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A Universidade Federal do Recdncavo da Bahia (UFRB) € uma Autarquia, criada pela Lei 11.151 de 29 de julho de 2005, por
desmembramento da Escola de Agronomia da Universidade Federal da Bahia, com sede na cidade de Cruz das Almas e unidades

instaladas nos municipios de Amargosa, Cachoeira, Feira de Santana, Santo Amaro e Santo Antonio de Jesus.

2006.2: O pRIMEIRO SEMESTRE DO CCS

O Centro de Ciéncias da Saude - CCS também iniciou suas atividades no segundo semestre de 2006 com os cursos de Psicologia,

Enfermagem e Nutrigao.

2009.2: Infcio po Curso po BIS

Em 2009.2, o curso do Bacharelado Interdisciplinar em Satde, o BIS, iniciou sua primeira turma e, mais tarde, em 2014.1, se tornou a
porta de entrada para o CCS como a entrada unica e a formacao por ciclos. Sendo o 1° ciclo de formagao o Bacharelado em Satde e

o 2° ciclo por opcado do estudante dentro das vagas ofertadas em nossos cursos.

2013.2: Inicio po Curso bE MEDICINA

2013.2 foi o semestre de partida para o curso de Medicina.

UFQ’B b ol i #ASCOMCCS




A partir de agora vocé passa a fazer parte da Universidade Federal de Recdncavo da Bahia - UFRB, campus de Santo Anténio de
Jesus, o Centro de Ciéncias da Satde - CCS. Desejamos que vocé se sinta o quanto antes parte desta Instituicdo. Desejamos ainda
que vocé se realize, cresca profissionalmente na UFRB e também contribua para que as atividades de ensino, pesquisa e extensao

aqui desenvolvidas se fortalecam e se desenvolvam cada dia mais. Esta cartilha foi elaborada pensando em vocé, para que sua

integracao na UFRB/CCS ocorra de forma natural e agradavel, sem preocupacées. Nao importa se seu ingresso ocorreu por
concurso publico na UFRB, por redistribuicdo, por cessao, por exercicio provisério ou por colaboracao técnica. Sem pretender ser
exaustiva, nela vocé encontrara informacdes basicas sobre a UFRB e sobre seus principais deveres e direitos, servindo como um
guia durante sua permanéncia na UFRB. No seu dia a dia deverao surgir novas duvidas que ndo poderao ser sanadas por esta
cartilha, mas vocé pode ficar tranquilo que sempre havera um servidor mais experiente para auxilid-lo. Deste modo, damos-lhe as

boas-vindas e desejamos-lhe muito sucesso em suas atividades na UFRB/CCS.
U _‘ﬁ@
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O CCS TEM HoJE

5 . 8 8 0 TEcnICOS ADMINISTRATIVOS 8 4 8 2 1 9
Cursos DE GRADUACAO E

2 MED]A. DE ALUNOS 2 1 5 GRADUADOS PELO CCS DE ESTUDANTES ASSISTIDOS PELA
DE P6s Grabuacio MATRICULADOS POR SEMESTRE DOCENTES 2006.2 ATE HOJE PROPAAE

4 2 9 Resipencia UNIVERSITARIA
ProFessores Pos DouTores 1
7 5 PROFESSORES ESPECIALISTAS

T DRI 3 Discentes CONTEMPLADOS

5 3 40 GRupos DE Pesquisa
PROFESSORES GRADUADOS ReCETne
ProFEssoRres MESTRES
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ConsELHO DIReTOR

O Conselho Diretor do
Centro é orgao
normativo, consultivo
e deliberativo no
ambito do Centro.

NuUcLEo ADMINISTRATIVO

0 Nuicleo Administrativo tem
como objetivo apoiar, viabilizar,
compatibilizar e realizar o
desenvolvimento de agbes,
planos e atividades relacionadas
as questdes administrativas
inerentes a viabilizagdo do
funcionamento do Centro.

BiBLIOTECA SETORIAL

- Dar suporte aos programas de ensino,
pesquisa e extensao;

- Definir a politica de desenvolvimento dos
diferentes acervos que compdem as
bibliotecas da UFRB;

- Possibilitar & comunidade universitéria, o
acesso a informagao armazenada,

- Promoverintercambic de experi@ncias e
acervos.

GERENCIA TECNICA

ADMINISTRATIVA

Desenvolver, promover, articular,

integrar e compati

planos de trabalhos relacionados ao
apoio técnico-administrativo,
necessarios a viabilizagao do
fundonamento do Centro para a
realizagdo da sua missao.

COLEGIADOS DOS
Cunsos

0 Colegiado de Curso é
6rgao da Administragao
Setorial de deliberagio
coletiva, supervisio e
coordenagdo
didético-pedagécia do
curso.

NuocLEo AcADEMICO

NucLeo Tecnico
EspEeciFico

O Nicleo de Gestéo Técnico

zar agbes e

BIS

Os "Bacharelados Interdisciplinares sao
programas de formacéo em nivel de
graduagao de natureza geral, que conduzem
adiploma, organizados por grandes areas do
conhecimento!"

0 BIS da UFRB propée uma formacao geral
‘em cultura humanistica, artistica e cientifica,
articulada a saberes concernentes ao campo
da satide, com vistas ao desenvolvimento de

a politica, ética e humanistica.

Académico tem como objetivo
exercer o papel de apoio
administrativo aos Colegiados
curso, a Coordenagao
Académica, aos docentes, aos
discentes e ao piiblico externo.

O Nideo de Gestao Técnico
Especifico tem como objetivo
apoiar, viabilizar, compatibilizar e
realizar o desenvolvimento de
G planos e atividades
relacionadas as questoes
laboratoriais.

Mebicina

0 egrasso do curso de Medicina devers conhecer a esfera
biolégica eclinica, mas também os determinantes socials da
saide. Estar capacitado a tratar o paclente/usuzrio com um
olhar abrangenta, integral, reconhecenda o contexto em
que o mesmo st inserido, & preparado para acolhera dor &
0 sofimento, manejar e/ou resolver suas implicates
biologicas, e dar suporte & implicagbes psicossociais. Capaz
de buscar e avaliar as evidencias cientificas, aplicando-as de
forma resolutiva  apropriada a cada situagio e
mantendo-se em constante aprendizado. Ser conhecedor
dosconceitas epidemioldgicos, nogoes de custe-beneficio e
aplicabilidade da evolugio tecnologica na drea da saride, Ser
hibil nas relagbes interpessoais, notrabalhc em equipe @
nasnteragtes com a comunidade e demais atores socials.

REsIDENCIA EM RESIDENCIA EM

ENFERMAGEM
0 perfil do enfermeiro graduado na UFRB serd de
um profissional generalista, com
conhedmento técnico-dentifico, além da énfase
no compromisso ético-politico com aspectos
relacionados a valorizagdo e defesa da vida, além
da prestacio de servigos de saide resolutivos
voltados para as necessidades de satide da
populagio. O enfermeiro pode atuar no
planejamento, na execugdo e na avaliagio de
acbes de saude envolvendo pesquisa, ensino e a
assisténcia tanto no Ambito hospitalar quanto na
satide coletiva.

PsicoLoaia
Os profissionals de Psicologia estudam a estrutura e os
mecanismos de comportamento dos seres humanos;
desempenham tarefas relacionadas a problemas de
pessoal, como processos de recrutamento, selecio,
orientacio profissional e outros similares, problemética
educacional e a estudos clinicos individuais e coletivos.
Graduagio delimitada por um niicleo comum de
formagao, obrigatdrio a todos os graduandos, e por
1rés perfis: formagao do psicélogo; bacharel em
Psicologla, terminalidade opcional, que habilita ao
exercicio da atividade de pesquisa em Psicologia e
Professor em Psicologia, terminalidade opcional, que
habilita para a atuagio no ensino de Psicologia.

SaUDE DA Famiuia

NuTRICAC

GEsTAO DE EXTENSAO

Apoiar o desenvolvimento das atividades de Extensio no

GesTAo DE PEsquisa

Apoiar o desenvolvimento das atividades de Pesquisa no
Centro, em associacado com a Pro-Reitoria de Pesquisa e de
acordo com as diretrizes do Centro de da Universiade.

