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APRESENTACAO

O presente manual é de uso institucional da UFSM, e servira para divulgar o
trabalho relativo a formacdo processual dessa instituicio e como instrumento
motivador para as outras IFES elaborarem seus proprios manuais. E uma ferramenta
de trabalho destinada a comunidade universitaria, e que serve de guia tanto a
usudrios, unidades e subunidades administrativas quanto a dirigentes da institui¢cdo.

O manual é fruto da dissertacdo elaborada para o Curso de Mestrado
Profissional em Gestdao de Organizagdes Publicas, do Programa de Pés-Graduacao
em Administracdo - CCSH/UFSM, e pretende organizar e uniformizar a formacao
processual da UFSM, com o propdsito de qualificar os servicos prestados a
comunidade e de tornar mais eficiente a gestao publica.

Este trabalho contou com a orientacao do Prof. Dr. Mauri Leodir Lébler, lotado
no Departamento de Ciéncias Administrativas desta Universidade, a quem rendemos
Nnossos sinceros agradecimentos.

A partir dos resultados da pesquisa, procurou-se padronizar 0s procedimentos
e rotinas referentes a autuacdo de processos, com vistas a reducdo das
possibilidades de erro, agilizando a gestdo publica, e assegurando ao cidadao o
direito de obter informacdes de seu interesse particular ou coletivo de modo mais
eficiente.

Para a pesquisa utilizou-se um levantamento dos processos mais autuados
no periodo de 2000 a 2012, através do Sistema de Informacdes para o Ensino — SIE,
baseando-se no codigo de assuntos utilizado para abertura de processos na UFSM,
criado pelo grupo de profissionais arquivistas do Departamento de Arquivo Geral.

Esta primeira edicdo apresenta os processos mais relevantes para a
instituicdo, em termos de demanda, totalizando cem (100) processos,
disponibilizados na forma impressa e no site da UFSM/DAG (www.ufsm.br/dag).

Este trabalho terd constante acompanhamento e, por consequéncia, revisdes
sistematicas, haja vista mudancas da legislacao federal, assim como das normas e
resolucdes da propria instituicao.

Informagbes complementares podem ser obtidas junto a Divisdo de Protocolo
do Departamento de Arquivo Geral, localizada no térreo do Prédio da Reitoria, sala
130 e nos ramais 8233 e 8130.






A FORMACAO E A PADRONIZACAO DOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

O termo “processo” tratado neste manual, conforme a Portaria Normativa N°
05/2002, de 19 de dezembro de 2002, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao significa o
“documento ou o conjunto de documentos, reunido em capa propria, sendo
organicamente acumulado no decurso de uma acado administrativa ou judiciaria,
seguindo tramitagdo em que recebe pareceres, anexos e despachos”.

O processo administrativo somente podera ser formado junto a unidade
protocolizadora, de acordo com o item 5.1 Autuacdo ou Formacdo do Processo da
Portaria Normativa N° 05/2002 — SLTI/MPOG e a partir dos seguintes documentos:

a) originais de documentos;

b) copia de documentos quando acompanhados de memorando, solicitando

expressamente a unidade protocolizadora o seu processamento, ou

c) copia de documento autenticada por servidor.

Destacam-se nessa portaria as seguintes ressalvas:

As mensagens e documentos resultantes de transmissdo via fax nao
poderdo constituir-se em pegas de processo.

Nao serao autuados os documentos que nao devam sofrer tramitagao, tais
como convites para festividades, comunicacao de posse, remessa para
publicacdo, pedido de coépia de processo, desarquivamento de
processo e outros que, por sua natureza, ndo devam constituir processo.
(grifo nosso).

O estudo de caso desenvolvido na dissertacao de mestrado podera contribuir
para o desenvolvimento institucional, favorecendo a aplicacdo de novas técnicas de
trabalho, inclusive viabilizando estudos sobre uma possivel implementacdo da
autuacao do processo pelo sistema digital (eletrbnico), que ja é realidade na Justica
Federal e em outras instituicoes.

Esse conhecimento produzido por essas instituicdes e pela Camara Técnica
de Documentos Eletronicos — CTDE do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,
através do e-ARQ-Brasil pelos documentos intitulados: “Diretrizes para a presuncao
de autenticidade de documentos arquivisticos digitais” e “Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos” poderdo contribuir
para desenvolvimento de estudos nas IFES com o objetivo da implantacdo do

processo administrativo no formato digital.



Na apresentacdo de cada assunto de processo estardao contemplados os
objetivos da pesquisa, destacando-se:

- identificacdo dos principais documentos institucionais que requerem a
autuagao de processo;

- apresentacdo dos atos administrativos e legais da documentacao
processual;

- padronizacao dos documentos para autuacao dos processos;

- determinacgao do fluxo de cada tipo de processo e por fim,

- elaboragdo de instrumento de apoio ao desenvolvimento das atividades
institucionais, que € o presente manual.

Os processos administrativos serdo apresentados, a seguir, por areas,
subareas e assuntos, destacando-se em cada um o seguinte:

1. Descricao e/ou definicéo;

2. Legislagéo sobre o tema;

3. Documentos necessarios para autuagao;

4. Fluxograma dos tramites.

1. ADMINISTRAGAO GERAL

Na area de Administracdo Geral estdo englobadas aquelas subareas
essenciais para o funcionamento da instituicio como material e patrimdnio,
orcamento e financas, organizacdo e funcionamento e pessoal, dando todo o
suporte necessario para que as atividades fins da instituicdo, ensino, pesquisa e

extensdo possam se configurar na pratica em sua plenitude.

1.1. MATERIAL E PATRIMONIO

Envolve as aquisicdes de material de consumo, de material permanente e a
contratacao de obras e servicos em geral, sejam através de Dispensa de Licitacao
ou por Licitacédo e, ainda, as relacées que envolvem os fornecedores da instituicéo.

1.1.1. Ato Administrativo contra Fornecedor
Conforme o Art. 28 do Decreto n? 5450/2005,

Aquele que, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo
assinar o contrato ou ata de registro de precos, deixar de entregar
documentacdo exigida no edital, apresentar documentacéo falsa, ensejar o
retardamento da execugdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou
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fraudar na execugdo do contrato, comportar-se de modo iniddneo, fizer
declaragao falsa ou cometer fraude fiscal, garantido o direito a ampla
defesa, ficard impedido de licitar e de contratar com a Unido, e serd
descredenciado no SICAF, pelo prazo de até cinco anos, sem prejuizo das
multas previstas em edital € no contrato e das demais cominagdes legais.
Paragrafo Unico. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no
SICAF.

Serdo apresentados dois tipos de Atos Administrativos contra Fornecedores
que venderam através das modalidades de Licitacdo: Pregdo e Concorréncia ou
Tomada de Precgos.

1.1.1.1. Processo referente ao Ato Administrativo contra Fornecedor -
Modalidade de Licitacao: Pregao

De acordo com a Lei n®. 10520, de 17 de julho de 2002, com regulamentacao
do Decreto n2. 5450, de 31 de maio de 2005.

Documentos necessarios para abertura do processo administrativo:

- Memorando do DEMAPA solicitando abertura de processo contra a empresa;

- Documentos da unidade responsavel pela aquisicdo apresentando fatos e
solicitando providéncias contra o fornecedor;

- Portaria de designacéo dos pregoeiros e equipe de apoio;

- Edital do Pregéao Eletrénico;

- Parecer técnico de profissional habilitado para tal (aceita ou ndo o item);

- Ata de realizacao do Pregéao Eletrénico;

- Documento com resultado por fornecedor;

- Termo de Adjudicacgao da Licitacao;

- Termo de Homologagéo.

1.1.1.2. Processo referente ao Ato Administrativo contra Fornecedor - Outras
modalidades de Licitacdao: Concorréncia ou Tomada de Precos.

De acordo com o Artigo 22 da Lei n®. 8666/1993.

Documentos necessarios para abertura do processo administrativo:

- Memorando do DEMAPA solicitando abertura de processo contra a empresa;
- Documentos da unidade responsavel/fiscalizadora da obra (ou gestor do contrato)

apresentando fatos e solicitando providéncias contra o fornecedor;
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- Portaria de designacdo da Comisséao de Licitacao;

- Edital da Licitagdo ou da Concorréncia ou da Tomada de Precos;

- Parecer técnico de profissional habilitado para tal (aceita ou ndo o item);

- Ata da Comissao de Licitagdes da sessao de recebimento e abertura de envelopes
(documentos e propostas);

- Proposta detalhada da empresa;

- Ata da Comissao de Licitacbes da sessao de julgamento da proposta da licitante
habilitada;

- Contrato da UFSM com a empresa prestadora do servico.

Obs.: Apoés inclusdo da penalidade no SICAF, cabe somente ao fornecedor o envio
do pedido de reconsideracdo de penalidade imposta. A autoridade maxima (Reitor)

julgara o pedido.

Fluxograma dos Tramites: Figura 1
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Figura 1 — Fluxograma do Processo de Ato Administrativo contra Fornecedor
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1.1.2. Processo referente ao Ato de Fornecedor (Recursos, Etc.)
Conforme a Lei n? 1050/2002, incisos XVIII a XXI,

XVIII - declarado o vencedor, qualquer licitante podera manifestar imediata
e motivadamente a intengéo de recorrer, quando Ihe sera concedido o prazo
de 3 (trés) dias para apresentacdo das razbes do recurso, ficando os
demais licitantes desde logo intimados para apresentar contra-razées em
igual numero de dias, que comegardo a correr do término do prazo do
recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos;

XIX - o acolhimento de recurso importara a invalidacdo apenas dos atos
insuscetiveis de aproveitamento;

XX - a falta de manifestacdo imediata e motivada do licitante importara a
decadéncia do direito de recurso e a adjudicacdo do objeto da licitagdo pelo
pregoeiro ao vencedor;

XXI - decididos os recursos, a autoridade competente fara a adjudicagao do
objeto da licitagdo ao licitante vencedor.

Documentos necessarios para abertura de processo administrativo:

- Documento da empresa pedindo impugnacao ou apresentando recurso;

- Anexos que a empresa julgar necessario.

Obs.: A empresa que participa de Pregao Eletrénico nao precisa abrir processo
administrativo na Divisdo de Protocolo, e sim, elaborar sua impugnac¢ao por meio
eletrdnico ou recurso via sistema, conforme determinacdo do DEMAPA. Nos casos
de licitagcdes presenciais (concorréncia, tomada de precos, convite e leilao) serdo
abertos processos administrativos de impugnacéao e recurso. O processo de recurso
€ apensado ao processo de licitacdo até seu encerramento.

Fluxograma dos Tramites: Figura 2
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Figura 2 — Fluxograma do Processo do Ato de Fornecedor (Recursos, etc.)

1.1.3. Processo de Compra com Dispensa de Licitacao
Conforme o Paragrafo unico do Art. 26 da Lei n? 8666/1993,

O processo de dispensa, de inexigibilidade ou de retardamento, previsto
neste artigo, sera instruido, no que couber, com os seguintes elementos:

| - caracterizacdo da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso;

Il - razdo da escolha do fornecedor ou executante;

I - justificativa do preco.

IV - documento de aprovagéo dos projetos de pesquisa aos quais os bens
serdo alocados. (Incluido pela Lei n® 9.648, de 1998)

Legislacdo: O Departamento de Material e Patriménio - DEMAPA cumpre as

seguintes legislacdes: Lei 8666/1993, Normativas do Tribunal de Contas da Unido —

TCU e Normativas dos érgaos de controle. A Lei n®. 8666/1993 refere-se:

- Art. 24, Inciso |: Obras e Servicos de Engenharia até R$ 15.000,00 para objeto
anico.

- Art. 24, Inciso Il: Compras e Servicos em Geral até R$ 8.000,00 por objeto para

toda a instituicdo no exercicio orgamentario.
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- Art. 24, acima do inciso lll e Art. 25 ndo ha limite de valor, sdo situacdes especiais
e especificas.

Os principais tipos de compra por dispensa de licitacdo sao: Processo de
Dispensa de Licitagdo (Comum), Processo de Contratacdo da Fatec, Processo de
Contratacdo Direta — Inexigibilidade de Licitacdo e Processo de Importacdo de
Material.

1.1.3.1. Processo de Dispensa de Licitacao (Comum)

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Solicitacao de Compra — Tramitagdes (5.5.99.02.01), por Dispensa de Licitacdo ou
Inexigibilidade, aprovada pelo DEMAPA, com assinatura e carimbo do Gestor de
Recursos da Unidade;

Os documentos complementares dependendo de cada inciso e peculiaridades da Lei
n®. 8666/1993:

- Inciso | e Il do artigo 24 exige no minimo, trés (3) propostas de empresas,
assinadas e devidamente preenchidas e se necessario documentos adicionais
comprobatérios.

- A partir do Inciso Il do artigo 24, depende do tipo de aquisi¢do e o inciso onde se
enquadra: uma (1) ou no minimo trés (3) propostas. Documentos complementares
dependendo de cada inciso e suas peculiaridades.

- no Artigo 25, se for relacionado ao inciso I: proposta do fornecedor; carta de
exclusividade patronal; comprovacdao de precos de mercado; documentos

complementares.

Fluxograma dos Tramites: Figura 3
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Figura 3 — Fluxograma do Processo de compra com Dispensa de Licitagao (comum)

1.1.3.2. Processo de Contratacao da Fatec por Dispensa de Licitacao.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Memorando/Solicitacdo da Subunidade para contratacdo: justificativa, indicacao do

gestor do contrato, etc.;
- Formulario de Tramite e Registro de Projetos Institucionais preenchidos e com as

devidas assinaturas;
- Documento “Projetos na Integra” (1.2.1.20.1.01);
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- Copia do Projeto;

- Plano de Trabalho;

- Dependendo da situagao: Ata do colegiado departamental aprovando o contrato.
Legislacao: Lei n 8666/1993 — Artigo 24 — Inciso XlIl — Receitas.

Fluxograma dos tramites: Figura 4.
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Figura 4 — Fluxograma do Processo de Contratacao da Fatec por Dispensa de Licitacao
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1.1.3.3. Processo de Contratacao Direta — Inexigibilidade de Licitacao.
Conforme o Art. 25 da Lei n° 8666/1993 “E inexigivel a licitagdo quando

houver inviabilidade de competicao”.

Documentos necessarios para abertura do processo::

- Memorando/Solicitacdo da Subunidade pedindo a contratacdo direta de uma
empresa, destinado ao DEMAPA;

- Colocar no memorando ou em documento a parte a necessidade e a justificativa da
contratacdo, a indicacdo de recursos orcamentarios e documentos comprobatorios
que comprove a contratacao direta.

Obs.: Documentacao enviada ao DEMAPA que apds conferéncia encaminha para

abertura do processo.

Legislacao: Lei n 8666/1993 — Artigo 25 — Despesas.

Fluxograma dos Tramites: Figura 5.
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Figura 5 — Fluxograma do Processo de Contratacao Direta - Inexigibilidade de Licitacao

1.1.3.4. Processo de Importacao de Material por Dispensa de Licitacao.

Aquisicao de produtos importados para Projetos de Pesquisa.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Memorando/Oficio solicitando a importacdo de material/equipamento destinado ao
DEMAPA assinado pelo pesquisador ou coordenador do projeto;

- PROFORMA: Documentos com justificativa e descricio completa dos
materiais/equipamentos e nome da empresa exportadora;

- Despacho do Setor de Importagdes/DEMAPA solicitando a abertura do processo;

- Copia do Projeto de Pesquisa;

- Documento de destinacao de recursos.

Legislacao: Inciso XXI do artigo 24 da Lei n% 8666/1993.

Fluxograma dos Tramites: Figura 6.
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Figura 6 — Fluxograma do Processo de Importacao de Material por Dispensa de Licitacao
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1.1.4. Processo de Licitacao
Conforme o Art. 3° da Lei n2 8666/1993,

A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia, a selegdo da proposta mais vantajosa para a administragédo e a
promogao do desenvolvimento nacional sustentavel e sera processada e
julgada em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento
objetivo e dos que lhes sdo correlatos. (Redagao dada pela Lei n® 12.349,
de 2010)

Legislacao: O Departamento de Material e Patriménio - DEMAPA baseia-se nas
seguintes legislacdes: Lei 8666/1993, Decreto n°. 7892/2013 — regulamenta o
sistema de Registro de Precos, Normativas do Tribunal de Contas da Unido — TCU e
Normativas dos 6rgaos de controle.

As modalidades de compras através de processo de licitacao (registro de
precos e licitacao tradicional) podem ou nao gerar contratos.

1.1.4.1. Processo de Licitacao - Registro de Precos (Pode gerar ou nao
contrato).

Documentos necessarios para abertura do processo de licitacao:

- Solicitacdo de compra — tramitacdes (5.5.99.02.01) — aprovada e assinada (com
carimbo) pelo DEMAPA,

- Pesquisa de Precos com no minimo 03 (trés) empresas para cada item,

- Caso nao consiga as trés pesquisas apresentar “Justificativa”.

Obs.: Documentacdo enviada ao DEMAPA que apds conferéncia da solicitacado e
das pesquisas, encaminha para abertura do processo.

1.1.4.2. Processo de Licitacao Tradicional (Pode gerar ou nao contrato).

Documentos necessarios para abertura do processo de licitacao:

- Solicitacao de compra — tramitacdes (5.5.99.02.01) — aprovada e assinada (com
carimbo) pelo DEMAPA ou Memorando contendo a solicitagdo, objeto e necessidade
com carimbo e assinatura (quando a unidade nao possui recurso total da despesa
liberado, no momento do pedido);

- Pesquisa de Precos com no minimo 03 (trés) empresas para cada item;
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- Caso nao consiga as trés pesquisas apresentar “Justificativa”.
Obs.: Documentacdo enviada ao DEMAPA que apds conferéncia da solicitagéo e

das pesquisas, encaminha para abertura do processo.

Fluxograma dos tramites: Figura 7.
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Figura 7 — Fluxograma do Processo de Licitacao - Registro de Precos e Tradicional

UFSM | DAG 28




1.2. ORCAMENTO E FINANCAS
Na subarea de “Orcamento e Finangcas” estao apresentados os pagamentos
da instituicado envolvendo pessoas fisicas como servidores, alunos e pessoas sem

vinculo empregaticio e pessoas juridicas.

1.2.1. Diarias
Conforme o Art. 12 do Decreto n? 5992/2006,

O servidor civil da administragao federal direta, autarquica e fundacional que
se deslocar a servigo, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do
territorio nacional, ou para o exterior, fara jus a percepcao de diarias
segundo as disposi¢des deste Decreto.

Atualmente sdo abertos dois tipos de processos de “Diarias”, quais sejam:

Empenho de Diarias e Pagamento de diarias a alunos de p6s-graduacgao.

1.2.1.1. Processo de Empenho de Diarias

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando da unidade encaminhando empenho para pagamento de diarias;

- Nota de Empenho — SIE gerada pela Unidade Administrativa.

Fluxograma dos Tramites: Figura 8.
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Figura 8 — Fluxograma do Processo de Empenho de Diarias
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1.2.1.2. Processo de pagamento de diarias a alunos de pos-graduacao.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando do professor contendo o nome do aluno, matricula, CPF e dados
bancaérios;

- Nota de Empenho — SIE em nome do aluno, no elemento 339039 — Servigos de
Terceiros - Pessoa Juridica, descrevendo no complemento do empenho qual o
evento e data de participacao;

- Aceite do trabalho que sera apresentado e/ou publicado;

- Folders do evento;

- Autorizacdo do professor responsavel para desconto em folha caso nao haja
comprovacao da inscricdo do aluno no evento.

OBS: Prazo aproximado para pagamento: 5 a 7 dias uteis (dependendo do fluxo de
trabalho do DCF e da disponibilidade financeira).

Fluxograma dos tramites: Figura 9.
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Figura 9 — Fluxograma do Processo Pagamento de Diarias a alunos de Pés-Graduacao
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1.2.2. Processo de Pagamento de Bolsa

A unidade/subunidade abre um processo no inicio de cada ano para
pagamento de bolsa referente a empenhos do ano corrente. Os pagamentos
mensais sao feitos através de “Pagamento Parcial de Empenho”, citando o processo

inicial.

Legislacao:
» Resolucdo N° 001/2013, de 7 de janeiro de 2013. Dispde sobre concessao,

critérios de acesso, permanéncia e suspensao de Bolsas Estudantis de Ensino,
de Pesquisa e de Extensdo da Universidade Federal de Santa Maria. Disponivel
em:
http://portal.ufsm.br/documentos/documentos/index.html?action=open&idinforma
caoDocumento=2287>. Acesso em: 16 Out. 2013.

> Noticia sobre o Pagamento de Bolsas pelo DCF/UFSM. Disponivel em:
<http://200.18.45.28/sites/noticias_ufsm/pdf/e7968119c0e10184d3c7b6eefba285
5d.pdf>. Acesso em 16 Out. 2013.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando solicitando o0 pagamento da bolsa;

- Documento certificado do SIAFI “Consulta Lista de Credores”;
- Nota de Empenho SIE (2.3.9.36);

- Lista certificada com a nominata dos bolsistas.

Obs.: Cronograma de pagamentos previsto para o periodo do 12 ao 5° dia do més

seguinte.

Fluxograma dos tramites: Figura 10.
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Figura 10 — Fluxograma do Processo de Pagamento de Bolsa

1.2.3. Processo de Pagamento de Pessoal sem Vinculo Empregaticio
(Eventuais)/Pagamento de Terceiros

Servigos prestados por pessoas fisicas de natureza eventual, inexistentes no
quadro funcional da instituicdo. Conforme o Art. 628 da RIR/1999, pagamento de

pessoal sem vinculo empregaticio (eventuais), significa,

Importancias pagas por pessoa juridica a pessoa fisica, a titulo de
comissdes, corretagens, gratificacbes, honorarios, direitos autorais e
remuneragdes por quaisquer outros servigos prestados, sem vinculo
empregaticio, inclusive as relativas a empreitadas de obras exclusivamente
de trabalho, as decorrentes de fretes e carretos em geral.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Oficio dirigido ao dirigente do 6rgao, ao qual o setor esta subordinado, constando o
periodo, local, o servico que sera executado, os motivos e a necessidade da
contratacao, o valor a ser pago e os dados do colaborador eventual (home completo,
CPF, enderego, numero da conta bancaria, nome e nimero da agéncia bancéria,

nome do banco);
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- Nota de Empenho SIE (2.3.9.36) em nome do colaborador com os dados
completos e a classificaggo na NATUREZA DA DESPESA — 349036 (Pessoa
Fisica), com as devidas assinaturas (Obs.: IAPAS s6 para brasileiros);

- Prospecto do evento/curso; Projeto ou Programacao do Curso.

Obs.: Prazo aproximado para pagamento: 7 a 10 dias uteis (dependendo do fluxo de
trabalho do DCF e da disponibilidade financeira).

Fluxograma dos Tramites: Figura 11.
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Figura 11 — Fluxograma do Processo de Pagamento de Pessoal sem Vinculo Empregaticio
(Eventuais)/Pagamento de Terceiros
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1.2.4. Processo de Pagamento de Servico
Pagamentos que envolvem a Taxa de Inscricdo em Eventos e a Taxa de
Publicagdo em Anais de Eventos, conforme Informativo/DCF N°¢ 001/2009 -

13/07/2009.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

Servidores docentes e técnico-administrativos:

- Memorando de solicitacdo do interessado com aprovacao da chefia imediata
contendo: nome completo, matricula, identidade, CPF, dados bancarios, valor da
taxa, data e local do evento;

- Nota de Empenho SIE (2.3.9.36), com carimbo e assinatura em nome do
interessado ou entidade organizadora, com os dados completos, com a devida
autorizacao, descrevendo no complemento do empenho qual € o evento e o periodo
de realizacao;

- Anexar copia do programa do evento ou folder, constando o local, nome do curso,
periodo e o valor a ser pago;

Alunos (as):

- O processo deve ser aberto através de um memorando do professor contendo o
nome do aluno, matricula, CPF e dados bancarios;

- Nota de Empenho SIE (2.3.9.36), com carimbo e assinatura, em nome do aluno, no
elemento 339036 — Servicos de Terceiros Pessoa Fisica, descrevendo no
complemento do empenho qual o evento e data de participacao;

- Autorizacdo do professor responsavel para desconto em folha caso nao haja
comprovagao da inscrigdo do aluno no evento;

- Aceite do trabalho que sera apresentado e/ou publicado;

- Folder do evento.

Obs.: Prazo aproximado para pagamento: 5 a 7 dias Uteis (dependendo do fluxo de
trabalho do DCF e da disponibilidade financeira).

Fluxograma dos tramites: Figura 12.
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Figura 12 — Fluxograma do Processo de Pagamento de Servico (taxa de inscri¢cao)

1.2.5. Processo de Suprimento de Fundos

O Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, Capitulo lll, Secédo V,
estabelece que suprimento de fundos:

E um instrumento de excecdo que, a critério do ordenador de despesas e
sob sua inteira responsabilidade, podera ser concedido suprimento de
fundos (adiantamento) a servidor, sempre precedido de empenho na
dotagao prépria as despesas a realizar, e que ndo possam subordinar-se ao
processo normal de aplicagdo. Podera ser concedido nos seguintes casos:

- para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos
especiais, que exijam pronto pagamento em espécie;

- quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se
classificar em regulamento; e

- para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujos
valores, em cada caso, nao ultrapassar os limites estabelecidos em Portaria
do Ministério da Fazenda.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos preenchida e assinada pelo
suprido, pelo proponente e pelo ordenador de despesas — PRA (ANEXO 01);

- Nota de Empenho SIE (2.3.36).

Obs.: O processo de suprimento de fundos € enviado pela abertura do processo pelo

préprio DCF ou pela PRA.
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Apds a abertura do processo, a liberacdao do recurso financeiro ao suprido

ocorre normalmente no mesmo dia.

