncia em horas Valor

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

, de de . Assinatura do(a) servidor(a) Assinatura do chefe imediato
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PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

FORMULARIO 17 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO
DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES JA EXECUTADAS NO EXERCICIO

(PREENCHIDA PELO CHEFE IMEDIATO)

, pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADE EXECUTADAS,

declaro que o docente/servidor tem acumuladas as seguintes horas remuneradas em
conformidade com o Decreto Lei n° 6.114, de maio de 2007, da Presidéncia da Republica.
Atividade Percentual utilizado Referéncia em horas Valor

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

, de de . Assinatura do chefe imediato
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PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

FORMULARIO 18 - GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO
DECLARACAO DE COMPENSACAO DE CARGA HORARIA TRABALHADA EM CURSO OU CONCURSO

(PREENCHIDA PELO SERVIDOR)

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

de de . Assinatura do(a) Servidor(a)
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PODER UTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA - UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

1.1.20 INCLUSAO DE DEPENDENTE E/OU PESSOA DA FAMILIA

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

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990.
REQUISITOS PARA INCLUSAO:

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

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

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

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

PROCEDIMENTO:

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

2. A DRH envia a documentac¢do a Coordenag¢ao de Registros e Documentos-CRD
para registro do dependente e/ou pessoa da familia no SIAPE.

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

OBSERVACOES:

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

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

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

3 - filho(a) ou enteado(a), se ainda estiverem cursando estabelecimento de ensino
superior ou escola técnica de segundo grau, até 24 anos de idade;
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4 - irmao(a), neto(a) ou bisneto(a), sem arrimo dos pais, de quem o contribuinte
detenha a guarda judicial, até 21 anos, ou em qualquer idade, quando incapacitado
fisica ou mentalmente para o trabalho;

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

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

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

8 - pessoa absolutamente incapaz, da qual o contribuinte seja tutor ou curador.

PROCEDIMENTO 20 - INCLUSAO DE DEPENDENTE E/OU PESSOA DA
FAMILIA

SERVIDOR
O Preenche requerimento e DRH
anexa documentacdo Protocola e despacha.
comprobatdria.

FAMILIA

CRD
Registra no SIAPE e arquiva O
documentacao na pasta do
servidor.

- INCLUSAO DE DEPENDENTE E/OU PESSOA DA
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FORMULARIO 19 - INCLUSAO DE DEPENDENTE/PESSOA DA FAMILIA

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

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

DEPENDENTES, conforme abaixo assinalado e documentacido anexa.

NOME CPF PARENTESCO |APE |IR| AN | PF

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

PF=Pessoa da Familia

Informacdes sobre o conjuge ou companheiro(a)

Servidor(a) publico(a) federal em outro érgdo? ( )Sim ( ) Nao Qual?........

O coénjuge ou companheiro(a) sendo também servidor(a) publico federal, quem
recebera os Auxilios? ( ) Pai () Mae

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)
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1.1.21 LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA — COM REMUNERACAO

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

PROCEDIMENTO:

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

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

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

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

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

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

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

OBSERVACOES:

» Durante o periodo que mediar entre a escolha do servidor em convencao
partidaria, como candidato a cargo eletivo e a véspera do registro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral, sera concedida licenga ao servidor sem
remuneracao.

» O servidor em licenca para atividade politica ou afastado de seu cargo efetivo
para o exercicio de mandato eletivo ndo fara jus a percepcao do auxilio-
alimentacdo, uma vez que este nio se encontra efetivamente em exercicio nas
atividades do cargo. (Nota Informativa n°
140/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP)

» O servidor que esteja usufruindo licenga para atividade politica ou esteja
afastado do cargo efetivo para o exercicio de mandato eletivo ndo fara jus a
percepcao do adicional de insalubridade ou periculosidade, uma vez que este se
encontra afastado do local ou atividade que deu origem a concessdo. (Nota
Informativa n° 140/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP)
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» A partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da eleicao, o

servidor fara jus a licenca, assegurado os vencimentos do cargo efetivo, somente
pelo periodo de trés meses.

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

O periodo de Licenca para Atividade Politica, com remuneragao, contar-se-a
apenas para fins de aposentadoria e disponibilidade e, sem remuneracdo, nao
sera contado para nenhum fim.

Ao servidor em estagio probatorio podera ser concedida a licenca para atividade
politica, ficando o estagio probatorio suspenso durante a licenca, e sera retomado
a partir do término do impedimento.
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PROCEDIMENTO 21 - PROCEDIMENTO LICENCA PARA ATIVIDADE
POLTICA — COM REMUNERACAO

PROCEDIMENTO LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA — COM

REMUNERACAO

O

SERVIDOR
Entrega requerimento e
Certiddo da justica eleitoral
com registro da candidatura.

PRAD
Formaliza processo e
encaminha a DRH

PRAD
Emite Portaria e solicita
publicacdo no BS

DRH
Solicita formalizagdo de
processo.

DRH
Instrui processo na forma da
legislacdo

CRD
Registra no SIAPE,arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta do servidor
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FORMULARIO 20 - LICENGA PARA ATIVIDADE POLITICA — COM
REMUNERACAO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 86, § 2° da Lei n® 8.112/1990

3. REQUERIMENTO

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

anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:
1. Preencher requerimento, acompanhado de certiddo emitida pelo Juiz

Eleitoral, e as localidades onde ndo houver Juizo, por jornal oficial.
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1.1.22 LICENGCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES — SEM
REMUNERACAO

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Apresentacao de requerimento, acompanhado de declaracao de nada consta e com
anueéncia do chefe imediato.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche requerimento, acompanhado de declaracdo de nada consta

das unidades administrativas e académicas e encaminha ao chefe imediato.

O chefe imediato se manifesta, autorizando ou néo a concessao da licenga.

3. Caso haja anuéncia, o chefe imediato do servidor encaminha a documentacgao a

Diretoria de Recursos Humanos.

A DRH solicita a PRAD formalizacao de processo.

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

legislacao vigente.

6. A DRH instrui o processo e encaminha a Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD)
para manifestacio, no caso de servidor técnico-administrativo ou a Pré-Reitoria
de Graduacio (PROGRAD) (docentes).

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

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

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

N

ot
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OBSERVACOES:

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

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

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

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

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

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

» O periodo de licenca para tratar de interesse particular ndo é computado para
nenhum fim, salvo se houver contribui¢cdo a Previdéncia Social, quando podera
ser considerado para fins de aposentadoria (Nota Informativa n°
360/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP).

» Para fins de percepcao dos beneficios do Plano de Seguridade Social do Servidor
Pablico — PSS, ainda que licenciado, o servidor devera recolher a contribuicao
sobre a remunerac¢ao do més de competéncia, de acordo com o que preceitua o art.
183, da Lein® 8.112, de 1990, bem como a Orientacdo Normativa n° 03/2002/SRH.

» Sera assegurada ao servidor licenciado ou afastado sem remuneracdo a
manutencio da vinculacdo ao regime do Plano de Seguridade Social do Servidor
Puablico, mediante o recolhimento mensal da respectiva contribuicdo, no mesmo
percentual devido pelos servidores em atividade, incidente sobre a remuneracao
total do cargo a que faz jus no exercicio de suas atribui¢oes, computando-se, para
esse efeito, inclusive, as vantagens pessoais.
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PROCEDIMENTO 22 - LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES

PARTICULARES — SEM REMUNERACAO

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES — SEIV
REMUMNERACACO

9

SERVIDOR
Preenche requerimento e
anexa documentacdo
comprobatoria

PRAD
Formaliza processo

REITORIA
Emite portaria e solicita
publicagdo no BS

CHEFIA IMEDIATA
Se manifesta

DRH
Instrui processo conforme
legislacao vigente

(RD
Registra no SIAPE, arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor

DRH
Solicita formalizacdo de
Processo

PROGRAD/PRAD
Emite manifestacdo
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FORMULARIO 21 - LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES — SEM REMUNERACAO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 91 da Lei n° 8.112/1990

3. REQUERIMENTO

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

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

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

Assinatura e Carimbo do chefe imediato

Observacoes:
1. Preencher requerimento, acompanhado de declaracdo de nada consta das
unidades administrativas e académicas.
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FORMULARIO 22 - LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES — SEM REMUNERACAO

DECLARA CAO-NADA CONSTA

(O formulario NADA CONSTA tem validade de 01 (um) més a partir da data que foi solicitado.)

Declaro que o (a) servidor (a)
ocupante do Cargo de

, SIAPE n°.

Campus

e do CPF:

a pendéncias, se enquadra na situacao assinalada, conforme os quadros abaixo:

, lotado no
, portador (a) do RG
, relativo a respectiva unidade, no que diz respeito

DIRCOF Data / /
() Ndo constam pendéncias
() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO E

DISCIPLINAR Data / /
() Ndo constam pendéncias
() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

COORDENACAO DE PATRIMONIO

Data / /

() Ndo constam pendéncias

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

DIRCA/SERCA

Data / /

() Ndo constam pendéncias

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

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

CFEB Data / /
() Ndo constam pendéncias
() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

BIBLIOTECA/SETORIAL  Data / /
() Ndo constam pendéncias
() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbho

SCDP Data / /
() Ndo constam pendéncias
() Consta(m) a(s) seguinte(s)

pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

CSG CAMPI  Data /__/
( ) Ndo constam pendéncias
( )Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

PROPESQ Data / /
( ) Ndo constam pendéncias
() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

CRD Data / /
() Ndo constam pendéncias
( ) Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo
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1.1.28 LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU
COMPANHEIRO - EXERCICIO PROVISOCONCEITO:

CONCEITO: O servidor para acompanhar conjuge ou companheiro que foi deslocado para outro
ponto do territorio nacional, para o exterior ou para o0 exercicio de mandato eletivo dos Poderes
Executivo e Legislativo pode requerer a concessdo de licenca ndo remunerada e por prazo
indeterminado para acompanha-lo. Em se tratando de deslocamento de servidor cujo cénjuge ou
companheiro também seja servidor publico civil ou militar, de qualquer do Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e Municipios, poderd haver exercicio provisorio em 6rgao ou
entidade da Administracéo Federal direta, autarquica ou fundacional, desde que para o exercicio
de atividade compativel com o seu cargo, sendo observados os requisitos estabelecidos na
Orientacdo Normativa n° 05/2012/SEGEP para a concessdo do exercicio provisorio: | -
deslocamento do conjuge do servidor para outro ponto do territorio nacional, ou para o exercicio
de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo; Il - exercicio de atividade compativel
com 0 seu cargo, e Il - transitoriedade da situacdo que deu causa ao deslocamento do conjuge.

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

Humanos

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

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

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

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

PROCEDIMENTO:

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

3. A PRAD formaliza processo e encaminha a DRH para instru¢do na forma da
legislagao vigente.

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

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

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

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

8. A Reitoria encaminha o processo ao MEC para emissio de portaria de exercicio
provisoério e publicagdo no Diario Oficial da Uniao.

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

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

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

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

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

OBSERVACOES:

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

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

» O exercicio provisorio cessara, caso sobrevenha a desconstitui¢io da entidade
familiar ou na hipétese de o servidor deslocado retornar ao 6rgao de origem.
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PROCEDIMENTO 23 - LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO
CONJUGE OU COMPANHEIRO-EXERCICIO PROVISORIO

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTANMENTO DO COMNJUGE OU
COMPANHEIRO

SERVIDOR
Preenche requerimento e
anexa documentagdo
comprobataria.

DRH
nstrui processo conforme
legislacdo vigente e encaminha
a unidade de lotagdo.

REITORIA
Encaminha o processo ao MEC

DRH
Solicita formalizagdo de
PIOCesso.

UNIDADE DE LOTA(;KO
Emite manifestacso
(Departamento e Ncleo) e
encaminha a PRAD
(técnico)/PROGRAD {docente)

MEC
Emissdo de portaria e
publicacdo no DOU.

PRAD
Formaliza processo e
encaminha a DRH.

PRAD/PROGRAD
Emite manifestagdo e
encaminha a Reitoria ou a
DRH, se indeferido, para
ciéncia ao servidor.

CRD
Registra no SIAPE, arquiva
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor.

0
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FORMULARIO 23 - LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE
OU COMPANHEIRO EXERCICIO PROVISORIO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

Requer a Diretoria de Recursos Humanos EXERCICIO PROVISORIO no

(a) , conforme anuéncia daquela institui¢ao

contida no Oficio n° de / / , em razao do deslocamento do

conjuge ou companheiro para , conforme teor da

Portaria n° , de / / , publicada no DOU n°_ | secéo 2, de
/ /

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observagoes:

1. O servidor deverd apresentar requerimento, acompanhado de cdpia (autenticada ou conferida
com original) da certidio de casamento ou da declaracio de unido estdvel firmada em cartdrio,
ambos com data anterior ao deslocamentos do ato que determinou o deslocamento do conjuge ou
companheiro; documento atestando a compatibilidade entre as atividades a serem exercidas
com aquelas afetas ao cargo efetivo; documento que comprove que o conjuge ou companheiro
que fol deslocado é servidor publico ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios; documento da instituicdo de destino com anuéncia para
exercicio provisorio.
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1.1.24 ABONO DE PERMANENCIA

CONCEITO: Incentivo pago ao servidor que opte em permanecer em atividade apds
ter completado as exigéncias para aposentadoria voluntaria, no valor equivalente a
sua contribui¢do previdenciaria até completar as exigéncias para aposentadoria
compulsoria.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao/Diretoria de Gestao de
Pessoas/ Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do Servidor

LEGISLACAO: Art. 40, § 19 da Constituicio Federal de 1998, Art. 2° § 5° da
Emenda Constitucional n® 41/2003, Art. 3°, § 1° da Emenda Constitucional n°
41/2003.

REQUISITOS:
» Ter completado as exigéncias para aposentadoria voluntaria.
PROCEDIMENTO

1. O servidor preenche requerimento, juntamente com original e copia de RG e
CPF e protocola na Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satde do Servidor -
CQVS/DGP.

2. A CQVS/DGP encaminha a Pro6-Reitoria de Administracdo - PRAD para
formalizar processo e posterior envio a Coordenacio de Registros e Documentos
- CRD/DRH.

3. A CRD/DRH verifica e atualiza o cadastro do servidor no sistema SIAPE, e
encaminha a DRH.

4. A DRH instrui o processo na forma da legislacao vigente e encaminha a Reitoria
com minuta de portaria.

5. A Reitoria emite portaria e solicita publicacdo no Boletim de Servico - BS.

6. A CRD/DRH registra a concessio de abono de permanéncia no SIAPE e
encaminha a Coordenacido de Encargos, Folha e Beneficios - CFEB para ajustes

na folha de pagamento e envia a DRH.
7. A DRH encaminha a CRD/DRH para arquivo.
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PROCEDIMENTO 24 - ABONO DE PERMANENCIA

an

ABONO DE PERMANENCIA

O

REQUERENTE
Preenche requerimento,
juntamente com original e
copia de RG e CPF

PRAD
Autua processo e envia para
registros.

DRH
Instrui o processo na forma da
legislac3do vigente e encaminha
a Reitoria com minuta de
portaria.

CRD
Registra a concessdo de abono
de permanéncia no SIAPE e
encaminha a Coordenacado de
Encargos, Folha e Beneficios-
CFEB para ajustes na folha de
pagamento e envia a DRH.

CRD
Arquiva o processo.

cQvs
Recebe documentacdo.

CRD
Verifica e atualiza o cadastro
do servidor no sistema SIAPE.

REITORIA
Emite portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servico-BS.

DRH
Encaminha a CRD para arquivo
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FORMULARIO 24 - ABONO DE PERMANENCIA

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Cargo: Matricula SIAPE:

Lotacao:

Regime de Trabalho:

Registro de Identidade N° CPF/MF:

Enderego Residencial:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

E-mail:

3. FUNDAMENTACAO: Art. 40, § 19 da Constituicdo Federal de 1998, Art. 2° §
5° da Emenda Constitucional n° 41/2003, Art. 3°, § 1° da Emenda Constitucional
n°® 41/2003.

4. REQUERIMENTO:

Requer ao(a) Diretor(a) de Recursos Humanos — DRH a concessdo do
ABONO DE PERMANENCIA, por ja ter cumprido os requisitos para a
aposentadoria voluntaria e optado por permanecer em atividade, de acordo com
o disposto na Emenda Constitucional n°® 41/2003.

() Nao autorizo que sejam computados os periodo de licenca-prémio

adquiridos e nao gozados, tendo em vista que pretendo usufrui-los
oportunamente;
() Autorizo que sejam computados os meses de licenca-prémio

adquiridos e nao gozados, estando ciente da impossibilidade de gozo futuro dos
periodos utilizados.
( )ser previamente consultado(a) quanto ao computo de periodos de
licenc¢a-prémio nao gozados, para fins do referido abono.
Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do requerente

PARA USO EXCLUSIVO DA DRH

Observagdes: Solicitar somente quando o servidor completar todos os requisitos para Aposentadoria Voluntiria e tenha
optado pela permanéncia em atividade.

a) Anexar cépia do CPF/MF e do RG. (conferido com a original);

b) Anexar cépias da Certiddo de Tempo de Servigo, quando houver tempo averbado.

¢) O presente formulario devera ser preenchido corretamente, protocolado na DRH, formalizado processo na PRAD e
encaminhado a DRH para instrucio.
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1.1.25 APOSENTADORIA COMPULSORIA

CONCEITO: Passagem obrigatéria do servidor da atividade para inatividade, por
ter completado 75 anos de idade, independente de sexo.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracio/Diretoria de Gestdo de
Pessoas/ Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do Servidor.

LEGISLACAO: Art. 40, § 1° inciso II da Constituicio Federal de 1998; Lei
Complementar 152/2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1.
2.

Ter o servidor completado 75 (setenta e cinco) anos de idade;

A aposentadoria compulséria sera automatica, com vigéncia a partir do dia
imediato aquele em que o servidor atingir a idade-limite de permanéncia no
servigo ativo, independente da data de publicacao da portaria no DOU;

. Documentacao necessaria:

a) RG, CPF, titulo de eleitor, PIS/PASEP, certiddo de nascimento ou casamento
ou declaracao de uniao estavel;

b) Comprovante de residéncia;

c) Carteira de trabalho (apresentacdio, qualificacdo, contratos de trabalho e
alteracao de regime);

d) Ultimo certificado de escolaridade/diploma;

e) Ultima declaracdo de imposto de renda;

) Ultimo contracheque;

g) Certiddo original de tempo de contribuicio (se houver tempo averbado);

h) Declaracio de nada consta da instituicdo, devidamente preenchida;

i) Declaracio de Acumulacdo de cargo, emprego, funcdo publica ou proventos;

j) Declaracio de ciéncia do recadastramento anual.

PROCEDIMENTO:

1.

N

A CQVS/DGP notifica o servidor, com 90 (noventa) dias de antecedéncia,
comunicando que sera aposentado compulsoriamente, devendo informar que o
servidor podera optar pela aposentadoria voluntaria, caso preencha os requisitos.
O servidor deve preencher requerimento, juntamente com original e fotocopia da
documentacao necessaria e protocolar na Coordenadoria de Qualidade de Vida e
Satude do Servidor — CQVS/DGP.

Caso o servidor nfdo se apresente no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias de
antecedéncia da data de completar 75 (setenta e cinco) anos, a CQVS/DGP devera
iniciar o processo de aposentadoria compulséria.

A CQVS/DGP encaminha a Proé-Reitoria de Administracdo - PRAD para
formalizacao de processo e envia a Coordenacido de Registros e Documentos -
CRD/DRH para verificagdo e atualizacdo do cadastro do servidor no sistema
SIAPE.

A CRD/DRH envia o processo a Diretoria de Recursos Humanos-DRH para
instrucao na forma da legislacao vigente.

A DRH encaminha a Reitoria com minuta de portaria de aposentadoria.

A Reitoria emite portaria e solicita publicacdo no DOU.
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8. A CRD/DRH registra a aposentadoria no SIAPE e encaminha a Coordenacao de

Encargos, Folha e Beneficios-CFEB para ajustes na folha de pagamento e envia a
DRH.

9. A DRH encaminha a CRD/DRH para registro no sistema SISAC (TCU) e
posterior arquivo do processo.
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PROCEDIMENTO 25 - APOSENTADORIA COMPULSORIA

-

APOSENTADORIA COMPULSORIA

O

cavs
Notifica o servidor sobre a
apodentadoria com 90
(noventa) dias de antecedéncia

cQvs
Recebe documentacdo e
encaminha para ciéncia.

CRD
Envia o processo a DRH para
instrugdo na forma da
legislacdo vigente.

CRD
Registra a aposentadoria no
SIAPE e encaminha a
Coordenacdo de Encargos,
Folha e Beneficios-CFEB para
ajustes na folha de pagamento
e envia a DRH.

SERVIDOR
Preencher requerimento,
juntamente com original e
fotocopia da documentacdo
necessaria e protocola na CQVS

PRAD
Autua processo com a
documentacdo apresentada

DRH
Encaminha a Reitoria com
minuta de portaria de
aposentadoria.

DRH
Encaminha a CRD para registro
no sistema SISAC (TCU) e
posterior arquivo.

O
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1.1.26 APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

CONCEITO: Passagem do servidor da atividade para a inatividade remunerada,
com proventos integrals ou proporcionais ao tempo de contribui¢do, por estar
incapacitado para o servigo publico.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracdo/Diretoria de Gestdo de
Pessoas/ Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do Servidor

LEGISLACAO: art. 40, § 1°, inciso I da CF, com redacéo dada EC n° 41/2003, Art. 6-
A da EC n°® 41/2003.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1.

2.

Servidor incapacitado para o exercicio de qualquer atividade laboral, de acordo
com Laudo de Junta Médica oficial.

Se a Aposentadoria por Invalidez for motivada por doenca especificada em lei,
doenca profissional ou acidente em servigo, os proventos serao integrais,
independente do tempo de servico.

Quando a Aposentadoria por Invalidez nao for motivada pelas doencas
especificadas no art. 186, § 1° da Lei n° 8112/1990, ou seja, tuberculose ativa,
alienacdo mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira posterior ao
ingresso no servigo publico, hanseniase, cardiopatia grave, doenca de Parkinson,
paralisia irreversivel e incapacitante, espondiloartrose anquilosante, nefropatia
grave, estados avancados do mal de Paget (osteite deformante), Sindrome de
Imunodeficiéncia Adquirida - Aids, e outras que a lel indicar, com base na
medicina especializada, os proventos serao proporcionais ao tempo de servico.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor deve preencher requerimento, juntamente com original e fotocopia

documentacio necessaria e protocolar na Coordenadoria de Qualidade de Vida e
Satude do Servidor — CQVS/DGP:;.

2. Documentacao necessaria:

a) RG, CPF, titulo de eleitor, PIS/PASEP, certiddo de nascimento ou casamento
ou declaracao de unido estavel;

b) Comprovante de residéncia;

c) Carteira de trabalho (apresentacdo, qualificacdo, contratos de trabalho e
alteracdo de regime);

d) Ultimo certificado de escolaridade/diploma;

e) Ultima Declaragao de imposto de renda;

f) Ultimo Contracheque atual;

g) Certidao original de tempo de contribuicéo (se houver tempo averbado);

h) Declaracio de nada consta da instituicio, devidamente preenchido;

1) Declaracio de Acumulacio de cargo, emprego, funcio ptblica ou proventos;

j) Laudo emitido pela junta médica oficial (SIASS);

k) Declaracio de ciéncia do recadastramento anual.

3. A CQVS/DGP encaminha a Proé-Reitoria de Administracdo - PRAD para

formalizacao de processo e envia a Coordenacdo de Registros e Documentos -
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ot

CRD/DRH para verificacdo e atualizacdo do cadastro do servidor no sistema

SIAPE.

A CRD/DRH restitui o processo a DRH para instrucdo na forma da legislacao
vigente. A DRH encaminha a Reitoria com minuta de portaria de aposentadoria.
A Reitoria emite portaria e solicita publicacdo no DOU.
A CRD/DRH registra a aposentadoria no SIAPE e encaminha a Coordenacao de
Encargos, Folha e Beneficios- CFEB para ajustes na folha de pagamento e envia
a DRH.
A DRH encaminha a CRD/DRH para registro no sistema SISAC (TCU) e
posterior arquivo do processo.

PROCEDIMENTO 26 - APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

REQUERENTE
Preenche requerimento,
Q—> juntamente com original e
fotocopia da documentacao
necessaria .

PRAD
Autua processo e encaminha
para registros

DRH
Encaminha a Reitoria com
minuta de portaria de
aposentadoria.

CRD
Registra a aposentadoria no
SIAPE e encaminha a
Coordenacdo de Encargos,
Folha e Beneficios-CFEB para
ajustes na folha de pagamento
e envia a DRH..

CRD
Informa a DRH o registro no
SISAC para informar a CGU.
Arquiva o processo

cavs
Recebe documentacdo e
encaminha para ciéncia.

CRD
Restitui o processo a DRH para
instrug3o na forma da
legislacdo vigente

REITORIA
Emite portaria e solicita
publicacdo no DOU.

DRH
Encaminha a CRD para registro
no sistema SISAC (TCU) e
posterior arquivo.
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FORMULARIO 25 - APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Data de nascimento: Matricula SIAPE:

Cargo:

Lotacgao:

Regime de Trabalho:

Registro de Identidade N CPF/MF:

Enderego Residencial:

Bairro: Cidade:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

E-mail:

2. REQUERIMENTO:

Requer ao(a) Diretor(a) de Recursos Humanos — DRH a concessdo de APOSENTADORIA POR
INVALIDEZ de acordo com o Laudo em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.
de de

Local Data

Assinatura do requerente

PARA USO EXCLUSIVO DA DGP

A PRAD,
Para autuacdo de processo e encaminhamento para DRH para instrucéo.
Data: / /

Carimbo/Assinatura

Diretor(a) de DGP / UNIR

CHECK-LIST DE DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA INSTRUCAO DO
REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA
(apresentar originais e cépias simples)

) RG;

)CPF;

)PIS/PASEP;

)Titulo eleitoral;

)Comprovante de residéncia;

)Certiddo de nascimento, casamento ou declaracéo de unido estavel;;
()Cépia da carteira trabalho: apresentacio, qualificacdo, contratos de trabalho e alteracdo de
regime;

( )Cépia do tltimo certificado de escolaridade ou diploma;

)Ultima declaracao de imposto de renda;

)Contracheque atual;

)Certidao Original de Tempo de Contribuicio se houver tempo averbado;
)Declaracio de NADA CONSTA da instituicdo devidamente preenchidas;
)Declaracio de acumulacéo de cargos, empregos e/ou proventos;
)Declaracio de Efetivo Exercicio — Aposentadoria

AN AN AN AN AN AN

AN AN AN AN AN A
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1.1.27 APOSENTADORIA VOLUNTARIA

CONCEITO: Passagem do servidor da atividade para a inatividade, com proventos
calculados de
acordo com a média aritmética das maiores remuneracoes, em virtude de ter
implementado os requisitos exigidos constitucionalmente.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao/Diretoria de Gestao de
Pessoas / Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do Servidor.

LEGISLACAO: Art. 40 da Constitui¢do Federal de 1988

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Ter completado o tempo de contribuigdo, a idade minima, o tempo minimo de
efetivo exercicio no servigo publico e no cargo em que ocorrera a aposentadoria.

PROCEDIMENTO :

1. O servidor deve preencher requerimento, juntamente com original e fotocopia
documentacao necessaria e protocolar na Coordenadoria de Qualidade de Vida
e Saude do Servidor - CQVS/DGP.

2. Documentacao necessaria:

a) RG, CPF, titulo de eleitor, PIS/PASEP, certiddo de nascimento ou casamento
ou declaracio de unido estavel;

b) Comprovante de residéncia;

c) Carteira de trabalho (apresentacdo, qualificacdo, contratos de trabalho e
alteracdo de regime);

d) Ultimo certificado de escolaridade/diploma;

e) Ultima Declaragao de imposto de renda;

f) Ultimo Contracheque atual;

g) Certiddo original de tempo de contribuicio (se houver tempo averbado);

h) Declaracdo de nada consta da instituicio, devidamente preenchido;

i) Declaracdo de Acumulacio de cargo, emprego, funcio publica ou proventos;

j) Declaracdo de efetivo exercicio — Aposentadoria;

k) Declaracio de ciéncia do recadastramento anual.

3. A CQVS/DGP encaminha a Proé-Reitoria de Administracao - PRAD para
formalizacao de processo e envia a Coordenacdo de Registros e Documentos -
CRD/DRH para verificacdo e atualizacdo do cadastro do servidor no sistema
SIAPE.

4. A CRD/DRH restitui o processo a DRH para instrucdo na forma da legislacéo
vigente.

5. A DRH encaminha a Reitoria com minuta de portaria de aposentadoria.

6. A Reitoria emite portaria e solicita publicacdo no DOU.

7. A CRD/DRH registra a aposentadoria no SIAPE e encaminha a Coordenacao de
Encargos, Folha e Beneficios-CFEB para ajustes na folha de pagamento e envia
a DRH.

8. A DRH encaminha a CRD/DRH para registro no sistema SISAC (TCU) e

posterior arquivo do processo.
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PROCEDIMENTO 27 - APOSENTADORIA VOLUNTARIA

APOSENTADORIAVOLUNTARIA

REQUERENTE
. Preenche req uerlnllelnto, s
juntamente com original e .
Recebe documentagdo e

fotocopia da documentacdo
necessaria e protocola na
cavs.

encaminha para ciéncia,

CRD DRH
Restitui o processo a DRH para Encaminha a Reitoria com
instrucdo na forma da minuta de portaria de

legislacdo vigente. aposentadoria.
CRD CFEB
Registra a aposentadoria no Registro na folha de
SIAPE . pagamento

PRAD
Autua processo

REITORIA
Emite portaria e solicita
publicacdo no DOU.

DRH
Encaminha a CRD para registro
no sistema SISAC (TCUJ e
posterior arquivo.

109



FORMULARIO 26 - APOSENTADORIA

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Data de nascimento: Matricula SIAPE:

Cargo:

Lotacgao:

Regime de Trabalho:

Registro de Identidade N CPF/MF:

Enderego Residencial:

Bairro: Cidade:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

E-mail:

2. REQUERIMENTO:

Venho por meio deste requerer a concessio da APOSENTADORIA VOLUNTARIA, por ja ter
cumprido os requisitos nos termos da legislacao assinalada a seguir:
() Art. 40, inciso III, alinea “a” da CF/1988. Aposentadoria voluntaria por idade e tempo de
contribuic¢do aplicavel aos servidores que ingressaram no servigo publico a partir de 01/01/2004, ou
aqueles que néo optaram pelas regras dos art. 2° e 6° da EC 41/2003 ou do art. 3° da EC 47/2005.
Requisitos: 60 anos de idade e 35 anos de contribui¢do se homem e 55 anos de idade e 30 anos de
contribui¢do se mulher, 10 anos de servigo publico, 10 anos na carreira e 5 anos no cargo em que
ocorrer a aposentadoria.
() Art. 40, inciso III, alinea “b” da CF/1988. Aposentadoria voluntaria por idade (proporcional).
Requisitos: 65 anos de idade se homem, e 60 anos de idade se mulher, 10 anos no servigo publico e 5
anos no cargo em que se aposentar, com proventos proporcionais ao tempo de contribuicgio.
() Art. 2° da EC n°® 41/2008. Aposentadoria voluntaria com redutor aplicAvel aos servidores que
tenham ingressado em cargo efetivo até 16/12/1998. Requisitos: 53 anos de idade e 35 anos de
contribuicdo se homem e 48 anos de idade e 30 anos de contribui¢do se mulher, 5 anos no cargo e
pedégio referente ao acréscimo de 20% no tempo que faltava em 16/12/1998, para atingir o tempo
total de contribuicéo.
() Art. 2°, § 4° da EC n° 41/2003. Aposentadoria voluntdria com redutor e bonus aplicdvel aos
Professores que tenham ingressado em cargo efetivo até 16/12/1998. Requisitos: 53 anos de idade e 35
anos de contribuicdo se homem e 48 anos de idade e 30 anos de contribuicdo se mulher, 5 anos no
cargo, pedagio referente ao acréscimo de 20% no tempo que faltava em 16/12/1998, para atingir o
tempo total de contribui¢do acrescido de bonus de 17% se homem e 20% se mulher.
() Art. 6° da EC n° 41/2003. Aposentadoria voluntéria integral aplicavel aos servidores que tenham
ingressado no servigo publico até 31/12/2003. Requisitos: 60 anos de idade e 35 anos de contribuig¢ao
se homem e 55 anos de idade e 30 anos de contribui¢do se mulher, 20 anos no servigo publico, 10 anos
na carreira e 5 anos no cargo em que ocorrer a aposentadoria.
() Art. 3° da EC 47/2005. Aposentadoria voluntdria integral aplicivel aos servidores que tenham
ingressado no servigo publico até 16/12/1998. Requisitos: 25 anos de servigo publico, 15 anos de
carreira e 5 no cargo em que se aposentar e idade minima resultante da reducédo, relativamente aos
limites do art. 40, § 1°, III, a, da Constitui¢do Federal, de um ano de idade para cada ano de
contribui¢do que exceder o tempo de contribui¢ido necessario — 35 anos, se homem, e 30, se mulher.
() Nao autorizo que sejam computados os periodo de licenca-prémio adquiridos e néio gozados, tendo
em vista que pretendo usufrui-los oportunamente;
( ) Autorizo que sejam computados os ___ meses de licenca-prémio adquiridos e néo gozados, estando
ciente da impossibilidade de gozo futuro dos periodos utilizados.
( )ser previamente consultado(a) quanto ao computo de periodos de licenca-prémio ndo gozados, para
fins do referido abono.

Nestes termos,
Pede deferimento.
, de de
Local Data

Assinatura do requerente
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PARA USO EXCLUSIVO DA DGP

A PRAD,
Para autuacdo de processo e encaminhamento para DRH para instrucao.
Data: / /

Carimbo/Assinatura

Diretor(a) de DGP / UNIR

CHECK-LIST DE DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA INSTRUGAO DO
REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA
(apresentar originais e cépias simples)
) RG;
)CPF;
)PIS/PASEP;
)Titulo eleitoral;
)Comprovante de residéncia;
)Certiddo de nascimento, casamento ou declaracéo de unido estavel;;
()Cébpia da carteira trabalho: apresentacio, qualificacio, contratos de trabalho e alteracdo de
regime;
(' )Cépia do tltimo certificado de escolaridade ou diploma;
)Ultima declaragé@o de imposto de renda;
)Contracheque atual;
)Certidao Original de Tempo de Contribuicio se houver tempo averbado;
)Declaracdo de NADA CONSTA da instituicdo devidamente preenchida;
)Declaracdo de acumulacéo de cargos, empregos e/ou proventos;
)Declaracio de Efetivo Exercicio — Aposentadoria;
) Declaracio de ciéncia do recadastramento anual.

e 6 o o o o o
AN AN AN AN AN AN

e 6 o o o o o o
N N e e N
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FORMULARIO 27 - APOSENTADORIA

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGO, EMPREGO, FUNCAO PUBLICA
OU PROVENTOS

NOME SIAPE

ACUMULA CARGO, EMPREGO OU FUNCAO PUBLICA? SIM( ) NAO( )

SE POSITIVO, PRESTAR AS INFORMACOES SEGUINTES:

CARGO/EMPREGO/FUNCAO DATA DE 2 P
CARGO/EMPRE HORARIO
GO/FUNCAO .
PUBLICA DOM. SEG. TER. QUA. QUL SEX. SAB.

/ / / / /

/ / / / /

~ |~
~

/ / / / /

EM EXERCICIO DE CARGO DE MAGISTERIO OU ATIVIDADE

DE ENSINO? SIM ( ) NAO ()

SUJEITO AO REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA? SIM ( ) NAO ()

NO EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO DE|SIM ( ) NAO ()
CONFIANCA?

APOSENTADO(A), EM DISPONIBILIDADE, OU NA RESERVA OU REFORMA
REMUNERADA? SIM ( ) NAO ( ).

TIPO:

QUAL O REGIME DE PREVIDENCIA:

Declaro estar ciente da proibicdo de acumulacido de cargos empregos e fungdes dos Poderes da
Uniao, dos Estados e dos Municipios, incluindo-se autarquias, empresas publicas, fundacées e
sociedades de economia mista.

Estou ciente de que qualquer omissao constitui presuncio de ma-fé, razado pela qual ratifico que a
presente declaracdo é verdadeira, haja vista que constitui crime, previsto no Coédigo Penal
Brasileiro, prestar declaracio falsa com finalidade de criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre
fato juridicamente relevante.

, de de
Local Data

Assinatura do Servidor
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FORMULARIO 28 — APOSENTADORIA
DE CLARACAO—NADACONSTA

(O formulario NADA CONSTA tem validade de 01 (um) més a partir da data que foi solicitado.)

Declaro que o (a) servidor (a)

]

ocupante do Cargo de

, SIAPE n° , lotado no

Campus
e do CPEF:

, portador (a) do RG

, relativo a respectiva unidade, no que diz respeito

a pendéncias, se enquadra na situacao assinalada, conforme os quadros abaixo:

DIRCOF Data / /
() Ndo constam pendéncias
( ) Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO E
DISCIPLINAR Data / /

() N@o constam pendéncias

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

Assinatura e carimbo

COORDENAGAO DE PATRIMONIO

Data / /

() Ndo constam pendéncias

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

DIRCA/SERCA

Data / /

() Ndo constam pendéncias

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

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

CFEB Data / /
() Ndo constam pendéncias
( ) Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

BIBLIOTECA/SETORIAL Data / /
() Ndo constam pendéncias
() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

SCDP  Data / /
() Ndo constam pendéncias

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

Assinatura e carimbo

CSG CAMPI Data / /
() Ndo constam pendéncias
( )Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

PROPESQ Data / /
() Ndo constam pendéncias
() Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo

CRD Data / /
() Ndo constam pendéncias
( ) Consta(m) a(s) seguinte(s) pendéncia(s):

Assinatura e carimbo
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FORMULARIO 30-DECLARACAO

DECLARACADO

Eu , CPF

declaro estar ciente de que, em conformidade com o

artigo 188 da Lei 8.112/90, a aposentadoria vigorara a partir da data da
publicacdo do respectivo ato no Diario Oficial da Unido, devendo, portanto,
permanecer no efetivo exercicio de minhas atividades funcionais até aquela
data.

A atualizacao cadastral sera realizada em qualquer agéncia do Banco do Brasil,
da Caixa Economica Federal e do Banco de Brasilia e é condi¢ao necessaria para
a continuidade do recebimento do provento, reparacdo econéomica mensal ou

pensao, conforme Orientagdo Normativa n° 01/SEGEP/2013.

Assinatura de Servidor

OBS.: Formulario valido somente para aposentadoria voluntaria e aposentadoria
por invalidez, nao aplicavel para aposentadoria compulsoéria.
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FORMULARIO 31-DECLARACAO

Eu , CPF

declaro estar ciente de que, em conformidade com o

artigo 9° da Lei 9.527/97, estou obrigado a efetuar o recadastramento anual,
como condicdo basica para a continuidade do recebimento do provento ou

pensao.

Estou ciente de que o ndo comparecimento para fins de atualizacdo dos dados
cadastrais, até a data fixada para o seu término, terei o pagamento dos

beneficios suspensos a partir do més subsequente.

, de de

Assinatura de Servidor
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1.1.28 AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

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

LEGISLACAO: Lei n°® 6.226, de 14/07/75(DOU 15/07/75) alterada pela Lei n® 6.864,
de 01/12/80 (DOU 02/12/80);Artigos 100 a 103 da Lei n° 8.112, de 11/12/90(DOU
12/12/90); Orientacdes Normativas DRH/SAF n° 29 (DOU 28/12/90), 64 (DOU
18/01/91), 80, 82 e 84 (DOU 06/03/91), 92, 94 e 102 (DOU 06/05/91); Artigos 198 a
207 do Decreto n° 357, de 07/12/91(DOU 09/12/91); Decisdo TCU n° 160, de 20/05/93;
Instrucdo Normativa SAF n° 08, de 06/07/93 (DOU 07/07/93);Emenda
Constitucional n° 20, de 15/12/98; Portaria MPS n° 154, de 15/05/2008.

REQUISITOS:

1. O servidor ser ativo e ter exercido atividade em institui¢cbes publicas ou privadas
com recolhimento a Previdéncia oficial e que nao tenha sido averbado para outros
quaisquer beneficios (de natureza previdencidria) em quaisquer outras instituicdes
(ptblicas ou privadas).

PROCEDIMENTO

1. O servidor preenche requerimento, juntamente com original da certiddo de tempo
de servigo expedida pelo INSS, quando for atividade privada ou autéonoma ou
certidao expedida por o6rgao publico federal, estadual, ou municipal, quando for
atividade publica onde conste a apuracao do tempo de servico em anos, meses e dias
e protocola na Diretoria de Recursos Humanos-DRH.

2. A DRH encaminha a documentacao a Pré-Reitoria de Administracao-PRAD para
formalizar processo e posterior envio a Coordenacdo de Registros e Documentos-
CRD.

3. A CRD insere as informacoes no cadastro do servidor no sistema SIAPE e arquiva
o processo na pasta do servidor.
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PROCEDIMENTO 28 - AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

REQUERENTE
O Preenche requerimento e
apresenta documentacgdo
comprobataria

CRD
Insere as informagdes no
cadastro do servidor no
sistema SIAPE e arquiva o
processo .

DRH
Solicita formalizacdo de
processo e encaminha a CRD
para verificagdo e atualizacdo
do cadastro do servidor no
sistema SIAPE.
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FORMULARIO 32 - AVERBAGAO/ DESAVERBACAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Cargo: Matricula SIAPE:

Lotacao:

Regime de Trabalho:

Registro de Identidade N°: CPF/MF:

Enderego Residencial:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

E-mail:

2. REQUERIMENTO:

Requer ao(a) Diretor(a) de Recursos Humanos — DRH:

() Averbacdo

Declaro que o(s) periodo(s) da(s) Certidao(Ges) em anexo é(sdo) exclusivo(s) para
averbacdo na UNIR e que ndo utilizei ou utilizarei este(s) periodo(s) em outro
orgao.

( ) Desaverbacao
Periodo / / a / /
Nestes termos,
Pede deferimento.

, de de

Assinatura do requerente

PARA USO EXCLUSIVO DA DRH

A PRAD,
Para autuacao de processo e devolucao a esta DRH para instrucao.
Data: / /
Carimbo/Assinatura
Diretor(a) de RH / UNIR
Observagbes:

a) Anexar cépia do CPF/MF e do RG. (conferido com a original);

b) Anexar cépias da Certiddo de Tempo de Servico, quando houver tempo averbado.

¢) O presente formulario deverd ser preenchido corretamente, protocolado na DRH, formalizado processo na PRAD e
encaminhado a DRH para instrugio.
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1.1.29 CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO PARA EX-SERVIDOR

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

LEGISLACAO: Decreto 3.048/1999, de 06/05/1999 - Art. 130, Inciso I e II e Emenda
Constitucional n° 20/1998 (DOU de 16/12/1998)

REQUISITOS:

> E o documento emitido pela UNIR, indispensavel para averbacao de tempo de
servico do(a) ex-servidor(a) junto a outros 6rgios publicos, bem como a
Previdéncia Social no caso de futura aposentadoria pelo Regime Geral da
Previdéncia Social.

» Somente sera fornecida Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicio referente
ao(s) periodo(s) trabalhado(s) como integrante do quadro permanente de
pessoal (antigo estatutario pela Lei n° 1.711/52 ou da Lei n° 8.112/90 - R.J.U.).

» Nos demais casos sera fornecida a respectiva Declaracdo de Tempo de
Servigo/Contribuicdo para que o requerente providencie junto ao Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS, por competéncia, a devida Certidao.

» A respectiva Certidao ou Declaracao sera fornecida uma unica vez, razao pela
qual somente o proprio requerente podera retira-la e, se necessario
retificacoes, estas serdo providenciadas somente apds a devolugio da original
entregue anteriormente.

PROCEDIMENTO

1. O servidor preenche requerimento, juntamente com original e cépia de RG e
CPF e protocola na Diretoria de Recursos Humanos-DRH.
2. A DRH encaminha o requerimento a Coordenacao de Registros e Documentos-

CRD.
3. A CRD providencia a emissao da certidao.
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PROCEDIMENTO 29 - CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA EX-

SERVIDOR

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA EX-

SERVIDOR

REQUERENTE
Preenche requerimento,
juntamente com original e
copia de RG e CPF e protocola
na Diretoria de Recursos
Humanos-DRH.

CRD
Providencia a emissdo da
certidao.

DRH
Encaminha a documentacdo a
Coordenacado de Registros e
Documentos-CRD.
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FORMULARIO 33 - CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA EX-
SERVIDOR

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Cargo: Matricula SIAPE:

Lotacao:

Regime de Trabalho:

Registro de Identidade N° CPF/MF:

Enderego Residencial:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

E-mail:

2. REQUERIMENTO:

Requer ao(a) Diretorga) de Recursos Humanos — DRH a emissdo de CERTIDAO DE
TEMPO DE CONTRIBUICAO para fins de averbagao no orgao
, e

respectiva contagem de tempo de contribuigao.

Nestes termos,

Pede deferimento.
, de de

Assinatura do requerente

PARA USO EXCLUSIVO DA DRH

A CRD,
Para emisséo da certidio. Data:
/ /
Carimbo/Assinatura
Diretor(a) de RH / UNIR
OBSERVACOES:

a) Anexar cépia do CPF/MF e do RG. (conferido com a original);
b) O presente formulario devera ser preenchido corretamente, protocolado na DRH e encaminhado a CRD.
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1.1.30 LICENCA-PREMIO

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

LEGISLACAO: Artigos 87 a 89 (redacdo original), combinado com o artigo 100, da
Lei n® 8.112/90 e Parecer n° 01/91-A.DP (26/04/1991).

REQUISITOS:

> Ter completado pelo menos um quinquénio (cinco anos) de efetivo exercicio de
servigo publico federal, sem interrupgoes, até 15/10/1996.

» O servidor podera requerer a licenga-prémio por assiduidade em qualquer
tempo, entretanto, o periodo de afastamento fica condicionado a conveniéncia
do servico e a anuéncia da chefia imediata do servidor.

» Cabe a chefia imediata, fazer a previsio do afastamento dos servidores a
titulo dessa licenca, mediante escala elaborada juntamente com os servidores.

» O numero de servidores em gozo de licenga-prémio por assiduidade nao
podera ser superior a 1/3 (um terco) da lotacdo da unidade.

> O periodo de 03 (trés) meses de licenca-prémio por assiduidade pode ser
usufruido ininterruptamente ou parcelado em parcelas de 01 (um) més cada.

» O periodo de afastamento decorrente do gozo da licenga-prémio por
assiduidade é considerado como de efetivo exercicio, sendo computado para
todos os fins e efeitos legais permitidos.

» Os periodos de licencas-prémio por assiduidade, ja adquiridos e ndo gozados
pelo servidor que falecer em atividade, serdao convertidos em pectinia em favor
dos beneficiarios.

» Os periodos de licengas-prémio por assiduidade, ja adquiridos, até 15 de
outubro de 1996, e nao gozados pelo servidor, poderao, a qualquer tempo, ser
contados em dobro para fins de aposentadoria.

PROCEDIMENTO

1. O servidor preenche requerimento e protocola na Diretoria de Recursos
Humanos-DRH.

2. A DRH encaminha a documentacdo a Pré-Reitoria de Administracdo-PRAD

para formalizar processo e posterior envio a Coordenacdo de Registros e

Documentos-CRD.

A CRD verifica no sistema se o servidor tem periodos nao gozados de licenca.

4. A DRH instrui o processo na forma da legislacido vigente e encaminha a chefia
1mediata para autorizacao da licenca.

5. A chefia imediata do servidor restitui o processo a DRH com anuéncia para o
servidor usufruir a licenca

el

6. O DRH encaminha a PRAD para emissio de portaria.

7. A PRAD emite portaria e solicita publicagdo no Boletim de Servigo da UNIR e
remete o processo para CRD.

8. A CRD aguarda a publicag¢do da portaria no BS, apos registra no sistema.

9. A CRD apés lancamento no sistema, arquiva o processo.
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PROCEDIMENTO 30 - LICENCA PREMIO

Fs

LICENCA PREMIO

SERVIDOR
Preenche requerimento e
protocola na Diretoria de
Recursos Humanos-DRH

CRD
Verifica no sistema se o
servidor tem periodos ndo
gozados de licenca.

CHEFIA IMEDIATA
Restitui o processo a DRH com
anuéncia para o servidor
usufruir a licenca.

PRAD
Emite portaria e solicita
publicacao no Boletim de
Servico da UNIR e remete o
processo para CRD.

DRH
Encaminha a documentacdo a
Pro-Reitoria de Administracdo-
PRAD para formalizar processo
e posterior envio a
Coordenacdo de Registros e
Documentos-CRD.

DRH
Instrui o processo na forma da
legislacdo vigente e encaminha
a chefia imediata para
autorizacdo da licenca.

DRH
Encaminha a PRAD com minuta
de portaria.

CRD
Aguarda a publicacdo da
portaria no BS, apos registra no
sistema e arquiva o processo.
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FORMULARIO 34 - LICENCA PREMIO

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Cargo: Matricula SIAPE:

Lotacao:

Regime de Trabalho:

Registro de Identidade N°: CPF/MF:

Endereco Residencial:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

E-mail:

2. FUNDAMENTACAO: Artigos 87 a 89 (redacdo original), combinado com o
artigo 100, da Lei n° 8.112/90 e Parecer n° 01/91-A.DP (26/04/1991).

3. REQUERIMENTO:

Requer ao(a) Diretor(a) de Recursos Humanos — DRH a concessdo de
LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE prevista na redacgao original do artigo
87, combinado com o artigo 100, da Lei n® 8.112/90.

DADOS DO AFASTAMENTO
Total Periodo de Afastamento Referente ao Quinquénio:
de dias: Inicio Término Inicio Término
/ / / / / / / /
/ / / / / / / /
/ / / / / / / /

Declaro estar ciente de que qualquer afastamento de licenca prémio sé
pode ser usufruido em periodos multiplos de 30 dias.
Nestes termos,
Pede deferimento.
de de

Assinatura do requerente

PARA USO EXCLUSIVO DA DRH

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

Carimbo/Assinatura
Diretor(a) de RH / UNIR

Observagdes: Somente faz jus a licenca prémio o (a) servidor(a) que contar com pelo menos cinco anos de efetivo e continuo
exercicio em atividade no servigo publico federal até 15/10/1998, inclusive data em que foi extinta.
a) O presente formulério devera ser preenchido corretamente, protocolado na DRH, formalizado processo
na PRAD e encaminhado a DRH para instrucéo.
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1.1.31 PENSAO TEMPORARIA

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

LEGISLACAO: art. 217, II, Lei n° 8.112/90
REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Certidao de 6bito do servidor.

2. Sao beneficiarios de pensao temporaria:

a) os filhos e enteados até 21 anos de idade ou, se invalidos, enquanto durar a
invalidez. (Conforme art. 5° da Orientacio Normativa n° 07/SEGEP de 19/03/2013
as pensoes concedidas posteriormente a data de 11/12/2003 a filho emancipado e nao
invalido sdo desprovidas de amparo legal);

b) o menor sob guarda ou tutela até 21 anos de idade. (Conforme art. 5° da
Orientacdo Normativa n° 07/SEGEP de 19/03/2013 as pensdes concedidas
posteriormente a data de 11/12/2003 a menor sob guarda sao desprovidas de amparo
legal.);

¢) o irmdo 6rfio até 21 anos, e o invalido enquanto durar a invalidez, que
comprovem dependéncia econémica do servidor. (Conforme art. 5° da Orientacéo
Normativa n® 07/SEGEP de 19/03/2013 as pensées concedidas posteriormente a
data de 11/12/2003 a irmao emancipado e nao invalido sdo desprovidas de amparo
legal);

d) pessoa designada que viva da dependéncia econémica do servidor até 21 anos de
idade, ou, se invalida, enquanto durar a invalidez.((Conforme art. 5° da Orientacdo
Normativa n°® 07/SEGEP de 19/03/2013 as pensées concedidas posteriormente a
data de 11/12/2003 pessoa designada ou invalida sdo desprovidas de amparo legal);
e) a concessdo de pensdo temporaria aos beneficidrios referidos nos itens a e b,
exclui o direito a pensao dos beneficiarios referidos os itens c e d.

3. Documentacio necessaria:

a) RG, CPF, titt}lo de eleitor do servidor falecido e do beneficiario;

b) Certiddao de Obito;

c¢) Certiddo de nascimento dos filhos menores;

d) Certiddo de casamento atualizada, se for caso;

e) Comprovacio de guarda, tutela ou curatela, no caso de menor sob guarda até
vinte e um anos;

f) Laudo médico no caso de beneficidrio invalido ou deficiente;

g) Declaracdo de Dependéncia Econémica(somente para casos de irmio 6rfao, até 21
(vinte e um) anos de idade, e o invalido, enquanto durar a invalidez, que comprovem
dependéncia economica do servidor e pessoa designada que viva na dependéncia
economica do servidor, até 21 (vinte e um) anos de idade, ou, se invalida, enquanto
durar a invalidez);

g) Comprovante de residéncia;

h) Ultimo contracheque do servidor;

i) Comprovante de conta-corrente dos beneficiarios;

j) Declaracdo de que percebe ou no outra pensido da mesma natureza.
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PROCEDIMENTO:

1. O beneficiario deve preencher requerimento, juntamente com original e fotocépia
da documentacgao necessaria e protocolar na Diretoria de Recursos Humanos-DRH.
2. A DRH encaminha a documentacéo a Pré-Reitoria de Administracdo-PRAD para
formalizacgao de processo.

3. A DRH instrui o processo na forma da legislacao vigente.

4. A DRH encaminha a Reitoria com minuta de portaria de concessido de pensao
temporaria.

5. A Reitoria emite portaria e solicita publicagdo no DOU.

6. A CRD registra a pensao temporaria no SIAPE e encaminha a Coordenacgao de
Encargos, Folha e Beneficios-CFEB para ajustes na folha de pagamento e envia a
DRH.

7. A DRH encaminha a CRD para registro no sistema SISAC (TCU) e posterior
arquivo do processo.

8. A CRD informa a DRH o registro no SISAC para informar a CGU via oficio.
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PROCEDIMENTO 31 - PENSAO TEMPORARIA

PENSAO TEMPORARIA

O

REQUERENTE
Preenche requerimento,
juntamente com original e
fotocopia da documentacdo
necessaria e protocola na
Diretoria de Recursos Humanos
-DRH.

DRH
Instrui o processo na forma da
legislacdo vigente. Encaminha a
Reitoria com minuta de
portaria de concessdo de
pensdo temporaria.

CRD
Registra a pensao no SIAPE e
encaminha a Coordenacdo de
Encargos, Folha e Beneficios-
CFEB para ajustes na folha de
pagamento e envia a DRH.

CRD
Informa a DRH o registro no
SISAC para informar a CGU.

DRH
Encaminha a documentacdo a
Pro-Reitoria de Administragdo-
PRAD para formalizacdo de
processo.

REITORIA
A Reitoria emite portaria e
solicita publicagdo no DOU.

DRH
Encaminha a CRD para registro
no sistema SISAC (TCU) e
posterior arquivo.
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1.1.32 PENSAOQ VITALICIA

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

LEGISLACAO: art. 217, I, Lei n° 8.112/90
REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Certidao de 6bito do servidor.

2. Sao beneficiarios de pensao vitalicia:

a) conjuge;

b) companheiro designado que comprove unifio estavel como entidade familiar;

c) pessoa desquitada, divorciada ou separada judicialmente que perceba pensdo
alimenticia;

d) mae e/ou pai que comprovem dependéncia econdmica do servidor falecido;

e) pessoa designada, maior de 60 (sessenta) anos e a pessoa portadora de deficiéncia
que vivam sob a dependéncia econémica do servidor falecido. (Conforme art. 5° da
Orientagdo Normativa n° O07/SEGEP de 19/03/2013 as pensoes concedidas
posteriormente a data de 11/12/2003, sdo desprovidas de amparo legal).

f) a concessdo de pensio aos beneficidrios referidos nos itens “a”, “b” e “c”, exclui do
direito a pensao os beneficiarios referidos nos itens “d” e “e”.

3. Documentacao necessaria:

a) RG, CPF, titulo de eleitor e PIS do servidor falecido;

b) RG, CPF, titulo de eleitor e PIS do beneficiario;

¢) Certidao de Obito;

d) Certiddo de nascimento dos filhos menores;

e) Certiddo de casamento atualizada ou Declaracio de Unido Estavel;

f) Sentenca de Separacdo Judicial com percepcdo de Pensdo Alimenticia, se for o
caso.

g) Declaracio de Dependéncia Econémica (somente para os casos de beneficidrio
mae e/ou pai que comprovem dependéncia econémica do servidor falecido)

h) Comprovante de residéncia;

g) Ultimo contracheque do servidor;

1) Comprovante de conta-corrente dos beneficiarios;

j) Declaracdo de que percebe ou nio outra pensdo da mesma natureza.

DPara os casos de pensdo para companheiro(a), a inicio de prova, devem ser
apresentados no minimo 03 (trés) dos seguintes documentos:

> Certiddo de nascimento de filhos em comum (se houver);

» Declaracio, de trés testemunhas sem parentesco com o casal, firmada em
cartério, comprovando o periodo de unifo estavel (modelo nos formularios de
procedimento);

» Comprovacao atual de mesma residéncia — contas de luz, agua, condominio,
telefone, recibos de pagamento de aluguel, ou outros, constando em um
comprovante o nome do(a) servidor(a) e em outro comprovante o nome de
seu/sua companheiro(a);

» Conta bancaria conjunta;

» Declaragao do imposto de renda do servidor, em que conste o interessado
como seu dependente;

» Declaracio especial feita perante tabelido;
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» Registro em associacao de qualquer natureza, onde conste o interessado como
dependente do segurado;

» Apolice de seguro da qual conste o segurado como instituidor do seguro e a
pessoa interessada como sua beneficiaria;

» Ficha de tratamento em instituicao de assisténcia médica, da qual conste o
segurado como responsavel;

» Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou
Comunhao nos atos da vida civil;

» Certidao de casamento religioso;

» Disposicoes testamentarias;

» Procuracao ou fianca reciprocamente outorgadas;

» Anotacao constante de ficha ou livro de registro de empregados;

» Escritura de compra e venda de imoével pelo segurado em nome de
dependente.

PROCEDIMENTO:

1.

@

o

O beneficiario deve preencher requerimento, juntamente com original e
fotocopia da documentacdo necessaria e protocolar na Diretoria de Recursos
Humanos-DRH.

A DRH encaminha a documentacao a Proé-Reitoria de Administracdo-PRAD
para formalizacio de processo.

A DRH instrui o processo na forma da legislacdo vigente.

A DRH encaminha a Reitoria com minuta de portaria de concessio de pensao
vitalicia.

A Reitoria emite portaria e solicita publicacdo no DOU.

A CRD registra a pensao vitalicia no SIAPE e encaminha a Coordenacao de
Encargos, Folha e Beneficios-CFEB para ajustes na folha de pagamento e envia
a DRH.

A DRH encaminha a CRD para registro no sistema SISAC (TCU) e posterior
arquivo do processo.

A CRD informa a DRH o registro no SISAC para informar a CGU via oficio.
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PROCEDIMENTO 32 - PENSAO VITALICIA

r

PENSAO VITALICIA

REQUERENTE
Preenche requerimento,
juntamente com original e
fotocopia da documentagao
necessaria e protocola na
Diretoria de Recursos Humanos
-DRH.

DRH
Instrui o processo na forma da
legislacdo vigente. Encaminha a
Reitoria com minuta de
portaria de concessdo de
pensdo temporaria.

CRD
Registra a pensdo no SIAPE e
encaminha a Coordenacao de
Encargos, Folha e Beneficios-
CFEB para ajustes na folha de
pagamento e envia a DRH.

CRD
Informa a DRH o registro no
SISAC para informar a CGU.
Arquiva o processo

DRH
Encaminha a documentacdo a
Pro-Reitoria de Administracdo-
PRAD para formalizagdo de
processo.

REITORIA
A Reitoria emite portariae
solicita publicagdo no DOU.