Universidade Federal do
Recdncavo da Bahia

GestAo DE EnsiNo
Assessorar o Diretor na Administragio Académica do Centro,
assegurando o regular funcionamento das
atividades de Ensino.

Centro, em associacao com a Pro-Reitoria de Extensao e de
acordo com as diretrizes do Centro de da Universi

#ASCOMCCS




ASSESSORIA

Vice-DIREGAO DIReGAO

CoNnseLHO DIRETOR
po CENTRO

AREAS DE CONHECIMENTO

- Humanidades
- Saude Coletiva
- Préticas de Cuidado
- Ciéncia dos Alimentos
- Ciéncia Bésicas da Saude

COORDENAGAO DOS

COLEGIADOS
(Graduagao + Pds-Graduacao)

GERENCIA TECNICA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA ___
Residéncia em

- Assessoria de Colnunicagdo Nutrigao

NucLEo DE GESTAC TEcNICO
AcADEMICC Residéncia em

- Divisio de Apoio aos Colegiados. N utrigéo z =
- Divisdo de Apoio as C ordenagdes Sauds da Familia
Académicati

NoUcLEo DE GesTAo TECNICO
ADMINISTRATI\ O

Especializagéo de
Enfermagem Gestéio em
- Divis3o de Servigos O seracionais Saude - EAD

NucLeo pe GesTAo TECNICO

EspPeciFico Psicologia
- Divis&o de Atividade:: Técnico
Especificas

BIBLIOTECA SI=TORIAL Medicina

COORDENAGAO
ACADEMICA

Gestao de
Ensino

Gestao de
Pesquisa

Gestéo de
Extensdo

SERVIGO DE PsicoLoGIA

CLIQUE NA IMAGEM PARA AMPLIAR

UFIB

Universidade Federal do
Recdncavo da Bahia
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https://www.ufrb.edu.br/ccs/conheca-o-ccs/organograma-do-ccs

MartricuLa SIAPE

A matricula SIAPE do servidor é o nimero que identifica
o servidor em determinado érgdo e contém 7 digitos.
E também a partir dela que acessamos a rede
administrativa de computadores/intranet bem como nos
identificamos, além da assinatura, numa ato de
conferir um documento com o original por exemplo.

A Pro Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP, gera essa
identificacdo e o servidor terd acesso a mesma entrando
em contato com o Nucleo de Gestao de Controle e
Acompanhamento de Ativos - NUGAT nos telefones
75 3621 9978 ou 3621 9815 ou através do email:

ativos@progep.ufrb.edu.br.

PorTAaL SIGEPE

Através do SIGEPE o servidor pode acompanhar de
forma mais detalhada a sua vida funcional, seus dados
pessoais e financeiros, solicitar férias sem nenhuma

burocracia e com muito mais seguranca.

UF 3B

PRrIMEIRO ACESSO

https://gestaodeacesso.planejamento.gov.br/gerid/pages/publi-
c/acesso/principal.xhtml?action=primeiroacesso

TeLA DE ACESSO

SISTEMA.

L sigac|sm

DE ACESSO

Faga login para prosseguir para o Sigepe

CERTIFICADO DIGITAL

https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?-
service=https%3A%2F%2Fservidor.sigepe.planejamento.gov.brt2FSIGEPE-PortalServidor%2Fprivate%
2Finicio.jsf%3Bjsessionid%3DcUv)10Lp59Bj7PqWtl-bXRz8.p_92116_sigepe-migracac-4

Universidade Federal do
Recdncavo da Bahia
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https://gestaodeacesso.planejamento.gov.br/gerid/pages/public/acesso/principal.xhtml?action=primeiroAcesso
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fservidor.sigepe.planejamento.gov.br%2FSIGEPE-PortalServidor%2Fprivate%2Finicio.jsf
ativos@progep.ufrb.edu.br

UF 3B

Para confeccionar o seu cracha, basta o servidor se
dirigir até a Secretaria Administrativa da PROGEP, em
Cruz das Almas, levando uma foto 3x4.

O horario de atendimento é de 08h as 10:30h e
das 14h as 16:30.

Universidade Federal do

Recdncavo da Bahia #ASCOMCCS




CADASTRAMENTO DE DEPENDENTES

A fim de obter deducédo do Imposto de Renda Retido na
Fonte e/ou Auxilio Natalidade e/ou Auxilio Pré-Escolar
e/ou Licenca por motivo de Salde de Pessoa da Familia,
o servidor pode realizar o Cadastramento de
Dependentes.

Para isso basta preencher o Formulario para
Cadastramento de Dependentes e, em seguida,
entregar no Setor de Protocolo do CCS.

FORMULARIO
https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/277-
download=1940

Documentos Necessarios:
- CPF do dependente;
- Certidao de Nascimento do Dependente, Certidao de
Casamento ou Declaracao de Uniao Estavel;
- Cartao de Vacina da crianga (pagina de identificacdo e
calendéario de vacinas) para auxilio Pré-Escolar

UF 3B

SoLiciITACAO DE AuxiLio TRANSPORTE

Beneficio de natureza indenizatéria que se destina ao
custeio parcial das despesas realizadas com transporte
coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual, nos
deslocamentos de servidores de suas residéncias para os
locais de trabalho e vice-versa, diario ou semanal.

O servidor deve preencher o formulario Concessdo do
Auxilio-Transporte, anexar comprovante de endereco e
passagens de ida e volta que comprovem o
deslocamento diario ou semanal (de acordo com o
auxilio solicitado), este ultimo no caso concessao de
Auxilio-Transporte para deslocamento intermunicipal ou
interestadual e, em sequida, entregar no Setor de
Protocolo do CCS.

FORMULARIO
https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/27?-
download=2277

REGULAMENTACAOQ (IMPORTANTE CONSULTAR)
https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/29?-
download=878

Universidade Federal do
Recdncavo da Bahia
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https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/27?download=1940
https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/27?download=2277
https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/29?download=878

CriacAo Do LoGIN DE ACESsO A
ReDE E DO EMAIL INSTITUCIONAL

O acesso a qualquer computador da UFRB s6 é possivel
através de um Login, que é a matricula do servidor, e de
uma senha. E também a partir deste login que o
servidor passa a ter acesso ao Sistema Integrado de
Recursos Humanos - SIGRH, ao Sistema Integrado de
Adminitracdo - SIPAC (abertura e tramitacao de
processos; envio e recebimento de
memorandos; solicitacdo de transporte) e ao Sistema
Integrado de Gestao de Atividades Académicas - SIGAA
(lancamento de notas; planejamento académico).
Todo servidor também tem direito a um email
institucional (seunome@ufrb.edu.br), onde tem acesso
as comunicagdes da Universidade e envio e
recebimento de emails.

O Setor responsavel pela solicitacdo é a Coordenadoria
de Tecnologia da Informacao - COTEC.

Para fazer esta solicitagdo, o servidor recém empossado,
ja em posse de sua matricula SIAPE deve solicitar a um
outro servidor que realize a abertura do chamado no

HelpDesk. UF}B

TELA DO HELPDESK

https://helpdesk.ufrb.edu.br/

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

https://sistemas.ufrb.edu.br/

Universidade Federal do
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https://helpdesk.ufrb.edu.br
https://sistemas.ufrb.edu.br

CLIQUE AQUI PARA MAIS INFORMACOES

rparnccontaico ]l wpermomenull rpamsatuscall ipars o rodapd

UFIB

ENSINO

Graduagao
Pés-Graduagao

Educacao a
Distancia

INGRESSO
Formas de
Ingresso

Processos
Seletivos

Concursos

PESQUISA
Bibliotecas e
Acervos
Iniciagao Cientifica

Comissbes de Etica

Universidade Federal do

Reconcavo da Bahia
MINISTERIO DA EDUCAGAO [ £[G] ¥ 2] [ =[]

Perguntas Frequentes | Contato  Sites da UFRB | Servicos da UFRB | Webmail | SIG | Areade Imprensa

SIG - Sistemas Integrados de Gestao

& SIGAA

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades. Sistema Integrado de Gest3o de Patrimdnio,
Académicas Administracdo e Contratos

% SIGRH (1) SIGPP

Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Sistema Integrado de Gestao de Planejamento e

Humanos Projetos

Universidade Federal do
) Recdncavo da Bahia
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https://www.ufrb.edu.br/ccs/images/AscomCCS/CARTILHA/PIT-RIT-RAD/SIGAA-DICAS.pdf

A
A

REssARCIMENTO DE ASSISTENCIA A
SAUDE SUPLEMENTAR

E o auxilio de carater indenizatério, mediante
ressarcimento, ainda que o 6rgao ou entidade ofereca
assisténcia direta ou por convénio de autogestao, desde
que comprovada a contratacdo particular de plano de
assisténcia a saude suplementar que atenda as
exigéncias contidas no termo de referéncia basico da
Portaria Normativa SRH n® 03 de 30 de Julho de 2009.