Fluxograma dos tramites: Figura 13.
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Figura 13 — Fluxograma do Processo de Suprimento de Fundos

1.2.6. Processo referente a tributo, taxa e isencao (Inclusive Ressarcimento)
Ressarcimento a UFSM de taxas recolhidas por engano ou para eventos que
nao se concretizaram, isto €, situacdo em que o cidadao tem o direito de solicitar a

devolucao do valor depositado nos cofres publicos desde que comprove o depdsito.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento do interessado fazendo a solicitacdo, contendo dados bancarios
completos, destinado ao DCF;

- Comprovante de pagamento da taxa — Original.

Obs.: Prazo aproximado para pagamento: Aproximadamente 5 dias Uteis
(dependendo do fluxo de trabalho do DCF e da disponibilidade financeira).

Fluxograma dos tramites: Figura 14.
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Figura 14 — Fluxograma do Processo de Ressarcimento de Taxas

Nessa subarea estao englobados aqueles processos que envolvem atividades
relacionadas a organizagdo e funcionamento da instituicdo, destacando-se os

acordos, contratos, convénios, planos de trabalho, projetos, programas, entre outros.

Os tipos de convénios mais usuais na UFSM sao trés: Convénio de Estagio,

Convénio com Fundacbées e outros tipos de Convénios como: Acordo de

Cooperacéo, Protocolo de Intengdes, Termo de Cooperacao, etc.

Leqislacdo: Celebracdo de Convénios, Acordos de Cooperagdo e Instrumentos

Congéneres. Elaborado pela Coordenadoria de Projetos e Convénios/PROPLAN/

UFSM.
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Conforme pagina da Pré-Reitoria de Planejamento — PROPLAN/UFSM,

Sao Convénios firmados entre a Instituicdo de ensino e a unidade
concedente, que proporcionara estagio profissional a alunos regularmente
matriculados na Universidade e que venham frequentando, efetivamente,
cursos ligados a qualquer das areas de ensino da Instituicao.

O instrumento a ser firmado sera de acordo com a legislagdo vigente, nos
termos da Lei n? 11.788/08. Para a caracterizagdo do estagio entre a
Instituicdo de ensino e pessoas juridicas de direito publico e privadas é
necessaria a existéncia de instrumento juridico, periodicamente
reexaminado, no qual estejam acordadas todas as condi¢des de realizagao
do estéagio.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Solicitacdo de abertura de processo pela PROPLAN/Coord. de Projetos e

Convénios;

- Documento da subunidade manifestando o interesse em firmar Convénio;

- Minuta do Convénio;

- Certidao negativa de débito trabalhista do 6rgao externo;

- Certidao de débitos relativa a tributos federais e divida ativa da Uniao;

- Certidao negativa de débitos relativos as contribuicdes previdenciarias e de

terceiros.

Fluxograma dos tramites: Figura 15.
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Figura 15 — Fluxograma do Processo de Convénio de Estagio
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Conforme pagina da Pré-Reitoria de Planejamento — PROPLAN/UFSM “Sao
aqueles feitos diretamente entre a UFSM e a FATEC e/ou FUNDAE. O objetivo
desses convénios € a execucao de um determinado Projeto”.

Atualmente os convénios sao realizados somente com a FATEC, tendo em

vista ser a Unica fundacgao credenciada junto a UFSM.

Leqgislacao: Resolugdo N° 05/2007, de 28 de maio de 2007. Instrui a formagao de
processos que visam a formalizacdo de contratos e/ou Convénios com fundacao de
apoio, para a operacionalizacéo de projetos que utilizam a infraestrutura, nome e/ou
pessoal da Universidade Federal de Santa Maria.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Solicitacdo de abertura de processo pela PROPLAN/Coord. de Projetos e
Convénios;

- Documento do coordenador do Projeto apresentando as razdes para assinatura do
Convénio;

- Declaragao com os dados do coordenador do projeto e do supervisor financeiro;

- Minuta do Convénio ou Acordo de Cooperacao;

- Plano de Trabalho;

- Copia do Projeto a ser desenvolvido;

- Documento com registro do Projeto no GAP do respectivo centro;

- Estatuto da FATEC;

- Credenciamento da FATEC junto a UFSM com aprovacdo do Conselho
Universitario - CONSU;

- Certidao ou Declaragdo SIASG/SICAF (registro).

Fluxograma dos Tramites: Figura 16
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Esse é um assunto amplo que pode englobar diversos tipos de documentos,

sendo 0s mais comuns, 0s seguintes:

Leqgislacao: Resolugdao N° 024/2008, de 03 de novembro de 2008. Sistematiza o
processo de participacao de Docentes de outras IES e Bolsistas Recém-Doutores e

Recém-Mestres em atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao da UFSM.

Obs.: Essa documentacdo tem origem na subunidade e sera encaminhado para
apreciacdo no colegiado da respectiva subunidade (PPG ou Departamento) e no
Conselho de Centro. Ap6s aprovacao, deve ser aberto um processo administrativo
junto a Divisao de Protocolo - DAG e encaminhado ao Gabinete do Reitor.

O Departamento de Ensino inclui o respectivo docente/bolsista na oferta de
disciplinas. Apés concluséo, o interessado pode solicitar a emissao de certificado
comprobatério da atividade, assinado pelo Reitor, que sera providenciado pelo

DERCA.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- “TERMO” preenchido e com a modalidade de participagdo marcada: docente de
outra IES, bolsista recém-doutor e bolsista recém-mestre; assinatura do interessado;
assinatura de duas testemunhas, CPF - (ANEXO 02);

- Documento de concordancia ou aceite da unidade/subunidade da UFSM
(Memorando contendo o ad referendum do Diretor do Centro ou a Ata do Conselho
do Centro);

- Plano de Trabalho.

Fluxograma dos tramites: Figura 17.
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Figura 17 — Fluxograma do Processo do Programa Especial para Participacao em Atividades
de Ensino, Pesquisa e Extensao.
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1.4. PESSOAL - GESTAO DE PESSOAS

Na subarea de pessoal esta em pauta os processos relacionados a gestao de
pessoas envolvendo um nuamero significativo de assuntos destacando-se temas que
vao desde o concurso publico, nomeacao, passando por toda a vida funcional do

servidor, culminando com sua aposentadoria.
1.4.1. Processo de Abono de Permanéncia

E a possibilidade do servidor continuar trabalhando, mesmo depois de ter
adquirido as condicdes para se aposentar (idade e tempo de contribuicdo). Se fizer a
opcéao por continuar trabalhando o servidor recebera de volta o que pagaria a titulo
de Plano de Seguridade Social.

Leqgislacao: Ementa Constitucional N° 41 (Art. 12§ 19; Art. 2° § 5% e Art. 32 § 19).

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento de Abono de Permanéncia (ANEXO 3).

Fluxograma dos Tramites: Figura 18.
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Figura 18 — Fluxograma do Processo de Abono de Permanéncia
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1.4.2. Processo de Acao Judicial (Mandado de Citacao. Mandado de

Seguranca)

Refere-se a abertura de processo para acompanhar, incluir, alterar ou excluir
do Sistema de Cadastro de Acdes Judiciais (SICAJ) os atos necessarios ao
cumprimento de decisdes judiciais no ambito de Gestdo de Pessoas.

Entre os assuntos mais comuns destacam-se: aposentadoria especial de
servidor publico, incorporacdo de quintos, restabelecimento de pagamentos
diversos, suspensao de descontos da contribuicdo previdenciaria, desvio de funcéo,
pagamento de diferencas da conversdao da aposentadoria proporcional em integral,

manutencéo de vantagem pessoal, entre outros pagamentos.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando ou oficio da Procuradoria Geral Federal comunicando decisao;
- Copia da peticdo inicial (se necessario);

- Relagao dos beneficiarios;

- Decisao ou sentenca (se necessario);

- Copia do parecer do érgao juridico;

- Recurso interposto (se houver);

- Certidao de transito em julgado (se houver);

- Fichas financeiras (se necessario).

Fluxograma dos tramites: Figura 19.
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Figura 19 — Fluxograma do Processo de Acdo Judicial (Mandado de Citagdo. Mandado de
Seguranca)

1.4.3. Acidente em Servico

Conforme o Art. 212, da Lei N2 8112/1990,

Configura acidente em servi¢o o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor,
que se relacione, mediata ou imediatamente, com as atribui¢des do cargo
exercido.

Paragrafo Unico. Equipara-se ao acidente em servigco o dano:

| - decorrente de agressdo sofrida e ndo provocada pelo servidor no
exercicio do cargo;

II - sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa.
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1.4.3.1. Processo de Comunicacao de Acidente em Servico — LAS: Registro ou
Licenca/prorrogacao.

E usado o formulario impresso (ltem n®. 2) criado pela PROGEP “LICENCAS E
CONCESSOES”. O mesmo deve ser preenchido e assinado pelo servidor e pela

chefia imediata, com duas testemunhas.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Formulario de Licencas e Concessbdes (Registro de Acidente em Servico)
preenchido e assinado pelo servidor e pela Chefia Imediata, com duas testemunhas,

com a descri¢cdo do acidente e a data da ocorréncia - (ANEXO 04).

Fluxograma dos tramites: Figura 20.
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Figura 20 — Fluxograma do Processo de Acidente em Servico
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1.4.4. Adicional de Insalubridade

Esse adicional é solicitado pelo servidor através de requerimento proprio
enviado a PROGEP. Outros adicionais como o de Periculosidade, Raio X e o de
Irradiacao lonizante seguem o mesmo método de solicitagéo.

Conforme o Art. 68 da Lei N° 8.112/1990 “Os servidores que trabalhem com
habitualidade em locais insalubres ou em contato permanente com substancias
toxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem jus a um adicional sobre o

vencimento do cargo efetivo”.

Legislacao: Orientagdo Normativa SEGEP/MPOG N° 6 de 18/03/2013. Estabelece
orientacdo sobre a concessao dos adicionais de insalubridade, periculosidade,
irradiacdo ionizante e gratificagdo por trabalhos com raios-x ou substancias
radioativas, e da outras providéncias.

1.4.4.1. Processo de solicitacao do Adicional

Ao servidor publico é garantido o recebimento do adicional de insalubridade a

partir do momento em que for constatada a efetiva exposicao aos agentes nocivos.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento padréao (Formulario) assinado pelo servidor solicitando a concesséo
do Adicional - (ANEXO 5A);

- Ficha de informagdes sobre o ambiente a ser avaliado do Nucleo de Seguranga no
Trabalho — CQVS, preenchida e assinada pelo servidor e chefia imediata (ANEXO
5B).

Fluxograma dos tramites: Figura 21.
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Figura 21 — Fluxograma do Processo de solicitagao de Adicional de Insalubridade
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1.4.4.2. Processo de Pagamento Retroativo do Adicional

O pagamento retroativo ocorre quando existem provas de que naquele
periodo requerido pelo servidor a atividade desempenhada estava sujeita a agentes
nocivos a saude.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Solicitacao do interessado a PROGEP;
- Copia da portaria concedendo a licenca ao interessado.

Fluxograma dos Tramites: Figura 22.
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Figura 22— Fluxograma do Processo de Pagamento Retroativo do Adicional de Insalubridade
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1.4.5. Processo de solicitacao de adicional de servico extraordinario

A Lei n? 8.112/1990, diz no Art. 73 que “o0 servico extraordinario sera
remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relagao a hora normal
de trabalho” e no Art. 74 que “somente sera permitido servico extraordinario para
atender a situacdes excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2
(duas) horas por jornada”.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Formulario padrdo criado pela PROGEP para servico extraordinario e adicional
noturno preenchido e assinado pela Chefia imediata - (ANEXO 06);

- Memorando de solicitacdo da unidade, com justificativas, com aprovacao do Reitor;
- Relacao dos servidores envolvidos no servico com o respectivo SIAPE;

- Planilha de dias e horas para execuc¢ao do servico.

Fluxograma dos tramites: Figura 23.
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Figura 23 — Fluxograma do Processo de solicitacdao de Adicional de Servico Extraordinario
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1.4.6. Processo de solicitacao de Adicional Noturno

O Art. 75 da Lei n® 8.112/1990 diz que

O servigco noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor-hora
acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), computando-se cada hora como
cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Formulario padrao criado pela PROGEP para servico extraordinario e adicional
noturno preenchido e assinado pela Chefia imediata - (ANEXO 06);

- Relagéo dos beneficidrios do adicional, periodo e numero de horas com carimbo e
assinatura da chefia.

Fluxograma dos tramites: Figura 24.
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Figura 24 — Fluxograma do Processo de solicitacdao de Adicional Noturno
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1.4.7. Afastamento para Estudo ou Missao no Brasil ou Exterior

A solicitacao de afastamento sempre foi realizada através de abertura de
processo administrativo, junto a Divisdo de Protocolo/DAG, porém a Administracao
Central da UFSM decidiu mudar o sistema para um ambiente de execucao na web,
integrado a nova Caixa Postal. Esse ambiente pode ser acessado a partir do
endereco portal.ufsm.br/rh ou a partir do link disponivel no portal da UFSM
(www.ufsm.br), menu Servidores opc¢ao Portal RH.

O acesso ao sistema € feito por meio de login e senha e estad devidamente
integrado ao Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE).

Os tipos de afastamentos mais comuns: Afastamento de servidores para
acoes de capacitacdao de curta duracao/eventos (antigo Formulario Amarelo —
ANEXO 7) e Afastamento de Servidores para Acgdes de Capacitacao:
Aperfeicoamento, Cursos de PG (antigo Formulario Azul — ANEXO 8).

Em situagdes excepcionais, a PROGEP orienta o(a) servidor(a) a encaminhar
sua solicitacdo de afastamento para abertura de processo administrativo, através do
SIE, junto ao Departamento de Arquivo Geral — DAG, sendo entdo necessario o0 uso

dos formularios citados anteriormente.

Legislacao: Resolugao N° 015/2002. Regulamenta a concessao de afastamento de
servidores docentes e técnico-administrativos da UFSM para realizacao de agdes de

capacitacao, de acordo com a legislacao vigente e revoga a Resolucao n. 004/2000.

1.4.7.1. Processo ONLINE de Afastamento de servidores para acoes de
capacitacao de curta duracao/eventos - no Pais ou Exterior.

Conforme a resolucdo n® 015/2002, sdo consideradas acdes de capacitacao
de curta duracao: cursos de extensao, féruns, simposios, seminarios, congressos e

viagens de estudos e outros da mesma natureza.

Sequéncia de passos necessarios para solicitacao:
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- Acessar o sistema a partir do endereco portal.ufsm.br/rh ou a partir do link
disponivel no portal da UFSM (www.ufsm.br), menu Servidores opc¢ao Portal RH,

através de login e senha;

- Selecionar a funcionalidade “Portal do Servidor”;

- Selecionar a funcionalidade “Afastamento para Capacitacao”;

- Solicitar Afastamento de Curta Duracao;

- Identificar o contrato (Se o servidor possuir somente um contrato os dados virdao
preenchidos na tela e devem ser conferidos pelo interessado. Se possuir mais de um
contrato, este deve selecionar um para fazer a solicitacao);

- Informar dados do afastamento (natureza do afastamento, data de inicio e de fim,
ramal para contato, tipo de 6nus, caracteristicas do evento);

- Lancar despesas (relacionadas a viagem, tais como: diarias, passagens e taxa de
inscricao);

- Anexar os comprovantes que justifiquem o afastamento: folder, convite ou
comprovante de inscricdo no evento. Nao é possivel solicitar um afastamento sem
anexar um comprovante;

- Se o afastamento for para fora do pais € necessario: “Informar o objetivo e a
justificativa da viagem”;

Obs.: Quando o afastamento for para o exterior com 6nus pela UFSM é necessério
preencher um formulario de autorizacao do ministro (formulario MEC). O sistema ira
identificar essa condicao e automaticamente ira acrescentar no ultimo passo do fluxo
outro formulario que devera ser preenchido para finalizar a solicitacdo de
afastamento.

- ApGs preencher os dados deve clicar em "Préximo" para avangar. Assim, o sistema
ird mostrar um resumo para que o servidor confira os dados informados antes de
enviar a requisicao;

- Apés conferir se as informagdes estdo corretas, ao clicar no botdo "Enviar" a
solicitacdo sera encaminhada para a analise da chefia imediata. Na sequéncia a
solicitacdo sera tramitada para os demais 6rgaos envolvidos no processo de
autorizacao do afastamento.

Fluxograma dos Tramites: Figura 25
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Figura 25 — Fluxograma do Processo ONLINE de solicitacdo de Afastamento de Servidores
para acoes de curta duracao/eventos - No Pais ou Exterior
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1.4.7.2. Processo ONLINE de Afastamento de Servidores para AcoOes de

Capacitacao de Longa Duracao: Aperfeicoamento, Cursos de PG.

Conforme a resolucao n® 015/2002, sdo consideradas agdes de capacitacao
de longa duracdo: especializacdo, residéncia médica, mestrado, doutorado, poés-
doutorado e outros da mesma natureza.

O afastamento para Estudo ou Missao no exterior esta previsto no Art. 95
da Lei N2 8112/1990, conforme:

O servidor ndo podera ausentar-se do Pais para estudo ou misséo oficial,
sem autorizagdo do Presidente da Republica, Presidente dos Orgaos do
Poder Legislativo e Presidente do Supremo Tribunal Federal.

§ 1° A auséncia ndo excedera a 4 (quatro) anos, e finda a misséo ou
estudo, somente decorrido igual periodo, serd permitida nova auséncia.

Por outro lado, o afastamento para participacdo em Programa de Poés-
Graduagdo Stricto Sensu no Pais esta abordado no § 2° do Art. 96-A. da mesma
Lei:

Os afastamentos para realizagdo de programas de mestrado e doutorado
somente serdo concedidos aos servidores titulares de cargos efetivos no
respectivo 6rgdo ou entidade ha pelo menos 3 (irés) anos para mestrado e
4 (quatro) anos para doutorado, incluido o periodo de estagio probatério,
que nao tenham se afastado por licenga para tratar de assuntos particulares
para gozo de licenga capacitacdo ou com fundamento neste artigo nos 2
(dois) anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento. (Incluido pela
Lei n® 11.907, de 2009).

Sequéncia de passos necessarios para solicitacao:

- Acessar o0 sistema a partir do enderegco portal.ufsm.br/rh ou a partir do link
disponivel no portal da UFSM (www.ufsm.br), menu Servidores opc¢ao Portal RH,

através de login e senha;

- Selecionar a funcionalidade “Portal do Servidor”;

- Selecionar a funcionalidade “Afastamento para Capacitacao”;

- Solicitar Afastamento de Longa Duracao;

- Identificar o contrato (Se o servidor possuir somente um contrato os dados virdo
preenchidos na tela e devem ser conferidos pelo interessado. Se possuir mais de
um, selecionar um dos contratos para fazer a solicitacao);

- Informar dados do afastamento: Requerimento (inicial ou prorrogacao), se existir
informar o numero do processo anterior, natureza do afastamento, tipo de 6énus

[6nus limitado ou com 6nus (Bolsa CAPES/CNPQ)], data de inicio e fim da licenca,
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reducdo de carga horaria, informar se teve afastamento anterior e se existir colocar
data de inicio e de término, titulacdo a ser obtida;

- Preencher dados da instituicdo de destino e do curso destacando-se: Local, nome
e tipo da instituicdo, area Tematica, Finalidade, Modalidade, Estado, Cidade,
Informar sobre a confirmagéo do aceite da Instituigdo, Informar se vai solicitar ou se
ja solicitou bolsa de estudo, Nome do Curso, Area de Concentracdo, Titulo a ser
obtido;

- Lancar despesas relacionadas ao afastamento, se houver (normalmente nao
existem despesas a serem lancadas);

- Anexar os comprovantes de matricula ou carta de aceite da instituicdo de Pos-
Graduacao. No caso de prorrogacao, & necessario anexar o relatério de atividades,
histérico e parecer do orientador.

- Se o afastamento for para fora do pais com 6nus pela instituicdo é necessario:
“Informar o objetivo e a justificativa da viagem”, preenchendo o formulario de
autorizagao do ministro (formulario MEC);

- Ap6s preencher os dados deve clicar em "Préximo" para avangar. Assim, o sistema
ird mostrar um resumo para que o servidor confira os dados informados antes de
enviar a requisicao;

- Apds conferir se as informagdes estdo corretas, ao clicar no botdo "Enviar" a
solicitacdo sera encaminhada para a analise da chefia imediata. Na sequéncia a
solicitacdo sera tramitada para os demais 6rgados envolvidos no processo de
autorizacao do afastamento.

Fluxograma dos Tramites: Figura 26.
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Figura 26 — Fluxograma do Processo ONLINE de solicitacdo de Afastamento de Servidores
para Acoes de Capacitacao: Especializacao, Mestrado, Doutorado e Pés-Doutorado.
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1.4.8. Processo de Ajuda de Custo

A concessado de Ajuda de Custo é regida pela Orientacdo Normativa N°.

03/2013, de acordo com o Art. 29,

A ajuda de custo serd concedida ao servidor publico regida pela Lei n°
8.112, de 1990, que, no interesse da administragédo, passar a ter exercicio
em nova sede, com mudanca de domicilio, em carater permanente, de
modo a compensar as despesas de instalagao.

§ 12 O servidor somente podera requerer a concessao da ajuda de custo
nas seguintes hipoteses, desde que haja mudancga de domicilio:

| - redistribuicdo;

Il - remocao ex-officio;

[ll - nomeagéao para cargo em comissao ou funcdo de confianga;

IV - exoneragao ex-officio de cargo em comissao ou funcdo de confianga
cuja nomeacao tenha exigido o seu deslocamento inicial, ainda que o novo
deslocamento seja para localidade distinta da de origem; e

V - requisicao.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

Requerimento de Ajuda de Custo preenchido e assinado (ANEXO 09),

acompanhado dos seguintes documentos:

- Copia da pagina do DOU com a publicacao da redistribuicéo;

- Copia do comprovante de residéncia do servidor (destino);

- Copia do contracheque do més que saiu a publicacao da redistribuicao;

- Certidao de nascimento dos filhos e/ou dependentes legais e;

- Certidao de casamento ou unido estavel.

Fluxograma dos tramites: Figura 27.
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Figura 27 — Fluxograma do Processo de Ajuda de Custo
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1.4.9. Aposentadoria

Este assunto engloba varios tipos de processos, como os pedidos de
aposentadoria voluntaria, compulséria, por doenca incapacitante e ainda casos de
solicitagdo de revisdo, reversdo e de transformacdo do fundamento legal da
aposentadoria.

1.4.9.1. Processo de Aposentadoria Voluntaria

A aposentadoria voluntaria se apresenta de duas formas: Aposentadoria
Integral e Aposentadoria por ldade, com proventos proporcionais ao tempo de
contribuicao.

A aposentadoria integral “é o beneficio que faz jus o servidor que cumprir 0s
requisitos constantes na Lei, em especial nas Emendas Constitucionais: EC
20/1998, EC 41/2003 e EC 47/2005”, conforme pagina da PROGEP, disponivel em:
http://coral.ufsm.br/progep/aposentadoria.php.

A aposentadoria por idade, com proventos proporcionais ao tempo de
contribuicdo, segundo a pagina da PROGEP, necessita dos seguintes requisitos:

Requisito: 65 (H) ou 60 (M) anos de idade + 10 anos de servigo publico + 05
anos no cargo.
Fundamento: Art. 40, inciso lll, alinea “b”, CF/88, redacao EC 41/2003.

Homem: 1/35 avos p/ ano contribuigao;
Mulher: 1/30 avos p/ ano contribuigao.

O servidor deve-se direcionar a PROGEP, no Nucleo de Concessdes/NUC e
solicitar a contagem de tempo de contribuicdo, sendo Ihe fornecido uma previsao de
tempo para aposentadoria. Se possuir tempo suficiente para aposentadoria solicita
junto ao Nucleo de Pensao e Aposentadoria — NPA/PROGEP o requerimento de
solicitacao que deve ser preenchido e assinado e aberto um processo administrativo
junto ao DAG.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Formulario preenchido e assinado disponivel no Nuacleo de Pensédo e
Aposentadoria - (ANEXO 10);

- Declaracao de Acumulacgao de cargo, emprego, funcéo publica ou proventos;

- Copia da identidade e CPF (copia simples e original ou cépia autenticada);

- Copia da ultima declaracéao de imposto de renda (completa, inclusive com recibo de

entrega).
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Fluxograma dos Tramites: Figura 28
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Figura 28 — Fluxograma do Processo de Aposentadoria Voluntaria
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1.4.9.2. Processo de Aposentadoria Compulséria

Segundo a pagina da PROGEP a aposentadoria compulséria “é¢ o
desligamento obrigatério do servidor ao completar 70 anos de idade, independente
do sexo, com proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo”. (disponivel em:
http://coral.ufsm.br/progep/aposentadoria.php). O fundamento legal que ampara
esse tipo de aposentadoria é o Art. 40, inciso I, CF/88, redacao EC 41/2003.
Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando do NPA/CCRE/PROGEP comunicando que o(a) servidor(a) esta com a
idade limite.

Obs.: Se o servidor providenciar com antecedéncia os documentos abaixo
relacionados, o processo é autuado com tais documentos. Caso contrario é
solicitado posteriormente ao servidor.

- Declaracao de Acumulagao de cargo, emprego, fungéo publica ou proventos;

- Declaragao de Bens;

- Copia da identidade e CPF.

1.4.9.3. Processo de Aposentadoria por Invalidez

Conforme informacdes contidas na pagina da PROGEP, disponivel em:
http://coral.ufsm.br/progep/aposentadoria.php.

E o tipo de aposentadoria encaminhado pela Pericia Médica da UFSM
quando o servidor ficar incapacitado para o desempenho de suas
atribuicbes. A aposentadoria poder ser integral ou proporcional ao tempo de
contribuicdo conforme a fundamentacao abaixo.