DRH
Encaminha a CRD para registro
no sistema SISAC (TCU) e
posterior arquivo.
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FORMULARIO 85 - PENSAO CIVIL (VITALICIA OU TEMPORARIA)

1. DADOS DO(A) SERVIDOR

NOME:

MATRICULA SIAPE:

CARGO:

DATA DO OBITO: SITUACAO NA DATA DO OBITO: ( )ATIVO ( )
INATIVO

2. DADOS DO(A) REQUERENTE

Nome:

Estado Civil: Sexo: () Masculino () Feminino

CPF: ‘RGZ Data de expedicgao: |C)rg€10 de expedicao:

Titulo de Eleitor: Zona: Secdo: [UF:

Endereco Residencial:

Cidade: Estado: ICEP:

Telefones: Residencial: ‘Celular ‘Comerciali

E-mail:

Situacdo: | ( )Vitva ( ) Companheira ( ) Filhos ( ) Outros

Caracterizacdo do Beneficidrio:  |( ) Vitalicia () Temporaria

Banco: Agéncia: [Conta-Corrente:

3. REPRESENTANTE LEGAL (Tutor, Procurador, Curador, Pai ou Mée)

Nome:

RG: ‘Data de Expedicao: ‘Orgéo de expedicao:

CPF:

Endereco Residencial:

Cidade: [Estado: CEP:

Telefo |Residencial: Celular: Comercial:
nes-

E-mail:

4. REQUERIMENTO:

_Requer a Diretoria de Recursos Humanos — DRH / UNIR, concessdo da
PENSAOQO, em razio do falecimento do(a) ex-servidor(a) acima identificado, falecido(a)
em /1 ,

() Estatutaria (Lei 8112/1990, art. 215 a 219);
() Proviséria por morte presumida do servidor (Lei 8112/1990, art. 221);

Nestes termos,
Pede deferimento.

, de de
Local Data

Assinatura do requerente ou Representante legal

PARA USO EXCLUSIVO DA DRH

A PRAD,
Para autuacao de processo e devolucao a esta DRH para instrucao.
Data: / /
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Carimbo/Assinatura

Diretor(a) de RH / UNIR

YVVVVYYVYYVY

A\

YVVVVYY A\

vV VY

CHECK-LIST DE DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA
INSTRUGAO DO REQUERIMENTO DE PENSAO CIVIL

(apresentar originais e cépias simples)
( ) RG do servidor e dos beneficiarios;
( )CPF do servidor e dos beneficiarios;
( )PIS/PASEP do servidor e dos beneficiarios;
( )Titulo eleitoral do servidor e dos beneficiarios;
( )Cépia da Certidio de Obito;
( )Cébpia da 2° via da Certiddo de Casamento (emitida nos tGltimos 30 dias) ou
Declaragao de Uniao Estavel;
( )Sentenca de Separacdo Judicial com percepcdo de Pensdo Alimenticia, se for
0 €aso;
( )Cépia autenticada da Certiddo de Nascimento e CPF dos filhos / enteados
do ex-servidor, se for o caso;
( )Cépia do comprovante de residéncia do requerente;
( )Ultimo contracheque do servidor;
( )Cépia do comprovante de conta corrente do beneficiario;
( )Declaracéo de que percebe ou nio outra pensido da mesma natureza;
( )Comprovacdo de guarda, tutela ou curatela, no caso de menor sob guarda
até vinte e um anos;
( )Laudo médico no caso de beneficidrio invéalido ou deficiente;
( )Declaracdo de Dependéncia Econémica (somente para os casos de
beneficiario mae e/ou pai que comprovem dependéncia economica do servidor
falecido);
( )Declaracdo de Dependéncia Econémica(somente para casos de irmao 6rfio,
até 21 (vinte e um) anos de idade, e o invalido, enquanto durar a invalidez,
que comprovem dependéncia economica do servidor e pessoa designada que
viva na dependéncia econémica do servidor, até 21 (vinte e um) anos de idade,
ou, se invalida, enquanto durar a invalidez);
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FORMULARIO 36 — PENSAO CIVIL (VITALICIA OU TEMPORARIA)

DECLARACAO DE ACUMULO OU NAO DE PENSAO

Eu, na condicdo de

(dependéncia) do(a) ex-servidor(a)

, Matricula

SIAPE n° , declaro junto a Fundagao Universidade Federal de
Rondonia, para fins de concessio da pensao civil prevista no art. 217 da Lei n°
8.112, de 1990, que:

( ) NAO percebo qualquer PENSAO paga pelo erario.
( ) PERCEBO a (s) seguinte (s) pensdo (5es) paga (s) pelo erario:

1 Regime de
Orgéo/Entidade Natureza (VlPa.l 1cla ou Previdéncia/Ente
Temporaria) .
Federativo

RESPONSABILIZO-ME, nos termos do inciso III, do art. 116, da Lei n° 8.112/90, a
fornecer comprovante(s) de rendimento (contracheque) semestralmente, nos meses
de abril e outubro, e sempre que houver alteracdo no valor da remuneracao, em
conformidade com os incisos I a III do art. 1° da Portaria Normativa n° 02, de 08 de
novembro de 2011, publicada no D.O.U. de 09/11/2011, bem como em todas as
ocasides em que for solicitado.

Declaro, ainda, que tenho consciéncia de que constitui crime, previsto no art. 299 do
codigo Penal Brasileiro, prestar declaragao falsa com fim de criar obrigagdo ou
alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante e que, a penalidade aplicada no
seu descumprimento, varia de 01 (um) a 03 (trés) anos de reclusio e multa.

,_ de de
Local Data

Assinatura do Beneficiario de Pensao
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FORMULARIO 37 — PENSAO CIVIL (VITALICIA OU TEMPORARIA)
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE REPRESENTANTE LEGAL

NOME DO REPRESENTANTE:
CPF: RG: Expedidor:
Endereco:
Bairro: Cidade: UF:
Tipo de Representante:
( ) Procurador ( ) Tutor Nato (Pai e mée) ( ) Tutor () Curador
Situacao:
( ) Cadastro () Financeiro ( ) Cadastro e Financeiro
Beneficiarios:
NOME DO SITUACAO* | ESTADO CPF SIAPE
REPRESENTADO CIVIL

* Ativo/ Aposentado/ Pensionista

Representado é pensionista na qualidade de “menor sob guarda” do servidor
instituidor da pensao?

( ) Nao
Nome da Mae CPF PIS/PASEP | Vivo?
Nome do Pai CPF PIS/PASEP Vivo?

( ) Sim

Pelo presente Termo de Responsabilidade declaro estar ciente de que a
ocorréncia de eventos de 6bito, casamento ou emancipac¢io do representado devera
ser comunicada a unidade de gestao de pessoas da Universidade no prazo de até 30
(trinta) dias, a contar da data em que o mesmo ocorrer, mediante apresentacdo da
respectiva certidao.

A falta do cumprimento do compromisso ora assumido, além de obrigar a
devolucao de importancias recebidas indevidamente, quando for o caso, sujeitar-me-
4 as penalidades previstas no art. 171 do Cédigo Penal.

, de de

Assinatura do Representante Legal
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FORMULARIO 38 — PENSAO CIVIL (VITALICIA OU TEMPORARIA)

DECLARACAO DE DEPENDENCIA ECONOMICA

)

nome do beneficiario(a)

portador(a) do R.G. n’° , expedido pela
,CPF n° , residente e

domiciliado(a) , bairro
, cidade de ,

no Estado , CEP - , ha
qualidade de do ex-servidor
, declaro,

para os fins de concessao da pensao civil, estabelecida nos arts. 215 e 217 da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, que sou seu Dependente Economico, nos termos
do art. 1° da Lei n° 7.115, de 29 de agosto de 1983, que dispoe sobre prova
documental, com entendimento firmado pelo TCU na DC-0157-11/92-2%, Sessao de
02.04.92, Processo TC — 012.656/91-7, publicada no D.O.U de 16.04.92. Declaro,
ainda, por for¢a do disposto no art. 2° do referido diploma legal, que estou ciente das
responsabilidades administrativas e que constitui crime prestar declaracio falsa
com finalidade de criar obrigacido ou alterar a verdade sobre fato juridicamente
relevante, bem assim, das penalidades que variam de 01 (um) a 03 (trés) anos de
reclusdo e multa, previsto no art. 299 do Cdédigo Penal Brasileiro.

, de de

Assinatura do Beneficiario de Pensao
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1.1.33 READAPTACAO

CONCEITO: Investidura do servidor em cargo de atribui¢des e responsabilidades
compativeis com a limitacdo laboral que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
mental, atestada em laudo emitido por junta médica oficial.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao/Diretoria de Gestao de
Pessoas / Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do Servidor

LEGISLACAO: Art. 24 da Lei 8.112/90; Oficio Circular n° 37 MARE/SRH; Oficio
Circular n° 31 SRH/MP

REQUISITOS:

1. Constatagao, por junta médica oficial do SIASS, de limitagao da capacidade fisica
ou mental que impeca o servidor de permanecer no exercicio do cargo que ocupa.

PROCEDIMENTO

1. O servidor preenche formulario, acompanhado da cépia do Laudo Médico emitido
pela Junta Médica do SIASS.

2. A chefia imediata da ciéncia no formulario com as atribuig¢ées do servidor,
ambiente de trabalho, dificuldades apresentadas e outras informacées que achar
importante e encaminha a CQVS/DGP.

3. A CQVS/DGP encaminha para Pré-Reitoria de Administracdo - PRAD para
formalizacao de processo e devolve a CQVS/DGP.

4. A equipe da CQVS/DGP (composta de Psicélogo, Assistente Social e Engenheiro
de Seguranca do Trabalho) avalia os documentos encaminhados para indicar as
adequacgbes das condi¢ées de trabalho do servidor, no que diz respeito as
atividades laborais e sua organizacao, ao posto de trabalho e ao ambiente onde
realiza esse processo.

5. Nao havendo a possibilidade de o servidor ser readaptado em seu proprio setor, a
Diretoria de Recursos Humanos sera consultada para verificar se ha cargo vago
em outro setor em que melhor o servidor seja readaptado. Na hipdtese de
inexisténcia de cargo vago, o servidor exercera suas atribui¢des como excedente,
até a ocorréncia de vaga (Art. 24, §2° da Lei 8.112/90).

6. Depois de realizado os procedimentos de readaptacdo, a CQVS/DGP
encaminhara a DRH relatério de todas as acgdes executadas, bem como a
formalizacdo da readaptacdo do servidor para ser arquivado em sua pasta
funcional.

7. A CQVS/DGP continuara acompanhando servidor, respectiva chefia e equipes de
trabalho com intuito de verificar sua adequacdo, propondo as alteracoes
necessarias ou sugerindo medidas cabiveis.
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OBSERVACOES:

O servidor, bem como sua chefia, tem o dever de prestar todas as informacées
necessarias a CQVS/DGP para formalizacdo do processo de readaptacdao do

servidor.

A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribuigdes afins, respeitada
habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos. (Art.
24, §2° da Lei 8.112/90).

O servidor em readaptacao sera aposentado se for julgado incapaz para o servigo

publico.
PROCEDIMENTO 33 - READAPTACAOQO
SERVIDOR
Preenchfe.SERVIDORP,re.enche CHEEIA IMEDIATA
formulario e anexa copia do P i .
. Da ciéncia no formulario e
Laudo Médico .
. - encaminha a CQvs
formulario e anexa copia do
Laudo Médico
2
k cavs
b s : PRAD
< Recebe documentacdo e envia .
= . Formaliza processo e retorna a
— a PRAD para formalizacdo de
<L cavs
<QI processo
Ll
o
CcQvs DRH
Avalia documentacdo para Recebe relatorio com as aces
indicacdes de adequacao das executadas e arquiva na pasta
condicBes de trabalho funcional do servidor
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FORMULARIO 39 - READAPTACAO

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Data de nascimento: SIAPE n“

Registro de Identidade N CPF/MF:

Telefones

Residencial: Celular: Comercial:

E-mail:

2. DESCRICAO DE ATIVIDADES:

Cargo:

Lotacao:

Regime de Trabalho:

Horario de expediente:

Atividades desempenhadas no setor:

No exercicio das atividades, quais destas habilidades/capacidades sdo mais
requisitadas?

() Forca fisica ( )Meméria imediata ( )Atencdo/concentracdo ( )Resolucdo de
problemas ( )Relacdes interpessoais () Outros

Local: Data: / /
Assinatura do Servidor Assinatura da Chefia Imediata
SIAPE: SIAPE:
Observacao:

Anexar copia do Laudo Médico do SIASS.
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1.1.34 REMOCAO POR MOTIVO DE SAUDE

CONCEITO: E o deslocamento, com ou sem mudanca de sede, do servidor, a pedido,
para outra localidade, no ambito do mesmo quadro, independentemente do interesse
da Administracdo, por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou
dependente que viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional,
condicionada a comprovacao por junta médica oficial.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao/Diretoria de Gestao de
Pessoas / Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do Servidor

LEGISLACAO: Art. 36 da Lei n° 8.112/90; Lei n°® 9.527/97; Portaria SRH N° 797/10;
Nota Técnica n° 296/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP.

REQUISITOS:

1. Laudo Médico, emitido pela Junta Médica do SIASS, para concessdo de remocao
ao servidor por motivo de sua saude ou de pessoa de sua familia.

PROCEDIMENTO

1. O servidor preenche formulario e o encaminha, acompanhado do Atestado
Médico, a Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satde do Servidor —
CQVS/DGP.

2. A CQVS/DGP confere a documentacdo e encaminha para PRAD para
formalizagao de processo.

3. A PRAD formaliza processo e devolve a CQVS/DGP para solicitar Pericia Médica
Oficial junto ao Subsistema Integrado de Atencao a Satide do Servidor — STASS.

4. O SIASS realiza Pericia e retorna o processo a CQVS/DGP.

5. Havendo a real necessidade de remocdo, a equipe da CQVS/DGP (composta de
Psicélogo e Assistente Social) realize os atendimentos necessarios para indicar a
localidade de lotacdo que satisfaca as necessidades de saude do servidor.

6. Apo6s atendimentos, a CQVS/DGP consulta o DRH uma nova lotacdo para o
servidor que resguarde os interesses da Administracao e do préoprio servidor.

7. Depois de realizada a indicacao da localidade para remocdo a DRH envia a DGP
para ciéncia e direcionamento do processo a PRAD com a minuta de portaria.

8. A PRAD emite portaria e solicita publicacdo no Boletim de Servigco da UNIR e
remete o processo para CRD/DRH.

9. CRD/DRH providencia os registros necessarios e arquiva o processo.

10.A CQVS/DGP continuara acompanhando servidor, respectiva chefia e equipes de
trabalho com intuito de verificar sua adequacdo, propondo as alteracoes
necessarias ou sugerindo medidas cabiveis.
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OBSERVACOES:

e O servidor, bem como sua chefia, tem o dever de prestar todas as informacoes
necessarias a CQVS/DGP para formalizacdo do processo de remoc¢ao do servidor.

PROCEDIMENTO 34 - REMOGCAO POR MOTIVO DE SAUDE

REMOCAO POR MOTIVO DE SAUDE

SERVIDOR
Preenche formulario,
acompanhado do Laudo
Médico do SIASS

CQvs
Solicita Pericia Médica Oficial

DRH
Indica nova lotacao
resguardando os interesses da
Administracdo e do servidor

CRD
Providencia os registros
necessarios e arquiva o

processo

CQvs
Confere a documentacdo e
encaminha para PRAD

SIASS
Realizada Pericia e retorna o
processo a CQVS

DGP
Ciéncia e encaminha para
emissdo de portaria.

PRAD
Formaliza processo e devolve a
cQvs

cQvs
Realiza atendimentos
necessarios

PRAD
Emite portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servico
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FORMULARIO 40 - REMOCAO POR MOTIVO DE SAUDE

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Data de nascimento: Matricula SIAPE:

Registro de Identidade N° CPF/MF:

Telefones

Residencial: Celular: Comercial:

E-mail:

2. DESCRICAO DE ATIVIDADES:

Cargo:

Lotagao:

Regime de Trabalho:

Horario de expediente:

Atividades desempenhadas no setor:

No exercicio das atividades, quais destas habilidades/capacidades sido mais
requisitadas?

() Forca fisica ( )Meméria imediata ( )Atencdo/concentracdo ( )Resolucdo de
problemas ()Relacdes interpessoais

3 REQUERIMENTO:

Venho por meio deste requerer Remocao por Motivo de Satude do:

( ) Servidor
( ) Cénjuge ou Companheiro (a)
( ) Dependente que vive & minhas expensas

Nestes termos,
Pede deferimento.

, de de
Local Data

Assinatura do requerente

Observacéo:
Anexar Atestado Médico
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1.1.35 ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA - APOSENTADO/PENSIONISTA

CONCEITO: E o direito do aposentado e ou beneficiario de pensao portador de
doenca profissional ou especificada em lei.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracio/Diretoria de Gestdo de
Pessoas / Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do Servidor

LEGISLACAO: Art. 6° da Lei 7.713/88; Manual de Pericia Oficial em Sadde do
Servidor Publico Federal.

REQUISITOS:

1. Ser aposentado ou pensionistas;
2. Ser portador de doencga profissional ou especificada em lei.

PROCEDIMENTO

1. O servidor preenche os formularios de requerimento de pericia e requerimento
de isencao de imposto de renda, acompanhado de todos os exames médicos
comprobatoérios da doencga, e entrega na Coordenadoria de Qualidade de Vida e
Satde do Servidor — CQVS/DGP.

. A CQVS/DGP e encaminha ao Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do
Servidor — STASS.

3. SIASS realiza avaliacdo pericial e encaminha Laudo Médico de Avaliacdo para
Isencao de Imposto de Renda para a CQVS/DGP.

4. CQVS/DGP envia documentacao para a Pré-Reitoria de Administracao — PRAD
para formalizacdo de processo.

5. Apoés da abertura do processo, a Diretoria de Recursos Humanos — DRH faz
instrucdo do processo e encaminha para a Coordenacao de Registros e
Documentos — CRD/DRH para langamento.

[\

OBSERVACOES:

e A pericia oficial fixara o prazo de validade do laudo pericial, marcando
reavaliacdo, nos casos de moléstias passiveis de controle e/ou recuperacio
(art. 30, § 1°, da Lei n° 9.250, de 1995).

e A isencao de imposto de renda é exclusiva aos proventos de aposentadoria,
reforma ou pensao, no caso de pensionista, exclui-se a moléstia profissional e
acidente em servigo.
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PROCEDIMENTO 35 - ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA — APOSENTADO (A)
/PENSIONISTA

— APOSENTADO (A) /PENSIONISTA

ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

SERVIDOR
preenche formularios de
requerimento de pericia e isencio
de imposto de renda, acompanhado
de todos os exames médicos
comprobatérios da doenca, e
entrega na CQWS.

SIASS
realiza avaliacao pericial e
encaminha Laudo Médico de
Avaliagdo para Isengdo de
Imposto de Renda para a
CQvs.

PRAD
Apos da abertura do processo,
encaminha o processo ao DRH.

CRD
faz langcamento e arquiva
processo.

cQvs
encaminha documentos ao
SIASS.

cav
Senvia documentacdo para a
PRAD para formalizacdo de
processo.

DRH
faz instrucdo do processo e
encaminha para a CRD para
lancamento.
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FORMULARIO 41 - REQUERIMENTO DE PERICIA OFICIAL PARA
AVALIACAO PARA ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

Ao Servigo de Pericia Oficial:

Eu, )
SIAPE n° , (aposentado(a) /
pensionista), RG , CPF , venho a

presenca de V. S* solicitar avaliagdo médico pericial para fins de isencdo do
recolhimento do Imposto de Renda em meus rendimentos, na forma da Lei n°
7.713/88, de acordo com laudos e exames em anexo. Nestes termos, Peco
deferimento.

, de de 20
(Local)

Assinatura do Aposentado(a) / Pensionista
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FORMULARIO 42 - ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

1. IDENTIFICACAO DO(A) REQUERENTE:

Nome:

Data de nascimento: Matricula SIAPE:
Registro de Identidade N*: CPF/MF:
Vinculo: () Aposentado(a) () Pensionista

Se pensionista, favor informar nome do instituidor de pensio (servidor):

Se pensionista, favor informar o vinculo com o instituidor de penséo (servidor):
() Conjuge () Filho(a) () Outro:

Endereco

Logradouro:
Numero: Bairro:
Complemento:
CEP: Cidade:

Telefones para contato
Residencial: Celular: Comercial:

E-mail:

2. REQUERIMENTO:

Vem requerer a V. S.* a ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA, por se
enquadrar nas situacoes previstas no art. 6° Inciso XIV da Lei n° 7.713/88,
conforme comprovante(s) em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.

, de de 20 .
Local Data

Assinatura do requerente

Observacio:
Anexar exames médicos comprobatorios.
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1.1.36 ADICIONAL DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE, IRRADIAGAO
IONIZANTE OU GRATIFICACAO POR TRABALHOS COM RAIOS-X

CONCEITOS: £ uma vantagem pecuniéria, de cardter transitério, enquanto durar
a exposicdo, concedida ao servidor que comprovadamente trabalhe
permanentemente ou com habitualidade em local que esteja exposto a agentes
fisicos, quimicos ou biolégicos, no caso do adicional de insalubridade; condig¢bes
perigosas, no caso do adicional de periculosidade; irradiacao ionizante ou exposto a
raios-x, no caso de gratificacdo por trabalhos com raios-x, como atribuigao legal do
seu cargo. Os adicionais de insalubridade, de periculosidade e de irradiacao
lonizante, bem como a gratificacdo por trabalhos com raios-x ou substancias
radioativas, estabelecidos na legislacao vigente, ndo se acumulam e sao formas de
compensacao por risco a saude dos trabalhadores.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Saude do
Servidor / Diretoria de Gestao de Pessoas / Pré-Reitoria de Administracao.

LEGISLACAO: Decreto-Lei n° 1.873, de 27/05/81 (DOU 28/05/81); Art. 3°, 4° e 7° do
Decreto n° 97.458, de 15/01/1989 (DOU 16/01/1989); Art. 61, inciso IV da Lei n°
8.112, de 11/12/1990 (DOU 12/12/1990) com a nova redacdo dada pela Lei n° 9.527,
de 10/12/1997 (DOU 11/12/1997); Art. 68 a 70 da Lei n° 8.112, de 11/12/1990 (DOU
12/12/1990); Orientacio Normativa n°. 111 do Oficio-Circular SAF n° 20, de
24/05/1991 (DOU 27/05/1991); Art. 12, inciso I e inciso II, §§ 3° a 5° da Lei n° 8.270,
de 17/12/1991 (DOU 19/12/1991); Art. 11 da Lei n° 8.745/93 (DOU 10/12/1993);
Oficio COGLE/SRH/MP n°. 368, de 20/11/2001; Oficio COGLE/SRH/MP n°. 51, de
25/03/2002; Parecer PJ/SLP n°. 151, de 05/08/2002; Oficio COGLE/SRH/MP n°. 81,
de 29/04/2003; Parecer PJ/SLP n° 83, de 06/04/2005; Parecer PJ/SLP n°. 251, de
22/08/2005; Parecer PJ/SLP n°. 322, de 24/10/2005; Parecer PJ/SLP n°. 134, de
03/06/2006; Despacho do Departamento de Satde, Previdéncia e Beneficio do
Servidor da SRH/MPOG referente ao processo n°. 04500.002272/2006-68, de
18/02/2010; Orientacdo Normativa SEGEP/MPOG n° 6, de 18/03/2013 (DOU
20/03/2013).

REQUISITOS PARA CONCESSAO

» Adicional de Insalubridade:
1. Exposicdo permanente ou habitual, caracterizada conforme Orientagio
Normativa SEGEP/MPOG n° 6, de 18/03/2013 (DOU 20/03/2013);
2. Exercer atividades ou operacées em que, por sua natureza, condi¢coes ou métodos
de trabalho, fique exposto a agentes nocivos a satude, acima dos limites de tolerancia
fixados em razao da natureza e intensidade do agente e do tempo de exposi¢ao aos
seus efeitos, caracterizada através de Laudo Técnico das Condi¢oes Ambientais do
Trabalho.
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» Adicional de Periculosidade:
1. Exposicdo permanente ou habitual, caracterizada conforme Orientacao
Normativa SEGEP/MPOG n° 6, de 18/03/2013 (DOU 20/03/2013);
2. Exercer atividades ou operacgées em que, por sua natureza, condi¢gdes ou métodos
de trabalho, sdo consideradas perigosas, de acordo com os Anexos da Norma
Regulamentadora - NR 16, do Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, no caso do
adicional de periculosidade.

» Adicional de Irradiacéo Ionizante:
1. O adicional de irradiagao ionizante somente podera ser concedido aos Individuos
Ocupacionalmente Expostos - IOE, que exercam atividades em area controlada ou
em Aarea supervisionada, caracterizadas conforme Orientacdo Normativa
SEGEP/MPOG n° 6, de 18/03/2013 (DOU 20/03/2013);
2. A concessao do adicional de irradiacio ionizante sera feita de acordo com laudo
técnico, emitido por comissdo constituida especialmente para essa finalidade, de
acordo com as normas da Comissao Nacional de Energia Nuclear — CNEN;
3. Todas as instalacoes que operam fontes emissoras de radiacao ionizante devem
ser credenciadas junto a CNEN e ao 6rgao de vigilancia sanitaria, conforme a
legislacao pertinente.

» Gratificag¢do por Trabalhos com Raios-X:
1. Somente podera ser concedida aos servidores que, cumulativamente:
I - Operem direta, obrigatéria e habitualmente com raios-x ou substancias
radioativas, junto as fontes de irradiacdo por um periodo minimo de 12 (doze) horas
semanais, como parte integrante das atribui¢ées do cargo ou funcio exercido;
II - sejam portadores de conhecimentos especializados de radiologia diagnéstica ou
terapéutica comprovada através de diplomas ou certificados expedidos por
estabelecimentos oficiais ou reconhecidos pelos 6rgaos de ensino competentes;
IIT - tenham sido designados por Portaria do dirigente do 6rgdo onde tenham
exercicio para operar direta e habitualmente com raios-x ou substancias
radioativas;
IV - exercam suas atividades em area controlada.

PROCEDIMENTO
1. O servidor preenche o Requerimento de Adicional de Insalubridade,

Periculosidade, Irradiacdo Ionizante ou Gratificacdo por Trabalhos com Raios-X,
assinado pelo proprio servidor e pela chefia imediata, com rubrica em todas as
paginas do requerimento e Anexo 1 preenchido com locais e horarios das
atividades informadas, entregue junto ao requerimento na Coordenadoria de
Qualidade de Vida e Saude do Servidor — CQVS/DGP, juntamente com a Portaria
de Localizag¢ao do servidor;

2. A CQVS/DGP encaminha documentacido para a Pré-Reitoria de Administracio
(PRAD) para abertura de processo;

3. A PRAD retorna o processo a CQVS/DGP;

4. Os Engenheiros de Seguranga do Trabalho da CQVS/DGP analisardo a
solicitacédo do servidor, de acordo com o LTCAT, e, se necessario, acompanharao o
servidor em suas atividades, nos horarios informados no cronograma, ou
solicitardo documentos que os ajudem a esclarecer a condicdo de risco nas
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atividades do servidor. A partir da analise da atividade realizada, emitem

parecer quanto a concessao do adicional;

5. A CQVS/DGP encaminha a DGP para ciéncia do pedido e direcionamento do processo

a Reitoria, com minuta de portaria elaborada, no caso de parecer favoravel a

concessdo. Caso o parecer seja desfavoravel, o processo sera encaminhado ao
servidor para conhecimento e posterior devolucdao a CQVS/DGP;

6. A Reitoria emite portaria de concessao dos adicionais ou gratificacdo e solicita
publicacdo no Boletim de Servico. Apds a emissao da portaria, no caso favoravel a
concessao, a Reitoria remete o processo para CRD/DRH para registro no sistema.
A CRD envia o processo a CFEB para ajuste financeiro.

7. A CFEB devolve o processo a CQVS/DGP para arquivo.

OBSERVACOES:

Quanto aos afastamentos, o adicional sera pago apenas aos servidores que se
encontrarem em efetivo exercicio, conforme:

Decreto n.° 97.458/89, Art. 7°: Consideram-se como de efetivo exercicio, para o
pagamento dos adicionais de que trata este Decreto, os afastamentos nas
situacoes previstas no paragrafo tinico do art. 4° do Decreto-Lei n°® 1.873, de

1981.

“Art 4° - A gratificacdo de que trata este Decreto-lei sera concedida aos
servidores que se encontrarem em efetivo exercicio em cidades do
Interior do Pais.

Paragrafo unico - Considerar-se-ao como de efetivo exercicio, para os
efeitos deste Decreto-lei, exclusivamente, os afastamentos em virtude
de:

1 - férias;

Il — casamento;

11T - luto;

1V - licengas para tratamento da propria saude, a gestante ou em
decorréncia de acidente em servigos

V - prestagiao eventual de servigo por prazo inferior a 30 (trinta) dias,
em localidade nao abrangida por este Decreto-le1.”

De acordo com a ON n° 06, de 18 de marco de 2013, SEGEP/MPOG:

“Art. 15. Cabe a unidade de recursos humanos do orgao ou da entidade
realizar a atualizagdo permanente dos servidores que fazem jus aos
adicionais no respectivo modulo do SIAPENet, conforme movimentagao
de pessoal, sendo, também, de sua responsabilidade, proceder a
suspensdo do pagamento, mediante comunicagdo oficial ao servidor
Interessado’.
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PROCEDIMENTO 36 - ADICIONAL DE INSALUBRIDADE/PERICULOSIDADE

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE/PERICULOSIDADE

SERVIDOR
Preenche formulario proprio de
solicitacdo do adcional.

cavs
Emite parecer e encaminha
para emissdo de portariaSe
indeferido comunica ao
servidor e finaliza o tramite.

CRD
Registra no sistema o adcional
e encaminha processo

cavs
Confere documentacdo e
encaminha para formalizagdo
de processo

DGP
Ciéncia e encaminhamento da
minuta de Portaria.

CQvs
Arquiva processo.

PRAD
Formaliza processo

REITORIA
Emite portaria e publica no
Boletim de Servico/UNIR
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FORMULARIO 43 - ADICIONAL DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE,
IRRADIACAO IONIZANTE OU GRATIFICACAO POR TRABALHOS
COM RAIOS-X

Requerimento de Adicional de Insalubridade, Periculosidade, Irradiacio

Ionizante ou Gratificagdo por Trabalhos com Raios-X
(ON 6/2013 SEGEP/MPOG e Portaria MTE n° 3.214/78, Normas Regulamentadoras NR n’ 15 e 16).

1. Dados do Servidor

Nome do servidor: SIAPE:

Cargo: Funcéo:

Jornada de Trabalho:
()20 horas ( ) 30 horas ( ) 40 horas
Outra: Especificar: ( )

Unidade de Lotacéo: Departamento / Setor de Lotacéo:

Local efetivo de execucdo das atividades (bloco, sala, laboratério, | E-mail institucional/pessoal:
etc):

Horario habitual de trabalho: Telefone institucional/pessoal:
Inicio: : h Fim: : h | Intervalo: h

2. Descreva detalhadamente o tipo de atividade realizada:

3. Durante as minhas atividades, exponho-me a(s) circunstancia(s) PERIGOSA(S):
() Nao se Aplica

ATIVIDADE PERIGOSA Tempo de exposigéio
(h/semana)

Atividade/Operagédo com explosivos.

Atividade/Operagdo com inflamaveis acima de 200 litros para liquidos
combustiveis, e 135Kg para inflamaveis gasosos liquefeitos.

Roubo ou outro tipo de violéncia fisica (atividade de seguranca pessoal ou
patrimonial).

Atividades/operagbes perigosas com radiagbes lonizantes ou substancias
radioativas.

Energia elétrica.
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Atividade perigosa em motocicleta.

4. Durante as minhas atividades, exponho-me a:
() Nio se Aplica

ATIVIDADE COM SUBSTANCIAS RADIOATIVAS Tempo de exposigéo
(h/semana)

Substéncias radioativas (incluindo diagnéstico ou tratamento).

Raios X (diagnéstico ou tratamento).

5. Durante as minhas atividades, exponho-me ao(s) agente(s) FISICO(S):
() Nao se Aplica

RISCO FISICO Tema?/ ::nf:g:)su}ﬁo

Vibracdes (ex.: serras, britadeiras).

Pressbes anormais (ex: atividades com mergulho).

Temperaturas Extremas (calor ou frio).

Umidade Excessiva (ex: locais alagados ou encharcados).

Ruido Elevado.

Radiacdes nao-ionizantes (laser, microondas ou ultravioleta).

6. Durante as minhas atividades, exponho-me ao(s) agente(s) QUIMICO(S) (névoas,
vapores, neblinas, gases, substincias quimicas tbéxicas ou compostos quimicos de
natureza téxica):

() Naio se Aplica

RISCO QUIMICO
Tempo de exposicéo
Substancia Descrigcdo da Atividade (h/semana)
FEx.: formaldeido Ex.: conservacgdo de pecas humanas patologicas 10h

(descrever o procedimento).

Tempo de Exposicio Total (h/semana)

7. Durante as minhas atividades, exponho-me aos agentes BIOLOGICOS (bactérias,
virus, fungos ou protozoarios) nas atividades:
() Nio se aplica

RISCO BIOLOGICO Tempo de exposigao
(h/semana)
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Contato DIRETO com paciente em isolamento de bloqueio por doencas
infectocontagiosas de alto grau de transmissibilidade e/ou colonizagéo de
microrganismos multirresistentes com transmissdo por via aérea, bem
como com objetos de uso desses pacientes sem prévia esterilizacao.

Contato com carnes, glandulas, visceras, sangue, etc. de animais
portadores de doencas infectocontagiosas (Carbunculose, brucelose,
tuberculose e aquelas decorrentes da exposicéo aos prions).

Trabalho com esgoto (galerias e tanques de esgoto) ou lixo urbano (coleta e
industrializacdo).

Trabalho com residuos urbanos, industriais e hospitalares.

Trabalho técnico em laboratérios de analise clinica e histopatologia.

Contato FISICO com pacientes ou com material infectocontagioso em
hospitais, servicos de emergéncia, enfermarias, ambulatério, postos de
vacinacao e outros locais e estabelecimentos destinados aos cuidados da
saude humana.

Trabalho de exumacao de corpos em cemitérios.

Atividade em gabinetes de autdpsia, anatomia e histoanatomopatologia
(somente técnicos que manipulam material biolégico).

Contato DIRETO com animais em hospitais, ambulatérios, postos de
vacinacdo e outros estabelecimentos destinados ao atendimento e
tratamento de animais (somente técnicos que tenham contato com esses
animais).

Contato em laboratério com animais destinados ao preparo de soro,
vacinas e outros produtos, em laboratorio.

Trabalho em estabulos e cavalaricas.

Contato com residuos de animais deteriorados.

8. Informar se ha exposicdo aos riscos ocupacionais em projetos de pesquisa, esclarecendo
como ocorre e o tempo de exposicdo semanal:

9. Anexar ao processo a Portaria de Localizagdo e o Plano Individual de Atividades
(no caso de servidor docente). Os documentos devem ser atualizados e conter assinatura e
carimbo da Chefia.

10.  Preencher tabela em anexo com os locais onde desenvolve as atividades descritas e
os respectivos horarios.
11.  Esclarecer qualquer condicdo de trabalho ou atividade praticada que seja diferente

das condi¢cGes mencionadas nos itens anteriores:
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“Declaro serem verdadeiras as informagées aqui prestadas, sobre as quais assumo inteira
responsabilidade, sob pena de incorrer nas sang¢des previstas no Art. 143 a 146 da Lei
8.112/90 e no Art. 299 do Codigo Penal Brasileiro, resultando também na suspensio do
adicional concedido, bem como na devolu¢do dos valores percebidos indevidamente aos
cofres publicos”,

(rubricar todas as paginas anteriores)

Data: / /
ASSINATURA DO SERVIDOR:

Data: / /
ASSINATURA DO DIRIGENTE IMEDIATO:
(COM CARIMBO)

ANEXO 1 - LOCAL E HORARIO DAS ATIVIDADES

Dia da Semana

Horario
Segunda Terca Quarta Quinta Sexta

08h00min

09h00min

10h00min

11h00min

12h00min

13h00min

14h00min

15h00min

16h00min

17h00min

18h00min

(Deve ser preenchido com os LOCAIS e HORARIOS onde o servidor [professores e técnico-
administrativos] desempenha as atividades e entregue junto ao requerimento. Divergéncias nos
locais e horarios deverdo ser justificadas).
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FORMULARIO 44 - MODELO DE PORTARIA DE LOCALIZACAO

PORTARIA N° de de de 20

O gestor da unidade/subunidade , no uso das

atribuicoes que lhe confere o Regimento Geral da Universidade Federal de Rondoénia,

Resolve:

Determinar que o(a) servidor(a) , matricula
SIAPE n° , ocupante do cargo , com carga horaria
semanal de horas, lotado na Unidade

Subunidade , esta, desde / / , realizando as atividades

abaixo, com respectiva LOCALIZACAO:

ATIVIDADE LOCAL DE EXECUC&O (LOCALIZAC&O)

Declaramos, sob as penas da lei (Lei n® 8112/90, art. 121 e seguintes), que as informacdes prestadas
acima sio verdadeiras e que irregularidades ou desatualizacio das mesmas nos expéem civil, penal e
administrativamente.

A ocorréncia de fatores que, de alguma maneira, alterem as condig¢oes de exposi¢do supracitadas
terédo de ser imediatamente comunicadas & CQVS/DGP, com nova Portaria de Localizacéo.

Chefia Imediata Gestor Superior
(carimbo e assinatura) (carimbo e assinatura)
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1.1.37ANALISE E INVESTIGACAO DE ACIDENTES E DOENCAS
RELACIONADAS AO TRABALHO

CONCEITO: A investigacdo de acidentes e doencas tem por objetivo identificar e
analisar os fatores causadores do evento e seus efeitos ao ser humano e ao meio
ambiente bem como avaliar os métodos de gerenciamento de riscos adotados

de forma a contribuir com a prevencao de novas ocorréncias.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Saude do
Servidor - CQVS/DGP / Diretoria de Gestdo de Pessoas / Pro6-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Art. 211 a 214 da Lei n° 8.112, de 1990.
REGISTRO PARA CONFIGURACAO DO ACIDENTE EM SERVICO:

1. Preenchimento do Formulario Comunicado de Acidente de Trabalho do Servidor
Publico — CAT/SP e entrega na CQVS/DGP em até 10 (dez) dias titeis. No caso de
haver documento comprobatério de acidente (boletim de ocorréncia, fotografia ou
outros), recomenda-se sua anexacio.

2. Preenchimento do formulario “Registro de Acidentes em Servi¢o” e entrega na
CQVS/DGP juntamente com a CAT/SP.

PROCEDIMENTOS:

1 O acidente em servigo devera ser comunicado imediatamente a CQVS/DGP para
que a equipe de Seguranca do Trabalho tome ciéncia do fato.

2. O formulario “Registro de Acidentes em Servigo” sera preenchido pelo servidor ou
chefia 1imediata e entregue na Coordenadoria de Qualidade de Vida e Saude do
Servidor — CQVS/DGP juntamente com a CAT/SP.

3. Apds o registro, a CQVS/DGP agendara a entrevista com o servidor para
elaboracgao da analise do acidente ou doencga relacionada ao trabalho.

OBSERVACOES:

1. Nos termos do art. 212 da Lei n° 8.112, de 1990, configura acidente em servico o

dano fisico ou mental sofrido pelo servidor, que se relacione, mediata ou

imediatamente, com as atribui¢oes do cargo exercido.

2. Equipara-se ao acidente em servigo o dano decorrente de agressado sofrida e nao

provocada pelo servidor no exercicio do cargo, bem como aquele sofrido no percurso

da residéncia para o trabalho e vice-versa.

3. De acordo com o Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal,

os acidentes em servi¢o podem ser classificados, quanto a forma como ocorrem, em:
Acidente Tipico: Sao todos os acidentes que ocorrem no desenvolvimento das
atividades laborais no ambiente de trabalho ou a servigo deste, durante a jornada
de trabalho, ou quando estiver a disposicdo do trabalho. O acidente tipico e
considerado como um acontecimento subito e imprevisto, que pode provocar no
servidor 1incapacidade para o desempenho das atividades laborais. Para
caracterizar o acidente tipico nao e necessario que ele ocorra somente no setor em
que o servidor trabalhe, basta que ocorra em qualquer dependéncia do
estabelecimento, se o servidor estiver a servico, dentro do seu horario de trabalho.
Nos periodos destinados as refei¢ées ou descanso no local de trabalho, o servidor é
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considerado a servico do 6rgdo para fins de acidente em servico, de forma que o
acidente nesta hipotese também sera considerado como acidente em servico tipico.
Acidente de Trajeto: Sao os acidentes que ocorrem no trajeto entre a residéncia e o
trabalho ou vice-versa. Para sua caracterizacido o servidor nao podera desviar de
seu percurso habitual por interesse proéprio, vez que, se tal fato ocorrer, sera
considerado acidente comum, o que desobriga o o6rgdo de preencher a CAT
(Comunicacéo de Acidente do Trabalho).
Doencas Relacionadas ao Trabalho: os trabalhadores podem desenvolver agravos a
sua saude, adoecer ou mesmo morrer por causas relacionadas ao trabalho, como
consequéncia da profissdo que exercem ou exerceram, ou pelas condi¢oes adversas
em que seu trabalho é ou foi realizado.
4. Conforme determinacao expressa do art. 214 da Lei n° 8.112, de 1990, a prova do
acidente sera feita no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel quando as circunstancias o
exigirem.
5. Sera aceito como prova qualquer documento que comprove a ocorréncia do fato, a
exemplo de boletim de ocorréncia, fotografia, relato de profissional socorrista ou
congénere, testemunhas, dentre outros meios que registrem o fato ocorrido.
6. Todo e qualquer acidente em servico que provoque ou nao lesdes no servidor,
havendo ou nao afastamento de suas atividades devera ser comunicado a
Coordenadoria de Qualidade de Vida e Satude do Servidor — CQVS/DGP logo apés o
ocorrido ou o mais breve possivel para que a Unidade tome ciéncia do caso.
7. Sera permitido o envio do Registro de Acidentes em Servigo por meio eletronico,
através do e-mail: cqvs@unir.br ou dgp@unir.br, desde que esteja devidamente
preenchido e assinado.

PROCEDIMENTO 37 - ANALISE E INVESTIGACAO DE ACIDENTES E
DOENCAS RELACIONADAS AO TRABALHO

=]

; SERVIDORComunica DIRETORIA DE GESTAO DE

9 imediatamente a CQVS sobre PESSOAS -DGP

§ 2 O o acidente, preenche Registra o acidente e agenda a O
é e formulario "Registro de entrevista com o servidor, faz

b E Acidentes em Servigo™ analise e intervencgdo se

i) juntamente com a CAT/SP. necessario.

Z J

0

[=]
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FORMULARIO 45 — REGISTRO DE ACIDENTES EM SERVICO

DADOS DO (A) SERVIDOR (A):

Nome: SIAPE:

Data de nascimento: Sexo:( )F( )M
Endereco: UF: CEP:

Setor de trabalho: Lotagao:

Campus: Horario de trabalho:
Cargo: Funcio:
E-mail (1): E-mail (2):

Tel. Comercial:

Tel. celular:

ACIDENTE OU DOENCA:

Tipo: Houve Lesao? Houve Morte?

( ) Acidente Tipico ( )Sim ( )Nao ( )Sim ( ) Nao
( ) Acidente Trajeto i :

( ) Doenca Data do Acidente: Hora Acidente:
Local do Acidente:

Houve afastamento do trabalho? (

)Sim ( ) Nao

Boletim de Ocorréncia:
( ) Sim ( ) Nao

Agente Causador (objeto, substancia, etc):

Parte(s) do Corpo Atingida(s):

Descricdo da Situacao Geradora do Acidente ou Doenga:

TESTEMUNHAS

Testemunha:

Tel.:

Testemunha:

Tel.:

INFORMACOES E REGISTRO

Responsavel pelo registro:

Cargo/ funcao:

Lotacao:

lAssinatura

SIAPE:

Tel.:

Data do registro:

SEGURANCA DO TRABALHO

Servidor: lAssinatura: Recebido em:

O REGISTRO DE ACIDENTE DE TRABALHO ETODO ACIDENTE DEVE SER COMUNICADO A
OBRIGATORIO, MESMO NOS CASOS EM QUE NAO|COORDENADORIA DE QUALIDADE DE VIDA E
HAJA AFASTAMENTO DO TRABALHO. SAUDE DO SERVIDOR — CQVS/DGP.

E-MAIL: CQVS/DGP@UNIR.BR
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1.1.38COMUNICADO DE ACIDENTE DE TRABALHO DO SERVIDOR
PUBLICO — CAT/SP

CONCEITO: A Comunicacio de Acidente de Trabalho do Servidor Publico — CAT-SP
que é um documento padronizado utilizado pelos 6rgaos da Administracao Publica
Federal, para informar o acidente em servigo ocorrido com o servidor regido pela Lei
8.112, de 1990. Trata-se de um importante instrumento notificador que associa
informacoes estatisticas, epidemiolédgicas, trabalhistas e sociais.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Saude do

Servidor / Diretoria de Gestao de Pessoas / Pro-Reitoria de Administragao
LEGISLACAO: Art. 211 a 214 da Lei n° 8.112, de 1990.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Preenchimento do Formulario Comunicado de Acidente de Trabalho do Servidor
Publico e entrega na unidade responsavel em até 10 (dez) dias tteis;

2. No caso de haver documento comprobatério de acidente (boletim de ocorréncia,
fotografia ou outros), recomenda-se sua anexacdo a CAT-SP.

PROCEDIMENTOS:

1. . A CAT-SP podera ser preenchida pelo préprio servidor, por sua chefia imediata,
por membro da familia do servidor, por perito oficial em satide ou por testemunha
do acidente. Caso a CAT-SP n&o tenha sido preenchida, o profissional da
CQVS/DGP ou de saude que primeiro atender o servidor ficara responsavel pelo seu
preenchimento;

2. Apdés o preenchimento da CAT-SP, realiza-se a entrega na unidade em até 10

(dez) dias tteis, juntamente com documentos comprobatérios, se houver;

3. A CQVS/DGP encaminha a DGP para ciéncia do pedido e direcionamento ao
SIASS, que procedera registro no SIAPE para que sejam resguardados os direitos do
servidor acidentado em servico;

4. Serao arquivadas também coépias da documentacdo na pasta funcional do
servidor, localizada na Coordenadoria de Registros e Documentos (CRD/DRH) e na
CQVS/DGP para fins estatisticos, além de possibilitar a analise das condi¢des em
que ocorreu o acidente e a intervencio de forma a reduzir, ou mesmo impedir novos
casos.

OBSERVACOES:

e Todo e qualquer acidente em servigco que provoque ou nao lesoes no servidor,
havendo ou néo afastamento de suas atividades, obrigatoriamente deve ser
registrado, mediante preenchimento de formulario da “Comunicacdao de
Acidente em Servico do Servico Publico — CAT/SP”, para que sejam
resguardados os direitos do servidor acidentado em servigo, além de
possibilitar a analise das condi¢cdoes em que ocorreu o acidente e a intervencao
de forma a reduzir, ou mesmo impedir novos casos.

¢ O nexo causal sera estabelecido pelo perito oficial em satude.
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Os servidores afastados, ou ndo, por motivo de acidente em servigco ou por
doenca profissional ou relacionada ao trabalho deverdo ser submetidos a
pericia oficial em saude, independentemente do quantitativo de dias de
licengca. A prova do acidente sera feita no prazo de dez dias, prorrogavel
quando as circunstincias assim o exigirem (art. 214 da Lei n° 8.112, de 1990).
O servidor acidentado em servico, que necessite de tratamento especializado
que nao exista em instituicdo publica, podera ser tratado em institui¢do
privada, a custa de recursos publicos, desde que seja constatada a
necessidade por junta oficial em sadde (art. 213 da Lei n° 8.112, de1990). O
referido tratamento é considerado medida de excecao.

PROCEDIMENTO 38 - COMUNICADO DE ACIDENTE DE TRABALHO DO

SERVIDOR PUBLICO

®
Z
g CQvs
g SERVIDOR/OUTRO Recebe documentacdo, DGP
0 O Preenche do formulario e encaminha para registros. no Ciéncia e encaminha para
H g entrega na CQVS SIASS e CRD) para arquivo em registro

m :
E 3 pasta funcional
E &

4
09
=
<5
[

4
ol
ow

(Qvs

‘Dl' 8 SIS An uivodoc(jmenta dona O
g Registro 10 SIAPE | &
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v
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FORMULARIO 46 - COMUNICAGAO DE ACIDENTE DE TRABALHO DO
SERVIDOR PUBLICO — CAT/SP

COMUNICACAO DE ACIDENTE DE TRABALHO DO SERVIDOR PUBLICO —
CAT/SP
Fundacao Universidade Federal de Rondénia - UNIR
Subsistema Integrado de Atencéo a Satide do Servidor - SIASS

DADOS DO SERVIDOR

Nome:
Sexo: Data de Nascimento:
RG: CPF:
DADOS FUNCIONAIS
Orgéoi
Lotacéo de Exercicio:
Matricula SIAPE:
Cargo: Funcio:
Chefia Imediata: Telefone/Ramal da Chefia:
ENDERECO RESIDENCIAL
Logradouro: Numero: Complemento:
Bairro: Cidade: UF:
CEP: E-mail:
Telefone Particular: () Telefone Trabalho:

DADOS DO ATENDIMENTO MEDICO
(Solicitar auxilio do Médico que oferecer o

IInidade de Atendimentn: (Ex: santa casa nronto socorro_hosnital e outros)

Parte(s) do corpo
atingida(s)*: (Descricio da
regido anatomica atingida.
Ex: cabeca, ombro,punho,
braco e outros)

Data do Atendimento: Hora do atendimento:
Houve internacao? Duracéao provavel do
(sim/n&o) tratamento: (xx dias):

Deverid afastar-se do trabalho durante ¢ CID:

tratamento? (sim/nfo)

Descrigao e Natureza da Lesao:
(descrever o aspecto e condicdes da lesdo)

Diagnoéstico Provavel:

Nome do Médico: CRM:
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DADOS DO ACIDENTE/DOENCA OCUPACIONAL

Tipo (Tipico — Doenca — Trajeto):

Local do Acidente (Ex: estabelecimento da empregadora, empresa onde a empregadora
presta servico, via publica, drea rural; e outros):

Especificacdo do Local do Acidente* (Ex: patio, rampa de acesso, posto de trabalho ou nome
da rua)

CGC/CNPJ: Orgéo:

Municipio: UF:

Data do Acidente (dd/mm/aaaa): Hora do  Acidente

Apébs quantas horas de trabalho? *(hh'min): | Houve  Afastamento?
(sim/néo)

Ultimo Dia Trabalhado: (dd/mm/aaaa)

Houve Registro Policial? (sim/n#o) Houve Morte do Acidentado? (sim/néo)

Parte(s) do Corpo atingida(s) (Tabela I anexo):

Agente Causador do Acidente (Tabela II — anexo):

Agente Causador da Doenca (Tabela III — anexo):

Situacdo geradora do acidente/ doenca (tabela IV — anexo):

Descricao do acidente (resumo):

EMITENTE
(Poder4 ser preenchido por qualquer pessoa na impossibilidade do
préprio acidentado preencher)

Nome do Emitente: Telefone:
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TESTEMUNHAS

(Preencher ao menos um campo completamente)

Nome (1) : () Visual () Circunstancial
Endereco: : Telefone
Bairro: : UF

Nome (2) : () Visual () Circunstancial
Endereco: Telefone:

Cargo/ funcio:

e-mail:

Assinatura do Acidentado Assinatura do Emitente
Notas:
1 — Apbs preenchimento, encaminhar em até 10 (dez) dias uteis para a Coordenadoria de
Qualidade de Vida e Satude do Servidor — CQVS/ DGP.

2 — Anexar cépia(s) de atestado(s) médico(s), registro policial/bombeiros e outros
pertinentes.
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1.1.39 INSPECAO DE SEGURANGCA DO TRABALHO

CONCEITO: A inspecao de seguranca é o conjunto de acgbes que objetivam a
deteccao de riscos que possam causar acidentes do trabalho e doengas profissionais.
De acordo com o Manual de Pericia Oficial em Satde do Servidor Publico, cabera a
equipe multiprofissional propor ag¢des de promocdo, prevengao e vigilancia dos
ambientes e processos de trabalho.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Saude do
Servidor - CQVS/DGP

LEGISLACAO: Portaria Normativa N° 3, De 25 De Marco De 2013; Portaria
MP/SGP N° 235, De 05 De Dezembro De 2014 - Dou De 08/12/2014; Convenc¢ao N.°
81, Da OIT.

PROCEDIMENTO:

1. . A equipe de Seguranca do trabalho da Coordenadoria de Qualidade de Vida e
Saude do Servidor - CQVS/DGP agendara a vistoria junto a Unidade Responsavel.
2. O Agendamento sera realizado por meio eletrdnico.

3. A Unidade Responsavel confirma a Vistoria e indica um servidor com o objetivo
de acompanhar a equipe de Seguranca do trabalho durante as inspec¢ées no
ambiente.

4. A Inspecéo é realizada no local agendado conforme o Cronograma de Vistorias.

5. O Relatoério sera enviado por meio eletronico juntamente com o Fluxograma de
Inspecoes.

6. A Seguranca do Trabalho encaminha a DGP para ciéncia o memorando que sera
enviado a Unidade Responsavel comunicando sobre o envio do Relatério de
Inspecao.

7. A Unidade Responsavel realiza, no que couber, as adequacoes das irregularidades
identificadas no prazo de 45 dias (corridos) a contar da data seguinte & entrega do
memorando;

8. A Reinspecdo sera realizada pela equipe de Seguranca do Trabalho apds o
vencimento do prazo estipulado acima.

9. Se todas as irregularidades identificadas tiverem sido sanadas o relatério sera
arquivado.

10. Se houver itens pendentes, ou seja, irregularidades nao resolvidas, a
CQVS/DGP, emitira um comunicado a Unidade vistoriada, informando sobre a
possibilidade de prorrogacao do prazo.

11. A Unidade Responsavel terd até 5 dias (Gteis) para confirmar a CQVS/DGP, caso
opte pela prorrogacao do prazo;

12. A Unidade Responsavel podera optar em prorrogar por mais 15 (quinze) dias
(corridos) o prazo para adequacdo das irregularidades a contar da data de
confirmacio.

13. Se a Unidade Responsavel optar por nao solicitar a prorrogacdo do prazo a
situacao sera encaminhada a Pré-Reitoria de Administracdo - PRAD para analise
das pendéncias e providéncias.

14. Caso a Unidade Responsavel opte pela prorrogacdo do prazo, a equipe de
Seguranca do Trabalho realizara a Reinspecio apés o prazo citado no item 11 (onze);
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15. Se houver itens pendentes, ou seja, irregularidades nao resolvidas, mesmo apos
a prorrogacao a CQVS/DGP podera conceder um novo prazo, caso este tenha sido
insuficiente para sanar o risco identificado.

16. Caso a CQVS/DGP nao conceda a prorrogacio, a situacao sera encaminhada a
Pro-Reitoria de Administracdo - PRAD para analise das pendéncias e providéncias.
17.Fluxograma elaborado pela DGP disponivel no link
http://www.dgp.unir.br/noticias_arquivos/15587_fluxogramal5.pdf

OBSERVACOES:

» A inspecao de Seguranca pode sera classificada em 3 tipos:

(1  Inspe¢do Programada: realizada em periodos e locais
preestabelecidos, podendo ser realizada em intervalos regulares de
tempo, como semanal, mensal e anual.

[ Inspe¢ao Eventual: Tipo de inspecao dirigida a certos equipamentos,
detalhes de instalacoes ou de operacoes, sem dia ou horario
predeterminados. Nesse tipo de inspe¢ao — dirigida sem prévio aviso —
podem ser obtidas informacbes que nao seriam conseguidas em
mspecao Periodica.

[0 Inspecao Especial: realizada somente em casos excepcionais. Sendo
um tipo de inspec¢do mais minuciosa e técnica, por isso, a necessidade
de profissionais, equipamentos e aparelhos especializados. Inclui-se
manutencio elétrica e civil por Empresas contratadas.

» As inspecoes de Seguranca do Trabalho serdo registradas em Relatérios e
serao identificados através dos seguintes codigos:
[0 RI-SST = Relatoério de Inspecao - Satde e Seguranga do Trabalho
[0 RR-SST = Relatorio de Reinspe¢ao — Satude e Segurancga do Trabalho
» As siglas RI-SST e RR-SST serao acompanhadas por uma numeracao minima
de (3) trés digitos seguidos do ano da realizacdo da inspecio como segue
demonstracao:

[0 RI-SST-001/15, RI-SST-002/15, RI-SST-003/15.

0 RR-SST-001/15, RR-SST-002/15, RR-SST-003/15.

» Para fins de relatérios e outros documentos referente a Seguranca do
Trabalho, usaremos o termo:

[ Desvio: Qualquer acao ou condi¢ao, que tem potencial para conduzir,
direta ou indiretamente, danos a pessoas ao patriménio (préprio ou de
terceiros), ou impacto ao meio ambiente, que se encontra desconforme
com as normas de trabalho, procedimentos, requisitos legais ou
normativos, requisitos do sistema de gestdo ou boas praticas.
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PROCEDIMENTO 39 - INSPECAO DE SEGURANCA

INSPECAO DE SEGURANCA

CQvs
Agenda vistoria e comunica a
unidade responsavel

CQyvs
Realiza a inspegdo,comunica a
DASG/DAPYH para
providéncias e emite relatorio.

Cavs
Realiza a Reinspecao apos 45
dias a contar da data do
memorando e apos 15 diasem
caso de prorrogacdo de prazo.

CQvs
Apds vencimento do prazo
estabelecido, realiza a Reinspecao.
Se todos as irregularidades tiverem
sido sanadas , arquiva o processo,
se nao resolvidas reinicia o fluxo
para nova inspecao.

UNIDADE
Confirma agendamento e
indica servidor para
acompanhar vistoria.

DASG/DAPVH
Realiza e ou solicita as
adequacdes pertinentes a cada
setor responsavel de acordo
com prazos estabecidos.

UNIDADE
Recebe Relatorio e solicita as
adequactes recomendadas a
cada unidade e apos o prazo
comunica a CQvs
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1.1.40 PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO

OBJETIVO: Uniformizar a rotina de pagamento de substitui¢io a servidores da
UNIR, bem como reunir em um ou poucos processos administrativos, o historico de
substituicdo de chefias e cargos do servidor com a finalidade de preservagao do
historico funcional.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Registros e Documentos e
Coordenadoria de Folha, Encargos e Beneficios, Diretoria de Recursos Humanos /
Proé-Reitoria de Administracao.

LEGISLACAO: art. 38 e 39 da Lei n°. 8.112/90; Acérdao 3275/2006 TCU-2* Camaras;

Orientacgao Normativa n° 96, de 1991; Nota Técnica n’
253/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP; Nota Técnica n’°
231/2009/COGES/DENOP/SRH/MP; Nota Técnica

768/2009/COGES/DENOP/SRH/MP; Nota Técnica n°. 55/2011/CGNOR/DENOP/MP
REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Portaria de nomeacgao/designacgao do titular para cargo ou funcdo publicada no
Diario Oficial da Unido.

2. Portaria de nomeacao/designacao de substituicdo para o cargo ou funcgao
publicada no Boletim de Servigo ou no Diario Oficial da Uniao.

3. Afastamento ou impedimento do titular das fung¢oes inerentes ao cargo ou funcao
que ocupa nas hipéteses previstas em lei (exoneracio; férias; afastamento para
missdo ou estudo no exterior; doacdo de sangue; casamento, falecimento do
conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob
guarda e irmios — 8 (oito) dias consecutivos; participacio em programa de
treinamento regularmente instituido, conforme disposto no Decreto n°.
5.707/2006; licenca para tratamento da propria saude; licenca a gestante, a
adotante e a paternidade; juri e outros servigos obrigatorios por lei; licenga para
capacitacao.

4. O afastamento ou impedimento legal estar devidamente comprovado a cargo do
substituto (informacdo de férias do SIGEPE, cépia de atestado médico, cépia de
certificados de eventos, e outros).

5. Vacancia do cargo ou funcio.

6. Requerimento especifico devidamente preenchido e assinado pelo substituto.

PROCEDIMENTO

1. O substituto preenche o requerimento padrdo de pagamento de substituicao
observando o exato periodo de afastamento ou impedimento do titular, bem
como informando o correto motivo do afastamento ou impedimento.

2. No requerimento deverao ser anexados: o extrato da portaria de nomeacao para
cargo ou designacdo para funcdo do titular, atualizada (Ultima vigente),
publicada no Diario Oficial da Unido; o extrato da portaria de nomeacio para
cargo ou designacdo para funcdo do substituto, atualizada (iltima vigente),
publicada no Boletim de Servigo ou no Diario Oficial da Unido; cépia da
comprovagao do afastamento ou impedido legal ou regulamentar do titular.
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3. O requerimento com todos os anexos acima descritos devera ser protocolado na
Coordenadoria de Registros e Documentos — CRD.