Para a 12 Solicitacdo

E necessario preencher RDV datada e assinada pelo
requerente, informando que se trata do primeiro
pedido, e se possui dependente(s);

- Anexar documento comprobatério de titularidade do
plano de satude (Contrato de Adesédo ou Declaracao de
Titularidade com especificagdes do plano - rol de
coberturas);

- Anexar comprovante de pagamento do(s) més(es)
solicitado(s);

- Entregar no Setor de Protocolo do CCS.

UF 3B

Para o ressarcimento nos meses subsequentes

Preencher RDV datada e assinada;
- Anexar comprovante do(s) pagamento(s);
- Entregar no Setor de Protocolo do CCS.
RDV
https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/277-
download=1415

REGULAMENTACAO (IMPORTANTE CONSULTAR)

https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/297-
download=1303

PLANOS DE SAUDE
A UFRB tem convénio com a GEAP e com a Alianca.
Saiba mais sobre cada uma:

A GEAP
Desde 1945 cuidando da satide dos servidores publicos federais ativos,
aposentados e familiares, a Geap Autogestdo em Saude é uma das mais
importantes operadoras de planos de salide do Brasil. Em sua trajetéria, a
empresa tornou-se referéncia no mercado da satde suplementar ao investir
de forma pioneira num modelo assistencial focado na promocgao da satde,
prevencdo de doencas e na melhoria da qualidade de vida dos assistidos.

Universidade Federal do
Recdncavo da Bahia
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https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/27?download=1415
https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/29?download=1303

A GEAP

A GEAP conta com 5 Planos de Satde e maiores
informacdes podem ser facilmente encontradas no Site.

GEAP )| -

salide

Institucional Sobre os servigos Planos de Saiide Contato

http://www.geap.com.br/index.asp

Apos a escolha do plano, o Formulario de Pré-Inscricdo
pode ser preenchido no préprio site e em seguida
anexado a RDV preenchida que deve ser entregue no
Setor de Protocolo do CCS.

SOBRE OPLANO

CARENCIA

CUSTEIO

DOCUMENTACAO
FORMULARIOS
REGULAMENTO

GUIA DE LEITURA CONTRATUAL

MANUAL PARA CONTRATACAO
DE PLANOS DE SAUDE

A ALIANCA
A proposta da Alianca Administradora é oferecer a contratacao coletiva de
planos de assisténcia médica e odontologica, desenvolvidos especialmente
para cada tipo de organizacéo; empresas privadas; associagdes civis;
conselhos; cooperativas; sindicatos e outras entidades de classe

representativas da sociedade civil.

A Alianca Administra 12 Planos de Saude e maiores
informacdes podem ser facilmente encontradas no Site.

SERWIGO AD CLIENTE

PARCEROS ~ AREADOCLENTE  FALE CONOSCO

Alianca | —
el U R

https://www.aliancaadm.com.br/orgao-publico/ufrbvin-
culadamec

RDV

https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/277-
download=1415

REGULAMENTACAO (IMPORTANTE CONSULTAR)

https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/29?-
download=1303

#ASCOMCCS
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O Regime Juridico dos Servidores Civis da Uniao,
autarquias e fundacdes federais, Lei n. 8.112/1990, ao tratar
do estdgio probatério, estabelece que:

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estagio
probatério por periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante
o qual a sua Estagio Probatorio aptidao e
capacidade serdo objeto de avaliagdo para o
desempenho do cargo, observados os seguinte fatores:

| — assiduidade;
Il - disciplina;
[l - capacidade de iniciativa;
IV — produtividade;
V - responsabilidade.

No entanto a EC n. 19/1998, modificou o periodo da
estabilidade que passou a ser de 3 anos, gerando
duvidas diante da dissociacao do estagio probatoério e da
estabilidade.
Diante da polémica gerada, o Poder Executivo Federal passou
a adotar a tese de que o estagio probatdrio tem duracao de

trés anos, consoante a alteracdo do prazo da estabilidade

que, com a EC n. 19/1998, passou a ser de trés anos. FN}B

Esse entendimento encontra-se consolidado no Parecer
AGU/MC- 01/2004, de 24 de abril de 2004. Cabe
mencionar, que tal parecer é vinculante para toda
Administracao Federal no ambito do Poder Executivo.

- 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio
probatério, sera submetida a homologacao da
autoridade competente a avaliacdo do desempenho do
servidor, realizada por comissdo constituida para essa
finalidade;

- O servidor ndo aprovado no estagio probatoério sera
exonerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo
anteriormente ocupado;

- O servidor em estagio probatério podera exercer
guaisquer cargos de provimento em comissao ou
funcdes de direcao, chefia ou assessoramento no érgao ou
entidade de lotagao, e somente podera ser cedido a outro
6rgao ou entidade para ocupar cargos de Natureza Especial.
- Ao servidor em estagio probatério somente poderao ser
concedidas as licencas e os afastamentos previstos nesta lei;

- O estagio probatério ficara suspenso durante as licencas e

os afastamentos previstos nesta lei e sera retomado a partir do

término do impedimento.
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Incentivo financeiro concedido ao servidor que possuir
educacao formal superior a exigida para o cargo de que
é titular, em percentuais fixados em tabela, que podem
variar de 5% a 75%, calculado sobre o padrdo de
vencimento percebido pelo servidor.

Como Solicitar:

- Preencher o Requerimento de Direitos e Vantagens -
RDV;

- Anexar copia autenticada do certificado ou diploma,
emitido conforme a Resolugdo n° 01/2007, do Conselho
Nacional de Educacao, quando se tratar de pds graduacao
lato-sensu;

- Entregar no setor de Protocolo do CCS

- Na concesséo do Incentivo a Qualificacao, sera
se a aquisicao de titulo em area de conhecimento com
relacio direta ao ambiente organizacional de atuacao
do servidor ensejard maior percentual na fixacdo do RDV

Incentivo é‘QuaIiﬁcagéo do que em area de https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/277-
conhecimento com relacdo indireta. devnlead=fd{s

TABELA DE PERCENTUAIS

- Os percentuais do Incentivo a Qualificagdo nao sao

Nivel de escolaridade formal superior ao previsto  Area de Area de

acumulaveis e serdo incorporados aos respectivos e ko A e G o e B S
proventos de aposentadoria e penséo. Ministério da EducagZo) com rel. direta com rel. indireta
Ensino fundamental completo 10% 2
- O Incentivo & Qualificagédo serd devido ao servidor S 1%
apos a publicagdo do ato de concessao, com efeitos sieliioniiepin skt 10%
financeiros a partir da data de entrada do requerimento Curso de graduagBo completo G .
na Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal. T ————— - -
superior a 360h
Mestrado 52% 35%
Deutorado 5% 50%
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Licenca a que faz jus o servidor acometido de doenca
gue nao lhe permita exercer as atividades do cargo.

- Para os casos em que a licenca nao ultrapasse 05
(cinco) dias corridos ou 14 dias intercalados no periodo
de 12 meses, os servidores estdo dispensados da pericia
oficial, desde que apresentem atestado médico dentro

do prazo legal, devidamente preenchidos como
especificado abaixo:

- Nome do servidor ou da pessoa da familia;

- Nome do Médico Assistente ou Cirurgido-dentista
assistente e de seu registro em conselho de classe;
- Data de emissao do documento;

- Codigo da Classificacéo Internacional de Doencas -
CID;

- Tempo provavel de afastamento.