- Invalidez permanente com proventos integrais: Ser portador das doengas
especificadas no Art. 186, inciso |, §1°, da Lei n® 8.112/90, acidente de
trabalho, ou moléstia profissional.

- Invalidez permanente com proventos proporcionais: Ser portador das
doengas nado especificadas no Art. 186, inciso |, §1°, da Lei n® 8.112/90.
Homem: 1/35 avos por ano de contribuicao;

Mulher: 1/30 avos por ano de contribuigdo.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Documento assinado pelo Servico de Pericia Oficial em Saude da UFSM
encaminhando laudo médico pericial para fins de aposentadoria por invalidez
(Formulario SIASS).

Fluxograma dos tramites: Figura 29.
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Figura 29 — Fluxograma do Processo de Aposentadoria Compulséria e por Invalidez
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1.4.9.4. Processo de Transformacao do Fundamento Legal de Concessao de

Aposentadoria

O art. 32 da Orientacdo Normativa SRH n? 5/2008 orienta os 6rgaos e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil — SIPEC quanto a conversédo dos
proventos proporcionais em integrais, em razdo da superveniéncia de doengas
graves, contagiosas ou incuraveis e o respeito a critérios normativos descritos nessa
orientagéo, no art. 190 da Lei n® 8.112/1990 e no art. 40 da Constituicao Federal de
1988.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Preencher os dados do requerimento e assinar - (ANEXO 11);
- Acrescentar documentos que comprovem o pedido (Exames laboratoriais,

patologicos e/ou de imagem, atestados médicos, etc.).

Fluxograma dos Tramites: Figura 30.
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Figura 30 — Fluxograma do Processo de Transforma¢dao do Fundamento Legal de Concesséao

de Aposentadoria
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1.4.10. Assentamento Funcional

Nesse assunto “Assentamento Funcional” esta incluido a Emissdo do Perfil
Profissiografico Previdenciario, o Reconhecimento de atuacdo em ambientes
nocivos a saude (Mandado de Injuncao N°. 880/2009 - Docentes) e a solicitacdo de
Conversao de tempo de servico comum em especial (servidores técnico-
administrativos). Esses tipos de solicitagdes podem ser realizados pelo préprio

servidor ou através de um representante legal.

1.4.10.1. Processo de Emissao do Perfil Profissiografico Previdenciario.

Conforme a Home Page do Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social —
MPAS, o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP):

E um formuldrio com campos a serem preenchidos com todas as
informacdes relativas ao empregado, como por exemplo, a atividade que
exerce, 0 agente nocivo ao qual esta exposto, a intensidade e a
concentracdo do agente, exames médicos clinicos, além de dados
referentes & empresa.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Solicitacao de emissao do Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP com vistas a
contagem de tempo de servico com adicional feita pelo servidor, ex-servidor ou por
representante legal. Deve conter informacdes da carteira de trabalho, PIS/PASEP,

data de nascimento, endereco, telefone, e-mail, etc (ANEXO 12).

Fluxograma dos Tramites: Figura 31.
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Figura 31 — Fluxograma do Processo de solicitacdo de Emissdao do Perfil Profissiografico
Previdenciario (Assentamento Funcional)

1.4.10.2. Processo de Reconhecimento de atuaciao em ambientes nocivos a
saude (Mandado de Injuncao N9 880/2009 - Aposentadoria Especial e
Conversao de Tempo Especial em Tempo Comum).

Pode encaminhar essa solicitacdo o requerente que exerceu atividades
sujeitas a acao de agentes nocivos a saude e/ou a integridade fisica fazendo jus a
contagem diferenciada do tempo em relacdo ao periodo posterior a 11.12.1990.
Essa questado € objeto de recente decisédo proferida pelo Supremo Tribunal Federal
através de Mandado de Injuncdo N°. 880/2009 (Docentes), movido por diversas
entidades sindicais.

Na pagina da PROGEP/UFSM apresenta orientacoes:
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A Secretaria de Recursos Humanos/MPOG publicou no DOU de 22/06/10 a
Orientagédo Normativa (ON) SRH/MP n® 6 orientando os érgaos do Sistema
de Pessoal Civil da Unido - SIPEC quanto a concessédo de aposentadoria
especial e a conversao de tempo especial em tempo comum aos servidores
publicos federais amparados por decisdées judiciais em Mandados de
Injuncdo. Portanto, somente tera o processo analisado administrativamente
aquele servidor que for parte, individual ou representado por sindicato, em
decisdo judicial de Mandado de Injungdo. (Disponivel em:
http://coral.ufsm.br/progep/aposentadoria_especial.php)

Atualmente o Oficio-Circular N® 5/2013/SEGEP-MP, de 24 de junho de 2013
solicita aos Dirigentes dos Orgdos e Entidades integrantes do SIPEC “a suspensio
da aplicacdo das Orientagcdes Normativas SRH n®. 7, de 20/11/2007 e n®. 10, de
05/11/2010 até a finalizacao da revisao, o que ocorrera em breve”.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento padrdo com a solicitagdo, devidamente assinado pelo interessado
ou por seu representante legalmente constituido encaminhando “Mandado de
Injungédo” e solicitando reconhecimento de atuagdo em ambientes nocivos a saude
para fins de averbacao de tempo de servico - (ANEXO 13);

- Cépia da decisao do Mandado de Injuncao (disponivel no sindicato da categoria
quando nao tratar-se de Mandado de Injun¢ao individual);

- Contracheque ou declaracdo comprovando vinculo com o sindicato que impetrou o
Mandado de Injun¢éo, quando for o caso;

- Outros documentos que comprovem o exercicio pelo interessado de atividades sob

condicdes especiais (portaria, ordem de servigo, fotos, etc.).

Fluxograma dos Tramites: Figura 32.

UFSM|DAG 70



Inicio

DAG - Protocolo
Abertura de
Processo

Il

PROGEP
Para
encaminhamento a
CCRE.

Il

PROGEP/CCRE
Anexa ficha
funcional do

servidor.

Analisa comvistas a emissao do Perfil Profissiografico
PROGEP/CQVS Previdenciario - PPP. Elabora e anexa um despacho.

Il

Verifica se os documentos foram enviados corretamente. Se

PROGEP faltarem documentos o processo € enviado a unidade de lotagédo do
Para analise do (a) servidor, solicitand? a complementagao dos documentos. Se estiver
Pro-Reitor (). coma documentagao completa, o processo retorna a CQVS.
L Faz analise do processo juntamente com as documentagdes
anexadas. O médico do trabalho emite parecer conclusivo para

concessao ou ndo da averbagao de tempo sob atividades especiais.
Se for indeferido o processo é enviado a PROGEP e fica arquivado

PROGEP/ na pasta do mesmo, na CCRE. Se for deferido o parecer conclusivo
caQvs e 0 processo é enviado para CCRE para calculo do tempo a ser
convertido.

Realiza calculos, analise do tempo de servigo e registra
no sistema o periodo ganho devido ao adicional.
PROGEP/CCRE Arquivamento do Processo na pasta do servidor.

Arquivamento na pasta
funcional do servidor.

Encerramento.

Figura 32 - Fluxograma do Processo de solicitacio de Reconhecimento de atuacdao em
ambientes nocivos a saude — Aposentadoria Especial (Assentamento Funcional)
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1.4.10.3. Processo de Conversao de tempo de servico comum em especial
(Servidores Técnico-Administrativos)

Os servidores técnico-administrativos que exerceram atividades sujeitas a
acao de agentes nocivos a saude e/ou a integridade fisica buscam a contagem
diferenciada de tempo em relacdo ao periodo posterior a 11 de dezembro de 1990,
encaminhando uma solicitacdo a UFSM. Caso o parecer seja negativo, comumente
o servidor pleiteia esse direito através da justica.

Normalmente um escritério de advocacia faz a solicitacdo pelo servidor

através da abertura de processo administrativo, junto a Divisdo de Protocolo — DAG.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Solicitacdo elaborada por Escritério de Advocacia, com embasamento juridico e
devidamente assinada, para fins de conversdo de tempo de servico comum em
especial;

- Copia da procuracao do servidor ao Escritério de Advocacia;

- Se for o caso, anexa documentos comprobatérios.

Fluxograma dos Tramites: Figura 33.
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Figura 33 — Fluxograma do Processo de solicitacao de Conversao de tempo de servico comum
em especial - Servidores Técnico-Administrativos (Assentamento Funcional)
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1.4.11. Assisténcia a Saude (Avaliacao e Pericia)
O servico de “Avaliacao e Pericia” dos servidores da UFSM é realizado pelo
Servigo de Pericia Oficial em Saude da UFSM (Unidade SIASS UFSM — Cédigo 20).

Legislacao: Portaria N.? 24, de 29 de Dezembro de 1994 - NR 07 - Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional/PCMSO.

1.4.11.1. Processo de solicitacao do servidor de Avaliacao em Pericia Médica
para fins de retorno ao trabalho com restrigcoes.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:
- Requerimento da Unidade SIASS (ANEXO 14), com de acordo da chefia imediata;
- Atestado Médico.

Fluxograma dos tramites: Figura 34.
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Figura 34 — Fluxograma do Processo de solicitacdo de Avaliacdo em Pericia Médica para fins
de retorno ao trabalho com restricoes (Assisténcia a Saude. Avaliacao e Pericia).

1.4.12. Processo de Auxilio Funeral

Conforme o Art. 226 da Lei n°8.112/1990, “o auxilio-funeral é devido a familia

do servidor falecido na atividade ou aposentado, em valor equivalente a um més da

remuneragao ou provento”.
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Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento de Auxilio-funeral preenchido e assinado, encontrado no site da
PROGEP/UFSM - (ANEXO 15);

- Certiddo de ébito;

- Certidao de casamento atualizada, se for o conjuge o requerente;

- Carteira de identidade e CPF do requerente;

- Nota fiscal comprovando a despesa do funeral em nome do requerente.

Fluxograma dos Tramites: Figura 35.
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Figura 35 — Fluxograma do Processo de Auxilio Funeral
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1.4.13. Auxilio Transporte
De acordo com o Art. 12 do Decreto n? 2.880/1998,

O Auxilio-Transporte, de natureza juridica indenizatério, e concedido em
peclnia pela Unido, sera processado pelo Sistema Integrado de
Administragdo de Recursos Humanos - SIAPE e destina-se ao custeio
parcial de despesas realizadas com transporte coletivo municipal,
intermunicipal ou interestadual pelos servidores ou empregados publicos da
administracao federal direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo,
nos deslocamentos de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-
versa, excetuadas aquelas realizadas nos deslocamentos em intervalos
para repouso ou alimentacdo, durante a jornada de trabalho, e aquelas
efetuadas com transporte seletivos ou especiais.

1.4.13.1. Processo de Concessao do Auxilio Transporte por solicitacao de
participacao em Acao Judicial.

Refere-se a pagamento mediante rubrica judicial aqueles servidores que
solicitam participacdo na Decisdo interposta pela Associacdo dos Servidores da
Universidade Federal de Santa Maria — ASSUFSM, onde foi reconhecido o direito
independente do meio adotado para deslocamento e desde que possuam domicilio
no ambito territorial da jurisdicio de Santa Maria (Processo n°.
5004435.97.2011.404.7102 — de autoria da ASSUFSM).

Documentos necessarios para abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento do servidor solicitando participacao na Acao Judicial;

- Comprovante de residéncia atualizado;

- Declaragao da chefia comprovando o numero de dias trabalhados pelo servidor;

- Copia do comprovante de passagem/bilhete rodoviario para parametro do célculo.

1.4.13.2. Processo de Concessiao do Auxilio Transporte administrativo
mediante parecer da PROJUR.

Refere-se a pagamento aqueles servidores que ndo residem em Santa
Maria/RS e se deslocam por meios préprios, concedido mediante “Parecer’ da
PROJUR, para distancias que nao excedam a 200 km da sede.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento do servidor solicitando Auxilio Transporte administrativo com
justificativa da impossibilidade de utilizagéo de transporte coletivo;
- Comprovante de residéncia atualizado;
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- Declaragao da chefia comprovando o numero de dias trabalhados pelo servidor;
- Copia do comprovante de passagem,;

- Copia do parecer da PROJUR (geralmente anexado posteriormente pela CPAG).

Fluxograma dos Tramites: Figura 36 (Fluxos iguais para as solicitacoes de auxilio

transporte).
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Langa nosistema ————1

SIAPE

Arquivamento do processo

Figura 36 — Fluxograma do Processo de Concessao do Auxilio Transporte

1.4.14. Processo de Averbacao e Contagem de Tempo de Servico

A averbacdao de tempo de contribuicdo € acrescer para os efeitos de
contagem de tempo de servico o tempo trabalhado em outro érgado ou entidade de
natureza publica e/ou privada, para fins de concessdao de beneficios como de
aposentadoria, licengas, adicional de tempo de servi¢co, conforme caracteristica do
plano de carreira da organizacao.

Legislacao: Lei 8112/90: Capitulo VII - Do Tempo de Servico — Do Art. 100 ao 103.
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Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento padrdo com a solicitagdo, devidamente assinado pelo interessado
ou por seu procurador (Advogado, etc.) - (ANEXO 16);
- Certidao de tempo de contribuicdo emitida pela Previdéncia Social (Original).

Fluxograma dos Tramites: Figura 37.
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Figura 37 — Fluxograma do Processo de Averbacao de Tempo de Contribuicao

1.4.15. Classe Professor Associado

A Classe D, denominada de Professor Associado faz parte da Carreira de
Magistério Superior, pertencente ao Plano Unico de Classificacdo e Retribuicdo de
Cargos e Empregos de que trata a Lei 12.772, de 28 de dezembro de 2012, com
alteracoes feitas pela Medida Proviséria N°. 614, de 14 de Maio de 2013.

UFSM|DAG 79




1.4.15.1. Processo de Promocao a Classe de Professor Associado

A promocgao ao nivel inicial da classe de professor Associado se dara pelo
preenchimento cumulativo dos seguintes requisitos, conforme Art. 2° da Resolugao
n® 032/2013:
| — possuir intersticio minimo de 24 meses, no ultimo nivel da classe C, denominada
Professor Adjunto;

[l — possuir titulo de Doutor; e

[l — ser aprovado em processo de avaliacdo de desempenho académico.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento padrao criado pela CPPD, preenchido e assinado pelo interessado -
(ANEXO 17);

- Planilha eletrénica, disponibilizada pela CPPD, contendo os itens de avaliacdo
(incisos | a VII do Art. 6° da Resolucdo N° 032/2013), devidamente assinada pelo
docente certificando a veracidade das informagdes prestadas;

- Anexar ao processo a documentagcdo comprobatéria das atividades docentes
explicitadas na planilha eletrénica (Volume encadernado).

Fluxograma dos Tramites: Figura 38.
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Figura 38 — Fluxograma do Processo de Promocao a Classe de Professor Associado
Fonte: Elaborado pelo autor da dissertacao
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1.4.15.2. Processo de Progressao na Classe de Professor Associado

Conforme o Art. 3% da Resolucao n® 032/2013,

A progressao de um nivel para outro imediatamente superior dentro da
classe D, denominada de Professor Associado, far-se-a ap6s o
cumprimento pelo docente do intersticio minimo de vinte e quatro (24)
meses no nivel antecedente, mediante avaliacdo de seu desempenho,
estabelecido nessa resolucao.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento padrao criado pela CPPD, preenchido e assinado pelo interessado -
(ANEXO 18);

- Planilha eletrénica, disponibilizada pela CPPD, contendo os itens de avaliacdo
(incisos | a VII do Art. 6° da Resolucdo N° 032/2013), devidamente assinada pelo
docente certificando a veracidade das informagdes prestadas;

- Anexar ao processo a documentagcdo comprobatéria das atividades docentes

explicitadas na planilha eletrénica (Volume encadernado) .

Fluxograma dos Tramites: Figura 39.
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Figura 39 — Fluxograma do Processo de Progressao dentro da Classe de Professor Associado
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1.4.16. Concurso Publico

De acordo com o Art. 11 da Lei n? 8.112/1990,

O concurso sera de provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado em
duas etapas, conforme dispuserem a lei e o regulamento do respectivo
plano de carreira, condicionada a inscricdo do candidato ao pagamento do
valor fixado no edital, quando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas
as hipoteses de isengéo nele expressamente previstas.

1.4.16.1. Processo de Concurso Publico para Carreira de Magistério Superior
Legislacao: Resolugcdo N2 030/2013, de 15 de outubro de 2013. Regulamenta o
Concurso Publico para ingresso no Quadro do Magistério Superior da Universidade

Federal de Santa Maria (UFSM), de acordo com a legislagdo vigente e da outras

providéncias.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando do Departamento, assinado pela Chefia, solicitando abertura de
concurso publico para professor, contendo:
¢ Numero de vagas,
e C(lasse de Professor Adjunto, Assistente ou Auxiliar,
e Justificativa da origem da vaga (REUNI, Equivalente, Expansao),
e Regime de Trabalho (20h, 40h, DE),
e Area e subarea conforme tabela do CNPq,
e Requisitos de formagdo e aperfeicoamento académico (exigéncias
complementares),
e Se houver Prova Prética deve constar o detalhamento da mesma,
e Endereco, telefone e e-mail do Departamento,
e “De acordo” da Direcao do Centro.
- Ata da reuniao do colegiado do Departamento;
- Lista de presencas da reunido do colegiado;

- Programa de pontos do concurso.

Fluxograma dos Tramites: Figura 40.
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Figura 40 — Fluxograma do Processo de abertura de Concurso Publico para a Carreira de
Magistério Superior
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1.4.16.2. Processo de Concurso Publico para Carreira de Técnico-

Administrativo.

De acordo com o Art. 22 do Decreto N2 7.232/2010,

Observados os quantitativos do Anexo | e o disposto nos arts. 20 e 21 da
Lei Complementar n> 101, de 4 de maio de 2000, as universidades federais
vinculadas ao Ministério da Educacdo poderdo realizar, mediante
deliberagdo de suas instancias competentes, na forma do respectivo
estatuto, independentemente de prévia autorizagdo dos Ministérios do
Planejamento, Orgamento e Gestdo e da Educagdo, concursos publicos
para o provimento dos cargos vagos.

A instituicdo providencia a contratacdo de uma Banca para elaboracdo do
Programa do Edital do Concurso e elaboracdo das questées da prova. A CIMDE
elabora a minuta do edital do Concurso Publico e providencia junto ao DAG a
abertura do processo.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando da CIMDE formalizando o processo de abertura do concurso publico
para a carreira de técnico-administrativo;

- Minuta do Edital do Concurso Publico.

Fluxograma dos Tramites: Figura 41.
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Figura 41 — Fluxograma do Processo de abertura de Concurso Publico para a Carreira de
Técnico-Administrativo
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1.4.17. Contratacao

Conforme o Art. 12 da Lei N® 8.745, de 9 de Dezembro de 1993 “Para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, os 6rgaos da
Administracdo Federal direta, as autarquias e as fundacdes publicas poderao efetuar

contratacao de pessoal por tempo determinado, nas condi¢des e prazos previstos”.

1.4.17.1. Processo de Contratacao de Professor Substituto.

O candidato aprovado em primeiro lugar é contratado através de memorando
destinado a CPPD/PROGEP, anexado ao processo administrativo da selegéao
publica. Caso a selecao seja aberta, por exemplo, para duas vagas, os dois
aprovados poderao ser contratados dessa forma.

Havendo candidatos aprovados e sendo necessarias novas contratagdes,
sera obrigatéria a autuagdo de novo processo administrativo para efetivagdo do
contrato.

A renovacado de contrato ndo requer a abertura de novo processo e sim
encaminhar um memorando fazendo a solicitacdo a CPPD, que sera acrescentado

no processo original da contratagdo daquele professor substituto.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando do Departamento, assinado pela Chefia, solicitando a contratacdo do
professor substituto e informando a origem da vaga, com a aprovacao do Diretor do
Centro;

- Ata e lista de presenca da reunido do Colegiado do Departamento;

- Anexo | — Encargos Didaticos do Professor;

- Anexo Il — Encargos Didaticos do Departamento.

Fluxograma dos Tramites: Figura 42.
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Figura 42 — Fluxograma do Processo de Contratacédo de Professor Substituto
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1.4.18. Processo de solicitacao de Distribuicao e Redistribuicao de Servidor

Conforme o Art. 37 da Lei n? 8.112/1990 (Redacao dada pela Lei n® 9.527, de
10.12.97) a Redistribuicdo “é o deslocamento de cargo de provimento efetivo,
ocupado ou vago no ambito do quadro geral de pessoal, para outro érgdo ou
entidade do mesmo Poder, com prévia apreciacdo do érgao central do SIPEC”.

A Lei n? 9.527/1997 esclarece que deve ser observada uma série de
preceitos, destacando-se: interesse da administracdo; equivaléncia de
vencimentos; manutencao da esséncia das atribuicées do cargo; vinculacao entre os
graus de responsabilidade e complexidade das atividades; mesmo nivel de
escolaridade, especialidade ou habilitacdo profissional e compatibilidade entre as
atribuicdes do cargo e as finalidades institucionais do 6rgao ou entidade.

> Processo de Redistribuicao para servidor aceito na UFSM.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando/Documento do Interessado e/ou do dirigente da unidade manifestando
interesse na redistribuicao;
- Curriculum Vitae do interessado.

Fluxograma dos Tramites: Figura 43.
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Figura 43 — Fluxograma do Processo de Distribuicdo e Redistribuicido de Servidor aceito na
UFSM
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1.4.19. Processo de comunicacao de falecimento

E a situacdo em que algum familiar ou parente comunica formalmente o
falecimento de pessoa beneficiaria de qualquer tipo de pensado, para fins de
cancelamento daquele pagamento. A forma de encaminhamento desse
procedimento esta descrita no item “Cancelamento de Pensdo — Morte”, ja que é

idéntica a mesma.

1.4.20. Horario de Expediente

Nesse assunto estdo englobadas varias solicitacoes, entre elas: Reabertura
do ponto eletrénico, revisdo de horas trabalhadas, flexibilizacdo da jornada de
trabalho, etc.

1.4.20.1. Reabertura do ponto eletronico. Revisao de horas trabalhadas.

Legislacdo: Manual do Ponto Eletrébnico - UFSM. Disponivel em:
<http://coral.ufsm.br/ponto/index.php?option=com_docman&task=cat_view&gid=37&l
temid=54>; Resolugdo N°® 005/2012. Institui o Sistema Eletrénico de Controle da

Jornada de Trabalho dos Servidores da Universidade Federal de Santa Maria.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Solicitacao ou memorando do(s) interessado(s) devidamente assinado, com ciéncia
da chefia. Pode ser documento da chefia solicitando pelo(s) servidor(es) da unidade.

Fluxograma dos Tramites: Figura 44.
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Figura 44 - Fluxograma do Processo de solicitagdo de Reabertura do ponto eletrénico.
Revisao de horas trabalhadas (Horario de Expediente)

1.4.20.2. Processo de flexibilizacao da Jornada de Trabalho.

Este assunto esta regulamentado na Resolugdo N° 010, de 29 de abril de
2013, do Reitor da UFSM, que “Estabelece critérios minimos para subsidiar o
dirigente maximo na aplicacao da flexibilizacdo da jornada de trabalho, no ambito
das unidades e subunidades da UFSM”.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento e Termo de Responsabilidade do Servidor (Formulario Padréo)
devidamente preenchido e assinado;
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- Documentacdo comprobatéria da necessidade justificada de execucdo, pela
unidade/subunidade, de atividades continuas de regime de turnos ou escalas, em
periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em fungao de atendimento ao
publico ou trabalho no periodo noturno;

- Apresentacdo do demonstrativo da viabilidade da implementacdo, mediante a
apresentacao prévia das escalas de servico a serem adotadas na
unidade/subunidade solicitante, justificando o horario de inicio e encerramento do
expediente;

- Planilha do horario do expediente e da jornada de trabalho dos servidores da
unidade/subunidade.

Fluxograma dos Tramites: Figura 45.
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Figura 45 — Fluxograma do Processo de solicitacao de Flexibilizacao da Jornada de Trabalho
(Horario de Expediente)

1.4.21. Processo de Horario Especial para Servidor Estudante

Legislacao: Resolucdo N°? 016/1992, de 30 de outubro de 1992. Concede aos
servidores técnico-administrativos da Universidade Federal de Santa Maria, horario
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especial para frequentar curso regular. Disponivel em:
http://portal.ufsm.br/documentos/documentos/arquivo.html?arquivo=593

Obs.: Existe um requerimento especifico para esse fim na UFSM, impresso, que
deve ser preenchido e assinado e acrescida a documentacao necessaria. O Chefe
imediato do servidor tem que se posicionar dizendo sim ou ndo. Apds encaminha ao
Diretor do Orgdo. Sé entdo o documento é enviado a PROGEP, através da Divisao
de Protocolo - DAG.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento impresso especifico preenchido e assinado — (ANEXO 19);
- Atestado de Frequéncia do semestre anterior;
- Quadro de horarios letivos no semestre fornecido pelo DERCA.

Fluxograma dos Tramites: Figura 46.
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Figura 46 — Fluxograma do Processo de solicitacdo de Horario Especial para Servidor
Estudante
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1.4.22. Processo de Isencao do Imposto de Renda

A concessao de Isencao de Imposto de Renda é fornecida a aposentados e
pensionistas com problemas comprovados de saude.

Legislacao: Art. 62, inciso XVl e XXI da Lei N? 7.713/1988, alterada pela Lei N®
11.052/2004.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento padrao da PROGEP preenchido e assinado pelo interessado , para
servidor aposentado (ANEXO 20) e para pensionista (ANEXO 21);

- Atestado Médico;

- Exames Médicos.