4. A CRD recebe o requerimento e verifica se o mesmo esta de acordo com as
recomendacbes acima descritas, apds verifica a existéncia de processo autuado
em nome do substituto no SINGU.

5. Caso nao haja processo aberto em nome do substituto, envia o requerimento a
PRAD para formalizacao de processo e essa ultima envia o processo a CRD para
analise.

6. Recebidos na CRD o requerimento ou o processo, os servidores responsaveis
verificam a comprovacao do cadastro das portarias do titular e do substituto no
SIAPE, bem como a comprovacao do cadastro do afastamento ou impedimento.

7. Caso o requerimento esteja devidamente preenchido, com os periodos de
afastamento ou impedimento de conformidade com o SIAPE, a CRD envia o
processo ou requerimento a CFEB para inclusio na folha de pagamento.

8. Caso o requerimento esteja em desconformidade com o periodo de afastamento
ou impedimento cadastrado no SIAPE, a CRD faz as ressalvas necessarias na
analise e envia a CFEB para inclusao na folha de pagamento apenas dos dias
constantes no SIAPE.

9. A CFEB informara ao CRD a necessidade de abertura de um novo processo, caso
haja necessidade.

OBSERVACOES:

» O servidor no exercicio da substituicdo acumula as atribui¢ées do cargo que
ocupa com as do cargo para o qual foi designado nos primeiros trinta (30) dias
ou periodo inferior.

» Transcorridos os primeiros 30 dias, o substituto deixa de acumular as
funcoes, passando a exercer somente as atribui¢ées inerentes as do cargo
substituido percebendo a remuneracao correspondente.

» A partir do 31° dia, se dara inicio ao processo de substituicées nos niveis
hierarquicos inferiores
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PROCEDIMENTO 40 - PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO

PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO

O

SERVIDOR
Protocola requerimento e
copia dos documentos na
CRD.Caso haja processo,

protocola o requerimento na
CRD para analise.

PRAD
Formaliza processo e
encaminha para analise.

CFEB
Inclusdo na folha de
pagamento.

CRD
Caso ndo haja processo de
substituicdo em nome do
substituto, envia a PRAD para
formalizar processo.

CRD
Analise dos registros no SIAPE.
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FORMULARIO 47 - PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO
(Conforme Oficio Circular N° 001, de 28/01/2005 e outros dispositivos posteriores)

1 Identificacéo do (a) Titular e do (a) Substituto (a)
Titular
Nome: SIAPE:

Substituto (a)
Nome: SIAPE:

Unidade de Lotacao: Telefone:

2 Descrigdao do CD ou da FG

3 Referéncia (marque a funcéo ocupada pelo (a) Titular)

Funcao Gratificada: Cargo de Direcao: Func¢ao Comissionada
(J)FG1()FG2(C)FG3 ()CD-1()CD- de Coordenacio de
( )FG-4( )FG-5( )FG-6 2 Curso
() FG-7 () CD-3 (L) CD- (L) FCC
4

4 Periodo e Motivo da Substituicdo e Remuneracao

Periodo da Substituicao: de / / a / /

Motivos:
( )Exoneracdo do titular; ( )Participacdo em  programa de
( )Férias do titular; treinamento  regularmente  instituido,
() Afastamento para missdo ou estudo no conforme disposto no Decreto n°
exterior; 5.707/2006;
() Doacdo de sangue; () Licenca para tratamento da prépria

() Casamento, falecimento do cénjuge, satde;
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, ( ) Licenca a gestante, a adotante e a
filhos, enteados, menor sob guarda e paternidade;
irméos — 8 (oito) dias consecutivos ( )Juari e outros servicos obrigatérios por
lei;
() Licenca para capacitacéo
Termo de opcao da remuneracdao do substituto somente de Cargo em Comissdao —
CD:
( )a) remuneracio do cargo em comissio acrescida dos anuénios;
( )b) a diferenca entre a remuneracio do cargo em comissdio e a remuneracio do
cargo efetivo;
( )c) a remuneracdo do cargo efetivo, acrescida de 60% (sessenta por cento) do cargo
em comissao
, / /

Assinatura do (a) Servidor (a)
5 Anexos
Portaria de Designacao/Nomeacao do Titular devidamente publicada

Portaria de Designacao/Nomeacao do Substituto devidamente
publicada
Portaria de Afastamento/Exoneracdo ou outro documento comprobatério que
justifique o impedimento legal
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1.1.41 FERIAS

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Registros e Documentos e
Coordenadoria de Folha, Encargos e Beneficios, Diretoria de Recursos Humanos /
Pré-Reitoria de Administracao.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/90; Orientacio Normativa n° 10/2014/SEGEP;
Orientacao Normativa n° 2/2011/SEGEP

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Para o gozo do primeiro periodo aquisitivo, o servidor deve ter completado 12
meses de efetivo exercicio;

2. Os periodos de férias subsequentes serdo adquiridos a partir do 1° dia de janeiro
do ano seguinte.

ORIENTACOES

1 - DO DIREITO

a) Técnico-Administrativo — 30 dias;

b) Professor do Magistério Superior e Professor EBTT no exercicio da docéncia na
carreira respectiva - 45 dias;

¢) Professor EBTT no exercicio de atividades administrativas — 30 dias;

d) Professor do Magistério Superior Temporario ou Substituto— 30 dias.

2 — DA ACUMULACAO

a) O servidor deverd gozar as férias dentro do exercicio a que faz jus;

b) O servidor sé podera acumular férias para o exercicio seguinte no caso de
necessidade de servico, devidamente justificado e aprovado pela chefia
imediata do servidor, conforme legislacdo vigente;

¢) No caso de programacio de férias referente a exercicio anterior (ja acumulado)
programadas para o exercicio seguinte, faz-se necessaria a apresentacdo de
justificativa da imperiosa necessidade do servico, no maximo em 4 linhas, nos
termos o art. 77 caput da Lei n° 8.112/90 e ON n°. 2/2011 SRH, para inserc¢ao no
SIGEPE;

d) O servidor que tenha acumulado 02 (dois) exercicios e ainda n#o tenha
solicitado programacao perdera o direito ao 1° exercicio, sem direito a indenizacao,
ao completar o 3° exercicio ;

e) O exercicio de férias compreende o periodo de janeiro a dezembro de cada ano.

3 — BENEFiCIOS

a) Adicional de 1/3 de férias — pagamento automético no més anterior ao gozo do
primeiro periodo programado, pago somente uma vez, mesmo que o servidor parcele
o gozo das férias;

b) Adiantamento da gratificacio natalina — servidores com férias programadas para
os meses de janeiro a maio poderdo antecipar o pagamento de 50% da
gratificagdo natalina para o més anterior ao gozo de férias;

¢) Adiantamento salarial de férias — o servidor poderi solicitar a antecipacdo
de 70% da remunerac¢do habitual, proporcional aos dias de gozo. Este valor
sera descontado integralmente no pagamento do més subsequente ao gozo das
férias.
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PROCEDIMENTO:

I — PRAZOS PARA PROGRAMACAO

a) Solicitacdo com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do més em que
pretende usufruir as férias, devidamente autorizada pela Chefia Imediata do
servidor;

b) O servidor podera dividir, no maximo, em 03 (trés) periodos, devendo ser
informado na solicitacdo (realizada via SIGEPE) todos os periodos a serem
usufruidos;

c) As férias deverdo ser programadas dentro do exercicio (ano), exceto nos casos de
acumulacio previstos na legislacdo vigente, ja mencionados no item 2.

IT — PASSO-A-PASSO DA SOLICITACAO NO SIGEPE

a) O servidor solicita via SIGEPE os periodos para gozo de férias;

b) A chefia imediata recebera o e-mail comunicando a solicitacdo do servidor, a qual
devera encaminhar a autorizacdo para o e-mail: férias@unir.br para fins de
homologacao da mesma na Coordenadoria de Registros e Documentos — CRD;

Observacao importante: Todos os servidores deverdo atualizar no SIGEPE o e-
mail pessoal (institucional), o qual serd o instrumento de comunicacio das férias,
tanto pelo servidor como pela chefia imediata.

¢) A CRD homologa as férias no SIGEPE e o servidor recebe uma notificacdo da
homologacgao no seu e-mail cadastrado nos seus registros funcionais.

Obs.: Caso a solicitacdo do servidor ndo seja encaminhada para o e-mail do
Chefe Imediato, o proprio servidor devera entrar em contato imediatamente com a
CRD para a verificacao do ocorrido, visando a regularizag¢ao do problema.

3 — DA REPROGRAMACAO/ALTERACAO

a) Férias programadas e ja divididas em 03 (trés) parcelas poderdo ser
reprogramadas, ndo sendo possivel serem parceladas acima desse quantitativo;

b) A solicitacdo no SIGEPE devera ser realizada com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias do inicio do més em que pretende usufruir as férias, sendo que
a solicitacdo devera estar autorizada pela chefia imediata;

c) A solicitacdo deve ser realizada via SIGEPE, a chefia imediata receberd o e-mail
comunicando a solicitacdo do servidor e o Chefe devera encaminhar a autorizacao
para o e-mail: férias@unir.br para homologacao da mesma na CRD.
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4 — DO CANCELAMENTO

a) E o caso em que nao foi possivel realizar a alteracio das férias ja programadas
no SIGEPE por motivo de: calamidade publica, como¢do interna, convocagao para
juri, servigo militar ou eleitoral e necessidade de servico, devidamente
justificado e autorizado pela chefia imediata do servidor;

b) A solicitacdo de cancelamento deverd, obrigatoriamente, ser informada por
Memorando emitido pela Chefia Imediata (unidade) do servidor (MODELO
EM ANEXO), devendo constar nova data de gozo da parcela cancelada e ser
encaminhado a CRD, de forma digitalizada, exclusivamente para o e-mail
ferias@unir.br, para os devidos registros;

¢) No caso de cancelamento da primeira parcela ou parcela tinica das férias, havera
a devolucdo dos valores adiantados em decorréncia das mesmas (1/3 de férias,
adiantamento de gratificacdo natalina e adiantamento salarial de férias).

5 — DA INTERRUPCAO

a) B o caso de férias j4 iniciadas em que o servidor ndo podera usufruir os dias
restantes das mesmas, a partir data da interrupcao nos casos de: calamidade
publica, comocdo interna, convocacao para juri, servico militar ou eleitoral e
necessidade de servico, devidamente justificado pela chefia 1mediata e
autorizado pela autoridade maxima do 6rgao (Reitoria);

b) A solicitacdo de interrupcdo deverd, obrigatoriamente, ser informada por
Memorando pela Chefia Imediata do servidor MODELO EM ANEXO), devendo
constar nova data de gozo dos dias restantes, e ser encaminhado a Reitoria para
apreciacdo com os motivos da interrupcdo, que encaminhara a CRD, de forma
digitalizada, exclusivamente para o e-mail ferias@unir.br, para os devidos
registros, ou indeferira o pedido, devolvendo-o a respectiva unidade;

c) Os dias restantes da parcela interrompida, a partir da data da
interrupgao, deverdao ser gozados de uma s6 vez em data ja informada no
Memorando (MODELO EM ANEXO);

d) A parcela interrompida nio podera ser fracionada, reprogramada ou cancelada.
OBSERVACOES IMPORTANTES

a) O SIGEPE nio permite a programacio parcial de férias, dessa forma, néo
é permitido marcar dias inferiores aos de direito. Exemplo: O servidor que tem
direito a 45 dias de férias, deve marcar os 45 dias, mesmo que de forma
parcelada ou em parcela tGnica;

b) As férias devem ser gozadas de forma cronolégica. Sendo assim, primeiro
devem ser usufruidos todos os periodos programados referentes ao exercicio vigente
ou anterior, s6 entdo, sera permitido programar as férias do exercicio seguinte;

o) E dever do proéoprio servidor, acompanhar a homologacao de férias pela CRD no
SIGEPE, bem como é dever do Chefe Imediato o controle da programacio de férias
dos servidores subordinados a sua unidade.
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Memorando n° /

, de de
A Coordenadoria de Registros e Documentos — CRD
Assunto: Cancelamento de Férias
Em decorréncia de
solicitamos a V. Sa. 0 cancelamento das férias do(a) servidor

, Mat. SIAPE n°

, ocupante do cargo , lotado

no (a) marcadas para o periodo de

/ / a / /

Informamos que o usufruto da parcela cancelada tera inicio a partir de

/ /

Atenciosamente,

ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA IMEDIATA

CIENCIA DO SERVIDOR

OBSERVACAO IMPORTANTE
O SERVIDOR FICA CIENTE DE QUE NO CASO DE CANCELAMENTO DA PRIMEIRA PARCELA OU
PARCELA UNICA DAS FERIAS, HAVERA A DEVOLUCAO DOS VALORES ADIANTADOS EM
DECORRENCIA DAS MESMAS (1/3 DE FERIAS, ADIANTAMENTO DE GRATIFICAGAO NATALINA E
ADIANTAMENTO SALARIAL DE FERIAS)

Memorando n° /

, de de
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Ao Magnifico(a) Reitor(a)

Assunto: Interrupg¢éo de Férias

Em decorréncia de

solicitamos a Vossa Magnificéncia autorizacdo para interrupcdo das férias do(a) servidor

, Mat. SIAPE n°

, ocupante do cargo

lotado no (a) marcadas para o

periodo de / / a / / a serem interrompidas partir do dia
/ /

Informamos que o usufruto dos dias interrompidos tera inicio a partir de

/ /

Atenciosamente,

ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA IMEDIATA

GABINETE DO(A) REITOR(A)
() DEFERIDO.
() INDEFERIDO.
MOTIVO
LOCAL/DATA:
em, / /
ASSINATURA E CARIMBO DO(A) REITOR(A)
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PROCEDIMENTO 41 - FERIAS

FERIAS

-

SERVIDOR
Solicita via SIGEPE of(s) periodo
(s) para gozo de férias, com
antecedéncia minima de 30
(trinta) dias.

CHEFE IMEDIATO
Encaminha o e-mail recebido
do SIGEPE para o e-mail :
ferias@unir.br .

SERVIDOR
| O
Homologa as férias no SIGEPE . g .
cadastrado nos registros
funcionais .
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1.1.42 VACANCIA DE CARGO EFETIVO

OBJETIVO: Procedimento para as vacancias de exoneracgao a pedido e por posse em
outro cargo inacumulavel.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos/DRH

LEGISLACAO : ART. 33 da Lei 8.112/90.

PROCEDIMENTO :

1. SERVIDOR - preenche o requerimento padrao e entrega a DRH com a ciéncia da
chefia imediata e o formulario de nada consta devidamente preenchido.

2. DRH - imediatamente suspende o pagamento do servidor e envia o mesmo a
PRAD para autuacao de processo.

3. PRAD- formaliza processo e encaminha a DRH.
4. DRH - instrui o processo de acordo com a legislagao pertinente e envia a reitoria
5. REITORIA - emite a portaria de vacancia com a solicitacdo de publicacdo no

DOU e no BS e envia o processo a CRD.

6. CRD - realiza o cadastro nos sistemas SIAPE e SISAC e informa as ocorréncia
para os acertos rescisorios e envia o processo a CFEB.

7. CFEB - elabora os calculos para inclusido na folha de pagamento e envia a CRD
para arquivamento, apds quitacao caso haja valores recebidos de forma indevida,
a CFEB realiza os calculos e envia a DRH para proceder a cobranga

8. DRH - confirma os valores e envia a CCONT para a emissdo de GRU e envia a
GRU ao servidor para pagamento, apos pagamento do servidor, envia o processo
a DIRCOF para a baixa contabil.

9. DIRCOF- efetua registros e envia o processo a CRD para arquivo.

10.CRD- recebe processo e arquiva.
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PROCEDIMENTO 42 — VACANCIA DE GARGO EFETIVO

VACANCIA DE GARGO EFETIVO

SERVIDOR
Preenche requerimento,anexa
documentacdo necessaria e
encaminha a DRH

PRAD
Formaliza processo e
encaminha a DRH.

REITORIA
Emite portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servico e DOU.Encaminha
processo a CRD.

COORDENADORIA DE
FOLHA ENCARGOS E BENEF{CIOS-
CFEB
Registra os ajustes financeiros na
folha de pagamento.Encaminha
processo a CRD.

DRH
Solicita formalizacdo de
processo.

DRH
Instrui processo na forma da
legislacdo.

CRD
Registra no sistema SIAPE e
encaminha a CFEB.

COORDENADORIA DE
REGISTRO E DOCUMENTOS
Registra no sistema SISAC
(TCU) e arquiva processo.
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FORMULARIO 48 — VACANCIA DE CARGO EFETIVO

VACANCIA/EXONERACAO DE CARGO EFETIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Endereco Residencial:

Telefones: Residencial: Celular:

2. FUNDAMENTO LEGAL.: Artigo 33°da Lein®8.112, de 11.12.90.

3. REQUERIMENTO:

Venho por meio do presente requerer a Diretoria de Recursos Humanos — DRH / UNIR,
VACANCIA:

() POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL
() EXONERACAO A PEDIDO

Que ocupava nesta IFES, de acordo com o Art. 33° da Lei n° 8.112/90 a partir de
/ / , estando ciente que deverei quitar os débitos financeiros e
patrimoniais, porventura existentes nesta Instituicao.

() Ciente, informando que jA é de conhecimento desta Unidade da decisdo tomada
pelo(a) servidor(a), cabendo a Reitoria pela emissdo do ato de Vacancia.

Data: / / Data: / /

assinatura e carimbo da chefia imediata assinatura do(a) servidor(a)

4. A PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO — PRAD:

Para formalizar processo e apés esse procedimento encaminhar a DRH para
instrucdo em conformidade com os registros funcionais, legislagéo e normas vigentes.

Data: / /

assinatura do(a)Diretor(a) de RH/UNIR

OBSERVACOES:
1) O requerente devera anexar ao formulario Declaracdo de Nada Consta;

2) Na hip6tese de Vacancia por posse em outro cargo inacumulével deverd ser anexado Portaria de Nomeacdo do

Novo Cargo:

3) Ao servidor beneficiado com o afastamento para estudo ou missdo no exterior ndo serd concedida exoneragao
antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hip6tese de ressarcimento da despesa havida

durante esse periodo. (art. 95° § 2° da Lei n°® 8.112/90);

4) O requerente devera apresentar o registro individual de ponto, devidamente preenchido e assinado pelo

interessado e sua chefia imediata, com a informacdo dos dias trabalhados no més vigente.
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1.1.43ENVIO DE FREQUENCIA PARA CADASTRAMENTO
ARQUIVAMENTO

’

OBJETIVO: Procedimento do envio de frequéncia para cadastramento e
arquivamento dos servidores.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos

LEGISLACAO : Instrucdo Normativa n° 019/PRAD/UNIR/2016, publicada no
Boletim de Servico n° 162, de 1° de dezembro de 2016

PROCEDIMENTO:

E

1. SERVIDOR TECNICO - organiza o registro individual de frequéncia no

primeiro dia util do més, registra diariamente na entrada e na saida do
expediente os reais horarios da entrada e saida,

. CHEFIA IMEDIATA - ao final do dia assina a frequéncia do servidor, no
final do més a organiza e envia o boletim consolidado com as frequéncias
digitalizadas para a unidade imediatamente superior. No caso de docentes, o
chefe imediato mantém o controle das auséncias e presencas dos servidores
docentes que lhes sdo subordinados. Ao final do més, o chefe emite um
boletim mensal de frequéncia, informando a frequéncia e as ocorréncias que
por ventura aconteceram no periodo e encaminha para a CRD via e-mail.

. CRD - recebe apenas o boletim consolidado via e-mail em formato digital,as
frequéncias e boletins fisicos deverao permanecer nas proprias unidade para
conferéncias.

OBSERVACOES:

» Os ocupantes de funcao gratificada, cargo de dire¢ao, fungdo comissionada de

coordenacao de curso, mesmo que sejam docentes, devem assinar diariamente
a frequencia no registro individual de frequencia

» Os professores do ensino basico, técnico e tecnolégico devem assinar

diariamente a frequéncia no registro individual de frequéncia
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PROCEDIMENTO 43 — ENVIO DE FREQUENCIA

n

ENVIO DE FREQUENCIA

SERVIDOR
Assina diariamente o Registro
individual de Ponto com
horarios de entrada e saida .

CRD
Recebe boletim de frequéncia
e procede registros.

CHEFIA IMEDIATA
Ao final do més organiza e
envia boletim consolidado de
frequéncia de forma
digitalizada.
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1.1.44 REQUERIMENTO GERAL

OBJETIVO: Padronizacgao de requerimentos da area de Recursos Humanos
UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos — DRH

REQUISITOS PARACONCESSAO:

1. Poderao ser solicitados via Requerimento 0s seguintes
documentos/procedimentos:

» Informes funcionais;
» Certidao de tempo de contribuicdo para fins de afastamento para
estudo;

Y

Certiddao de tempo de contribui¢cdo para ex-servidor; declaracées
diversas;

Vistas de processo ou pasta funcional;

Declaracao especifica para emissao de Certidao no INSS;

Alteracio de conta bancaria;

Alteracio de nome social,

YV V VYV

Endereco, e-mail. Estado civil; outras;

PROCEDIMENTO:

1- O servidor preenche o requerimento junta copia do RG, CPF e comprovante
de endereco atualizado e entrega diretamente na CRD;
2- O prazo para analise e resposta pela CRD é de no minimo 15 dias;
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PROCEDIMENTO 44 - REQUERIMENTO GERAL

REQUERIMENTO GERAL

O

SERVIDOR
Preenche Requerimento e
anexa documentacdo , entrega
na CRD.

SERVIDOR
Ciéncia

CRD

Analise e resposta a solicitacdo.
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1.2 PROCEDIMENTOS RELATIVOS A DOCENTES

1.2.1 PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

2. Aprovacao em avaliacao de desempenho.

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

PROCEDIMENTO
REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

2. Aprovacao em avaliacao de desempenho.

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

PROCEDIMENTO

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

2. O servidor do departamento que receber o requerimento devera conferir a
documentacdo comprobatéria do curriculo Lattes e das atividades
desenvolvidas.

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

4. Apoés aberto o processo, devera ser encaminhado pelo Chefe do Departamento a
CRD um e-mail com o nimero do processo para instrucdo com informacoes
funcionais do docente.
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10.
11.

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

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

A CPPD encaminha o processo a DRH, para emissdo de minuta de portaria.

A DRH encaminha o processo a PRAD para expedicao da Portaria de progressao
funcional.

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

A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD
para registro da progressao no sistema SIAPE e arquivamento do processo com
copia da portaria na Pasta Funcional do servidor.
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PROCEDIMENTO 45 - PROGRESSAQO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR

DO MAGISTERIO SUPERIOR

PROGRESSAO FUNCIOMNAL DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

DOCENTE
Solicitante preenche
requerimento -formulario
proprio

DEPARTAMENTO-
Nomeia relator e despacha
Processo

CPPD
Analise da progressdo

CRD
Arquiva processo e copia da

portaria na pasta do servidor.

DEPARTAMENTO
Confere documentagdo,
solicita formalizagdo de

processo no nicleo. Solicita
informactes funcionais do
servidor a CRD.

RELATOR DO PROCESSO
Andlise e parecer

DRH
Prepara minuta de portaria

O

CRD-
Envia relatorio com dados
funcionais do servidor.

CONSELHO DE
DEPARTAMENTO
Delibera sobre parecer do
relator

PRAD
Expede Portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servico
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FORMULARIO 49 - PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

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

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 12772/2012; Portaria n° 5564/MEC/2013; Resolucao 116/CONSAD/UNIR, de 24
de dezembro de 2013.

3. REQUERIMENTO

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

, conforme documentacao comprobatéria em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

1. A formalizacgido de processo para nova progressio funcional ficard condicionada
a conclusao satisfatoria do processo antecedente.

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

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

Recebido por:

Assinatura e carimbo

Data:

186



1.2.2 PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE — PROFESSOR ASSOCIADO -
PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

2. Possuir o titulo de doutor;

3. Ser aprovado em processo de avaliacao de desempenho;

4. A formalizagao de processo para nova progressao funcional ficara condicionada a
conclusio satisfatoria do processo antecedente.

PROCEDIMENTO:

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

2. O servidor do departamento que receber o requerimento devera conferir a
documentacao comprobatoéria do curriculo Lattes e das atividades desenvolvidas.
3. O processo sera formalizado e iniciado, no minimo, 90 dias antes da data do

cumprimento do intersticio de 24 meses no Departamento Académico de lotacido do
docente.

4. Apos aberto o processo, devera ser encaminhado pelo Chefe do Departamento
a CRD um e-mail com o numero do processo para instrucdo com informacoes
funcionais do docente.

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

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

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

8. Aprovada a progressido do docente, o Chefe do Departamento anexa Ata do
Conselho do Departamento e o envia a CPPD para acompanhamento da avaliacio
em conformidade com a Lei 12.772/2012 e emissio de parecer final.

9. A CPPD encaminha o processo a DRH, para emissido de minuta de portaria.
10. A DRH encaminha o processo a PRAD para expedicao da Portaria de
progressao funcional.

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

12. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-
CRD para registro da progressao no sistema SIAPE e arquivamento do processo
com copia da portaria na Pasta Funcional do servidor.
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PROCEDIMENTO 46 - PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR
ASSOCIADO - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

- PROFESSOR DO

PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE — PROFESSOR ASSOCIADO

MAGISTERIO SUPERIOR

DOCENTE
Solicitante preenche
requerimento -formulario
proprio, anexando
documentagdo comprobatoria.

DEPARTAMENTO
Encaminha para designacao de
comissdo e nomeia relator do

Processo.

CONSELHO DE
DEPARTAMENTO
Delibera sobre parecer do
relator.

PRAD
Expede Portaria & solicita
publicacdo no Boletim de
Servico.

DEPARTAMENTO
Confere documentacdo e
solicita formalizado de
processo no Nucléo Solicita via
e-mail informagBes funcionais
do servidor.

REITORIA

Nomeia comissdo de avaliagao.

CPPD
Andlise da progressao.

CRD
Arquiva processo e copia da
portaria na pasta do servidor.

CRD-
Envia relatario com dados
funcionais do servidor,

DEPARTAMENTO/RELATOR DO
PROCESSO
Andlise e parecer.

DRH
Prepara minuta de portaria.
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FORMULARIO 50 - PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE -- PROFESSOR
ASSOCIADO - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

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

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

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

, conforme documentacao comprobatéria em anexo.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

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

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

3. £ necessdrio anexar copia do curriculo Lattes devidamente comprovado e
documentos comprobatoérios das atividades desenvolvidas no intersticio de 24
(vinte e quatro) meses.

Recebido por:

Assinatura e carimbo

Data:
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1.2.3 PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO
SUPERIOR

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

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

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

III - para a Classe D, com denominagao de Professor Associado:

a) possuir o titulo de doutor; e

b) ser aprovado em processo de avaliacdo de desempenho.

PROCEDIMENTO:

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

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

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

4. Apoés aberto o processo, devera ser encaminhado pelo Chefe do Departamento
a CRD um e-mail com o nimero do processo para instruc¢do com informacgoes
funcionais do docente.

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

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

7. Aprovada a promoc¢do do docente, o Chefe do Departamento anexa Ata do
Conselho do Departamento e o envia a CPPD para acompanhamento da
avaliacdo em conformidade com a Lei 12.772/2012 e emissao de parecer final.
A CPPD encaminha o processo a DRH, para emissao de minuta de portaria.
A DRH encaminha o processo a PRAD para expedicao da Portaria de
promocao.

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

© ®
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11.

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

PROCEDIMENTO 47 - PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO

MAGISTERIO SUPERIOR

PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO

SUPERIOR

DOCENTE
Entrega requerimento e
demais documentos

DEPARTAMENTO
Nomeia um Relator para
analise do processo.

DRH
Emite minuta de portaria

DEPARTAMENTO
Confere documentacdo
apresentada e solicita
formalizagdo de processo no
Nicleo.Solicita informagdes
funcionais do servidor a CRD.

CONSELHO DE
DEPARTAMENTO
Aprecia e delibera sobre
parecer do Relator.

PRAD
Emite Portaria de promocdo e
solicita publicacdo no Boletim
de Servico.

CRD
Instrui processo com dados do
servidor

CPPD A
companhamento da avaliagdo

CRD-
Arquiva processo e copia da
Portaria

191




FORMULARIO 51 - PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

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

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

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

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

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

1. A formalizagao de processo para nova progressio funcional ficara condicionada
a conclusio satisfatoria do processo antecedente.

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

3. Possuir o titulo de doutor.

4. Apresentacao de memorial que devera considerar as atividades de ensino,
pesquisa, extensao, gestao académica e producgao profissional relevante, ou defesa
de tese académica inédita.

Recebido por:

Assinatura e carimbo

Data:
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1.2.4 PROMOQAO FUNCIONAL DOCENTE TITULAR - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

2. Possuir o titulo de doutor.

3. Aprovacao em processo de avaliacao de desempenho.

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

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

PROCEDIMENTO:

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

2. O servidor que receber o requerimento devera conferir a documentagao
comprobatéria do memorial descritivo e das atividades desenvolvidas.
3. O processo sera formalizado e iniciado, no minimo, 90 dias antes da data do

cumprimento do intersticio de 24 meses no Departamento Académico de lotacao do
docente.

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

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

6. A CRD encaminha o processo a CPPD para analise e parecer.

7. A CPPD encaminha o processo para a Reitoria para emissdo de portaria de

nomeacdo de Comissao Especial, nos termos do artigo 4° da Resolucao
116/CONSAD.

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

9. Apos parecer final da Comissio Especial o processo devera ser encaminhado a
DRH, para emissado de minuta de portaria.

10. A DRH encaminha o processo a PRAD para expedicao da Portaria de
promocao funcional.

11. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servigo.
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12.

A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-

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

PROCEDIMENTO 48 - PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE TITULAR -

PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

DOCENTE
Preenche requerimento e junta
documentos comprobatarios

CRD
Instrui processo com dados
funcionais do servidor

COMISSAQ ESPECIAL
Andlise do processo e parecer

CRD
Arquivo do processo e capia da
Portaria.

DEPARTAMENTO
Confere documentacdo
recebidae solicita abertura de
processo

CPPD
Analise da solicitagdo

DRH
Emite minuta de Portaria

NUCLEO
Formaliza processo e despacho

REITORIA
Nomeia comissdo especial e
encaminha processo

PRAD
Expede Portaria de progressdo
e solicita publicacdo no Boletim
de Servico
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FORMULARIO 52 - PROMOGAO FUNCIONAL TITULAR — DOCENTE -
PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

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

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO

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

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

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

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

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

3. Possuir o titulo de doutor.

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

Recebido por:

Assinatura e carimbo

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

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacao no estagio probatoério.

2. Obtencao de titulagdo, conforme o caso:

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

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

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, acompanhado da documentagao comprobatoéria
da titulacdo obtida e entrega na Secretaria do Campus ou Ntcleo (conforme o
caso).

2. O servidor da unidade que receber o requerimento confere a documentacio
comprobatoéria da titulagio obtida.

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

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

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

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

7. A DRH encaminha o processo a PRAD para expedicao da Portaria de aceleracio
da promocao.
8. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

9. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos
(CRD) para registro da progressdo no sistema SIAPE e arquivamento do
processo com copia da portaria na Pasta Funcional do servidor
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PROCEDIMENTO 49 - ACELERACAO DA PROMOCAO DOCENTE -

PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

ACELERACADO DA PROMOCAO DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

DOCENTE
Entrega requerimento e
demais documentos

(RD
Fnvia relatorio com dados do
servidor

DRH
Emissdo minuta de Portaria

NUCLEQ/SECRETARIA DO
CAMPUS
Formaliza processo

PROPESQ,
Analise da titulacdo

PRAD
Emite Portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servigo

DEPARTAMENTO
Confere documentagdo
apresentada , despacha

Processo

CPPD
Analise da solicitagdo

CRD
Arquiva processo e copia da
Portaria.

0
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FORMULARIO 53 - ACELERACAO DA PROMOCAO DOCENTE PROFESSOR DO

MAGISTERIO SUPERIOR

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

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO:

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

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

2.

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

Nestes termos,

Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacées: E necessirio anexar copia autenticada da documentacio
comprobatéria da obtencio da titulacéo.

Recebido por:

Assinatura e carimbo

Data:
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1.2.7 RETRIBUICAO POR TITULACAO DOCENTE

OBJETIVO: Padronizacao do procedimento de Retribui¢ao por Titulacéo

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos-DRH

LEGISLACAO : Lein°. 12.772/2012, art. 16, I1.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1.

~

A retribuicdo dar-se-a quando o docente estiver progressées ou promocgoes
atrasadas, ndo requeridas, e quiser aproveitar os intersticios sem perda do
efeito académico.

O servidor docente permanecera na mesma classe e nivel da carreira que ja
se encontra, porém, recebera a retribuicdo por titulacdo correspondente a
titulacdo que obtiver (especialista, mestre, doutor).

PROCEDIMENTO:

. O servidor preenche formulario, acompanhado da documentacio

comprobatéria da titulacdo obtida e entrega na Secretaria do Campus ou
Nicleo (conforme o caso).

O servidor que receber o requerimento confere a documentacao
comprobatoéria da titulacao obtida.

O processo sera formalizado no Nucleo ou Campus a que esteja vinculado o
interessado, e encaminhado ao seu departamento de lotacdo, acompanhado
da documentacao comprobatéria da titulagio obtida.

. O processo sera remetido pelo Chefe do Departamento a CRD para instrucéo

com as informacoes funcionais do docente e posterior envio a PROPESQ.

A PROPESQ faz analise da titulacdo e encaminha o processo a DRH, para
emissado de minuta de portaria.

A DRH encaminha o processo a PRAD para expedicao da Portaria de
aceleracao da promocao.

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

A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos

(CRD) para registro da progressdo no sistema SIAPE e arquivamento do
processo com copia da portaria na Pasta Funcional do servidor.
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PROCEDIMENTO 50 — RETRIBUICAO POR TITULAGAO DOCENTE

RETRIBUICAO POR TITULACAO DOCENTE

0

DOCENTE
Entrega requerimento e
demais documentos

CRD
Instrui processo com dados do
servidor

PRAD
Emite Portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servico

NUCLEQ/SECRETARIA DO
CAMPUS

Formaliza processo

PROPESQ
Analise da titulagdo

CRD
Arquiva processo e copia da
Portaria.

DEPARTAMENTO
Confere documentacao
apresentada , despacha

processo

DRH
Analise da solicitacdo e emite
minuta de Portaria.
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1.2.8 DISPENSA/EXONERACAO DE FUNCAO GRATIFICADA, CARGO DE
DIRECAO E FUNCAO COMISSIONADA DE COORDENACAO DE
CURSO

OBJETIVO: Procedimento para as solicitagoes de dispensa/exoneracio de fungio
gratificada, cargo de direcao e funcao comissionada de coordenacao de curso.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Recursos Humanos-DRH

LEGISLACAO : ART. 35 da Lei 8.112/90

REQUISITOS PARA A CONCESSAO:

1- Nao depende de instrucao, apenas de apreciacao pela autoridade maxima da
Instituicao.

PROCEDIMENTO :

1. SERVIDOR - preenche o requerimento padrido e expée o motivo, caso
considere relevante e envia o mesmo a reitoria para apreciacao.

2. REITORIA- emite portaria de dispensa/exoneracio e envia a mesma a CRD
para cadastramento.

3. CRD - realiza o cadastro no sistema SIAPE e envia extrato da portaria
publicada no DOU a CFEB para os acertos na folha de pagamento.

4. CFEB - arquiva o documento, para possiveis conferéncias.

201



PROCEDIMENTO 51 — DISPENSA~EXONERACAO DE FG OU CD DE
COORDENACAO DE CURSO

DISPENSA EXONERACAO DE FG OU CD DE

COORDENACAO DE CURSO

O

SERVIDOR
Preenche requerimento e
encaminha a reitoria.

CRD
Registra no sistema SIAPE e
encaminha a CFEB.

REITORIA
Emite Portaria, solicita
publicacdo no BS/DOU e envia
a Portaria a CRD para cadastro.

CFEB
Registros na folha de
pagamento e arquiva

documento.

O
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FORMULARIO 54 -DISPENSA/EXONERACAO DE FG OU CD

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacéo:

Telefone de contato:

2. FUNDAMENTO LEGAL: Artigo 35 da Lei n® 8.112, de 11.12.90.

3. REQUERIMENTO:

Venho por meio do presente requerer a Diretoria de Recursos Humanos — DRH /
UNIR:

( ) DISPENSA DE FUNC@O GRATIFICADA - FG ~
() DISPENSA DE FUNCAO COMISSIONADA DE COORDENACAO DE CURSOS - FCC

() EXONERAGAO DO CARGO EM COMISSAO — CD

Que ocupava nesta IFES, de acordo com o Art. 35 da Lei n°® 8.112/90 a partir de
/ / estando ciente que deverei quitar os débitos financeiros e
patrimoniais, porventura existentes nesta Instituicao.

() Ciente, informando que ja é de conhecimento desta Unidade da decisédo
tomada pelo(a) servidor(a), cabendo a Reitoria pela emissdo do ato de dispensa ou
exoneragao.

Data: / / Data: / /
assinatura e carimbo da chefia imediata assinatura do(a) servidor(a)
4. A REITORIA:

Para emisséo da Portaria de dispensa ou exoneracao.

Data: / /

assinatura do(a)Diretor(a) de RH/UNIR
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1.2.6 AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE POS-
GRADUACAO STRICTO SENSU NO PAfS - DOCENTE

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao/Diretoria de Gestao de
Pessoas —DGP.

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacao dos Conselhos de Departamento e Campus/Nucleo.
2. Comprovante de aceita¢do para realizar o curso, expedido pela instituicdo em que
pretende ingressar.

PROCEDIMENTO:

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

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

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

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

5. A PROPESQ verifica se o processo encontra-se devidamente instruido e
aprovado pelas instancias competentes, informa sobre o indice de qualificacao
do departamento do interessado; informa sobre afastamentos anteriores do
interessado para cursos de pés-graduacdo e sua titulacdo; informa se o
percentual de afastamentos corresponde a quantidade de professores
necessarios ao atendimento das atividades didaticas integrais (graduacio e pés-
graduacdo) do departamento, considerando o percentual de contratacdo de
professores credenciados.

6. A PROPESQ encaminha o processo a Diretoria de Gestao de Pessoas -DGP para
instrucao na forma da legislacao vigente .
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7.

8.

9.

A DGP instrui o processo e encaminha a Comissdo Permanente de Pessoal
Docente (CPPD), para anélise e parecer.

A CPPD emite parecer e encaminha o processo a Reitoria para expedi¢dao de
portaria.

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

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

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

OBSERVACOES:

>

>

>

>

>

O servidor devera permanecer em exercicio até a publicagdo da portaria de
afastamento.

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

Os afastamentos para realizacdo de programas de pdés-doutorado somente serao
concedidos aos servidores titulares de cargos efetivo no respectivo érgao ou
entidade ha pelo menos quatro anos, incluido o periodo de estagio probatério, e
que nao tenham se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares ou
outro afastamento para participacdo em programa de pds-graduacio, nos quatro
anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento.

Os servidores beneficiados pelo afastamento terdo que permanecer no exercicio de
suas fungbes apds o seu retorno por um periodo igual ao do afastamento
concedido. Caso o servidor venha a solicitar exoneragdo do cargo ou
aposentadoria, antes de cumprido o periodo de permanéncia exigido, bem como
caso nao obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no periodo
previsto devera ressarcir o o6rgao ou entidade dos gastos com seu
aperfeicoamento.

O ocupante de cargo do Plano de Carreiras e Cargos do Magistério Federal, sem
prejuizo dos afastamentos previstos na Lei n°8.112, de 1990, podera afastar-se de
suas funcoes, assegurados todos os direitos e vantagens a que fizer jus, para: I —
participar de programa de pods-graduacao stricto sensu ou de pods-doutorado,
independentemente do tempo ocupado no cargo ou na instituicdo. (Redacio dada
pela Lei n® 12.863, de 2013).

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

atividades funcionais, ndo havendo amparo na legislacdo que rege a matéria
para que sejam acumulados (Art. 5° da ORIENTACAO NORMATIVA SRH/MP
2/2011).
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PROCEDIMENTO 52 - AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM PROGRAMA

DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU NO PAfS —- DOCENTE

GRADUACAO STRICTO SENSU NO PAIS — DOCENTE

AFASTANMENTO PARA PARTICIPACADO ENVM PROGRANMNMA DE POS-

SERVIDOR
Preenche requerimento, anexa
documentacdo comprobatoria
e protocola na secretaria do
Nicleo ou Campus

NUCLEQ/CAMPUS
Anexa ata de aprovagdo do
afastamento
pelo Conselho do Nicleo ou
Campus, com o respectivo
Plano e encaminha a PROPESQ

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

NUCLEQ/CAMPUS
Recebe documentacdo,
formaliza processo e
encaminha ao Departamento
Académico

PROPESQ
Emite parecer e encaminha a
DRH para instrugdo e juntada
de certiddo de tempo de
SeIvico

REITORIA
Expede portaria e encaminha a
CRD para registro

EPARTAMENTO
Anexa ata de aprovado do
afastamento
pelo conscelho de
departamento

DRH
Instrui com hase na legislacdo,
anexa certiddo de tempo de
servico e encaminha a CPPD

CRD
Registra no SIAPE, arquiva o
Processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor
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FORMULARIO 55 - AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE
POS-GRADUACAO STRICTO SENSU NO PAIS - DOCENTE

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

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:
Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO:

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

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

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

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

Recebido por:

Assinatura e carimbo

Data:
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1.2.9 LICENCA PARA CAPACITACAO — DOCENTE

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracio/Diretoria de Gestdo de
Pessoas

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1.
2.

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

Apresentar requerimento padrdo devidamente preenchido com anuéncia da
chefia imediata.

Apresentar a programacao do curso de capacitacdo deve atender os critérios
estabelecidos no § 2° do Art. 2° da Resolugao n° 283/ CONSEA/UNIR/2013.
Apresentar documento comprobatorio de aceitacdo pela instituicio
ministradora do curso;

Apresentar Copias das Atas de Aprovagao do Plano de Pés-Graduacao e
Capacitacdo Docente pelo Conselho do Campus/Nucleo e do Departamento,
com o Plano anexo.

PROCEDIMENTO:

1.

O servidor preenche requerimento padrao, acompanhado de programacao do
curso de capacitaciao e documento comprobatorio de aceitacao do servidor pela
instituicdo ministradora do curso, e protocola na direcdo do Nucleo ou de
Campus para formalizar o processo.

O Nucleo ou Campus encaminha o processo para o Departamento para
aprovacio da chefia imediata no requerimento padrao e para anexar o Plano
Anual de P6s-Graduacao e Capacitacdo Docente e a copia da Ata que aprova o
Plano. Apé6s, o Departamento encaminha o processo para a Direcdo do
Campus ou Ntcleo;

A direcado do Nucleo ou de Campus anexa a Ata de aprovacao do Plano Anual
de Pé6s-Graduagao e Capacitacdo Docente e envia a Diretoria de Gestao de
Pessoas — DGP.

O Ncleo envia a DGP para acompanhamento, registro e elaboracao da
minuta de portaria para envio a PRAD.

No caso de licenca para capacitacdo, utilizada integralmente, para a
elaboracao de dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja
compativel com o Plano Anual de Poés-Graduacido e Capacitacdo do
Departamento, a DGP envia o processo para a PROPESQ para analise da
area e recomendacao do curso de Pés-Graduacido que, apds esta andlise,
devolve a DGP para prosseguimento dos tramites.

Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servigo.
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7. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-
CRD para os registros no sistema SIAPE.

8. A CRD faz o registro e arquiva o processo com copia da portaria na Pasta
Funcional do servidor;

9. Apods a conclusao do afastamento, o docente devera encaminhar para a chefia
imediata o documento oficial da institui¢do ministradora, que comprove a
realizacdo da capacitacao. A chefia imediata encaminha o comprovante para
a DGP para registro e esta encaminha para a CRD arquivar na pasta
funcional do servidor.

OBSERVACOES:

» A concessao da licenca pela chefia imediata fica condicionada a oportunidade
do afastamento, a relevancia do curso para o departamento e para a
Instituicao e o planejamento interno da unidade organizacional, disposto no
Plano Anual de Poés-Graduacao e Capacitacao Docente do Departamento,
devidamente aprovado pelo Colegiado do Departamento e do Nucleo/Campus.

» A licenca para capacitacdo podera ser parcelada, nao podendo a menor
parcela ser inferior a trinta dias.

» A licenca para capacitacdo podera ser utilizada integralmente para a
elaboracao de dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja
compativel com o plano anual de capacitacdo da instituicdo, apds analise da
PROPESQ.

» A proposta de afastamento para capacitacdo ocorrera a partir de
requerimento do servidor, ou com a anuéncia deste, quando se tratar de
afastamento por iniciativa da Institui¢do, devendo, obrigatoriamente, estar
comprovada a correlacido entre o curso, objeto do afastamento, e as atividades
desenvolvidas no ambiente organizacional do servidor.

» Fica a cargo da chefia imediata do servidor a analise dos critérios exigidos na
legislagdo para a concessdo do afastamento, bem como, a definicdo dos
padrées de desempenho esperados, determinante fundamental para o
diagnoéstico, que indicara a necessidade de capacitacdo, bem como, para todos
os tramites referentes a matéria.
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PROCEDIMENTO 53 - PROCEDIMENTO LICENCA PARA CAPACITACAO -

DOCENTE

PROCEDIMENTO LICENCA PARA CAPACITACAO - DOCENTE

SERVIDOR
Preenche requerimento, anexa
documentacgdo comprobatoria
e protocola na secretaria do
Nicleo ou Cdmpus

NUCLEO/CAMPUS
Anexa ata de aprovacio do
afastamento e de aprovacao do
Plano Anual de Pos-Graduacio e
Capacitagao Docente pelo Conselho
do Nacleo ou Cimpus, com o
respectivo Plano .

CRD
Registra no SIAPE, arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidar

DGP
Registro

NUCLEO/CAMPUS
Recebe documentacdo,
formaliza processo e
encaminha ao Departamento
Académico

DGP
Instrui processo ,elabora
minuta de portaria.

DOCENTE
Apos finalizacdo do
afastamento, providencia
documento que comprove a
realizacdo da capacitagdo

junto a intituicdo ministradora .

CRD
Arquiva na pasta funcional do
servidor.

DEPARTAMENTQ
Anexa ata de aprovacio do
afastamento e de aprovacao do
Plano Anual de Pés-Graduacdo e
Capacitacdo Docente pelo Conselho
do Departamento, com o respectivo
Plano .

PRAD
Expede portaria,publica no
Boletim de Servico e
encaminha a CRD para registro

CHEFE DE DEPARTAMENTO
Ciéncia e despacho para DGP.
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FORMULARIO 56 - LICENCA PARA CAPACITACAO DOCENTE

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

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO:

Requer a concessdo de LICENCA PARA CAPACITACAO, no periodo de
/ / a / / , conforme documentacao anexa,
Curso:

Instituicao:
Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

Para requerer a licenca o servidor deve apresentar os requisitos:

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

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

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

4. Aprovacio da chefia imediata
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1.2.10 ESTAGIO PROBATORIO — PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

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

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

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Resolugéo n°® 065/2008/ CONSAD/UNIR.
REQUISITOS PARA APROVACAO:

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

PROCEDIMENTO

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

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

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

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

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

6. O Processo de Avaliacao do servidor docente, com o parecer final da Comissao de
Avaliagao sera analisado pelo Conselho de Campus ou Ntucleo do avaliado, e
encaminhado a Reitoria.

7. A Reitoria homologa , autoriza expedi¢do de Portaria e publica-se no Boletim de
Servico. Encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD
para arquivamento do processo com copia da portaria na Pasta Funcional do
servidor.
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OBSERVACOES:

>

O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara sujeito ao
Est4gio Probatério por periodo de 36 (trinta e seis) meses, a partir da data de
inicio do efetivo exercicio.

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

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

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

Para avaliacao do estagio probatoério, a dire¢do do Campus ou nicleo nomeara
uma Comissido de Avaliacdo, composta por 03 (trés) membros do quadro efetivo
da Universidade, de classe igual ou superior a do avaliado.

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

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

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

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

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

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

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

Ao final de cada avaliagdo parcial, a Comissdo de Avaliacdo apresentara
relatorio com parecer conclusivo ao conselho de Campus ou ntcleo do avaliado.
Ao final da terceira etapa de avaliagcdo, a Comissdo emitira parecer
quantitativo e qualitativo indicando, de forma conclusiva, pela aprovag¢ido ou
reprovacao do docente no Estagio Probatorio.
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PROCEDIMENTO 54 - ESTAGIO PROBATORIO — PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

r

I

r

ESTAGIO PROBATORIO — PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

DIRETORIA DE RECURSOS
HUMANOS-DRH
No periodo correspondente,
motiva através de memorando
a avaliacdo do docente.

NUCLEO /CAMPI
Nomeia comissdo de avaliagao
de estagio probatorio para
proceder avaliacao.

CONSELHO DE NUCLEO QU
CAMPUS
Analisa parecer da comissdo e
se aprovado encaminha para
providencias.

COORDENADORIA DE
REGISTROS E DOCUMENTOS-
CRD
Registra e arquiva processo.

PRO-REITORIA DE
ADMINISTRA(;KO—PRAD
Formaliza processo e
encaminha a unidade de
vinculagdo do docente.

COMISSAO DE AVALIACAO
Recebe processo e com base
na documentacdo apresentada
emite parecer.

REITORIA
Homologa, emite portaria e
publica no boletim de servico.
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FORMULARIO 57 - ESTAGIO PROBATORIO PLANO ANUAL DE ATIVIDADE

DOCENTE
ANO:

DOCENTE:

CURSO:

DEPARTAMENTOZ

CAMPUS:
Titulacdo: ( )JGRAD. ( ) ESP. ()MEST. ()Dr.
Regime de Trabalho: ( ) DE ( ) 40 horas ( ) 20 horas
Classe: ( ) AUX. () ASS. () ADJ. () OUTRO
Turno de Trabalho: ( ) Matutino ( ) Vespertino ( ) Noturno

( ) Docente de outra Instituicdo a disposi¢do da UNIR
1. ATIVIDADE DE ENSINO - GRADUAGCAO
1.1. MINISTRACAO DE AULAS

GRADUACAO

NOME DAS DISCIPLINAS DE HORARIO CRED. Periodo

2. ATIVIDADES DE ENSINO — POS-GRADUACAO
2.1. MINISTRACAO DE AULAS

GRADUACAO

NOME DAS DISCIPLINAS DE POS- HORARIO CRED. Semestre

3. ORIENTACOES

NOME DO ALUNO ORIENTADO TCC ESP. PIBIC

N° Horas Semanais

1 2 3 4

4. PROJETO DE PESQUISA

Tipo de ) 3
. atuacao: ORGAO Inicio:
TITULO - Coordenador | Financiador | Més/Ano
- Membro

Término: | N° Horas
Meés/Ano | Semanais
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5. PROJETOS DE EXTENSAO

Tipo de
. atuacao:
TITULO - Coordenador
- Membro

ORGAO Inicio: Término: | N° Horas
Financiador | Més/Ano | Més/Ano | Semanais

6. ATIVIDADE DE ADMINISTRACAO

e~ - N° Portaria ou N° Horas
Especificacdo do cargo ou funcgio Ordem de Servico DATA Semanais

7. COORDENACAO DE EVENTOS
E fieacio da funca N° Portaria ou DATA N° Horas
Speciticagao da 1ungao Ordem de Servigo Semanais

8. PARTICIPACAO EM EVENTOS

Especificacao do evento Justificativa Fi Org‘?‘o Data | N° Horas
inanciador

9. ATIVIDADES DE QUALIFICACAO

i o . . TERMINO

Especificacdo do curso NIVEL INICIO PREVISTO

N°DE HORAS .
NOME DAS DISCIPLINAS LOCAL SEMANAIS CREDITO
10. PRODUCAO CIENTIFICA
PUBLICAGAO Artigo Capitulo de livro Livro, etc.

(Projetos em andamento)

11. OBSERVACOES

Assinatura do Professor

Data:

/ /

Assinatura do Chefe do Departamento
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FORMULARIO 58 - ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO DE AVALIACAO

DISCENTE
DISCIPLINA:

PROFESSOR-

Conceitos
Notasde 1 a 10

. O relacionamento Professor-Aluno pode ser considerado:

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

. A capacidade de comunicacéo do Professor foi:

. O aproveitamento do tempo de aula pelo Professor foi:

. Os recursos didaticos utilizados pelo professor foram:

1
2
3
4. A maneira como o Professor responde as perguntas pode ser considerada:
5
6
7

. O conhecimento do assunto demonstrado pelo Professor foi:

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

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

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

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

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

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

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

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

16. Comparados com a matéria dada, os itens cobrados nas avalia¢ées foram:

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

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

19. A disponibilidade e o interesse do professor para atendimento aos alunos
fora do horario da aula pode ser avaliado como:
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FORMULARIO 59 - ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO PARA

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

Este formulario consiste de um questionario contendo os fatores a serem avaliados,

de acordo com o artigo 20 da Lei n° 8.112/90, com base na: assiduidade, disciplina,
capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

1.

2.
3.

O Formulario de Avaliacdo contém 20 questées, com escala de pontuacio, para a
verificacdo do desempenho do docente.

Cada questao tera apenas uma resposta.

Apo6s assinaladas todas as questoes, a Comissido de Avaliacdo fara a média da
pontuacdo (soma total da pontuacio, dividida pelo nimero de questdes).

1. Cumpriu o Plano Anual de trabalho?

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

2. Assiduidade
2.1. Frequéncia relacionada a sala de aula

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

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

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

2.3. Pontualidade

a) Sempre cumpre o horario de trabalho 10 pontos
b) Raramente deixa de cumprir o horario de trabalho 08 pontos
¢) Chega atrasado ao local de trabalho 05 pontos
¢) Dificilmente cumpre o horario de trabalho 04 pontos
d) Nao cumpre o horario de trabalho 00 pontos
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3. Disciplina
3.1. Observancia da hierarquia

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

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

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

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

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

5.1. Relacionamento
a) O docente trabalha em harmonia com a comunidade universitaria 10 pontos
b) O docente raramente entra em atritos com a comunidade | 08 pontos
universitaria
c) O docente frequentemente entra em atrito com a comunidade | 04 pontos
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universitaria

d) O docente néio costuma cooperar e irrita-se com facilidade 00 pontos
5.2. Comunicacao
a) O docente se expressa com clareza e objetividade 10 pontos
b) O docente somente se expressa quando solicitado 08 pontos
c¢) O docente é confuso ao expressar suas ideias 04 pontos
d) O docente tem dificuldades em expressar suas ideias 02 pontos
5.3. Conhecimento do trabalho
a) O docente tem total conhecimento de suas atribuicdes 10 pontos
b) O docente nio tem conhecimento, mas procura informar-se de | 09 pontos
legislagGes relacionadas a sua universidade
¢) O docente demonstra indiferenca as legislacdes de sua universidade | 00 pontos
d) O docente ndo tem conhecimento de suas atribuicdes 00 pontos
5.4. Qualidade do trabalho
a) O docente trabalha com dedicacdo e zelo 10 pontos
b) O trabalho do docente é considerado satisfatério 07 pontos
c) O docente é constantemente cobrado quanto a qualidade de suas | 04 pontos
atividades
d) O seu trabalho é confuso e de mé qualidade 00 pontos
6. — Responsabilidade
6.1. Prazos
a) O docente cumpre suas tarefas nos prazos e condicdes estipulados 10 pontos
b) O docente raramente descumpre os prazos para execucdo ou | 08 pontos
conclusdo das atividades a ele atribuidas
c¢) O docente frequentemente é cobrado quanto ao cumprimento de suas | 04 pontos
tarefas
d) O docente ndo cumpre suas tarefas nos prazos e condi¢des | 00 pontos
estipulados
6.2. Material de trabalho
a) O docente é responsavel e zeloso com o material de trabalho e o | 10 pontos
patrimonio da universidade
b) O docente é responsavel mas ndo procura otimizar o material de | 08 pontos
trabalho
¢) O docente mostra indiferenca quanto a preservacdo do patriménio | 04 pontos
publico
d) O docente nido tem responsabilidade pelo material de trabalho e pelo | 00 pontos
patrimonio publico
6.3. Sigilo
a) O docente guarda sigilo sobre as informacoes de seu trabalho 10 pontos
b) O docente raramente divulga informacdes confidenciais de seu | 08 pontos
trabalho
¢) O docente frequentemente vaza informacdes confidenciais de seu | 04 pontos
trabalho
d) O docente nio é confidvel sobre as informacdes de seu trabalho 00 pontos
6.4. Comprometimento
a) O docente demonstra prazer em trabalhar na instituicio 10 pontos
b) O docente raramente manifesta-se negativamente com relacdo a | 08 pontos

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

Data: /

Média da Avaliacao =

Comisséo de Avaliagéo
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1.2.11 EFETIVO EXERCICIO - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: Efetivo desempenho das atribui¢des do cargo publico, e tera prazo de
15 dias contados da assinatura do termo de posse

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

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Lei n° 12.772/2012

REQUISITOS PARA A CONCESSAO:

1. Aprovacao em concurso publico de provas e titulos.

2. Nomeacao para posse em cargo de carater efetivo, publicada no Diario Oficial da
Uniao.

3. Assinatura do termo de posse

PROCEDIMENTO:

1. Apoés assinatura do termo de posse, o servidor devera se apresentar a unidade
de lotacdo no prazo legal de 15 (quinze) dias (improrrogavel), portando
memorando de apresentacao expedido pela Diretoria de Recursos Humanos.

2. A unidade de lotacao devera informar a DRH a data de efetivo exercicio do
servidor.

3. A DRH encaminha o processo de nomeacdao a Coordenadoria de Registros e
Documentos-CRD para registro nos sistemas SIAPE, SINGU e SISAC.

4. Caso o servidor nao se apresente, a unidade devera informar a Diretoria de
Recursos Humanos, para providéncias de exoneracao ex officio, na forma da
legislacao vigente.
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PROCEDIMENTO 55 - EFETIVO EXERCICIO DOCENTE

EFETIVO EXERCICIO DOCENTE

O REITORIA/SERYIDOR
Assina termo de posse

DEPARTAMENTO
Informa a DRH data de efetivo
exercicio do servidor

CRD
Efetiva registro nos sistemas
SIAPE, SINGU e SISAC

DRH
Emite memorando de
apresentacdo do servidor

DRH
Encaminha a CRD para os
devidos registros
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1.2.12 NOMEACAO DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR
CONCEITO: E uma das formas de provimento de cargo publico

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Graduacdo / Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Lei n° 12.772/2012

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacao em concurso publico de provas e titulos.

PROCEDIMENTO:

1. A Pré-Reitoria de Graduagao-PROGRAD encaminha documentacao relativa ao
concurso a Pré-Reitoria de Administracao-PRAD para formaliza¢do de processo
de nomeacao do candidato.

2. A PRAD confere a documentacao, formaliza processo e encaminha a Diretoria de
Recursos Humanos-DRH para providéncias de nomeacao.

3. A DRH elabora banco de professor equivalente, faz consulta orcamentaria a

DPDI e conferéncia dos cédigos de vaga disponiveis no SIAPE, minuta de

portaria de nomeacao e encaminha a Reitoria.

Reitoria emite portaria de nomeacao, publica no Diario Oficial da Unido.

A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-

CRD para aguardar a publicacdo e receber a documentacdo do candidato

nomeado.

6. A DRH publica convocacao do candidato estabelecendo data e horario de entrega
da documentacao e posse.

7. Caso o candidato ndo apresente a documentacio no prazo legal (30 dias), a CRD
devera encaminhar o processo a DRH para elaboracao de minuta de portaria e
providéncias necessarias para tornar sem efeito a nomeacao do candidato e
nomear o préoximo aprovado/classificado.

8. A Reitoria emite a portaria, publica no Diario Oficial da Unido e encaminha o
processo a CRD para arquivo.

9. A PROGRAD deve ser informada e providenciar a documentacao do candidato
subsequente.

Ou
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PROCEDIMENTO 56 - NOMEACAO DOCENTE

NOMEAGCAO DOCENTE

PROGRAD
Organiza documentagdo e
solicita formalizagdo de

PRAD
Confere a documentagdo,
formaliza processo

processo
DRH
Elabora banco de professor DPI
equivalente, confere vagas Informa disponibilidade
disponiveis junto ao sistema orcamentaria
SIAPE
DRH REITORIA
Elabora minuta de portaria de Emite portaria e solicita
nomeacao publicacao no DOU
DRH
Convoca candidato nomeado CRD
para apresentacdo de Recebe documentacdo

documentacdo para posse
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1.2.13 CONTRATACAO DOCENTE SUBSTITUTO - PROFESSOR DO

MAGISTERIO SUPERIOR

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Graduacao / Pro-Reitoria de
Administracao , Nucleos e Diretorias de campus.