Caso o servidor nao autorize a especificacdo do
diagndstico ou CID em seu atestado ou da pessoa da
familia, o licenciado devera submeter-se a pericia oficial,
ainda que a licenca cumpra todos os demais requisitos

previstos em regulamento.
UFJB

Prazo para Apresentacido do Atestado

O servidor devera solicitar a realizacdo da pericia no prazo
de 5 (cinco) dias contados da data de inicio do seu
afastamento, salvo excepcionalidades devidamente
justificadas.

Formas de Entrega do Atestado
- No setor de Protocolo do CCS. Sugerimos que neste caso, o servidor

entregue no prazo de até 3 (trés) dias para que a Unidade tenha tempo
habil para enviar ao NUGASST pela Logistica. (Obs.: Nao anexar o ates-
tado na folha de frequéncia);
- Diretamente ao NUGASST - Secretaria de Pericia pelo servidor ou
algum responsavel;

- Pelo e-mail institucional: pericia@progep.ufrb.edu.br (Obs.: Caso o
atestado apresente quantitativo de dias inferior ao obrigatério para a
realizagdo de pericia — e neste caso o referido atestado serd homologa-
do administrativamente - a Secretaria de pericia solicitara o envio do
documento original para a referida homologacao e publicacgao.

- Pelos Correios no endereco: Rua Rui Barbosa, n°. 710, Campus
Universitario de Cruz das Almas, Prédio 5, PROGEP/CDP/NUGASST -
Cruz das Almas - Centro — Bahia — CEP: 44.380-000.
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pericia@progep.ufrb.edu.br

-

Para os casos em que a licenca nao ultrapasse 03 (trés)
dias corridos ou 14 dias intercalados no periodo de 12
meses, os dependentes dos servidores estao
dispensados da pericia oficial, desde que apresentem
atestado médico dentro do prazo legal, devidamente
preenchidos como especificado abaixo:

- Nome do servidor ou da pessoa da familia;

- Nome do Médico Assistente ou Cirurgidao-dentista
assistente e de seu registro em conselho de classe;
- Data de emissdo do documento;

- Cédigo da Classificagdo Internacional de Doencas -
CID;

- Tempo provavel de afastamento.

* Sao considerados dependentes o conjuge ou
companheiro, pais, filhos, padrasto ou madrasta e
enteado, ou dependente que viva as suas expensas e
conste do seu assentamento funcional;

* A licenga somente serd deferida se a assisténcia direta
do servidor for indispensavel e ndo puder ser prestada
simultaneamente com o exercicio do cargo ou median-

te compensacao de horario;
UFJB

E exigida ainda justificativa quanto a necessidade de
acompanhamento do servidor, ou seja, emissdo de
atestado médico (ou odontoldgico) ao servidor
acompanhante

Formas de Entrega do Atestado
- No setor de Protocolo do CCS. Sugerimos que neste caso, o servidor

entregue no prazo de até 3 (trés) dias para que a Unidade tenha tempo
habil para enviar ao NUGASST pela Logistica. (Obs.: Nao anexar o ates-
tado na folha de frequéncia);
- Diretamente ao NUGASST - Secretaria de Pericia pelo servidor ou
algum responsavel;

- Pelo e-mail institucional: pericia@progep.ufrb.edu.br (Obs.: Caso o
atestado apresente quantitativo de dias inferior ao obrigatério para a
realizagdo de pericia — e neste caso o referido atestado serd homologa-
do administrativamente - a Secretaria de pericia solicitara o envio do
documento original para a referida homologacao e publicacgao.

- Pelos Correios no endereco: Rua Rui Barbosa, n°. 710, Campus
Universitario de Cruz das Almas, Prédio 5, PROGEP/CDP/NUGASST -
Cruz das Almas - Centro — Bahia — CEP: 44.380-000.
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Ao comparecer a Pericia Médica, recomenda-se que, Site da Atencéo a Saude/UFRB
além do atestado médico apresentado para marcagao
da Pericia Médica, o servidor leve: https://www.ufrb.edu.br/progep/atencac-a-saude

- Relatério Médico detalhado, contendo informagoes
sobre o diagnéstico, os resultados dos exames Contatos da Atencao a Saude/UFRB
complementares, a conduta terapéutica, o prognostico,
as consequéncias a saude do servidor e o tempo de pericia@progep.ufrb.edu.br
repouso estimado necessario para a sua recuperacao.
Em caso de cirurgia, aceita-se o Relatério de saude@progep.ufrb.edu.br
Alta Médico-Hospitalar, emitido pelo Hospital no
momento da alta do servidor; (75) 3621-9275
- Exames complementares realizados, do caso em
questdo;
- Comprovantes de tratamento prescritos pelo médico
assistente, como Receitas Médicas, Relatérios ou Cartao
de Frequéncia de Fisioterapia, etc;
- Boletim de Ocorréncia Policial em casos de acidente de
trajeto / agressao fisica;
- CAT/SP - Comunicagao de Acidente de Trabalho no
Servico Publico - preenchida, em caso de acidente de
trabalho.

U F B Universidade Federal do
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O Adicional de Insalubridade/Periculosidade sera
devido aos servidores que trabalhem com
habitualidade em locais insalubres ou em contato
permanente com substancias téxicas, radioativas
ou com risco de vida.

Considera-se:

- Exposicdo eventual ou esporadica: aquela em que o
servidor se submete a circunstancias ou condi¢des
insalubres ou perigosas como atribuicédo legal do seu
cargo, por tempo inferior a metade da jornada de
trabalho mensal;

- Exposicao habitual: aquela em que o servidor
submete-se a circunstancias ou condicbes insalubres ou
perigosas como atribuicdo legal do seu cargo, por
tempo igual ou superior a metade da jornada de
trabalho mensal;

- Exposicao permanente: aquela que é constante,
durante toda a jornada laboral e
prescrita como principal atividade do servidor.

UF B

O pagamento do Adicional esta condicionado ao
resultado do Laudo Pericial, elaborado por
profissional especializado. O direito a percepc¢ao de
Adicional de Insalubridade cessa com a eliminagao das
condic¢des ou dos riscos que deram causa a sua concessao
(art. 68,58 2°da Lein°8.112, de 11/12/90).

- Os adicionais serdo calculados sobre o vencimento
basico do cargo efetivo do servidor, com base nos
seguintes percentuais:

- Adicional de Insalubridade: percentuais de 5% (cinco
por cento), 10% (dez por cento) e 20% (vinte por cento),
de acordo com os graus minimo, médio ou maximo,
estabelecidos em Laudo Pericial;

- Periculosidade: corresponde a 10% do referido
vencimento (art. 12, da Lei 8.270/91, de 17 de dezembro
de 1991);

- Irradiacao lonizante: percentuais de 5% (cinco por
cento), 10% (dez por cento) e 20% (vinte por cento),
conforme disposto no anexo Unico do Decreto n°
877/1993;

- Trabalhos com raios-x ou substancias radioativas:
percentuais de 10% dez por cento).
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A tramitacdo do processo obedecerd ao Fluxo abaixo: 6) A PROGEP avalia os dados do processo e emite a
Portaria de Concessao do Adicional Laboral;

1) O servidor preenche o Requerimento Padrao;

https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate- 7) A PROGEP publica a Portaria de Concessao do
gory/27?download=2684:requerimento-de-adicionais Adicional Laboral no Boletim de Pessoal, cadastra a

concessao no SIAPENET e arquiva o processo.
2) A chefia imediata atesta as atividades descritas no

Requerimento Padréo;
Clique aqui para maiores informacoes:

3) O servidor encaminha a documentacao para a

PROGEP que abrira o processo administrativo no setor https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate-

de protocolo e encaminhara para o Nucleo de Gestao e gory/29?downloa-

Atencao a Saude e Seguranca do Trabalho — NUGASST d=2685:adicional-insalubridade-periculosidade-irradiaca
para analise; o-ionizante-e-gratificacao-por-trabalhos-com-raios-x

4) E emitida e publicada a Portaria de Localizacio de
Exercicio do servidor no Boletim de Pessoal da PROGEP;

5) O NUGASST, fundamentado em Laudo Técnico
Ambiental, avalia o processo anexando o Laudo
correspondente e emite parecer sobre o Adicional
Laboral requerido;

U F B Universidade Federal do
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Horario Especial concedido ao servidor devido a sua
condicao de estudante, de portador de deficiéncia e a
aquele que tenha cénjuge, filho ou dependente
portador de deficiéncia fisica.