Fluxograma dos tramites: Figura 47
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Figura 47 — Fluxograma do Processo de Isencao de Imposto de Renda

1.4.23. Processo de Licenca Gestante. Paternidade. Adotante

Existe na UFSM um formulario de Licencas e Concessbes que contempla
treze (13) tipos de requerimentos. Nesse formulédrio estd a licengca gestante,
paternidade e adotante. Esse formulario deve ser preenchido e assinado pelo
interessado, anexado o documento comprobatério de acordo com o pedido e
encaminhado para abertura de processo no DAG.

Obs.: Para a licenca gestante de docentes e servidoras técnico-administrativas é

autuado um unico processo anual para registro de ocorréncias daquele ano. Nesse
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processo sao concentradas todas as licencas gestantes ocorridas no periodo, nao
sendo, portanto, necessario abrir processo individual.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:
- Formulario especifico criado pela PROGEP “LICENCAS E CONCESSOES’,

preenchido e assinado pelo interessado — (ANEXO 04);

- Anexar documento conforme a exigéncia do tipo da solicitacao.
O Formulario “LICENCAS E CONCESSOES” contém os seguintes assuntos:

1. TRATAMENTO DE SAUDE - LTS (E aberto um processo no inicio de cada
ano e todas as licencas para tratamento de saude dos servidores sao
englobadas nesse processo);

2. ACIDENTE EM SERVICO — LAS (- Comunicado de acidente em servico:
Registro ou Licenca/prorrogacao);

3. MOTIVO DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA — LMDPF (E aberto um
processo no inicio de cada ano e todas as licencas para tratamento de saude
dos servidores sdo englobadas nesse processo). Esse processo é 0 mesmo
do LTS;

4. DOACAO DE SANGUE (- Atestado Médico);

5. ALISTAR COMO ELEITOR (- Comprovante da Justica Eleitoral);

6. CASAMENTO (- Certidao de Casamento);

7. FALECIMENTO (- Certiddo de Obito). Identificar o grau de parentesco:
cOnjuge, companheiro, pais, madrasta, padrasto, filhos, enteados, menor sob
guarda e irmaos;

8. GESTANTE-LG (Atestado fornecido pela Pericia Médica ou Médico Particular);

9. PATERNIDADE-LP (- Cépia da Certidao de Nascimento);

10. AMAMENTAGCAO (- Cépia da Certiddo de Nascimento);

11. ADOTANTE-LAD (- Termo de compromisso de guarda e responsabilidade);

12.MOTIVO AFASTAMENTO DO CONJUGE-LMAC (- Ato de transferéncia do
Cénjuge);

13.SERVICO MILITAR-LSM (-Comprovante de convocacao);

14.ATIVIDADE POLITICA-LAP (- Cépia da Ata da Convencéo Partidaria);

15.LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE-LPA (- Especificar modalidade e
periodo; Parecer e assinatura da Chefia e visto do Diretor do Orgao);
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16.LICENCA INTERESSE PARTICULAR-LTIP: Elaborar um memorando
solicitando a licenca e anexar ao formulario de licencas. Especificar prazo e
data do inicio; Parecer e assinatura da Chefia e visto do Diretor do Orgao;

17.LICENCA DESEMPENHO MANDATO CLASSISTA-LDMC (- Cépia da Ata da
Eleic&o).

Fluxograma dos Tramites: Figura 48
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Figura 48 — Fluxograma do Processo de Licenca Paternidade. Adotante
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1.4.24. Processo de Licenca Luto. Falecimento

Veja item n®. 7 do Formulario “LICENCAS E CONCESSOES” — (ANEXO 04).

Idem assunto anterior.
1.4.25. Processo de Licenca Prémio por Assiduidade

Na solicitacdo de Licenca Prémio por Assiduidade deve ser especificada a
modalidade e o periodo, além de conter o parecer e assinatura da Chefia Imediata,
assim como, o visto do Diretor da Unidade. E usado o formulério impresso criado
pela PROGEP “LICENCAS E CONCESSOES”, conforme item n®. 15 do mesmo.

No caso de quinquénio novo (12 més) deve ser respeitado o prazo de 30 dias
entre a abertura do processo e o inicio da marcacao da licenca. O saldo pode ser
marcado sem a obediéncia a esse prazo e sem processo, através de memorando
destinado a PROGEP, com a devida anuéncia da chefia imediata.

A Licenga-Prémio por Assiduidade foi extinta em face da nova redacao dada
ao Art. 87 da Lei no8.112/90, a partir de 16/10/96, pela Medida Provisoria
no 1.522/96. Ressalta-se que é passivel de gozo, apenas o saldo de Licenca Prémio
por Assiduidade, sem usufruto, adquiridos até 15 de outubro de 1996.

Para o servidor que ndo completou quinquénio (5 anos) de efetivo exercicio
até a data de 15/10/96, nao havera o direito do usufruto de 3 meses para Licenca-

Prémio por Assiduidade e sim para Licenca para Capacitacao.
Legislacao: Lei N° 9.527/1997. Altera dispositivos das Leis n% 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, 8.460, de 17 de setembro de 1992, e 2.180, de 5 de fevereiro de

1954, e da outras providéncias.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Formulario impresso deve ser preenchido e assinado pelo servidor e pela Chefia
Imediata, com visto do Diretor da Unidade — (ANEXO 04).

Fluxograma dos Tramites: Figura 49.
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Figura 49 - Fluxograma do Processo de solicitacao de Licenca Prémio por Assiduidade

1.4.26. Processo de Nomeacao

Conforme o Art. 10 da Lei 8.112/1990, “a nomeacao para cargo de carreira ou
cargo isolado de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso

UFSM|DAG 102




publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificacdo e o
prazo de sua validade”.
1.4.26.1. Processo de Nomeacao de Docentes.

Apébs publicacao da Portaria de Autorizacdo de Provimento de Vagas do
Ministério da Educacgéo publica no Diario Oficial da Unido, o Departamento Didatico
solicita a nomeagéo do candidato aprovado no concurso publico através da abertura

de processo administrativo no DAG.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando do Departamento, assinado pela Chefia, solicitando a nomeagéo do(a)
candidato(a), contendo:

e Nome do candidato e classificagcdo no Concurso;

e Area do concurso;

e Origem da vaga para realizar a nomeagao;

e Regime de trabalho,

e “De acordo” da Direg¢éao do Centro.

Legislacao:
> Lein®8.112/1990 (Art. 9° E 10° - RJU) trata da nomeacao;

> Lein% 9527, de 10 de dezembro de 1997.

Fluxograma dos Tramites: Figura 50.
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Figura 50 — Fluxograma do Processo de Nomeag¢éo de Docentes

1.4.26.2. Processo de Nomeacao de Servidores Técnico-Administrativos.

Conforme o Paragrafo anico do Art. 2° do Decreto N° 7.232/2010 “Para o
provimento dos cargos de que trata o caput, poderdo ser nomeados candidatos
aprovados em concursos publicos que estiverem dentro do prazo de validade na
data de publicacao deste Decreto, observada a legislacao pertinente”. (Incluido pelo
Decreto n? 7.311, de 2010)

A Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento —

CIMDE/PROGEP elabora um Memorando com a listagem dos candidatos a serem
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nomeados e envia a Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas para providenciar a Abertura

de Processo Administrativo, junto ao DAG.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:
- Memorando da CIMDE/PROGEP, assinado pela Chefia, solicitando a nomeacao

dos (as) candidatos(as), com de acordo da Pré-Reitora, contendo:
e Nome do candidato aprovado no Concurso;
e (Cargo a ser preenchido;
e (Cdbdigo da vaga: origem para realizar a nomeacao;

e (Copia do Diario Oficial da Unido contendo a vaga a ser preenchida.

Fluxograma dos Tramites: Figura 51.
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Figura 51 — Fluxograma do Processo de Nomeacéao de Servidores Técnico-Administrativos

1.4.27. Processo de Pagamento de Pessoal. Folha de Pagamento

Refere-se a processo aberto mensalmente para acompanhamento e
indexacao de todos os relatérios de fechamento da folha de pagamento, incluindo
servidores ativos, aposentados, beneficiarios de pensédo, além dos médicos
residentes e estagiarios. A CPAG/PROGEP solicita a abertura de um processo para
a UPAG 53 (UFSM) e um processo para a UPAG 556 (HUSM).

UFSM | DAG 106




1.4.27.1. Processo da Folha de Pagamentos

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Oficio da CPAG solicitando abertura do processo.

Fluxograma dos Tramites: Figura 52.
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Figura 52 — Fluxograma do Processo da Folha de Pagamentos

1.4.27.2. Processo de Pagamento de Exercicios Anteriores

Refere-se a processo administrativo aberto para pagamento de valores
reconhecidos pela Administracdo da UFSM, classificados como despesas de
exercicios anteriores, ou seja, que nao foram pagos no exercicio de competéncia.
Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando/Oficio da CPAG/PROGEP solicitando a abertura de processo e o

pagamento do valor;
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- Documento que comprova o valor devido (Portaria, Formulario, D.O.U.);
- Planilha financeira discriminando o valor devido;
- Fichas financeiras do periodo;

- Declaracao de que o servidor nao ajuizara acao judicial pleiteando o valor.

Fluxograma dos Tramites: Figura 53.
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Figura 53 — Fluxograma do Processo de Pagamento de Exercicios Anteriores
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1.4.28. Pensao

Sao varios os tipos de solicitacbes que envolvem o assunto “Pensao”
destacando-se: Pensao Civil, Cancelamento de Pensao — Morte, Cancelamento de

Pensao — Maioridade.

1.4.28.1. Processo de Pensao Civil

Conforme descricao na pagina da PROGEP/UFSM, Penséo Civil significa:

Penséo fornecida aos dependentes do servidor falecido na atividade, ou
aposentado, correspondente a totalidade da remuneragéo, se ativo, ou dos
proventos, se aposentado, até o limite maximo estabelecido para os
beneficios do regime geral da previdéncia social, acrescido de setenta por
cento da parcela excedente a este limite. Disponivel em:
http://coral.ufsm.br/progep/arquivos/informacoes_pensao.pdf

A Penséao Civil pode ser vitalicia (Art. 217, |, Lei N° 8.112/90) ou temporaria
(Art. 217, 11, Lei N? 8.112/90).

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento de pensao civil preenchido e assinado pelo interessado (disponivel
no Nucleo de Pensao e Aposentadoria — ANEXO 22);

- Certidao de 6bito do ex-servidor (cdpia simples e original ou copia autenticada);

- Carteira de Identidade e CPF do ex-servidor (cépia simples e original ou copia
autenticada);

- Carteira de Identidade, CPF e Titulo de Eleitor do requerente (copia simples e
original ou cépia autenticada);

- Numero de conta bancaria cuja titularidade seja do requerente;

- Certidao de Casamento atualizada, no caso de cdnjuge (copia e original ou cépia
autenticada);

- Certiddo de Casamento atualizada ou Certiddo de Nascimento, no caso de -
companheiro (a) (copia e original ou copia autenticada);

- Certidao de Nascimento dos filhos, se for o caso (cépia e original ou cépia
autenticada);

- No caso de companheiro (a), no minimo 3 provas da unido estavel (endereco em

comum, filhos em comum, conta conjunta, dependéncia plano de saude/clube, etc.).
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Fluxograma dos Tramites: Figura 54.
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Figura 54 — Fluxograma do Processo de solicitacao de Pensao Civil
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1.4.28.2. Processo de Cancelamento de Pensao — Morte

Nesse caso algum parente proximo (filho, genro, irma,...) ou amigo do
pensionista comunica o Nucleo de Pensao e Aposentadoria — NPA/CCRE/PROGEP
do falecimento do (a) pensionista, portando a certidao de 6bito. Essa pessoa assina
o comunicado que o préprio nucleo elabora e encaminha ao DAG para abertura de

processo.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Documento de familiar ou amigo comunicando o falecimento do pensionista;
- Cépia da Certidao de Obito;
- Copia da Identidade do comunicante.

Fluxograma dos Tramites: Figura 55.
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Figura 55 — Fluxograma do Processo de Cancelamento de Pensao — Morte
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1.4.28.3. Processo de Cancelamento de Pensao — Maioridade

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando do Nucleo de Pensdo e Aposentadoria/PROGEP encaminhando a

exclusao do beneficiario em virtude de maioridade, detectada no sistema SIE.

Fluxograma dos Tramites: Figura 56.
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Figura 56 — Fluxograma do Processo de Cancelamento de Pensao — Maioridade
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1.4.29. Progressao Funcional

Os tipos de progressao funcional sdo quatro: Progressao Funcional por
Capacitagao Profissional (Técnico-Administrativo); Incentivo a Qualificacao (Técnico-
Administrativo); Progressdo por Mérito (Técnico-Administrativo); e Progressao por

Capacitagao (Docentes).

1.4.29.1. Processo de Progressao Funcional por Capacitacao Profissional/

Técnico-Administrativo

Conforme o0 § 12 e § 32do Art. 10 da Lei n? 11.091/2005:

§ 1° Progressdo por Capacitagao Profissional € a mudanga de nivel de
capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de classificacdo, decorrente da
obtengao 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, nos
termos da tabela constante do Anexo lll desta Lei.

§ 32 O servidor que fizer jus a Progressao por Capacitagdo Profissional sera
posicionado no nivel de capacitagdo subsequente, no mesmo nivel de
classificagdo, em padrdo de vencimento na mesma posi¢cao relativa a que
ocupava anteriormente, mantida a distancia entre o padrdo que ocupava e o
padrdo inicial do novo nivel de capacitagéo.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Formulario especifico criado pela PROGEP, preenchido e assinado pelo
interessado — (ANEXO 23);
- Certificado ou documento comprobatério de conclusdo do curso: autenticado ou

conferido com o original pela chefia imediata.

Fluxograma dos tramites: Figura 57.
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Figura 57 — Fluxograma do Processo de Progressdo Funcional por Capacitacao Profissional
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UFSM|DAG 116



1.4.29.2. Processo de Incentivo a Qualificacao (Técnico-Administrativo).

Conforme o Art. 11 da Lei n® 11.091/2005 “sera instituido Incentivo a
Qualificacdo ao servidor que possuir educacado formal superior ao exigido para o
cargo de que é titular, na forma de regulamento”.

O Decreto n? 5.824, de 29 de Junho de 2006, estabelece os procedimentos
para a concessao do Incentivo a Qualificacao e para a efetivagdo do enquadramento
por nivel de capacitacado dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacao, instituido pela Lei n® 11.091, de 12 de janeiro
de 2005.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Formulario especifico criado pela PROGEP, preenchido e assinado pelo
interessado — (ANEXO 24);

- Documento comprobatério de conclusao do curso (Titulos, Diplomas e Certificados
de Educacao Formal): autenticado ou conferido com o original pela chefia imediata.

Fluxograma dos Tramites: Figura 58.
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Figura 58 — Fluxograma do Processo de Incentivo a Qualificacao (Técnico-Administrativo)
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1.4.29.3. Processo de Progressao por Mérito (Técnico-Administrativo).

Conforme o § 2° do Art. 10 da Lei n® 11.091/2005:

§ 2° Progressdo por Mérito Profissional é a mudanga para o padrdo de
vencimento imediatamente subsequente, a cada 2 (dois) anos de efetivo
exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado em programa de
avaliacdo de desempenho, observado o respectivo nivel de capacitagao.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando da CIMDE encaminhado a Pro-Reitora de Gestao de Pessoas;

- Minuta de Portaria.

Fluxograma dos Tramites: Figura 59.
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Figura 59 — Fluxograma do Processo de Progressao por Mérito (Técnico-Administrativo)
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1.4.29.4. Processo de Promocao e Retribuicao por Titulacao (Docentes)

De acordo com o Art. 12 da Lei n? 12.772, de 28 de Dezembro de 2012,

O desenvolvimento na Carreira de Magistério Superior ocorrera mediante
progressao funcional e promocgao.

§ 1° Para os fins do disposto no caput, progressdo é a passagem do
servidor para o nivel de vencimento imediatamente superior dentro de uma
mesma classe, e promocao, a passagem do servidor de uma classe para
outra subsequente, na forma desta Lei.

Segundo a Lei N® 12.863, de 24 de setembro de 2013 destaca nos artigos 16

e 17 o seguinte:

Art. 16. A estrutura remuneratéria do Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal possui a seguinte composicao:

I - Vencimento Basico, conforme valores e vigéncias estabelecidos no
Anexo lll, para cada Carreira, cargo, classe e nivel; e

II - Retribui¢édo por Titulagéo - RT, conforme disposto no art. 17.

Art. 17. Fica instituida a RT, devida ao docente integrante do Plano de
Carreiras e Cargos de Magistério Federal em conformidade com a Carreira,
cargo, classe, nivel e titulagdo comprovada, nos valores e vigéncia
estabelecidos no Anexo IV.

§ 12 A RT sera considerada no célculo dos proventos e das pensdes, na
forma dos regramentos de regime previdenciario aplicavel a cada caso,
desde que o certificado ou o titulo tenham sido obtidos anteriormente a data
da inativacao.

§ 2° Os valores referentes a RT nao serdo percebidos cumulativamente
para diferentes titulagcbes ou com quaisquer outras Retribuigbes por
Titulacdo, adicionais ou gratificacdes de mesma natureza.

Essa solicitacdo ocorre quando o docente conclui um curso de pos-

graduacao, seja de mestrado ou doutorado, tendo entdo o direito de promog¢ao e/ou

de retribuicao por titulagédo, independente do nivel e classe em que se encontra.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento preenchido e assinado pelo interessado, fornecido pela CPPD;

- Diploma (copia autenticada) ou Atestado de que foi encaminhada a emissdo do

Diploma (original);
- Histérico Escolar;

-Tese ou Dissertacdo, se o curso nao pertencer a UFSM. A cépia do material devera

ser digital e junto devera ser anexada a autorizacao para liberacao on-line;

- Se o docente for recém-nomeado, apresentar cépia autenticada do Termo de

Posse.
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Fluxograma dos Tramites: Figura 60.
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Figura 60 — Fluxograma do Processo de Promocao e Retribuicado por Titulacao (Docentes)

1.4.30. Processo de Recurso de Concurso Publico para o Magistério Superior
Quando o candidato sentir-se prejudicado ou estiver em desacordo com a
avaliacdo da banca examinadora o mesmo pode interpor recurso administrativo,
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respeitando prazos estipulados no edital do concurso, devendo abrir processo junto

ao DAG.
Conforme o Art. 47 da Resolucado N° 030/2013 do Reitor da UFSM,

O recurso administrativo tramitara no maximo por trés instancias
administrativas, via Divisdo de Protocolo Geral e encaminhados pela
PROGEP, para:

| — Banca examinadora;

Il — Conselho de Centro; e

[l — Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Oficio ou requerimento do candidato assinado, apresentando o seu recurso
fundamentado e, se necessario, anexando documentos que julgar necessario.

Fluxograma dos Tramites: Figura 61.
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ENSINO
J; Dar ciéncia do resultado
do recurso ao candidato.
PROGEP/CCON
Arquivamento temporario
do processo.
PROGEP/
SEADM
Encerramento

Figura 61 — Fluxograma do Processo de Recurso de Concurso Publico para o Magistério
Superior
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1.4.31. Regime de Trabalho

Esse assunto esta relacionado ao numero de horas que o servidor esta
efetivamente formalizado, podendo altera-las desde que obedeca a legislacao
vigente e haja concordancia da chefia imediata.

1.4.31.1. Processo de Reducao da jornada de trabalho com remuneracao
proporcional: é obrigatdria a concordancia da chefia imediata.

Legislacao: Medida Provisoria n® 2.174-28 de 24 de agosto de 2001, que trata da
Jornada de Trabalho Reduzida com Remuneragao Proporcional de servidores civis

do Poder Executivo Federal.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Formulario de reducéao da jornada de trabalho preenchido e assinado (ANEXO 25).

Fluxograma dos tramites: Figura 62.
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Figura 62 — Fluxograma do Processo de solicitacdo de Reducao da jornada de trabalho com
remuneracao proporcional
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1.4.31.2. Concessao de alteracao do Regime de Trabalho.

No Art. 19 da Lei n? 8.112/1990 esta escrito que “os servidores cumprirao
jornada de trabalho fixada em razao das atribuicbes pertinentes aos respectivos
cargos, respeitada a duracdo méaxima do trabalho semanal de quarenta horas e
observados os limites minimo e maximo de seis horas e oito horas diarias,
respectivamente”.

Nas Instituicbes Federais de Ensino Superior temos as jornadas de 20 e 40
horas para docentes e técnico-administrativos e ainda a “Dedicacdo Exclusiva” para
docentes. Normalmente a reducéo ou ampliacao do regime de trabalho é solicitada
por médicos, médicos-veterinarios e por docentes.

A forma de solicitacdo e encaminhamentos difere entre os médicos e os

docentes, conforme o que segue:

1.4.31.2.1. Processo de Concessao de alteracao do Regime de Trabalho dos
Médicos e dos Médicos-Veterinarios

Legislacao: Lei n® 12.702, de 7 de agosto de 2012. Dispbe sobre servidores do
Instituto Nacional de Meteorologia, (...) sobre os ocupantes de cargos de Médico do
Poder Executivo, (...) e da outras providéncias.

O Art. 43 da Lei n? 12.702, de 7 de agosto de 2012 diz que:

A jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos de Medico, Médico
Veterinario e Médico-Area do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacéo de que trata a Lei n° 11.091, de 12 de janeiro
de 2005, é de 20 (vinte) horas semanais.

O § 2° do Art. 43 da Lei afirma que:

Os ocupantes dos cargos efetivos integrantes de que trata este artigo
poderdo, mediante opg¢ao funcional, exercer suas atividades em jornada de
40 (quarenta) horas semanais, observados o interesse da administracao e a
disponibilidade orgamentaria e financeira.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Formulario de alteracdo da jornada de trabalho preenchido e assinado (Termo de
Opcao Funcional — ANEXO 26 A —20 h e ANEXO 26 B —40 h).

Fluxograma dos Tramites: Figura 63.
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Figura 63 — Fluxograma do Processo de Concessao de alteraciao do Regime de Trabalho dos

Médicos e dos Médicos-Veterinarios
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1.4.31.2.2. Concessao de alteracao do Regime de Trabalho dos Docentes (Para
Dedicacao Exclusiva e de 20 para 40 horas semanais).

Legislacao: Resolugcdo n® 04/95, de 19 de junho de 1995, do Reitor da UFSM.
Regulamenta os critérios para concessao, fixacdo e alteragcdo dos regimes de
trabalho do pessoal docente da UFSM e revoga as Resolugdes n° 0040/88 e 04/91.
As resolucdes n® 13/97 e 12/99 alteraram a resolugao n°® 04/95.

Obs.: Nos casos de alteracao do regime de 20 para 40, de 20 para DE ou de 40 para
DE, s6 sera permitida se o tempo minimo para aposentadoria for de 5 anos.

As concessodes de alteragdes estdo condicionadas aos interesses da Instituicdo e a

existéncia de recursos.

1.4.31.2.2.1. Processo de Concessao de alteracao do Regime de Trabalho dos
Docentes — Para Dedicacao Exclusiva - DE.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Solicitagdo do requerente ao Chefe do Departamento Didatico justificando as
razdes do pedido acompanhado de um Plano de Trabalho Individual (PTI);

- Manifestagdo do Conselho Departamental/Ata;

- Registros dos Projetos de Pesquisa e/ou Extensao juntos aos érgaos competentes;
- Compromisso de renuncia a outras atividades remuneradas:

- Docente afastado para o curso de poés-graduagdo ou que assuma cargo na
Administracdo Académica pode ser dispensado do PTI.

1.4.31.2.2.2. Processo de Concessao de alteracao do Regime de Trabalho dos
Docentes - De 20 para 40 horas.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:
- Solicitacao do requerente ao Chefe do Departamento Didatico com dados sobre as
novas atividades a ser desenvolvidas;

- Manifestagdo do Conselho Departamental/Ata.

Fluxograma dos Tramites: Figura 64.
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Figura 64 — Fluxograma do Processo de Concessao de alteracdo do Regime de Trabalho dos
Docentes (Para Dedicacao Exclusiva e de 20 para 40 horas semanais).

1.4.32. Regime Disciplinar. Apuracao de Responsabilidade. Sindicancia.

Inquérito Administrativo.

Conforme o Art. 143 da Lei 8.112/1990 “A autoridade que tiver ciéncia de

irregularidade no servigo publico € obrigada a promover a sua apuracao imediata,
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mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurada ao acusado
ampla defesa”.

O Inquérito Administrativo € uma fase do Processo Administrativo Disciplinar,
por outro lado a Sindicancia pode ser de carater investigativo, punitivo e patrimonial.

O processo administrativo disciplinar é o meio de apuragdo e punicao de
faltas graves dos servidores publicos e demais pessoas sujeitas ao regime funcional
de determinados estabelecimentos da Administragdo, enquanto que a sindicancia é
o meio sumario de elucidacdo de irregularidades no servico para subsequente

instauracao de processo e punicdo ao infrator.

1.4.32.1. Processo Administrativo Disciplinar

A instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar - PAD é usada para
apurar responsabilidade de determinado servidor por infracao praticada no exercicio
de suas fungdes e quando ensejar a imposicao de pena mais forte, conforme consta
nos artigos 146, 148 e 151 da Lei n® 8.112/1990, a sequir:

Art. 146. Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposicao
de penalidade de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, de demissao
cassagao de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de cargo em
comissao, sera obrigatdria a instauracao de processo disciplinar.

Art. 148. O processo disciplinar € o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infracdo praticada no exercicio de suas
atribuicbes, ou que tenha relacdo com as atribuicbes do cargo em que se
encontre investida.

Art. 151. O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

| - instauracdo, com a publicagdo do ato que constituir a comissdo;

Il - inquérito administrativo, que compreende instrugao, defesa e relatorio;
1l - julgamento.

As fases de Instauracdo e Julgamento do processo disciplinar € atributo da
autoridade instauradora do processo.