LEGISLAGAOQ: Lei n° 8745/1993, Portaria 1.157/2014/GR/UNIR

REQUISITOS PARACONCESSAO:

1. Aprovacao em processo seletivo simplificado.

PROCEDIMENTO:

1.

o O

O Niucleo ou Diretoria de Campus encaminha documentagio relativa ao
processo seletivo a Pro-Reitoria de Administracdo-PRAD para formalizacao de
processo de contratacao do candidato.

. A PRAD confere a documentacao, formaliza processo e encaminha a Diretoria de

Recursos Humanos-DRH para providéncias de contratacao.

A DRH elabora banco de professor equivalente e publica convocacdo do
candidato na pagina oficial da UNIR, estabelecendo data e horario para entrega
da documentacao e assinatura de contrato.

A Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD recebe a documentacdo do
candidato e encaminha o processo a DRH para analise final da documentacio.
Caso reste duvida quanto a area de formacao exigida no edital do concurso e a
documentacao apresentada pelo candidato, o processo deve ser encaminhado ao
respectivo Nucleo ou Diretoria de Campus responsavel pelo Edital. .

A DRH encaminha minuta de contrato e extrato de contrato a Reitoria.

A Reitoria emite contrato e publica extrato no Diario Oficial da Unido.

Caso o candidato ndo apresente a documentacio no prazo legal (30 dias), a CRD
devera encaminhar o processo a DRH.

O Ncleo ou Diretoria de Campus responsavel, deve ser informada e
providenciar a documentacao do candidato subsequente.
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PROCEDIMENTO 57 - CONTRATACAO DOCENTE SUBSTITUTO

CONTRATACAO DOCENTE SUBSTITUTO

NUCLEQ/CAMPUS
Organiza documentacdo e
solicita formalizacdo de
processo

DRH
Elabora banco de professor
equivalente, confere vagas
disponiveis junto ao sistema SIAPE e
convoca candidato para
apresentacio de documentacdo
para assinatura do contrato.

CRD
Recebe documentacdo

REITORIA
Assinatura de contrato e
publicacdo no DOU

PRAD
Confere a documentacdo,
formaliza processo

PROPLAN
Informa disponibilidade
orcamentaria.

DRH
A DRH encaminha minuta de
contrato e extrato de contrato
a Reitoria
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1.2.14 CONTRATACAO TEMPORARIA DOCENTE - PROFESSOR DO
MAGISTERIO SUPERIOR

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Graduacao / Proé-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Lei n° 8745/1993
REQUISITOS PARA CONCESSAO:
1. Aprovacao em processo seletivo simplificado.

PROCEDIMENTO:

1. A Pré-Reitoria de Graduagao-PROGRAD encaminha documentagao relativa ao
processo seletivo a Pré-Reitoria de Administracido-PRAD para formalizacio de
processo de contratacado do candidato.

2. A PRAD confere a documentacao, formaliza processo e encaminha a Diretoria de
Recursos Humanos-DRH para providéncias de contratacao.

3. A DRH publica convocagdo do candidato na pagina oficial da UNIR,
estabelecendo data e horario para entrega da documentacio e assinatura de
contrato.

4. A Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD recebe a documentacgédo do
candidato e encaminha o processo a DRH para analise final da documentacio.
Caso reste duvida quanto a area de formacio exigida no edital do concurso e a
documentaciao apresentada pelo candidato, o processo deve ser encaminhado a
Pré-Reitoria de Graduacao-PROGRAD para parecer final.

5. A DRH encaminha minuta de contrato e extrato de contrato a Reitoria.
6. A Reitoria emite contrato e publica extrato no Diario Oficial da Unido.
7. Caso o candidato ndo apresente a documentacio no prazo legal (30 dias), a CRD

devera encaminhar o processo a DRH.
8. A PROGRAD deve ser informada e providenciar a documentacdo do candidato
subsequente.
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PROCEDIMENTO 58 - CONTRATACAO DOCENTE TEMPORARIO

r

CONTRATACAO DOCENTE TEMPORARIO

PROGRAD
O Organiza documentacdo e
solicita formalizacdo de
Processo

DRH
Convoca candidato para
apresentacdo de documetacdo para
assinatura de contrato

DRH
A DRH encaminha minuta de
contrato e extrato de contrato
a Reitoria

PRAD
Confere a documentacdo,
formaliza processo

CRD
Recebe documentagdo

REITORIA
Assinatura de contrato e
publicacdo no DOU
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1.2.15 NOMEACAO DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR
CONCEITO: E uma das formas de provimento de cargo publico

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Graduacdo / Pré-Reitoria de
Administracao

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Lei n° 12.772/2012
REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacado em concurso publico de provas e titulos.
PROCEDIMENTO:

1. A Pré-Reitoria de Graduagao-PROGRAD encaminha documentacao relativa ao
concurso a Pro-Reitoria de Administracao-PRAD para formalizacdo de processo
de nomeacao do candidato.

2. A PRAD confere a documentacao, formaliza processo e encaminha a Diretoria de
Recursos Humanos-DRH para providéncias de nomeacao.

3. A DRH elabora banco de professor equivalente, conferéncia dos codigos de vaga

disponiveis no SIAPE, minuta de portaria de nomeacio e encaminha a Reitoria.

Reitoria emite portaria de nomeacao, publica no Diario Oficial da Unido.

A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-

CRD para aguardar a publicacdo e receber a documentacdo do candidato

nomeado.

6. A DRH publica convocacao do candidato estabelecendo data e horario de entrega
da documentacao e posse.

7. Caso o candidato ndo apresente a documentacio no prazo legal (30 dias), a CRD
devera encaminhar o processo a DRH para elaboracao de minuta de portaria e
providéncias necessarias para tornar sem efeito a nomeacido do candidato e
nomear o préoximo aprovado/classificado.

8. A Reitoria emite a portaria, publica no Diario Oficial da Unido e encaminha o
processo a CRD para arquivo.

9. A PROGRAD deve ser informada e providenciar a documentacao do candidato
subsequente.

Ou
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PROCEDIMENTO 59 - NOMEAGAO DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO

SUPERIOR

-

NOMEACAQO DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

PROGRAD
Organiza documentagdo e
solicita formalizagdo de
processo

DRH
Elabora banco de professor
equivalente, confere vagas
disponiveis junto ao sistema
SIAPE e elabora minuta de
Portaria de Nomeagdo

DRH
Convoca candidato nomeado
para apresentacdo de
documentacdo para posse

PRAD
Confere a documentacdo,
formaliza processo

REITORIA
Emite portaria e solicita
publicacdo no DOU

CRD
Recebe documentagdo
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1.2.16 POSSE DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

CONCEITO: Assinatura do respectivo termo de posse no qual deverdo constar as
atribuicoes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo
ocupado

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

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Lei n° 12.772/2012

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacado em concurso publico de provas e titulos.
2. Nomeacao para posse em cargo de carater efetivo, publicada no Diario Oficial da
Uniao.

PROCEDIMENTO:

1. A Diretoria de Recursos Humanos-DRH publica convocacdo do candidato na
pagina oficial da UNIR, estabelecendo data e horario para entrega da
documentacio e posse (prazo razoavel para tramitacdo do processo e posse do
candidato).

2. A Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD recebe a documentacido do
candidato e encaminha o processo a Pro-Reitoria de Pés-Graduacao e Pesquisa-
PROPESQ para andlise da titulacdo apresentada (especializacdo, mestrado e
doutorado).

3. A PROPESQ encaminha a DRH para analise final da documentacgao. Caso reste
davida quanto a area de formacgao exigida no edital do concurso e a
documentacao apresentada pelo candidato, o processo deve ser encaminhado a
Pré-Reitoria de Graduacao-PROGRAD para parecer final.

4. Caso a documentaciao apresentada esteja de acordo com o estabelecido no edital
do certame, a PROGRAD encaminha o processo a Reitoria para posse do
candidato. Caso nao esteja em conformidade com o edital, encaminha a DRH
para notificacdo do candidato solicitando a apresentacdo da documentacio
necessaria até o prazo legal para posse.

5. Apoés a assinatura do termo de posse o processo deve ser encaminhado a DRH
para emissao de memorando de apresentacio do servidor e aguardar informacao
de efetivo exercicio.
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PROCEDIMENTO 60 - POSSE DOCENTE

POSSE DOCENTE

DRH
Publica convocacdo do
candidato na pagina oficial da
UNIR, estabelecendo data e
horario para entrega da
documentagdo e posse

PROPESQ,
Analisa a titulacdo apresentada
(especializacdo, mestrado e
doutorado)

PROGRAD
Analisa documentagdo
apresentada e encaminha a
Reitoria para posse do
candidato

CRD
Recebe a documentacdo do
candidato e encaminha o
processo a Pro-Reitoria de Pos-
Graduagdo e Pesquisa-
PROPESQ,

DRH
Analise final, e encaminha
processo a PROGRAD para
parecer.

REITORIA
Assinatura do termo de posse
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FORMULARIO 60 - POSSE DOCENTE

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA POSSE DE CANDIDATO NOMEADO

01

Original e duas fotocépias da Cédula de Identidade

02

Original e duas fotocépias do CPF/MF com comprovante de Situacdo Cadastral junto a
Receita Federal disponivel em (www.receita.fazenda.gov.br).

03

Original e duas fotocopias do Titulo de Eleitor

04

Original e duas fotocépias do comprovante que esta quite com a Justica Eleitoral
(www.tse.jus.br)

05

Original e duas fotocépias do Comprovante de Inscrigao no PIS/PASEP

06

Original e duas fotocépias da tltima Declaracdo de Imposto de Renda ou Isento

07

Original e duas fotocépias do Certificado de Reservista (Masculino)

08

Original e duas fotocopias do Diploma comprovando a escolaridade, habilitagdo e
titulagdo exigida para o cargo

09

Original e Duas fotocopias do Registro Profissional do Conselho Equivalente
(Dispensado ao ingresso na Carreira de Magistério Superior, conforme Decreto n°.
5.773/2005, Art. 69)

10

Original e uma fotocépia do Exame de Capacidade Fisica e Mental, expedido por Junta
Médica Oficial.

11

Original e duas fotocopias do Comprovante de Residéncia.

12

Duas fotografias 3x4, iguais e recentes.

13

Duas vias originais do Cadastro do servidor (Formulério 42)

14

Duas vias originais da Declaracdo de Aptiddo Legal, emitida pelo préprio candidato, de
existéncia ou ndo de demissdo por justa causa ou a bem do Servico Publico. (Formulario
42)

15

Duas vias originais de Declaracao de ndo acumulacio de proventos com vencimentos de
cargo efetivo. (Formulario 44)

16

Duas vias originais da Declarac¢do de acumulac¢édo ou néo de cargos publicos ou privados,
expedida pelo préprio candidato. (Formularios 45 ou 46)

17

Duas originais de Declaracdo Negativa de Participacdo em Geréncia. (Formulério 47)

18

Duas originais de Declaragdo Negativa de Beneficiario do Seguro Desemprego.
(Formulério 48)

19

Duas vias originais do Termo de Compromisso (Formulario 489)

20

Original e duas fotocopias, se possuir, do comprovante de Conta Corrente de Pessoa
Fisica.

21

Duas Cépias do Curriculo

22

Original e duas fotocopias da Certidao de Nascimento e/ou Casamento

23

Original e 02 fotocépias da Carteira de Trabalho (Identificacio e Contratos de Trabalho)

24

Documentos pessoais (RG ou Certidio de Nascimento e CPF) de Dependentes, se
houver.

25

Duas vias originais da autorizacido de acesso a declaracio de ajuste anual do imposto de
renda pessoa fisica (Formulario 50)

26

Solicitacdo de cracha (Formulério 51)
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FORMULARIO 61 - POSSE DOCENTE
CADASTRO DO SERVIDOR

FOTO 3X4

| MATRICULA SIAPE (USO DA CRD):

NOME:
DATA DE
CPF: SEXO: ( )F ( )M NASCIMENTO: / / TIPO SANGUINEO:
NOME DO PAIL:
NOME DA MAE:
CIDADE DE NASCIMENTO: UF: NACIONALIDADE:
ESTADO CIVIL: ( )Solteiro () Casado ( )Divorciado ( ) Separado
ETNIA: () Amarelo () Branco () Indigena () Negro () Pardo ( ) Nao sabe
PESSOA COM DEFICIENCIA: Caso sim, especificar:
DATA DE

RG: ORGAO EXPEDIDOR: UF: EXPEDICAO: / /

: DATA DE
TITULO DE ELEITOR: UF: ZONA: SECAO: EMISSAO: / /
COMP. MILITAR: ORGAO EXPEDIDOR: SERIE:
CART. DE TRABALHO: SERIE: UF:
PIS/PASEP: PASSAPORTE :
DOCUMENTO DE REGISTRO PROFISSIONAL DATA _ DE
(Quando exigido em edital): ORGAO EXPEDIDOR: EXPEDICAO: / /
BANCO: AGENCIA: N° DA CONTA:
ENDERECO: Ne:
COMPLEMENTO: BAIRRO:
MUNICIPIO: UF: CEP:
TEL. RES. (DDD): () FAX (DDD): () CELULAR (DDD): ()
E-MAIL:
FORMACAO: () Fundamental

() Médio
() Superior
INSTITUICAO:
MUNICIPIO: UF ANO DE CONCLUSAO:
POS-GRADUACAO EM:
(' )Especializacdo
( )Mestrado
(' )Doutorado,
INSTITUICAO:
MUNICIPIO: | UF | ANO DE CONCLUSAO:
Porto Velho / /
ASSINATURA
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FORMULARIO 62 - DECLARACAO DE APTIDAO LEGAL

Eu, , declaro, para fins de

posse no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundacao

Universidade Federal de Rondénia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria
n°__ de_/_/_, do GR, publicado no Diario Oficial da Unidao N°__, Secao__
Pig  de _/ / , que ndo fui demitido(a) ou destituido(a) de cargo em comisséo
por motivo de: crime contra a Administracdo Publica, improbidade administrativa,
aplicagao irregular de dinheiros publicos, lesdo aos cofres publicos, dilapidagao do
patrimonio nacional ou corrupc¢dao. Declaro, ainda, que no caso de cargo
comissionado, ndo fui destituido(a) por valer-me do cargo para lograr proveito
pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da funcgao publica e nao atuei

como procurador(a) ou intermedidrio(a) junto a reparticdes publicas, ndo estando,

portanto, incurso(a) no Art. 137 da Lei 8.112/90.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 63 - POSSE DOCENTE

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE PROVENTOS COM
VENCIMENTOS DE CARGO EFETIVO

Eu, , declaro, para fins de

posse no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundacao

Universidade Federal de Rondénia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria
n°__ de_/_/_ , do GR, publicado no Diario Oficial da Unidao N°__, Secao__
Pag ~ de _/ / , que nao percebo proventos de aposentadoria provenientes da
Administracao Publica Federal, Estadual ou Municipal, Direta ou Indireta,

conforme estabelecido pelo Art. 37, incisos XVI e XVII da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 64 - POSSE DOCENTE

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , declaro, para fins de

posse no cargo de , com carga horaria de

(20h/40h/DE) do Quadro de Pessoal da Fundacio Universidade Federal de Rondénia

- UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria n° de / / , do GR,

publicado no Diario Oficial da Unido N°___, Secao , Pag de _/_/_, que nao

exerco outro cargo, emprego ou funcao publica no ambito da Administracao Publica
Federal, Estadual ou Municipal, Direta ou Indireta, conforme estabelecido pelo Art.

37, inciso XVI da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 65 - POSSE DOCENTE

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , declaro, para fins de

posse no cargo de , com carga horaria de (20h/40h) do

Quadro de Pessoal da Fundacao Universidade Federal de Rondonia - UNIR, para o

qual fui nomeado(a) pelo Portaria n° de _/_/_, do GR, publicado no Diario
Oficial da Unidao N°__, Secao , Pag de _/ /| , que exerco outro cargo,
emprego ou func¢io publica, com carga horaria de (20h/40h), das ___has__ h,

no ambito da Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, Direta ou
Indireta, conforme estabelecido pelo Art. 37, inciso XVI da CF/88 e suas diversas

normatizacoes.

Anexo: (Contrato de trabalho, Publicacio oficial...)

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 66 - POSSE DOCENTE

DECLARACAO NEGATIVA DE PARTICIPACAO EM GERENCIA

Eu, , declaro, para fins de

posse no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundacao

Universidade Federal de Rondénia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria
n°__ de_/ [/ , do GR, publicado no Diario Oficial da Unido N°__ |, Secdo_
Pag ~ de _/ / , que nao participo de geréncia ou administracio de sociedade
privada, personificada ou néo personificada e nido exer¢co o comércio, exceto na
qualidade de acionista, cotista ou comanditario (Art. 117, inciso X, da Lei n°

8.112/90).

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 67 - POSSE DOCENTE

DECLARACAO NEGATIVA DE BENEFICIARIO DO
SEGURO-DESEMPREGO

Eu, (nome), inscrito
no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF sob o n° Cargo/emprego
publico:

DECLARO, conforme previsto no art. 24 da Lei n° 7.9981, de 11 de janeiro de 1990,
que a partir do efetivo exercicio no cargo ou emprego para o qual fui convocado, nao

sou beneficiario do seguro desemprego.

DECLARO, ainda, que as informagoes aqui prestadas sao exatas e verdadeiras e de
minha inteira responsabilidade, sob pena de caracterizacdo do crime tipificado no

art. 299 do Cédigo Penal.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura

Lein® 7.998, de 11 de janeiro de 1990.

“Art. 24. Os trabalhadores e empregadores prestarao as informagoes necessarias, bem como
atenderdo as exigéncias para a concessiao do seguro-desemprego e o pagamento do abono
salarial, nos termos e prazos fixados pelo Ministério do Trabalho.”

Codigo Penal - Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940

“Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que dele devia constar,
ou nele inserir ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o
fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente
relevante.”
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FORMULARIO 68 - POSSE DOCENTE

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, inscrita no Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF sob o n° , Cargo/emprego
publico: , firmo o compromisso de permanecer no
Campus de , para o qual fui nomeado (a), por, no

minimo, 3 anos, a contar da data de entrada em exercicio, conforme previsto no item

14, subitem 14.8, do Edital 12/GR/UNIR/2013.

Porto Velho - RO, de de 2014.

Assinatura
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FORMULARIO 69 - POSSE DOCENTE

AUTORIZAGAO DE ACESSO A DECLARAGAO DE AJUSTE ANUAL
DO IMPOSTO DE RENDA PESSOA FISICA

DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR

NOME:
MATRICULA/SIAPE: CPF:
CARGO/FUNCAO:
FG () CD( ) RAMAL:
UNIDADE DE LOTACAO:

AUTORIZACAO

Autorizo, para fins do cumprimento a exigéncia contida no § 4° do Art. 13 da Lei n°.
8.429 de 1992, o acesso as declaracoes anuais apresentadas a Secretaria da Receita
Federal do Brasil, com as respectivas retificacoes, tendo em vista o disposto no § 2°
do Art. 3° do Decreto n°. 5.483 de 30 de junho de 2005.

Porto Velho/RO, de
de

Assinatura
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FORMULARIO 70 - POSSE DOCENTE

SOLICITACAO DE CRACHA

DADOS PARA EMISSAO DE CRACHA

NOME COMPLETO

NOME P/ CRACHA!

FUNCAO?

RG

CPF

TIPO SANGUINEO

DATA DE ADMISSAO

MATRICULA (SIAPE)

FOTO 3X43

1 — Nome que sera impresso na frente do cracha;

2 — Consultar holerite;
3 — Enviar foto no formato divulgado.
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1.3 PROCEDIMENTOS RELATIVOS A TECNICO -
ADMINISTRATIVOS

1.3.1 ESTAGIO PROBATORIO — TECNICO ADMINISTRATIVO

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

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

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Resolucéo n° 065/2008/CONSAD/UNIR,
REQUISITOS PARA APROVACAO:

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

PROCEDIMENTO

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

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

3. A comissao CAEPT buscara junto a chefia imediata do avaliado informacgoes
sobre assiduidade, disciplina, capacidade de 1iniciativa, produtividade e
responsabilidade, evidenciadas no desenvolvimento de suas atividades, bem
como valer-se de outros indicadores que julgar necessarias para elaborar o
relatério com parecer conclusivo, 30 dias antes de completar o 12° més, o 24° més
e o 32° més de efetivo exercicio, a Comissdo -CAEPT solicita informacées
funcionais do servidor para a Coordenadoria de Registros e Documentos — CRD,
para verificacdo de possiveis afastamentos que interrompam o tempo de efetivo
exercicio do servidor avaliado. A CAEPT encaminha para a chefia imediata do
servidor avaliado, os formularios de avaliagao, para que sejam preenchidos pelo
chefe e, também, por dois colegas da equipe de trabalho do servidor avaliado,
indicados pela proépria chefia e encaminha e-mail ao servidor avaliado
solicitando que seja preenchido o memorial descritivo das atividades
desenvolvidas durante o periodo avaliativo. (PRAZO de 10 dias para devolucdo)
.0 nao envio do memorial no prazo, ndo impede o andamento da avaliacdo. Ao
receber os formularios, a CAEPT faz o lancamento das pontuacoes obtidas,
realizando o calculo das médias de cada etapa e encaminha o resultado para
ciétncia do servidor que tem prazo de 15 dias para pedido de
reconsideracao/recurso das notas obtidas.Concluida a ultima etapa de avaliacao,
a CAEPT produzira relatério final recomendando a homologacdo do Estagio
Probatorio por aprovacao do servidor na avaliacdo de desempenho ou sua
exoneracdo, caso tenha obtido média final inferior a 7,0 (sete). A avaliacdo
incidira sobre as atividades desenvolvidas durante o periodo de estagio
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probatorio, tendo como base os quesitos do Formulario para Avaliacdo do
Técnico Administrativo em estagio probatorio.

A cada etapa da Avaliacdo serd atribuida uma nota de 0 (zero) a 10 (dez) e a
avaliacdo final ser4a a média das 03 (trés) avaliacdes.

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

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

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

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

OBSERVACOES:

>

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

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

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

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

A avaliacdo final sera a média das 03 (trés) avaliacoes.

Ao final da terceira etapa de avaliacdo, a Comissdo emitira parecer
quantitativo e qualitativo indicando, de forma conclusiva, pela aprovac¢ido ou
reprovacao do servidor no Estagio Probatorio.
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PROCEDIMENTO 61 - ESTAGIO PROBATORIO —

ESTAGIO PROBATORIO —
TECNICO-ADMINISTRATIVO

TECNICO-ADMINISTRATIVO
DIRETORIA DE RECURSOS PRO-REITORIA DE ’ ’
HUMANOS-DRH ADMINISTRACAO-PRAD COMBSAQ DE AVALIAGAQ

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

CRD
Instrui processo sohre
afastamentos do servidor,

COMISSAO DE AVALIACRO
Procede lancamentos de
pontuacdes, emite relatorios
de homologacdo do estagio ou
exoneracdo do servidor.

CRD
Arquiva e registra processo

Formaliza processo e
encaminha a comissdo de
avaliagdo .

COMISSAO DE AVALIACAO
Encaminha formularios do
servidor para preenchimento

pelo chefe e colegas.Envia e-

mail ao servidor.

PRAD
Recebe processo , dar parecer
€ encaminha para aprovagdo
do Reitor

Recebe processo e solicita
informagtes funcionais do
servidor.

CHEFIA IMEDIATA
Envia formularios preenchidos
a comissdo.

REITORIA
Emite Portaria de homologacao
ou exoneragdo do servidor,
Encaminha pracesso para CRD.
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FORMULARIO 71 - ESTAGIO PROBATORIO FORMULARIO PARA AVALIACAO
DE TECNICO ADMINISTRATIVO

QUESTIONARIO PARA AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR
TECNICO-ADMINISTRATIVO

Servidor avaliado:

Cargo:

Unidade de lotagao:

Campus:

Nome do (a) avaliador(a), funcdo e lotacdo:

( ) Chefia Imediata () Membro da equipe ou servidor que
mantenha contato com o setor de Lotagdo do
avaliado

PERIODO DE AVALIACAO: /] A

Etapa da Avaliagdo: 12 ( )22 ( )32( )

Obs.:

Este questionario consiste de indagacGes sobre o desempenho do servidor em estagio
probatério a ser avaliado de acordo com o artigo 20 da Lei n° 8.112/90, com base na:
assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

e O Formulédrio de Avaliacdo contém 50 questdes para a verificacdo do desempenho do
servidor.

» Cada questdo devera ter apenas uma resposta.

* N&o deixe nenhuma questdo sem resposta.

e Todas as paginas devem ser rubricadas pelo avaliador que ao final devera assinar e
carimbar o formulario. Na auséncia de carimbo devera colocar nome por extenso, cargo
e SIAPE.

» Apods responder ao questionario, no caso de membro da equipe, proceder a devolucéo a chefia
imediata, que o enviara a Comissdo para afericdo da pontuacéo.

CUIDADOS A SEREM ADOTADOS PELO AVALIADOR

a) Awvaliar apenas o desempenho do funcionario em cada fator separadamente (assiduidade
- disciplina - capacidade de iniciativa - produtividade e responsabilidade);

b) N&o considerar impressdes sobre outros fatores que nédo estejam em julgamento;

c) Avaliar o(a) servidor(a) pelo seu comportamento habitual, e ndo pelas falhas ou
qualidades ocasionalmente demonstradas;

d) Awvaliar de acordo com suas observacgdes e ndo com as dos outros;
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e) Fazer julgamentos justos e imparciais, ndo se deixando influenciar por fatores externos,
baseando-se exclusivamente nos resultados do trabalho do funcionario;
f) Awvaliar um fator de cada vez para todos os funcionarios (quando estiver avaliando mais
de um servidor). Assim, podera comparar cada funcionario com os demais em cada

fator/aspecto, eliminando qualquer excesso ou atenuago;

g) Revisar e reexaminar as avaliagOes feitas, garantindo avaliagOes equilibradas, com os

mesmos critérios para todos os funcionérios.

INDICADORES DE DESEMPENHO

A. SEMPRE - Plenamente satisfatorio (0 desempenho do/a servidor/a supera as exigéncias

para o exercicio ao cargo, evidenciando qualidades excepcionais) — 10 (dez) pontos;

B. FREQUENTEMENTE - Muito satisfatério (o desempenho do/a servidor/a atende aos

requisitos do cargo) — 8 (oito) pontos;

C. AS VEZES — parcialmente satisfatorio (0 desempenho do/a servidor/a atende parcialmente

as expectativas para o cargo) — 6 (seis) pontos;

D. RARAMENTE - Pouco satisfatério (o desempenho do/a servidor/a ndo alcanga o

nivel desejado) — 4 (quatro) pontos;
E. NUNCA - Insatisfatorio (o desempenho do/a servidor/a esta muito abaixo do nivel desejado para o

cargo) - 0 (zero) ponto.

1. Assiduidade - Considere o comparecimento e a presenca assidua do/a servidor/a no seu
local de trabalho, incluindo pontualidade e frequéncia.

dentro dos limites de tolerancia, estabelecidos pela unidade de lotagéo.

Questoes A|B|C| D|E
1 Comparece regularmente ao trabalho.
2 E pontual no horério.
3 Permanece no trabalho durante o expediente.
4 | Dedica-se a execucdo das tarefas, evitando interrupcbes e
interferéncias alheias.
5 | As eventuais chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-se

D& conhecimento ou solicita da chefia imediata permissdo para
ausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados.

7 | Comparece assiduamente, permanece no seu local de trabalho e
demonstra ser comprometido. Quando eventualmente falta, justifica.

8 | Quase nunca falta e nem se ausenta de seu local de trabalho para tratar
de assuntos de seu interesse. Quando o faz, justifica.

9 Raramente deixa de cumprir o horario de trabalho.

10 | E frequente ao trabalho, ausentando-se somente por motivos justos,

com conhecimento e anuéncia da chefia imediata.

2. Disciplina - Considere o comportamento, a disciplina no cumprimento dos horarios e
tarefas, bem como sua sociabilidade, a observancia as normas institucionais, aos padroes
estabelecidos e ao acatamento as ordens superiores.
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Questodes A|B|C|D|E

1 | Evita comentarios comprometedores a imagem dos servidores,
prejudiciais ao ambiente de trabalho.

2 | Conhece e observa a hierarquia funcional, cumprindo com presteza
as ordens recebidas.

3 Conhece e observa as atribuicdes de seu cargo.

4 Ajusta-se as situacGes ambientais. Sabe receber e acatar criticas e

aceitar mudangas.

5 | Coopera e participa efetivamente dos trabalhos em equipe,
revelando consciéncia de grupo e harmonia coletiva.

6 | Demonstra zelo pelo trabalho. Comporta-se com reserva sobre o
assunto de interesse exclusivamente interno.

7 | Mantém assuntos particulares fora do ambiente de trabalho,
evitando resolver problemas pessoais na hora do expediente.

8 | Demonstra disciplina em seus atos, comportamentos e atitudes,
cumprindo e aceitando as normas e regulamentos estabelecidos.

9 | Cumpre e ndo tenta burlar as normas e regulamentos estabelecidos.

10 | Trata a todos com cortesia e educagdao, evitando tratamentos e
posturas discriminatdrias e empenhando-se em ser prestativo.

3. Capacidade de iniciativa - Considere a capacidade para aprender e buscar solugdes
adequadas para resolver problemas, a atitude diante de situacGes ndo planejadas, a
disponibilidade de ajudar os colegas e de aprender e melhorar seu trabalho.

Questdes A|B|C| D|E

1 | Sempre inicia agdes necessarias ao bom desenvolvimento do trabalho
na falta de instrucoes detalhadas por parte da chefia.

2 | Apresenta iniciativa e capacidade para resolver problemas e busca
maximizar resultados através de sua criatividade.

3 | Apresenta capacidade para resolver os problemas do dia a dia,
buscando atender as necessidades do setor.

4 | Procura conhecer a instituicdo, inteirando-se da sua estrutura e
funcionamento e da fungdo para a qual foi designado/a.

5 |Investe no autodesenvolvimento; procura atualizar-se, conhecer a
legislacao, instrugdes, manuais e outras normativas.
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6 | Busca orientacdo para solucionar problemas/duvidas do dia a dia e
resolver situacGes imprevistas.

7 Faz sugestdes e criticas construtivas para retroalimentacao, com

criatividade.
8 | Auxilia os colegas na busca de solugdes com relagao aos problemas de
trabalho.

9 | Adota medidas adequadas, de modo a atender as necessidades da
unidade de lotacao.

10 Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua

alcada decisoéria.

4. Produtividade - Considere a produtividade tendo em vista as expectativas do cargo, a
execucdo de atividades sem erros e a rapidez com que as executa, 0 aproveitamento
racional do tempo e a organizacao e aplicacdo de metodos.

Questoes A|B|C| D|E

1 | Trabalha com zelo. A quantidade e a qualidade do trabalho em relagao
as expectativas e exigéncias do setor.

2 | A quantidade e a qualidade do trabalho estdo adequadas as exigéncias
do cargo.

3 | Racionaliza o tempo e os recursos materiais na execugao das tarefas.
Aproveita eventual disponibilidade de forma producente.

4 | Trabalha de forma regular e constante. Intensifica o ritmo de trabalho
em situagOes excepcionais/picos.

5 Faz as tarefas corretamente, com qualidade e boa apresentacao.

6 | Utiliza materiais/equipamentos dentro de sua melhor capacidade
produtiva, segundo orientacdes técnicas.

7 | Dispensa atencao suficiente a execuc¢dao de seu trabalho para levar a
um resultado de boa qualidade, ndo fazendo usando uso da internet e
outros meios de comunicagdo para interesses pessoais no horario de
trabalho.

8 | Assimila com facilidade as tarefas que lhe sdo transmitidas, mesmo
aquelas que fogem a sua rotina.

9 Executa o seu trabalho sem necessidade de ordens e orientacées

constantes.

10 Organiza as tarefas e esmera-se na execucao, observando as

prioridades.
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Responsabilidade - Considere o comprometimento, a confiabilidade e o empenho com que
o0 realiza o trabalho, o cuidado apresentado com materiais e equipamentos utilizados, bem
como sua discricdo em relagdo a dados sigilosos.

Questoes A/ B|C|D|E

1 | O servidor respeita seus colegas de trabalho, sempre contribuindo com a
harmonia da universidade.

2 Desempenha perfeitamente suas tarefas sem precisar ser lembrado pela
chefia.

3 | Procura ser fiel aos seus compromissos e esta implicado assume com as suas
obrigacdes.

4 Age com firmeza, discricdo e coeréncia de atitudes compativeis com o
trabalho.

5 | Respeita e obedece a legislacdo, utilizando-se do poder discriciondrio de
forma consciente e justa.

6 | E responsavel e zeloso pelo patriménio da instituicdo, evita desperdicios de
materiais e gastos excessivos, bem como mantém seu local de trabalho
limpo e organizado.

7 Corresponde a confianca que |he é dada no trabalho.

8 Assume as consequéncias de suas préprias atitudes e procura corrigir suas
eventuais falhas, sejam de producdo, comunicacdo ou de relacdes
interpessoais.

9 | Revé e aperfeicoa o trabalho que executa, demonstrando seriedade e
preocupacdo com o éxito dos trabalhos da instituicao.

10 | Cumpre suas tarefas nos prazos e condig¢des estipulados.

Local e Data:

Assinatura do/a avaliador/a: SIAPE:

Campo reservado a Comissao de Avaliagao

Data: / /

[Média da Avaliacédo = =

50

Comissao de Avaliagao
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1.3.2 INCENTIVO A QUALIFICACAO — TECNICO-ADMINISTRATIVO

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracio/Diretoria de Gestdo de
Pessoas

LEGISLACAO: Lei 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006
REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

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

PROCEDIMENTO

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

2. O chefe imediato fara declaracio de que o(s) curso(s) esta(dao) de acordo com o
Decreto n° 5.824/2006.

3. O chefe imediato do servidor fara o recebimento dos documentos, informando

data e hora em que o servidor protocolou a documentacdo na Unidade, e

encaminhara a Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP.

A DGP solicitara a PRAD formalizacgao de processo.

5. A PRAD formalizara processo e encaminhara a Diretoria de Gestao de Pessoas-
DGP para analise e parecer final.

6. A DGP encaminha o processo a PRAD para expedigao da Portaria de incentivo a
qualificacao.

7. Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servigo e arquiva-se o processo
com copia da portaria na Pasta Funcional do interessado..

e~
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PROCEDIMENTO 62 -INCENTIVO A QUALIFICACAO — TECNICO-

~

INCENTIVO A QUALIFICACAD — TECNICO-ADMINISTRATIVO

Formaliza processo e
encaminha para analise

PRAD
Expede portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servico

ADMINISTRATIVO
SERVIDOR DGP
Preenche requerimento e Recebe documentagdo e
anexa documentos encaminha para formalizacdo
comprobatdrios de processo
PRAD DGP

Analisa documentagdo, emite
parecer e minuta de portaria

CRD
Registra no SIAPE, arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor.
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FORMULARIO 72 - INCENTIVO A QUALIFICACAO — TECNICO-
ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 11.091/2005; Decreto n° 5.824/2006, Portaria n® 39/2011/MEC.

3. ATIVIDADES DESEMPENHADAS NO EXERCICIO DO CARGO/FUNCAO
(preenchimento da chefia imediata)

4. REQUERIMENTO

Requer concessido do Incentivo a Qualificagdo, conforme Artigos 11 e 12 § 1° da
Lei 11.091, de 12/01/2005; Decreto 5.824, de 29/06/2006; Lei 11.784, de 22/09/2008 e
Lei 12.772, de 28/12/2012. Para tanto, anexo a este o certificado/diploma do curso:

~ PERIODO DE
CURSO CH INSTITUICAO REALIZACAO

Nestes termos, pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do requerente
Ciente da Chefia Imediata:
A DGP,
Declaro que o curso acima relacionado pelo servidor estd de acordo com o Decreto n°
5.824/06D,

Local: Data: / /

Assinatura do Chefe Imediato

Observacéo: E necessario anexar cdpia (autenticada ou com confere com original) do histérico
escolar e diploma devidamente registrado, reconhecido ou com titulo revalidado conforme
legislagdo em vigor, ou certificado no caso de especializacéo.

Legendas:

1. Estabelece os procedimentos a concessdo do Incentivo 4 Qualificagio e para a efetivagdo do
enquadramento por nivel de capacitacdo dos servidores integrantes do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo, instituido pela Lei ne 11.091, de 12 de
janeiro de 2005.
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1.3.3 LICENCA PARA CAPACITACAO — TECNICO- ADMINISTRATIVO

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

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao/Diretoria de Gestao de
Pessoas —DGP.

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

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

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

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

4. Aprovacao da chefia imediata

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche requerimento, acompanhado de programacao do curso de
capacitacdo (deve haver correlacio entre o curso, objeto do afastamento, o cargo
e o ambiente organizacional do servidor); documento comprobatério de aceitacio
do servidor pela instituicao ministradora do curso; aprovacao da chefia imediata
e protocola na Diretoria de Gestao de Pessoas-DGP.

2. A DGP envia a documentagao a Pro-Reitoria de Administracao-PRAD para
formalizacao de processo.

3. A PRAD formaliza processo e envia a Diretoria de Gestdo de Pessoas para
instrugao do processo.

4. A DGP fara a instrucio, observando a relacdo direta entre o curso, o cargo e o

ambiente organizacional do servidor e encaminha o processo a PRAD para

emissao de portaria.

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

6. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD
para os registros no sistema SIAPE.

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

o
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OBSERVACOES:

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

» A licenca para capacitagao podera ser parcelada, nao podendo a menor parcela
ser inferior a trinta dias.

» O o6rgado ou a entidade podera custear a inscrigdo do servidor em agoes de
capacitacao durante a licenca.

» A licenca para capacitacao podera ser utilizada integralmente para a elaboracao
de dissertacao de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel
com o plano anual de capacitacao da instituicao.

» A proposta de afastamento para capacitagdo ocorrera a partir de requerimento
do servidor, ou com a anuéncia deste, quando se tratar de afastamento por
iniciativa da Instituigdo, devendo, obrigatoriamente, estar comprovada a
correlacdo entre o curso, objeto do afastamento, o cargo e o ambiente
organizacional do servidor, em qualquer modalidade.

» Fica a cargo da chefia imediata do servidor a definicao dos padroes de
desempenho esperados, determinante fundamental para o diagndstico, que
indicara a necessidade de capacitacdo, bem como para todos os tramites
referentes a matéria.

» A concessao do afastamento para capacitacdo estara condicionada ao pleno
funcionamento do Setor, devendo estar garantida a presenca de 70% (setenta
por cento) da forca de trabalho, no minimo, em todo o exercicio, na respectiva
Unidade. No caso de licenca para capacitacido, a chefia imediata devera
planejar, em conjunto com os servidores, a respectiva escala de afastamento,
haja vista as disposi¢coes normativas que impedem a acumulacao desta a cada
quinquénio e o percentual supra estipulado.

» Nas Unidades em que haja insuficiéncia de recursos humanos para atender a
demanda dos servicos, ou na hipétese de lotacdo de apenas um servidor para
determinada funcédo, a chefia imediata devera providenciar a redistribuicao das
tarefas ou verificar a possibilidade de substituicdo do servidor a ser capacitado,
de forma a viabilizar, sempre que possivel, sua liberacao.

» Para selecao de servidores, na hipdotese de quantitativo superior ao especificado
no caput deste artigo, a chefia imediata podera utilizar os critérios abaixo
discriminados, para definicdo daqueles que, prioritariamente, participarao do
projeto de capacitagao, por ordem:

o I - avaliacdo das necessidades identificadas na analise da capacitacao
profissional, considerando os requisitos necessarios ao alcance das metas
individuais, setoriais e institucionais;

o II - atuacao em atividades que enquadrem o servidor na definicdo do publico-
alvo prioritario, prevista no Programa Anual de Capacitacdo da Universidade
Federal de Rondonia;

o III — nao-participacao em ac¢ées de capacitacdo durante o respectivo exercicio;
e

o IV - maior tempo de efetivo exercicio na Universidade Federal de Rondonia.
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PROCEDIMENTO 63 -

LICENCA

ADMINISTRATIVO

PARA CAPACITACAO

TECNICO-

-

LICENGCA PARA CAPACITACAO TECNICO-ADMINISTRATIVO

SERVIDOR
Preenche requerimento e
anexa documentacdo
comprobatéria e anuéncia da
chefia imediata

PRAD
Formaliza processo e
encaminha para juntada de
certiddo de tempo de servigo e
analise

PRAD
Expede portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servico

DGP
Recebe documentacdo e
encaminha para formalizacdo
de processo

DGP
Analisa a documentacio,
observando a relacdo direta entre o
Ccurso, o cargo e o ambiente
organizacional do servidor, emite
parecer e minuta de portaria

CRD
Registra no SIAPE e arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor
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FORMULARIO 73 - LICENCA PARA CAPACITACAO - TECNICO-
ADMINISTRATIVO

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

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

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

3. REQUERIMENTO:

Requer a concessdo de LICENCA PARA CAPACITACAO, no periodo de
/ / a / / , conforme documentacido anexa,
Curso:

Instituicao:

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Ciente da Chefia Imediata:

A DGP,

Estou de acordo com a concessdo de LICENCA PARA CAPACITACAO e declaro
que o(s) curso(s) acima relacionado(s) pelo servidor estd(3o) de acordo com o
Decreto n° 5824/06 e Portaria n° 09/06/MEC.

Local: Data: / /

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato

Observacoes:

Para requerer a licenca o servidor deve apresentar os requisitos:

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

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

3. Apresentar documento comprobatério de aceitagdo pela instituicio ministradora do curso.

4. Aprovacao da chefia imediata.
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1.3.4 PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO - TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de
classificacao, decorrente da obtencéo pelo servidor de certificacdo em Programa de
capacitacao, compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga
hor4ria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao/Diretoria de Gestao de
Pessoas-DGP.

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio em cada
nivel.

2. Certificado de participacdo em cursos de capacitagao ou em disciplinas isoladas
compativeis com o cargo ocupado e com o ambiente organizacional (aos servidores
titulares de cargos de Nivel de Classificacdio E), com carga horaria minima,
conforme o caso:

NIVEL DE NIVEL DE ‘ ~
CLASSIFICACAO | CAPACITACAO CARGA HORARIA DE CAPACITACAO
1 Exigéncia minima do Cargo
A 11 20 horas
111 40 horas
v 60 horas
1 Exigéncia minima do Cargo
B 11 40 horas
111 60 horas
v 90 horas
1 Exigéncia minima do Cargo
C 11 60 horas
111 90 horas
v 120 horas
1 Exigéncia minima do Cargo
D 11 90 horas
111 120 horas
v 150 horas
1 Exigéncia minima do Cargo
E 11 120 horas
111 150 horas
Aperfeicoamento ou curso de capacitagdo igual ou
v .
superior a 180 horas

3. & permitido o somatoério de cargas horarias de cursos realizados pelo servidor
durante a permanéncia no nivel de capacitacado em que se encontra e da carga
horaria que excedeu a exigéncia para progressao no intersticio do nivel anterior,
vedado o aproveitamento de cursos com carga horaria inferior a 20 (vinte) horas-
aula.
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PROCEDIMENTO:

1.

ot

= O

O servidor preenche formulario, acompanhado de copia autenticada ou conferida
com original do certificado do curso de capacitacdo e encaminha ao chefe
1mediato.

. O chefe imediato emite declaracio de que o(s) curso(s) estd(do) de acordo com o

Art. 4° do Decreto n° 5824/2006 e Portaria n° 09/2006/MEC e para os casos de
aproveitamento em disciplinas isoladas compativeis com o cargo ocupado e com o
ambiente organizacional (aos servidores titulares de cargos de Nivel de
Classificacdo E, de acordo com a Portaria n° 39/2011/MEC), e encaminha a
documentacdo a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP).

. A DGP solicita a PRAD formalizacido de processo (caso o servidor nio tenha

processo formalizado para aquele intersticio; se ja houver, a documentacio sera
anexada ao processo existente).

. A PRAD formaliza processo e encaminha a DGP para analise e parecer final.
. A DGP encaminha o processo a PRAD para expedi¢cao da Portaria de progressao

funcional.

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

para registro da progressdo no sistema SIAPE e arquivamento do processo com
copia da portaria na Pasta Funcional do servidor.
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PROCEDIMENTO 64 - PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO —

PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO — TECNICO-
ADMINISTRATIVO

TECNICO-ADMINISTRATIVO
SERVIDOB bGP
Preenche requerimento e .
. Recebe documentacdo e
anexa documentagdo

comprobatoria e anuéncia da
chefia imediata

PRAD
Formaliza processo e
encaminha para analise

PRAD
Expede portaria e solicita
publicagdo no Boletim de
Servico

encaminha para formalizacdo
de processo

DGP
Analisa a documentaciio,
observando a relacdo direta entre o
Curso, o cargo e o ambiente
organizacional do servidor, emite
parecer e minuta de portaria

CRD
Registra no SIAPE e arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor
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FORMULARIO 74 - PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO —
TECNICO-ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacéo:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ; Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Ler1 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006, Portaria n° 09/2006/MEC, Portaria n°
39/2011/MEC.

3. REQUERIMENTO

Requer concessao da Progressdo Funcional por Capacitagio, conforme Art. 10, §
1° da Le1 11.091, de 12/01/2005; Decreto 5.824, de 29/06/2006; Portaria N° 9 do MEC,
de 29/06/2006; Lei 11.784, de 22/09/2008 e Lei 12.772, de 28/12/2012. Para tanto, anexo
a este o(s) certificado(s) do(s) curso(s):

PERIODO DE

CURSO CH INSTITUICAO REALIZACAO

Requer ainda que seja considerada a carga horaria que excedeu a exigéncia para
a progressao no intersticio do nivel anterior (Art. 41 da Lei 12.772 de 2012):
( ) SIM. ( ) NAO.
Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do requerente
Ciente da Chefia Imediata:
A DGP,
Declaro que os cursos acima relacionados pelo servidor estdo de acordo com o Art. 4° do
Decreto n° 5824/06% e Portaria n° 09/06@,
Local: Data: / /

Assinatura do Chefe Imediato

Observacées:

1. E obrigatério o cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio em cada nivel.

2. E necessdrio anexar copia (autenticada ou com confere com original) do certificado do(s) curso(s)
realizado(s).

Legendas:

1 — Estabelece os PROCEDIMENTOS a concessdo do Incentivo a Qualificagdo e para a efetivagido do
enquadramento por nivel de capacita¢do dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacéo, instituido pela Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

2 — Define os cursos de capacitagdo que néo sejam de educagio formal, que guardam relac¢do direta com a
area especifica de atuagao do servidor, integrada por atividades afins ou complementares.
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1.3.5 PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO PROFISSIONAL -
TECNICO ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E a mudanca para o padrdo de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o servidor
apresente resultado fixado em programa de avaliagdo de desempenho, observado o
respectivo nivel de capacitacio.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracdo/Diretoria de Gestao de
Pessoas-DGP.

LEGISLACAO: Lei 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006
REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio em cada
nivel.

2. Aprovacao em avaliacao de desempenho.

3. O servidor devera ser avaliado no periodo de no minimo 06 (seis) meses na
Unidade de lotacdo, caso a lotacdo seja recente, a avaliacdo ocorrera pela
Unidade de lotacao anterior.

PROCEDIMENTO:

1. A avaliacdo de desempenho sera iniciada semestralmente pela Diretoria de
Gestao de Pessoas (DGP).

2. A DGP encaminha a Pré-Reitoria de Administracio (PRAD) a solicitacdo de
formalizacao de processo para avaliacdo de desempenho, visando a progressao
funcional por mérito profissional, com a relacdo dos servidores que serao
beneficiados.

3. A PRAD formaliza processo e emite portaria designando comissao para proceder
o acompanhamento do processo de avaliacdo de desempenho.

4. A DGP disponibiliza o acesso ao sistema de avaliacido de desempenho e
estabelece prazo para os servidores acessarem o sistema e procederem a
avaliacao.

5. O servidor faz sua autoavaliacdo e indica no sistema um colega e o chefe
imediato.

6. Os servidores contratados como nivel superior, deverao ser avaliados por colegas
do nivel superior, servidores contratados como nivel médio, serdo avaliados por
colegas de nivel médio e contratados como nivel auxiliar/operacional, por colegas
de nivel auxiliar/operacional.

7. No caso de servidores que desempenham Cargos de Chefias (CD e FG) deverio
ser avaliados pela Equipe, Chefia Imediata e Autoavaliacéo.

8. A comissido designada para acompanhamento do processo de avaliacdo de
desempenho emite relatério e encaminha a DGP para analise.

9. A DGP emite minuta de portaria e encaminha a PRAD para emissao.

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

11. A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-
CRD para registro da progressao no sistema SIAPE e arquivamento do processo
com copia da portaria na Pasta Funcional dos interessados.
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PROCEDIMENTO 65 - PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO — TECNICO
ADMINISTRATIVO

-

PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO — TECNICO ADMINISTRATIVO

DIRETORIA DE GESTAO DE
PESSOAS-DGP
Elabora semestralmente
relagdo de servidores que
estdo aptos a progressdo.

DIRETORIA DE GESTAO DE
PESSOAS-DGP
Disponibliza o acesso ao
sistema de avaliagdo para os
servidores.preencherem os
forrmularios.

CRD
Registra no SIAPE e arquiva o
processo e copia da portaria na
pasta funcional do servidor

PRO-REITORIA DE
ADMINISTRA(;E\O—PRAD
Formaliza processo e nomeia
comissdo de acompanhamento
da progressdo.

PRAD
Expede portaria e solicita
publicacdo no Boletim de
Servico
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1.3.6 EFETIVO EXERCICICO — TECNICO-ADMINISTRATIVO

CONCEITO: Efetivo desempenho das atribuigdes do cargo publico, e tera prazo de
15 dias contados da assinatura do termo de posse

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

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Lei n° 12.772/2012.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacao em concurso publico de provas e titulos.

2. Nomeacao para posse em cargo de carater efetivo, publicada no Diario Oficial da
Uniao.

3. Assinatura do termo de posse

PROCEDIMENTO:

1. Apoés assinatura do termo de posse, o servidor devera se apresentar a unidade
de lotacdo no prazo legal de 15 (quinze) dias (improrrogavel), portando
memorando de apresentacao expedido pela Diretoria de Recursos Humanos.

2. A unidade de lotagao devera informar a DRH a data de efetivo exercicio do
servidor.

3. A DRH encaminha o processo de nomeacao a Coordenadoria de Registros e
Documentos-CRD para registro nos sistemas SIAPE, SINGU e SISAC.

4. Caso o servidor nao se apresente, a unidade devera informar a Diretoria de
Recursos Humanos, para providéncias de exoneracao ex officio, na forma da
legislacao vigente.
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PROCEDIMENTO 66 - EFETIVO EXERCICIO
TECNICO-ADMINISTRATIVO

EFETIVO EXERCICIO
TECNICO-ADMINISTRATIVO

-

O

REITORIA/SERVIDOR
Assina termo de posse

UNIDADE DE LOTA(;E.O
Informa a DRH data de efetivo
exercicio do servidor

CRD
Efetiva registro nos sistemas
SIAPE, SINGU e SISAC

DRH
Emite memorando de
apresentacdo do servidor

DRH
Encaminha a CRD para os
devidos registros
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1.3.7 NOMEACAO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CONCEITO: E uma das formas de provimento de cargo publico.
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administragdo-PRAD.
LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Lei n° 10.091/2005
REQUISITOS PARA CONCESSAOQ.:

1. Aprovagado em concurso publico.

PROCEDIMENTO:

1. A Diretoria de Recursos Humanos-DRH encaminha documentacio relativa ao
concurso a Pro-Reitoria de Administracao-PRAD para formalizacdo de processo
de nomeacao do candidato.

2. A PRAD confere a documentacao, formaliza processo e encaminha a DRH para
providéncias de nomeacao.

3. A DRH elabora quadro de referéncia de servidor técnico-administrativo,confere
vagas disponiveis junto ao sistema SIAPE, minuta portaria de nomeacio e
encaminha a Reitoria.

4. Reitoria emite portaria de nomeacao, publica no Diario Oficial da Unido-DOU.

A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-

CRD para aguardar a publicacdo e receber a documentacdo do candidato

nomeado.

6. A DRH publica convocacao do candidato estabelecendo data e horario de entrega
da documentacao e posse.

7. Caso o candidato ndo apresente a documentacio no prazo legal (30 dias), a CRD
devera encaminhar o processo a DRH para elaboracdo de minuta de portaria e
providéncias necessarias para tornar sem efeito a nomeacido do candidato e
nomear o préoximo aprovado/classificado.

o
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PROCEDIMENTO 67 - NOMEAGAO TECNICO-ADMINISTRATIVO

-

NOMEACAO TECNICO-ADMINISTRATIVO

DRH
Organiza documentacdo e
solicita formalizagao de
processo

DRH
Elabora quadro de referéncia de
servidor técnico-administrativo,
confere vagas disponiveis junto ao
sistema SIAPE e elabroa minuta de
portaria de nomeacdo

DRH
Convoca candidato nomeado
para apresentacao de
documentacdo para posse

PRAD
Confere a documentacdo,
formaliza processo

REITORIA
Emite portaria e solicita
publicacdo no DOU

CRD
Recebe documentacdo O
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1.3.8 POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

CONCEITO: Assinatura do respectivo termo de posse no qual deverdo constar as
atribuicoes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo
ocupado.

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

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Lei n° 12.772/2012.
REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacado em concurso publico de provas e titulos.
2. Nomeacao para posse em cargo de carater efetivo, publicada no Diario Oficial da
Uniao.

PROCEDIMENTO:

1. A Diretoria de Recursos Humanos-DRH publica convocacdo do candidato na
pagina oficial da UNIR, estabelecendo data e horario para entrega da
documentacio e posse (prazo razoavel para tramitacdo do processo e posse do
candidato).

2. A Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD recebe a documentacido do
candidato e encaminha o processo a DRH para anilise da documentacio
apresentada.

3. Estando a documentacao de acordo com o previsto no edital, a DRH encaminha
o processo a Reitoria para posse do candidato. Caso nao esteja em conformidade
com o edital, a DRH notifica o candidato para apresentacao da documentacao
necessaria até o prazo legal para posse.

4. Apobs a assinatura do termo de posse o processo deve ser encaminhado a DRH
para emissio de memorando de apresentacio do servidor e aguardar informacao
de efetivo exercicio.
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PROCEDIMENTO 68 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

ri

POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DRH
Publica convocacdo do
candidato na pagina oficial da
O UNIR,estabelecendo data e
horario para entrega da
documentacdo e posse.

DRH
Analisa documetacdo e
encaminha o processo para a
posse do candidato.

CRD
Recebe documentacdo do
candidato e encaminha o
processo a DRH.

REITORIA
Assinatura do Termo de Posse
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FORMULARIO 75 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA POSSE DE CANDIDATO NOMEADO

01

Original e duas fotocépias da Cédula de Identidade

02

Original e duas fotocépias do CPF/MF com comprovante de Situacdo Cadastral junto a
Receita Federal disponivel em (www.receita.fazenda.gov.br).

03

Original e duas fotocépias do Titulo de Eleitor

04

Original e duas fotocépias do comprovante que estd quite com a dJustigca Eleitoral
(www.tse.jus.br)

05

Original e duas fotocépias do Comprovante de Inscrigao no PIS/PASEP

06

Original e duas fotocépias da tltima Declara¢do de Imposto de Renda ou Isento

07

Original e duas fotocépias do Certificado de Reservista (Masculino)

08

Original e duas fotocépias do Diploma comprovando a escolaridade, habilitagdao e
titulagdo exigida para o cargo

09

Original e Duas fotocopias do Registro Profissional do Conselho Equivalente
(Dispensado ao ingresso na Carreira de Magistério Superior, conforme Decreto n°.
5.773/2005, Art. 69)

10

Original e uma fotocépia do Exame de Capacidade Fisica e Mental, expedido por Junta
Médica Oficial.

11

Original e duas fotocépias do Comprovante de Residéncia.

12

Duas fotografias 3x4, iguais e recentes.

13

Duas vias originais do Cadastro do servidor (Formulério 57)

14

Duas vias originais da Declaracdo de Aptiddo Legal, emitida pelo préprio candidato, de
existéncia ou ndo de demissdo por justa causa ou a bem do Servico Puiblico. (Formulario
58)

15

Duas vias originais de Declaracdao de ndo acumulacio de proventos com vencimentos de
cargo efetivo. (Formulério 59)

16

Duas vias originais da Declarac¢ao de acumulagio ou nao de cargos publicos ou privados,
expedida pelo préprio candidato. (Formularios 60 ou 61)

17

Duas originais de Declaracdo Negativa de Participacdo em Geréncia. (Formulério 62)

18

Duas originais de Declaragdo Negativa de Beneficiario do Seguro Desemprego.
(Formulério 63)

19

Duas vias originais do Termo de Compromisso (Formulério 64)

20

Original e duas fotocopias, se possuir, do comprovante de Conta Corrente de Pessoa
Fisica.

21

Duas Cépias do Curriculo

22

Original e duas fotocopias da Certidao de Nascimento e/ou Casamento

23

Original e 02 fotocépias da Carteira de Trabalho (Identificacio e Contratos de Trabalho)

24

Documentos pessoais (RG ou Certidio de Nascimento e CPF) de Dependentes, se
houver.

25

Duas vias originais da autorizacio de acesso a declaracio de ajuste anual do imposto de
renda pessoa fisica (FormulArio 65)

26

Solicitacdo de crach4 (Formulario 66)
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FORMULARIO 76 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO
CADASTRO DO SERVIDOR

FOTO 3X4

| MATR{CULA SIAPE (USO DA CRD):

NOME:
DATA DE
CPF: SEXO: ( )F ( )M NASCIMENTO: / / TIPO SANGUINEO:
NOME DO PAL:
NOME DA MAE:
CIDADE DE NASCIMENTO: UF: NACIONALIDADE:

ESTADO CIVIL: (_ )Solteiro ( ) Casado ( )Divorciado ( ) Separado

ETNIA: () Amarelo () Branco () Indigena () Negro ( ) Pardo ( ) Nio sabe

PESSOA COM DEFICIENCIA: Caso sim, especificar:
DATA DE

RG: ORGAO EXPEDIDOR: UF: EXPEDICAO:___ /__/J

. DATA DE
TITULO DE ELEITOR: UF: ZONA: SECAO: EMISSAO:___ [/
COMP. MILITAR: ORGAO EXPEDIDOR: SERIE:
CART. DE TRABALHO: SERIE: UF:
PIS/PASEP: PASSAPORTE :
DOCUMENTO DE REGISTRO PROFISSIONAL DATA DE
(Quando exigido em edital): ORGAO EXPEDIDOR: EXPEDICAO:___ /. /J
BANCO: AGENCIA: N° DA CONTA:
ENDERECO: N°:
COMPLEMENTO: BAIRRO:
MUNICIPIO: UF: CEP:
TEL. RES. (ODDD): () FAX (DDD): () CELULAR (DDD): ()
E-MAIL:
FORMACAO: () Fundamental

() Médio
() Superior

INSTITUICAO:
MUNICIPIO: UF ANO DE CONCLUSAO:
POS-GRADUACAO EM:
(' )Especializacdo
(' )Mestrado
(' )Doutorado,
INSTITUICAO:
MUNICIPIO: | UF | ANO DE CONCLUSAO:

Porto Velho / /

ASSINATURA
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FORMULARIO 77 — POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE APTIDAO LEGAL

Eu, , declaro, para fins de

posse no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundacao

Universidade Federal de Rondénia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria
n°__ de_/_/_, do GR, publicado no Diario Oficial da Unidao N°__, Secao__
Pig  de _/ / , que ndo fui demitido(a) ou destituido(a) de cargo em comissdo
por motivo de: crime contra a Administracdo Publica, improbidade administrativa,
aplicacao irregular de dinheiros publicos, lesdo aos cofres publicos, dilapidacio do
patrimonio nacional ou corrupcao. Declaro, ainda, que no caso de cargo
comissionado, ndo fui destituido(a) por valer-me do cargo para lograr proveito
pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da fungao publica e nao atuei

como procurador(a) ou intermedidrio(a) junto a reparticdes publicas, ndo estando,

portanto, incurso(a) no Art. 137 da Lei 8.112/90.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 78 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE PROVENTOS COM
VENCIMENTOS DE CARGO EFETIVO

Eu, , declaro, para fins de

posse no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundacao

Universidade Federal de Rondénia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria
n°__ de_/_/_, do GR, publicado no Diario Oficial da Unido N°__ |, Secao_
Pag ~ de _/ / , que nao percebo proventos de aposentadoria provenientes da
Administracao Publica Federal, Estadual ou Municipal, Direta ou Indireta,

conforme estabelecido pelo Art. 37, incisos XVI e XVII da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 79 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , declaro, para fins de

posse no cargo de , com carga horaria de

(20h/40h/DE) do Quadro de Pessoal da Fundacio Universidade Federal de Rondénia

- UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria n° de _/ / , do GR,

publicado no Diario Oficial da Unido N°___, Secao , Pag de _/_/_, que nao

exerco outro cargo, emprego ou funcao publica no ambito da Administracao Publica
Federal, Estadual ou Municipal, Direta ou Indireta, conforme estabelecido pelo Art.