O servidor estudante tem direito a Horario Especial,
desde que comprovada a incompatibilidade entre a
jornada de trabalho e o horario escolar.

O horério de trabalho deve ser adaptado ao escolar, mas
nao reduzido. O que cabe é a compensacao de horario,
respeitando-se o nimero de horas de trabalho semanal

a que se obriga o servidor no exercicio do cargo.

O servidor técnico-adminstrativo estudante devera,
semestralmente, apresentar a chefia imediata o
comprovante de matricula e o documento
comprobatério do horario das aulas.

Aos servidores docentes poderd ser concedido o horario
especial para capacitacdo em cursos de pés-graduacao
na propria UFRB ou em institui¢des localizadas a até 250
km de distancia do Centro de lotacdo, pelo prazo
maximo de 24 meses para mestrado e 48 meses para

O docente em horario especial para servidor estudante
devera encaminhar, semestralmente, os seguintes
documentos para o Centro:

- Formulario de acompanhamento do docente em
capacitacao, conforme modelo da PRPPG;
- Anélise do seu desempenho feita pelo orientador, para
Cursos Stricto sensu;
- Histoérico Escolar e comprovante de matricula para
Cursos Lato sensu e Stricto sensu.

Ao servidor portador de deficiéncia, quando comprovada
a necessidade por junta médica oficial, sera concedido
Horario Especial, independentemente de compensacao

de horario.

Como fazer a solicitacdo:

Servidor Técnico-Administrativo Estudante

- Preencher o RDV - Requerimento de Direitos e
Vantagens;
- Anexar o comprovante de matricula;
- Anexar o plano de compensacao de horario e

doutorado, a ser concedido, semestralmente, para
mestrado e, anualmente, para doutoradoUF—\]B Universidads receral o 2NCAMINhar a sua chefia imediata.

Recdncavo da Bahia
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Servidor Docente Estudante

- Preencher o RDV - Requerimento de Direitos e
Vantagens;
- Anexar Plano de Estudos e Atividades
- Anexar o documento comprobatério de aceitacdo pela
instituicao;
- Encaminhar ao Coordenador da area de
conhecimento.

Servidor Portador de Deficiéncia

- Preencher o RDV - Requerimento de Direitos e
Vantagens (informar na RDV o endereco e telefone para
contato da Area Médica)

- Encaminhar a sua chefia imediata.

Servidor com Dependente Portador de Deficiéncia

- Preencher o RDV - Requerimento de Direitos e
Vantagens (informar na RDV o endereco e telefone para
contato da Area Médica)

- Anexar os documentos comprobatérios de deficiéncia
do dependente;

- Anexar o plano de compensacao de horario e

encaminhar a sua chefia imediata.

UF B

Plano de Compensacdo do Horario Especial
(Técnico Administrativo)

https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate-
gory/27?download=1268

Base Leqgal

- Artigo 98 da Lei n.° 8.112/90 (com as alteracoes da Lei
9.527/97).
- Orientagdo Normativa DENOR / MARE n.c de 14/05/1997.
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Afastamento concedido ao servidor visando ao seu
aprimoramento técnico-profissional.

Os servidores docentes e técnico-administrativos
podem afastar-se para:
- Realizar curso de pos-graduacéo;
- Participar de reunido, congresso ou evento
educacional ou cultural diretamente relacionado com
as atividades do cargo.

O servidor tem direito a remuneracao durante esses
afastamentos, que sdo computados como de efetivo
exercicio para todos os fins e efeitos.

Quanto ao 6nus, o afastamento do Pais podera ser:
- COM ONUS: mantida a remuneracéo, acrescida de
bolsa ou auxilio de 6rgéo publico federal;

- COM ONUS LIMITADO: mantida apenas a
remuneracgao;

- SEM ONUS: com perda total da remuneracéo.

O docente afastado devera encaminhar semestralmente

ao seu Centro de lotacdo os seguintes
documentos:

- Formulério de Acompanhamento do Docente em

Capacitacao;

UF B

- Anélise do seu desempenho feito pelo orientador
(stricto sensu);
- Histérico Escolar e comprovante de matricula, enquanto
estiver cumprindo créditos (lato e stricto sensu).

O tempo de afastamento para curso de pds-graduacdo
sera de até:
- 06 meses para estagio;
- 24 meses para mestrado;
- 48 meses para doutorado.

Antes de se afastar para curso de pés-graduacao, o
servidor firmara compromisso de, ao retornar,
permanecer na UFRB por periodo igual ao do

afastamento, sob pena de ressarcimento das despesas
havidas com a sua qualificacao.

Se o servidor ndo obtiver o titulo ou grau que justificou
seu afastamento no periodo previsto, devera
ressarcir a UFRB dos gastos com o seu aperfeicoamento,
salvo na hipétese comprovada de forca maior
ou de caso fortuito, a critério do dirigente maximo do
6rgao ou entidade.
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Para afastamentos por até 15 dias

- Preencher formulario Solicitacao de Afastamento até
15 dias;
- Anexar comprovante de inscrigao e/ou convite e
encaminhar para anuéncia da chefia imediata ou a area
de conhecimento.

Para afastamentos por mais de 15 dias

Preencher formulario Solicitagdo de Afastamento mais
de 15 dias;

- Anexar Plano de Estudos ou Atividades. (Em se tratan-
do de servidor docente, este devera estar avaliado pela
area de conhecimento);

- Anexar o documento comprobatorio de aceitacdo do
candidato emitido pela instituicdo onde realizara as
atividades;

- Anexar o Termo de Compromisso;

- Encaminhar para anuéncia chefia imediata ou do
Conselho Diretor do Centro;

Importante
O servidor devera aguardar, em atividade, a publicacdo

do ato no DOU ou no Boletim de Pessoal,
conforme o caso. UF}B

e/

Prazo previsto para as solicitacoes

- Afastamentos até 15 dias (congressos, seminarios, sim-
posios...) : até 10 (dez) dias corridos (aproximadamente 6
dias Uteis) antes do Afastamento pleiteado.

- Afastamentos mais de 15 dias - Técnico
Administrativo (mestrado, doutorado, pés-doutorado)
até 10 (dez) dias corridos (aproximadamente 6 dias Uteis)
antes do
Afastamento pleiteado.

- Afastamentos mais de 15 dias - Docente (mestrado,
doutorado, pés-doutorado) antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias.

O prazo podera ser alongado, caso hajaa
necessidade de devolucao do processo para adequacao
ou adicdo de informacgoes.
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Base Legal:
_ ) Formulario para Solicitacdo de Afastamento de
- Artigo 30 da Lei 12.772/2012; Técnhico Administrativo - Mais de 15 Dias
- Lei 11.091/2005;

- Artigo 96-A da Lei n.© 8.112/1990; https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate-

- Decreto 5.707/2006; gory/27?download=855
- Artigo 47 do Decreto n.c 94.664/1987 (PUCRCE);
- Resolugao 003/2009 CONAC/UFRB. Formulario para Solicitacdo de Afastamento de

Docente - Mais de 15 Dias

Nota Técnica Acerca dos Afastamentos

https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate-
https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate- gory/27?download=854

gory/29?download=865

Termo de Compromisso

https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate-
gory/27?download=856

Formulario para Solicitacdo de Afastamento Até 15 Dias
- Docentes e Técnicos

https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate-
gory/27?download=853
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O auxilio natalidade é devido ao servidor ou servidora
por motivo de nascimento de filho, em quantia
equivalente ao menor vencimento do servico publico,
inclusive no caso de natimorto.