O ato sancionatério que se enquadra ao nivel de adverténcia ou suspensao
por prazo de até 30 dias deve ser instruido mediante Processo Sindicante ou PAD

propriamente, tendo que garantir ao acusado o contraditério e ampla defesa.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Documento que faz a dendncia de alguma irregularidade ocorrida na instituicao,
com origem interna ou externa a UFSM, que devera tramitar em observancia a

ordem hierarquica do 6rgao para ciéncia, parecer e encaminhamento.
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Fluxograma dos Tramites: Figura 65.
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Figura 65 — Fluxograma de Abertura de Processo Administrativo Disciplinar

1.4.32.2. Processo de Sindicancia

A sindicancia caracteriza-se como peca preliminar e informativa do processo
administrativo disciplinar, ou seja, € meio de apuracao prévia. Um fato denunciado
como irregular ocorrido em uma unidade administrativa da UFSM, onde n&o estejam

evidenciadas materialidade e autoria, pode ser apurada através de uma sindicancia,
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que pode ser de carater investigativo ou punitivo, dentro da prépria unidade,
podendo ser composta por servidores da propria unidade onde ocorreu o fato.
Conforme o Art. 145 da Lei n% 80112/1990 pode resultar da sindicancia o

seqguinte:

| - arquivamento do processo;

Il - aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30
(trinta) dias;

[l - instauragao de processo disciplinar.

Paragrafo tnico. O prazo para conclusdo da sindicancia nao excedera 30
(trinta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da
autoridade superior.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Documento que faz a dendncia de alguma irregularidade ocorrida na instituicao,
com origem interna ou externa a UFSM, que devera tramitar em observéncia a
ordem hierarquica do 6rgao para ciéncia, parecer e encaminhamento.

Fluxograma dos Tramites: Figura 66.
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Figura 66 — Fluxograma do Processo de abertura de Sindicancia
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1.4.33. Processo de Ressarcimento de Despesa de Acidente de Trabalho.

E o ressarcimento ou reembolso de despesas efetuadas pelo servidor,
destacando os gastos com medicamentos, consultas médicas, exames e
hospitalizagcdes, resultantes de Acidente em Servico.

Leqgislacao: Art. 213 da Lei N® 8.112/1990.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Solicitacédo assinada pelo servidor contendo dados pessoais € numero do processo
que caracterizou o Acidente em Servico;

- Notas fiscais originais que comprovam os gastos com consultas médicas, exames,
internacdes e medicamentos;

- Prescricao médica referente a medicacéo ou ao procedimento realizado.

Fluxograma dos Tramites: Figura 67.
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Figura 67 — Fluxograma do Processo de Ressarcimento de Despesa
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1.4.34. Processo de Salario Familia. Auxilio Natalidade. Auxilio Pré-Escolar

De acordo com o Art. 196 da Lei n? 8.112/1990,

O auxilio-natalidade é devido a servidora por motivo de nascimento de filho,
em quantia equivalente ao menor vencimento do servigo publico, inclusive
no caso de natimorto.

§ 1° Na hipotese de parto multiplo, o valor serd acrescido de 50%
(cinquenta por cento), por nascituro.

§2° O auxilio serd pago ao conjuge ou companheiro servidor publico,
quando a parturiente nao for servidora.

No Art. 197 da mesma Lei “o salario-familia & devido ao servidor ativo ou ao
inativo, por dependente econémico”.
Conforme o Art. 7°do Decreto n? 977, de 10 de Setembro de 1993:

A assisténcia pré-escolar podera ser prestada nas modalidades de
assisténcia direta, através de creches proprias; e indireta, através de auxilio
pré-escolar, que consiste em valor expresso em moeda referente ao més
em curso, que o servidor recebera do 6rgao ou entidade.

Na UFSM, a assisténcia pré-escolar € prestada na modalidade de assisténcia
indireta através do auxilio pré-escolar.
Obs.: Existe um requerimento especifico para esse fim na UFSM, impresso, que
deve ser preenchido e assinado e acrescida a documentacao necessaria.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento impresso preenchido e assinado (ANEXO 27);

- Documento que comprove a dependéncia: Copia da certiddo de nascimento,
certiddo de casamento, termo de guarda, termo de designacao;

- CPF;

- Laudo médico no caso de filho deficiente.

Fluxograma dos Tramites: Figura 68.
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Figura 68 — Fluxograma do Processo de solicitacdo de Salario Familia. Auxilio Natalidade.
Auxilio Pré-Escolar
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1.4.35. Processo de Seguridade Social

Envolve processos relacionados ao Plano de Servico Social — PSS,
destacando-se os pedidos de restituicao dos valores do PSS referentes ao desconto
sobre o valor pago do abono de permanéncia.

O assunto ‘seguridade social’ teve um grande montante de processos
abertos nos de 2007 e 2010, sendo insignificantes os numeros atuais de autuagodes.

1.4.36. Processo de Selecao Publica para Professor Substituto do Magistério
Superior

Conforme o Art. 32 da Lei n? 8.745/1993 “O recrutamento do pessoal a ser
contratado, nos termos desta Lei, sera feito mediante processo seletivo simplificado
sujeito a ampla divulgacao, inclusive através do Diario Oficial da Unido, prescindindo
de concurso publico”.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Memorando da subunidade com a solicitagcdo, aprovada pelo Diretor da unidade
(Centro de Ensino), contendo:
- Origem da vaga,
- Area do conhecimento,
- Tipo de Prova,
- Carga Hordaria,
- Requisitos para selecao.
- Documentos que comprovem a necessidade da selecao (Portaria de Afastamento,
Aposentadoria, etc);
- Ata do Colegiado do Departamento aprovando a selecao;
- Lista de presencas da reunido do colegiado;
- Programa da prova;
- Anexo 1 — Encargos Didaticos do Professor;

- Anexo 2 - Encargos Didaticos do Departamento.

Legislacao: Decreto n® 7.485, de 18 de maio de 2011; Lei Federal n® 12.425-11 -
Altera a Lei n® 8.745-93 - Contratacdo de professores substitutos; Lei n® 8.112 - RJU;
Lei n® 8.745, de 09 de dezembro de 1993; Lei n® 9.527, de 10 de dezembro de 1997;
e Resolugéao n® 012, de 06 de outubro de 2003.
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Fluxograma dos Tramites: Figura 69.
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Figura 69 — Fluxograma do Processo de Selecdo Publica para Professor Substituto do
Magistério Superior

1.4.37. Servico Profissional Transitério: Autonomos e Colaboradores
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1.4.37.1. Processo de Prestacao de Servico Voluntario

Na Prestacdo de Servico Voluntario esta englobado o servico prestado
voluntariamente por profissionais colaboradores que emprestam sua experiéncia e
conhecimento em prol do bem comum., conforme o Art. 2° da Resolugdo N°
012/2004-UFSM, considera-se Servico Voluntario,

O exercicio nao remunerado de atividades de ensino, pesquisa e extensao,
prestados por pessoas fisicas inclusive servidores aposentados da
Universidade e de outras instituicbes de ensino superior, que tenham o
plano de atividades aprovado, observadas as normas estabelecidas nesta
resolucao.

Legislacao: Resolugdo N¢ 012/2004-UFSM, de 19 de outubro de 2004.
Regulamenta, no ambito da Universidade Federal de Santa Maria, a prestacao de

servicos voluntarios.

Conforme o Art. 5% dessa Resolucao,

O processo de servigo voluntério terd origem na subunidade e serd, apos a
aprovacao do colegiado da respectiva subunidade quando houver,
encaminhado & Pré-Reitoria correspondente para a aprovagao e, apés, ao
Gabinete do Reitor para assinatura do Termo de Adeséo.

Paragrafo Unico. O Termo de Adesao serd assinado pelo Reitor e pelo
prestador de servigo voluntario e encaminhado a Pré-Reitoria de Recursos
Humanos para os registros competentes.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Preencher e assinar o termo de adesao para prestacao de servigo voluntario —
(ANEXO 28);

- Plano de atividade com especificacdo clara e objetiva dos servicos a serem
atendidos;

- Ata de aprovacéao do Colegiado da subunidade (quando houver colegiado);

- Datas de inicio e fim da participacao e respectiva carga horaria semanal;

- Curriculum vitae.

Fluxograma dos Tramites: Figura 70.
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Figura 70 — Fluxograma do Processo de solicitacdo de Servico Profissional Transitério:
Auténomos e Colaboradores
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2. ASSISTENCIA COMUNITARIA

Engloba assuntos relacionados ao atendimento da comunidade universitéria

sejam alunos, servidores docentes e servidores técnico-administrativos.

2.1. Assisténcia a Saude

A assisténcia a saude, destinada aos servidores, contempla a possibilidade
de auxilio de carater indenizatério, conforme Arts. 26, 27 e 28, da Portaria Normativa
n°. 5, de 11 de outubro de 2010.

Orientagdes para solicitagdo ou manutengao do Auxilio Assisténcia a Saude
(Ressarcimento do Plano de Saude do Servidor) estdo no site da PROGEP
disponivel em: http://coral.ufsm.br/progep/arquivos/rps_orientacaoes.pdf.

Obs.: Para inclusdao de dependente, ndo ha necessidade de abertura de novo
processo, o requerimento de solicitagdo de inclusao de dependente, bem como os
documentos comprobatérios, serdo anexados ao processo ja existente.

A relagédo de documentos abaixo relacionados € solicitada para os Servidores
que possuem Plano de Saude através das Entidades de Servidores da UFSM
(UNIMED_ADETI, UNIMED_APUSM, UNIMED_ASSUFSM, UNIMED_ATENS e
UNIMED_SEDUFSM).

2.1.1. Processo de Auxilio de Assisténcia a Saude de servidores que possuem
Plano de Saude com a UNIMED através das Entidades.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Solicitacdo de Ressarcimento: Assisténcia a Saude Suplementar (Formulario de
Requerimento — CQVS — ANEXO 29), preenchida e assinada pelo interessado;
- Declaracdo da entidade (Associacdo e/ou Secao Sindical) com os dados da
adesdo ao Plano de Saude;
- Anexar coOpia dos documentos comprobatérios de seus dependentes legais,
conforme tabela disponivel no site da PROGEP (“Tabela de Dependentes”): Certidao
de Casamento do cbénjuge, Certiddo de Nascimento dos filhos e CPF dos
dependentes.
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2.1.2. Processo de Auxilio de Assisténcia a Saude de servidores que possuem
Plano de Saude diretamente com as operadoras de Saude, sem a
interveniéncia das Entidades.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Preencher requerimento disponivel no site (“Formulario de Requerimento” —
ANEXO 29);

- Anexar copia do contrato na integra, juntamente com o regulamento, firmado com a
Operadora de Plano de Saude, cujo referido plano deve, obrigatoriamente, possuir
registro junto a Agéncia Nacional de Saude — ANS, bem como atender, no minimo,
ao termo de referéncia basica, anexo a Portaria Normativa n® 5/MPOG/SRH, de
11/10/10;

- Anexar comprovante de pagamento efetuado (o mais recente), de forma
discriminada, com valores individualizados, correspondentes ao titular e
dependentes (se for 0 caso);

- Anexar coOpia dos documentos comprobatérios de seus dependentes legais,
conforme tabela disponivel no site (Tabela de Dependentes).

Fluxograma dos Tramites: Figura 71.

UFSM | DAG 142



Inicio

DAG-Protocolo
Abertura de

Processo
PROGEP
F‘arg ciencia e Se estiver dentro das normas, sera implementado
envio a CQVS. nos sistemas de controle: SIE, Portal RH, SIAPE e
l SIAPENET. Se nao estiver retornara ao servidor.
Arquivamento
do Processo na CQVS.
PROGEP/CQVS -
Para analise. PROGEP

cavs

Encerramento

Figura 71 — Fluxograma do Processo de ressarcimento de despesas com o Plano de Saude

2.2. Processo de Moradia Funcional e Estudantil

Esse assunto “Moradia Funcional e Estudantil” refere-se a moradia de
servidores técnico-administrativos e estudantes no que tange a ocupacéo,
permanéncia e desocupacgao de casas e de apartamentos de imdveis residenciais da
instituicao.

As solicitagbes que envolvem moradia funcional, normalmente provenientes
dos servidores e/ou de suas respectivas subunidades de lotagdo sao habitualmente
dirigidas a Pro-Reitoria de Infraestrutura/PROINFRA. Ja as solicitacbes que
envolvem a moradia estudantil, normalmente proveniente de alunos ou da Pré-
Reitoria de Assuntos Estudantis/PRAE, tratam de questdes de alunos que requerem
ou justificam a permanéncia no imével ou a PRAE pedindo a reintegracao de posse
de apartamento, sendo esses assuntos tratados habitualmente pelo Gabinete do
Reitor ou pela Assessoria Juridica da Instituigéo.
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Salvo em situacdes especiais, sdo esporadicos os pedidos que envolvem
esse assunto, para tal € necessario uma solicitacdo do interessado (aluno, servidor
e/ou unidade administrativa), justificada e com documentos comprobatorios, se
forem necessarios. O fluxo dessas solicitacoes depende dos objetivos a que se
propoe.

3. ENSINO

Neste grupo de assuntos de processos estdo aqueles envolvidos com a
questao académica, tanto de graduacéo quanto de p6s-graduacgao.

3.1. Processo de Avaliacao Escolar: Prova. Exame, Revisao de Prova,
Retificacao de Notas, Situacao do Aluno.

Os alunos podem fazer solicitacbes tanto ao seu curso como ao
Departamento de Ensino sobre situacdes que julgarem pertinentes.

A revisdo e a recuperacdao de avaliagbes estdo previstas no Guia do
Estudante da UFSM, nas paginas 24 e 25, bastando para isso elaborar um
requerimento destinado ao Chefe do Departamento Didatico, correspondente a
disciplina que o aluno estiver matriculado, respeitando os prazos estabelecidos no
guia do estudante.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento assinado pelo (a) aluno(a), contendo a solicitacdo e dados pessoais:
nome completo, telefone, e-mail, curso e matricula (ANEXO 30);

- Atestado médico original, se for o caso;

- Anexar outros documentos, se for o caso.

Obs.: No caso de pedido de revisdo das avaliagdes, o aluno tem trés dias Uteis a
partir da divulgacdo do aproveitamento escolar na referida disciplina. Apds a
realizacdo do evento (Revisdo da Prova), a Banca Revisora tem dois dias Uteis para
divulgar o resultado.

No caso de recuperacao de avaliagdes, o aluno tem um prazo maximo de dois dias
desde sua realizagéo, para requerer nova data a critério do Chefe do Departamento.
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Fluxograma dos Tramites: Figura 72.
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Figura 72 — Fluxograma do Processo que envolve solicitacoes de alunos relacionadas a
Avaliacao Escolar

3.2. Processo de solicitacao referente ao Concurso Vestibular

Solicitacbes feitas por candidatos inscritos ou aprovados no vestibular
pedindo confirmacdo da inscricdo e sobre questionamentos relacionados as acgdes

afirmativas, entre outras.
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Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento assinado pelo interessado, contendo a solicitacdo e dados pessoais,
como: nome completo, CPF, endereco residencial, telefone e e-mail (ANEXO 30);

- Anexar documentos, se for o caso.

Fluxograma dos Tramites: Figura 73.
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Figura 73 — Fluxograma do Processo de candidatos do Concurso Vestibular
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3.3. Curso de Pds-Graduacao

Este € um assunto amplo utiliza-se para abertura de varios tipos de
processos, destacando-se o “Programa de Pés-Doutorado na UFSM”.

3.3.1. Processo referente ao Programa de Pés-Doutorado na UFSM.

Legislacao: Resolucdo N° 002/05, de 24 de janeiro do ano de 2005. Institui o
Programa de Pés-Doutorado na Universidade Federal de Santa Maria.

Obs.: A PRPGP realiza a conferéncia dos documentos anexados ao Requerimento
do interessado. Caso toda a documentacdo esteja completa, a PRPGP solicita a
instrucao do processo junto ao Departamento de Arquivo Geral — DAG.

Situagdes especiais serdo analisadas pela PRPGP.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento padrao preenchido e assinado pelo candidato solicitando vaga para
realizacdo do Pés-Doutorado — (ANEXO 31);

- Carta de aceitacao pelo Supervisor vinculado ao Programa de Pds-Graduacao
pretendido;

- Projeto de pesquisa que sera desenvolvido no periodo — padrao CAPES/CNPq;

- Declaragao de possuir tempo integral e dedicacao exclusiva as atividades a serem
desenvolvidas no periodo;

- Copia da Carteira de Identidade ou Passaporte com visto de permanéncia
atualizado;

- Curriculum Vitae do solicitante (modelo Lattes);

- Copia do Diploma de Doutor;

- Copia do CPF do solicitante (brasileiro);

- Ata do Colegiado do PPG ao qual sera vinculado o aluno de pés-doutorado
(concordéancia do Programa de Pos-Graduacao);

- Comprovacéao da Bolsa concedida pela Agéncia de Fomento.

Fluxograma dos Tramites: Figura 74.
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Figura 74 — Fluxograma do Processo relativo ao Programa de Pés-Doutorado na UFSM

3.4. Diploma
Diploma é o documento emitido como comprovacao da formacao recebida por

seu titular.

3.4.1. Processo de Registro de Diploma
Segundo o caput do Art. 48 da Lei N° 9.394/1996 “Os diplomas de cursos
superiores reconhecidos, quando registrados, terdo validade nacional como prova da

formacgéao recebida por seu titular”.
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Documentos necessarios para abertura do processo:

- Histérico escolar completo;

- Copia da Certidao de Nascimento ou de Casamento;

- Copia da Carteira de Identidade;

- Copia do Titulo de Eleitor;

- Certificado de Conclusao do Ensino Médio (original ou copia autenticada);
- Documento Militar, para homens.

Estimativa de Prazo: Minimo de 10 dias.

Fluxograma dos Tramites: Figura 75.
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Figura 75 — Fluxograma do Processo de Registro de Diploma

3.4.2. Processo de Segunda (22) via de Diploma

A segunda via do Diploma de graduagdo ou de pds-graduacdo pode ser
expedida pela Instituicdo de Ensino, tanto por motivo de extravio como danificagdo
do original, e deve ser solicitada através de requerimento.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento do interessado com justificativas sobre o pedido, contendo nome
completo, CPF, telefone, e-mail, curso, ano e semestre da conclusdo do curso

(ANEXO 30);
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- Xerox da carteira de identidade;

- Comprovante de pagamento da taxa de expedicdo da 2% via do diploma de
graduacao, mestrado e doutorado.

Obs.: A 22 via do Certificado de Conclusdo de Curso de Especializagdo nao possui
taxa para sua expedicao.

Estimativa de Prazo: 10 dias.

Fluxograma dos Tramites: Figura 76.
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Figura 76 — Fluxograma do Processo de solicitacdao de 22 via de Diploma

3.5. Disciplina.
Esse assunto “Disciplina” é usado para identificar requerimentos de alunos

que envolvem disciplinas do seu respectivo curso e de Docéncia Orientada.

3.5.1. Processo referente a “disciplinas” requerido pelo(a) aluno(a).
Requerimentos de alunos solicitando: cursar concomitantemente estagio

supervisionado com disciplina(s), abertura de vaga(s) em disciplinas, etc.
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Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento do aluno com justificativas sobre o pedido (ANEXO 30).

Fluxograma dos Tramites: Figura 77.
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Figura 77 — Fluxograma do Processo de solicitacdes de alunos referente a disciplinas

3.5.2. Processo de Docéncia Orientada

Legislacao: Resolucdo N° 018/2008. Regulamenta o Programa Especial para
Participagédo em Atividade de Ensino, Pesquisa e Extensdo na Universidade Federal
de Santa Maria, por docentes de outras IES, bolsistas recém-doutores, alunos de
pds-graduacao e revoga a Resolugédo 013/08.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Memorando do Curso de Pés-Graduacéo solicitando registro e aprovacao do Plano
de Docéncia Orientada do(a) aluno(a);
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- Plano de Docéncia Orientada do(a) aluno(a) aprovado(a) pelo professor(a)
orientador(a);

- Ata da reunido do colegiado do curso que aprovou a solicitacao.

Fluxograma dos Tramites: Figura 78.
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Figura 78 — Fluxograma do Processo referente a Docéncia Orientada

3.6. Estagio. Bolsa
No assunto de “Estagio. Bolsa” esta caracterizada as seguintes situagdes

para a concessao da bolsa e estagio.
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3.6.1. Processo de Estagios supervisionados nao obrigatorios a alunos de
graduacao e de ensino médio e tecnoldgico.

Conforme o inciso Il do Art. 3% da Resolucao n? 025/2010-UFSM “estagio nao-
obrigatério: aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria
regular e obrigatéria”.

Legislacao: Resolugdo n® 025/2010 — UFSM, de 06 de setembro de 2010.
Regulamenta, no ambito da UFSM, a concessdo de estagios supervisionados
obrigatérios e nao obrigatérios a alunos de graduacdo e de ensino médio e

tecnolégico.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Memorando da unidade encaminhando cadastro de estagio ndo obrigatério com a
finalidade de inclusdo no SIE;

- Cadastro de Estagiario;

- Termo de Compromisso de Estagio;

- Plano de Atividades;

- Exame Médico que comprove aptidao para realizagdo do estagio;

- Atestado de Frequéncia ou Histérico escolar emitido pelo DERCA;

- Copia de documentos do estagiario: Quitacdo militar, CPF, identidade, certiddo de
nascimento;

- Declaragao do candidato que ndo possui outra bolsa na UFSM;

- Declaracdo de que esta de pleno acordo com as formalidades e exigéncias
impostas pela UFSM;

- Proposta/Contrato de Abertura de Conta-Corrente/Pessoa Fisica.

Fluxograma dos Tramites: Figura 79.
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Figura 79 — Fluxograma do Processo do pedido de concessao de estagios supervisionados
nao obrigatdrios a alunos de graduacao e de ensino médio e tecnolégico

3.7. Processo de Indicacao de Banca Examinadora

As solicitacdbes de Banca Examinadora para cursos de Pos-Graduacao nao
sdo mais realizadas através de processo administrativo e sim através do sistema de

solicitagao de defesa on line, via web.

3.8. Processo de Ingresso. Reingresso.

As solicitagcdes de ingresso e reingresso ndo sdo mais realizadas através de
processo administrativo. Sdo autuados processos de recursos aos pedidos nao

aceitos de ingresso e reingresso, através de solicitacdo escrita assinada pelo
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interessado ou pelo seu procurador, destinado ao respectivo curso ou a PROGRAD,
dependendo da situagédo e do que consta no edital de selecéo.

3.9. Processo de solicitacoes referente a matriculas

O assunto “Matricula” é usado para requerimentos de alunos: que perderam
prazo da matricula, que solicitam matricula especial em disciplina e outras
solicitagbes referentes a matricula na instituigao.

Embora esses tipos de assunto ndo necessitem mais de abertura de
processos, existem casos excepcionais de autuacao. Nesses casos, deve-se utilizar
uma solicitagao ou requerimento destinado a PROGRAD (alunos de graduacéao) ou a
PRPGP (alunos de pds-graduacao).

Legislacao: Instrucao Normativa N°. 02/2011/PROGRAD

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento assinado pelo interessado, contendo a solicitacao e dados pessoais
como: nome completo, CPF, endereco residencial, telefone, e-mail e matricula (se
for o caso) — (ANEXO 30). Se for recurso sobre matricula inconsistente ou nula deve
possuir o parecer do coordenador do curso de graduacao;

- Anexar documentos, se for o caso.

Fluxograma dos Tramites: Figura 80.
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Figura 80 — Fluxograma do Processo de solicitagdao de aluno envolvendo matricula

3.10. Processo de Prorrogacao de Prazo para Defesa

Situacgao utilizada por alunos que necessitam de maior prazo para conclusdo
de seus trabalhos finais de pds-graduacdo, como: monografia de especializacéo,
dissertacdo de mestrado e tese de doutorado. Todo aluno regular podera
solicitar, em carater excepcional, um pedido de prorrogacdo do prazo de defesa
ficando a concessao a critério do Colegiado do Curso ou Programa.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Memorando da coordenacao do curso destinado a PRPGP solicitando a portaria de
prorrogagédo do prazo de defesa e informando o prazo da prorrogagao e a data de
inicio;

- Documento ao Colegiado do Curso solicitando a prorrogacao de prazo de defesa
de seu orientando, elaborada pelo professor orientador, devidamente fundamentado
e assinado, devendo constar o prazo de prorrogagao solicitado e estar em acordo
com o Art. 31 do Regimento Interno da Pés-Graduacéo;

- Copia da Ata da reuniao do Colegiado que aprovou a prorrogacao.
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Fluxograma dos Tramites: Figura 81.
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Figura 81 — Fluxograma do Processo de Prorrogacao de Prazo para Defesa

3.11. Processo de Quebra de Pré-Requisito

E vedada por lei a quebra de pré-requisito, pois fere o principio da isonomia.
No entanto, ocorrem casos especiais de alunos em fase final do curso que
necessitam frequentar disciplinas que sao pré-requisito para cursar outra disciplina,
durante um determinado semestre. A decisdo € do colegiado do respectivo curso,

podendo haver recurso ao CEPE, a critério do interessado.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento do aluno com justificativas sobre o pedido contendo: nome
completo, telefone, e-mail, matricula, forma de ingresso no curso, semestre em que
esta cursando, nome(s) da(s) disciplina(s) solicitada(s) e disciplina(s) que é (séo)
pré-requisito(s) — (ANEXO 30).

Fluxograma dos Tramites: Figura 82.
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Figura 82 — Fluxograma do Processo de Quebra de Pré-Requisito

3.12. Reconhecimento e Revalidacao de Titulo
Trata da revalidagdo de diploma de graduacgao e/ou pds-graduacao expedida
por estabelecimentos estrangeiros de Ensino Superior.