37, inciso XVI da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura

277



FORMULARIO 80 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , declaro, para fins de

posse no cargo de , com carga horaria de (20h/40h) do

Quadro de Pessoal da Fundacao Universidade Federal de Rondonia - UNIR, para o

qual fui nomeado(a) pelo Portaria n° de _/_/_, do GR, publicado no Diario
Oficial da Unidao N°__, Secao , Pag de _/ /| , que exerco outro cargo,
emprego ou func¢io publica, com carga horaria de (20h/40h), das ___has__ h,

no ambito da Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, Direta ou
Indireta, conforme estabelecido pelo Art. 37, inciso XVI da CF/88 e suas diversas

normatizacoes.

Anexo: (Contrato de trabalho, Publicacio oficial...)

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 81 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO NEGATIVA DE PARTICIPACAO EM GERENCIA

Eu, , declaro, para fins de

posse no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundacao

Universidade Federal de Rondénia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria
n°__ de_/ [/ , do GR, publicado no Diario Oficial da Unido N°__ | Secdo__,
Pag ~ de _/ / , que nao participo de geréncia ou administra¢io de sociedade
privada, personificada ou néo personificada e nido exer¢co o comércio, exceto na
qualidade de acionista, cotista ou comanditario (Art. 117, inciso X, da Lei n°

8.112/90).

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 82 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO NEGATIVA DE BENEFICIARIO DO
SEGURO-DESEMPREGO

Eu, (nome), inscrito
no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF sob o n° Cargo/emprego
publico:

DECLARO, conforme previsto no art. 24 da Lei n° 7.9981, de 11 de janeiro de 1990,
que a partir do efetivo exercicio no cargo ou emprego para o qual fui convocado, nao

sou beneficiario do seguro desemprego.

DECLARO, ainda, que as informagoes aqui prestadas sao exatas e verdadeiras e de
minha inteira responsabilidade, sob pena de caracterizacdo do crime tipificado no

art. 299 do Cédigo Penal.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura

Lein® 7.998, de 11 de janeiro de 1990.

“Art. 24. Os trabalhadores e empregadores prestarao as informagoes necessarias, bem como
atenderdo as exigéncias para a concessiao do seguro-desemprego e o pagamento do abono
salarial, nos termos e prazos fixados pelo Ministério do Trabalho.”

Codigo Penal - Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940

“Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que dele devia constar,
ou nele inserir ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o
fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente
relevante.”
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FORMULARIO 83 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, inscrita no Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF sob o n° , Cargo/emprego
publico: , firmo o compromisso de permanecer no
Campus de , para o qual fui nomeado (a), por, no

minimo, 3 anos, a contar da data de entrada em exercicio, conforme previsto no item

14, subitem 14.8, do Edital 12/GR/UNIR/2013.

Porto Velho - RO, de de 2014.

Assinatura
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FORMULARIO 84 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

AUTORIZAGAO DE ACESSO A DECLARAGAO DE AJUSTE ANUAL
DO IMPOSTO DE RENDA PESSOA FISICA

DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR

NOME:
MATRICULA/SIAPE: CPF:
CARGO/FUNCAO:
FG () CD( ) RAMAL:
UNIDADE DE LOTACAO:

AUTORIZACAO

Autorizo, para fins do cumprimento a exigéncia contida no § 4° do Art. 13 da Lei n°.
8.429 de 1992, o acesso as declaracoes anuais apresentadas a Secretaria da Receita
Federal do Brasil, com as respectivas retificacoes, tendo em vista o disposto no § 2°
do Art. 3° do Decreto n°. 5.483 de 30 de junho de 2005.

Porto Velho/RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 85 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

SOLICITACAO DE CRACHA

DADOS PARA EMISSAO DE CRACHA

NOME COMPLETO

NOME P/ CRACHA!

FUNCAO?

RG

CPF

TIPO SANGUINEO

DATA DE ADMISSAO

MATRICULA (SIAPE)

FOTO 3X43

1 — Nome que sera impresso na frente do cracha;
2 — Consultar holerite;
3 — Enviar foto no formato divulgado.
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1.3.9 PARTICIPAQAO DE TECNICO-ADMNISTRATIVO EM CURSO DE
CAPACITACAO

CONCEITO: Cursos de capacitacao sao as atividades de aprendizagem presencial e
a distancia que visem ao desenvolvimento das competéncias institucionais por meio
das competéncias individuais dos servidores, cuja necessidade tenha sido detectada
pela Universidade.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD) / Diretoria de
Gestdo de Pessoas (DGP) / Coordenadoria de Capacitacio e Desenvolvimento (CCD).

LEGISLACAO: Lei n° 11.091/2005, Decreto n° 5.824/2006, Decreto n° 5707/2006 e
Instrucdo Normativa 015/2015/UNIR.

PROCEDIMENTO:

1. A unidade requisitante elabora o Levantamento da Necessidade de
Capacitacido (LNC), para o ano seguinte, apés consulta as subunidades a ela
vinculadas, consultando pelo menos 1 (um) servidor de cada cargo.
Encaminha o LNC a Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento (CCD)
até o més de novembro do ano corrente.

2. A Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento (CCD) consolida e
organiza o LNC de toda a institui¢ao e submete a aprovacao da PRAD.

3. Verificada a disponibilidade or¢camentaria para a realizacao dos cursos a CCD
elabora Termo de Referéncia para a contratacdo ou execuc¢do, solicitando da
Unidade requisitante o nome dos servidores a serem capacitados, justificativa
e objetivo geral e especifico.

4. A Unidade requisitante deve acompanhar o andamento do processo
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PROCEDIMENTO 69 - PARTICIPACAO EM CURSO DE CAPACITAGAO PARA
TECNICO ADMINISTRATIVO

UNIDADE REQUISITANTE

Elabora anualmente o CCD
O Levantamento das Consolida e organiza o LNC da
Necessidades de Capacitacdo instituicdo e submete a
(LNC), com as demandas de aprovacdo da PRAD.

suas subnidade e envia a CCD.

-

CAPACITACAO PARA TECNICO ADMINISTRA

PRAD
Verifica a disponibilidade
financeira e devolve o LNC a
CCD para execucdo.

CCcD
Elabora Projeto Basico e envia
a PRAD para submissdo a DCCL.

PARTICIPACAO EM CURSO DE
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FORMULARIO 86 - LEVANTAMENTO DA NECESSIDADE DE CAPACITACAO
(LNC) — TECNICO-ADMINISTRATIVO

1 — IDENTIFICACAO DA UNIDADE:

Unidade:

Subunidade:

Telefone:

E-mail:

Gestor:

2 - FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei 11.091/2005; Decreto n° 5.824/2006; Decreto n° 5.707/2006; IN n°
015/2015/UNIR

3 — CAPACITACAO SOLICITADA (NECESSIDADE LEVANTADA)

Curso Sugerido:

Problematizacao:

Objetivo:

Atividades contempladas pelo curso:

Quantidade de servidores a serem capacitados:

4 — NIVEL DE PRIORIDADE

Prioridade |_|

1 — Critica (nao é possivel a realizacdo da atividade sem a capacitagéo)
2 — Alta (o impacto da falta de capacitacéo é alto)

3 — Normal (a capacitacdo melhorara a realizacéo da atividade)

4 — Baixa (o impacto pela falta da capacitagéo é baixo)

, de de
(Local e Data)

(Assinatura e Carimbo do Gestor Responsével)
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2 PROCEDIMENTOS DE EXECUCAO FINANCEIRA

2.1 PAGAMENTOS

2.1.1 PAGAMENTO DE BENS ADQUIRIDOS

OBJETIVO: Liquidacao e pagamento de bens/materiais adquiridos

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Orcamento, Financas e
Contabilidade/Pré-Reitoria de Planejamento

LEGISLACAO: Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Instrucio Normativa n°
008/UNIR/PROPLAN de 07 de maio de 2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1. Nota fiscal certificada com carimbo especifico, assinada e datada a caneta
(observar que a data do certifico devera ser igual ou posterior ao da emissdo da nota
fiscal);

2. Envio da solicitacao de pagamento com a documentacdo completa, certificando
que todos os documentos foram conferidos.

PROCEDIMENTO

1. A solicitacdo de pagamento deve ser encaminhada pela unidade responsavel,
conforme o tipo de bem/material adquirido (Coordenadoria de Almoxarifado:
material de consumo; Coordenadoria de Patrimonio: equipamentos; Diretoria de
Tecnologia de Informacdo: equipamentos de TI), juntamente com o Termo de
Recebimento (ANEXO 1) preenchido e com a documentacdo de responsabilidade do
Fornecedor (ANEXO II) e o documento habil do SIAFI de liquidacio da despesa que
pode ser a Nota de Sistema (NS) e Nota de Pagamento (NP).

2. O pedido de pagamento devera ser encaminhado a PROPLAN por meio de
memorando onde conste o numero da nota fiscal, o valor, o més de competéncia, o
nome da empresa.

3. O Pré-Reitor despachara a documentacio, autorizando que a despesa seja paga
por meio de documentos processados, conforme definido no Art. 64 da Lei N°. 4.320,
de 17 de marco de 1964.

4. A Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade (DIRCOF) analisa a
documentacao e determina o pagamento.

5. A Coordenadoria de Financas (CFIN) Confere os documentos, registra a despesa e
efetua o pagamento.
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PROCEDIMENTO 70 - PAGAMENTOS DE BENS ADQUIRIDOS.

PAGAMENTOS DE BENS ADQUIRIDOS

O

UNIDADE SOLICITANTE
Solicita pagamento via memorando
juntamente com 0$ anexos
contantes na IN
008/UNIR/PROPLAN/2014 e
conforme o tipo de material
adquirido.

DIRCOF
Analisa documentacdo e
encaminha para pagamento

PROPLAN
Confere documentacdo e
autoriza pagamento.

CFIN

Confere documentos e efetua —)O

pagamento.
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FORMULARIO 87 - ANEXO IV DA IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 - TERMO DE
RECEBIMENTO

PROCESSO N°:
FORNECEDOR:

CNPJ:

NOTA FISCAL/FATURA N
LICITACAO N°:

CONSUMO

PERMANENTE

ENTREGUE DE ACORDO COM A SOLICITACAO: SIM D

SERVICO

OBS:

PARECER TECNICO

Carimbo e Assinatura

Porto Velho,

de

Ciente/Solicitante:

Aceite/Almoxarifado:
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2.1.2 PAGAMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

OBJETIVO: Liquidacao e pagamento de obras e Servigos de Engenharia
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento

LEGISLACAO: Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Instrucio Normativa n°
008/UNIR/PROPLAN de 07 de Maio de 2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1. Nota fiscal certificada com carimbo especifico, assinada e datada a caneta
(observar que a data do certifico devera ser igual ou posterior ao da emissao da nota
fiscal);

2. Envio da solicitacdo de pagamento com a documentacdo completa, certificando
que todos os documentos foram conferidos.

PROCEDIMENTO

1. O Fiscal de Contrato deve preencher o relatério de execucdo de contrato (ANEXO
I) e anexar ao pedido de pagamento, juntamente com a nota fiscal, que devera ser
certificada em conjunto com o fiscal da obra. A documentacao de responsabilidade
do Fornecedor (ANEXO III) deve ser arquivada mensalmente no processo de
fiscalizacao de contrato.

2. O pedido de pagamento devera ser encaminhado pela DIREA a PROPLAN por
melo de memorando onde conste o numero da nota fiscal, o valor, o més de
competéncia, o nome da empresa, nimero do contrato e o objeto.

3. O Pr6-Reitor despachara a documentagao, determinando que a despesa seja paga
por meio de documentos processados, conforme definido no Art. 64 da Lei N°. 4.320,
de 17 de marco de 1964.

4. No caso de descumprimento contratual, o fiscal deve calcular os valores e solicitar
a glosa de forma detalhada no relatorio ao encaminhar a PROPLAN. Para aplicacio
de multas e/ou penalidades contratuais, o fiscal deve notificar a contratada para
apresentar defesa. O fiscal encaminha a PRAD para conhecimento e decisdo quanto
a abertura de processo de aplicacdo de penalidades (ver procedimento aplicacio de
penalidades).

5. A Diretoria de Org¢amento, Financas e Contabilidade - DIRCOF analisa a
documentacao e

autoriza pagamento.

6. A Coordenadoria de Financas - CFIN registra a despesa, efetua a liquidacio e
pagamento.

7. Durante o exercicio, o Fiscal do Contrato é responsavel pelo recebimento,
conferéncia, guarda e fornecimento de todos os comprovantes e informacoes
relativas ao contrato.
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FORMULARIO 88 - RELATORIO DE EXECUCAO DE CONTRATO — ANEXO I

PROCESSO N° 23118. / - EMPENHO N°.
DADOS DO CONTRATO:

Contratada:
Contrato n° e Termo Aditivo ao contrato se houver
Objeto:
DATA A
ASSINATURA VIGENCIA VALOR GLOBAL

/ / / / R$

DADOS DO FISCAL:

Nome: do Fiscal do Contrato: Nome do Fiscal Substituto:

Portaria (N° e Data):

Diretoria Responsavel pelo Objeto Contratado:

DADOS DO PAGAMENTO:
Pagamento da NF/Fatura N° referente ao periodo de apuracéo:
a , no valor de R$ ( )
OCORRENCIAS:

(glosas, multas e descumprimento de cldusulas contratuais):

OBSERVACOES:

Data da expedic¢ao do relatorio:

/ /

ASSINATURA E CARIMBO DO FISCAL:

No caso de Obras devera ser assinado pelo Fiscal do Contrato e Fiscal da Obra.
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ANEXO II

PARA OBRAS/ SERVICOS DE ENGENHARIA

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FISCAL OU
ARQUIVADOS NO PROCESSO DE FISCALIZACAO.

Relatério de Execucdo do Contrato (Todas as Medicdes)

Portaria do Fiscal do Contrato (1* medicéo)

Portaria do Fiscal da Obra (1* medic&o)

Cépia do Contrato (1* medicio)

Cépia da Nota de Empenho (1* medicéo)

Cépia da Publicacdo do Contrato (1* medicio)

Cépia da ordem de servico (1* medicdo)

Planilha Contratada (1* medicéo)

©|ow| || o |||~

Planilha da medic¢do (Todas as medigdes)

—
o

Termo de Recebimento Provisério (Ultima medico)

—
=

Cronograma Fisico Financeiro Atualizado para todas as medi¢oes
(considerando também a tltima medicdo)

PARA CONTRATOS DIVERSOS

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FISCAL OU
ARQUIVADOS NO PROCESSO DE FISCALIZACAO.

Relatério de Execugdo do Contrato

Portaria do Fiscal do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia da Nota de Empenho (somente no 1° pagamento)

Cépia da Publicacdo do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia da ordem de servigo (somente no 1° pagamento)

| S| O x| W N~

Termo de Recebimento de Material

292



ANEXO III

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FORNECEDOR

SOMENTE NO PRIMEIRO PAGAMENTO

1 Décimo terceiro saldrio (informar a data para acompanhamento)

2 Concesséo de férias (informar data para acompanhamento)

3 Eventual curso, treinamento e reciclagem (declaracéo)

4 Cumprimento das obrigacdes contidas em convencéo coletiva (declaracio)

5 Comprovante de garantia (Antes da emissdo da Ordem de Servico)

6 Anotacio de Responsabilidade técnica — ART

7 Cadastro Especifico do INSS — CEI

8 Alvara de Licenca da Prefeitura

9 RAIS Conforme Legislagdo Final do Ano quando for o caso

10 Declaracio do SIMPLES (Se Optante)

11 Relacdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

Obs.: Os itens de 1 a 4 sdo obrigatérios no primeiro pagamento e nos demais casos haja alteracio.

EM TODOS 0OS PAGAMENTOS

12 Exame admissional dos empregados quando houver contratacéo

13 Exame demissional dos empregados quando houver rescisao

14 Relacdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

15 Contrato ou registro individual do empregado quando houver contratacéo

16 Termo de rescisdo do empregado quando houver rescisdo

17 Manter atualizada a certiddo do INSS

18 Manter atualizada a certiddo do FGTS

19 Manter atualizada a certiddo da RECEITA FEDERAL

20 Manter atualizada a certidido negativa de DEBITOS TRABALHISTAS

21 Nota fiscal, referente aos bens e servicos executados

22 Declaracio de existéncia de escrituragio contabil regular

23 GFIP (FGTS) do més anterior - com autenticaciio bancéria

24 GPS (INSS) do més anterior - com autenticaciio bancéria

25 GFIP-SEFIP- relacdo dos trabalhadores constante do arquivo

26 Protocolo de envio de conectividade

27 Relacio de tomador/obra — RET

28 Comprovante de pagamento dos trabalhadores (recibo de pagamento devidamente assinado ou

comprovante de transferéncia bancéria)

29 Folha de pagamento dos trabalhadores

30 Comprovante de pagamento de VALE TRANSPORTE quando for o caso

31 Comprovante de pagamento de VALE ALIMENTACAO quando for o caso

32 CAGED quando houver rescisdo ou admisséo

33 Diario de Obras preenchido até a data da medigéo , inclusive com a anotagdo da visita do fiscal para realizagdo da mesma.

SOMENTE NO ULTIMO PAGAMENTO

34 Certidio Negativa de Débito (CND)

35 Recebimento provisério para liquidagio despesas

36 Certidao negativa do bombeiro para pagamento.

37

Habite-se (quando for o caso) para pagamento.
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PROCEDIMENTO 71 - PAGAMENTO DE OBRAS.

PAGAMENTO DE OBRAS

FISCAL DO CONTRATO
Certifica nota fiscal mensalmente
juntamente com anexos |11 elll e

solicita via memorando o
pagamento devido, bem como
multas ou glosa se houver,

PROPLAN
Confere documentacdo e
autoriza pagamento.

CFIN
Liguidacdo e pagamento.

DIREA
Assina memorando com a
solicitacdo de pagamento.

DIRCOF
Analise da documentacdo e

encaminha para pagamento.
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2.1.3 PAGAMENTO DE SERVICOS CONTINUADOS

OBJETIVO: Liquidacao e pagamento de servigos continuados
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento

LEGISLACAO: Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Instrucio Normativa n°
02/2008/SLTI/MPOG:; Instrucdo Normativa n° 008/UNIR/PROPLAN/2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1. Nota fiscal certificada com carimbo especifico, assinada e datada a caneta
(observar que a data do certifico devera ser igual ou posterior ao da emissdo da nota
fiscal);

2. Envio da solicitacdo de pagamento com a documentacdo completa, certificando
que todos os documentos foram conferidos e arquivados em pasta, em meio fisico e
digital, sob a guarda e responsabilidade do Fiscal do Contrato;

PROCEDIMENTO:

1. No 1inicio do exercicio o processo de Fiscalizacdo do Contrato sera autuado pela
Pré-Reitoria de Administracio (PRAD). O processo ficara sob a guarda do Fiscal do
Contrato.

2. O Fiscal de Contrato deve preencher o relatério de execucdo de contrato (ANEXO
I) e anexar ao pedido de pagamento. A documentacio de responsabilidade do
Fornecedor (ANEXO III) deve ser arquivada mensalmente no processo de
fiscalizacao de contrato.

2. O pedido de pagamento devera ser encaminhado pela Chefia Imediata do fiscal a
PROPLAN por meio de memorando onde conste o niimero da nota fiscal, o valor, o
més de competéncia, o nome da empresa, numero do contrato e o objeto.

3. O Pr6-Reitor despachara a documentacao, determinando que a despesa seja paga
por meio de documentos processados, conforme definido no Art. 64 da Lei N°. 4.320,
de 17 de marco de 1964.

4. No caso de descumprimento contratual, o fiscal deve calcular os valores e solicitar
a glosa de forma detalhada no relatério ao encaminhar a PROPLAN. Para aplicacgao
de multas e/ou penalidades contratuais, o fiscal deve notificar a contratada para
apresentar defesa. O fiscal encaminha a PRAD para conhecimento e decisdo quanto
a abertura de processo de aplicacio de penalidades (ver procedimento aplicacio de
penalidades).

5. A Diretoria de Orgamento, Financas e Contabilidade - DIRCOF analisa a
documentacao e autoriza pagamento.

6. A Coordenadoria de Financas (CFIN) registra a despesa, efetua a liquidacdo e
pagamento.

7. Durante o exercicio, o Fiscal do Contrato é responsavel pelo recebimento,
conferéncia, guarda e fornecimento de todos os comprovantes e informacgoes
relativas ao contrato. No final de cada exercicio, o fiscal devera encaminhar a
PROPLAN o processo de fiscalizacdo de contrato para compor a documentacio de
pagamentos.
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PROCEDIMENTO 72 - PAGAMENTOS DE SERVICOS CONTINUADOS.

PAGAMENTOS DE SERVICOS CONTINUADOS

PRAD
No Inicio do contrato , autua
processo e encaminha ao fiscal
do contrato para guarda.

CHEFIA IMEDIATA
Assina memorando com a
solicitacdo de pagamento

DIRCOF
Anglise da documentacdo e
encaminha para pagamento

FISCAL DO CONTRATO
Certifica nota fiscal mensalmente
juntamente com anexos |l elll e

solicita via memorando o
pagamento devido, bem como
multas ou glosa se houver,

PROPLAN
Confere documentacdo e
autoriza pagamento.

CFIN
Liquidagao e pagamento
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FORMULARIO 89 - RELATORIO DE EXECUCAO DE CONTRATO - ANEXO I

PROCESSO N° 23118. / - | EMPENHO N°.
DADOS DO CONTRATO:
Contratada:
Contrato n° e Termo Aditivo ao contrato se houver
Objeto:
DATA A
ASSINATURA VIGENCIA VALOR GLOBAL
/ / / / R$
DADOS DO FISCAL:

Nome: do Fiscal do Contrato: Nome do Fiscal Substituto:

Portaria (N° e Data):

Diretoria Responsavel pelo Objeto Contratado:

DADOS DO PAGAMENTO:
Pagamento da NF/Fatura N° referente ao periodo de apuracio:
a , no valor de R$ ( )
OCORRENCIAS:

(glosas, multas e descumprimento de cldusulas contratuais):

OBSERVACOES:

Data da expedicao do relatorio:

/ /

ASSINATURA E CARIMBO DO FISCAL:

No caso de Obras devera ser assinado pelo Fiscal do Contrato e Fiscal da Obra.
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ANEXO II

PARA OBRAS/ SERVICOS DE ENGENHARIA

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FISCAL OU
ARQUIVADOS NO PROCESSO DE FISCALIZACAO.

Relatério de Execucdo do Contrato (Todas as Medigdes)

Portaria do Fiscal do Contrato (1* medicéo)

Portaria do Fiscal da Obra (1* medic&o)

Cépia do Contrato (1* medicio)

Cépia da Nota de Empenho (1* medicéo)

Cépia da Publicacdo do Contrato (1* medicio)

Cépia da ordem de servico (1* medicéo)

Planilha Contratada (1* medicéo)

©|ow| || o |||~

Planilha da medic¢do (Todas as medigdes)

—
o

Termo de Recebimento Provisério (Ultima medico)

—
=

Cronograma Fisico Financeiro Atualizado para todas as medi¢oes
(considerando também a tltima medicdo)

PARA CONTRATOS DIVERSOS

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FISCAL OU
ARQUIVADOS NO PROCESSO DE FISCALIZACAO.

Relatério de Execugio do Contrato

Portaria do Fiscal do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia da Nota de Empenho (somente no 1° pagamento)

Cépia da Publicacdo do Contrato (somente no 1° pagamento)

Cépia da ordem de servigo (somente no 1° pagamento)

| S| O x| W N~

Termo de Recebimento de Material
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ANEXO III

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FORNECEDOR

SOMENTE NO PRIMEIRO PAGAMENTO

1 Décimo terceiro saldrio (informar a data para acompanhamento)

2 Concessio de férias (informar data para acompanhamento)

3 Eventual curso, treinamento e reciclagem (declaracéo)

4 Cumprimento das obrigacdes contidas em convencio coletiva (declaracéo)

5 Comprovante de garantia (Antes da emissdo da Ordem de Servico)

6 Anotacio de Responsabilidade técnica — ART

7 Cadastro Especifico do INSS — CEI

8 Alvara de Licenca da Prefeitura

9 RAIS Conforme Legislagio Final do Ano quando for o caso

10 Declaracéo do SIMPLES (Se Optante)

11 Relacdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

Obs.: Os itens de 1 a 4 sdo obrigatérios no primeiro pagamento e nos demais casos haja alteracio.

EM TODOS 0OS PAGAMENTOS

12 Exame admissional dos empregados quando houver contratacéo

13 Exame demissional dos empregados quando houver rescisao

14 Relac¢io dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

15 Contrato ou registro individual do empregado quando houver contratagdo

16 Termo de rescisdo do empregado quando houver rescisdo

17 Manter atualizada a certiddo do INSS

18 Manter atualizada a certidido do FGTS

19 Manter atualizada a certiddo da RECEITA FEDERAL

20 Manter atualizada a certidio negativa de DEBITOS TRABALHISTAS

21 Nota fiscal, referente aos bens e servicos executados

22 Declaracio de existéncia de escrituragio contébil regular

23 GFIP (FGTS) do més anterior - com autenticaciio bancéria

24 GPS (INSS) do més anterior - com autenticacdo bancéria

25 GFIP-SEFIP- relacdo dos trabalhadores constante do arquivo

26 Protocolo de envio de conectividade

27 Relacio de tomador/obra — RET

28 Comprovante de pagamento dos trabalhadores (recibo de pagamento devidamente assinado ou

comprovante de transferéncia bancéria)

29 Folha de pagamento dos trabalhadores

30 Comprovante de pagamento de VALE TRANSPORTE quando for o caso

31 Comprovante de pagamento de VALE ALIMENTACAO quando for o caso

32 CAGED quando houver rescisdo ou admisséo

33 Disrio de Obras preenchido até a data da medicio , inclusive com a anotacdo da visita do fiscal para realizacio da mesma.

SOMENTE NO ULTIMO PAGAMENTO

34 Certidio Negativa de Débito (CND)

35 Recebimento provisério para liquidacio despesas

36 Certidao negativa do bombeiro para pagamento.

37 Habite-se (quando for o caso) para pagamento.
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2.2 CARTAO DE PAGAMENTO - SUPRIMENTO DE FUNDOS
OBJETIVO: Concessao e aplicagao de Suprimento de Fundos
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento-PROPLAN

LEGISLACAO: INSTRUCAO NORMATIVA N° 007 /UNIR/GR/2014, DE 07 DE
MAIO DE 2014.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1.Suprimentos de Fundos é adiantamento concedido a servidor, a critério e sob a
responsabilidade do Ordenador de Despesas, para servidor designado pelo
Ordenador de Despesas, ao qual sera concedida senha SIASG (Perfil de Suprido),
com prazo certo para aplicacdo e comprovacao dos gastos.

2. O Suprimento de Fundos é uma autorizacdo de execucdo orcamentaria e
financeira tendo como meio de pagamento o Cartio de Pagamento do Governo
Federal (CPGF), sempre precedido de empenho na dotacio orcamentaria especifica
e natureza de despesa proépria, com a finalidade de efetuar despesas que, pela sua
excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicacao, isto é,
nao seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou prestador, na forma da Lei n°
4.320/64, precedido de licitacdo ou sua dispensa, em conformidade com a Lei n°
8.666/93.

3. As Unidades Gestoras (UGR) deverdo fazer solicitacdo de cadastro de dois (02)
servidores responsaveis pelo Suprimento de Fundos por meio do CPGF, juntando
copias das i1dentidades e CPF’S dos supridos.

4. O Cartao é emitido em nome da Unidade Gestora, com identificacdo do portador
(Suprido) e devera ser utilizado obrigatoriamente para todas as modalidades de
movimentacio financeira do suprimento de fundos, sendo acessado por meio do
Portal de Compras do Governo Federal.

5. Na UNIR, o Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) ser4 utilizado
exclusivamente para realizacao de despesas com suprimentos de fundos.

6. Os Suprimentos de Fundos serao concedidos nos elementos despesa:

- 339039 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica — Despesas de Pequeno
Vulto

- 339030 — Material de Consumo — Despesas de Pequeno Vulto

7. O suprido (portador do cartdo) tem o seu limite de Fatura e/ou de saques
informado pelo Ordenador de Despesa ou por quem o mesmo delegar.

8. Quando o suprido efetuar saques por meio do Cartao de Pagamento, o valor do
saque devera ser o das despesas a serem realizadas.

9. A responsabilidade sobre a aplicagao do Suprimento de Fundos ficara a cargo do
proposto e, no caso da falta deste, o proponente respondera por todos os gastos
efetuados.

10. O prazo de aplicacdo é de 60 (sessenta) dias, exceto em final de exercicio, e o
prazo para comprovacdo ndo poderd exceder os 30 (trinta) dias subsequentes ao
final do periodo de aplicacio.
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PROCEDIMENTO:

1. UNIDADE GESTORA - A solicitacdo de Suprimento de Fundos se dara por meio
de Memorando do Dirigente da UGR (Proponente) e em formulério préprio (anexo I)
ao Ordenador de Despesas (PROPLAN).

2. PROPLAN- Verifica a documentacao, autua processo e autoriza a programacao
da despesa.

3. DIRCOF - Procede a programacao e encaminha para a CPC

4. CPC- aguarda documentacio de prestacdo de contas do suprido.

5. SUPRIDO- De posse da senha do SIASG e documentagdo comprobatéria da
despesa, devera proceder a insercao imediata das despesas efetuadas no sistema de
detalhamento das despesas efetuadas (SDDE/CPGF), no sitio
www.comprasnet.gov.br em conformidade com as instrugbes contidas naquele
manual, e posteriormente entregar a documentacdo (anexo II) na coordenadoria de
prestagao de contas/CPC.

6. CPC- Recebe a documentacio e anexa ao processo de concessao, procede analise e
estando completa a documentacdo, emite parecer favoravel e encaminha a
PROPLAN, se nao esta completa, notifica o suprido com prazo determinado para
sanar as pendéncias.

7. PROPLAN - Verifica parecer da CPC, se regular procede a homologacio da
prestacdo de contas e encaminha o processo para baixa de responsabilidade do
suprido. Se existe pendéncia, encaminha para desconto do valor devido em folha de
pagamento.

8. CPC- Efetua baixa da responsabilidade do suprido, se nao homologada a
prestacao de contas, encaminha a Diretoria de Recursos Humanos para desconto em
folha de pagamento.

9. DRH - Procede o desconto em folha e encaminha o processo a CPC.

10. CPC- Recebe processo, procede a baixa da responsabilidade do suprido e arquiva
processo.
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PROCEDIMENTO 73 - CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

UNIDADE GESTORA
Solicita a liberacdo de
suprimento de fundos através
de memorando e formuldrio
proprio

DIRCOF
Programa a despesa

SUPRIDO
Prepara prestacdo de contas e
insere informacdes no sistema
SDDE/CPGF , entrega
documentacdo na unidade
responsavel

PROPLAN
Homologa prestacdo de
contas, se houver pendéncia,
encaminha para desconto do
valor devido

PROPLAN
Recehe e autua processo e
autoriza a programacao da
despesa

CPC
Recebe processo e aguarda
prestacdo de contas do suprido

CPC
Analise da documentagdo e
emite parecer favoravel ou
desfavoravel da prestacdo de
contas

CPC
Procede baixa da responsabilidade
do suprido e arquiva processo ou
em caso de ndo homologacdo envia
ao DRH p/ descontos em folha de
pagamento
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FORMULARIO 90 - PROPOSTA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

N.°
5CS< PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTODE  Data:_ /__/
UNIR FUNDOS - PCSF
PROPONENTE
Nome: CPF: Telefone:
Unidade: Cargo/Fun(;ﬁo!
SUPRIDO/PORTADOR
Nome: CPF- Telefone-
Unidade: Cargo/Fun(;ﬁo!
2.2.1.1.1.1.1.1 SUPRIMENTO DE FUNDOS
Material de Consumo: Serv. Terc. P. Juridica:
3.3.90.30 3.3.90.39
Valor: R$ Valor: R$ 2.2.4
1.1.1.1.1.1.1Descricéo da Finalidade:
Justificativa da excepcionalidade:
Inciso I, art 45 Decreto 93.[ 12/86 Inciso ITI, art 45 Dec[_ko 93.872/86
2.2.1.1.1.1.3 Cartao de Pagamento do Governo Federal — CPGF
1.1.1.1.1.2[ | Periodo de Aplicagdo de : |:| Data para prestacido de Contas:
1.1.1.1.1.3 _/_/20__ a__[ _/20_ _ 1/ [20___
Local e data, , / /

ASSINATURA E CARIMBO DO SUPRIDO
Autorizo, desconto em meus proventos caso ndo cumpra as normas vigentes, o prazo de aplicagio e de
prestacéo de contas, conforme IN 007/UNIR/GR DE 07/05/2014.

ASSINATURA E CARIMBO DO PROPONENTE

O Suprido e Proponente declaram estar cientes da legislagao aplicdvel a concessao de suprimento de fundos, em especial aos
dispositivos que regulam sua finalidade, prazo de utilizacio e de prestacio de contas.

ORDENADOR DE DESPESAS

Na qualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a concessio de Suprimento de Fundos na forma proposta.

ASSINATURA E CARIMBO

Observagoes

1 — O limite de cada despesa realizada, ndo podera ultrapassar do valor estabelecido nas alineas “a” dos Incisos I e II, do art. 23 da Lei n°
8.666/93, sendo: (R$1.500,00) para obras e servigos de engenharia e, (R$800,00) para compras e servicos ndo relacionados com obras e
servigos de engenharia, vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério, para adequacgio a esse valor, nos casos de
Concessdo no Elemento de Despesas Pequeno Vulto;

2 - O Suprido e Proponente devem observar os instrumentos legais que regulam o Suprimento de fundos, como: as leis federais e em
especial a Instrugdo Normativa GR n°® 02, de 02/01/2013, divulgada na homepage UNIR: http:/www.proplan.unir.br/
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FORMULARIO 91 - PRESTACAO DE CONTAS DE

SUPRIMENTO DE FUNDOS

N.°
SIS PRESTACAO DE CONTAS DE Pt
UNIR SUPRIMENTO DE FUNDOS — PCSF P
PROPONENTE
Nome: CPF: Telefone:
Unidade: Cargo/Fungio:
SUPRIDO
Nome: CPF: Telefone:
Unidade: Cargo/Fungio:
CONTABILIZACAO PRAZOS

NE de Concessio Proposta De Concessao De

Periodo para aplicacgao

Data limite para comprovacgio

Suprimento De Fundos: / / a
N® Data___/ _/ / / / /
N° | DOCUMENTO DETALHAMENTO CLASSIFICACAO VALOR (R$)
(RECEBIMENTOS/GASTOS) CONTABIL

TOTAL

Apresento a documenta¢io acima discriminada para fins
de comprovacéio de despesas a conta de Suprimento de Fundos.
Estou ciente, que caso a referida prestac¢do de contas néo
seja aprovada, o valor sera descontado em meus proventos, conforme IN|

007UNIR/GR/2014.

Data / Assinatura do Suprido

Tendo sido efetuados os registros de controle necessarios €|
verificada a regularidade dos documentos apresentados, proponho a
aprovacao desta prestacdo de contas de Suprimento de Fundos.

Data / Assinatura do Diretor da Contabilidade

Apbés analisadas as documentagdes sugerimos a aprovagao
da referida Prestacdo de Contas

Data / Assinatura do Coordenador da Prestagéo de
Contas

Aprovo a presente prestacio de contas e autorizo a baixa
da responsabilidade do suprido.

Data / Assinatura do Ordenador de Despesa

Nota de Langamento de reclassificacio /
Baixa de responsabilidade
NL

Nota de Empenho de
anulacio de saldo néo utilizado
NE
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2.3 DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS

2.3.1 DESCENTRA~LIZACAO DE CREDITOS RECEBIDOS DO MINISTERIO
DA EDUCACAO

OBJETIVO: Execucao de Créditos descentralizados no orgcamento
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento/PROPLAN

LEGISLACAO: PORTARIA N° 549/Ministério da Educacéo, de 16 de abril de 2013.
Descentralizacdo de Créditos - Compreende a transferéncia de valores para
execucao de acOes de interesse da unidade orcamentaria descentralizadora e
consecucao do objeto previsto no programa de trabalho pela unidade orcamentaria
descentralizada.

Termo de Descentralizacdo: instrumento por meio do qual é ajustada a
descentralizacao de crédito entre 6rgaos e/ou entidades integrantes dos Orgamentos
Fiscal e da Seguridade Social da Unido, para execucao de acoes de interesse da
unidade orcamentaria descentralizadora e consecucdo do objeto previsto no
programa de trabalho, respeitada fielmente a classificacido funcional programatica.

REQUISITOS PARA EXECUCAO DE RECURSOS DESCENTRALIZADOS:

1. Elaboragao de Termo de Cooperacdao e Plano de Trabalho de acordo com as
orientagoes do Orgéo Concedente e registro no sistema SIMEC.

2. Parecer da Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informacao sobre a
adequacao do Plano de Trabalho.

3. Aprovacao pela Reitoria.

4. Submissao da proposta ao Concedente.

5. Aprovado a proposta pelo 6rgido concedente, a Unidade Responsavel devera
comunicar o fato imediatamente a PROPLAN para acompanhamento da
descentralizacao.

6. Efetuada a descentralizacdo a Unidade responsavel devera solicitar a Reitoria a
nomeacao do executor do Termo de Descentralizacao.

7. A execucao dos recursos descentralizados sera liberada pela PROPLAN mediante
comprovacdo da aprovacido do projeto nas instancias internas da UNIR (projeto
institucionalizado)

8. A execucdo dos recursos descentralizados segue os mesmos procedimentos dos
recursos or¢camentarios, conforme IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de maio de
2014.

9. No prazo de 30 dias apdés término do Termo de Cooperacao o Executor
encaminhara ao Orgéo Concedente e a Coordenadoria de Prestacdo de
Contas/CPC/DIRCOF o relatério de cumprimento do objeto.
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PROCEDIMENTO:

1.

COORDENADOR DO PROJETO - Participa de Edital e apds aprovacao,
submete projeto as instancias internas da UNIR e encaminha para registro
e providéncias na DPDI/PROPLAN.

. DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E INFORMACAO (DPDD)- Apés

aprovacao realiza analise técnica e cadastra projeto no sistema SIMEC.
PROPLAN - Autoriza no sistema SIMEC e encaminha para aprovacao da
Reitoria.

REITORIA — Autoriza a execuc¢io do projeto no sistema SIMEC e encaminha
ao 6rgao concedente para liberacao do crédito no sistema SIAFI.

ORGAO CONCEDENTE - Apo6s aprovacdo do Termo de Cooperacdo no
SIMEC, libera crédito no sistema SIAFI.

DPDI - Apds liberacdo do crédito, comunica ao coordenador e solicita
formalizagao de processo.

PROPLAN - Autua processo, e informa ao coordenador para iniciar a
execucao do crédito disponibilizado e encaminha processo a DIRCOF. Este
processo é autuado com o intuito de registrar os principais fatos a ela
inerentes, a cargo da Coordenadoria de Prestacio de Contas (Processo
especifico de controle)

DIRCOF - Encaminha a Coordenadoria de Prestacdo de contas para guarda
do processo.

COORDENADOR /PROJETO - Apé6s liberacdo do crédito, prepara
memorando encaminhando a PROPLAN, motivando a execucdo de despesas
que ndo dependem de procedimento licitatério ou afins (diarias, passagens,
bolsas, entre outras) onde deverdo ser informadas as despesas devidamente
especificadas por elemento de despesa, conforme constante no Plano de
Trabalho do Projeto. Para as despesas de aquisicdes servicos e bens (material
de consumo, Servicos de Pessoa Juridica, material permanente, entre outros
devera ser seguido o que estabelece a IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de
maio de 2014. Para aquisicdo de Livros devera ser encaminhado a solicitacdo
a Biblioteca Central e para Equipamentos de Informatica a Diretoria de
Tecnologia da Informacao.

10.PROPLAN- Autoriza abertura de empenho para a despesa solicitada pelo

coordenador.

11.DIRCOF- Realiza a abertura dos empenhos e anexa cépia dos mesmos ao

processo da descentralizagao.

12. COORDENADORIA DE PRESTACAO DE CONTAS- Aguarda prestacdo de

contas do coordenador para lancamento no SIMEC e arquivamento do
processo, solicita do executor copia do cumprimento do objeto.
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PROCEDIMENTO 74 - DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS

ORCAMENTARIOS DISPONIBILIZADOS POR ORGAOS DO MINISTERIO DA

DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS ORCANMENTARIOS DISPONIBILIZADOS POR ORGAOS

DO MINISTERIO DA EDUCACAD

EDUCAGAO.
COORDENADCR DQ PROJETO DIRETORIA DE
. x PROPLAN
Submete projeto a aprovacdo PLANEJAMENTO/DPDI

externa e interna e encaminha
para tramitagdo

REITORIA
Autoriza no sistema SIMEC.

PROPLAN
Autua processo para
acompanhamento da
descentralizagdo e encaminha
a DIRCOF.

PROPLAN
Autoriza abertura de empenho
para a despesa prevista no
plano de trabalho.

Cadastra projeto no SIMEC,faz
analise técnica.

ORGAO CONCEDENTE /MEC
Analise para liberagdo do
crédito no sistema SIAFI,

DIRCOF
Guarda do Processo para
controle

DIRCOF
Realiza a abertura dos
empenhos e anexa ao processo
da descentralizacdo.

Autoriza no sistema SIMEC e
encaminha para aprovacdo .

DPDI
Acompanha liberacdo de
crédito e apos liberacdo ,

solicita formalizagdo de
POCESSO € COMUNica a0
coordenador do Projeto.

COORDENADOR DO PROIETO
Apbs liberagdo do crédito
prepara memorando
motivando a execucdo,

CPC
Aguarda prestagdo de contas
(comprovacdo de cumprimento
do objeto) do coordenador
para langamento no SIMEC,
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2.3.2 DESCEI\ITRALIZACAO DE CREDITOS RECEBIDOS DE OUTROS
MINISTERIOS

OBJETIVO: Execucao de Créditos descentralizados no orgcamento
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento/PROPLAN

LEGISLACAO: PORTARIA N° 549/Ministério da Educacdo, de 16 de abril de 2013.
Descentralizacdo de Créditos - Compreende a transferéncia de valores para
execucao de acoes de interesse da unidade orcamentaria descentralizadora e
consecucao do objeto previsto no programa de trabalho pela unidade orcamentaria
descentralizada.

Termo de Descentralizacdo: instrumento por meio do qual é ajustada a
descentralizacao de crédito entre érgaos e/ou entidades integrantes dos Orgamentos
Fiscal e da Seguridade Social da Unido, para execugdo de acbes de interesse da
unidade orcamentaria descentralizadora e consecucio do objeto previsto no
programa de trabalho, respeitada fielmente a classificacido funcional programatica.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Elaboragao de Termo de Cooperacdao e Plano de Trabalho de acordo com as
orientagoes do Orgéo Concedente.

2. Parecer da Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informacao sobre a
adequacao do Plano de Trabalho.

3. Aprovacao pela Reitoria.

4. Submissao da proposta ao Concedente.

5. Aprovado a proposta pelo 6rgido concedente, a Unidade Responsavel devera
comunicar o fato imediatamente a PROPLAN para acompanhamento da
descentralizacao.

6. Efetuada a descentralizacao a Unidade responsavel devera solicitar a Reitoria a
nomeacao do executor do Termo de Descentralizacao.

7. A execucgao dos recursos descentralizados sera liberada pela PROPLAN mediante
comprovacdo da aprovacido do projeto nas instancias internas da UNIR (projeto
institucionalizado)

8. A execucdo dos recursos descentralizados segue os mesmos PROCEDIMENTO
dos recursos orcamentarios, conforme IN 008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de maio
de 2014.

9. No prazo de 30 dias apdés término do Termo de Cooperagdo o Executor
encaminhara ao Orgao Concedente e a Coordenadoria de Prestagao de
Contas/CPC/DIRCOF o relatério de cumprimento do objeto.
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PROCEDIMENTO:

1.

Ol N

Executor do Termo (COORDENADOR DO PROJETO) — Participa de Edital e
apbs aprovacado, submete projeto as instancias internas da UNIR, elabora
Termo de Cooperacéo e encaminha para registro na PROPLAN.

PROPLAN- Recebe documentagao e encaminha para analise do projeto.

DPDI — Analise técnica do projeto.

PROPLAN — Encaminha para assinatura do Reitor.

REITORIA- Apés analise da Pré-Reitoria de Planejamento, assina Termo de
Cooperacao e devolve ao coordenador.

COORDENADOR/PROJETO - recebe Termo devidamente assinado e
encaminha para 6rgao concedente do crédito.

ORGAO CONCEDENTE — Apo6s aprovaciao do Termo de Cooperacao, libera
crédito no sistema SIAFI.

DPDI - Apés liberacdo do crédito, comunica ao coordenador e solicita
formalizagao de processo.

PROPLAN - Autua processo, e informa ao coordenador para iniciar a execugao
do crédito disponibilizado e encaminha processo a DIRCOF. Este processo é
autuado com o intuito de registrar os principais fatos a ela inerentes, a cargo
da Coordenadoria de Prestacio de Contas (Processo especifico de controle)

10. DIRCOF - Encaminha a Coordenadoria de Prestacdo de contas para guarda do

processo.

11.COORDENADOR /PROJETO - Apés liberacao do crédito, prepara memorando

encaminhando a PROPLAN, motivando a execucdo de despesas que nao
dependem de procedimento licitatério ou afins (di4rias, passagens, bolsas, entre
outras) onde deverdo ser informadas as despesas devidamente especificadas por
elemento de despesa, conforme constante no Plano de Trabalho do Projeto. Para
as despesas de aquisicdes servicos e bens (material de consumo, Servicos de
Pessoa Juridica, material permanente, entre outros devera ser seguido o que
estabelece a IN O008/UNIR/PROPLAN/2014 de 07 de maio de 2014. Para
aquisicao de Livros devera ser encaminhado a solicitacao a Biblioteca Central e
para Equipamentos de Informatica a Diretoria de Tecnologia da Informacao.

12. PROPLAN- Autoriza abertura de empenho para a despesa solicitada pelo

coordenador.

13. DIRCOF- Realiza a abertura dos empenhos e anexa cépia dos mesmos ao

processo da descentralizacao.

14. COORDENADOR /PROJETO — Elabora o relatério de cumprimento do objeto

assina junto com o Reitor e envia a Concedente, conforme formulario especifico.

15.COORDENADORIA DE PRESTACAO DE CONTAS- Aguarda prestacdo de

contas do coordenador arquivamento do processo, solicita do executor copia do
cumprimento do objeto.
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PROCEDIMENTO 75 - DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS

ORCAMENTARIOS RECEBIDAS DE OUTROS MINISTERIOS.

DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS ORCANENTARIOS RECEBIDAS DE OUTROS MINISTERIOS

COORDENADOR DO PROJETO
Submete projeto a aprovacdo
externa e apds aprovacdo,
encaminha para tramitagdo
interna.

PROPLAN
Apds analise do plano de
trabalho, encaminha para
aprovacao.

ORGAQ CONCEDENTE
Recebe Termo e libera crédito
no sistema SIAFI.

DIRCOF
Guarda do processo para
controle da execucdo.

DIRCOF
Realiza a abertura dos
empenhos e anexa ao processo
da descentralizagdo

PROPLAN
Recebe documentacdo e
encaminha para analise técnica
do projeto.

REITORIA
Assinatura do Termo de
Cooperagdo.

DPDI
Apds liberacdo solicita
formalizagdo de processo e
comunica ao coordenador,

COORDENADOR DO PROJETO
Apbs liberagdo do crédito,
prepara memorando
motivando a execucdo.

CPC
Aguarda prestacdo de contas
{comprovagdo de cumprimento
do objeto) do coordenador.

DPDI
Andlise técnica do projeto.

COORDENADOR DO PROIETO
Encaminha para orgdo
concedente.

PROPLAN
Autua processo , encaminha
para controle e comunica
coordenador para inicio da
eXecucdo.

PROPLAN
Autoriza abertura de empenho
para a despesa prevista no
plano de trabalho.
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2.3.3 DESCENT}RAL}ZACAO DE CREDITOS TRANSFERIDOS PARA
OUTROS ORGAOS

OBJETIVO: Execugao de Créditos descentralizados no or¢camento
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento/PROPLAN

LEGISLACAO: PORTARIA N° 549/Ministério da Educacéo, de 16 de abril de 2013.
Descentralizagdo de Créditos - Compreende a transferéncia de valores para
execucao de acoes de interesse da unidade orcamentaria descentralizadora e
consecucao do objeto previsto no programa de trabalho pela unidade orcamentaria
descentralizada.

Termo de Descentralizagao: Instrumento por meio do qual é ajustada a
descentralizacao de crédito entre érgaos e/ou entidades integrantes dos Orgamentos
Fiscal e da Seguridade Social da Unido, para execucdao de acbes de interesse da
unidade orcamentaria descentralizadora e consecucdo do objeto previsto no
programa de trabalho, respeitada fielmente a classificacao funcional programatica.

REQUISITOS:

1. Elaboragao de Termo de Cooperagao e Plano de Trabalho pelo recebedor do
crédito e submissao ao Orgéo Concedente.

2. Parecer da Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informacio sobre a
adequacao do Plano de Trabalho.

3. Aprovacao pela Reitoria.

4. Aprovado a Unidade Responsavel devera comunicar o fato imediatamente a
PROPLAN para acompanhamento da descentralizacao.

6. Efetuada a descentralizacdo a Unidade responsavel devera informar ao ()rgéo
recebedor do crédito.

7. O 6rgao ou entidade recebedora dos recursos devera encaminhar a UNIR relatorio
de cumprimento do objeto pactuado até 60 dias do término do prazo para
cumprimento do objeto estabelecido no Termo de Cooperacdo. (Art 6° § 1°. da
Portaria N° 549, DE 16 DE ABRIL DE 2013.

8. O Termo de Cooperacdao devera ser registrado no Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI, quando da descentralizacao
do crédito. (Art 1° § 2°. da Portaria N° 549, DE 16 DE ABRIL DE 2013).

9. O concedente devera disponibilizar em seu sitio eletronico na Internet o referido
termo de cooperacao, sem necessidade de publicacdo do mesmo no Diario Oficial da
Unido - DOU.( Art 1° § 4°. da Portaria N° 549, DE 16 DE ABRIL DE 2013).

PROCEDIMENTO:

1. UGR/SOLICITANTE- Submete projeto para analise técnica.

2. PROPLAN - Recebe termo de cooperacio e procede analise orcamentaria.

3. DPDI- procede analise técnica da documentacdo recebida e encaminha a
PROPLAN.

4. PROPLAN- Autua processo, autoriza a descentralizacdo e encaminha para
publicac¢ao do interessado.

5. UGR/SOLICITANTE - Apé6s ciéncia, publica descentralizacdo no sitio
eletronico da UNIR e comunica a DPDI.
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6.

7.

DPDI- Descentraliza crédito orcamentario e encaminha para liberacao do
financeiro.

DIRCOF - Descentraliza recurso financeiroUGR/SOLICITANTE -
Acompanha a execug¢do do objeto da descentralizagdo, comunica ao érgao
recebedor e apds execucgio prepara prestacdo de contas.

COORDENADORIA DE PRESTACAO DE CONTAS/CPC- Aguarda prestacio

de contas do solicitante (comprovacio do cumprimento do objeto).

PROCEDIMENTO 76 - DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS

ORCAMENTARIOS TRANSFERIDOS DA UNIR PARA OUTROS ORGAOS

DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS ORCAMENT ARIOS

=

TRANSFERIDOS DA UNIR PARA OUTROS ORGAOS

UGR/SOLICITANTE PROPLAN DPDI
O Submete projeto para analise Recebe documentacdo e Faz analise técnica da
técnica. procede andlise orcamentaria. documentacdo.
PROPLAN
. UGR/SOLICITANTE DPDI
Autua processo e autoriza a e . o
o . Apos ciéncia,, publica Descentraliza crédito
descentralizacdo, encaminha . »
. descentralizacdo. orgamentario.
para publicacdo.
CPC
DIRCOF UGR / SOLICITANTE .
. . . Aguarda prestacdo de contas
Descentralizagdo de crédito Acompanha a execucdo do . , O
orcamentario objeto da descentralizagdo [comprotag3o de cumprimento
v ' ] {0 do objeto) da UGR solicitante.
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3 PROCEDIMENTO DE COMPRAS, CONTRATOS E
LICITACOES.

3.1 AQUISICAO DE BENS

3.1.1 AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO E PERMANENTE DE
NATUREZA COMUM — LICITACAO TRADICIONAL

ASSUNTO: Aquisi¢ao de Bens de Consumo e Permanente.
LEGISLACAO: Lein° 8.666/1993; Instrucido Normativa N° 017/UNIR/PRAD/2015
PROCEDIMENTO:

1. UNIDADE REQUISITANTE- Motiva o pedido e elabora o Termo de
Referéncia, juntando ao pedido 03 (trés) cotacdes de precos e o Mapa
Comparativo de precos (conforme modelo disponibilizado pela DCCL) e
encaminha a DCCL para analise.

2.  DCCL- Analise do Termo e demais documentos, conforme legislagio vigente, se
favoravel encaminha ao Ordenador de Despesa, se necessario ajustes/corregoes
devolve a unidade requisitante para proceder as adequacoes.

3. PROPLAN- Homologa o Termo de Referéncia, autoriza a abertura de processo
para licitacdo e emite pré-empenho.
4. DCCL - Enquadramento da despesa e elabora minuta de edital de licitacéo e

encaminha para parecer juridico.
5.  PROJUR- Emite parecer e remete a DCCL para prosseguimento da licitagido ou
ajustes para adequacio a legislacéo.

6. DCCL — Prepara a licitacdo na modalidade correspondente.

7. PROPLAN- Homologa a licitacao.

8. DCCL/CCC- Formaliza Ata de Registro de Pregos.

9. PROPLAN- Autoriza a emissao do empenho.

10. DIRCOF- Emite nota de empenho e despacha processo para tramites internos.
11. ALMOXARIFADO/PATRIMONIO- Encaminha a nota de empenho ao

fornecedor em  formulario préoprio conforme anexo I da IN
009/UNIR/PRAD/2014, recebe os bens e distribui a unidade requisitante, apos
entrega despacha processo para pagamento.

12. PROPLAN- Autoriza pagamento.

13. DIRCOF- Pagamento e arquivamento do processo.
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PROCEDIMENTO 77 - AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO E PERMANENTE

AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO E PERMANENTE

UNIDADE REQUISITANTE

Solicita a compra, juntamente

com Termo de

Referéncia ,Pesquisa de precos

e demais documentos.

DCCL/CCC
Enquadramento da despesa e

elaboragdo da minuta do Edital

de Licitagdo.

PROPLAN
Ordenador de despesa
homologa licitagdo.

DIRCOF
Emite nota de empenho e
despacha processo para
recebimento dos bens.

DIRCOF
Pagamento e arquivamento
processo.

DCCL
Analise técnica e emite
parecer, se favoravel
encaminha ao ordenador de
despesa, se desfavoravel
devolve pedido ao requisitante
para aiustes.

PROJUR
Analise e aprovacao do Edital.

DCCL/CCC
Formaliza Ata de Registro de
Precos (se for o casa).

COORD. DE ALMOXARIFADO
OU PATRIMONIO
Entrega empenho ao
fornecedor via oficio e recebe
materiais para distribui¢do na
unidade requisitante.

PROPLAN
Aprova Termo de Referéncia,
autua processo e emite pré-
empenho.

DCCL
Realizagdo da licitacdo para
compra dos bens.

PROPLAN
Autoriza a emissdo do
empenho.

PROPLAN
Autoriza Pagamento.
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3.1.2 AQUISICAO DE MATERIAL DE INFORMATICA

CONCEITO: Aquisi¢ao remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993; Lei n° 10.520/2002; Decreto n° 2.271/1997; IN
SLTI/MPOG n° 4, de 2010

PROCEDIMENTO:

1. UNIDADE REQUISITANTE - Motiva o pedido através do modelo de documento
de Oficializacdo de Demanda devidamente assinado, e registro autorizando o
uso de recursos financeiros pelo responsavel de sua respectiva UGR, juntando
ao pedido 03 (trés) cotacdes de precos e o Mapa Comparativo de precos
(conforme modelo disponibilizado pela Diretoria de Compras, Contratos e
Licitacdes-DCCL) e encaminha a Diretoria de Tecnologia da Informacio- DTI
para analise .

2. DTI - avalia o alinhamento do pedido ao Plano Diretor de Tecnologia da

Informacao, indica representante técnico e encaminha a PROPLAN.

PROPLAN - Formaliza processo e encaminha a DCCL.

4. DCCL - Analisa o termo de referéncia quanto a sua conformidade para
viabilizar os tramites do processo de licitacdo e se favoravel encaminha ao
Ordenador de Despesa, se necessario ajustes/correcées devolve a unidade
requisitante para proceder as adequacoes.

5. PROPLAN- Homologa o Termo de Referéncia, autoriza a abertura de processo
para licitacao e emite pré-empenho.

6. DCCL - Enquadramento da despesa e elabora minuta de edital de licitacio e
encaminha para parecer juridico.

7. PROJUR- Emite parecer e remete a DCCL para prosseguimento da licitacdo ou

ajustes para adequacio a legislacéo.

DCCL — Prepara a licitacdo na modalidade correspondente.

9. DTI - Acompanha e emite parecer técnico das propostas na selecdo dos
fornecedores.

10. PROPLAN- Homologa a licitacio.

11. DCCL/CCC- Formaliza Ata de Registro de Precos.

12. PROPLAN- Autoriza a emissdo do empenho.

13. DIRCOF- Emite nota de empenho e despacha processo para tramites internos.

14. CAL (Coordenacdo de Almoxarifado) - Encaminha a nota de empenho ao
fornecedor em formulario préprio conforme anexo I da IN 009/UNIR/PRAD/2014

15. CAL/DTI - Recebem o material, atestam a nota fiscal certificando que o material
confere com o Termo de Referéncia.

16. DTI/CP (Coordenacgdo de Patrimonio) — Distribuem a unidade requisitante, apés
entrega despacha processo para pagamento.

17. PROPLAN- Autoriza pagamento.

18. DIRCOF- Pagamento e arquivamento do processo.

o

@
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PROCEDIMENTO 78 - AQUISICAO DE MATERIAL DE INFORMATICA

AQUISICAO DE MATERIAL DE INFORMATICA

UNIDADE REQUISITANTE
Solicita a compraem
formuldrio proprio,

juntamente com cotagdo de
precos e demais documentos.

DCCL
Andlise técnica e emite
parecer, se favoravel
encaminha ao ordenador de
despesa, se desfavoravel
devolve pedido ao requisitante
para ajustes.

PROJUR
Analise e aprovagdo do Edital.

DCCL/cce
Formaliza Ata de Registro de
Precos (se for o caso).

CAL/DTI/CP
Entrega empenho ao
fornecedor via oficio e recebe
materiais para distribuicao na
unidade requisitante.

DTI
Elabora o Termo de Referéncia
e encaminha a documentacao
a Pro-Reitoria de Planejamento
-PROPLAN para formalizagdo
de processo.

PROPLAN
Aprova Termo de Refer@ncia,
autua processo e emite pré-
empenho.

DCCL/DTI
Realizacdo da licitagdo

PROPLAN
Autoriza a emissdo do
empenho.

PROPLAN
Autoriza Pagamento

PROPLAN
Formaliza processo

DCCL/CCC
Enquadramento da despesa e
elaboragdo da minuta do Edital
de Licitacdo.

PROPLAN
Ordenador de despesa
homologa licitacdo.

DIRCOF
Emite nota de empenho e
despacha processo para
recebimento dos bens.

DIRCOF
Pagamento e arquivamento
processo.