- Na hipodtese de parto multiplo, o valor sera acrescido
de 50% (cinquenta por cento), por nascituro.

- O servidor que adota uma crianca nao faz jus ao
Auxilio Natalidade.

Como solicitar

- Preencher Formulario de Requerimento de Auxilio
Natalidade ou Auxilio Pré-Escolar;
- Anexar a copia da certidao de nascimento da(s)
crianca(s);
- Anexar documentos comprobatoérios de inscricao no
Cadastro de Pessoa Fisica — CPF da(s) crianca(s).
- Entregar no Protocolo do CCS

Base Leqgal
- Artigo 196 da Lei n.c 8.112/1990;

- Oficio Circular n°11/MARE/SRH de 12/04/1996;
- Oficio n°© 92/2002-COGLE/SRH/MP.

UF B

Formulario para Solicitacdo

https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate-
gory/27?download=1940

Para maiores informacoes

https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate-
gory/29?download=875
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Beneficio concedido ao servidor ativo para auxiliar nas
despesas pré-escolares de filhos ou dependentes
gue se encontre na faixa etaria compreendida do

nascimento até 6 (seis) anos incompletos.

- Consideram-se como dependentes, para efeitos de
auxilio pré-escolar, os filhos e menores sob a
comprovada tutela do servidor.

- O auxilio pré-escolar destina-se, também, ao
dependente portador de necessidades especiais, de
qualquer idade, desde que comprovado, mediante
laudo médico, que seu desenvolvimento biolégico,
psicoldgico e sua motricidade correspondam a idade
mental relativa a faixa etaria compreendida do
nascimento até 6 (seis) anos incompletos.

O auxilio pré-escolar serd concedido:

- Somente a um dos conjuges, quando ambos forem
servidores da Administracdo Publica Federal
direta, autarquica ou fundacional;

- Ao que detiver a guarda legal dos dependentes, em
caso de pais separados.

O servidor perdera o beneficio:

- No més subseqliente ao que o dependente completar
6 (seis) anos de idade cronolégica e mental;
- Quando ocorrer o ébito do dependente;
- Enquanto o servidor estiver em licenca para tratar de
interesses particulares;
- Enquanto estiver o servidor afastado ou em licenca com
perda da remuneracéo.

Como Solicitar

- Preencher o Formulario de Requerimento de Auxilio
Natalidade ou Auxilio Pré-Escolar;

- Anexar a copia da certiddo de nascimento da(s)
crianca(s) ou do termo de adocéo ou do termo de guarda
e responsabilidade, ou ainda, Laudo Médico
comprovando que o dependente tem idade mental de
até 6 (seis) anos
- Anexar documentos comprobatérios de inscricdo no
Cadastro de Pessoa Fisica — CPF da(s) criancaf(s).

- Entregar no Protocolo do CCS

NI Universidade Federal do
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AuxiLio PrRe EscoLAR

Formulario para Solicitacdo

https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate-
gory/27?download=1940

Para maiores informacdes

https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate-
gory/29?download=876

Base Legal

- Emenda Constitucional n.2 53 ,de 19/12/2006.
- Decreton.c977,de 10/11/1993.
- Orientacdo Consultiva n.° 12/1997-DENOR/SRH.

LicENCA GESTANTE
Licenca remunerada a que faz jus a servidora gestante.

Tem duragéo de 120 (cento e vinte) dias e pode ter
inicio a partir do parto ou no primeiro dia do nono més

de gestacdo, ou, ainda, antes, se assim for prescrito pe
médico. l_,ﬁ: B

A Licenca a Gestante podera ser prorrogada, por 60
(sessenta) dias, desde que requerida até o final do
primeiro més apos o parto.

A Licenca a Gestante sera concedida, também, no caso da
crianca vir a falecer logo apds o parto.

Na hipotese de natimorto, a servidora tem direito a 30
(trinta) dias de licenca, prorrogaveis a critério médico.

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

Na hipotese de aborto atestado pela Area Médica da
UFRB, a servidora terd direito a 30 (trinta) dias de repouso.

A servidora lactante tem direito a redugdo da jornada de
trabalho em 1 (uma) hora, consecutiva ou dividida em 2
(dois) intervalos de 30 (trinta) minutos cada, para
amamentar seu filho, até que ele complete 6 (seis) meses
de vida.

A Licenca a Gestante é considerada como de efetivo
exercicio para todos os fins e efeitos.

Universidade Federal do
Recdncavo da Bahia
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LicENCA GESTANTE

A professora substituta e a servidora sem vinculo
efetivo com a Administragao Publica, ocupante apenas
de cargo em comissado fazem jus a Licenca Gestante e
receberdo o salario-maternidade em folha normal de
pagamento.

E expressamente vedado nas normas legais o exercicio
de qualquer atividade remunerada pela servidora no
periodo da licenca maternidade, assim como a
manutencdo da crianca em creche ou similar.

Como proceder

Comparecer a Area Médica da UFRB para exame e a
avaliacéo do estado gestacional, ou, na hipotese de nao
poder se deslocar, solicitar visita domiciliar para a
realizacdo da inspecao médica.

Para obter a reduc¢éo do horario para amamentacao,
apresentar a certiddo de nascimento da crianga ao
chefe imediato.

UF B

Base Legal

- Artigos 207 e 209 da Lei n.2 8.112/90;
- Orientacdo Consultiva n.° 35/MARE;
- Orientacdo normativa DENOR n.° 3, de 08/04/1999;
- Lein.2 11.770/2008.

Site da Atencdo a Saude/UFRB

https://www.ufrb.edu.br/progep/atencao-a-saude

Contatos da Atencdo a Saude/UFRB

pericia@progep.ufrb.edu.br
saude@progep.ufrb.edu.br

(75) 3621-9275

Universidade Federal do
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LicENCA PATERNIDADE

Licenca a que faz jus o servidor pelo nascimento ou
adocéao de filho.

A licenca tem a duracdo de 20 dias consecutivos,
contados da data do nascimento ou da data de
acolhimento da crianga no caso de adocgdo.

A Licenca Paternidade constitui afastamento
considerado como de efetivo exercicio para todos os

fins e efeitos

Como proceder

Comunicar o afastamento a Chefia Imediata e
apresentar, ao retornar, a documentacao comprobatéria
do nascimento ou adogao do filho(a).

Base Legal

- Artigo 102, inciso VIII, alinea "a" e 208 da
Lein° 8.112/90;
- Decreto N° 8.737 de maio de 2016.

FERIAS

O servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser
acumuladas, até o maximo de dois periodos, no caso de
necessidade do servico, ressalvadas as hipoteses em
que haja legislacao especifica.

Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serao
exigidos 12 (doze) meses de exercicio.

As férias poderao ser parceladas em até 03 (trés) etapas
ou periodos, desde que assim requeridas pelo servidor,
e no interesse da administracao publica. Nestes casos, o
adicional de 1/3 (um ter¢o) devera ser pago quando da
utilizacdo do primeiro periodo de férias, e a parcela do
adiantamento da remuneracao das férias sera paga
proporcionalmente aos dias usufruidos em cada
periodo.

0O pagamento da remuneracao das férias sera efetuado
até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

Universidade Federal do
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As férias somente poderdo ser interrompidas por
motivo de calamidade publica, comogao interna,
convocacao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por
necessidade do servico declarada pela autoridade
maxima do érgao ou entidade. O restante do periodo
interrompido serd gozado de uma sé vez.

O servidor licenciado ou afastado fara jus as férias relati-
vas ao exercicio em que retornar devendo ser
reprogramadas as férias que coincidirem total ou
parcialmente com os periodos de licenca
ou afastamento.

O servidor que nao tenha completado doze meses de
efetivo exercicio e que entrar em licenga por um dos
motivos abaixo especificados devera, quando do
retorno, completar o referido periodo:

- Para tratamento de saude de pessoa da familia;
- Para atividade politica, a partir do registro da

candidatura e até o décimo dia seguinte ao da eleicéo,
somente pelo periodo de 3 (trés) meses;

- Para tratamento da prépria salde que exceder o prazo
de 24 (vinte e quatro) meses;

- Por motivo de afastamento do cdnjuge.