3.12.1. Processo de Revalidacao de Titulacao em nivel nacional — Diploma de
Graduacao.

Legislacdao: Resolugdao n® 011/10-UFSM, de 1° de abril de 2010, Legislacdo
pertinente a Resolucao n® 8/2007, de 4 de outubro de 2007, do Conselho Nacional
de Educacao.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento padrdo, fornecido pelo DERCA, dirigido ao Magnifico Reitor da
Universidade Federal de Santa Maria, informando nacionalidade, estado civil, cédula

de identidade, residéncia e domicilio — (ANEXO 32);
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- Copia do diploma a ser revalidado;

- Historico escolar correspondente ao diploma, para o qual esta sendo requerida a
revalidacao;

- Cépia da cédula de identidade, ou se for o caso, da carteira de estrangeiro (de
carater permanente);

- Copia do certificado de naturalizacao, se for o caso;

- Copia da certidao de nascimento ou casamento;

- Copia do documento militar e do titulo de eleitor (somente para brasileiros);

- Conteudos programaticos das disciplinas, ou moédulos, ou equivalentes cursados
em nivel superior (graduacgéo) traduzidos por tradutor juramentado, exceto quando o
curso autorizar a dispensa;

- Comprovante do recolhimento da taxa de revalidacao de diploma, feito junto ao
Banco do Brasil, no valor estabelecido na tabela de Taxas e Emolumentos da
UFSM.

Obs.: O diploma e a documentacdo que instruirem o processo de revalidagao
deverao ser autenticados pela autoridade consular brasileira, no pais onde funcionar
o estabelecimento de ensino que os houver expedido. No caso de paises que
mantenham convénios com o Brasil sobre a simplificacdo de legislacdo de
documentos publicos ndo ha necessidade de autenticagdo dos documentos, o
requerente devera anexar copia do acordo entre os paises;

As cépias dos documentos deverdo ser acompanhadas dos originais para serem
autenticadas pelo DERCA.

O requerente, antes de abrir o processo solicitando a revalidagdo do Diploma,

conforme o § 2° do Art. 1° da Resolugdo N° 11/2010, “deverda consultar a
Coordenacado do Curso pretendido, para saber da necessidade de traduzir a
documentacdo original em lingua estrangeira para o portugués por tradutor
juramentado”.
Prazo: Os cursos devem-se manifestar sobre os pedidos de revalidagdo no prazo
maximo de seis meses, a partir da data de abertura do processo, por meio de ATA
de Julgamento, devolvendo ao Departamento de Registro e Controle Académico,
com justificativa pertinente.

Fluxograma dos Tramites: Figura 83.
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Figura 83 — Fluxograma do Processo de Revalidacao de Titulacao em nivel nacional — Diploma
de Graduacao
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3.12.2. Processo de Revalidacao de Titulacdo em nivel nacional — Pés-

Graduacao.

Trata da revalidacdo, em nivel nacional, de certificados e titulos de pés-
graduacao expedidos por instituicdes de ensino superior estrangeira.

Obs.: Conforme Memorando n? 046/2013 — PRPGP, de 06 de maio de 2013,
informou a mudanca nos procedimentos de solicitacdo. Havera dois periodos
especificos por ano (um a cada semestre) para que os interessados fagam suas
solicitacées, em duas etapas: a primeira, o interessado fara uma pré-inscricdo on-
line que obedecera a um numero limitado de vagas estipulado por cada Programa
de Po6s-Graduacao (PPG). A segunda etapa os interessados pré-inscritos enviam a
Pro-Reitoria de P6s-Graduacao e Pesquisa (PRPGP) os documentos obrigatorios.
Apébs confirmacdo da pré-inscricdo e conferéncia da documentagdo, a PRPGP

solicitara a Divisao de Protocolo/DAG a abertura do processo.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento de revalidacao de titulagdo em nivel nacional (formulario préprio),
preenchido e assinado pelo interessado — (ANEXO 33);

- Comprovante de titulagao (obrigatéria traducdo dos documentos por tradutor
juramentado, exceto quando os originais estiverem no idioma espanhol);

- Histérico escolar do Curso de P6s-Graduacao ou uma justificativa quando a
Instituicdo nao fornecer (obrigatoria traducdo dos documentos por tradutor
juramentado, exceto quando os originais estiverem no idioma espanhol);

- Copia da Dissertacao ou da Tese;

- Comprovante de concesséao de licenca de afastamento, se servidor;

- Taxa de revalidacao de Diploma ou Certificado, a ser recolhida em nome da
instituicao, junto a uma das agéncias do Branco do Brasil;

- Copia do passaporte, das paginas de identificacdo e as carimbadas pelo servico de
imigracao (comprovacao do periodo de estada no pais da titulagcéo);

- Copia da Carteira de Identidade ou da Carteira de Estrangeiro;

- Copia do Documento Militar e Titulo Eleitoral para candidatos brasileiros;

- Copia da Certidao de Nascimento ou Casamento;
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- Copia do Certificado de Naturalizacao, se for o caso.

Obs.: Os documentos emitidos por estabelecimentos de ensino estrangeiro deveréao
estar todos autenticados pelo Consulado Brasileiro no pais de origem. A
comprovacao dos titulos académicos obtidos em cursos de mestrado e doutorado
sera mediante a apresentacao de diploma, e em curso de especializacdo, mediante
o certificado.

Leqgislacao: Resolugédo n® 12/2007 — UFSM — de 28 de agosto de 2007.

Fluxograma dos Tramites: Figura 84.
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Figura 84 — Fluxograma do Processo de Revalidacao de Titulacdo em nivel nacional — Pés-
Graduacao
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3.13. Regime Domiciliar

O Amparo ao Estudante é um direito que lhe assiste desde que 0 mesmo
esteja enquadrado numa dessas situacdes: Aluno Portador de Afeccdes e Aluna
Gestante. Conforme o Guia do Estudante da UFSM, a solicitagdo de amparo deve
ser oficializada em até trés dias Uteis contados da data de emissdo do atestado

médico.

Legislacao: Guia do Estudante da UFSM 2013 — paginas 27 e 28.

3.13.1. Processo de Regime Domiciliar requerido pelo (a) aluno (a).

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento dirigido ao respectivo curso, assinado pelo aluno (ou seu
procurador), encaminhando atestado médico e solicitando regime de exercicios
domiciliares (ou justificativa de faltas) — (ANEXO 30).

- Atestado médico original;

- Comprovante de matricula do aluno.

Fluxograma dos Tramites: Figura 85.
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Figura 85 — Fluxograma do Processo de Regime Domiciliar requerido pelo aluno

3.13.2. Processo de Regime Domiciliar requerido pela Coordenacao do Curso

Esta situacdo ocorre quando o(a) aluno(a) esta impossibilitado de assinar o
requerimento e de passar procuracdo e, um familiar ou amigo tem apenas o
atestado médico em maos. Nesse caso, deve leva-lo a Coordenacédo do Curso para
os devidos encaminhamentos. Apds, a coordenacdo encaminha através de
memorando destinado ao Servico de Pericia, para abertura de processo junto a
Divisao de Protocolo/DAG.
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Documentos necessarios para abertura do processo:

- Memorando assinado pelo curso, encaminhando o atestado do (a) aluno (a) e
solicitando o regime de exercicios domiciliares, destinado ao Servico de Pericia
Oficial em Saude;

- Atestado médico original;

- Comprovante de matricula do (a) aluno (a).

Fluxograma dos Tramites: Figura 86.
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Figura 86 — Fluxograma do Processo de Regime Domiciliar requerido pelo curso
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3.14. Processo de Transferéncia de Curso

As solicitagdes de transferéncia de curso ndao sao mais realizadas através de
processo administrativo. Sdo autuados processos de recursos aos pedidos nao
aceitos de transferéncia de curso, através de solicitacdo escrita assinada pelo
interessado ou pelo seu procurador, destinado ao respectivo curso ou a PROGRAD,

dependendo da situacédo e do que consta no edital de selecéao.

3.15. Processo de Transferéncia de Curso — Cursos de Graduacao - Amparo
Legal

Nos termos da legislacao vigente, o requerimento pode ser feito em razédo de:
transferéncia ou remogéo “ex-oficio” de servidor publico federal;- dependente legal
de servidor publico conforme item “anterior”; dependente de aluno de pds-graduagéao
matriculado na UFSM;n e dependente legal, mediante casamento com servidor
publico federal domiciliado em Santa Maria/RS.

Legislacao: Art. 99 da Lei n® 8.112/90, Art. 49 da Lei n® 9.394/96 e Lei n? 9.536/97.
Documentos necessarios para abertura do processo:

- Preencher “formulario préprio” no campo “PARA USO DO REQUERENTE” e
assinar — (ANEXO 34) e acrescentar os seguintes documentos:

e Historico Escolar completo;

e Comprovante de vinculo com a instituicdo de ensino superior de origem,
referente ao semestre da solicitacdo da transferéncia (Atestado de matricula
atual ou de matricula trancada, com indicacdo do prazo de validade do
trancamento);

e Copia autenticada da certiddo de nascimento ou casamento ou outro
documento legal que comprove ser o peticionario economicamente
dependente de pessoa que Ihe assegure direito a transferéncia compulsoria,
quando for o caso;

e Comprovante de pagamento da taxa correspondente;

e Comprovante do ato que lhe deu direito a transferéncia, conforme o caso

(indicar);
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e Comprovante de residéncia do lugar de origem;
e Coépia dos seguintes documentos: identidade, CPF, titulo de eleitor e

documento militar (se for o caso).

Fluxograma dos Tramites: Figura 87.

DAG - Protocolo
Abertura de
Processo

!

DERCA
Encaminha para
andlise e parecer

X Defere ou Indefere o pedidc
emitindo parecer com justificativa.
PROGRAD
No caso de deferida, o DERCA solicita documentagao
complementar e emite atestado de vaga.
No caso de indeferida, o DERCA da ciéncia ao
DERCA . x
interessado e devolve a documentagéo.
Realiza a adaptagéao curricular €
anexa ao processo
CURSO | 8nexa 80 pro
oevc i
Emite historicc ‘
escolar e o envia
ao requerente.

\/

Encerramento

Figura 87 — Fluxograma do Processo de Transferéncia de Curso — Cursos de Graduacéo -
Amparo Legal
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Nessa area estd destacado apenas o assunto “Projeto de Pesquisa” em que
sao autuados processos em maior quantidade, assunto esse relacionado ao Comité
de Etica em Pesquisa da UFSM.

Atualmente sdo autuados processos administrativos envolvendo pesquisa
com animais sob a responsabilidade do CEUA/UFSM. No entanto, as pesquisas que
envolvem seres humanos nao necessitam mais da formalizacdo de processos
administrativos e sim do seu registro na Plataforma Brasil do Ministério da Saude
para submissdo, andlise e parecer do Comité de Etica em Pesquisa - CEP/CONEP
localizado na instituicao de origem do pesquisador.

A Comissdo de Etica no Uso de Animais — CEUA/UFSM avalia “A criagdo e a
utilizacdo de animais em atividades de ensino e pesquisa cientifica” com base nas

legislagdes vigentes.

Documentos necessarios para Abertura do Processo Administrativo:

- Requerimento para submissao do projeto de pesquisa — (ANEXO 35);

- Relatério de registro de projeto no GAP — Gabinete de Projetos (Folha: Projetos na
integra: 1.2.1.20.1.01);

- Formulario unificado para submissao de projeto a CEUA (solicitacdo de autorizacédo

para uso de animais em ensino e/ou pesquisa), em duas vias.

Obs.: Serao avaliados os projetos que entrarem no Nucleo dos Comités/UFSM até
dez dias antes da reunido. O Nucleo dos Comités divulga no inicio de cada ano o
calendario de reunibes mensais para o periodo. Quando necessario ocorrem

reunides extraordinarias.
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Prazo: Sendo obedecido o prazo estipulado para entrada do processo no Nucleo dos

Comités, o resultado da avaliagéo sai, no maximo, em 15 dias.

Legislacao: Lei n? 11.794, de 8 de outubro de 2008; e Diretriz Brasileira para o
cuidado e a utilizacao de animais para fins cientificos e didaticos — DBCA.

Fluxograma dos Tramites: Figura 88.
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Figura 88 — Fluxograma do Processo de solicitacdo de autorizacdo para uso de animais em
ensino e/ou pesquisa.
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setembro de 1992, e 2.180, de 5 de fevereiro de 1954, e da outras providéncias.
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cargos de Médico do Poder Executivo, (...) e da outras providéncias. Disponivel em:
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Disponivel em: <www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/.../Lei/L12863.htm>.
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<http://w3.ufsm.br/prograd/normativas/instrucao_normativa_02_2011_prograd_matri
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Disponivel em:
<http://portal.ufsm.br/documentos/documentos/index.html?action=downloadArquivo&
idArquivo=178>. Acesso em: 16 Out. 2013.

, Universidade Federal de Santa Maria. Resolucao N2 012/2003.
Regulamenta o processo seletivo para contratacao de Professores Substitutos na
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outubro de 2004. Regulamenta, no ambito da Universidade Federal de Santa Maria,
a prestacao de servigos voluntarios. Disponivel em:
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avaliacao de docentes com vistas a progressao horizontal dentro da classe de
Professor Associado do Quadro Permanente da UFSM. Disponivel em:
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ANEXO 1

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - PCSF

NOME: CPF: MAT. SIAPE:
UNIDADE: [ CARGO/FUNCAO:

CODIGO UGR:
NOME: CPF: [ MAT. s1APE:
UNIDADE: [ CARGO/FUNCAO:

MATERIAL DE CONSUMO [ ] 3.3.9
PRESTACAO DE SERVICOS - P. juridica [] |3.3.90.39.
PEDAGIOS [ | 3.3.9

TOTAL DA PROPOSTA
DESCRICAO DE FINALIDADE, JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL:

SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA ATENDER DESPESAS DE ....ccccecuvreesmimnninnnn CFE.INCISO
III, ARTIGO 45 DO DECRETO 93872/86.

CARTAO DE PAGAMENTO DO SAQUE:PORTARIA 653 FATURA:
GOVERNO FEDERAL - CPGF [ ] | DECRETO 6370/08 R$
NO.CARTAO:
DEPOSITO EM CONTA BANCO: ‘| AGENCIA: lCONTA—CORRENTE:
CORRENTE O
(Somente aplicdvel nos casos de impossibilidade de utilizacdo do CPGF)
PERIODO DE APLICACAO: DIAS DATA PARA PRESTAGAO DE CONTAS: ___ DIAS
DE / / A / / ATE / /.
(Local),
ASSINATURA E CARIMBO DO PROPONENTE ASSINATURA E CARIMBO DO SUPRIDO

O suprido declara estar ciente da legislagdo aplicdvel a concessdo de suprimento de fundos, em especial aos
dispositivos que regulam sua finalidade, prazos de utilizac8o e de prestacdio de contas.

Na qualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a ASSINATURA E CARIMBO
concessdo de Suprimento de Fundos na forma proposta. Ao
DEFIN para emissédo de empenhos(s) e posterior pagamento

com recursos do(a)
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TERMO DE ADESAQ N,

ke Fadoos g S i PROGRAMA ESPECIAL PARA
Gabinete da Retor PARTICIPAGAO EM ATIVIDADES DE
ENSING, PESQUISA E EXTENSAO

MODALIDADE DE PARTICIPAGAD
[ DOCENTE DE OUTEA TES
L BOLSISTA RECEM-DOUTOR
|| BOLSISTA RECEM-MESTRE

TERMO DE ADESAQ

Pelo presente, a Universidade Federal de Santa Maria, doravante denominada TUFSM,
representada pelo sea Reitor,

. inleressado no Programa Fspecial para

Participagiio em Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensiio, residente e domiciliade na
na cidade de

doravante denominado PARTICIPANTE, resolvem; de comum acorde e nos termos da Resolugdo

, de ! ! . celebrar o presente TERMO DE ADESAD mediante as seguintes
condigiics:

CLAUSULA PRIMEIR A
O PARTICIPANTE  realizard, na UFSM junto  an  Departamento  de
., no periodo de ... I A v i i, 8 atividades diseriminadas
no respectivo Programa de Trabalbo, devidamenie aprovado pelo Colegiado do Tlepartamento e que
sob a forma de anexo, integra este Termo, observadas as normas institucionais perlinentes.

CLAUSUTA SEGUNDA

No desempenho de suas alividades ¢ em consondncia com as normas estabelecidas pela
subunidade, ficard assegurado ao PARTICIPANTE o direito de utilizagio de toda a infra-estrutura de
ensinge ¢ pesquisa ¢ dos servigos Lenico-administrativos, bem como o direito de utilizagio da
Biblioteca Universitiria e do Restaurante Universitirio.

CLAUSULA TERCEIRA

O desenvolvimento das atividades serd realizado de forma espontinea, sem percebimento de
conlraprestagdo lnaneeira ou de qualgquer remuneragio © ndo gerard vinculo cmpregaticio com a
UUFSM, nem obrigagdes de naturera trabalhistas, previdencidria ou afins.

CLAUSULA QUARTA
As atividades a serem desenvolvidas pelo PARTICIPANTE gue imiplicarcm em despesas
obedecerdo ao disposto na Resolugio ... A .
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CLAUSULA QUINTA

A llularidade, a confidencialidade e 0z ganhos econdmicos relacionados 4 criagfio inlelectual
decorrente da prestagiio de servigo volunldrio, de que trata o presente Termo de Adesdo, estardo
sujeitos, em maléria de direitos de propriedade intelectual, 4 aplicagio das disposigdes legais vigentes.

L por estarem justas ¢ accrtadas, formalizam as purtes o presente TERMO DE ADESAQ,
assinado cm duas vias de igual teor ¢ na presenga de duas testemunhas,

Santa Maria, ........ s ovcsimmns i i —

Participantc Clovis Silva Lima,
Eeilor da UFSM,

Testemunhas:
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ANEXO 3

REQUERIMENTO DE ABONO DE PERMANENCIA

A llma Sra. Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas da UFSM.

, ocupante

Nome do Servidor
do cargo de , Classe ,

Padrao , ma;cricula SIAPE n° , em exercicio no (a)

, requer seu Abono de Permanéncia, de

acordo com o previsto na EC 41:

( ) art. 1° § 19 — (0O servidor de que trata este artigo que tenha completado as exigéncias para
aposentadoria voluntaria estabelecidas no § 1°, 1ll, a, e que opte por permanecer em atividade fara jus a um
abono de permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicdo previdenciéria até completar as exigéncias
para aposentadoria compulséria contidas no § 1°, 11.)

() art. 2° § 5° - (O servidor de que trata este artigo, que tenha completado as exigéncias para
aposentadoria voluntaria estabelecidas no caput, e que opte por permanecer em atividade, fard jus a um
abono de permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicdo previdenciaria até completar as exigéncias
para aposentadoria compulséria contidas no art. 40, § 1°, 1l, da Constituicao Federal. )

() art. 3° § 1° - (O servidor de que trata este artigo que opte por permanecer em atividade tendo
completado as exigéncias para aposentadoria voluntéria e que conte com, no minimo, vinte e cinco anos de
contribuicéo, se mulher, ou trinta anos de contribuicdo, se homem, faréd jus a um abono de permanéncia
equivalente ao valor da sua contribuicdo previdenciaria até completar as exigéncias para aposentadoria
compulséria contidas no art. 40, § 1°, |l, da Constituigdo Federal.).

Termo de opgao relativo a Licenga-Prémio por Assiduidade:

( ) opto pela contagem em dobro

( ) opto pela contagem em parte (____ meses) em dobro

( ) opto pela ndo contagem em dobro

( ) ndo possuo licenga para contagem em dobro

LOCAL/DATA

ASSINATURA
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MINISTERIO DA EDUCAGAO E DO DESPORTO
UNIVERS IDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
DEPARTAMENTO DE PESSOAL

DATA DESTINO . _]

TRAMITACAO

LICENCAS E CONCESSOES

REQUER I MENTO

NOME DO REQUERENTE MATR. SI1APE

OIRGAO DE EXERCICIO : a{ ; . ]

DOCUMENTACAO A SER ANEXADA

VEM REQUERER L ICENCA OU CONCESSAO °

~oos op- ] ! ]

I TRATAMENTO DE SAUDE- LTS 1. 1. ATESTADO FORNECIDO PELA D|PEM 4
C1 ACLDENTE EM SERVICO-LA 2. 1. COMUNICACAO DO ACIUENTE EM SERV ICO
CIMOT. DOENCA PES. FAMILIA LMDPF | 3. 1. ATESTADO FORNECIDO PELA D|PEM
O DOACAO DE SANGUE 4. 1. ATESTADO MEDICO
O AL1STAR COMO ELE!TOR 5. 1. COMPROVANTE DA JUSTICA ELEITORAL
ECASQL&?EEST A CEHT:ggg gE gAS¢gENT(IDENT|FI‘CAH o

FAL o 7. 1. CERT ‘
(CGNJUGE, COMPANRE IR0, PA 1S, MADRASTA,
"PADRASTO, Fllmmgmugmswwmmglms, GRAU DE PARENTESCO A0 LADO)

8. LIGESTANTE-LG 8. 1. ATESTADO FORNECIDO PELA DIPEM

9. O PATERNIDADE-LP 9. 1. CERTIDAO DE NASCIMENTO

10. OI AMAMENTACAO-LA 10. 1. CERTIDAO DE NASCIMENTO

111. O ADOTANTE-LAD 11. 1. TERMO DE GUARDA E RESPONSABI|L IDADE

12, I MOT. AFAST. DO cONJUGE LMAC 12. 1. ATO DE TRANSFERENCIA DO_ CONJUGE

13. O SERVICO MILITARZL 13. 1. COMPROVANTE DA CONVOCAGCA

14. DATéVIDADE POL[TICA -LAP 14. 1. COPIA ATA DA CONVENCAO F'ARTI AR A

15. OPREMIO POR ASS|DUIDADE-LPA 15. 1. ESPECIFICAR MODAL IDADE E PERIODO |

16. O TRATAR INTER. PART. “LTIP. 186. 1. EgPECIFICAR PRAZO E DATA DE INI[CiO

17. CIDESEMP. MAND. CLASSISTA-LDMC 17 1e PIA ATA DA ELEIGAO

NESTES TERMOS, PEDE DEFERIM_E_NTO.
SANTA MARIA, ...../..... Do w0 4

ASS|HATURA

o] .
0 BIMESTRAL (60 DIAS) PER[ODO ..... /. I R —
O UNICO {90- D1 AS)

0(S) PERIQDO (S) RESTANTE (S) SERA (A0) MARCADO (S) OPORTUNAMENTE PFELO REQUE ~

{RENTE EM CONCORDANCIA COM A CHEFIA IMEDIATA, COM A DEVIDA COMUNICACAO AO DE-
PARTAMENTO DE PESSOAL ’

N

INDICARSA MODAL(.éDADEAg)O F’ER[ODO DE" GOZO DA LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE

4

PARECER DO CHEFE [MED!ATO QUANTO A LFA E LTIP ENCAM INHE-SE AO DP:
DE ACORDO: LI SiM 1 NAD i
EM ..... / PN .
JUSTIFICATIVA: ... ...ouun. ¥ Bus 3 B o e w con F
aD’ b'l HETOR' b bia'ca'lib ..........................
EM ... losw's w5 ms ASSINATURA DO CHEFE (MEOIATO VIST0 00 DIRETCR 00 GRcKo B

UFSM | DAG 185




ANEXO 4 (22 pagina)

o COMUNICACAO DE ACIDENTE EM SERVICO

T Ato): lrzior'(a) do Departamento de Pessoal Edl' & : 505 L 55 % Fuaims
& Assunto: Acidente em Servico 7
< Sennor {a) Diretor (3
X o comunicar a Vossa Senhoria que o servidor{a) ........ v 5 %
=
i . e e T eTTTNTTT , Matrrfculas UFSM ne .......
ESIAPEn-... .......... , Ioi'ado(a) RO () s simismre e maiE s N e L S EE S
uw.l ........................ +, sofreu acidente em servigo, conforme descricéo a
~lseguir: ....... I T . N B B SR S R RN A E RS i I L T
71| [ e g W g T S DEE G IR IREEES IR RN SRS PR s EEE
«<|, . © e e e e 8 R A R S N 48 TS W5 B R S ESF S E S B G E RGN R R NS S B PSS SR B
'—

3 &1 )
=) Atenciosamente,

w ASSINATURA E CARIMBD DA CHEFIA IMEDIATA
=

- DECLARAGAO DAS TESTEMUNHAS

E DECLARAMOS QUE PRESENCIAMOS O FATO AC!MA DESCRITO.

w

i

T|  NOWME: NOME:

) % :

MATRICULAS Ne: MATRICULAS N¢:

__ ATESTADO MEDICO

jpe— 5
0(a) servidor (@) . ... . e e s n
necessitafou) de ............. ..., (..... ) dias de: O Licenga Trata-—
menio de Saude; [0 Licenga Acidente em Servico, O Licenca Motivo Doenca
o : ¥ :
0|Pessoa da Familia; [0 Licenca Gestante, a partir de ..... A sy i Lo s 3
~| [oBs.:
5 R
Lt
n.
- Encamlﬂhe se ao DP para os devidos fins.
| Santa Maria, ...../..... Lenizi
RESPOKSAVEL
RESPONSAVEL RESPONSAVEL )
e INFORMACOES CADASTRAIS
WOME: MATR. UFSM:
CARGO/EMPREGO: WATR, $IAPE;
LOTAGRO/EXERE [C10; EFETIVO EXERclClc D s O WD
% DATA DA HOMEAGRO: DATA Dk CONTRATAGID: GLYIMe PER(ODO DE FERIAS COZADD:
~! 1. 0T | Dias I 0TI DIAS 18icio ART
& lrou cLT
8 LTS Lis PENALIDADES E/0U FRJ COM RESPECTIVAS DATAS:
— LTIP Susp.
o CONTR.
e LopE
o
<C| | oesErvAgles: ULTIMA LICENGA-PREMIO POR ASSIDUIDADE (ol INOUENIG
5 £ PORTARIA):
L
%)
ENCAMINHE-SE A SEDID/DILEP/DP PARA AMKLISE £ PARECER.
|SANTA MARIX, ..... Lissaliven RESPONSAVEL )
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__ CONCESSOES T
™ 0(A) REQUERENTE FAZ JUS AO QUE PLEITE!A, AMPARADO (A) PELO: }
ol O ART. 97, INCISO ..... e LE! N2 8.112, DE 11. 12. 90;
al B arT. 473, INciso ..ol , DO DECRETD LE! N@ 5. 452, DE O1.05. 43.
ol (OURACAG: ..... DIAS
u PERIODO: ..... B 3o s Finiisn Bl onseme T s o Jon
| ENCAMINHE-SE A DICCE/DP PARA REGISTRO
SANTA MARIA, ..... /SR £ s st
RESPORSAVEL _J
__ LTS/LAS/LMDPF
( O (A) REQUERENTE FAZ JUS AD QUE PLEITEIA, AMPARADO (A} PELO (A):
O ART. 202 O ART. 204 O ART. 211 I ART. 83-LE! Ne 8. 112, D 4
O ART. 78 DO RBPS - DECRETO N& 83, 080, DE 24.01.79 . DE 11.12.90
o DEVERA ENTRAR EM: [ LICENCA 01 PRORROGACAD DA L ICENCA
[=]
= DURAGAO: ..... DIAS - PERIODO .. ... ) S loveue A ... . /o SR
o =
w 0BS. :
- |
o
ENCAMINHE-SE A DICCE/DP PARA REG|STRO.
SANTA MARIA, ..... A Lo
RESPOHSAVEL )
___ LG/LAD/LP/LA
A (0O) REQUERENTE FAZ JUS AO QUE PLEITEIA, AMPARADA (0} PELO:
O ART. 207 O ART. 208 OO ART. 208 O ART. 210-LE! N2 8. 112, DE 11.12.90
O ART. 392, DO DECRETO-LE| Ng 5. 452, DE 01.05. 43 :
= DURACAD DA [ LICENCA [ PRORROGACAO DA LICENGA: ........ DIAS
iy PERIODO: ..... 7 S loo . AL ... YA lovonn
w S
. 0BS. : ]
O "ENCANMINHE-SE A DICCE/DP PARA REGISTRO.
SANTA MARIA, ...../..... oo
RESPOHSAVEL )
__ LPA ,
0 (A) REQUERENTE FAZ JUS AOC QUE PLEITEIA, AMPARADOI{A) PELO:
0 ART. 87 - LEI N2 8, 112, DE 11, 12. 80
O ART. 36 - DECRETO N2 94. 664, DE 23. 07.87
REFERENTE A0 QUINQUENIO: ..... Jovuun Fowaomn B wimisn Fiowvas L o
REFERENTE A0 DECENIO: ..... I o Powiws A
%! [TDEVERA GOZAR A LICENGCA- PREMIQ POR ASSTDUIDADE NA SEGUINTE MODAL DADE:
< O MENSAL [ BIMESTRAL O
- PER{ODO ..... oo, foan B heinn farn s & 5 A
- |
&l O Oo(Al REQUERENTE NAC FAZ JUS AO QUE PLEITEIA, TENDO EM VISTA .........