O
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FORMULARIO 92 - DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DE DEMANDA

AQUISICAO DE SOLUCOES DE TI
1. IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

UNIDADE/SETOR:

NOME DO PROJETO:

CONTA DA FONTE DE RECURSOS:

VALOR TOTAL

DISPONIBILIZADO(R$):

NOME DO REQUISITANTE:

E-MAIL: DATA: TELEFONE:

2. DEMANDAS

= Valor Unitario Qtd.
ITEM DESCRICAO Estimado(R$) Requerida Total

3. MOTIVACAO / JUSTIFICATIVA / RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS/
OBJETIVOS ESTRATEGICOS DO PDI A SEREM ALCANCADOS

4.  ASSINATURA/AUTORIZACAO

Em conformidade com o art. 11°, incisos LII, III e IV da Instrucdo Normativa
n° 4 de 11 de setembro de 2014, emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacao do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo, encaminha-se a

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - DTI para providéncias:
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AUTORIDADE COMPETENTE DA AREA REQUISITANTE DA
SOLUCAO

Data:__ / /

Ass.
Carimbo do Dirigente da Unidade Requisitante

5. IDENTIFICACAO DA AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Integrante SI
Técnico: E:
E-mail: Tel.:

Conforme com o art. 11°, § 1° area de Tecnologia da Informacado avaliara o
alinhamento da contrata¢do ao PDTI e indicara o Integrante Técnico. Encaminha-se

a para providéncias:

AUTORIDADE COMPETENTE DA A]}EA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Data:__ /[

Carimbo do Dirigente da Unidade de TI

ENCAMINHAMENTO

Em conformidade com o art. 11°, § 2° da Instrucdo Normativa n° 4 de 11 de
setembro de 2014, emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacao do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo, encaminha-se a
Pré-Reitoria de Planejamento - PROPLAN para:

I — decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratagio;

II — indicar o Integrante Administrativo para composi¢do da Equipe de Planejamento da
Contratacio, quando da continuidade da contratacio; e

III — instituir a Equipe de Planejamento da Contratacdo conforme exposto no art. 2°, inciso IV da
IN 04 /2014.
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6. IDENTIFICACAO DA AREA ADMINISTRATIVA

Integrante STA
administrativo: E:
E-mail: Tel.:
APROVACAO

Aprovo o prosseguimento da contratacdo, considerando sua relevancia e
oportunidade em relacdo aos objetivos estratégicos e as necessidades da Area
Requisitante. Desta forma, institui-se a Equipe de Planejamento da Contratacao

conforme exposto no art. 2°, inciso IV da IN 04 /2014

AUTORIDADE COMPETENTE DA AREA ADMINISTRATIVA

Data:__ //

Carimbo do Dirigente da Unidade
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3.1.3 MANIFESTACAO DE INTERESSE EM INTENCAO DE REGISTRO DE
PRECO DIVULGADO POR OUTRA INSTITUICAO - UASG

OBJETIVO: Orientar o procedimento manifestagio de interesse junto a Intencgéo de
Registro de Precos divulgada por outros orgaos federais no portal compras
governamentais.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Requisitante, Pro-Reitoria de Planejamento,
Diretoria de Contratos e Licitagées, Coordenadoria de Contratos e Convénios,
Diretoria de Contabilidade e Financas (DOFC).

LEGISLACAO: Lei n°® 8.666/1993, Decreto n° 7.892/2013, Instrucdo Normativa n°
002/2008, Instrucdo Normativa n° 01/2010, Instru¢do Normativa n° 04/2010,
Instrugao Normativa n° 005/2014 da SLTI/MPOG, Instrucdo Normativa N°
017/UNIR/PRAD/2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
1. Autorizacao do ordenador de Despesas.

2. Autorizacao do 6rgao gerenciador

PROCEDIMENTO:

1. UNIDADE REQUISITANTE - Havendo constatacdo de Intencoes de Registro de
Precos (IRP) divulgada por outros 6rgdos ou entidades, disponivel para
manifestacdo de interesse no portal compras governamentais, cujo objeto atenda as
necessidades da UNIR, a Unidade Requisitante podera optar por participar do
referido procedimento na condigao de 6rgao participante. Neste caso, o servidor
designado, atendera ao disposto nas alineas a, b, ¢ e d do procedimento para
aquisicao de bens e servicos via SRP, bem como devera:

a) dar ciéncia do fato ao ordenador de despesas, via e-mail, solicitando autorizacdo
para registro da manifestacao de interesse;

b) efetivar o registro da manifestacio de interesse no portal compras
governamentais, confirmar participacao e promover o devido acompanhamento no
referido sistema, se necessario solicitando orientacoes a CCL;

c) realizar pesquisas de mercado em conformidade com as diretrizes consignadas na
Instru¢do Normativa n° 005/2014 da SLTI/MPOG, bem como procedimento
especifico e elaborar termo de referéncia em conformidade com o modelo
apresentado pelo Orgéo Gerenciador, se por ele for exigido:

d) atender demais solicitacdes do Orgdo Gerenciador no tocante a instrucdo
processos
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e) acompanhar o procedimento licitatério junto ao érgio gerenciador;

f) obter uma cépia do edital da licitacdo e da ata de registro de precos devidamente
assinada pelas partes junto 6rgao gerenciador.

Apods a juntada de toda a documentagao descrita acima, o Gestor da UGR
encaminha o processo a PROPLAN para ciéncia.

2. PROPLAN: Encaminha a DCCL para analise documental.

3. DCCL: Apés analise envia os autos a Coordenadoria de Contratos e Convénios —
CCC para aferi¢cao dos gestores da ata de registro de precos.

4. CCC: Identifica junto a UGR requisitante os gestores das atas de registro de
precgos conforme modelo constante no anexo XII e envia o processo a Pro-Reitoria de
Administracao — PRAD.

5. PRAD: Emite a portaria de nomeacao do gestor e restitui o processo a CCC.

6. CCC: Cadastra a ata no SIGEC e envia o processo a UGR requisitante.

7. UGR REQUISITANTE: Através do GESTOR DA ATA informa as demais UGR's
contempladas no processo da disponibilidade da ata para emissiao de empenhos.

8. GESTOR DA ATA: Analisa solicitacdo de empenho, registra demanda, emite
parecer conforme anexo XIII, e encaminha a PROPLAN;

9. PROPLAN: Autoriza o empenho, autua processo e envia a DOFC. Nao sendo
autorizado, justifica o indeferimento e devolve ao GESTOR DA ATA para baixa do
registro e ciéncia ao requisitante;

10. DOFC: Emite o empenho e inexistindo previsdo contratual encaminha o
processo a Coordenadoria de Almoxarifado (CAL), no caso de material de consumo,
a Coordenadoria de Patriménio (COPAT), no caso de material permanente ou a
UGR requisitante, no caso de servicos. Havendo previsao contratual a DOFC
encaminha o processo a DCCL para efetivacio do instrumento.

11. CAL/COPAT/UGR: Encaminha a nota de empenho ao fornecedor através da
Ordem de Fornecimento de Bem (anexo XI), ou Ordem de Servico (anexo XXIV). No
caso de bens serao recebidos pela CAL ou COPAT, no caso de servigo sera
acompanhado pelo Gestor do Contrato, apds o recebimento do bem e/ou servigo o
processo sera enviado para pagamento.

12. PROPLAN: Autoriza o pagamento.

13. DOFC: Realiza analise, efetiva pagamento, registra conformidade e arquiva o
processo.
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OBSERVACOES:

Quando houver necessidade de celebracdo de instrumento contratual, além dos
procedimentos descritos neste formuldario, obedecer-se-a aos procedimentos
especificos para celebracao de contratos administrativos, conforme dispoes o
formulario desenvolvido para referida atividade.

> Todos o0s anexos/modelos/formuldarios referentes a este procedimento estdo
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 79 — MANIFESTACAO DE INTERESSE EM REGISTRO DE

MANIFESTACAO DE INTERESSE EV1 REGISTRO DE PRECOS

PRECOS
UNIDADE REQUISITANTE
Providencia d tacd
R TPLL S
o Recebe e encaminha a DCCL Andlise , identifica os gestores
despesa solicitagdo para . _
e . para analise. da Ata e encaminha a PRAD.
participacdo no Registro de
Precos de outro orgdo
PRAD : QESTO{? DA {E\TA "
Emite Portaria de nomeacdo do peeL/ece OMINC3 a5 demals Uncades

gestor e restiitui processo a
DCCL.

PROPLAN
Ordenador de despesa autoriza
emissdo de empenho.

PROPLAN
Autoriza Pagamento

Cadastra Ata no sistema SIGEC

DIRCOF
Emite nota de empenho e
encaminha para recebimento
dos bens.

DIRCOF
Pagamento e arquivamento
PIOCESSO.

contempladas no processo,
analisa e solicita emissdo de
empenho.

CAL/DTI/CP
Entrega empenho ao
fornecedor via oficio e recebe
materiais para distribuicdo na
unidade requisitante.
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3.1.4 ADESAO A REGISTRO DE PRECOS GERENCIADO POR OUTRA
INSTITUICAO -UASG

OBJETIVO: Orientar o procedimento para aquisi¢cdo de bens e servigos advindos de
licitacoes tipo registro de precos gerenciados por outros 6rgaos federais na condicao
de 6rgao nao participante.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Requisitante, Coordenadoria de Compras e
Licitacdes (CCL), Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), Diretoria de
Contabilidade e Financas (DOFC).

LEGISLACAO: Lei n°® 8.666/1993, Decreto n° 7.892/2013, Instrucdo Normativa n°
002/2008, Instrucao Normativa n° 01/2010, Instrucdo Normativa n° 04/2010,
Instrucdo Normativa n° 005/2014 da SLTI/MPOG, Instrucado Normativa N°
017/UNIR/PRAD/2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Autorizacao do ordenador de Despesas.

2. Disponibilidade orcamentaria

3. Autorizacao do 6rgao gerenciador

4. Aceite da detentora da ata de registro de precos.

PROCEDIMENTO:

1. UNIDADE REQUISITANTE - Havendo constatacido de atas de registro de precos
vigentes, gerenciadas por outros orgaos federais, disponivel para manifestacdo de
interesse no portal compras governamentais, cujo objeto atenda as necessidades da
UNIR, a Unidade Requisitante, podera optar por aderir a referida ata para
aquisicdo imediata na condigdo de o6rgdo nao participante. Assim, o servidor
designado para instrug¢ao e acompanhamento do processo devera:

a) Juntar ao processo o Plano de Acdo da Unidade, para o ano corrente,
demonstrando o alinhamento da compra as diretrizes consignadas no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), demonstrando nos autos os resultados a
serem obtidos;

b) elaborar justificativa fundamentada dos quantitativos do bem requisitado, tais
como demonstrativo de consumo dos exercicios anteriores, relatérios do
almoxarifado e/ou outros dados objetivos que demonstrem o dimensionamento
adequado da aquisicao/contratacao;

¢) consultar o Orgéo Gerenciador da Ata de Registro de Pregos que se pretende
aderir, conforme modelo constante no anexo XXV;
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d) consultar o Fornecedor detentor do registro de precos solicitando concordancia
com o fornecimento da Ata de Registro de Precos que se pretende aderir, conforme
modelo constante no anexo XXVI;

e) realizar pesquisas de preco em conformidade com as diretrizes consignadas na
Instrucdo Normativa n.° 005/2014 da SLTI/MPOG, bem como em procedimento
especifico;

f) elaborar Mapa Comparativo de precos praticados conforme modelo constante no
anexo VI

g) Providenciar justificativa sobre a EXATA IDENTIDADE acerca do objeto de que
necessita a administracao aquele registrado na ata, bem como sobre a
vantajosidade da adesdo pretendida, mediante consulta aos pregos de mercado,
conforme modelo constante no anexo XXVII;

h) elaborar Termo de Referéncia (ou projeto bésico) cujas condicdes estejam em
conformidade com as exigidas no termo de referéncia (ou projeto bdsico) que
originou a licitacdo realizada pelo 6rgdo gerenciador, o qual deve conter, a
justificativa da necessidade da contratacao;

f) juntar a documentacio abaixo descrita: I - Autorizacdo do érgdo gerenciador
admitindo expressamente a adesido a Ata  de Registro de Precos; II - Aceite do
fornecedor concordando em efetivar o fornecimento pretendido nas mesmas
condi¢oes pactuadas com o 6rgao gerenciador; III - Coépia do edital da licitagao
que originou a ata de registro de pregos e respectivos anexos; IV - Copia da ata de
registro de pregos assinada pelas partes; V - Comprovagao de que o fornecedor
detentor do registro de pregos mantém as mesmas condi¢ées de habilitacdo exigida
no edital da licitagcdo; VI - Comprovacao de que o fornecedor detentor do registro de
precos nao esta impedido de contratar com a Administragdo Contratante através de
consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS
(http://www.portaltransparencia.gov.br), Lista de Inidéneos do Tribunal de Contas
da Unido (http://portal2.tcu.gov.br), Conselho Nacional de dJustica (CNJ)
(http://www.cnj.jus.br) e Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores (SICAF),
mediante consulta ao CNPJ da empresa e ao CPF do s6cio majoritario.

Apos elaboragao do termo de referéncia, bem como juntada de toda a documentacao
descrita acima, o Gestor da unidade requisitante encaminha a documentacao a
PROPLAN, conforme memorando constante no anexo III, para autuacao do
processo.

2. PROPLAN: autua o processo, emite pré-empenho e encaminha a DCCL para
analise documental.

3. DCCL: Verifica se os procedimentos de responsabilidade do requisitante foram
providenciados e, se positivo, encaminha a CCL para analise e emissao de lista de
verificacao. Caso haja pendéncias, devolve a unidade requisitante para saneamento.

325



4. CCL: Analisa o processo conforme legislacdo vigente e lista de verificagdo
disposta no anexo XXVIII, se favoravel, encaminha ao Ordenador de Despesa para
aprovacido. Caso seja necessario ajustes e/ou corregoes, devolve a unidade
requisitante para saneamento das pendéncias.

5. PROPLAN: Aprova o Termo de Referéncia, autoriza a aquisicdo por meio da
adesao a ata e encaminha o processo a DOFC;

6. DOFC: emite o empenho e inexistindo previsdo contratual encaminha o processo
a Coordenadoria de Almoxarifado (CAL), no caso de material de consumo, a
Coordenadoria de Patriménio (COPAT), no caso de material permanente, ou a UGR
requisitante, no caso de servigos. Havendo previsdo contratual a DOFC encaminha
o processo a DCCL para efetivacao do instrumento.

7. CAL/COPAT/UGR: Encaminha a nota de empenho ao fornecedor em formulario
préprio de Ordem de Fornecimento de Bens (anexo IX), ou Ordem de Servico (anexo
XVIII), conforme o caso. Apds a entrega dos bens ou execucdo do servico despacha
processo para pagamento.

8. DOFC: Realiza analise, efetiva pagamento, registra conformidade e arquiva o
processo.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 80 — ADESAO A REGISTRO DE PRECOS

ADESAO A REGISTRO DE PREGOS

UNIDADE REQUISITANTE
Providencia documentagdo e
encaminha ao ordenador de

despesa solicitacdo para
participacdo no Registro de

Precos de outro orgdo.

DCCL/CCL
Analise , identifica os gestores
da Ata e encaminha a PRAD.

DIRCOF
Emite nota de empenho e
encaminha para recebimento
dos bens.

PROPLAN
Autoriza Pagamento

PROPLAN
Autua processo e encaminha a
DCCL para analise.

PROPLAN

Ordenador de despesa autoriza

emissdo de empenho.

CAL/DTI/CP
Entrega empenho ao
fornecedor via oficio e recebe
materiais para distribuicdo na
unidade requisitante,

DIRCOF
Pagamento e arquivamento
Processo.

O
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3.1.5 PESQUISA DE PRECOS

OBJETIVO: Orientar o procedimento realizacao de pesquisa de mercado destinada
a 1nstruir procedimentos licitatérios, bem como prorrogacao de contratos
administrativos.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Requisitante

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Instrucdo Normativa n° 005/2014 da
SLTI/MPOG, Instrucdo Normativa N° 017/UNIR/PRAD/2015, Caderno de Logistica
- Pequisa de precos da SLTI/MPOG/2014.

REQUISITOS
Especificagao clara do objeto a ser licitado.
PROCEDIMENTO:

O servidor designado para providenciar os atos preparatérios da licitagdo devera
realizar, conforme os parametros abaixo, ampla pesquisa de precos a fim de
levantar o valor médio do objeto a ser licitado, priorizando as possibilidades de
pesquisa descritas nos incisos I e II:

I- Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

II - contratacées similares de outros entes publicos, em execucdo ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos; ou

III - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso:

Sendo vedada a utilizacdo de pesquisa de precos obtida em sitio de leildo ou de
intermediacao de vendas;

Sempre que necessario devera ser calculado o valor do frete para entrega no local
indicado no Termo de Referéncia, considerando para calculo a quantidade minima
prevista para cada requisigao.

IV - pesquisa direta com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao
se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

» Os fornecedores deverao receber solicitacdo formal para apresentacido de
cotacao, conforme modelo de Oficio para realizacao de Pesquisa de Preco
diretamente com fornecedores e modelo de Cotacao de Precos disponivel na
DCCL;

» Os fornecedores consultados deverao possuir habilitacdo para atuar no
segmento de mercado objeto do termo de referéncia, comprovado mediante
realizacdo de prévia consulta a situacao cadastral do fornecedor no endereco
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http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaduridica/ CNPdJ/cnpjreva/Cnpjreva_So
licitacao.asp;

» Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual nao sera inferior a cinco dias
uteis;

» O fornecedor devera ser comunicado de maneira expressa que a pesquisa
apresentada é apenas para formacao de preco de referéncia e nao vincula a
Administracao Publica a contratar com a fonte de pesquisa;

Preferencialmente devera ser realizada pesquisa junto aos fornecedores
participantes da ultima licitacdo do mesmo objeto, no 6rgdo ou em contratacoes
semelhantes de outros 6rgaos cujo ramo de atuacao seja compativel com o objeto
pesquisado.

Deverao ser observados ainda com relacao a todos os parametros, os seguintes
critérios:

» O resultado da pesquisa de pregos sera a média, a mediana ou o menor dos
precos obtidos.

» Poderao ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que
devidamente justificados pela autoridade competente.

» Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial,
quando houver grande variagao entre os valores apresentados.

» Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, sera
admitida a pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores.

» Para a obtencdo do resultado da pesquisa de precos, nao poderao ser
considerados os precos inexequivels ou os excessivamente elevados, conforme
critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.
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3.2 CADASTRO DE FORNECEDORES

3.2.1 CADASTRO DE FORNECEDORES NO SICAF

OBJETIVO: Atualizacao do registro cadastral do Poder Executivo Federal, na forma
do Decreto n° 3.722, de 9 de janeiro de 2001, mantido pelos 6rgaos e entidades que
compdem o SISG, nos termos do Decreto n° 1.094, de 23 de marco de 1994, a pedido
dos respectivos fornecedores, para fins de habilitagdo em procedimentos de licitagao,
dispensa, inexigibilidade e nos contratos administrativos celebrados com a
Administracao Publica.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Compras e Licitagdes — CCL

LEGISLACAO :Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de
Novembro de 2002, Decreto n° 5.450/2005, Instrucdo Normativa n° 2, de 11 de
outubro de 2010 e Instru¢do Normativa N° 015/UNIR/2015 de 13 de julho de 2015

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

» Requerimento para cadastro apresentado em formulario especifico
devidamente assinado pelo representante legal da empresa e acompanhado
da respectiva documentacdo comprobatoria devidamente autenticada.

PROCEDIMENTO:
1. REPRESENTANTE LEGAL DO FORNECEDOR: Faz o pré -cadastro no site de

Compras do Governo Federal, http://comprasgovernamentais.gov.br/, mediante

preenchimento dos formularios apresentados no sistema ou protocola o
requerimento para cadastro, conforme formulario préprio devidamente assinado
pelo representante legal ou procurador na CCL, podendo ser agendado junto a
CCL, por meio do telefone 69.2182-2004/2005 ou e-mail sicaf@unir.br, horario
para fins de orientag¢des quanto ao preenchimento dos formularios apresentados
no sistema;

2. COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES : Confere os documentos
apresentados autenticando se necessario, emite o “Recibo de Solicitacdo de
Servico” conforme formulario proprio, registra ou valida as informacéoes
previamente cadastradas no portal de Compras do Governo Federal:
http://comprasgovernamentais.gov.br pelo fornecedor, ou havendo pendéncias,

emite oficio comunicando o indeferimento do registro no prazo de até 3 (trés) dias
uteis conforme formulario préprio ,contados a partir da data da emissdo do
“Recibo de Solicitacdo de Servigo”’, a ato continuo encaminha os documentos
através de memorando a PRAD para autuacao de processo.

3. PRAD: Autua o processo administrativo em nome do interessado e encaminha a
CCL.
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o

CCL: Recebe o processo administrativo e arquiva em caixa apropriada para
controle e futuras atualizacées de documentos encaminhados pelos fornecedores,
ou no caso de interposi¢cdo de recurso administrativo contrario a eventual
indeferimento de registro providencia analise e parecer dirigido a DCCL,
utilizando para tanto formulario constante no ANEXO XXXXXX.

DCCL: Julga o recurso ou envia o processo a PGF para parecer prévio.

PROJUR: Emite parecer e devolve o processo a DCCL.

DCCL: Apoés o julgamento do recurso comunica a decisdo ao fornecedor e envia o
processo a CCL.

CCL: Arquiva o processo em caixa apropriada para controle e futuras
atualizagoes de documentos encaminhados pelos fornecedores, providenciando
prévio registro caso o recurso seja deferido pela DCCL.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 81 - CADASTRO DE FORNECEDORES NO SICAF

CADASTRO DE FORNECEDORES NO SICAF

FORNECEDOR
Preenche formulario de
requerimento para cadastro

PRAD
Autua processo

DCCL
Julga o recurso ,se necessario
encaminha para parecer
juridico.

DCCL
Apos julgamento do recurso ,
comunica ao fornecedor e
encaminha para arquivo.

DCCL{CCL
Analise da documentacao
apresentada, se aprovada
encaminha para autuacao de
processo, em caso de
indeferimento comunica ao
interessado.

DCCL/CCL
Recebe processo e arquiva.Em
caso de recurso emite parecer
e encaminha para analise.

PROJUR
Emite parecer

DCCL/CCL
Arquiva processo
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3.2.2 ATUALIZACAO DE REGISTRO CADASTRO NO SICAF

OBJETIVO: Atualizacao do registro cadastral do Poder Executivo Federal, na forma
do Decreto n° 3.722, de 9 de janeiro de 2001, mantido pelos 6rgaos e entidades que
compoem o SISG, nos termos do Decreto n° 1.094, de 23 de marco de 1994, a pedido
dos respectivos fornecedores, para fins de habilitacdo em procedimentos de licitacéao,
dispensa, inexigibilidade e nos contratos administrativos celebrados com a
Administracao Publica.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Compras e Licitagdes — CCL

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de
Novembro de 2002, Decreto n° 5.450/2005, Instrucdo Normativa n° 2, de 11 de
outubro de 2010 e Instrucdo Normativa n° 2, de 11 de outubro de 2010 e Instrugao
Normativa N° 015/UNIR/2015 de 13 de julho de 2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

Requerimento para atualizacdo de cadastro apresentado em formulario especifico
devidamente assinado pelo representante legal da empresa e acompanhado da
respectiva documentacao comprobatoéria devidamente autenticada.

PROCEDIMENTO:
1. REPRESENTANTE LEGAL DO FORNECEDOR: Protocola o requerimento

de atualizacdo por meio do preenchimento do formulario préprio via e-mail
HYPERLINK "sicaf@unir.br ou pessoalmente junto a CCL.
2. CCL: Confere os documentos apresentados autenticando se necessario, emite

o “Recibo de Solicitacdo de Servigo” conforme formulario préprio, anexa a
documentacao recebida no processo autuado em nome do fornecedor, registra
ou valida as informacées previamente cadastradas no portal de Compras do
Governo Federal: http://comprasgovernamentais.gov.br pelo fornecedor, ou

havendo pendéncias, emite oficio comunicando o indeferimento do registro no
prazo de até 1 (um) dia 1itil conforme formulario préprio contados a partir da
data da emissao do “Recibo de Solicitagdo de Servigo”, a ato continuo arquiva
0 processo na respectiva caixa, ou no caso de interposicao de recurso
administrativo contrario a eventual indeferimento de registro providencia
analise e parecer dirigido a DCCL, utilizando para tanto formulario proéprio.

3. DCCL: Julga o recurso ou envia o processo a PROJUR para parecer prévio.

PROJUR: Emite parecer e devolve o processo a DCCL.

5. DCCL: Apés o julgamento do recurso comunica a decisdo ao fornecedor e

e~

envia o processo a CCL.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estdo
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 82 — ATUALIZACAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES NO

SICAF

ATUALIZACAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES NO SICAF

FORNECEDOR
Preenche formulario de

requerimento para cadastro.

DCCL
Julga o recurso ,se necessario
encaminha para parecer
juridico.

DCCL
Apos julgamento do recurso ,
comunica ao fornecedor e
encaminha para arquivo.

DCCLACCL
Analise da documentacao
apresentada, se aprovada
encaminha para autuacao de
processo, em caso de
indeferimento comunica ao
interessado

PROJUR
Emite parecer

CCL
Arquiva processo

O
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3.3 PENALIDADES

3.3.1 APLICACAO DE PENALIDADES DE EMPRESAS LICITANTES

OBJETIVO: Manter o atendimento as regras editalicias e clausulas contratuais,
visando assim, cumprir a lei, atender as necessidades da Administracido Publica e
coibir que as empresas reiterem em suas condutas irregulares, bem como
observancia aos principios da legalidade, da eficiéncia e da preservacgao do interesse
publico.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Coordenadoria de Compras e Licitagdes — CCL,
Diretoria de Compras, Contratos e Licitagbes — DCCL, Pro-Reitoria de
Administracao — PRAD.

LEGISLACAOi Lei1 n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de
Novembro de 2002, Decreto n° 5.450/2005, Decreto n.° 7.892, de 23 de janeiro de

2013, Instrucao Normativa n° 2, de 11 de outubro de 2010 e Instrucdo Normativa N°
015/UNIR/2015 de 13 de julho de 2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

» Prévia notificacdo da empresa oportunizando a apresentacio de contraditério
e ampla defesa.
» Portaria especifica emitida pela Pro-Reitoria de Administracao.

PROCEDIMENTO:

1. PREGOEIROS e PRESIDENTES DE COMISSOES ESPECIAIS DE
LICITACAO: Encaminha memorando a PRAD contendo a lista de empresas
vencedoras da fase de lance que nao se tornaram adjudicatarias, identificando as
condutas praticadas passiveis de enquadramento no artigo 7° da Lei n.°
10.520/02 e recomendando a autuacdo de processo administrativo visando
eventual apenacao das empresas.

2. PRAD: Delibera sobre a abertura de processo administrativo considerando a
gravidade das faltas cometidas e os prejuizos causados para a Administracio, e
sendo o caso, autua processos individualizados por licitante e envia a CCL.

3. CCL: Notifica o fornecedor observando a dosimetria da pena proposta conforme
formulario préprio e o modelo de notificagdo , recebe eventual defesa
apresentada pela empresa e providencia analise e parecer dirigido a DCCL,
utilizando para tanto formulario préprio.

4. DCCL: examina os documentos constantes no processo, decide sobre a efetivacao
da sancao administrativa proposta pela CCL, e mantido o posicionamento
elabora minuta de portaria conforme modelo constante na DCCL e envia a
PRAD para apenacgio da empresa.
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. PRAD: Emite e publica a Portaria e no caso de multa encaminha o processo a
Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade (DOFC) para contabilizacio
do crédito administrativo e emissio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.

. PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposi¢cdo da sancio administrativa,
conforme modelo constante na DCCL, recebe, analisa e julga eventual recurso
administrativo, e caso mantida a decisdo anterior envia o processo a Reitoria
para deliberagao superior. Nao havendo recurso encaminha o processo a CCC
para registro da sanc¢ao no SICAF.

. REITORIA: Julga o recurso ou envia o processo a Procuradoria Juridica para
parecer prévio e depois encaminha a CCC/DCCL.

. CCC: Apoés o julgamento do recurso comunica a decisdo ao fornecedor e registra
sanc¢ao no SICAF ,no caso de impedimento publica no Diario Oficial da Uniéo, e
envia o processo a DCCL.

10.DCCL: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela UNIR,

e envia o processo a DOFC. Nao havendo multa encaminha o processo a CCL.No
caso de eventual auséncia de recolhimento submete o processo a PROPLAN para
encaminhamentos visando inscri¢ao na Divida Ativa da Unido e no CADIN.

11.DOFC - Registra o recolhimento da multa no SIAFI e envia o processo a CCL.
12.CCL: Emite lista de verificacdo e arquiva o processo em caixa apropriada para

controle e instrucdo de eventuais futuras aplicagées de sancoes em desfavor da
empresa

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estdo
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 83 — APLICACAO DE PENALIDADES DE EMPRESAS

APLICACAC DE PENALIDADES DE EMPRESAS LICITANTES

LICITANTES
DCCLfcL
PREGOEIRO Decide sobre a aplicacio da sancio
Encaminhalista de empresas PRAD e e 2 dete o e
minuta de portaria. Notifica o
com condutas passiveis de Andlise e autua processo P

aplicacdo de penalidades

PRAD
Emite portaria e encaminha
para aplicagdo das penalidades.

REITORIA
Julga o recurso e restitui
processo a DCCLSe necessario
encaminha primeiramente
para parecer juridico.

DCCL/CCL
Emite lista de verificacdo e
arquiva processo.

DOFC/DIRCOF
registra multa no sistema SIAFI

e emite Guia de Recolhimento -

GRU para pagamento.

DCCL/CCC
Comunica resultado do recurso
ao fornecedor.Registra a
sangdo administrativa no SICAF

fornecedor para apresentacao da
defesa, precede analise e parecer,

PRAD
Comunica ao fornecedor a
sancdo administrativa, em caso
de apresentacdo de recurso
encaminha para administracdo
superior

DOFC/DIRCOF
Registra recolhimento da multa
no sistema SIAFI e encaminha
Processo
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3.3.2 APLICACAO DE PENALIDADES DE EMPRESAS ADJUDICADAS OU
EM FASE DE CONTRATACAO

OBJETIVO: Manter o atendimento as regras editalicias e clausulas contratuais,
visando assim, cumprir a lel, atender as necessidades da Administracao Publica e
coibir que as empresas reiterem em suas condutas irregulares, bem como
observancia aos principios da legalidade, da eficiéncia e da preservacao do
interesse publico

UNIDADES RESPONSAVEIS: Coordenadoria de Contratos e Convénios — CCC,
Diretoria de Compras, Contratos e Licitagbes — DCCL, Pro-Reitoria de
Administracdao — PRAD.

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de
Novembro de 2002, Decreto n° 5.450/2005, Decreto n.° 7.892, de 23 de janeiro de

2013, Instrucao Normativa n° 2, de 11 de outubro de 2010 e Instrucdo Normativa N°
015/UNIR/2015 de 13 de julho de 2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

» Prévia notificacdo da empresa oportunizando a apresentacao de contraditorio
e ampla defesa.
» Portaria especifica emitida pela Pro-Reitoria de Administracéo.

PROCEDIMENTO:

1. CCC: Notifica o fornecedor que cometer infracido ou descumprir condi¢oes
editalicias durante o procedimento de celebracido de contratos, formalizacao de
registro de precos e comprovacao de garantias contratuais, observando a
dosimetria da pena proposta no formulario préprio e o modelo de notificacdo
constante na DCCL, recebe eventual defesa apresentada pela empresa e
providencia analise e parecer dirigido a DCCL, utilizando para tanto formulario
¢, para posterior remessa a PRAD via memorando solicitando autuacgao de
processo.

2. DCCL: Examina os documentos produzidos e recebidos pela CCC, decide sobre a
efetivacdo da sancdo administrativa proposta, se mantido o posicionamento
elabora minuta de portaria conforme modelo constante na DCCL.

3. PRAD: Autua processo, emite e publica a Portaria e no caso de multa encaminha
o processo a Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade (DOFC) para
contabilizacdo do crédito administrativo e emissdo de Guia de Recolhimento da
Unido (GRU).

4. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.
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9.

PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposicio da sancdo administrativa,
conforme modelo constante na DCCL, recebe, analisa e julga eventual recurso
administrativo, e caso mantida a decisdo anterior envia o processo a Reitoria
para deliberacao superior. Nao havendo recurso encaminha o processo a CCC
para registro da sanc¢ado no SICAF.

REITORIA: Julga o recurso ou envia o processo a Procuradoria Juridica para
parecer prévio e depois encaminha a CCC/DCCL.

CCC: Comunica decisdao do recurso ao fornecedor, registra a sancio
administrativa no SICAF, no caso de impedimento publica no Diario Oficial da
Uniao, e envia o processo a DCCL.

DCCL: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela UNIR,
e envia o processo a DOFC. Nao havendo multa encaminha o processo a CCL. No
caso de eventual auséncia de recolhimento submete o processo a PROPLAN para
encaminhamentos visando inscri¢do na Divida Ativa da Unido e no CADIN.
DOFC — Registra o recolhimento da multa no SIAFI e envia o processo a CCL.

10.CCL: Emite lista de verificagdo e arquiva o processo em caixa apropriada para

controle e instrucao de eventuais futuras aplicacoes de sancées em desfavor da
empresa.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 84 — APLICACAO DE PENALIDADES DE EMPRESAS
ADJUDICADAS OU EM FASE DE CONTRATACAO

APLICACAO DE PENALIDADES DE EMPRESAS ADJUDICADAS OU EM FASE DE

CONTRATACAO

DCCL/CCC
Notifica fornecedor pela
infracao cometida, recebe
defesa apresentada pelo
fornecedor.Analise e Parecer

DOFC/DIRCOF
Registra multa no sistema SIAFI
e emite Guia de Recolhimento -
GRU para pagamento.

REITORIA
Julga o recurso e restitui
processo a DCCL.Se necessario
encaminha primeiramente
para parecer juridico.

DOFC/DIRCOF
Registra recolhimento da multa
no sistema SIAFI e encaminha
processo

PRAD
Autua processo ,emite portaria
e encaminha para aplicacdo da
mulata se for o caso.

PRAD
Comunica ao fornecedor a sanc¢ao
administrativa, em caso de
apresentacdo de recurso procede
julgamento encaminha para
administracao superior

DCCL/CCC
Comunica ao fornecedor.
Registra a sancdo
administrativa no SICAF

DCCL/CCL
Arquiva processo
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3.3.3 APLICACAO DE PENALIDADES PARA EMPRESA EM DECORRENCIA
DE IRREGULARIDADES NA EXECUCAO DE SERVICOS

OBJETIVO: Manter o atendimento as regras editalicias e clausulas contratuais,
visando assim, cumprir a lel, atender as necessidades da Administracao Publica e
coibir que as empresas reiterem em suas condutas irregulares, bem como
observancia aos principios da legalidade, da eficiéncia e da preservacao do interesse
publico.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Coordenadorias de Servicos Gerais -CSG's
Diretorias de Campus , Pro-Reitora de Administragao - PRAD.

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de
Novembro de 2002, Decreto n° 5.450/2005, Instrucdo Normativa n° 2, de 11 de
outubro de 2010 e Instru¢do Normativa N° 015/UNIR/2015 de 13 de julho de 2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

» Prévia notificacdo da empresa oportunizando a apresentacao de contraditorio
e ampla defesa.
» Portaria especifica emitida pela Pro-Reitoria de Administracéo.

PROCEDIMENTO:

1. CSG/GESTOR (A) DO CONTRATO: Notifica o fornecedor que cometer infracio ou
descumprir condigcoes editalicias durante o a execucdo de servigcos contratados
observando a dosimetria da pena proposta no anexo disponivel na DCCL e o modelo
de notificacdo, recebe eventual defesa apresentada pela empresa e providencia
analise e parecer dirigido a direcdo do respectivo campus, utilizando para tanto
formulario préprio.

2. DIRECAO DO CAMPUS: Examina os documentos produzidos e recebidos pela
CSG/GESTOR, decide sobre a efetivacdo da sancdo administrativa proposta, e
mantido o posicionamento elabora minuta de portaria conforme modelo e envia a
PRAD para aplicacao de penalidades da empresa.

3. PRAD: Autua processo, emite e publica a Portaria e no caso de multa encaminha
o processo a Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade (DOFC) para
contabilizacdo do crédito administrativo e emissdo de Guia de Recolhimento da
Unido (GRU).

4. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.

5. PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposicdo da sanc¢do administrativa,
conforme modelo, recebe, analisa e julga eventual recurso administrativo, e caso
mantida a decisdo anterior envia o processo a Reitoria para deliberacao superior.
Nao havendo recurso encaminha o processo a CCC para registro da sangio no
SICAF.

6. REITORIA: Julga o recurso ou envia o processo a Procuradoria Juridica para
parecer prévio e depois encaminha a CCC/DCCL

9. CCC: Comunica ao fornecedor resultado do recurso, registra a sancio
administrativa no SICAF, no caso de impedimento publica no Diario Oficial da
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Unido, e envia o processo &8 DIRECAO DO CAMPUS responsavel pela motivacdo do
processo.

10. DIRETORIA DO CAMPUS: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa
aplicada pela UNIR, e envia o processo a DOFC. Nao havendo multa encaminha o
processo a CSG/GESTOR. No caso de eventual auséncia de recolhimento submete o
processo a PROPLAN para encaminhamentos visando inscri¢do na Divida Ativa da
Uniao e no CADIN.

11. DOFC - Registra o recolhimento da multa no SIAFI e envia o processo a
CSG/GESTOR.

12. CSG/GESTOR: Arquiva o processo em caixa apropriada para controle e
instrucao de eventuais futuras aplicacoes de sancoes em desfavor da empresa.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 85 —APLICAQ@O DE PENALIDADES DE EMPRESAS NA
EXECUCAO DE SERVICOS

APLICACAO DE PENALIDADES DE EMPRESAS NA EXECUCAQO DE SERVICOS

CSG/GESTOR DO CONTRATO
Notifica fornecedor pela
infracdo cometida, recebe
defesa apresentada pelo
fornecedor.Analise e Parecer

DOFC/DIRCOF
Registra multa no sistema SIAFI

e emite Guia de Recolhimento -

GRU para pagamento.

DCCLfcCC
Comunica resultado do recurso
ao fornecedor.Registra a
sangdo administrativa no SICAF

(SG/GESTOR DO CONTRATO
Arquiva processo

DIRECAO DO CAMPUS
Decide sobre a aplicacdo da
sangdo proposta e se deferido
elabora minuta de portaria.

PRAD
Comunica ao fornecedor a
sancao administrativa, em caso
de apresentacao de recurso
envia para administracao
superior

DIRETORIA DO CAMPUS
verifica se houve rrecolhimento
e demais providéncias.

PRAD
Emite portaria e encaminha
para aplicagao das penalidades.

REITORIA
Julga o recurso e restitui
processo a DCCL.Se necessario
encaminha primeiramente
para parecer juridico.

DOFC/DIRCOF
Registra recolhimento da multa
no sistema SIAFI e encaminha
Processo
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3.3.4 APLICACAO DE PENALIDADES PARA EMPRESAS POR
IRREGULARIDADES OCORRIDAS DURANTE AS FASES DE
LIQUIDACAO E ESTAGIO DA DESPESA

OBJETIVO: Manter o atendimento as regras editalicias e clausulas contratuais,
visando assim, cumprir a lel, atender as necessidades da Administracao Publica e
coibir que as empresas reiterem em suas condutas irregulares, bem como
observancia aos principios da legalidade, da eficiéncia e da preservacao do
interesse publico.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Coordenadoria de Financas — CFIN; Diretoria de
Orcamento, Contabilidade e Finangas — DOFC;Pr6-Reitora de Administracdo —
PRAD

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de
Novembro de 2002, Decreto n° 5.450/2005, Instrucdo Normativa n° 2, de 11 de
outubro de 2010 e Instru¢do Normativa N° 015/UNIR/2015 de 13 de julho de 2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

» Prévia notificacdo da empresa oportunizando a apresentacdo de contraditério e
ampla defesa.
» Portaria especifica emitida pela Pré-Reitoria de Administracao.

PROCEDIMENTO:

1. CFIN: Notifica o fornecedor que cometer infracdo ou descumprir condigoes
editalicias durante o procedimento de liquidacdo e pagamento da despesa
observando a dosimetria da pena proposto e o modelo de notificacdo conforme
modelos disponiveis na DCCL, recebe eventual defesa apresentada pela empresa,
anexa ao processo de pagamento as devidas comprovagoes e providencia analise e
parecer dirigido a DOFC, utilizando para tanto formulario proprio.

2. DOFC: Examina os documentos constantes no processo, decide sobre a efetivacio
da sancdo administrativa proposta pela CFIN, e mantido o posicionamento elabora
minuta de portaria conforme modelo constante na DCCL e envia a PRAD para
apenacio da empresa.

3. PRAD: Emite e publica a Portaria e no caso de multa devolve o processo a
Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade (DOFC) para contabilizacdo do
crédito administrativo e emissdo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

4. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.

344



5. PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposicdo da sancio administrativa,
conforme modelo constante na DCCL, recebe, analisa e julga eventual recurso
administrativo, e caso mantida a decisdo anterior envia o processo a Reitoria para
deliberagao superior. Nao havendo recurso encaminha o processo a CCC para
registro da san¢ao no SICAF.

6. REITORIA: Julga o recurso ou envia o processo a Procuradoria Juridica para
parecer prévio e depois encaminha a CCC/DCCL

9. CCC: Comunica resultado do recuso ao fornecedor, registra a sancio
administrativa no SICAF e posteriormente restituir o processo a DOFC que
deliberou pela aplicagao da penalidade. No caso de aplicagdo da sancao
administrativa que implique no impedimento ou suspensdo de licitar a CCC
publicara o aviso de penalidade também no Diario Oficial da Uniao;

10. DOFC: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela UNIR,
procede o registro contabil no caso de recolhimento e arquiva o processo. No caso de
eventual auséncia de recolhimento submete o processo a PROPLAN para
encaminhamentos visando inscri¢ao na Divida Ativa da Unido e no CADIN.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 86 — APLICACAO DE PENALIDADES PARA EMPRESAS POR
IRREGULARIDADES OCORRIDAS NAS FASES DE LIQUIDACAO E ESTAGIO DA
DESPESA

APLICACAQO DE PENALIDADES PARA EMPRESAS POR IRREGULARIDADES OCORRIDAS

r

NAS FASES DE LIQUIDACAO E ESTAGIO DA DESPESA

O

CFIN
Notifica fornecedor pela
infracdo cometida, recebe
defesa apresentada pelo
fornecedor.Analise e Parecer

PRAD
Emite portaria e encaminha

para aplicacdo das penalidades.

PRAD
Comunica ao fornecedor a
sangdo administrativa, em caso
de apresentacdo de recurso
encaminha para administragdo
superior

DCCL/CCC
Comunica ao fornecedor o
resultado do recurso. Registra
a sanc¢do administrativa no
SICAF

DOFC/DIRCOF
Decide sobre a aplicacdo da
sancdo proposta e se deferido
elabora minuta de portaria.

DOFC/DIRCOF
Registra multa no sistema SIAFI
e emite Guia de Recolhimento -
GRU para pagamento.

REITORIA
Julga o recurso e restitui
processo a DCCL.Se necessario
encaminha primeiramente
para parecer juridico

DOFC/DIRCOF
Registra recolhimento da multa
no sistema SIAFI e arquiva
processo
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3.3.5 APLICACAO DE PENALIDADES PARA EMPRESAS EM
DECORRENCIA DA NAO ENTREGA DE MATERIAIS EMPENHADOS

OBJETIVOS: Manter o atendimento as regras editalicias e clausulas contratuais,
visando assim, cumprir a lei, atender as necessidades da Administracao Publica e
coibir que as empresas reiterem em suas condutas irregulares, bem como
observancia aos principios da legalidade, da eficiéncia e da preservacgao do interesse
publico.

UNIDADES RESPONSAVEIS: Coordenadoria de Almoxarifado — CAL;
Coordenadoria de Patrimonio — COPAT; Diretoria de Administragao e Servigos
Gerais — DASG:; Pro-Reitoria de Administracao — PRAD.

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de
Novembro de 2002, Decreto n° 5.450/2005, Instrucdo Normativa n® 2, de 11 de
outubro de 2010 e Instru¢do Normativa N° 015/UNIR/2015 de 13 de julho de 2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Comprovacao de que a Nota de empenho foi encaminhada ao enderecgo oficial
do fornecedor.

2. Prévia notificacdo da empresa oportunizando a apresentacao de contraditorio
e ampla defesa.

3. Portaria especifica emitida pela Pré-Reitoria de Administracao.

PROCEDIMENTO:

1. CAL/COPAT: Notifica o fornecedor que cometer infracdo ou descumprir condi¢oes
editalicias durante o procedimento de entrega e recebimento de bens de consumo ou
permanente observando a dosimetria da pena proposta e o modelo de notificacao
disponiveis na DCCL, recebe eventual defesa apresentada pela empresa, anexa ao
processo de pagamento as devidas comprovacoes e providencia analise e parecer
dirigido a DASG, utilizando para tanto formulario proprio.

2. DASG: Examina os documentos constantes no processo, decide sobre a efetivacao
da sanc¢ado administrativa proposta pela CAL/COPAT, e mantido o posicionamento
elabora minuta de portaria conforme modelo e envia a PRAD para apenacio da
empresa.

3. PRAD: Emite e publica a Portaria e no caso de multa encaminha o processo a
Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade (DOFC) para contabilizacdo do
crédito administrativo e emissdo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

4. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.

5. PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposicao da sancido administrativa,
conforme modelo , recebe, analisa e julga eventual recurso administrativo, e caso
mantida a decisdo anterior envia o processo a Reitoria para deliberacido superior.
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Nao havendo recurso encaminha o processo a CCC para registro da sancdao no
SICAF.

6. REITORIA: Julga o recurso ou envia o processo a Procuradoria Juridica para
parecer prévio e depois encaminha a CCC/DCCL

9. CCC: Comunica ao fornecedor resultado do recurso, registra a sancao
administrativa no SICAF e posteriormente restituir o processo a DASG que
deliberou pela aplicacao da penalidade. No caso de aplicacdo da sancao
administrativa que implique no impedimento ou suspensido de licitar a CCC
publicara o aviso de penalidade também no Diario Oficial da Uniao;

10. DASG: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela UNIR e
envia o processo a DOFC. No caso de eventual auséncia de recolhimento submete o
processo a PROPLAN para encaminhamentos visando inscri¢gdo na Divida Ativa da
Unido e no CADIN.

11. DOFC - Anula a nota de empenho/cancela restos a pagar, registra o
recolhimento da multa no SIAFI e arquiva o processo.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 87 - APJ_ICA(;AO DE PENALIDADES DE EMPRESAS EM
DECORRENCIA DA NAO ENTREGA DE MATERIAIS EMPENHADOS

APLICACAO DE PENALIDADES DE ENMIPRESAS EIVI DECORRENCIA
DA NAO ENTREGA DE MATERIAIS EMPEMNHADOS

CAL/COPAT
Notifica fornecedor pela
infragdo cometida, recebe
defesa se apresentada pelo
fornecedor.Analise e Parecer

DOFC/DIRCOF
Registra multa no sistema SIAFI
e emite Guia de Recolhimento -
GRU para pagamento.

DCCLfccc
Comunica resultado do recurso
a0 fornecedor.Registra a
sancdo administrativa no SICAF

DASG
Decide sobre a aplicacdo da
sancdo proposta e se deferido
elabora minuta de portaria

PRAD
Comunica ao fornecedor a
sancdo administrativa, em caso
de apresentacdo de recurso
encaminha para administragdo
superior

DASG
Verifica se houve recolhimento
da multa e envia processo a
DIRCOF

PRAD
Emite portaria e encaminha
para aplicagdo das penalidades.

REITORIA
Julgao recurso e restitui
processo a DCCLSe necessdrio
encaminha primeiramente
para parecer juridico

DOFC/DIRCOF
Anula nota de empenho e
arquiva processo

0
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3.3.6 APLICACAO DE PENALIDADES PARA EMPRESAS EM
DECORRENCIA DE IRREGULARIDADES NA EXECUCAO DE OBRAS
E SERVICOS DE ENGENHARIA

OBJETIVO: Manter o atendimento as regras editalicias e clausulas contratuais,
visando assim, cumprir a lei, atender as necessidades da Administracdo Publica e
coibir que as empresas reiterem em suas condutas irregulares, bem como
observancia aos principios da legalidade, da eficiéncia e da preservacao do
Interesse publico

UNIDADES RESPONSAVEIS: Diretoria de Engenharia e Arquitetura — DIREA;
Pré-Reitora de Planejamento — PROPLAN, Pré-Reitora de Administragao - PRAD.

LEGISLACAO: Lei n° 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto N° 4.485, de 25 de
Novembro de 2002, Decreto n° 5.450/2005, Instrucdo Normativa n° 2, de 11 de
outubro de 2010 e Instru¢do Normativa N° 015/UNIR/2015 de 13 de julho de 2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

» Prévia notificagdo da empresa oportunizando a apresentacgao de contraditério
e ampla defesa.
» Portaria especifica emitida pela Pré-Reitoria de Administracgao.

PROCEDIMENTO:

1. DIREA: Notifica o fornecedor que cometer infracdo ou descumprir condigdes
editalicias durante a execucao de servicos contratados observando a dosimetria da
pena proposta e modelo de notificacdo, recebe eventual defesa apresentada pela
empresa e providencia analise e parecer dirigido a PROPLAN, utilizando para tanto
formulario préprio.

2. PROPLAN: Examina os documentos produzidos e recebidos pela DIREA, decide
sobre a efetivacido da sancio administrativa proposta, e mantido o posicionamento
elabora minuta de portaria conforme modelo e envia a PRAD para apenacao da
empresa.

3. PRAD: Autua processo, emite e publica a Portaria e no caso de multa encaminha
o processo a Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade (DOFC) para
contabilizacdo do crédito administrativo e emissdo de Guia de Recolhimento da

Unido (GRU).
4. DOFC: Registra a multa no SIAFI, emite a GRU e devolve o processo a PRAD.

5. PRAD: Comunica o fornecedor sobre a imposicdo da sancido administrativa,
conforme modelo, recebe, analisa e julga eventual recurso administrativo, e caso
mantida a decisdo anterior envia o processo a Reitoria para deliberacdo superior.
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Nao havendo recurso encaminha o processo a CCC para registro da sancdo no
SICAF.

6. REITORIA: Julga o recurso ou envia o processo a Procuradoria Juridica para
parecer prévio e depois encaminha a CCC/DCCL.

9. CCC: Comunica ao fornecedor resultado do recurso, registra a sancio
administrativa no SICAF, no caso de impedimento publica no Diario Oficial da
Uniao, e envia o processo a PROPLAN.

10. PROPLAN: Verifica se houve o recolhimento de eventual multa aplicada pela
UNIR, e envia o processo a DOFC. Nao havendo multa encaminha o processo a
DIERA. No caso de eventual auséncia de recolhimento providencia
encaminhamentos visando inscri¢ao na Divida Ativa da Uniédo e no CADIN.

11. DOFC — Registra o recolhimento da multa no SIAFI e envia o processo a
DIREA.

12. DIREA: Arquiva o processo em caixa apropriada para controle e instrucio de
eventuais futuras aplicacoes de sanc¢oes em desfavor da empresa.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 88 — APLICACAO DE PENALIDADES PARA EMPRESAS POR

IRREGULARIDADES OCORRIDAS NA EXECUCAO DE OBRAS E SERVICOS

APLICACAO DE PENALIDADES PARA EMIPRESAS POR IRREGULARIDADES OCORRIDAS

NA EXECUCAO DE OBRAS E SERVICOS

DIREA
Notifica fornecedor pela
infragdo cometida, recebe
defesa apresentada pelo
fornecedor.Andlise e Parecer

DOFC/DIRCOF
Registra multa no sistema SIAFI

e emite Guia de Recolhimento -

GRU para pagamento.

DCCL/CCC
Comunica ao fornecedor
resultado do
julgamento.Registra a san¢do
administrativa no SICAF

DIREA
Arquiva processo.

PROPLAN
Decide sobre a aplicagdo da
sancdo proposta e se deferido
elabora minuta de portaria.

PRAD
Comunica ao fornecedor a
sangdo administrativa e envia
processo.Se houver recurso
julga e caso encaminha para
administragdo superior.,

PROPLAN
Verifica se houve recolhimento
da multa e envia processo a
DIRCOF.

PRAD
Autua processo,emite portaria
e encaminha para aplicagdo
das penalidades.

REITORIA
Julga o recurso e restitui
processo a DCCLSe necessario
encaminha primeiramente
para parecer juridico.

DOFC/DIRCOF
Registra recohimento da multa
no sistema SIAFI e envia
processo a DIREA.
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3.4 CONTRATOS

3.4.1 CELEBRACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Normatizar o procedimento para celebracdao de Contratos, celebrados
com o particular ou outra entidade administrativa para a consecucao de objetivos de
interesse publico, nas condicoes estabelecidas pela propria Administracao, de cunho
obrigatorio nas hipdteses previstas no artigo 62 da Lei n.° 8.666/93.

UNIDADE RESPONSAVEL: DOFC, Coordenadoria de Contratos e Convénios
(CCC) e Reitoria.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Instrucdo Normativa n° 002/2008, Instrucio
Normativa N° 017/UNIR/PRAD/2015, Decreto n.° 2.271/1997.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Homologagao do procedimento licitatorio ou ratificagdo da dispensa ou
inexigibilidade de licitacao.
2. Emissao de prévia Nota de Empenho.

PROCEDIMENTO:

1. DOFC: Apdés a homologacdo do procedimento licitatério, emite a Nota de
Empenho e encaminha o processo a DCCL;

2. DCCL: Encaminha Processo a Coordenadoria de Contratos e Convénios — CCC -
indicando a Unidade responsavel pela gestao do Contrato;

3. CCC: Identifica junto a UGR requisitante os gestores e os fiscais do Contrato,
mediante Modelo de formulario “Indicacao de Gestores de Contrato”, elabora o
Contrato, convoca o fornecedor para assinatura, identifica o tipo de garantia
escolhido pela empresa e envia o Processo a PRAD:;

4. PRAD: Emite a Portaria de nomeacao do gestor, conforme indicado no formulario,
autua Processo de fiscalizacdo e encaminha ambos os processos a CCC;

5. CCC: No caso de opc¢ao por caucido em dinheiro, encaminha o processo a
PROPLAN;

6. PROPLAN: Emite oficio a Caixa Economica Federal, autorizando a abertura da
Conta Caucao e restitui o Processo a CCC;

7. CCC: Recebe as vias do Contrato assinadas pelo fornecedor e encaminha o
Processo a Reitoria para assinatura do Reitor em exercicio.

8. REITORIA: Assina o Contrato e restitui o processo a CCC;

9. CCC: Encaminha uma via do Contrato ao fornecedor, publica o Extrato do
Contrato no DOU, cadastra Cronograma fisico-financeiro no SIASG, recebe, analisa
e registra garantia do Contrato no SIASG e no SIAFI, cadastra o Contrato no
SIGEC, encaminha o Processo de fiscalizacao a Unidade Requisitante, indicando os
gestores do Contrato e arquiva o Processo Licitatorio.
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» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao

disponiveis na DCCL.

PROCEDIMENTO 89 — CELEBRACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

CELEBRACAQO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

DIRCOF
Apos licitagdo emite nota de
empenho e encaminha
processo a DCCL.

PRAD
Emite Portaria de nomeacgdo do
gestor do contrato

PROPLAN
Envia oficio ao banco
autorizando abertura de conta
caucao e restitui processo a
CCC.

REITORIA
Assina contrato e restitui
processo a CCC.

DCCLfCCC
Identifca os fiscais do
contrato ,elabora contrato e
convoca fornecedor para
assinatura e envia processo a
PRAD.

DCCL{CCC
No caso de opcao por caugdo
em dinheiro encaminha
processo a PROPLAN.

DCCL/CCC
Recebe processo e encaminha
para assinatura do Reitor.

DCCLfCCC
Encaminha via do contrato ao
fornecedor, publica extrato do

contrato e procede registros.
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3.4.2 REAJUSTES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Normatizar o procedimento para assegurar a alteracdo dos precos,
visando compensar os efeitos das variacoées inflacionarias, baseado em indices
setoriais vinculados as elevacgoes inflacionarias quanto a prestacoes especificas.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade requisitante, Coordenadoria de Contratos e
Convénios (CCC), PROPLAN e REITORIA.

LEGISLACAO: Arts. 40, inciso XI e 55, inciso III, da Lei 8666/93, art. 3°, § 1°, da Lei
n° 10.192/01 e Decreto n° 1.054/94.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Autorizagao do ordenador de despesas
2. Atendimento ao requisito da anualidade, contado este da data limite para
apresentacao da proposta ou do orcamento a que a proposta se referir;

PROCEDIMENTO:

1. GESTOR DO CONTRATO: Apés verificar que o contrato atingiu o requisito da
anualidade calcula o valor devido a titulo de reajuste certificando a ocorréncia de
parametros do reajuste (valor atual do contrato, indice a ser aplicado e datas do
periodo contratual a ser reajustado) e encaminha a DCCL.

2. DCCL: Verifica se os procedimentos de responsabilidade do gestor do contrato
foram providenciados e, se positivo, encaminha a CCC para analise e emissao de
Lista de Verificacdo. Caso haja pendéncias, devolve a Unidade requisitante para
saneamento.

3. CCC: Recebe o pedido de reajuste, preenche Lista de Verificacdo, conforme
modelo, elabora Minuta de Termo de Apostilamento e encaminha a PROPLAN, por
meio de Nota Técnica.

4. PROPLAN: Autoriza o reajuste do Contrato, emite reforco da Nota de Empenho,
Emite o Termo de Apostilamento, em 02 (duas) vias, e restitui Processo a CCC e, se
for o caso, providencia Oficio a Caixa Economica Federal, autorizando depésito de
Garantia em conta Caucao,

5. CCC: Encaminha uma via do Termo de Apostilamento ao fornecedor, solicitando
providéncias acerca da atualizacdo da Garantia do Contrato, encaminha cépia do
Termo de Apostilamento aos gestores do Contrato, atualiza o Cronograma fisico-
financeiro no SIASG, recebe, analisa e registra garantia do Contrato no SIASG e no
SIAFI, cadastra o Termo de Apostilamento no SIGEC e arquiva o Processo.
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OBSERVACOES:

Quando o reajuste do contrato, coincidir com a prorrogagao Contratual, por

economia processual, sera formalizada no mesmo instrumento de aditamento.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao

>

PROCEDIMENTO 90 - REAJUSTES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

disponiveis na DCCL

REAJUSTES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

GESTOR DO CONTRATO
Apos verificacdao da
necessidade de reajuste ,
calcula valor devido e
encaminha para providéncias

PROPLAN
Autoriza reajuste , emite nota
de empenho e Termo de
Apostilamento.

DCCL{CCC
Verificacao do procedimento de
reajuste e caso haja pendéncia
devolve a unidade requisitante
para reajuste .Ndo existindo
pendéncias, elabora minuta de
Termo de Apostilamento.

DCCL/CCC
Comunica ao fornecedor sobre
atualizacdo do contrato e
encaminha via do Termo de
Apostilamento ao gestor do
contrato,procede registros e
arquiva processo.
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3.4.3 REPACTUACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Orientar o procedimento para assegurar a preservacdo da relacgao
economico-financeira de Contratos prestagdo de servigos continuos com dedicagao
exclusiva de mao de obra, observado o requisito da anualidade

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade requisitante, Coordenadoria de Contratos e
Convénios (CCC) e PROPLAN

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Instrucdo Normativa n° 005/2017/SGMPOG,
Instrucdo Normativa N° 017/UNIR/PRAD/2015, Decreto n.° 2.271/1997 e Instrucao
Normativa n.° 005/2014 da SLTI/MPOG.

REQUISITOS

1. Previsao no Instrumento Convocatério ou no Contrato;

2. Homologac¢ao de novo Acordo, Convengao ou Dissidio Coletivo de Trabalho;

3. Atendimento ao requisito da anualidade, contado este da data do orcamento a
que a proposta se referiu (Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo de
Trabalho) para os custos de mao de obra ou da data da proposta para os
demais insumos;

4. Solicitacao de repactuacdo pela contratada, mediante a demonstracao
analitica da variacdo dos custos do Contrato, por meio de planilha de
composic¢ao de custos;

5. Laudo técnico ou instrumento equivalente, expedido pelo setor responsavel
pelo gerenciamento do contrato, por meio do qual é certificado se ocorreu ou
nao a efetiva repercussao dos eventos majoradores dos custos do contrato na
forma postulada pela contratada;

6. Autorizacao do ordenador de despesas.

PROCEDIMENTO:

1. Gestor do Contrato: Recebe, analisa e encaminha pedido de repactuacéo,
juntamente com Laudo Técnico ou instrumento equivalente, certificando a
ocorréncia de repercussao dos eventos majoradores dos custos do Contrato, na forma
postulada pela contratada a DCCL.