O servidor docente tem direito a 45 (quarenta e cinco)
dias anuais de férias, exceto se afastado para o exercicio
de cargo em comissao ou funcdo gratificada em érgao
nao integrante da estrutura das instituicées federais de
ensino superior, quando faz jus a 30 (trinta) dias de
férias por exercicio.

O professor substituto faz jus a 30 (trinta) dias de férias.

Como proceder

Acessar ao portal do SIG através do endereco abaixo:

https://sso.gestacdeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?-
service=https%3A%2F%2Fservidor.sigepe.planejamento.gov.br%2FSIGEPE-P

ortalServidor%2Fprivate%2Finicio.jsf

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faga login para prosseguir para o Sigepe

UF B Universidade Federal do
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https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fservidor.sigepe.planejamento.gov.br%2FSIGEPE-PortalServidor%2Fprivate%2Finicio.jsf

Em seguida clicar em Solicitar Férias

Base Legal
7 i Wt $ . . . oo o s
> o - - Artigo 7°, inciso XVIl da Constituicao Federal;
Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Dados Financeiros _ Artigos 77 a 80 da Lei no 8.1 1 2/90.

Selecione o Exercicio

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado
Exercicio
2015
2016
2017 ' e o |
2018 WM W W W W W W W MW w

\

Lis

Escolher a quantidade de dias por periodo, as datas e
marcar quando deseja receber o Adiantamento Salarial
e a Gratificacdo Natalina

Aiant. Salaria
Data Fim Fériss

Apds o agendamento, o servidor devera acompanhar

através do Portal SIGEPE e do email da homologacao

das férias. Apenas apds a homologacéo é garantido o
gozo de férias.
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E a mudanca para o padrio de vencimento
imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses
de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente
resultado fixado em programa de avaliagéo de
desempenho, ohservado o respectivo nivel de
capacitacao.

O intersticio, para fins de Progressao por Mérito
Profissional, é de 18(dezoito) meses de efetivo exercicio,
contados a partir da data de admissdo ou da ultima
Progressao por Mérito.

A progressdo ocorrerd, desde que o servidor apresente
resultado fixado em programa de avaliagdo de
desempenho, observando-se o nivel de capacitacao.

Interrompem a contagem do intersticio, exigindo a
reposicao do tempo correspondente, 0s seguintes

afastamentos:

- faltas ndo justificadas;

- suspensao disciplinar;
- licenga para tratamento da propria satide, que exceder 24 meses;

- licengas sem remuneracio;
- licenga por motivo de doenca em pessoa da familia com ou sem
remuneragao;
- licenca para o desempenho de mandato classista;
- licenca para atividade politica;

Como proceder

Tomar ciéncia do resultado da sua avaliacdo, assinando
a Ficha de Avaliacao de Desempenho e aguardar a
concessdo, que se dara automaticamente, se auferida
nota suficiente para o deferimento da Progressao por
Mérito Profissional.

Base Legal
- Lei no. 8.112/90.

- Lein.2 11.091/2005.

- afastamento para o exercicio de mandato eletivo. U F}B Universidade Federal do

Recdncavo da Bahia
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E a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e
nivel de classificacdo, decorrente da obtencao pelo
servidor de certificagdo em Programa de Capacitacao,
compativel com o cargo ocupado, o ambiente
organizacional e a carga horaria minima exigida,
respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses.

A Progressao por Capacitacao Profissional deverd
obedecer aos critérios estabelecidos na Lei 11.091/2005,
sendo vedada a soma de cargas horarias de cursos de
capacitacao.

A mudanca de nivel de capacitacdo e de padrao de
vencimento ndo acarretarda mudanca de nivel de
classificacao.

Na UFRB a Progressao por Capacitacao é regulamentada
pela Resolugao CONSUNI n° 02/2009, que aprovou o
Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo da
UFRB/PROCAP.

O PROCAP compreende o conjunto de agdes e
atividades de capacitagdo nas suas mais diversas
formas, sejam de qualificacdo, inseridas na educacao
formal ou de aperfeicoamento, desenvolvidas como

atividades de educacao continuada. WIB

5

O PROCAP é desenvolvido observando as seguintes
linhas de atuacao:

- Iniciacdo ao servico publico;
- Formacao geral;
- Educacao formal;
- Gestao;
- Inter-relacado entre ambientes;
- Formacao especifica.

Anualmente é elaborado o PACAP - Plano Anual de
Capacitagao/Aperfeicoamento, onde deverdo constar,
especialmente, os temas, as metodologias e as agoes de
capacitacao/aperfeicoamento a serem implementadas.

O Plano Anual de Capacitagao/Aperfeicoamento
(PACAP) é elaborado pela PROGEP com a participacao
da Comissao Interna de Supervisao - CIS, levando
em consideracao os parametros estabelecidos no Plano
de Desenvolvimento Institucional - PDl e o
levantamento de necessidades capacitacao/
aperfeicoamento realizado anualmente.

Universidade Federal do
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A PROGEP executa o PACAP, buscando oferecer a todos
os servidores a oportunidade de participarem de pelo
menos um curso de média duracao ou de outra
atividade de capacitacao que possa possibilitar a
progressao por capacitacao.

A selecdo do servidor para participar das capacitacoes

oferecidas pela PROGEP no desenvolvimento do Plano

Anual de Capacitacao/Aperfeicoamento obedece aos
seguintes critérios:

- Necessidade detectada por intermédio da avaliacao
de desempenho;
- Nao participacao em curso atividade nos ultimos
18 meses;
- Nao participacdo concomitante em duas atividades
de capacitagao e/ou qualificacao;

- Compatibilidade do curso e/ou atividade pretendido
com o cargo, o nivel de escolaridade e as fungoes
desempenhadas pelo servidor no seu ambiente de
trabalho, em consonancia com os objetivos e metas
institucionais;

- Preenchimento das vagas remanescentes, conforme
banco de dados da PROGEP/CPD.

UF B

E considerado abandono de curso/evento de
capacitacao, a nao participacao do servidor nos dois (2)
primeiros dias de curso ou em menos de 50% do total
de horas do curso, ainda que o servidor apresente
justificativa, por escrito, devidamente comprovada.

O abandono de curso ou evento de capacitacao implica
na suspensao do direito do servidor de participar dos
cursos/ eventos de capacitacao por um periodo de
01 (um) ano.

Os certificados de capacitagdo serdo expedidos
somente para aqueles participantes das atividades de
capacitagao/aperfeicoamento que obtiverem:

- Freqliéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco
por cento) da carga horaria total do curso ou atividade,
e igual ou superior a 30% (trinta por cento) da carga
horaria de cada médulo, quando o curso for modular;

- Rendimento satisfatorio, que implica em nota final
igual ou superior a 7,0 (sete), quando o curso tiver
avaliacao.

Universidade Federal do
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Serdo reconhecidos, para efeito de progressédo por
capacitacao profissional, os certificados resultantes de
acoes de capacitacdo que constem do Plano Anual de

capacitacao/Aperfeicoamento, e tenham sido
promovidas internamente pela UFRB/PROGEP, ou
tenham sido oferecidas/custeadas pela Universidade,
porém promovidas por outras organiza¢oes, desde que
esses certificados tenham sido devidamente
registrados na PROGEP.

O servidor devera, antes de efetuar inscricao ou
matricula em curso realizado em outra organizacao,
solicitar a PROGEP parecer sobre a equivaléncia do

curso a uma das ag¢oes de capacitacdo do PACAP, pois
esses cursos so serdo reconhecidos para obtencdo de
progressao por capacitagao profissional se atender
concomitantemente as seguintes condigdes:

- Guardar relacao direta com as atribui¢coes/atividades
desenvolvidas pelo servidor;
- For equivalente a algum curso ou acao de capacitagdo
constante do PACAP;
- Cumprir os requisitos exigidos na legislagdo em
relacdo a carga horaria.
UFJB

Universidade Federal do
Recdncavo da Bahia

O servidor, ao concluir qualquer atividades de
capacitacao/aperfeicoamento/qualificacao, que tenha
exigido afastamento da Instituicao, devera elaborar, ao

seu retorno, em formulario préprio definido pela

PROGEP/CDP, relatério geral sobre o evento de
capacitacao, o qual devera ser apresentado a sua chefia

imediata no prazo de 15 dias, e, posteriormente,
enviado a PROGEP junto com coépia do certificado ou
atestado de participacao, conforme o caso.