VINDO A ADQUIRIR O DIREITO A PARTIR DE ..... Liswsw Py 5 vy %
ENCAMINHE~SE A(AD) ... ... iiivnnenonns e iSRRG ERE W RS
SANTA MARIA, ..... Fiw vl swss

RESPONSAVEL
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. LMAC/LSM/LAP/LTIP/LOMC

(| ©O(A] REQUERENTE FAZ JUS AO QUE PLE|TEIA, AMPARADO (A) PELDO:
O ART. 84 CIART. 85 [JART. 86 [JART.. 91 [IART. 92-LE! N2 8. 112, BDE 11.12.90
CJ ART. 37 ~ DECRETO N& 94. 664, DE Z3. 07.87
PERIODO: ..... LeswvwPowenm N sagsnsbusmsnlamin:g (omasowaimpmnamagawgon)
o OBS. :
o
~
o
w
ol
o] SANTA MARIA, ..... Trwsin lovin
" RESPONSAVEL
DE ACORDO: A CONSIDERACAD DA DIRECAO DO DP.
RESPONSAVEL
EFETUADOS 0S REGISTROS. i 1( PUBL ICADO NO BOLETIM DE PESSOAL
ENCAMINHE-SE DICCE/DP. :
N et e e
§| SANTA MARIA, ...../..... . .
= ‘ENCAM INHE-SE A0 ORGAO DE EXERCICIO
. RESPONSAVEL aiDO REQUERENTE
- ~
-
( EFETUADOS OS REGISTROS. S| SANTA MARIA, ..... Lo i Fimims
ENCAM | NHE-SE SEADM/DP *
§ SANTA MARIA, ..... L v s 8 o mums i oo
8
=
RESPONSAVEL ) RESPONSAVEL
T1 TOMAMOS CIENCIA DO CONTIDO NO PRESENTE PROCESSO;
S| O RETIRAMOS DOCUMENTACAGC EM ANEXO;
g O ANOTAMOS AS COMUNICACOES E REGISTROS QUE DEVERAC SER REAL|ZADOS
S O COMUNICAMOS AO [NTERESSADO;
E O RESTITUIR A DIVISAO DE ARQUIVO GERAL, PARA ARQUIVOD
E|  SANTA MARIA, ..... lovinido .
RESPONSAVEL
INSTRUCOES E INFORMAGOES

1. O PRESENTE FORMULARID DESTINA-SE A UM UNICO BENEFICIO;

2. LICENCA TRATAMENTO DE SAUDE, ACIDENTE EM SERVICO, MOTIVO DOENCA EM PESSOA
DA FAMILIA E GESTANTE SAQ HOMOLOGADAS PELA DIPEM;

3. PARA A LICENCA ACIDENTE EM SERVICO E IMPRESCINDIVEL A "COMUNICACAQ DE ACI-
DENTE EM SERVICO" PELA CHEFIA IMEDIATA BEM COMO AS ASSINATURAS DAS TESTE-
MUNHAS APOS O COMPAREC IMENTO DO SERVIDOR, QUANDO POSSIVEL, NA DIPEM, NO
PRAZO MAXIMO DE 10 DIAS; .

4, gAsEggggEssﬁEs, POR OCAS!AD DE FALEC|IMENTO, DEVE SER ASSINALADO O GRAU DE

AR Q:

5. AS LICENCAS ADOTANTE E PATERNIDADE [POR ADOGCAOQ) SAQ CONCEDIDAS IMEDIATAMEN-
TE APOS A EMISSAO DO TERMO DE GUARDA E RESPONSABIL|DADE; .

8. A0 SERVIDOR EM GOZO DE FERIAS NAO SERA CONCEEIDA L ICENCA TRATAMENTO SAUDE;

7. A_LICENCA-PREM|O POR ASSIDUIDADE SOMENTE SERA CONCEDIDA MEDIANTE A CONCOR-
DANCIA DA CHEF|A IMED]ATA E VISTO DO DIRETOR DO ORGAO E, DEVERA SER ENCA-
MINHADA AO DP, IMPRETER!VELMENTE COM 30 (TRINTA) DIAS DE ANTECEDENCI|A, ~OB-
SERVANDO O LIMITE DE 1/3 DA LOTAGCAO DO ORGAOC EM GOZO SIMULTANEQ DE LPA;

8. A LICENCA PARBA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES SOMENTE SERA CONCEDIDA AO
SERVIDOR ESTAVEL NO SERVICO PUBLICO_E QUE POSSUA A_CONCORDANCIA DA CHEFIA
é%E?ééS“bA”3é§M2 ORGAO DE LOTACAO NAO TERA REPOSICAO DA VAGA DURANTE o]

9. AS LICENCAS QUE DEPENDEM DA EMISSAD DE FORTARIA OEVEM TRAMITAR COM NO  MI-
NIMO 30(TRINTA) DIAS DE ANTECEDENCIA NO DP, F)CANDO DE INTE|RA RESPONSABI -~
LIDADE DA CHEFIA IMEDIATA A LIBERACAO DO SERVIDOR SEM O RESPECTIVC ATO:

10. SOLICITAMOS ESPEC!AL ATENGAO AOS FRAZOS MENCIONADDS

L ittt
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ANEXO 5 A

Senhor (a) Pré-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas/UFSM

Eu, , matricula SIAPE ,
Servidor(a) publico(a) federal, com lotagdo/exercicio
no(a) 3
tendo em vista o que disp&e a Orientagdo Normativa n. 6, de 18 de marco de 2013 — SEGEP/MP,
vem requerer a Vossa Senhoria a (re)avaliacdo de atividades desenvolvidas junto ao meu local de
trabalho para fins de elaboragdo de Laudo Técnico Pericial e concessdo de adicional de:
( )insalubridade ( ) periculosidade

Segue em anexo, formuldrio com a descricio prévia de atividades desenvolvidas.

Santa Maria, de de

Servidor (a)
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Ministério da Educagao

mbe' Universidade Federal de Santa Maria
;f’ Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
o Coordenadoria de Satide e Qualidade de Vida do Servidor
= .
’% Ntcleo de Seguranca no Trabalho
Servidor: Cargo:
SIAPE: : Lotagdo:

Ambiente a ser avaliado:

Carga Hordria semanal trabalhada:

Ramal para contato:

Descreva as atividades pelas quais solicita o adicional e como realiza as mesmas:

As atividades sdo realizadas: Horarios que realiza estas atividades:
( ) Todos os dias em que trabalha
Durante uma hora ( ) Inicio Fim Inicio Fim Total diario

Durante duas horas ( )

A Segunda-feira
Durante trés horas ( )

Duragdo de quatro horas ou mais ( ) Terca-feira
Duragdo menor que uma hora ( )
() Alguns dias da semana Quarta-feira
( )Alguqs dias no més Quintafeira
() Ocasionalmente
() Imprevisivel Sexta-feira

Total semanal

O servidor exerce Cargo de Dire¢do ou Fung3o Gratificada: SIM () NAO( )

Caso exerga uma das funges acima qual é a carga horaria utilizada para esta fungéo?............ horas........ min
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Ministério da Educagao
Universidade Federal de Santa Maria
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Coordenadoria de Satide e Qualidade de Vida do Servidor
Niicleo de Seguranca no Trabalho

Relacione os agentes quimicos utilizados (se for o caso) e sua periodicidade de uso nas atividades:

Informe os equipamentos e ferramentas utilizados nas atividades:

Citar os Equipamentos de Protegdo Individuais (EPIs) utilizados:

Citar os Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC) existentes nos locais:

Quais as medidas administrativas usadas na protecio do servidor (caso exista)?

Se for servidora, informe as seguintes situagdes:
( )€ gestante ( )élactante () nenhuma das opgdes

Paragrafo dnico. A servidora gestante ou lactante serd afastada, enquanto durar a gestacio e a lactagdo, das operagoes
e locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades em local salubre e em servico ndo penoso e nio perigoso,
conforme o Artigo 69 da Lei 8.112/90.

DECLARACAO

Declaro, sob as penas da Lei que as informages prestadas neste formulario sdo verdadeiras. Estou ciente que
caso seja removido, mesmo que internamente, redistribuido ou com exercicio provisério deixarei de perceber
este adicional, caso seja concedido, e que o mesmo sera reavaliado pelo NSAT/CQVS/PROGEP mediante
encaminhamento de nova solicitagcdo. Caso o servidor assuma Fungdo Gratificada ou Cargo de Direcio o
adicional sera reavaliado pelo Ntcleo de Seguranca do Trabalho e Salide Ocupacional desta Universidade.

DATA_ /_/

Assinatura do servidor

Conforme Art. 16 da Orientagdo Normativa N2 06, de 18/03/2013: E responsabilidade do gestor da unidade
administrativa informar a drea de recursos humanos quando houver alteracio dos riscos, que providenciard a
adequacdo do valor do adicional, mediante elaboragdo de novo laudo. Segundo o Art. 92 do Decreto n? 97.458, de
15/01/1989 e o Art.17 da Orientagdo Normativa N2 06, de 18/03/2013 “Respondem nas esferas, administrativa, civil e
penal, os peritos e dirigentes que concederem ou autorizarem o pagamento dos adicionais em desacordo com a
legislagao vigente."

O chefe imediato deve verificar as atribuicges legais do cargo do requerente para solicitagio do adicional.

De acordo com as informagdes deste formuldrio.

Data _ / /

Assinatura e carimbo do chefe imediato
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MINISTERIO DA EDUCAGAOC

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

TRAMITACAC DO PROCESSO
Data Destino

SERVICO EXTRAORDINARIO - ADICIONAL NOTURNO

Nome. 0 P . - - Ldtgcao

Senhoxr (a).

Solicitamos a V.S8a., autorizar a realizacac e o
pagamento de Servige Extraordinario, de acordo com o Decreto n® 74.851 ,
de BE.71.754, ao servidor acima mencionado e para © gue prestamos as s¢ —
zuintve informagoes: )

1. Necessidade do S.t.:

2. Horario semanal do servidor:
0 son 0 3on Oz -

3. Horas de S.E. diurno: .

4. Horas de S.E. moturno (das 22h ~as 05h)

5. Dias ou mes em que fara S.E.:

6. Total de horas de S.E.: -

ass. e carimbo do chefe imediato

1. Conforme disposto no Art. 2° do Decreto n. 948, de 5 de 3;
outubro de 1993. :

2. A duragio do Servigo Extraordinirio nio excedera a duas horas
por jornada de trabatho, cbedecidos os limites de quarenta € quatro
horas mensais e noventa horas armais, consecutivas ou nao.

Em: - J /1%
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PARA USO DO -DEPARTAMENTC DE PESSOAL

DICCE - SECALOMG-

1. Cargo/Emprego: - 2. Referencias
3. Regiite de Trabatho [JEfetivo [J GLT 4. Percebe Insaiubridade:[Jsim DINZo]
5. Periodo em que gozou ferias: 2 /19 a / /19
6. Houve LTS no periodo de S.E. solicitado 0 siw U_ Nao
7. Acummla cargos: LJ Sim Oxzo (anexar declaracao de horario)
8. Detemtor-'de DEI o D2s:  [Jsim 0 x3 :
9. Encontra—se afastado por. suxilio-Doenca: Dsim O w30
Acidente de trabalho: 0 sim -0 3o
Outro motivo:
10. Ultimo més que percebeu servico extraordimario: *
. . 1 mes ano
Em !/ /19
DILEDE SELES ' SELETRA
1. O Semgo Extraordinario deste processo, est a amparado pela legislacao

em Vvigor.
Devera ser pago .pelo valor correspondente a:

( ) horas de servigo extraordinario diurno com acréscimo de 257
sobre o valor da hora mormal;

( ) horas de servigo extraordinirio moturno com acréscimo de50%
sobre o valor da hora normalj

{ ) horas de servigo diurno em repouso;
horas de servigo noOturno em repsuso;

« ) horas de servico extraordinario diurno em dia de repouso com
acrescimo de 100Z sobre o valor da hora extra diurma:

{ ) horas de semq_o extraordin3rieo noturno em dia de repoudo
com acréscimo de 100Z sobre ° valor da hora extra notourna.

/ /19
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2. Solicitamos o pagamento de Adicional Noturno, pOT S2TVLLOS executado antre
as 22.00h e 05.00h no mes de de 19 , aos servidores abaixo men —
cionados, nas horas abaixo especificadas obdecendo 0s seguintes percearu =
-aiss 20Z para os contratados e 23% para os efetivos, sob o valor da . hora

mnormal diurna.
|| ORGAOC DE LOTAGCAO ) DICCE/ DILED/
No SECALOMO | SELES  |wepintmrha
= ; o _ . ‘ o
O de Plan— |Horario ‘
" Nome do Servidor | toes: compre= | C = Com~ =
i . éudidn | trabe- LOA A8
: Dias: entre . do. horas con= | Valor em
22h e |E = Efe- |vertidas. CrS
Horas: 05h ‘tivo. e
- ORGAO DE LOTACAE® DICCE/SECALOMO DILEDE

Em / /19 Em / /19 Em 7 /19
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PARA USO DA SECAD FINANCEIRA

1. O valor total®de Servige ExtraordinZrio deste processo & de

CIB o wavamts smrsmyssmms o s ssm S5 eeE e Rees 55 Ee i e
2. O wvalor individual do Adicional Noturno esta lamgado no an~
verso desta folha.
3. . Os valores: deste processo serao pagos pela Folha de Pagamen
to do mes de de 19
 Em: / /19~ '
ANOTAGDES : - Y
SECALOMO ‘EXPEDIENTE ORGAO- AUTORIZANTE
Anotado: ‘Publicado no Boletim de |- 1. Anotamos os valores no
Pessoal NO controle de saldo da do— |
o tagao orcamentzria deste .
orgao. ;
Encaminhar 3 Diregao do:| 2. Comumicamos ao (s) inte—
ressado (s).
3. Resrituir ao Protocolio
Geral para arquivo.
Em: / /19 /19 Em ! /19
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MINISTERIO DA EDUCACAO AFASTAMENTO DE SERVIDORES PARA

ro-neronis of acounsos nuwmos.ACOES DE CAPACITACAO DE CURTA
DURACAO/EVENTOS

SOLICITACAO
NOME DO SERVIDOR

MATRICULA SIAPE

ORGAO DO EXERCICIO RAMAL

VEM SOLICITAR AFASTAMENTO DA UFSM PAr.A (DESCRIGAO DO EVENTO)

EM (LOCAL) NO PERIODO DE

/ /200__a___/ /200__.

SANTA MARIA, de ___de200___.

ASSINATURA DO REQUERENTE

NATUREZA DO EVENTO

D com ONUS D COM ONUS LIMITADO D SEM ONUS
QUEM CUSTEARA AS DESPESAS? (DIARIAS, PASSAGENS, INSCRIGAQ)

CARACTERISTICAS DO EVENTO
NOME

ENTIDADE PROMOTORA

" CIDADE ESTADO PAIS
DATA APRESENTAGCAO DO TRABALHO
INiCIO: /. /  TERMINO: ___ [/ |/ EI SIM D NAO

TITULO DO TRABALHO N2 REGISTRO PROJETO

DE ACORDO: [j SIM D NAO

ENCAMINHE-SE AQ DIRIGENTE DO ORGAO.

CHEFIA
IMEDIATA

EM.- . /200 ..

ASSINATURA

DE ACORDO: D SIM NAO

©  ENCAMINHE-SE A CCRE/PRRH VIA PROTOCOLO GERAL, PARA INFORMAR A SITUAGAO FUNGIONAL DO
'S SERVIDOR.

c

O EM / /200__

DIRIGENTE DO

ASSINATURA DO DIRIGENTE DO ORGAO
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NOME MATRICULA UFSM
CARGO/EMPREGO MATRICULA SIAPE

E LOTAGAQ/EXERCICIO EFETIVO EXERCICIO

o

o

Py GRATIFICAGAOQ N° DE CONTRATOS ADICIONAIS REGIME DE TRABALHO

[

O

o

OUTRAS INFORMACOES PERTINENTES

ENCAMINHE-SE AO GABINETE DO REITOR.

EM / /200__

ASSINATURA DO RESPONSAVEL

AUTORIZADO. ENCAMINHE-SE A,C1APEHIF’RRH PARA A ELABORAGCAO DE PORTARIA DE
AFASTAMENTO (DENTRO DO PAIS). '

AUTORIZADO. ENCAMINHE-SE A CIAPER/PRRH PARA A ELABORAGAO DE MINUTA DE DESPACHO
(FORA DO PAIS).

NAO AUTORIZADO. ENCAMINHE-SE AO REQUERENTE PARA CIENCIA.

OO O

GABINETE DO REITOR

/ /200__

ASSINATURA

ELABORADA A PORTARIA DE AFASTAMENTO. ENCAMINHE-SE AO GABINETE DO REITOR PARA
ASSINATURA.

EM / /200__

CIAPER / PRRH

ASSINATURA

u ASSINADA PORTARIA DE AFASTAMENTO. ENCAMINHE-SE A SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA PRRH.

EM / /200__

ASSINATURA

- GABINETE DO
REITOR

[} NUMERADA, PUBLIGADA EM BOLETIM DE PESSOAL E EXPEDIDA PORTARIA DE AFASTAMENTO.
D PROCESSO APROVADO.

EM_ ../ /200__

SECRETARIA
ADM./ PRRH

ASSINATURA DO RESPONSAVEL

S .
M —

OBSERVAGOES

£ NECESSARIO ANEXAR: - FOLDER, CONVITE OU COMPROVANTE DE INSCRIGAO NO EVENTO;

- COMPROVANTE DE CONCESSAO DE AUXILIO PARA AFASTAMENTO FORA DO PAIS COM
ONUS (CAPES, CNPgq, FAPERGS ...), SE FOR O CASO.

UFSM | DAG 197



ANEXO 8 (12 pagina)

MINISTERIO DA EDUCACAQ
% UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

3 NICIAL DOCUMENTACAQ 1- neugdmo DE ATIVIDADES
OGACA NECESSARIA C:) 2 - HISTORICO
3 Faan e 3 - PARECER DO ORIENTADOR

NOME DO REQUERENTE RAMAL MATRICULA SIAPE

ORGAO DO EXERCICIO

¥ AFASTAMENTO
£} INTEGRAL (3 PARCIAL - N°DE HORAS DE AFASTAMENTO:
' TiPO
O comonus J COmONUS LIMITADO [ semonus
= . [ INSTITUICAO NACIONAL i
. | Ul
[ NAPROPRIA ¢ CIDADE:
INSTITUICAQ [ INSTITUICAO ESTRANGEIRA  PAIS:
' DADOS DO CURSO: NOME
AREA DE CONCENTRAGAC TITULC A SER OBTIDO
NO PERIODODE: /[ ¢/ a L DURACAC PROVAVEL
» A i .
ACEITE DA INSTITUICAQ [} NAO - ANEXAR AO PROCESSO ANTES DA APROVAGAQ FINAL
[ siM - ANEXAR AO PROCESSO PELO REITOR

* BOLSA DE ESTUDOS

d soLciTADA [ CONFIRMADA ORGAO FINANCIADOR:

* AFASTAMENTO ANTERIOR

3 sm TEMPO DE AFASTAMENTO:
MES/ANO DE RETORNC
J nNAo TITULO OBTIDO:

NESTES TERMOS PEDE DEFERIMENTO.
SANTA MARIA, de ; de 200

" ASSINATURA DO REQUERENTE

Pagina 1 de 4
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CIENTE, ENCAMINHE-SE AQ PRO-REITOR DE RECURSOS HUMANOS, VIA PROTOCOLO GERAL

CHEFIA
IMEDIATA
m
=
13
8

ASSINATURA

CIENTE. ENCAMINHE-SE A CCRE/PRRH PARA INFORMAR A SITUAGAO FUNCIONAL DO SERVIDOR

i
:é',
z !
B EM__/__ /200
Q
I
= =
ASSINATURA
NOME | MATRICULA/UFSM
CARGO/EMPREGO MATRICULA/SIAPE
E LOTACAO/EXERCICIO ! EFETIVO EXERCICIO
& I
T - ; ! -
W GRATIFICAGAO | N® DE CONTRATOS ADICIONAIS REGIME DE TRABALHO
[ |
8 S —
DATA DE INGRESSO NA INSTITUIGAC
ENCAMINHE-SE A PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGAOC E PESQUISA.
EM /7200 -
ASSINATURA

O CURSQ PRETENDIDO PELO SERVIDOR E:

A - RECOMENDADQO PELA CAPES PARA RECEBER BOLSA PELO PICDT: D SiMm D NAO

B - AVALIADO PELA CAPES COM NOTA

C - CREDENCIADO PELO CAPES: D SiM D NAO D EM TRAMITAGAO

OBs:

PRO-REITORIA DE POS- GRADUAGCAQ
E PESQUISA

ENCAMINHE-SE A CHEFIA DA UNIDADE DE LOTAGAQ DO SERVIDOR.

EmM ! 200

ASSINATURA

Pagina 2 de 4
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NUMERO DE SERAVIDORES AFASTADOS: :j

SERAC REDISTRIBUIDAS AS ATIVIDADES DO REQUERENTE? D Sim a NAO
NOME DO SERVIDOR QUE ABSORVEHA AS ATIVIDADES DO REQUERENTE

« PARECER: . . -
o -
T e e ——
wg
I w
Oos e
ENCAMINHE-SE AO COLEGIADO DO DEPARTAMENTO — CASO DOCENTE.
ENCAMINHE -SE AO DIRIGENTE DO ORGAQ - CASO TECNICO-ADMINISTRATIVO
EM [/ /200
ASSINATURA
S
SESSAD :l atane L} PARECER l:.l
-
S E DE ACORDO: D SiM D NAO
Q § JUSTIFICATIVA:
83
w
F L B
g ENCAMINHE-SE AOQ DIRIGENTE DO ORGAQ

EM___ 7/ /200

DE ACORDO: D SiM D NAQ

ENCAMINHE-SE A CIAPER/PAAH.

ASSINATURA

PRGA

EM___/ /200
ASSINATURA
PARECER: _
-
T
: o it i G et
o
—~
o —i
a ENCAMINHE-SEA ] cPPD :l CPPTA
g EM___/__jz00__
ASSINATURA
PARECER DO RELATOR:
=4 S g e e S e e i en .
oo
5
' O ow O cormam
2 PARECER APROVADC PELA CPPD CPPTA EM REUNIAC DE {200
& ENCAMINHE-SE AO GABINETE DO REITOR
- ASSINATURA
Pégina 3 de 4
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D NAQ AUTORIZO O AFASTAMENTO. DAR CIENCIA AO REQUERENTE.