2. DCCL: Verifica se os procedimentos de responsabilidade do gestor do contrato
foram providenciados e, se positivo, encaminha a CCC para analise e emissao de
Lista de Verificacdo. Caso haja pendéncias, devolve a Unidade requisitante para
saneamento.

3. CCC: Recebe o pedido de repactuacdo, analisando se o Gestor do Contrato
cumpriu os tramites necessarios a repactuacdo, preenche Lista de Verificacao,
conforme modelo, elabora Minuta de Termo de Apostilamento e encaminha a
PROPLAN, por meio de Nota Técnica.
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4. PROPLAN: Autoriza a repactuacdo do Contrato, emite reforco da Nota de
Empenho, Emite o Termo de Apostilamento, em 02 (duas) vias, e restitui Processo a
CCC e, se for o caso, providencia Oficio a Caixa Economica Federal, autorizando
deposito de Garantia em conta Caucao.

5. CCC: Encaminha uma via do Termo de Apostilamento ao fornecedor, solicitando
providéncias acerca da atualizacdo da Garantia do Contrato, encaminha cépia do
Termo de Apostilamento aos gestores do Contrato, atualiza o Cronograma fisico-
financeiro no SIASG, recebe, analisa e registra garantia do Contrato no SIASG e no
SIAFI, cadastra o Termo de Apostilamento no SIGEC e arquiva o Processo.

OBSERVACOES: Quando a repactuacdo do contrato, coincidir com a prorrogacéo
Contratual, por economia processual, sera formalizada no mesmo instrumento de
aditamento.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estio
disponiveis na DCCL

PROCEDIMENTO 91 - REPACTUACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

DCCLfCCC

GESTOR DO CONTRATO Verifica procedimento de
repactuacio e caso haja pendéncia

W

O 0 0

= Recebe,analisa e encaminha , .

::t O dido d tUac devolve a unidade requisitante
= 8 . pedido de repac uagfm ; para reajuste .N3o existindo
g > juntamente com laudo técnico. pendéncias,elabora Termo de
o l:T. Apostilamento.

w

) o

o b

<2 DCCL/CCC

g 2 PROPLAN Comunica ao fornecedor sobre
E EI Autoriza repactuacao ,emite nota atualizacdo do contrato e

5 de empenho e Termo de encaminha via do Termo de O
& Apostilamento e demais Apostilamento ao gestor do
o providéncias . contrato,procede registros e

arquiva processo.
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3.4.4 PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE SERVICOS
CONTINUADOS

OBJETIVO: Orientar o procedimento para prorrogacio de vigéncia de Contratos de
Servicos Continuos, cuja interrup¢do possa comprometer a continuidade das
atividades da Administracdo e podem ser prorrogados por iguais e Ssucessivos
periodos, até o limite de 60 (sessenta) meses, a fim de que se possa obter precos e
condicoes mais vantajosos para a Administracao.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade requisitante, Coordenadoria de Contratos e
Convénios (CCC), PROPLAN e REITORIA.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Instrucdo Normativa n° 005/2017/SGMPOG,
Instrucdo Normativa N° 017/UNIR/PRAD/2015, Decreto n.° 2.271/1997 e Instrucao
Normativa n.° 005/2014 da SLTI/MPOG.

REQUISITOS

1. Parecer do Gestor do Contrato favoravel a prorrogacio contratual;

2. Manifestacao da contratada em relacido a prorrogacao;

3. Enquadramento do servi¢o na Portaria n° 1.045/2015/GR/UNIR, que define os
servicos considerados de natureza continua, no ambito da Fundacao
Universidade Federal de Rondonia — UNIR.

4. Autorizacao do ordenador de despesas.

PROCEDIMENTO:

1. CCC: Encaminha o processo a unidade requisitante em até 120 (cento e vinte)
dias antes do término da vigéncia contratual, orientando acerca dos procedimentos
necessarios para eventual prorrogacao.

2. UNIDADE REQUISITANTE: Havendo interesse na continuidade da contratacao,
encaminha o processo ao GESTOR DO CONTRATO, a quem cabera:

a) Realizar pesquisas de mercado, em conformidade com as diretrizes consignadas
na Instrugdo Normativa n.° 005/2014 da SLTI/MPOG, bem como procedimento
especifico;

b) Elaborar Mapa Comparativo de precos, apurando-se o valor médio estimado,
conforme modelo;

c) Consultar a contratada, visando aferir interesse na prorrogacdo do Contrato,
conforme modelo de oficio constante;

d) Emitir Parecer acerca da viabilidade ou necessidade de prorrogacdo da vigéncia
do Contrato, conforme modelo;

e) Verificar se a contratada mantém as condi¢des habilitatérias exigidas na
licitacao.

Apods a juntada de toda a documentacdo descrita acima, o Gestor da unidade
requisitante, homologa o Parecer de viabilidade de prorrogacdo do Contrato e
encaminha o processo a DCCL, com prazo de minimo de 90 dias anteriores ao
término da vigéncia.
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3. DCCL: Verifica se os procedimentos de responsabilidade do requisitante foram
providenciados e, se positivo, encaminha a CCC para analise e emissao de Lista de
Verificacdo. Caso haja pendéncias, devolve a Unidade requisitante para
saneamento.

4. CCC: Recebe o pedido de aditivo, analisando se o Gestor do Contrato cumpriu os
tramites necessarios a prorrogacao, preenche Lista de Verificagdo, conforme modelo
elabora Minuta de Termo de Aditivo, encaminhando a PROPLAN, por meio de Nota
Técnica.

5. PROPLAN: Autoriza o aditivo do Contrato, anexa ao Processo a comprovacio de
disponibilidade orcamentaria e envia o Processo a Procuradoria Federal - PF - para
analise e emissao de Parecer.

6. PROCURADORIA JURIDICA: Emite Parecer e encaminha Processo a DCCL.

7. DCCL: Verifica as consideracgoes emitidas pela PROPLAN e Procuradoria, na
inexisténcia de pendéncias, encaminha o processo a CCC. Havendo pendéncias
1mpeditivas restitui o processo a Unidade requisitante para o devido saneamento.

8. CCC: Elabora Termo Aditivo, convoca o fornecedor para assinatura e
providéncias acerca da atualizacao da garantia do Contrato, recebe as vias do
aditivo, assinadas pelo fornecedor, e encaminha o Processo a Reitoria para
assinatura do Reitor em exercicio.

9. REITORIA: Assina o Termo Aditivo e restitui o processo a CCC.

10. CCC: Encaminha uma via do Termo Aditivo ao fornecedor, encaminha cépia do
aditivo aos gestores do Contrato, publica o Extrato do aditivo no DOU, atualiza o
Cronograma fisico-financeiro no SIASG, recebe, analisa e registra garantia do
Contrato no SIASG e no SIAFI, cadastra o Termo Aditivo no SIGEC, emite Lista de
Verificacao e arquiva o processo.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estio
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 92 - PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE

SERVICOS CONTINUADOS

PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE

SERVICOS CONTINUADOS

CCC
Encaminha processo a unidade
requisitante dentro do prazo
de vencimento do
contrato ,orientando sobre
procedimentos para
nrorrogacdo do contrato.

GESTOR DO COMTRATO
Providencia documentacdo
{ mapa comparativo, pesquisas
de precos) .Emite parecer

PROPLAN
Autoriza aditivo do contrato e
encaminha para analise e
parecer juridico.

DCCLfCCC
Analise do processo , existindo
pendéncias devolve processo a
DIREA para ajustes.Mao
existindo pendéncias elabora
Termo Aditivo e encaminha
para assinatura do Reitor.

DCCL/CCC
Encaminha uma via do Termo
Aditivo ao fornecedor, publica
e arquiva processo.

UNIDADE REQUISITANTE
Encaminha ao gestor do
contrato para providenciar
documentac3do necessaria a
prorrogacao.

DCCL/CCC
Verifica documentacao do
processo , analisa e emite
lista de verificacdo . e minuta
do Termo Aditivo.

r

PROCURADORIA
Emite parecer e encaminha
processo para DCCL.

REITORIA
Assina termo Aditivo
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3.4.5 PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE SERVICOS NAO
CONTINUADOS E DE SUPRIMENTO DE BENS

OBJETIVO: Normatizar o procedimento para prorrogacio de vigéncia de Contratos
de Servicos nado Continuados e de suprimento de bens, que tém como escopo a
obtencao de produtos ou servigos especificos em um periodo pré-determinado.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade requisitante, Coordenadoria de Contratos e
Convénios (CCC), PROPLAN e REITORIA.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Instrucdo Normativa n° 005/2017/SGMPOG,
Instrucdo Normativa N° 017/UNIR/PRAD/2015, Decreto n.” 2.271/1997.

REQUISITOS

1. Justificativa, por escrito, que possibilite o enquadramento da ocorréncia em
uma das hipoteses previstas no § 1° do Art. 57 da Lei n.° 8.666/93.
2. Manifestacao da contratada em relacido a prorrogacao;

o

Parecer do Gestor do Contrato favoravel a prorrogacao contratual;
4. Autorizacao do ordenador de despesas.

PROCEDIMENTO :

1. DCCL/CCC: Encaminha o Processo a Unidade requisitante em até 120 (cento
e vinte) dias antes do término da vigéncia contratual, orientando acerca dos
procedimentos necessarios a eventual prorrogacao.
2. UNIDADE REQUISITANTE: Havendo interesse na continuidade da contratacgao
encaminha o processo ao GESTOR DO CONTRATO, a quem cabera:
a) Realizar pesquisas de mercado, em conformidade com as diretrizes consignadas
na Instrugao Normativa n.° 005/2014 da SLTI/MPOG, bem como procedimento
especifico;
b) Elaborar mapa comparativo de precos, apurando-se o valor médio estimado,
conforme modelo;
c) Consultar a contratada, visando aferir interesse na prorrogacio do Contrato,
conforme modelo;
d) Emitir Parecer acerca da viabilidade ou necessidade de prorrogacio da vigéncia
do Contrato, conforme Modelo;
e) Verificar se a contratada mantém as condigdes habilitatérias exigidas na
licitacao.
Apods a juntada de toda a documentacido descrita acima, o Gestor da unidade
requisitante, homologa o Parecer de viabilidade de prorrogacao do Contrato e
encaminha o processo a DCCL, com prazo de minimo de 90 dias anteriores ao
término da vigéncia.
3. DCCL: Verifica se os procedimentos de responsabilidade do requisitante foram
providenciados e, se positivo, encaminha a CCC para analise e emissio de Lista de
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Verificacdo. Caso haja pendéncias, devolve a Unidade requisitante para
saneamento.

4. CCC: Recebe o pedido de aditivo, analisando se o Gestor do Contrato cumpriu os
tramites necessarios a prorrogacao, preenche Lista de Verificagao, conforme modelo,
elabora Minuta de Termo de Aditivo, encaminhando a PROPLAN, por meio de Nota
Técnica.

5. PROPLAN: Autoriza o aditivo do Contrato, anexa ao Processo comprovacido de
disponibilidade orcamentaria e envia o processo a Procuradoria Juridica - para
analise e emissao de Parecer.

6. PROCURADORIA JURIDICA: Emite Parecer e encaminha Processo a DCCL.

7. DCCL: Verifica as considerac¢oes emitidas pela PROPLAN e Procuradoria, na
inexisténcia de pendéncias, encaminha o processo a CCC. Havendo pendéncias
impeditivas restitui o processo a Unidade requisitante para o devido saneamento.

8. CCC: Elabora Termo Aditivo, convoca o fornecedor para assinatura e
providéncias acerca da atualizagao da garantia do Contrato, recebe as vias do
aditivo assinadas pelo fornecedor e encaminha o Processo a Reitoria para
assinatura do Reitor em exercicio.

9. REITORIA: Assina o Termo Aditivo e restitui o processo a CCC.

10. CCC: Encaminha uma via do aditivo fornecedor, encaminha cépia do aditivo aos
gestores do contrato, publica o Extrato do aditivo no DOU, atualiza o Cronograma
fisico-financeiro no SIASG, recebe, analisa e registra garantia do Contrato no
SIASG e no SIAFI, cadastra o Termo Aditivo no SIGEC, emite Lista de Verificacao e
arquiva o Processo.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 93 — PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE
SERVICOS NAO CONTINUADOS E DE SUPRIMENTO DE BENS

PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE

SERVICOS NAQ CONTINUADOS E DE SUPRIMENTO DE BENS

CCC
Encaminha processo a unidade
requisitante dentro do prazo
de vencimento do
contrato ,orientando sobre
procedimentos para
prorrogacdo do contrato.

GESTOR DO CONTRATO
Providencia documentacdo
{ mapa comparativo, pesquisas
de precos) .Emite parecer

PROPLAN
Autoriza aditivo do contrato e
encaminha para analise e
parecer juridico.

DCCL/CCC
Analise do processo , existindo
pendéncias devolve processo a
DIREA para ajustes.Nao
existindo pendéncias elabora
Termo Aditivo e encaminha
para assinatura do Reitor.

DCCL/CCC
Encaminha uma via do Termo
Aditivo ao fornecedor, publica
€ arguiva processo.

UNIDADE REQUISITANTE
Encaminha ao gestor do
contrato para providenciar
documentacdo necessaria a
Prorrogacdo.

DCCL/CCC
Verifica documentacao do
processo , analisa e emite
lista de verificacao . e minuta
do Termo Aditivo.

PROCURADORIA
Emite parecer e encaminha
processo para DCCL.

REITORIA
Assina termo Aditivo
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3.4.6  PRORROGACAO DA VIGENCIA DE CONTRATOS DE OBRAS E
SERVICOS DE ENGENHARIA

OBJETIVO: Orientar o procedimento para prorrogacao de vigéncia de Contratos de
obras e servicos de engenharia no ambito da UNIR.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenadoria de Contratos e Convénios (CCO),
Diretoria de Engenharia e Arquitetura (DIREA), PROPLAN e REITORIA.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Decreto n° 7.983/2013 e Instrucdo Normativa N°
017/UNIR/PRAD/2015,

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Justificativa, por escrito, que possibilite o enquadramento da ocorréncia em
uma das hipoteses previstas no § 1° do Art. 57 da Lei n.° 8.666/93.

2. Manifestacao da contratada em relacido a prorrogacao;

3. Relatério Circunstanciado que identifique as etapas do Contrato concluida e
pendentes de conclusao.

4. Cronograma fisico-financeiro adequado ao novo prazo de vigéncia do
Contratos

5. Parecer favoravel a prorrogacao contratual do Gestor do Contrato;

6. Autorizacao do Ordenador de despesas.

PROCEDIMENTO:
1. CCC: Encaminha Memorando a PROPLAN, a DIREA e ao GESTOR DO

CONTRATO, em até 120 (cento e vinte) dias antes do término da vigéncia
contratual, orientando acerca dos procedimentos necessarios a eventual
prorrogacao.

2. DIREA: Havendo interesse na continuidade da contratacdo, encaminha o
Processo ao GESTOR DO CONTRATO, a quem cabera:

a) Realizar pesquisa, a partir das composicdes de custos de referéncia do Sistema
Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construcgao Civil — SINAPI;

b) Consultar a contratada, visando aferir interesse na prorrogacdo do Contrato,
conforme modelo;

c) Emitir Parecer acerca da viabilidade ou necessidade de prorrogacido da vigéncia
do Contrato, conforme Modelo;.

d) Elaborar Cronograma fisico-financeiro adequado ao novo prazo de vigéncia do
Contratos;

e) Confeccionar Relatério Circunstanciado, no qual conste Justificativa, por escrito,
que possibilite o enquadramento da ocorréncia em uma das hip6teses previstas no §
1° do Art. 57 da Lei n.° 8.666/93 e a i1dentificacao das etapas do Contrato concluida e
pendentes de conclusao.

f) Verificar se a contratada mantém as condicdes habilitatérias exigidas na licitacio.

365



Apoés a juntada de toda documentacao descrita acima, o Gestor da DIREA, homologa
o Parecer de viabilidade de prorrogacdo do Contrato e encaminha o Processo a
PROPLAN, com prazo de minimo de 90 dias anteriores ao término da vigéncia.

3. PROPLAN: Avalia as justificativas apresentadas no Processo e encaminha a
DCCL.

4. DCCL: Verifica se os procedimentos de responsabilidade da DIREA foram
providenciados e, se positivo, encaminha a CCC para analise e emissao de Lista de
Verificacao. Caso haja pendéncias, restitui a DIREA para saneamento.

5. CCC: Recebe o pedido de aditivo, verifica se o Gestor do Contrato cumpriu os
tramites necessarios a prorrogacgao, preenche Lista de Verificacao, conforme Modelo,
elabora Minuta de Termo de Aditivo, encaminhando a PROPLAN, por meio de Nota
Técnica.

6. PROPLAN: Autoriza o aditivo do Contrato, anexa ao Processo a comprovacao de
disponibilidade or¢amentaria e envia o Processo a Procuradoria Juridica.

7. PROJUR: Emite Parecer e encaminha Processo a DCCL.

8. DCCL: Verifica as considera¢ées emitidas pela PROPLAN e PROJUR, na
inexisténcia de pendéncias, encaminha o Processo a CCC. Havendo pendéncias
1mpeditivas restitui o Processo a DIREA para o devido saneamento.

9. CCC: Elabora Termo Aditivo, convoca o fornecedor para assinatura e
providéncias acerca da atualizacdo da garantia do Contrato, recebe as vias do
aditivo assinadas pelo fornecedor e encaminha o Processo a Reitoria para
assinatura do Reitor em exercicio.

10. REITORIA: Assina o Termo Aditivo e restitui o processo a CCC.

11. CCC: Encaminha uma via do aditivo ao fornecedor, encaminha cépia do aditivo
aos gestores do Contrato, publica o Extrato do aditivo no DOU, atualiza o
Cronograma fisico-financeiro no SIASG, recebe, analisa e registra garantia do
Contrato no SIASG e no SIAFI, cadastra o Termo Aditivo no SIGEC e encaminha o
processo a DIREA.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estio
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 94 - PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE

SERVICOS DE OBRAS E ENGENHARIA

PRORROGACAO DE VIGENCIA DE CONTRATOS DE

SERVICOS DE OBRAS E ENGENHARIA

O~

Ccc
Encaminha memorando
dentro do prazo de
vencimento do
contrato ,orientando sobre
procedimentos para
prorrogacdo do contrato.

GESTOR DO CONTRATO
Providencia documentacdo
para prorrogacdo do contrato.
Emite parecer sobre viahilidade
da prorrogacdo do contrato.

DCCL/CCC
Verifica documentacdo do
processo, emite lista de
verificacdo e minuta do termo
Aditivo.

PROCURADORIA
Emite parecer e encaminhaa
DCCL.

REITORIA
Assina termo Aditivo

DIREA
Encaminha ao gestor do
contrato para providenciar
documentacgdo necessaria a
prorrogacao se hover interesse
na continuidade do contrato.

PROPLAN
Analise e parecer

PROPLAN
Autoriza aditivo do contrato e
encaminha para analise e
parecer juridico.

DCCL/cce
Elabora Termo Aditivo e
providéncia assinaturas dos
fornecedores, encaminha para
assinatura do Reitor.

DCCL/CCC
Encaminha uma via do Termo
Aditivo ao fornecedor , publica
e procede registros.
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3.4.7 ENCERRAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Normatizar o procedimento para encerramento de Contratos
Administrativos que nao ha possibilidade de prorrogacdo, em razao de expiracgao
normal da vigéncia (com ou sem substituiciio) ou rescisdo antecipada do Contrato
(motivada por inexecucdo total ou parcial do Contrato ou defeito persistente na
execucdo do contrato).

UNIDADE RESPONSAVEL: Gestor de Contrato e Diretoria de Orcamento,
Contabilidade e Financas - DOFC.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993 e Instrucdo Normativa N° 017/UNIR/PRAD/2015
REQUISITOS

» Término da vigéncia do contrato

PROCEDIMENTO:

1. GESTOR DO CONTRATO: Notifica o gestor da UGR ou Diretoria requisitante
acerca do encerramento da vigéncia do Contrato, em prazo nio inferior a 180 (cento
e oitenta) dias anteriores ao término da vigéncia do contrato e depois de encerrada a
vigéncia contratual elabora e encaminha Relatorio Circunstanciado a Diretoria de
Orcamento, Finangas e Contabilidade - DOFC, conforme modelo;

2. DIRETOR DA UNIDADE: Constitui equipe para instruir novo procedimento
licitatério, de preferéncia incluindo a mesma o gestor do contrato.

3. GESTOR DO CONTRATO: Apés o término da vigéncia do contrato emite
Relatério Circunstanciado de Encerramento do Contrato conforme modelo, anexa ao
processo de fiscalizacdo e encaminha a Diretoria de Org¢amento, Financas e
Contabilidade — DOFC.

4. DOFC: Encaminha o processo de fiscalizacdo e o processo de pagamento a
PROPLAN informando a existéncia de eventuais pendéncias financeiras registradas
no SIAFI em desfavor da empresa, apés o pagamento da ultima nota fiscal
relacionada ao contrato;

5. PROPLAN: Apensa o processo de pagamento ao processo de fiscalizacdo, sendo o
caso, emite oficio dirigido a Caixa Economica Federal executando ou autorizando a
devolucao da caucdo contratual, comunica o referido ato a contratada e restitui os
processos apensados a DOFC.

6. DOFC: Cancela eventual saldo existente na conta de registro de contratos,
mediante Nota de Lancamento, gerada por meio do SIASG, visando a conclusao do
cronograma fisico-financeiro, anula eventuais saldos de empenho vinculados ao
contrato, emite registros de baixa ou execucado da garantia do contrato e arquiva o
processo.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 95 - ENCERRAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

ENCERRAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

GESTOR DO CONTRATO
Notifica unidade /UGR sobre
encerramento do contrato.

GESTOR DO CONTRATO
Elabora Relatério de
Encerramento do Contrato

PROPLAN
Apensa processo de
pagamento ao de fiscalizacdo ,
efetua registros

UGR
Constitui equipe para instruir

novo procedimento licitatorio.

DIRCOF
Encaminha processo de
fiscalizagdo e processo de
pagamento a PROPLAN
informando se existem
pendéncias

DIRCOF
Efetua registros e arquiva
processo
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3.4.8 ACRESCIMOS ou SUPRESSOES DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Procedimento para a modificacio do valor contratual quando
necessario em decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto,
nos limites permitidos por esta Lei.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade requisitante, Coordenadoria de Contratos e
Convénios (CCC), PROPLAN e REITORIA.

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Instrucdo Normativa n° 005/2017/SGMPOG,
Instrugao Normativa N° 017/UNIR/PRAD/2015, Decreto n.® 2.271/1997 e Instrugao
Normativa n.° 005/2014 da SLTI/MPOG.

REQUISITOS

1 - Redugao ou aumento das quantidades inicialmente previstas no Contrato, nos
limites permitidos pela Lei n° 8.666/1993 devidamente justificadas pela area
requisitante ou Projeto Basico devidamente aprovado pelo ordenador de despesas
contendo a Justificativa para o acréscimo de quantidades.

1- Autorizagao do ordenador de despesas.

3 - Comprovacao de disponibilidade orcamentaria, no caso de acréscimo.

PROCEDIMENTO:

1. UNIDADE REQUISITANTE: Através do Gestor do Contrato:

a) Verifica se a contratada mantém as condicdes habilitatérias exigidas na licitacdo.
b) Realiza pesquisas de mercado em conformidade com as diretrizes consignadas na
Instrucdo Normativa n.° 005/2014 da SLTI/MPOG, bem como procedimento
especifico;

¢) Elaborar Mapa Comparativo de Precos, apurando-se o valor médio estimado,
conforme modelo;

d) Elabora Projeto Béasico, atinente ao acréscimo pretendido, quando for o caso,
observando o limite quantitativo previsto no art. 65, § 1°, da Leil n° 8.666/93, com
justificativa apta a demonstrar a superveniéncia do fato ensejador da alteracgao
contratual;

e) Emite Parecer de viabilidade da alteracdo contratual, conforme modelo e
encaminha toda a documentacao a PROPLAN, via Memorando.

2. PROPLAN: Analisa e aprova Projeto Basico e encaminha o pedido a DCCL,
contendo, no caso de acréscimo, Nota de Pré-empenho compativel com o valor a ser
aditivado. Inexistindo dotacdo orcamentaria indefere o pedido e restitui o pedido ao
requisitante para ciéncia.

3. DCCL: Verifica se os procedimentos de responsabilidade do requisitante foram
providenciados e, se positivo, encaminha a CCC para analise e emissao de Lista de
Verificacdo. Caso haja pendéncias, devolve a Unidade requisitante para
saneamento.

4. CCC: Recebe o pedido de aditivo, anexa ao processo licitatério, emite Lista de
Verificacao, conforme modelo, elabora Minuta de Termo de Aditivo e restitui a
PROPLAN, por meio de Nota Técnica.
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5. PROPLAN: Autoriza o aditivo do Contrato e envia Processo a Procuradoria
Juridica.

6. PROCURADORIA JURIDICA: Emite Parecer e encaminha o Processo a DCCL.

7. DCCL: Verifica as consideracoes emitidas pela PROPLAN e Procuradoria, na
inexisténcia de pendéncias, encaminha o processo a CCC. Havendo pendéncias
impeditivas restitui o processo a Unidade requisitante para o devido saneamento.

8. CCC: Elabora Termo Aditivo, convoca o fornecedor para assinatura e
providéncias acerca da atualizacdo da garantia do Contrato e, quando for o caso,
encaminha o processo a PROPLAN.

9. PROPLAN: Providencia Oficio a Caixa Economica Federal, autorizando depésito
de Garantia em conta Caugao e restitui Processo a CCC.

10. CCC: Recebe as vias do aditivo assinadas pelo fornecedor e encaminha o
Processo a Reitoria para assinatura do Reitor em exercicio.

11. REITORIA: Assina o Termo Aditivo e restitui o processo a CCC.

12. CCC: Encaminha uma via do aditivo ao fornecedor, encaminha cépia do aditivo
aos gestores do Contrato, publica o Extrato do aditivo no DOU, atualiza o
Cronograma fisico-financeiro no SIASG, recebe, analisa e registra garantia do
Contrato no SIASG e no SIAFI, cadastra o Termo Aditivo no SIGEC, emite Lista de
Verificacao e arquiva o Processo.

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estio
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 96 - ACRESCIMOS OU SUPRESSOES DE CONTRATOS

ADMINISTRATIVOS

r

ACRESCIMOS OU SUPRESSOES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

O

UNIDADE
REQUISITANTE/GESTOR DO
CONTRATO
Emite parecer de viabilidade
contratural e providéncia
documentacao.

DCCL
Recebe o pedido e anexa ao
processo licitatario, emite a
lista de verificacdo e Termo
Aditivo.

PROJUR
Emite parecer juridico

REITORIA
Assina Termo Aditivo e
encaminha a CCC.

PROPLAN
Anglisa e autoriza pré-
empenho.Indefere o pedido
em caso de ndo existéncia de
dotagdo orcamentaria.

PROPLAN
Autoriza aditivo e envia para
parecer juridico.

DCcLfecce
Elabora Termo Aditivo e
encaminha para assinaturas

DCcLfcce
Encaminha copia do Termo ao
fornecedor, publica e procede

registros.
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3.4.9 CELEBRACAO DE CONVENIOS DE COOPERACAO TECNICA

OBJETIVO: Orientar o procedimento para celebragdo de Convénios de Cooperagao
entre a UNIR e outros 6rgaos e entidades da Administragdao Publica ou entidades
privadas sem fins lucrativos, com objetivo de firmar interesse na mutua cooperagao
técnica, visando execucgao de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de
Interesse reciproco, da qual ndo decorra obrigacdo de repasse de recursos entre os
participes.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade requisitante e REITORIA

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Parecer n° 15/2013/CAMARA PERMANENTE
CONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU, Art.15, VI e XVIII do Regimento Geral da
Unir; Art. 36, IX e Art. 37 IX, Resolugoes n° 124/2014/CONSAD e
142/2015/CONSAD.

REQUISITOS

1. Plano de Trabalho, contendo identificacdo do objeto executado, modalidades,
objetivos e metas a serem atingidas, etapas ou fases de execuc¢ao, duracao do
estdgio, obrigacio das partes, plano de aplicacdo dos recursos financeiros (se
houver), cronograma de desembolso (se houver), previsio de inicio e fim da
execucao do objeto, bem assim da conclusio das etapas ou fases programadas;

2. Minuta de Convénio;

3. Documentacdo da instituicio publica ou privada interessada: (Cépia
autenticada dos documentos pessoais (RG e CPF) do representante; Cépia
autenticada do Ato de Nomeacao do representante; Copia autenticada do Ato
Constitutivo - (Contrato Social ou Estatuto Social) da Instituicio Participe
interessada ou Procuracio de delegacio de poderes que confira legitimidade
para o procurador celebrar o Convénio; Certidoes negativas de regularidade
fiscal, trabalhista e previdenciaria; Conjunto de informacées e dados da
participe — briefing)

PROCEDIMENTO:

1. UGR requisitante: Apresenta a Diretoria do Nucleo ou Campus via memorando,
Plano de Trabalho elaborado pelos participes, juntamente com a documentac¢ao da
institui¢ao publica ou privada interessada.

2. Ntcleo/Campus: Autua Processo, anexando todos os documentos de propositura
para a celebracao do Convénio, aprova a propositura no respectivo Conselho, anexa
copia da ata de aprovacao e encaminha o processo a Pro-Reitoria académica
responsavel pela normatizacdo do objeto do convénio (PROGRAD, PROCEA ou
PROPESQ);
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3. Pr6-Reitoria: Emite Parecer sobre a viabilidade da propositura, de acordo com o
PDI da instituicao, indica eventuais pendéncias de acordo com a particularidade do
objeto pretendido e restitui ao Nucleo/Campus.

4. Niucleo/Campus: Atende as recomendagbées emitidas pela Pro-Reitoria e
encaminha o Processo a DCCL.

5. DCCL: Verifica se os procedimentos de responsabilidade do requisitante foram
providenciados e, em caso positivo, encaminha a CCC para analise. Caso haja
pendéncias, restitui a Unidade Requisitante para saneamento.

6. CCC: Verifica condi¢oes habilitatérias da instituicdo interessada, analisa Minuta
do Convénio, promovendo eventuais ajustes e encaminha o processo a Procuradoria
Juridica.

7. PROJUR: Emite parecer juridico e encaminha processo ao CONSEA.

8. CONSEA: Delibera sobre a efetivacdo do Convénio, e sendo aprovado, encaminha
o processo a DCCL para providéncias quanto aos ajustes necessarios, concernente
as ponderacoes da PROJUR.

9. DCCL: Verifica as consideragoes emitidas pela PF e pela REITORIA e, na
inexisténcia de pendéncias, encaminha o processo a CCC. Havendo pendéncias
1mpeditivas restitui o processo a Unidade Requisitante para o devido saneamento.
10. CCC: Identifica os fiscais do convénio, junto a UGR Requisitante, mediante
Modelo de formulario “Indicagao de Fiscais de Convénio”, conforme modelo elabora o
Convénio, convoca o fornecedor para assinatura e envia o Processo a PRAD:;

11. PRAD: Emite a Portaria de nomeacéao do fiscal, conforme indicado no formulario
e restitui Processo a CCC.

12. CCC: Encaminha o Processo a Reitoria, para assinatura do Reitor em exercicio,
contendo as vias assinadas pela Instituicao participe;

13. REITORIA: Assina o Contrato e restitui o processo a CCC;

14. CCC: Publica o Extrato do Convénio no DOU, Cadastra o Convénio no SIGEC,
envia copia do convénio a Pré-Reitoria responsavel e encaminha o Processo a
Unidade Requisitante.

15: UNIDADE REQUISITANTE, por meio do fiscal do convénio acompanha a
execucdo do convénio verificando o cumprimento das metas inicialmente
estabelecidas no Plano de Trabalho, e sendo necessario, encaminha o processo a
DCCL, com prazo de minimo 90 dias anteriores ao término da vigéncia, justificando
a necessidade de eventual prorrogacao.

OBSERVACOES:

. Quando o interesse pelo Convénio partir de outra Instituicdo publica ou
privada, esta envia solicitacdo a Reitoria, com propositura das contrapartidas a
serem contempladas no futuro Termo.

. 2. A Reitoria autuara Processo e encaminhara para Nucleo ou Campus
interessado, que dara prosseguimento ao tramite processual.

. A entidade privada, sem fins lucrativos, que venha celebrar Convénio de
Cooperacao Técnica, devera comprovar exercicio em anos anteriores, de atividades
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referentes ao objeto do ajuste e qualificacido técnica e/ou capacidade operacional
para gestao do instrumento.

. Nas situacgoes em que se verifique possibilidade de que mais de uma entidade
sem fins lucrativos possa executar objeto do Convénio de Cooperacdo Técnica que
Administracao pretenda celebrar, deve ser promovido prévio chamamento publico
ou credenciamento, deflagrado pela UGR requisitante por meio de Comissdo
especifica para referida finalidade.

. Observada legislacao especifica, prazo de vigéncia do Convénio de Cooperagao
Técnica devera ser estipulado conforme natureza complexidade do objeto, as metas
estabelecidas e o tempo necessario para sua execucao, nao se admitindo fixacao de
prazos desproporcionais ou irrazoaveis;

. E possivel prorrogacdo do prazo de vigéncia do Convénio de Cooperacdo
Técnica além dos limites temporais estabelecidos nos incisos do aludido art. 57 da
Lei n° 8.666/1993, desde que haja prévia analise da efetividade no cumprimento do
objeto do Convénio de Cooperagao Técnica, bem como do cumprimento das metas
estabelecidas no plano de trabalho;

. Caso venha ser verificada necessidade de repasse de recursos entre os
participes, como forma de conferir efetividade ao Convénio de Cooperagao Técnica
anteriormente firmado, devera ser celebrado instrumento especifico para tanto,
observando-se todos os requisitos legais para transferéncia dos recursos.

. E obrigatério o envio do processo para manifestacdo do Conselho Superior de
Administracao da UNIR -CONSAD - sempre que o Convénio envolver contratacio
de Fundacoes de Apoio;

. E obrigatério o envio do processo para manifestacio da Coordenadoria de
Inovacao e Transferéncia de Tecnologia da UNIR — CITT, sempre quando o convénio
envolver Propriedade Intelectual;

» Todos os anexos/modelos/formularios referentes a este procedimento estao
disponiveis na DCCL.
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PROCEDIMENTO 97 - CELEBRACAO DE CONVENIOS DE COOPERACAO

TECNICA

CELEBRACAO DE CONVENIOS DE COOPERACAO TECNICA

O~

UGR REQUISITANTE
Encaminha memorando e
documentacdo para o
convénio.

NUCLEO/CAMPUS
Procede ajustes conforme
parecer da Pro-Reitoria.

CONSEA
Delibera sobre efetivacao do
convénio

DCCLfccce
Recebe processo e encaminha
para assinatura do Reitor.

UGR REQUISITANTE
Acompanha execugdo do
convénio .

NUCLEO/CAMPUS
Autua processo, emite parecer
de aprovacao do convénio.

DCCL
Analise e ajustes na minuta do
convénio.

DCCL/CCC
Elabora convénio e convoca
fornecedorpa aassinatura

REITORIA
Assina contrato

PRO- REITORIA
Analise e Parecer

PROCURADORIA JURIDICA
Emite parecer

PRAD
Emite portaria de nomeagdo
dos fiscais do convénio

DCCL/ccc
Efetua registros , publica
extrato de convénio e
encaminha processo a unidade
requisitante
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3.4.10 CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA-
LICITACAO TRADICIONAL

LEGISLACAO: Lein° 8.666/1993; Instrucio Normativa n°® 017/UNIR/PRAD/2015.

PROCEDIMENTO:

1.

Equipe de Planejamento da Contratacdo (DIREA) — A Diretoria de Engenharia e
Arquitetura (DIREA), a partir da definicdo das prioridades pela Administracio
Superior com base no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e decisdo do
CONSAD sobre orcamento anual, elabora o Projeto ou Termo de Referéncia e
Planilhas e encaminha A Pré-Reitoria de Planejamento para analise preliminar.

. Salvo os casos previstos na legislacdo, o custo global de referéncia de obras e

servicos de engenharia, sera obtido a partir das composi¢ées dos custos unitarios
previstas no projeto ou termo de referéncia que integra o edital de licitacao,
menores ou iguais a mediana de seus correspondentes nos custos unitarios de

referéncia do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construcao
Civil (Sinapi).

. PROPLAN - Autoriza os procedimentos iniciais visando a licitacdo e encaminha a

Comissdo Especial de Licitacdo de Obras e Servicos de Engenharia (CELO) para
analise documental e elaboracdo da minuta de edital.

. CELO - A Comissao Especial de Licitacdo de Obras e Servicos de Engenharia

(CELO) analisa a documentacdo, conforme legislacdo vigente. Estando o processo
em conformidade, encaminha ao Ordenador de Despesa; nao estando em
conformidade, devolve a DIREA para proceder as adequacoes.

. PROPLAN- Aprova ou nio o Projeto ou Termo de Referéncia. No caso de

aprovacio, autoriza a licitacio e emite pré-empenho.

. CELO - Elabora minuta de edital de licitacdo e de contrato encaminha para

parecer juridico.

. Procuradoria Juridica - Emite parecer sobre minuta de edital e de contrato e

remete a CELO para prosseguimento da licitacdo ou ajustes para adequacao a
legislagao.

. CELO — Realiza a licitacdo na modalidade correspondente e encaminha para

homologacao.

. REITORIA (concorréncia publica ou tomada precos) OU PROPLAN (modalidade

eletronica) - Homologa a licitacéo.

10. PROPLAN - Autoriza empenho da despesa.
11. DIRCOF (DIRCOF) — Emite empenho.

12. DCCL/CCC- Formaliza contratos, providencia publicacdo e encaminha para

designacao do gestor do contrato.

13. PRAD- Emite Portaria de Gestor do Contrato e de fiscalizacdo da obra ou

Servico.
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14. Coordenadoria de Contratos e Convénios- Orienta o gestor/fiscal para a
execucao do contrato.

15. Gestor do Contrato — Emite e entrega ordem de servigo e adota as demais
providéncias para inicio da obra ou dos servigos e de fiscalizagdo dos mesmos.

16. Gestor do contrato - Agenda reunido com preposto da empresa e com os fiscais
da obra ou servigo para tratativas de execugao do contrato.

PROCEDIMENTO 98 - CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

ADMINISTRACAO SUPERIOR
Define as prioridades para
contratacdo do servico ou obra
de acordo com o PDI e decisao
CONSAD na Proposta
orcamentaria.

PROPLAN
O Ordenador de Despesa
procede analise e aprovacdo do
Projeto ou Termo de
referéncia, autoriza a licitagao.
Autua processo e emite pré-
empenho.

CELO
Realizagdo da licitagdo para
contratacdo da obra ou do
SErVico

DCCL/CCT
Formaliza contratos,
providencia publicacdo e
encaminha para designacdo do
gestor do contrato e fiscis da
obra ou servicos.

GESTOR DO CONTRATO
Adota providéncias para inicio
da obra ou servico e sua
fiscalizacao.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO
(DIREA)

Elabora Projeto ou Termo de
referéncia e planilhas e
submente para autorizacdo dos
procedimentos iniciais visando
licitatacao.

CELO
Elaboragcdo da minuta do Edital
de Licitac3o e contrato

REITORIA OU PROPLAN
Homologa licitagdo
PROPLANAutoriza emissdo de
empenho

PRAD
Emite Portaria de Gestor do
Contrato e fiscais da obra ou
servico.

CELO
Analise da documentacdo,
conforme legislagdo vigente

PROJUR
Analise e aprovacdo do Edital e
Minuta de contrato.

DIRCOF
Emite nota de empenho.

DCCL/CCC
Orienta fiscalpara a execucao
do contrato
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3.4.11 CONTRATACAO DE SERVICOS CONTINUADOS -
LICITACAO TRADICIONAL

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993; Instrucdo Normativa N° 017/UNIR/PRAD/2015.
PROCEDIMENTO:

1. UNIDADE REQUISITANTE- Emite Ordem de Servigo designando servidores
para compor Equipe de Planejamento da Contratacdo, dentre os quais sera
designado o gestor do contrato, pedido, em caso de obras de engenharia a
equipe devera ser composta por servidores da area de engenharia, nos casos de
aquisicao de itens de informatica devera ser composta por 01 servidor da area
requisitante, e 01 servidor da area de Tecnologia da Informacao e 01 servidor
da area administrativa.

2.  EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO — Nos procedimentos de

contratacao de servigos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra,

antes do inicio das atividades pertinentes a elaboracdo do Termo de

Referéncia, a Equipe de Planejamento da Contratacao elaborara previamente o

competente Plano de Trabalho e o submetera ao ordenador de despesas para

aprovacao prévia em conformidade com o disposto no § 3° do artigo 6° da

Instrucdo Normativa n.” 02/2008.

PROPLAN- Anailise e autorizac¢ao do Plano de Trabalho.

4. EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO - Elabora o Termo de
Referéncia, juntando ao pedido 03 (trés) cotacdes de precos e o Mapa
Comparativo de precos (conforme modelo disponibilizado pela DCCL) e
encaminha a DCCL para analise da solicitacao.

5. DIRETORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITACAO (DCCL) - Analise
do Termo e demais documentos, conforme legislacdo vigente, se favoravel
encaminha ao Ordenador de Despesa, se necessario ajustes/correcoes devolve a
unidade requisitante para proceder as adequacoes.

6. PROPLAN- Homologa o Termo de Referéncia, autoriza a abertura de processo
para licitacdo e emite pré-empenho.

7. DCCL - Elabora minuta de edital de licitacdo e encaminha para parecer
juridico.

8.  Procuradoria Juridica - Emite parecer e remete a DCCL para prosseguimento
da licitacdo ou ajustes para adequacéao a legislacao.

9. DCCL — Prepara a licitacdo na modalidade correspondente.

10. PROPLAN - Homologa a licitagio.

11. DCCL/CCC- Formaliza contratos, providencia publicacdo e encaminha para
designacao do gestor do contrato.

12. PRAD- Emite Portaria de Gestor do Contrato e autua processo de fiscalizacao
do contrato.

13. GESTOR DO CONTRATO - Com a guarda do processo, se dirige a unidade
responsavel para as devidas orientacoes. A

14. COORDENADORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS- Orienta o fiscal para a
execucao do contrato.

15. GESTOR DO CONTRATO - Agenda reunido com preposto da empresa e com a
unidade requisitante, para tratativas contratuais e inicio dos servicos.

ol
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PROCEDIMENTO 99 - CONTRATACAO DE SERVICOS CONTINUADOS

CONTRATACAO DE SERVICOS CONTINUADOS

UNIDADE REQUISITANTE
Designa equipe de
> planejamento da contratacdo e
motiva pedido de contratacao
do servico.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATAGAO
Elabora Termo de Referéncia e
demais documentos.

DCCL/cCC
Elaboracdo da minuta do Edital
de Licitacdo e contratos.

PROPLAN
Ordenador de despesa
homologa licitacdo e autoriza
emissdo de empenho.

PRAD
Emite Portaria de Gestor do
Contrato e autua processo de
fiscalizacdo do contrato.

GESTOR DO CONTRATO
Agenda reunido com preposto
da empresa e com a unidade
requisitante, para tratativas
contratuais.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATACAD
Elabora Plano de Trabalho e
submente para aprovagdo do
Ordenador de despesa.

DCCL
Andlise técnica e emite
parecer, se favoravel
encaminha ao ordenador de
despesa, se desfavoravel
devolve pedido ao requisitante
para aiustes.

PROJUR
Analise e aprovacdo do Edital e
contrato.

DIRCOF
Emite nota de empenho

GESTOR DO CONTRATO
Com a guarda do processo se
dirige a unidade responsavel

para as devidas orientagdes

PROPLAN
Ordenador de Despesa
procede analise e aprovacdo do
Plano de Trabalho.

PROPLAN
Aprova Termo de
Referéncia,autua processo e
emite pré-empenho.

DCCL
Realizacdo da licitacao para
contratacdo do servico.

DCCLfCCC
Formaliza contratos,
providencia publicacdo e
encaminha para designacdo do
gestor do contrato.

DCCL/CCC
Orienta o fiscal para a
execucdo do contrato.
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3.4.12 CONTRATACAO DIRETA POR DISPENSA OU
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

OBJETIVO: Orientar o procedimento contratacdo direta por dispensa ou
inviabilidade de licitacao.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Requisitante, Coordenadoria de Compras e
Licitacdes (CCL), Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), Diretoria de
Contabilidade e Financas (DOFC).

LEGISLACAO: Lei n° 8.666/1993, Instrucio Normativa n° 01/2010, Instrucdo
Normativa n° 005/2014 da SLTI/MPOG e Instrugdo Normativa N°
017/UNIR/PRAD/2015.

REQUISITOS

1. Autorizacao do ordenador de Despesas.

2. Disponibilidade orcamentaria

3. Enquadramento da despesa no artigo 24 ou 25 da Lei n.° 8.666/93.
PROCEDIMENTO:

1. UGR REQUISITANTE - O gestor da Unidade requisitante encaminha
memorando ao Gestor da UGR, conforme anexo I, contendo em anexo as seguintes
comprovagoes:

a) Plano de Acdo da Unidade, para o ano corrente, demonstrando o alinhamento da
compra as diretrizes consignadas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI),
demonstrando nos autos os resultados a serem obtidos;

b) Justificativa fundamentada dos quantitativos do bem requisitado, tais como
demonstrativo de consumo dos exercicios anteriores, relatorios do almoxarifado e/ou
outros dados objetivos que demonstrem o dimensionamento adequado da
aquisi¢cao/contratacao;

c¢) Justificativa do Preco por meio de pesquisas de precos praticados com outros
6rgaos publicos ou privados nos termos da Orientagdo Normativa da AGU n°17 de
07 de abril de 2009 conforme do art. 26, inciso III da Lei n.° 8.666/93 (notas fiscais,
notas de empenhos, propostas comercias ou outro meios igualmente idéneos);

d) elaborar Mapa Comparativo de precos praticados conforme modelo constante no
anexo VII;

e) Razdo da escolha do fornecedor ou executante mediante comprovacdo documental
conforme art. 26, inciso II, da Lei n.° 8.666/93;

f) Projeto Basico o qual deve conter, dentre outros critérios:

I - especificacdo dos materiais ou servicos, de forma clara e precisa, vedadas
especificacoes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, caracterize
preferéncia por produto de determinada marca.

II — Identificacdo cddigos do material ou servico Catalogo de Material do Governo
Federal (CATMAT) e estabelecer unidades de medidas compativeis com as definidas
pelo sistema;
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IIT - adocao de critérios de sustentabilidade ambiental, incidéncia de normas ou
legislacoes especificas aplicaveis ao objeto da inexigibilidade;

g) Comprovacdo de que o fornecedor nio estd impedido de contratar com a
Administracdo Contratante através de consulta do CNPJ da empresa e do CPF do
sécio majoritario ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS
(http://www.portaltransparencia.gov.br), a Lista de Inidéneos do Tribunal de Contas
da Unifo (http://portal2.tcu.gov.br), ao Cadastro Conselho Nacional de Condenacdes
por Ato de Improbidade Administrativa (CNJ) (http://www.cnj.jus.br) e ao Sistema
de Cadastro Unificado de Fornecedores (SICAF).

h) Certiddo negativa de faléncia expedida pelo cartério distribuidor da sede do
licitante.

i) Habilitacdo juridica (contrato social ou documento equivalente, RG e CPF dos
sécios e conjuges), para fornecedores nao cadastrados no SICAF.

j) Declaracio prevista na Lei 9.854/99 (declaracio do MENOR).

k) Comprovacdo de regularidade fiscal federal (art. 193, Lei 5.172/66), com a
Seguridade Social (INSS - art. 195, §3°, CF 1988), com o Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS — art. 2°, Lei 9.012/95) e de regularidade trabalhista (Lei
12.440/11).

Apoés elaboracao do Projeto Basico, bem como juntada de toda a documentacao
descrita acima, o Gestor da unidade requisitante encaminha a documentagio a
PROPLAN, conforme memorando constante no anexo III, para autuacdo do
processo.

2. PROPLAN: autua o processo, emite pré-empenho e encaminha a DCCL para
analise documental.

3. DCCL: Verifica se os procedimentos de responsabilidade do requisitante foram
providenciados e, se positivo, encaminha a CCL para analise e emissao de lista de
verificacdo. Caso haja pendéncias, devolve a unidade requisitante para saneamento.

4. CCL: Analisa o processo conforme legislacdo vigente e lista de verificacio
disposta no anexo XLVI, elabora Minuta do Termo de Dispensa ou Inexigibilidade,
ou do Termo de Reconhecimento e Ratificacdo da Dispensa ou Inexigibilidade.

5. PROPLAN: Aprova o Termo de Referéncia, autoriza a contratacdo direta e caso
do valor da compra supere R$ 8.000,00 envia o processo a PGF para parecer. No
caso de contratacdo de pequeno valor sem previsdo de contrato, emite o Termo de
Dispensa ou Inexigibilidade e restitui a CCL para inclusdo da compra no portal
comprasgovernamentais e posterior devolucao.

6. PROCURADORIA JURIDICA: Emite Parecer e encaminha Processo ao Reitor em
exercicio para decisao.

7. REITORIA: Reitor em exercicio manifesta-se quanto a efetivacdo da
inexigibilidade ou dispensa de licitagdo e encaminha o Processo a DCCL.

8. DCCL: Verifica as consideracées emitidas pela PROPLAN, pela PF e pela
REITORIA e, na inexisténcia de pendéncias, encaminha o processo a CCL. Havendo
pendéncias impeditivas restitui o processo a Unidade requisitante para o devido
saneamento.

9. CCL: Emite o Termo de Reconhecimento e Ratificacdo da Dispensa ou
Inexigibilidade, publica o extrato da compra no Portal Comprasgovernamentais,
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publica o extrato da compra caso o valor da contratacdo supere R$ 8.000,00 no
Diario Oficial da Unido e encaminha o processo a PROPLAN.

10. PROPLAN: Autoriza emissao de empenho e envia a DIRCOF.

11. DOFC: emite o empenho e inexistindo previsdo contratual encaminha o processo
a Coordenadoria de Almoxarifado (CAL), no caso de material de consumo, a
Coordenadoria de Patriménio (COPAT), no caso de material permanente, ou a UGR
requisitante, no caso de servigos. Havendo previsdo contratual a DOFC encaminha
o processo a DCCL para efetivacao do instrumento.

12. CAL/COPAT/UGR: Encaminha a nota de empenho ao fornecedor em formulario
préprio de Ordem de Fornecimento de Bens (anexo IX), ou Ordem de Servico (anexo
XVIII), conforme o caso. Apds a entrega dos bens ou execucdo do servico despacha
processo para pagamento.

13. DOFC: Realiza analise, efetiva pagamento, registra conformidade e arquiva o
processo.

OBSERVACOES:

. Quando houver necessidade de celebracao de instrumento contratual, além
dos procedimentos descritos neste formulario, obedecer-se-a4 aos procedimentos
especificos para celebracao de contratos administrativos, conforme dispoes o
formulario desenvolvido para referida atividade.

. Para obras e servigos de engenharia planilha de composi¢ao de custo contendo
quantidades, valores }mitérios e totais referenciados pelo Sistema Nacional de
Pesquisa de Custos e Indices da Construcao Civil — SINAPI, Cronograma — fisico-

financeiro de execucdo da obra ou servico e memorial descritivo, elaborados pela
DIREA;

. Para inexigibilidades fundamentadas no Caput do Art. 25 da Lei n.° 8.666/93,
a unidade requisitante devera providenciar Parecer técnico emitido pela area
requisitante que ateste e comprove documentalmente a inviabilidade de competicao.

. Para inexigibilidades fundamentadas no inciso I do Art. 25 da Lei n.°
8.666/93, a unidade requisitante devera providenciar comprovacgao de exclusividade
mediante atestado emitido pelo érgdo de registro do comércio local (JUCER-RO) em
que se realizaria a licitacdo, ou pelo Sindicato, Federacdo ou Confederacao Patronal,
ou, ainda, pelas entidades equivalentes, conforme Art. 25, Inciso I da Lei n°.
8.666/93 e Parecer técnico emitido pela area requisitante que ateste a inexisténcia
de material similar ou equivalente ao produto de comercializacao exclusiva
conforme art. 7, §5° e assegure a auséncia de preferéncia por marca, pratica vedada
no art. 15, § 7°inciso I, e art. 25, Inciso I da Lei n°. 8.666/93.

. Para inexigibilidades fundamentadas no inciso II do Art. 25 da Lei n.°
8.666/93, a unidade requisitante devera providenciar enquadramento do servigo em
um dos incisos do art. 13 da Lei n.° 8.666/93 pela area requisitante, parecer técnico
emitido pela area requisitante que ateste e comprove a natureza singular dos
servicos pretendidos conforme, inciso II do art. 25, da Lei n°. 8.666/93 e parecer
técnico emitido pela area requisitante comprovando a notéria especializacdo do
profissional ou empresa proponente por meio de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicagoes, organizacao, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros
requisitos relacionados com suas atividades, que permita inferir no campo de sua
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especialidade, que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais adequado a
plena satisfacdo do objeto do contrato, conforme descrito no § 1° do art. 25 da Lei n.°
8.666/93 que permita aferir que seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais
adequado a plena satisfacdo do objeto do contrato.

. Para inexigibilidades fundamentadas no inciso III do Art. 25 da Lei n.°
8.666/93, a unidade requisitante devera providenciar registro do artista junto a
Delegacia Regional do Trabalho, conforme previsto na Lei n.° 6.533/78; no caso de
contratacdo indireta (através de empresario) contrato de exclusividade do artista
com o empresario contratado, registrado em cartorio, comprovando preexisténcia de
vinculo de exclusividade entre as partes independentemente do evento promovido
pela UNIR; para contratacao direta do artista contrato social da empresa ou
requerimento de empresario comprovando vinculo societario do artista; Documentos
pessoais do artista na hipétese de contratacdo como pessoa fisica (RG, CPF, CEI,
PIS) e comprovacdo de consagracdo do artista pela critica especializada ou pela
opinido publica por meio de parecer técnico emitido pela unidade requisitante
demonstrando seu convencimento da consagracao do artista, podendo utilizar para
tanto, citacbes do numero de discos gravados, prémios recebidos, obras de artes
famosas, participacdo em eventos famosos, dentre outros;

. Para dispensas de licitacdo fundamentadas em qualquer dos incisos do Art.
24 da Lei n.” 8.666/93 a unidade requisitante devera providenciar comprovacao de
que 0s precos propostos é compativel com o praticado no mercado e que os requisitos
especificos exigidos para cada inciso aplica-se ao caso em apreco.
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PROCEDIMENTO 100 - CONTRATACAO DIRETA POR DISPENSA DE

CONTRATACAO DIRETA POR DISPENSA DE

LICITACAO

Aprova Termo de Dispensa

DCCL/CCL
Emite o Termo de
Reconhecimento da dispensa,
publica e encaminha processo
a PROPLAN.

PATRIMONIO OU
ALMOXARIFADO
Encaminha nota de empenho
ao fornecedor para entrega dos
bens.

encaminha para manifestacdo
da administragdo superior

PROPLAN
Autoriza emissdo de
empenho.

DOFC/DIRCOF
Efetua pagamento e arquiva
Processo.

LICITAGCAO
PROPLAN DCCL
UGR REQUISITANTE . s 5
. Autua processo, emite pré- Analise da documentagdo
—» Encaminha memorando com a . .
o empenho e encaminha apresentada e elabora minuta
justificativa da demanda. o .
processo para analise. do termo de Dispensa.
PROJUR
. - REITORIA
PROPLAN Emite parecer juridico e

Emite parecer e encaminha
processo para DCCL.

DOFC/DIRCOF
Emite Nota de Empenho
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3.5 OBRAS

3.5.1 EXECUCAO E FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

OBRA PUBLICA - é considerada toda construcao, reforma, fabricagio, recuperacao
ou ampliacdo de bem publico. Ela pode ser realizada de forma direta, quando a obra
é feita pelo proprio 6rgao ou entidade da Administracao ,por seus proprios meios, ou
de forma indireta, quando a obra é contratada com terceiros por meio de licitagao.

FISCAL/GESTOR DO CONTRATO- ¢é o representante da Administracao,
especialmente designado, na forma dos art. 67 e 73 da Lei n° 8.666/93 e do art. 6° do
Decreto n® 2.271/97, para exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo da execucao
contratual, o qual devera relatar e documentar eventuais vicios, irregularidades ou
baixa qualidade dos servigos prestados pela contratada, e propor solucoes e sangoes
que entender cabiveis para regularizacao das faltas e problemas observados.

FISCAL DA OBRA - profissional da area de arquitetura e urbanismo ou engenharia
designado para acompanhar a execu¢ao do objeto dos contratos de obras ou servigos
de engenharia.

PREPOSTO: representante da Contratada, indicado por ela, para interlocucdo com
a Administracao;

INTERLOCUTOR - é o responsavel pela observacdo da(s) obra(s) ou servicos de
engenharia em andamento no Campus e fara comunicagao fotografica e digital com
a Diretoria de Engenharia e Arquitetura (DIREA) sempre que houver situacio ou
fato a ser notificado.

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Engenharia - DIREA
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DAS ATRIBUICOES:

Do Fiscal/Gestor do Contrato

>

Conhecer integralmente o teor do contrato e/ou edital, assim como os anexos,
principalmente quanto a especificacdo do objeto, ao prazo de execugdo, as
especificagcoes técnicas e cronograma fisico-financeiro dos servicos a serem
realizados;

Receber a fatura de cobranca, conferindo: se as condi¢ées de pagamento do
contrato foram obedecidas, se o valor cobrado corresponde exatamente a medicao
dos servicos pactuados, se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente
preenchida, se estd acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre a
mao-de-obra empregada, conforme determina o contrato;

Atestar as faturas/notas fiscais de cada etapa, verificando se o valor esta de
acordo com o previsto no cronograma inicial;

A nota fiscal devera ser certificada também pelo(s) fiscal (is) da obra ou servico e
o relatorio assinado em conjunto com o Gestor/Fiscal do Contrato;
Encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

Acompanhar a elaboracio e a entrega da obra ou servico (como construido), a fim
de subsidiar futuras intervengoes a titulo de manutencao ou reformas;

Juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execucdo contratual, arquivado, por copia, a que se fizer
necessaria;

Informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao
prazo, a fim de aplicacdo de sanc¢ées cabiveis;

Manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com vistas
a permitir o fiel cumprimento do contrato;

Durante o Contrato, o Gestor/Fiscal do Contrato é responsavel pelo recebimento,
conferéncia, guarda e fornecimento de todos os comprovantes e informacoes
relativas ao contrato;

Emitir parecer sobre pedido de aditivo de qualquer natureza com base em
relatério circunstanciado e proposta de planilha com cronograma fisico
financeiro encaminhados pelo fiscal da obra;

Ao Gestor/Fiscal do Contrato o acompanhamento e gerenciamento de todo
procedimento para nao perder prazo e deter todo o controle do contrato em sua
vigéncia.
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Do fiscal da obra ou servigo de engenharia

>

Exercer a fiscalizagdo geral nas areas das obras e Servigos, verificando o
cumprimento referente ao objeto do contrato e vedando a realizacdo de servigos
diversos aqueles efetivamente contratados;

Acompanhar o andamento das construgées e dos servigos, a fim de constatar a
sua conformidade com as plantas aprovadas;

Exercer o embargando de obras ou servicos em desconformidade com as plantas
e planilhas aprovadas;

Verificar denuncias, prestar informagoes e emitir pareceres em requerimentos
sobre construcao e reformas de prédios;

Efetuar trabalho de campo para fornecer medidas de localizagao;

Controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de
verificar se estao dentro das especificagoes técnicas requeridas.

Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentagao pertinente
aos trabalhos, incluindo o Contrato, Caderno de Encargos, or¢camentos,
cronogramas, caderneta de ocorréncias, correspondéncias, relatorios diarios,
certificados de ensaios e testes de materiais e servigos, prototipos e catalogos de
materiais e equipamentos aplicados nas reformas e obras;

Analisar e aprovar o projeto das instalacoes provisérias e canteiro de servigo
apresentados pela contratada no inicio dos trabalhos;

Analisar e aprovar o plano de execucao e o cronograma detalhado dos servicos e
obras a serem apresentados pela contratada no inicio dos trabalhos;

Promover reunibes peridédicas no canteiro de servico para analise e discussao
sobre o andamento dos servicos e obras, esclarecimentos e providéncias
necessarias ao cumprimento do contrato;

Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdoes eventualmente
constatadas nos desenhos, memoriais, especificacoes e demais elementos do
projeto, bem como fornecer informacées e instrucdoes necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos;

Solucionar as davidas e questdes pertinentes a prioridade ou sequéncia dos
servicos e obras em execugdo, bem como as interferéncias e interfaces dos
trabalhos da contratada com as atividades de outras empresas ou profissionais
eventualmente contratados pelo contratante;

Promover a presenca dos autores dos projetos nos canteiros de servico, sempre
que for necessaria a verificagdo da exata correspondéncia entre as condigoes
reais de execucao e os parametros, definigoes e conceitos de projeto;

Paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que nao seja
executado em conformidade com projeto, norma técnica ou qualquer disposigao
oficial aplicavel ao objeto do contrato;

Estabelecer cronograma de visitagao ao canteiro de obras com periodicidade, no
minimo mensal;

Durante a visitacdo as obras, percorrer todas as instalacdes, tendo sempre
copias de todos os projetos, especificacoes, contrato e bloco de anotacbes para
posterior preenchimento do diario de obras;

A cada visita, a equipe de fiscalizacdo devera observar, além da qualidade dos
servigos executados, o contingente de trabalhadores, a disponibilidade de
material e equipamentos a sequéncia correta das etapas, o cumprimento do
cronograma e a obediéncia as orientacgoes anotadas no diario de obras;

A cada vista e/ou fiscalizacdo o fiscal devera emitir relatério do andamento da
obra ou servico, acompanhado de fotografia sobre o estagio da obra ou servico;
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» Realizar e atestar os relatorios de medicao, sempre acompanhados de fotografia
sobre o estagio da obra ou servico;

» Assinar as notas/faturas em conjunto com o Gestor/Fiscal do Contrato;

» Submeter ao Gestor do contrato qualquer necessidade de alterar e/ou troca de
itens e/ou servigos previstos em planilha;

» Emitir parecer sobre pedido de aditivo de qualquer natureza e, se estiver de
acordo, instruir com relatério circunstanciado e proposta de planilha com
cronograma fisico financeiro;

» Notificar o Gestor/Fiscal do contrato sobre qualquer irregularidade ou
anormalidade da execucao da obra ou servico.

Do interlocutor do Campus para contrato da obra e servigo de engenharia

» A interlocucido nao tem conotacgio técnica de engenharia;

> O interlocutor ndo tem a funcio de gestor contrato ou fiscal da(s) obra(s) ou
Servigos

> O interlocutor néo pode interferir no andamento da(s) obra(s) ou servico;

> Ao interlocutor é vedado o contato institucional com a(s) Construtora(s) (seus
representantes);

» O interlocutor deve se reportar somente a DIREA e comunicar as observagoes e
manifestacoes ao Diretor do Campus;

» No caso de observar a necessidade de adocdo de medida urgente pelo fiscal da
Obra (DIREA), o interlocutor deve utilizar o mais rdpido meio de comunicacio
existente que sera secundado de fotos e e-mail disponivel;

» Havendo profissional da area de engenharia no Campus, o interlocutor pode
pedir a colaboracido do mesmo para uma informacao mais abalizada a DIREA;

» Constatando a permanéncia de entulho, restos de construcio ou lixo na area de
influéncia da obra, o interlocutor devera comunicar a ocorréncia a DIREA com
fotos ilustrativas.
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PROCEDIMENTOS DE EXECUCAO DA OBRA E SERVICOS DE ENGENHARIA

Durante a execucdo de servigcos e obras, devera a contratada cumprir as
seguintes medidas:

»  Providenciar junto ao CREA as Anotagoes de Responsabilidade Técnica/ ARTs
ou junto ao CAU os RRTs referentes ao objeto do contrato e especialidades
pertinentes;

»  Obter junto a Prefeitura Municipal o alvara de construcao e, se necessario, o
alvara de demoligao, na forma das disposi¢oes em vigors;

»  Efetuar o pagamento de todos os tributos e obrigacdes fiscais incidentes ou
que vierem a incidir sobre o objeto do contrato, até o recebimento definitivo pelo
contratante dos servigos e obras;

» Manter no local dos servicos, funcionarios e equipamentos em numero,
qualificacao e especificacao adequados ao cumprimento do contrato;

» Submeter a aprovacao da fiscalizacdo, até cinco dias apdés o inicio dos
trabalhos, o plano de execucao e cronograma detalhado dos servigcos e obras,
elaborados em conformidade com o cronograma do contrato e técnicas adequadas de
planejamento, bem como eventuais ajustes:;

»  Submeter a aprovacao da fiscalizacio os prototipos ou amostras dos materiais
e equipamentos a serem aplicados nos servigos e obras do contrato;

»  Cumprir todas as determinacoes dos fiscais da obra ou servigo e do gestor do
contrato.

»  S6 poderao ser considerados para efeito de medi¢ao e pagamento os servigos e
obras efetivamente executados pelo contratado e aprovados pela fiscalizacao,
respeitados rigorosamente o projeto.

» A discriminacdo e quantificacdo dos servicos e obras considerados na medic¢ao
deverao seguir rigorosamente as planilhas de orcamento, constantes no contrato,
inclusive critérios de medi¢ao e pagamento.

A Unir efetuara os pagamentos das faturas emitidas pelo contratado, com base nas
medicoes de servicos aprovadas pela fiscalizacio e gestdo do contrato, obedecidas as
condicoes estabelecidas no contrato.
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PROCEDIMENTO 101 - EXECUGAO E FISCALIZAGAO DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA

EXECUCAO E FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

FISCAL DA OBRA E FISCAL DO
CONTRATO
Apos reunido com a
contratada , acompanham o
inicio da obra.

FISCAL DA OBRA
Apos o inicio da obra
acompanha a execucdo

FISCAL DA OBRA
Recebe provisoriamente a
obra mediante termo
circunstanciado assinado pelas
partes

CONTRATADA
Apresenta Plano de execucdo e
cronograma da obra de acordo

com o contrato
e demais documentos exigidos

CONTRATADA
Executa a obra e apos
finalizacdo aguarda fiscalizacdo
para o recebimento da obra e
providéncia a documentacdo
daobra

FISCAL DO CONTRATO E
SERVIDOR DESIGNADO PARA
RECEBIMENTO
Apos vistoria, recebe
definitivamente a obra com
base em termo
circunstanciado.
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3.5.2 PAGAMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

OBJETIVO: Liquidacao e pagamento de obras e Servigos de Engenharia

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento - 5. A Diretoria  de
Orcamento, Financas e Contabilidade.

REQUISITOS PARA PAGAMENTO:

1. Nota fiscal certificada com carimbo especifico, assinada e datada a caneta;
2. Envio da solicitacao de pagamento com a documentacao completa, certificando
que todos os documentos foram conferidos.

PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTOS

1. O Fiscal de Contrato deve preencher o relatério de execugdo de contrato
(ANEXO D) e anexar ao pedido de pagamento, juntamente com a nota fiscal, que
devera ser certificada em conjunto com o fiscal da obra. A documentacdo de
responsabilidade do fornecedor (ANEXO III) deve ser arquivada mensalmente
no processo de fiscalizacao de contrato.

2. O pedido de pagamento devera ser encaminhado pela DIREA a PROPLAN por
melo de memorando onde conste o numero da nota fiscal, o valor, o més de
competéncia ou etapa/medicdo, o nome da empresa, nimero do contrato e o
objeto.

3. O Proé-Reitor despachara a documentacio, determinando a analise pela DIRCOF
e, estando de acordo com a legislacao vigente, que a despesa seja paga por meio
de documentos processados, conforme definido no Art. 64 da Lei N°. 4.320, de 17
de marco de 1964.

4. No caso de descumprimento contratual, o fiscal deve calcular os valores e
solicitar a glosa de forma detalhada no relatério ao encaminhar a PROPLAN.
Para aplicacdo de multas e/ou penalidades contratuais, o fiscal deve notificar a
contratada para apresentar defesa. O fiscal encaminha a PRAD para
conhecimento e decisdo quanto a abertura de processo de aplicacao de
penalidades (ver procedimento aplicacio de penalidades).

5. A Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade - DIRCOF analisa a
documentacao e, estando em conformidade, autoriza os procedimentos de
pagamento.

6. A Coordenadoria de Financas (CFIN) registra a despesa, efetua a liquidacio e
pagamento.

7. O Gestor/Fiscal do Contrato é responsavel pelo recebimento, conferéncia, guarda
e fornecimento de todos os comprovantes e informagoes relativas ao contrato.
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, ANEXO I
RELATORIO DE EXECUGAO DE CONTRATO

PROCESSO N° 23118. / - EMPENHO N°.
DADOS DO CONTRATO:
Contratada:
Contrato n° e Termo Aditivo ao contrato se houver
Objeto:
DATA A
ASSINATURA VIGENCIA VALOR GLOBAL
/ / / / R$
DADOS DO FISCAL:
Nome: do Fiscal do Contrato: Nome do Fiscal Substituto:

Portaria (N° e Data):

Diretoria Responsavel pelo Objeto Contratado:

DADOS DO PAGAMENTO:
Pagamento da NF/Fatura N° referente ao periodo de apuracao:
a , no valor de R$ (
OCORRENCIAS:

(glosas, multas e descumprimento de cldusulas contratuais):

OBSERVACOES:

Data da expedic¢ao do relatorio:

/ /

ASSINATURA E CARIMBO DO FISCAL:

No caso de Obras e servi¢co de Engenharia dever4 ser assinado pelo Fiscal do Contrato e Fiscal da Obra.
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ANEXO II

PARA OBRAS/ SERVICOS DE ENGENHARIA

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FISCAL OU
ARQUIVADOS NO PROCESSO DE FISCALIZACAO.

Relatério de Execucdo do Contrato (Todas as Medicdes)

Portaria do Fiscal do Contrato (1* medicéo)

Portaria do Fiscal da Obra (1* medic&o)

Cépia do Contrato (1* medicio)

Cépia da Nota de Empenho (1* medicéo)

Cépia da Publicacdo do Contrato (1* medicio)

Cépia da ordem de servico (1* medicdo)

Planilha Contratada (1* medicéo)

©|ow| || o |||~

Planilha da medic¢do (Todas as medigdes)

—
o

Termo de Recebimento Provisério (Ultima medico)

—
=

Cronograma Fisico Financeiro Atualizado para todas as medi¢oes
(considerando também a tltima medigio)
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ANEXO III

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO FORNECEDOR

SOMENTE NO PRIMEIRO PAGAMENTO

1 Décimo terceiro saldrio (informar a data para acompanhamento)

2 Concesséo de férias (informar data para acompanhamento)

3 Eventual curso, treinamento e reciclagem (declaracio)

4 Cumprimento das obrigacdes contidas em convencéo coletiva (declaracio)

5 Comprovante de garantia (Antes da emissdo da Ordem de Servico)

6 Anotacio de Responsabilidade técnica — ART

7 Cadastro Especifico do INSS — CEI

8 Alvara de Licenca da Prefeitura

9 RAIS Conforme Legislagdo Final do Ano quando for o caso

10 Declaracio do SIMPLES (Se Optante)

11 Relacdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

Obs.: Os itens de 1 a 4 sdo obrigatérios no primeiro pagamento e nos demais casos haja alteracio.

EM TODOS 0OS PAGAMENTOS

12 Exame admissional dos empregados quando houver contratacéo

13 Exame demissional dos empregados quando houver rescisao

14 Relacdo dos empregados assinada p/ empresa ref. ao contrato

15 Contrato ou registro individual do empregado quando houver contratacéo

16 Termo de rescisdo do empregado quando houver rescisdo

17 Manter atualizada a certiddo do INSS

18 Manter atualizada a certiddo do FGTS

19 Manter atualizada a certiddo da RECEITA FEDERAL

20 Manter atualizada a certidido negativa de DEBITOS TRABALHISTAS

21 Nota fiscal, referente aos bens e servicos executados

22 Declaracio de existéncia de escrituragio contébil regular

23 GFIP (FGTS) do més anterior - com autenticaciio bancéria

24 GPS (INSS) do més anterior - com autenticaciio bancéria

25 GFIP-SEFIP- relacdo dos trabalhadores constante do arquivo

26 Protocolo de envio de conectividade

27 Relacio de tomador/obra — RET

28 Comprovante de pagamento dos trabalhadores (recibo de pagamento devidamente assinado ou

comprovante de transferéncia bancéria)

29 Folha de pagamento dos trabalhadores

30 Comprovante de pagamento de VALE TRANSPORTE quando for o caso

31 Comprovante de pagamento de VALE ALIMENTACAO quando for o caso

32 CAGED quando houver rescisdo ou admisséo

33 Diario de Obras preenchido até a data da medigéo , inclusive com a anotagdo da visita do fiscal para realizagdo da mesma.

SOMENTE NO ULTIMO PAGAMENTO

34 Certidio Negativa de Débito (CND)

35 Recebimento provisério para liquidacio da despesa

36 Certidao negativa do bombeiro para pagamento

37

Habite-se (quando for o caso) para pagamento
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PROCEDIMENTO 102 - PAGAMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE

ENGENHARIA.

PAGAMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

FISCAL DO CONTRATO
Certifica nota fiscal mensalmente
juntamente com anexos |l elll e

solicita via memorando o
pagamento devido, bem como
multas ou glosa se houver.

PROPLAN
Confere documentacdo e
autoriza pagamento.

CFIN
Liquidacdo e pagamento.

DIREA
Assina memorando com a
solicitacdo de pagamento.

DIRCOF
Analise da documentacdo e
encaminha para pagamento.
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3.5.3 DO RECEBIMENTO DE OBRA E SERVICO DE ENGENHARIA

» Apoés a execucao do contrato, a obra ou servigo sera recebido provisoriamente
pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, no prazo de até 15 dias da
comunicac¢ao escrita de que o contrato ou de a obra foi encerrada.

» Apbés o recebimento provisério, o servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, recebera definitivamente a obra mediante termo
circunstanciado assinado pelas partes, apds a vistoria que comprove a
adequacao do objeto aos termos contratuais, ficando o contratado obrigado a
reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir materiais empregados se
necessario.

» Previamente ao recebimento da obra a empresa contratada deve providenciar
as ligacbes previstas no projeto tais como: esgoto, energia elétrica, agua etc. E
de sua responsabilidade também o agendamento junto aos 6rgios federais,
estaduais e municipais e concessionarias de servigos publicos, para as
vistorias que sio necessarias para a obtencio de licencas e regularizacio de
servicos e obras concluidas — Habite-se, Licenca Ambiental, Bombeiros, etc.

» Ao final da obra e conforme conste no edital de licitacdo, a contratada devera
apresentar copia dos as built, que deve incluir todas as plantas, memoriais e
especificacoes, com detalhes do que foi executado e quais insumos foram
utilizados em execucao.
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4 PROCEDIMENTO VIAGENS

4.1 SOLICITACAO DE VIAGEM NACIONAL

LEGISLACAO: Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006; Decreto n°® 7.689, de
02/02/2012; Portaria n° 574 de 16/04/2012/MEC e Instru¢cdo Normativa
010/UNIR/PROPLAN de 30 de maio de 2014.

v

Proposto: Pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada, podendo ser
classificados como:

Servidor (UNIR): Servidor publico do quadro de pessoal da Fundacio
Universidade Federal de Rondonia, cadastrado no SIAPE.

Colaborador Eventual: Toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico
Federal, seja convidado a prestar colaboracdo de natureza técnica
especializada ou participar de evento de interesse da Instituicdo, em carater
eventual;

Convidado: Servidor publico do Quadro Federal, cadastrado no SIAPE e néo
lotado na UNIR;

Solicitante: Usuario responsavel pelo cadastro 1inicial, prorrogacio,
complementacado e, cancelamento da viagem, bem como pelo cadastro dos
dados da prestacao de contas do proposto.

Representante Administrativo: Servidor, formalmente designado, responsavel
por realizar a pesquisa de precos junto a agéncia contratada para
fornecimento de passagens e inserir os dados da reserva das passagens no
SCDP.

Proponente (Dirigente da UGR): Autoridade responsavel pela autorizacéo
administrativa do deslocamento, assim como pela aprovacao da prestacao de
contas do proposto;

Autoridade Superior (Reitoria): Autoridade responsavel pela aprovacdo das
viagens internacionais e as urgentes, entendidas estas como viagens
cadastradas com prazo inferior a dez dias de antecedéncia do deslocamento;
Ordenador de Despesas (Proplan): Autoridade responsavel pela autorizacéo
para pagamento das diarias e passagens no SCDP.

Consultor Viagem Internacional: Autoridade responsavel por aprovar as
viagens internacionais apos verificar se o enquadramento legal informado
esta de acordo com a missao a ser desenvolvida.

Gestor Setorial (Gestor do SCDP): Servidor responsavel pela interacdo com o
Gestor Central do SCDP, assim como por orientar os demais agentes e
servidores da UNIR no processo de concessido de diarias e passagens, na
aplicacdo da legislagdo pertinente e na boa articulacdo entre os usuarios
envolvidos. Compete-lhe, ainda, a disseminacdo das informacées e
capacitacao de todos os usuarios, no ambito da UNIR e de outros érgios que
necessitarem de tal auxilio.
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REQUISITOS:

1.

Todos os deslocamentos de servidores, a interesse da Administracdo, serao
registrados exclusivamente no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens

(SCDP).

. Os usuarios a serem cadastrados no SCDP, seus perfis e suas respectivas

competéncias serao indicados pela dirigente de cada UGR.

. As propostas de concessdo de diarias e passagens, que 1mpliquem em

fornecimento de passagens aéreas, deverao ser cadastradas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, para os deslocamentos no pais, e de 30 (trinta) dias,
para os deslocamentos internacionais.

. A autorizacio para concessio de diarias e passagens para viagem internacional é

competéncia do Ministro da Educagao, via SIMEC.

. A apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario de

diarias e passagens a devolucdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de
cinco dias.

. O servidor, o Colaborador Eventual e o Convidado que receber diarias e/ou

passagens, encaminharao, a respectiva unidade gestora, os canhotos dos cartées
de embarque, o relatério de viagem e outros documentos comprobatérios da
viagem, no prazo maximo de cinco dias Uteis apds o retorno, sob pena de terem
suas prestagoes de contas reprovadas.

PROCEDIMENTO:

S 0o

. Proposto — Solicita deslocamento, com a devida justificativa e motivo da viagem,

com antecedéncia minima de 20 dias.

. Solicitante da viagem/UGR- Cadastra viagem com antecedéncia de 10 dias, se a

solicitacao estiver fora do prazo, submete a aprovacao da autoridade superior.

. Proponente /UGR- Autoriza viagem no sistema SCDP.
. Ordenador de Despesa- Autoriza pagamento da despesa.
. Proposto — No retorno do deslocamento, apresenta prestacao de contas com

Relatério de Prestacdo de Contas em formuldrio préprio (anexo I),devidamente
preenchido e assinado pelo proposto, documentos comprobatorios do
deslocamento (Cartdes de embarque ou comprovante de check-in on-line, quando
este for realizado pela internet ou declaracdo de embarque fornecida pela
companhia aérea ou terrestre ou cépias dos Boletins Didrios de Veiculos (BDV) se
a viagem for realizada em veiculo oficial).

. Solicitante da UGR—Cadastra prestacio de contas no sistema SCDP.
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PROCEDIMENTO 108 - SOLICI~TACAO DE VIAGENS NACIONAIS E
PRESTACAO DE CONTAS.

SOLICITANTE DA VIAGEM
Cadastra viagem com
antecedéncia de 10 dias,
estando fora do prazo somente
com autorizacdo superior.

PROPOSTO
O Elabora documento motivador
do deslocamento, com
antecedéncia de 20 dias.

SOLICITACAO DE VIAGENS NACIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS

PROPONENTE/UGR ORDENADOR DE DESPESA
Autoriza viagem no sistema Autoriza pagamento da
SCDP. despesa.
PROPOSTO
Realiza viagem e apos retorno, SOLICITANTE DA VIAGEM
! prepara prestacdo de contas Cadastra prestacdo de contas O
(anexol) , anexando recebida.

comprovantes da viagem.
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FORMULARIO 93 — PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS -

NACIONAL
~ , N°
zggg PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E .
UNIR PASSAGENS Data:
Nome: Cargo/ Funcio:
UGR: PCDP N°:
1 - FORMA DE DESLOCAMENTO
Aérea: Terrestre: Fluvial:
|:| Carro Oﬁcialilj Onibus: |:| |:|
2 — EMPRESA
Nome: Bilhete n°
Destino: Data Saida: Data Regresso:
3 — DIARIAS
Didrias Concedidas Valor Unit4rio:| Valor Total: U}c)illle.:?l:si Valor a Complementar: RZ:i;i?rl

4 — JUSTIFICATIVA

Objetivo da Viagem:

Orgios Visitados:

Pessoas Contatadas:

Relatério Sintese:

Obs: Este Relatério devera ser apresentado ao Solicitante da UGR no prazo de 5 (cinco) dias, apds o regresso.

Prestador de Contas
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4.2 SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL

4.2.1 SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL - INSTRUCAO
PROCESSUAL

LEGISLACAO: Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006; Decreto n° 7.689, de
02/02/2012; Portaria n° 574 de 16/04/2012/MEC e Instrucdo Normativa
010/UNIR/GR de 30 de Maio de 2014.

Proposto: Servidor da UNIR que viaja e presta contas da viagem realizada, podendo
ser classificados como:

Solicitante: Usuario responsavel pelo cadastro inicial, prorrogacédo, complementagao
e, cancelamento da viagem, bem como pelo cadastro dos dados da prestacido de
contas do proposto.

Representante Administrativo: Servidor, formalmente designado, responsavel por
realizar a pesquisa de precos junto a agéncia contratada para fornecimento de
passagens e inserir os dados da reserva das passagens no SCDP.

Proponente (Dirigente da UGR): Autoridade responsavel pela autorizacéo
administrativa do deslocamento, assim como pela aprovacgao da prestacao de contas
do proposto;

Autoridade Superior (Reitoria): Autoridade responséavel pela aprovacio das viagens
internacionais e as urgentes, entendidas estas como viagens cadastradas com prazo
inferior a dez dias de antecedéncia do deslocamento;

Ordenador de Despesas (Proplan): Autoridade responsavel pela autorizacio para
pagamento das diarias e passagens no SCDP.

Consultor Viagem Internacional: Autoridade responsavel por aprovar as viagens
internacionais apés verificar se o enquadramento legal informado esta de acordo
com a missao a ser desenvolvida.

Gestor Setorial (Gestor do SCDP): Servidor responsavel pela interacdo com o Gestor
Central do SCDP, assim como por orientar os demais agentes e servidores da UNIR
no processo de concessao de diarias e passagens, na aplicacdo da legislacao
pertinente e na boa articulacdo entre os usuarios envolvidos. Compete-lhe, ainda, a
disseminacao das informacées e capacitacdo de todos os usuarios, no ambito da
UNIR e de outros 6rgaos que necessitarem de tal auxilio.

REQUISITOS:

1. Todos os deslocamentos de servidores, a interesse da Administracdo, serao
registrados exclusivamente no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
(SCDP).

2. Os usuarios a serem cadastrados no SCDP, seus perfis e suas respectivas
competéncias serao indicados pela dirigente de cada UGR.

3. As propostas de concessao de diarias e passagens, que impliqguem em
fornecimento de passagens aéreas, deverao ser cadastradas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, para os deslocamentos no pais, e de 30 (trinta) dias,
para os deslocamentos internacionais.

4. A autorizacao para concessao de diarias e passagens para viagem internacional é
competéncia do Ministro da Educacao, via SIMEC.
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5. A apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario de

diarias e passagens a devolucao dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de
cinco dias.

6. O servidor que receber diarias e/ou passagens, encaminhara, a respectiva
unidade gestora, os canhotos dos cartdoes de embarque, o relatério de viagem e
outros documentos comprobatorios da viagem, no prazo maximo de cinco dias
uteis apos o retorno, sob pena de terem suas prestacoes de contas reprovadas.

PROCEDIMENTO:

1. Docente protocola requerimento de autorizacao para afastamento,
junto ao Departamento a que esta vinculado;

2. Departamento aprova o deslocamento;

3. Departamento submete ao Nucleo de sua vinculac¢do, para autuacéao
de processo e manifestacdo sobre disponibilidade orgamentaria,
quando houver concessao de diarias e/ou passagens;

4. Ncleo autua processo;

5. Nucleo envia os autos ao Gabinete da Reitoria, para emissao do
“Despacho do Reitor”, informando da disponibilidade orcamentaria
para cobertura das despesas com diarias e/ou passagens, se houver.

6. Nao havendo despesas com diarias e/ou passagens emite-se
autorizacdo (“Despacho do Reitor”), com 6nus limitado;

7. Havendo concessido de diarias e/ou passagens, o Reitor solicita
autorizacdo para execucao da despesa, no SIMEC encaminha ao
ordenador de despesa.

8. Ordenador de despesa/PROLAN- autoriza despesa

9. Apods emissao da autorizacao para execucao da despesa com diarias
e/ou passagens, emite-se autorizacdo (“Despacho do Reitor”), com
onus; Gabinete da Reitoria encaminha para publicagao, no DOU;

10.Apo6s publicacdo do “Despacho do Reitor”, no DOU, os autos sao

restituidos ao Nucleo solicitante, para cadastramento no SCDP.
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PROCEDIMENTO 104 - SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL —

SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL — INSTRUCAO

PROCESSUAL

INSTRUCAO PROCESSUAL
DEPARTAMENTO
DOCENTE Aprova o deslocamento e

Protocola requerimento de

autorizacdo para afastamento .

NUCLEQ
Autua processo e autoriza

NUCLEQ
Cadastro no SCDP

submete ao Nicleo de sua
vinculagdo para verificar
disponibilidade orcamentaria.

REITORIA
Despacho do Reitor com 6nus
limitado se ndo houver despesas
com didrias e passagens.Havendo
despesas solicita autorizacio no
sistema SIMEC e encaminha para
publicacdo no DQU.
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4.2.2 SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL — CADASTRO NO SCDP

LEGISLACAO: Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006; Decreto n° 7.689, de
02/02/2012; Portaria n° 574 de 16/04/2012/MEC e Instrucdo Normativa
010/UNIR/GR de 30 de Maio de 2014.

Proposto: Servidor da UNIR que viaja e presta contas da viagem realizada, podendo
ser classificados como:

Solicitante: Usuario responsavel pelo cadastro inicial, prorrogacédo, complementagao
e, cancelamento da viagem, bem como pelo cadastro dos dados da prestagao de
contas do proposto.

Representante Administrativo: Servidor, formalmente designado, responsavel por
realizar a pesquisa de precos junto a agéncia contratada para fornecimento de
passagens e inserir os dados da reserva das passagens no SCDP.

Proponente (Dirigente da UGR): Autoridade responsavel pela autorizacdo
administrativa do deslocamento, assim como pela aprovacao da prestacao de contas
do proposto;

Autoridade Superior (Reitoria): Autoridade responsavel pela aprovacio das viagens
internacionais e as urgentes, entendidas estas como viagens cadastradas com prazo
inferior a dez dias de antecedéncia do deslocamento;

Ordenador de Despesas (Proplan): Autoridade responsavel pela autorizacio para
pagamento das diarias e passagens no SCDP.

Consultor Viagem Internacional: Autoridade responsavel por aprovar as viagens
internacionais apés verificar se o enquadramento legal informado esta de acordo
com a missao a ser desenvolvida.

Gestor Setorial (Gestor do SCDP): Servidor responsavel pela interacdo com o Gestor
Central do SCDP, assim como por orientar os demais agentes e servidores da UNIR
no processo de concessdo de diarias e passagens, na aplicacdo da legislacao
pertinente e na boa articulacdo entre os usuarios envolvidos. Compete-lhe, ainda, a
disseminacao das informacées e capacitacdo de todos os usudarios, no ambito da
UNIR e de outros 6rgaos que necessitarem de tal auxilio.

REQUISITOS:

1. Todos os deslocamentos de servidores, a interesse da Administracio, serao
registrados exclusivamente no Sistema de Concessido de Diarias e Passagens
(SCDP).

2. Os usuarios a serem cadastrados no SCDP, seus perfis e suas respectivas
competéncias serdo indicados pela dirigente de cada UGR.

3. As propostas de concessio de diarias e passagens, que impliqguem em
fornecimento de passagens aéreas, deverdo ser cadastradas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, para os deslocamentos no pais, e de 30 (trinta) dias,
para os deslocamentos internacionais.

4. A autorizacgao para concessao de diarias e passagens para viagem internacional
é competéncia do Ministro da Educacgao, via SIMEC.

5. A apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario de
diarias e passagens a devolugao dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de
cinco dias.
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6. O servidor que receber diarias e/ou passagens, encaminhara, a respectiva
unidade gestora, os canhotos dos cartdoes de embarque, o relatério de viagem e
outros documentos comprobatérios da viagem, no prazo maximo de cinco dias
uteis apos o retorno, sob pena de terem suas prestacoes de contas reprovadas.

PROCEDIMENTO:

1. Proposto — Solicita deslocamento, com a devida justificativa e motivo da viagem,
com antecedéncia de 30 dias, em caso de docentes com a aprovacao do departamento
e Nucleo e anexa copia da ata de liberacdo do departamento. Para técnico-
administrativo aprovacao da chefia imediata.

2. Proponente- Recebe solicitacdo e encaminha para aprovacdao da Reitoria - se
houver despesas com di4rias e ou passagens (6nus), o Proponente autoriza a
despesa com or¢camento da Unidade.

3. Reitoria- Se houver despesas com didrias e ou passagens (6nus) submete a
aprovacao ministerial. Se ndo houver despesas aprova viagem e encaminha para
demais providéncias.

4. Gabinete da Reitoria- Apés aprovacio faz cadastramento no SCDP (se houver
despesas com diarias e ou passagens, cadastra/reserva passagem e/ou diarias no
sistema SCDP) e encaminha para aprovacio da despesa.

5. PROPLAN/Ordenador de despesa — Autoriza pagamento de diarias e/ou
passagens.

6. Proposto — No retorno da viagem, apresenta prestacdo de contas em formulario
préprio documentos comprobatérios do deslocamento (Cartdes de embarque ou
comprovante de check-in on-line, quando este for realizado pela internet ou
declaracado de embarque fornecida pela companhia aérea ou terrestre ou copias dos
Boletins Diarios de Veiculos (BDV) se a viagem for realizada em veiculo oficial).

7. NUCLEO- Cadastra prestacao de contas no sistema SCDP.
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PROCEDIMENTO 105 - SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL

CADASTRO NO SCDP

SOLICITACAO DE VIAGEM INTERNACIONAL CADASTRO NO SCDP

PROPOSTO/DOCENTE
Elabora documento motivador
da viagem,com ciéncia da
chefia imediata{departamento)
ata de liberacdo , com
antecedé&ncia de 20 dias.

NUCLEO/UGR
Autua processo e se manifesta
sobre disponibilidade
orcamentaria, quando houver
concessdo de didrias e
passsagens.

ORDENADOR DE DESPESA
Autoriza pagamento da
despesa.

NUCLEO
Cadastra prestacdo de contas
no sistema SCDP.

DEPARTAMENTO
Analise e aprovacado do pedido
e encaminha para UGR de sua

vinculagdo.

GABINETE REITORIA
Despacho do Reitor com 6nus
limitado se ndo houver despesas
com diarias e passagens. Havendo
despesa solicita autorizacdo no
sistema SIMEC.

PROPOSTO/DOCENTE
Realiza viagem e apos retorno,
prepara Relatorio de viagem ,

anexando comprovantes da
viagem.
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PROCEDIMENTO 106 - SOLICITAQAO DE VIAGENS INTERNACIONAIS E
PRESTACAO DE CONTAS

SOLICITACAO DE VIAGENS INTERNACIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS

PROPOSTO/DOCENTE
Elabora documento motivador
da viagem,com ciéncia da
chefia imediata(departamento)
ata de liberacao , com
antecedéncia de 30 dias.

NUCLEO/UGR
Autua processo e se manifesta
sobre disponibilidade
orcamentaria, quando houver
concessdo de diarias e
passsagens.

ORDENADOR DE DESPESA
Autoriza pagamento da
despesa.

SOLICITANTE/REITORIA
Cadastra prestacdo de contas
no sistema SCDP.

DEPARTAMENTO
Analise e aprovacdo do pedido
e encaminha para UGR de sua

vinculagao.

GABINETE REITORIA
Despacho do Reitor com dnus
limitado se ndo houver despesas
com diarias e passagens. Havendo
despesa solicita autorizaciio no
sistema SIMEC.

PROPOSTO/DOCENTE
Realiza viagem e apos retorno,
prepara Relatorio de viagem ,

anexando comprovantes da
viagem.
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FORMULARIO 94 - PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS -

INTERNACIONAL
NO
zggg PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E .
UNIR PASSAGENS Data:
Nome: Cargo/ Funcao:
UGR: PCDP N°:
1 - FORMA DE DESLOCAMENTO
Aérea: Terrestre: Fluvial:
|:| Carro Oﬁcialilj Onibus: |:|
2 — EMPRESA
Nome: Bilhete n°
Destino: Data Saida: Data Regresso:
3 — DIARIAS
Didrias Concedidas | vy, Unitario: |  Valor Total: Uonixias | Valor a Complementar: [ valora

4 — JUSTIFICATIVA

Objetivo da Viagem:

Orgaos Visitados:

Pessoas Contatadas:

Relatério Sintese:

Obs: Este Relatério devera ser apresentado ao Solicitante da UGR no prazo de 5 (cinco) dias, apés o regresso.

Prestador de Contas
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5 PROCEDIMENTO HOSPEDAGEM

5.1 SOLICITACAO E ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS DE

HOSPEDAGEM

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administragéo

LEGISLACAO: Instrucdo Normativa n° 013/2014/UNIR/PRAD

REQUISITOS:

1) Limite de empenho;

2) Autorizacdo orcamentaria;

3) Preencher o formuldrio de solicitacio

4) Avaliacdo da prestacdo do servico de hospedagem

PROCEDIMENTO

1.

2.

w

Unidade requisitante- Encaminha as solicitacoes para as respectivas Unidades
Gestoras.

UGR'S- Recebe as demandas/solicitacbes, aprecia, autoriza a realizacdo da
despesa .Verifica a existéncia de empenho e saldo na UGR, se existe saldo,
verifica a existéncia de limite contratual para a hospedagem com antecedéncia
minima de 20 dias.

. Gestor do Contrato- verifica/confirma a existéncia de limite contratual a UGR's.
. UGR's- Encaminha solicitacdo de hospedagem a contratada apds a prestacao do

servico , certifica a conformidade do servico, encaminha lista de pessoas
hospedadas e informa as ocorréncias na prestacao do servico.

. Gestor do Contrato- Recebe fatura e encaminha para pagamento.
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PROCEDIMENTO 107 - SOLICITACAO E ACOMPANHAMENTO DOS

SERVICOS DE HOSPEDAGEM

SOLICITACAO E ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS DE

HOSPEDAGEM

REQUISITANTE
Encaminha as solicitacbes
através do Formulario de

Requisicao de Hospedagem
para a unidade gestora de sua
vinculagao.

GESTOR DO CONTRATO
Verifica/confirma a existéncia
de limite contratual a UGR's.

GESTOR DO CONTRATO
Recebe fatura e encaminha
para pagamento.

UNIDADE GESTORA
Recebe as solicitagbes,aprecia,
autoriza a realizagdo da
despesa e verifica a existéncia
de empenho e saldo na UGR
para liberacao da hospedagem

UNIDADE GESTORA
Encaminha solicitacdo de
hospedagem a
contratada,apos a prestacdo do
servico e atesta fatura
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FORMULARIO 95 - REQUISICAO DOS SERVICOS DE HOSPEDAGEM

Pelo presente documento, autorizamos a reserva e utilizacdo do servigo de
hospedagem, conforme dados abaixo:

Requisicdon®___ / / Unidade/UNIR Local e data:

Prestador do Servigo: Contrato n°

Objetivo da Hospedagem
Descricao detalhada do objetivo:

Hotel
Nome do Hotel:
Endereco:
Periodo da hospedagem: \Tipo de apartamento:
Hoéspede
Nome do hospede:
Telefone: E-mail:
Informagoes Orcamentarias
Unidade Orcamentéria (UGR) Unidade de Responsavel: (Requisitante)
VALOR DA DIARIA VALOR TOTAL
Saldo Anterior da UGR a Debitar Saldo atual da UGR
Projeto/atividade: Elemento de despesa

Assinatura do Ordenador da Despesa da/Confirmacgao de limite contratual
UGR Solicitante

Fiscal do Contrato

Observagio:

«  As despesas extras (telefone, lavagem de roupas, copa e bebidas alcodlicas etc.), néo seréo
pagas pela UNIR, mas sim pelo usuario.
A importancia relativa ao total das diarias, devidamente especificadas (data, hora de
saida), serd por nés, paga até o 5° (quinto) dia apés a apresentacdo de sua Nota Fiscal
Fatura, onde, obrigatoriamente, devera vir anexa a presente autorizacio.
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FORMULARIO 96 - REQUISICAO DOS SERVICOS DE ALIMENTACAO

Pelo presente documento, autorizamos a utilizacao do servigo de alimentacao,
conforme especificado no Termo de Referéncia:

Requisicdon®___ / / Unidade/UNIR Local e data:

Prestador do Servigo: Contrato n°

Justificativa para o fornecimento da alimentacio
Descricao detalhada do objetivo:

Estabelecimento
Nome do Estabelecimento:
Endereco:
Data da Prestacao do servigo:

Beneficiario
Nome :
Telefone: E-mail:
Informagoes Orcamentarias

Unidade Orcamentéria (UGR) Unidade de Responsavel: (Requisitante)
Valor da Alimentacao Valor Total
Saldo Anterior da UGR a Debitar Saldo atual da UGR
Projeto/atividade: Elemento de despesa

Assinatura do Ordenador da Despesa daConfirmacio de limite contratual
UGR Solicitante

Fiscal do Contrato

Observacéo:

+  As despesas extras (telefone, lavagem de roupas, copa e bebidas alcodlicas etc.), ndo serdo
pagas pela UNIR, mas sim pelo usuario.
A importancia relativa ao total das didrias, devidamente especificadas (data, hora de
saida), sera por nés, paga até o 5° (quinto) dia apés a apresentacdo de sua Nota Fiscal
Fatura, onde, obrigatoriamente, devera vir anexa a presente autorizacio.
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6 PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZACAO E TRAMITACAO
DE PROCESSOS NO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO
UNIVERSITARIA — SINGU

UNIDADE RESPONSAVEL: Todas as Unidades da UNIR

LEGISLACAO: Lei n° 9784/1999; Portaria Normativa n° 05/SLTI/MP, de 19 de
dezembro de 2002; Portaria n° 12/SLTI/MP, de 23 de novembro de 2009 e Instrucao
Normativa 014/UNIR/PROPLAN/PRAD/2015.

CONCEITOS:

» PROCESSO - Documento ou conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado ou procedimentos como despachos, pareceres técnicos ou juridicos,
anexos ou ainda instrucoes técnicas.

> AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO - £ o termo que caracteriza a
abertura do processo. Na formacao do processo deverao ser observados os
documentos cujo conteudo esteja relacionado a acbes e operagbes contabeis
financeiras, ou requeira analises, informacoes despachos e decisoes de diversas
unidades organizacionais de uma instituicao.

» PROTOCOLO - Setor da administracdo responsavel pelo recebimento, registro,
controle da tramitacao e expedi¢ao de documentos, com vistas ao fornecimento de
informacbes aos usuarios internos e externos;

» ARQUIVO- Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do
suporte, sao reunidos por acumulacido ao longo das atividades de pessoas fisicas

ou juridicas, publicas ou privadas, para servir a administracao e a histéria;
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6.1 CADASTRAMENTO/HABILITACAO DE USUARIOS NO
SISTEMA SINGU

PROCEDIMENTOS
1. A Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD cadastra o servidor para
acesso ao SINGU.
2. A Diretoria de Tecnologia da Informacgao-DTI efetiva a habilitagao do servidor
como usuario do SINGU, mediante requerimento da chefia imediata, via
Sistema de Ordem de Servigo-SOS, disponivel em http://sistemas.unir.br/.

OBSERVACOES
» As contas de login e senha para acesso ao SINGU sao de uso pessoal e
intransferivel.
» Na exoneracao do servidor , o chefe imediato deve solicitar o cancelamento
das senhas.

6.2 FORMACAO/AUTUACAO DE PROCESSOS

PROCEDIMENTOS
1. Todo documento que pela natureza do assunto mereca manifestacées por
meio de pareceres, anexos e despachos, devera ser autuado na forma de
processo e cadastrado pelas Unidades Gestoras no Sistema — SINGU.
2. A autuacio, também chamada formacio de processo, obedecera a seguinte
rotina:
» Cadastrar protocolo, conforme Manual do Médulo Protocolo do Sistema
SINGU, disponivel em http:/www.unir.br/singu/manual protocolo.pdf.
Ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e
objetiva, bem como as informacoes das partes interessadas, identificando
as principais caracteristicas do documento, para permitir sua recuperacao.
» Imprimir a capa e prendé-la, juntamente com toda a documentacio, com
colchetes, obedecendo a ordem cronolégica do mais antigo para o mais
recente, isto é, os mais antigos serao os primeiros do conjunto;
> Numerar as folhas, com o respectivo carimbo (6rgdo, nimero da folha e
rubrica do servidor que estiver numerando o processo);
» As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem
rasuras, devendo ser utilizado carimbo préprio para colocacdao do niimero,
aposto no canto superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o
numero 1. O verso da folha ndo sera numerado e sua identificacdo quando
for necessaria tera como referéncia a letra "v", da palavra verso. Exemplo:
folha 3v. A capa do processo nio sera numerada;
» Nas folhas que nao contenham informacées devera ser aposto o carimbo
"EM BRANCO”.
Conferir o registro e a numeracio das folhas;
Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;
Tramitar fisicamente e via sistema SINGU o processo autuado e

registrado para a unidade especifica correspondente, conforme Manual do
Moédulo Protocolo do Sistema SINGU.

Y V V

415


http://sistemas.unir.br/
http://www.unir.br/singu/manual_protocolo.pdf

OBSERVACOES:

» O envelope encaminhando a correspondéncia nao sera peca do processo,
devendo ser descartado, anotando-se as informagdes necessarias,
referentes ao endereco do remetente.

» O documento nao encadernado recebera numeracdo em seqiéncia
cronolégica e individual para cada pega que o constituir.

» A numeragao das pegas do processo é iniciada no protocolo central ou
setorial da wunidade correspondente. As pecas subseqlientes serao
numeradas pelas unidades que as adicionarem.

» Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeracao, nao
sendo admitido diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.

» Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, sera
colada em folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeracao de
pecas de tal forma que o canto superior direito do documento seja atingido
pelo referido carimbo.

» Os processos oriundos de instituicbes nio pertencentes a Administracio
Pablica Federal s6 terao suas pecas renumeradas se a respectiva
numeracao nao estiver correta; ndo havendo falhas, prosseguir com a
sequéncia numérica existente.

» Quando, por falha ou omissao, for constatada a necessidade da correcao de
numeracao de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um
“X” sobre o carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem
rasuras, certificando-se da ocorréncia em Termo Proéprio.
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6.3 JUNTADA DE PROCESSOS

CONCEITO- E a unido de um processo a outro, com o qual tenha relacdo ou
dependéncia, podendo se dar por anexacao ou apensacao. Esta juntada somente sera
feita pelos respectivos protocolos das unidades, desta forma os dois processos
deverao ser enviados via sistema SINGU e ser informado em despacho qual a forma
de juntada.

- Anexacdo: é a unido de um processo a outro, ao qual se incorpora definitivamente,
desde que pertencentes ao mesmo assunto e interessado, sera feita somente quando
houver dependéncia entre os processos a serem anexados. A dependéncia sera
caracterizada quando for possivel definir um processo como principal e um ou mais
como acessorios

- Apensacgdo- é a unido provisoria de dois ou mais processos para estudo, visando
uniformidade de tratamento em matéria semelhante.

- Desapensacgao- é a separacao de dois ou mais processos juntados por apensacao.

PROCEDIMENTOS

6.3.1 JUNTADA POR ANEXACAO

1. Colocar em primeiro lugar a capa e o conteido do processo principal, que
obrigatoriamente sera o processo mais antigo;

2. Retirar a capa do processo acessoério, sobrepondo-a a capa do processo
principal e manter os processos sobre as duas capas, formando um unico
conjunto;

3. Lavrar o “TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO”, conforme modelo,
anexar como ultima folha do processo principal

4. Anexar o processo acessorio, logo apds a ultima folha do processo principal. A
capa do processo acessorio sera dobrada e ndo devera ser numerada;

5. Anular com um “X” a numeracdo das folhas do processo que esta sendo
anexado, renumerando e rubricando suas folhas, seguindo a numeracao do
processo principal;

6. Anotar, na capa do processo principal, o numero do processo acessorio que foi
juntado;

7. Registrar no sistema SINGU, a juntada por anexacao, conforme Manual do
Moédulo Protocolo do Sistema SINGU, disponivel em
http://www.unir.br/singu/manual protocolo.pdf.

8. Tramitar fisicamente e via sistema SINGU o processo para a unidade
especifica correspondente, constando no livro fisico de protocolo a observacao
da juntada por anexacao.

6.3.2 JUNTADA POR APENSACAO

1. Manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante,
conforme o numero de paginas, ficando em primeiro lugar o processo que
contenha o pedido de juntada por apensacao;

2. Manter as folhas de cada processo com sua numeracao original;

3. Lavrar o ‘TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ’, conforme modelo, na
ultima folha do processo mais antigo, o qual, no ato da apensacao, ficara em
primeiro lugar;

4. Anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo
apensado;
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5.

Registrar no sistema SINGU, a juntada por apensacio, conforme Manual do
Moédulo Protocolo do Sistema SINGU, disponivel em
http://www.unir.br/singu/manual_protocolo.pdf.

Tramitar fisicamente e via sistema SINGU o processo para a unidade
especifica correspondente, constando no livro fisico de protocolo a observacao
da juntada por apensacao.

6.3.3 DESAPENSACAO

1.

4.
5.
6.

Apdés a decisao final, os processos que foram apensados deverao ser
desapensados pela unidade protocolizadora, mediante solicitagdo, por
despacho, da autoridade competente.

Separar fisicamente os processos;

Lavrar o “TERMO DE DESAPENSACAQ’, conforme modelo, e anexar ao
processo que solicitou a juntada por apensacao;

Tornar sem efeito a anotacao da capa do processo feita a época da apensacao;
Inserir despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;
Registrar no SINGU a desapensacao.

OBSERVACOES:

» A desapensacao devera ocorrer antes do arquivamento dos processos.

> O despacho para desapensacdo do(s) processo(s) devera ser feito no mesmo
processo que contém o pedido de juntada por apensacio
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6.4 DESENTRANHAMENTO DE PECAS

1. Retirar a(s) folha(s) que deve(m) ser desentranhada(s).

2. Lavrar, apds o ultimo despacho, o “TERMO DE DESENTRANHAMENTO?”,
conforme modelo.

3. Numerar a folha do Termo de Desentranhamento com a mesma numeracao
original das folhas ou pecas retiradas.

4. Registrar no sistema SINGU, o desentranhamento, conforme Manual do
Moédulo Protocolo do Sistema SINGU, disponivel em
http://www.unir.br/singu/manual_protocolo.pdf.

OBSERVACOES

» A retirada de folhas ou pecas ocorrera onde se encontrar o processo, mediante
despacho prévio da autoridade competente.

> E vedada a retirada da folha ou peca inicial do processo.

6.5 DESMEMBRAMENTO DE PECAS

1. Retirar as folhas do processo para formar outro, seguindo as orientacoes
constantes no despacho da autoridade competente.

2. Lavrar o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO” no local onde foram retirados
os documentos;

3. Proceder a autuacdo dos documentos retirados, conforme esta norma,
renumerando suas paginas.

OBSERVACOES

» A separacdo de parte da documentacdo de um processo, para formar outro,
ocorrera mediante despacho da autoridade competente, utilizando-se o “TERMO
DE DESMEMBRAMENTO”

6.6 ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUME

PROCEDIMENTOS

1. Lavrar o “TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME?”, conforme modelo,
que sera anexado como ultima folha do primeiro volume. Identificar o
processo como Volume 1.

2. Imprimir nova capa de processo e identificar como Volume II.

3. Lavrar o “TERMO DE ABERTURA DE VOLUME”, conforme modelo,
obedecendo a sequéncia de numeracao do volume anterior.
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OBSERVACOES

» Cada volume de um processo devera conter, no maximo, duzentas folhas,
incluindo o termo de encerramento de volume.

» Quando da necessidade da inclusio de folhas em um processo for verificado que
serao ultrapassadas as duzentas folhas permitidas, a autoridade competente do
6rgdo em que estiver tramitando o processo devera solicitar a sua unidade
protocolizadora, por meio de despacho, a abertura de um novo volume. O volume
anterior sera encerrado com as folhas que contiver. Exemplo: Havendo um
processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um documento contendo
cinquenta folhas, encerrar-se-a o volume com 180 folhas e abrir-se-a novo volume
com o referido documento de cinquenta folhas.

> K permitido dividir o documento a ser inserido, desde que a divisdo nao
comprometa o entendimento do contetido do mesmo.

» Os volumes dos processos deverao tramitar juntos.

6.7 ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

PROCEDIMENTOS
1. A autoridade competente devera emitir despacho na ultima folha do processo
solicitando seu arquivamento.
2. Registrar no sistema SINGU, o encerramento do protocolo, conforme Manual
do  Mobdulo  Protocolo do  Sistema  SINGU, disponivel em
http://www.unir.br/singu/manual_protocolo.pdf.

OBSERVACOES
» Os processos relativos a recursos humanos serdo arquivados na Coordenadoria
de Registros e Documentos-CRD/DRH.
» Os processos relativos a pagamento serdo arquivados na Diretoria de
Orgamento, Financas e Contabilidade- DIRCOF
» Os processos relativos a area académica serao arquivados na Diretoria
Académica - DIRCA
» O arquivamento de um processo ocorrera mediante as seguintes condicoes:
o Por deferimento ou indeferimento do pleito;
o Pela expressa desisténcia do interessado;

Quando o desenvolvimento do processo for interrompido por periodo superior a um
ano, por omissao da parte interessada;
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6.8 DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO

PROCEDIMENTOS

1. A autoridade competente devera solicitar o desarquivamento do processo.

2. A unidade na qual o processo esta arquivado devera registrar no sistema
SINGU, a reabertura do protocolo, conforme Manual do Médulo Protocolo do
Sistema SINGU, disponivel em
http://www.unir.br/singu/manual_protocolo.pdf.

6.9 TRAMITACAO DE PROCESSOS

» Terao prioridade na tramitacao, os procedimentos administrativos em que figure
como parte ou interessado-

I- pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

IT - pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental;

III - pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia
maligna, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia
grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia
grave, hepatopatia grave, estados avancados da doenca de Paget (osteite
deformante), contaminacio por radiacdo, sindrome de imunodeficiéncia
adquirida, ou outra doencga grave, com base em conclusao da medicina
especializada, mesmo que a doenca tenha sido contraida apds o inicio do
processo.

PROCEDIMENTOS

1. A pessoa interessada na obtencdo do beneficio, juntando prova de sua
condicao, devera requeré-lo a autoridade administrativa competente, que
determinara as providéncias a serem cumpridas.

2. Deferida a prioridade, os autos receberio identificacdo propria que evidencie
o regime de tramitacio prioritaria.

6.10 CONSULTA DE PROCESSOS NO SINGU

Conforme Manual do Moddulo Protocolo do Sistema SINGU, disponivel em
http!//www.unir.br/singu/manual protocolo.pdf
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FORMULARIO 97 - TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) fl(s.) n°(s), faco

anexar ao presente processo, de n° ols)

processo(s) n°(s)

Nome do servidor
Matricula
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FORMULARIO 98 - TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) fl(s.) n°(s), faco

apensar ao presente processo, de n° ols)

processo(s) n°(s)

Nome do servidor
Matricula
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FORMULARIO 99 - TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) fl(s.) n°(s), faco a

retirada da(s) folha(s) n°(s) do presente processo de n°

Nome do servidor
Matricula
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FORMULARIO 100 - TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos dias do meés de do ano de

procedemos o encerramento deste volume n° do processo n°
, contendo folhas, abrindo-se em seguida o volume

nO

Nome do servidor
Matricula
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FORMULARIO 101 - TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos dias do meés de do ano de ,
procedemos a abertura deste volume n° do processo n° ,
que se inicia com a folha n° . Para constar, eu (nome do servidor), (cargo do

servidor), subscrevo e assino.

Nome do servidor
Matricula
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7 PROCEDIMENTOS PARA CRIACAO E REVISAO DE

INSTRUCAO NORMATIVA

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Planejamento/PROPLAN, Diretoria de
Planejamento, desenvolvimento e informac¢ao- DPDI/PROPLAN.

LEGISLACAO: INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2013-PROPLAN/UNIR, DE 03 DE
JANEIRO DE 2013.

PROCEDIMENTOS

1.

Cabera ao Gestor de cada Unidade encaminhar a Diretoria de Planejamento,
Desenvolvimento e Informa¢ao/DPDI a solicitacdo de Registros de revisdo ou de
criacio de norma, através de formuldrio préprio (anexo) de “Solicitacido de
Registro de Normas e Procedimentos”. Juntamente com o formulario devera ser
encaminhada a minuta da Norma.

. Apods analise e discussoes com todos os envolvidos, a Diretoria de Planejamento e

Informacao elaborara a 1* versao da norma proposta e enviara a Unidade Gestora
responsavel para aprovacdo implantacdo da versdo piloto, conforme prazos
estabelecidos.

. A Unidade Gestora (UGR) responsavel, apds discussdes com as demais unidades

envolvidas, devera analisar a versao final da norma, propor ajustes ou aprovar e
enviar para publicacao e implementacao.

OBSERVACOES:

» Todas as Normas/Instru¢cées Normativas aplicaveis a todas as Unidades da

UNIR terao numeracgao sequencial e registro na Diretoria de Planejamento e
Informacao/DPI.

» A Pro-Reitoria de Planejamento, como Unidade interna responsavel pela

sistematizacdo das Normas no ambito da Universidade Federal de Rondonia
/UNIR, deve gerenciar a atualizacgao, criacdo e formalizagdo em conformidade
com a Legislacao vigente e solicitacoes das unidades envolvidas.
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PROCEDIMENTO 108 - PARA REVISAO E CRIACAO DE NORMAS

PARA REVISAO E CRIACAO DE NORMAS

O

UNIDADE REQUISITANTE
Solicita revisao e ou criagdo da
Norma, atraves de formulario
proprio e minuta da Norma.

UNIDADE REQUISITANTE
Analise e se necessario
procede alteraces, assina e
encaminha copia para arquivo
e para publicacdo no Boletim
de Servicos.

DPDI
Anadlise e numeracdo da
Minuta.

DPDI
Recebe copia da Instrucdo
Normativa , registra em
Planilha prépria e arquiva.
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FORMULARIO 102 — SOLICITACAO DE REGISTRO DE NORMAS E

PROCEDIMENTOS

SOLICITACAO DE REGISTRO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

INSTRUCAO NORMATIVA /PROCEDIMENTO

DATA

DESCRICAO DA SOLICITACAO/JUSTIFICATIVA DE CRIACAO OU ALTERACAO DA NORMA:

UNIDADE SOLICITANTE:

UNIDADES ENVOLVIDAS:

E-MAIL PARA CONTATO

ASSINATURA:
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8 PROCEDIMENTO SOLICITACAO NO SISTEMA DE ORDEM
DE SERVICOS - S.0.S

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Tecnologia da Informacdo-DTI e
Coordenadoria de Servigos Gerais da capital e interior.

OBJETIVO : Atendimentos em geral na area de TI e Servigos Gerais

REQUISITOS:

» O usuario precisa ter acesso ao Sistema de Ordem de Servigos - SOS. Caso
ainda nao possua acesso pode criar ou recuperar a senha de acesso no link
www.sistemas.unir.br

> Solicitacdes de Servicos Gerais devem ser direcionadas a CSG (Problemas
helétricos e hidraulicos, alvenaria, telefonia, confeccdo de carimbos, limpeza,
copia de chaves, abertura de porta, autorizacdo de entrada no campus,
reserva de auditério)

> Solicitacdes de TI devem ser direcionadas & DTI (Manutencdo ou Laudo de
equipamentos de TI, Criagao de Portais, Servigo de Impressao, Acesso a rede,
Sistemas oferecidos pela DTI)

PROCEDIMENTOS:
Usuario- realiza cadastro da requisi¢do no S.O.S.

Unidade /DTI ou CSG - recebe demanda e encaminha ao técnico responsavel pelo
atendimento.

Técnico responsavel - executa o atendimento e encaminha ao usudrio requisitante
para finalizacgao.

Usuério - finaliza requisicio e avalia o atendimento realizado.
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PROCEDIMENTO 109 — SOLICITACAO DE ORDEM DE SERVICOS NO

SISTEMA S.0.S

SOLICITACAO DE ORDEM DE SERVICOS NO

SISTEMA 5.0.5

USUARIO
Realiza cadastro no sistema
5.05

TECNICO
RESPONSAVEL/SERVIDOR
Executa o atendimento e

encaminha ao usuario
requisitante para ciéncia

UNIDADE RESPONSAVEL
Recebe solicitagdo e
encaminha para providéncias

USUARIO
Finaliza atendimento no
sistema

O
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9 CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

OBJETIVO: Orientar procedimento para contratacao de bolsistas, a titulo de
Estagio Remunerado, nao-obrigatorio.

UNIDADE RESPONSAVEL: UNIDADES GESTORAS DE RECURSOS — UGR’s

LEGISLACAO: Lei n° 11.788/2008; Orientacio Normativa MPDG N° 02 de 24 de
Junho de 2016 e Instrucao Normativa N°025/UNIR/PRAD/2017.

REQUISITOS

1. Disponibilidade orcamentéaria.
2. Procedimento de selecio
3. Autorizacao do Pré-Reitor de Administracéo.

PROCEDIMENTO :

1. UNIDADE REQUISITANTE: O gestor da Unidade requisitante encaminha
memorando ao gestor da UGR a que esteja vinculado contendo a justificativa da
contratacio pretendida e perfil pretendido do estagiario.

2. UNIDADE GESTORA DE RECURSOS - UGR - Realiza procedimento de sele¢io;
Verifica a disponibilidade de vaga; Junta a documentacdo necessaria; autua em
processo e encaminha a PRAD.

3. PRAD: Verifica a disponibilidade da contrata¢do no quadro de vagas; Verifica a
disponibilidade orcamentaria; Autoriza a contratacdo e notifica a Unidade
solicitante o inicio do estagio e encaminha os autos a CRD.

4. CRD — Realiza os procedimentos de contratacdo no sistema.
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PROCEDIMENTO 110 —- CONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS

r

CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

O

UNIDADE REQUISITANTE
Encaminha memorando ao
gestor da UGR contendo a
justificativa da contratacdo

pretendida e perfil pretendido
do estagiario

PRAD
Verifica disponihilidade de
vaga; verifica disponibilidade
orcamentaria; notifica a UGR
contratante o inicio do estagio
e encamnha os autos a CRD.

UGR
Realiza processo seletivo;
Verifica a disponibilidade de
vaga; autua em processo e
encaminha a PRAD

CRD

Realiza o cadastro no sistema.
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10 DESLIGAMENTO DE ESTAGIARIOS

OBJETIVO: Orientar procedimento para desligamento de bolsistas, a titulo de
Estagio Remunerado, ndo-obrigatoério.

UNIDADE RESPONSAVEL: UNIDADES GESTORAS DE RECURSOS — UGR’s

LEGISLACAO: Lei n° 11.788/2008; Orientacdo Normativa N° 02 de 24 de Junho de
2016 e Instrucao Normativa N°025/UNIR/PRAD/2017.

PROCEDIMENTO :

1. UNIDADE REQUISITANTE: O gestor da Unidade requisitante encaminha
memorando ao gestor da UGR a que esteja vinculado contendo o pedido de
desligamento.

2. UNIDADE GESTORA DE RECURSOS - UGR - Encaminha a solicitagido de
desligamento a CRD.

4. CRD - Realiza os procedimentos de desligamento no sistema.

PROCEDIMENTO 111 — DESLIGAMENTO DE ESTAGIARIOS

UNIDADE REQUISITANTE UGR

Encaminha memorando ao . C e
O—> - Encaminha a solicitacdo de
gestor da UGR solicitando o . .
desligamento a CRD

desligamento.

CRD
Realiza o desligamento no O
sistema

DESLIGAMENTO DE ESTAGIARIOS
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