Como proceder

- Participar de curso de capacitacdo que esteja
vinculado ao Programa de capacitacdo da UFRB e
obter a certificacao.

- Preencher o Requerimento de Direitos e Vantagens —
RDV;

- Anexar copia autenticada do certificado;

- Entregar no setor de Protocolo do CCS.

Base Legal
- Artigos 102 e 103 da Lei n© 8.112/90;

- Lein® 11.091/2007;
- Decreto n° 5.707/06;
- Decreto n° 5.825/06;

- Resolucédo CONSUNI ne 02/2009.  #ASCOMCCS




TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

NIVEL DE i NIVEL DE_ CARGA HORARIA DE
CLASSIFICACAO CAPACITACAO CAPACITACAO
1 Exigéncia minima do Cargo
P 11 20 horas
111 40 horas
v 60 horas
I Exigéncia minima do Cargo
B I1 40 horas
111 60 horas
v 90 horas
I Exigéncia minima do Cargo
C 1T 60 horas
111 90 horas
v 120 horas
I Exigéncia minima do Cargo
D 11 90 horas
I1 120 horas
v 150 horas
1 Exigéncia minima do Cargo
11 120 horas
E 111 150 horas
v Aperfeigoamento ou curso de
capacitagiio superior a 180 horas

Universidade Federal do
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RDV
https://ufrb.edu.br/progep/documentos/category/277-
download=1415

Resolucao N° 002/2009 (Aletrada pela Resolucao Ne
001/2012)
https://ufrb.edu.br/soc/components/com_chronofor-
ms5/chronofor-
ms/uploads/documento/resolucao-02-09-consuni.pdf

Resolucdo N°001/2012
https://ufrb.edu.br/soc/components/com_chronofor-
ms5/chronofor-
ms/uploads/documento/resolucao-01-12-conac.pdf.pdf

Lei 11091/2005
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-
-2006/2005/1ei/111091.htm

Nota Técnica PROGEP
https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/cate-
gory/29?download=1297

UFIB

Site PROGEP - Capacitacao

https://www.ufrb.edu.br/progep/capacitacao

Universidade Federal do
Recdncavo da Bahia

#ASCOMCCS



https://sistemas.ufrb.edu.br/sigrh/login.jsf
https://ufrb.edu.br/soc/components/com_chronoforms5/chronoforms/uploads/documento/resolucao-02-09-consuni.pdf
https://ufrb.edu.br/soc/components/com_chronoforms5/chronoforms/uploads/documento/resolucao-02-09-consuni.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
https://www.ufrb.edu.br/progep/documentos/category/29?download=1297
https://www.ufrb.edu.br/progep/capacitacao

Passagem de um nivel para outro, imediatamente
superior, dentro da mesma classe, por titulagcéo e
desempenho académico.

A progressdo dara-se de um nivel para o outro
imediatamente superior, dentro da mesma classe,
sendo:

a) niveis 1 e 2 - para as classes Ae B;

b) niveis 1, 2, 3 e 4 - para as classes Ce D.

A promocao dara-se de uma classe para outra classe,
sendo:
a) classe A - Professor Auxiliar;
b) Classe B - Professor Assistente;
c) Professor Adjunto;
d) Professor Associado;
e) Professor Titular.

O docente podera pletea-la nas seguintes condicoes:
a) apo6s o cumprimento do intersticio de 24 meses na
UFRB;

b) intersticio de 48 meses eu outro érgao publico
exercendo atividades administrativas;
¢) intersticio de 24 meses eu outro érgao publico
exercendo atividades administrativas, pesquisa

O docente devera apresentar relatério detalhado de todas as
atividades desenvolvidas, devidamente comprovadas,
durante o periodo intersticial.

Uma comissao do CCS avalia o relatdrio e o encaminha para a
Comissdo Permanente de Progressao Docente - CPPD.

O docente que acumular intersticios e solicitar a progressao
sequencialmente terd sua progressao sujeita a restricdes
orcamentarias.

Para informacodes detalhadas acerca das atividades
contempladas, as pontuacodes, o docente devera consultar:

Resolucdo CONAC N°23/2014
https://ufrb.edu.br/soc/components/com_chronoforms5/-
chronofors/uploads/documento/resolucao-023-14-conac-.pdf

Site CPPD
https://www.ufrb.edu.br/cppd/orientacao-para-processos

Site PROGRAD com Formuldrios PTI, RIT, RAD, PTT e outros
https://ufrb.edu.br/prograd/documentos/category/30-docen-
tes

#ASCOMCCS
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https://ufrb.edu.br/soc/components/com_chronoforms5/chronofors/uploads/documento/resolucao-023-14-conac-.pdf
https://www.ufrb.edu.br/cppd/orientacao-para-processos
https://ufrb.edu.br/prograd/documentos/category/30-docentes

Base Legal

Lei N°12.772/2012
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-
-2014/2012/1ei/112772.htm

Lei N° 12.863/2013
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-
-2014/2013/Lei/L12863.htm#art1

Decreto N° 94.664/1987
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/-
d94664.htm

Lei N° 13.325/2016

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-
-2018/2016/lei/L13325.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/Lei/L12863.htm#art1
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/d94664.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/L13325.htm

ROTINAS DA ATIVIDADE DOCENTE
DURANTE O ESTAGIO PROBATORIO

- Até trinta dias ap6s entrar em exercicio, o docente devera
entregar a Direcao do Centro o Plano Trienal de Trabalho -
PTT;
https://www.ufrb.edu.br/ccs/images/AscomCCS/CARTILHA/PIT-RIT-
-RAD/PTT-plano-trienal-de-trabalho.xls

- Trinta dias antes do inicio de cada semestre letivo, o docente
devera entregar a Direcao do Centro o Plano Individual de
Trabalho - PIT. Anexo a Resolugao 005/2016;
https://www.ufrb.edu.br/ccs/images/AscomCCS/CARTILHA/PIT-RIT-
-RAD/REGIMEDETRABALHODOCENTE_Res_CONSUNI_005_2016.pdf

-Trinta dias apds o término de cada ano letivo (dois
semestres consecutivos do calendario académico), o docente
devera entregar a Direcao do Centro o Relatério Individual
de Trabalho - RIT. Anexo a Resolucao 005/2016;
https://www.ufrb.edu.br/ccs/images/AscomCCS/CARTILHA/PIT-RIT-
-RAD/REGIMEDETRABALHODOCENTE_Res_CONSUNI_005_2016.pdf

- Ao final de cada semestre letivo, durante os trinta e seis
meses do estagio probatdrio, o docente devera entregar a
Direcdo do Centro seu relatério de Auto-avaliagao.
https://www.ufrb.edu.br/ccs/images/AscomCCS/CARTILHA/PIT-RIT-
-RAD/relatorio-de-auto-avaliacao-DOCENTE.xls I ]["}

Al

B

ROTINAS DA ATIVIDADE DOCENTE
APOS O ESTAGIO PROBATORIO

- Trinta dias antes do inicio de cada semestre letivo, o docente
devera entregar a Direcao do Centro o Plano Individual de
Trabalho - PIT. Anexo a Resolugao 005/2016;
https://www.ufrb.edu.br/ccs/images/AscomCCS/CARTILHA/PIT-RIT-
-RAD/REGIMEDETRABALHODOCENTE_Res_CONSUNI_005_2016.pdf

- Trinta dias apds o término de cada ano letivo (dois
semestres consecutivos do calendario académico), o docente
devera entregar a Direcao do Centro o Relatério Individual
de Trabalho - RIT. Anexo a Resolucao 005/2016;
https://www.ufrb.edu.br/ccs/images/AscomCCS/CARTILHA/PIT-RIT-
-RAD/REGIMEDETRABALHODOCENTE_Res_CONSUNI_005_2016.pdf
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