D AUTORIZO O AFASTAMENTO DO REQUERENTE PELO PRAZO DE MESES.
A PARTIR DE Lo TR

ENCAMINHE-SE A CIAPER/PRRH PARA REGISTRO E EMISSAO DE PORTARIA OU CONCESSAO DE
AFASTAMENTO.

EM ___/ /200

GABINETE
DO REITOR

ASSINATURA

REGISTRADO. EMITIDA E ANEXADA PORTARIA DE CONCESSAQ DE AFASTAMENTO.

= ENCAMINHE-SE AO GABINETE DO REITOR PARA ASSINATURA DA PORTARIA E ENCAMINHAMENTO A
€ SECRETARIA ADM. { PRAH.
é‘ EM /[ /200__
) ASSINATURA : )
(5}
g D PUBLICADO NO BOLETIM DE PESSOAL Ne O AFASTAMENTO.
+
EM____/___/200
z S R —
o
w
(7] ASSINATURA
- REGISTRADO.
= ENCAMINHE-SE A CEPAG/PRRH
o EM__ /. /200
w
« o
S ASSINATURA
a4 AEGISTRADQO.
= ENCAMINHE-SE AO SECRETARIA ADM./PRRH PARA ARQUIVO.
o
~ EM___/ /200
g
& ASSINATURA
(5]
sz ARQUIVADO.
T
§ £ EM__/__ 200
2 g ASSINATURA
[72]
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ANEXO 9

1960

Ministério da Educacao
Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Recursos Humanos

REQUERIMENTO AJUDA DE CUSTO

Eu, ,
Matricula SIAPE ,CPF ,servidor redistribuido da(o)
para esta Instituicdo,
venho requerer a Pro-Reitoria de Recursos Humanos, de acordo com o do Art. 1°, § [ do
Decreto n®. 4.004, de 08/11/2001, ajuda de custo, para atender as despesas de viagem,
mudanca e instalagdo, conforme documentagio anexada a este processo.

Dados Bancarios para depésito:

Banco: Agéncia: Conta Corrente:
Santa Maria, de de 20

Assinatura
OBS:

Anexar os seguintes documentos:

Copia do lltimo contracheque;

Copia da pagina do DOU com a publicagio da redistribuicio;
Certiddo de Nascimento dos filhos ¢/ou dependentes legais;
Certiddo de casamento ou unido estavel.

A Pré-Reitoria de Recursos Humanos
UFSM
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Ministério da Educacido

Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Recursos Humanos
Coordenadoria de Concessées e Registros
Nicleo de Pensiio e Aposentadoria

REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

1 - Dados do Servidor:

Nome:

Matricula SIAPE: Cargo:

Classe/Padr3o/Referéncia:

Lotacgdo:

2 — Enderego de Correspondéncia:

Rua: Ne:

Complemento:

Bairro: Telefone:
Cidade/UF: CEP:
E-mail:

3 - Autorizacdo

Autoriza a liberag3o do processo a partir de / / , para publicacdo no DOU.

4 — Requerimento

Vem requer do Magnifico Reitor da Universidade Federal de Santa Maria, aposentadoria
voluntdria com base no seguinte fundamento legal:

Nestes Termos,
Pede Deferimento.

Santa Maria, RS, / /

Assinatura
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A
COPSIA:

Tendo em vista o que consta
n® Oficio no 23/95-COPSIA, enca-
minhamos o presente processo pa-
ra pronunciamento desta COMIS-
SAO quanto 2 existéncia ou n3o, de
Impedimento ao pedido de aposen-
tadoria voluntaria, em conformidade
com o artigo 172 da Lein. 8.112/90.

Data: / 7
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ANEXO 11

Ministério da Educagao

Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Coordenadoria de Concessdes e Registros
Nucleo de Penséo e Aposentadoria

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:
Cargo: Tel. Contato:
SIAPE: IData Aposentadoria: ) / Tel. Contato:
(o] Requerer do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas desta Universidade, a transformacdo do fundamento de
E concessdo de sua aposentadoria, conforme prevé o Art. 190 da Lei n. 8.112, de 11.12.90, em conformidade com o contido no
W |Acérdao TCU n. 278/2007-Plendrio e na Orientagéo Normativa n. 05/2008 - SRH/MP. Para tal, anexa comprovantes médicos.
=
o
w
=)
(=] .
w | Santa Maria, RS / /
o Assinatura do requerente
n A Pericia Oficial em Saude:
o
O | Para Avaliag&o e Parecer.
= Assinatura do responsavel
o . ponsave
Santa Maria, RS / /
O(a) servidor(a) foi submetido (a) a avaliagdo no dia / / gue, com base nos elementos
medicos apresentados, constatou que a moléstia é:
Nome ou natureza da doenca:
C.I1.D.
Situagdo que motivou a moléstia: Data do Diagnéstico: / /
a Validade do Laudo:
g ( )I-Acidente em servigo () Il — Moléstia profissional
8 () Ili- Doenca grave, contagiosa ou incuravel, constante na lei supracitada
o . ; = 3
& | ( ) IV- A doenca diagnosticada n&o se enquadra nos itens |, Il e lll
o
w
o
Assinatura do Médico Assinatura do médico
Santa Maria, RS / / Assinatura do médico
o Tendo em vista o parecer da PEOF/PROGEP, concluimos que a moléstia:
] P q
8 ( ) seenquadra nas situagbes previstas na legislagdo citada no requerimento acima.
74
% ( ) n&o se enquadra
© :
O | Santa Maria, RS / / !
g Assinatura do responsavel
o
2z
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ANEXO 12

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

Santa Maria,

lima.Sra.
Pré-Reitora de Recursos Humanos

- , portador da CTPS
n. , vem requerer a emissdo do Perfil
Profissiografico  Previdenciario — PPP, referente ao periodo de
, quando esteve lotado nesta

Universidade.

Atenciosamente
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ANEXO 13

ILMA. SRA. PRO-REITORA DE RECURSOS HUMANOS DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SANTA MARIA

NOME:
MATRICULA SIAPE: CARGO:
LOTAGAO/EXERCICIO:

ENDERECO:

FONE/RAMAL: FONE RESIDENCIAL:

Vem, a presenca de Vossa Senhoria, para expor e ao final requerer o que segue:

1. O Requerente exerceu atividades sujeitas a acdo de agentes nocivos a salde
elou a integridade fisica fazendo jus a contagem diferenciada do tempo em
relagdo ao periodo posterior a 11.12.1990, questdo que é objeto de recente
decisdo proferida pelo Supremo Tribunal Federal nos autos do Mandado de

Injuncéo n° , movido por diversas entidades sindicais, notadamente aquel
representativa do requerente

2. A mencionada decisdo do Supremo Tribunal Federal declarou a mora legislativa
na edigdo de norma que viesse regulamentar a questdo da protecdo as
atividades especiais de trabalho no &mbito do servigo publico, determinando que
enquanto nao for editada norma especifica o direito em questdo deve ser
regulado pelas normas aplicaveis ao Regime Geral de Previdéncia Social

(RGPS) em particular o artigo 57 da Lei n°® 8.213, de 1991;

3. A aplicagdo do referido dispositivo e seus paragrafos, combinado com os
decretos regulamentadores respectivos, confere também ao servidor publico o
direito & protecéo previdenciaria especial quando sua atividade funcional estiver

sujeita a ag&o dos referidos agentes nocivos a salde e/ou a integridade fisica;
4. Em anexo segue documentagio necessaria.
Diante do exposto, requer:

a) seja reconhecido que o requerente efetivamente atuou sujeito & agao de agentes
nocivos & salde efou a integridade fisica, conforme descritos na Lei n°
8.213/1991 e atos regulamentares, sendo analisada sua situagéo funcional e

concedidos os beneficios dai decorrentes.

’ de de20 .

assinatura do (a) servidor (a)

UFSM | DAG 207



ANEXO 14

Ministério da Educagdo
Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Recursos Humanos
Unidade SIASS UFSM - Cédigo 20

REQUERIMENTO

Eu,

Matricula Siape n® , venho por meio deste, requerer a abertura de

processo administrativo para avaliacdo em pericia médica, para fins de retorno ao
trabalho com restrigGes atestadas pelo médico assistente na data de )
conforme atestado e exames em anexo.

Nestes termos,

Pede deferimento.

Santa Maria, de de

Assinatura do requerente

Formulario elaborado por: L. M. B 2009.
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ANEXO 15

Ministério da Educagio

Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Recursos Humanos
Coordenadoria de Concessdes e Registros
Nicleo de Pensio e Aposentadoria

REQUERIMENTO DE AUXILIO-FUNERAL

1 - Dados do Requerente

Nome:

CPF: Carteira de Identidade:

Endereco:

Bairro: Cidade/UF:

CEP: Telefone:

Banco: Agéncia: Ne da Conta:

2 — Dados do Ex-Servidor

Nome:
Matricula SIAPE: Data do Obito:
Situac3o a data do Obito: { ) Ativo () Inativo

3 - Requerimento

REQUER DO ILMO SENHOR PRO-REITOR DE RECURSOS HUMANOS DA UFSM O AUXILIO-
FUNERAL PREVISTO NOS ARTIGOS 226 E 227 DA LEI N. 8.112, DE 11/12/90.

Santa Maria, RS, , de ,de20

Assinatura

4 — Documentos Indispensaveis ao processo (cdpias autenticadas e/ou originais p/autenticagdo)

) Certid3o de dbito;

) Certidao de Casamento atualizada, se for o conjuge o requerente;

(
(
( ) Carteira de Identidade e CPF do requerente;
(

) Nota fiscal comprovando a despesa do funeral em nome do requerente.
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ANEXO 16

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

Santa Maria,

IImo.Sr.
Pro-Reitor de Recursos Humanos

Através deste, solicito a V.5* a AVERBACAO DE TEMPO DE
SERVICO, constante de documento anexo, conforme legislacéo vigente.

Atenciosamente

Nome;:
SIAPE:
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ANEXO 17

limo. Sr.

Ricardo Rondinel

Presidente da CPPD

REQUERIMENTO

Professor Adjunto - Classe C — nivel 04, matricula SIAPE n°....c..cc.coevvvvreeaans , em
regime de trabalho de ... , lotado no Departamento
Q8 sttt st sE Rt ea e , do Centro de
............................................................................................... da UFSM, vem requerer
avaliag8o de desempenho académico para Promogdc a Professor Associado - Classe
D - nivel 1, no periodo de intersticio de .. | R — {dia/mésfano) a
...... Lusindiviinnns {diafmésfano), do Quadro Permanente da UFSM, conforme documento(s)

anexo(s), atendendo a Lei n. 12.772, de 28/12/2012, Lei n. 12.863, de 24/09/2013 ¢ a
Resolugdo n. 032/2013-UFSM.

Destaca-se que cada linha preenchida da planiiha eletrénica deverd ser identificada nos
comprovantes anexos ao processo, bem como esses comprovantes devem estar na
ordem de apresentagio que consta na planilha.

Nestes termos,

Pede deferimento

Santa Maria, ......... T8 i de 201....

Assinatura
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ANEXO 18

{imo. Sr.
Ricardo Rondinel
Presidente da CPPD

REQUERIMENTO
....................................................................................................................... , Professor
Associado - Classe D ~ nivel , matricula SIAPE 1. , em regime de
frabatho  de , lotado no Departamento de

................................................................................................................. , do Centro de
............................................................................................ da UFSM, vem requerer
avaliagdo de desempenho académico para Progressdo para Professor Associado -
Classe D - nivel , no periodo de intersticio de ...l {dia/més/ano) a

...... fourundernnne (dia/mésiano), do Quadro Permanente da UFSM, conforme documento(s)
anexo(s), alendendo a Lei n. 12772, de 28/12/2012, Lei n. 12.863, de 24/09/2013 ¢ a
Resolugio n. 032/2013-UFSM.

Destaca-se que cada linha preenchida da planitha eletrnica deverd ser identificada nos
comprovantes anexos ao processo, bem como os esses comprovantes devem estar na

ordem expressa na planilha,

Nestes termos,

Pede deferimento

Santa Maria,... ...... 08 v de 201.....

Assinatura
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MINISTERIO DA EDUCACAO E DO DESPORTO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

DATA DESTINO

OPOP A—-—Zr 0

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR-ESTUDANTE

REQUERIMENTO

NOME DO REQUERENTE

CARGO ORGAQ DE LOTAGAO

LOCAL DE TRABALHO {PREDIO/SALA/RAMAL)

MATRICULA SIAPE EXERCE FUNGAO

LT sm l:] NAO

VEM REQUERER:

Concesséo de Horario Especial de acordo com a Resolugac N° , do Magnifico Reitor, a
partir de / / para freqlientar, nesta Universidade, o curso de
conforme Quadro de Horario deste semestre e Atestado de Freqiiéncia do semestre anterior (fornecidos pelo DERCA), em anexo.

—)

Nestes termos, pede deferimento.

Em / /
Ass. do Requerente
HORARIO DE TRABALHO A SER CUMPRIDO PELO REQUERENTE
TURNO B
MANHA TARDE NOITE N° DE HORAS
o) DIA

R SEMANA
G SEGUNDA Dm’ as h | Das as h | Das as h
A Das as h| Das s h | Das as h
0 TERGA Das___ as h | Das as h | Das as h
Das _ as h | Das as h | Das as_____h
D QUARTA Das as h | Das as h | Das as h
E Das as h | Das as h | Das as h
QUINTA Das_ as h | Das as h | Das as h
2 Das & h | Das as h | Das as h
CL) SEXTA Das___ as h | Das as h | Das as h
T Das___ as h | Das as h | Das as h
A SABADO Das as h | Das as h | Das 2s h
¢ Das % h| Des as h | Das P h
g DOMINGO Das as h| Das as h | Das as h
Das as h | Das as___~ h| Das as h
TOTAL DE HORAS NA SEMANA
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Existéncia de outros) servidor(es) com Horario

Em caso positivo, relacionar nomes.

0 | Especial neste drgao
R
G
A 5
0 SIM NAO
DE " Encaminhe-se ao Diretor do orgao Encaminhe-se a PRRH
L
[¢] Em / / Em ! /
T
A
¢
A
0 -
ASS. DO CHEFE IMEDIATO VISTO DO DIRETOR DO ORGAO
PARA USO DA PRRH:
l:] DEFERIDO
O Processo esta de acordo com as normativas em vigor.
O requerente faz juz ao Horario Especial a partir de / / , até ! / do
corrente ano, assumindo o compromisso de cumprir a jomada de trabalho determinada pela Chefia Imediata. Elaborar Portaria Concessoria,
Em / /
ASS. DO RESPONSAVEL
G [:] INDEFERIDO
C
R O Processo deve ser encaminhado & Chefia Imediata nos termos a seguir;
E AQ:
MD:
. O Processo néo esta de acordo com a Resolugdo N° _ , mais especificamente no que se refere aos itens _
N
A lem I I
c
ASS. DO RESPONSAVEL
[:| DEFERIDO
O Processo esta de acordo com a Resolugdo N° , apds cumpridas as exigéncias dos itens anteriormente
citados. Elaborar Portaria Concessoria.
Em ! /
ASS. DO RESPONSAVEL
Anotado; Publicado no Boletim de Pessoal N°
N 2 Encaminhe-se ao Dirigente do 6rg&o de lotagio.
2 A
Em / I | Em I !
Responsavel Responsavel
CR’ Tomei ciéncia do contido no presente Processo e das | Tomei ciéncia do contido no presente Processo.
G exigéncias dele emanadas, comprometendo-me a cumpri- | Restituo-o a Divisdo de Arquivo Geral, para arquivo.
A
5 las. !
DE I
L | Em ! / | Em I i
0 !
T |
A
5 !

ACC NN DCNICDEATE
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ANEXO 20

Ministério da Educagéo

Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Gestido de Pessoas
Coordenadoria de Concessées e Registros
Nucleo de Pensao e Aposentadoria

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo: Tel. Contato:

SIAPE: I Data Aposentadoria: Tel. Contato:

g Requerer do Pré-Reitor de Gestéo de Pessoas desta Universidade, a Isencéo de Imposto de Renda
Z | nos proventos de sua aposentadoria, conforme prevé o Art. 6°, inciso XIV, da Lei n°® 7.713/88, com nova redacéo pelo
g Art. 47, da Lei n® 8.541/92, combinado com o Art. 39, inciso XXXIIl, do Decreto n° 3.000/99. Para tal, anexa
| comprovantes médicos.

3

E Santa Maria, RS I

Assinatura do requerente

A Pericia Oficial em Saude:

o
w
8 Para Avaliagéo e Parecer.
x Assinatura do responsavel
£ | santa Maria, RS /|
O(a) servidor(a) foi submetido (a) & avaliacéo no dia / / que, com base nos elementos
médicos apresentados, constatou que a moléstia &:
Nome ou natureza da doenga:
C.1.D
Situagédo que motivou a moléstia: Data do Diagnéstico: / /
o Validade do Laudo:
w . . -
8 () I-Acidente em servico () Il — Moléstia profissional
E () lll- Doenca grave, contagiosa ou incuravel, constante na lei supracitada
g— () IV- A doenga diagnosticada ndo se enquadra nos itens I, Il e 111
o
Assinatura do Médico Assinatura do médico
Santa Maria, RS / / Assinatura do médico
E Tendo em vista o parecer da PEOF/PROGEP, concluimos que a moléstia:
8 ( ) seenquadra nas situagdes previstas na legislagdo do imposto de renda.
o
E () n&o se enquadra
(%}
S |santaMaria, RS ___/___/
% Assinatura do responsavel
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ANEXO 21

Ministério da Educagio
Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas

IDENTIFICAGAO DO PENSIONISTA

Nome:

Instituidor da Penséo:

Matricula SIAPE (beneficiario): Tel. Contato:

F_) Requerer do Pro-Reitor de Gestéo de Pessoas desta Universidade, a Isengio de Imposto de Renda
= | no seu beneficio de Penséo Civil, conforme prevé o Art. 6°, inciso XXI, da Lei n® 7.713/88, com nova redagéo pelo
g Art. 47, da Lei n® 8.541/92, combinado com o Art. 39, inciso XXXI|, do Decreto n°® 3.000/99. Para tal, anexa
= comprovantes médicos.

w

2

& | santa Maria, RS b4

i3

Assinatura do requerente

A Pericia Médica:

o
w
8 Para Avaliag&o e Parecer.
[14 Assinatura do responsavel
& |santaMaria, RS ___ /[ ¢
O (a) pensionista foi submetido (a) & avaliagio no dia / / / que, com base nos elementos
medicos apresentados, constatou que a moléstia é:
Nome ou natureza da doenga:
C.I.D.
Situagdo que motivou a moléstia: Data do Diagnostico: / /
& Validade do Laudo:
U]
o]
g ( )I1-Doenga grave, contagiosa ou incuravel, constante na legislagéo supracitada
E ( ) Il- A doencga diagnosticada ndo se enquadra no item Il
i
o
Assinatura do Médico Assinatura do médico
Santa Maria, RS / / / Assinatura do médico
ﬁ Tendo em vista o parecer da PEMED/PROGEP concluimos que a moléstia:
Q
8 () seenquadra nas situagdes previstas na legislagdo do imposto de renda.
% () nao se enquadra
4
g | Santa Maria, RS A (|
E Assinatura do responsavel
o
=2
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ANEXO 22

Ministério da Educacdo

Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Recursos Humanos
Coordenadoria de Concessdes e Registros
Niicleo de Pensido e Aposentadoria

REQUERIMENTO DE PENSAO CIVIL

1 - Dados do Requerente

Nome:

Rua: Ne:

Complemento: Bairro:

Telefone: Cidade/UF:

CEP: E-mail:

Banco: Agéncia: Conta:

2 - Dados do Servidor

Nome:

Matricula SIAPE: Cargo:

Classe/Padrdo/Referéncia:

Data do falecimento:  ~ / / Situacdo a data do 6bito: ( ) Ativo ( ) Inativo

3 — Dependentes

Nome Parentesco Data de Nascimento
/ V)
/s /
/ /.

4 — Requerimento

Vem requer do Magnifico Reitor da Universidade Federal de Santa Maria, pensio com
fundamento no art. 40, §72, da CF/88, com redacdo dada pela EC n. 41, de 19.12.2003,
combinado com os arts. 22 da Lei n. 10.887, de 18.06.2004, e 216 e 217 da Lei n. 8.112, de
11.12.90.

Nestes Termos,
Pede Deferimento.

Santa Maria, RS, / /

Assinatura
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ANEXO 23

MINISTERIO DA EDUCAGCAO . DESENVOLVIMENTO DE SERVIDORES
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO — TAE
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS ACOES DE CAPACIT ACAO
e REQUERTMENTO-- 2
INOME DO SERVIDOR IMATRICULA SIAPE RAMAL
ORGAO DE EXERCICIO ICARGO OCUPADO POSSUI FUNCAO DE CHEFIA
(_)SIM__ (_)NAO

AMBIENTE ORGANIZACIONAL (marcar apenas um)

I.( JADMINISTRATIVO 2.( JINFRA-ESTRUTURA 3.( )CIENCIAS HUMANAS, JURIDICAS E ECON.
4.( )CIENCIAS BIOLOGICAS 5.( )CIENCIAS EXATAS E DA NATUREZA  6.( )CIENCIAS DA SAUDE
7. JAGROPECUARIO 8.( JINFORMACAO 9.( JARTES, COMUNICACAO E DIFUSAO

10.( ) MARITIMO, FLUVIAL E LACUSTRE
i i .~ DOCUMENTACAQ (preenchido pelo Servidor) |

CERTIFICADO CARGA HORARIA

* Os documentos encaminhados devem ser autenticados em cartéorio ou conferidos com o original pela Chefia
Imediata, contendo no carimbo, Portaria de designacio.

[TIPO DE INSTITUICAO EM QUE REALIZOU A CAPACITACAO

1.( ) UFSM 2.( ) Outra Institui¢do Piiblica Nacional 3.( ) Instituigdo Privada Nacional
K.( ) Instituicio Estrangeira Piiblica 5.( ) Instituigdo Estrangeira Privada 4.( ) Escola do Governo
IMODALIDADE

1.( ) Presencial 2.( ) Semi-Presencial 3.( ) A distancia

ILOCAL (Cidade/Estado)

[Encaminha para andlise, documentagio para o desenvolvimento na Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagio, de acordof
com as Leis N. 11.091, de 12 de janeiro de 2005 e N. 11.233, de 22 de dezembro de 2005 ¢ demais regulamentos, concluidos a partir def
01/03/05. ,

Vem requerer : PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

[ENCAMINHE-SE A CIAPER/PRRH

ASSINATURA DO REQUERENTE
...... PREENCHIMENTO CIAPER/PRRH =

PARECER
I:l INDEFERIDO, VIDE FOLHA(S) |:| DEFERIDO

CONCEDIDA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL DO NIVEL PARA O NIVEL .

IA PARTIR DE / / , PELA APRESENTACAO DO CERTIFICADO

ICODIGO DO CURSO: . CARGA HORARIA:

PROMOVIDO POR

ICONCLUIDO EM

ENCAMINHE-SE A PRRH PARA ASSINATURA DE PORTARIA.

(OBSERVACOES:
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ANEXO 24

MINISTERIO DA EDUCACAO DESENVOLVIMENTO DE SERVIDORES
UNIV ERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA TECNICO-ADMTNIS TRATIVOS EM EDUCACAO TAE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS ; INCENTIVO A QU ALIFICAC A0
L ; REQUERIMENTO (preenchido pelo Servidor) . o
NOME DO SERVIDOR MATRICULA SIAPE RAMAL
ORGAO DE EXERCICIO CARGO OCUPADO POSSUI FUNCAO DE CHEFIA
( )SIM__ ( )NAO

AMBIENTE ORGANIZACIONAL (marcar apenas um)

1.() ADMINISTRATIVO 2.( ) INFRA-ESTRUTURA 3.( ) CIENCIAS HUMANAS, JURIDICAS E ECON.
4.( ) CIENCIAS BIOLOGICAS 5. ) CIENCIAS EXATAS EDANATUREZA 6. ) CIENCTAS DA SAUDE
7.( ) AGROPECUARIO 8.( ) INFORMACAO 9.( ) ARTES, COMUNICACAO E DIFUSAQ

10.( ) MARITIMO, FLUVIAL E LACUSTRE

Encaminha para andlise, documentag@o para o desenvolvimento na Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacio, de acordo com
as Leis N. 11.091, de 12 de janeiro de 2005 ¢ N. 11.233, de 22 de dezembro de 2005 ¢ demais Regulamentos.

Vem requerer: INCENTIVO A QUALIFICACAO

ENCAMINHE-SE A CIMDE/PROGEP.

ASSINATURA DO REQUERENTE

TITULO DIPLOMA QU CERTIFICADO DE EDUCACAO FORMAL QUE EXCEDA O REQUISITO MlNIMO DE
ESCOLARIDADE PREVISTO PARA O EXERCICIO DO CARGO:

INSTITUICAO EM QUE REALIZOU A QUALIFICACAQ

1.( ) UFSM 2.( ) Outra Instituigdo Publica Nacional 3.( ) Instituigdo Privada Nacional
4.( ) Instituigdo Estrangeira Publica -~ 5.( ) Instituigdo Estrangeira Privada 4.( ) Escola do Governo
MODALIDADE

1.( ) Presencial 2.( ) Semipresencial 3.( ) A distdncia

LOCAL (Cidade/Estado)

* Os documentos encaminhados devem ser autenticados em cartério ou conferidos com o original pela Chefia Imediata.

PREENCHIMENTO CIMDE/PROGEP

PARECER
|:| INDEFERIDO, VIDE FOLHA(S) D DEFERIDO

CONCEDIDO O INCENTIVO DE % A PARTIR DE 1 / , PELA APRESENTACAO DO

LOCAL;

CODIGO:

CANCELAR INCENTIVO ANTERIOR: ( )SIM ( )NAO

ENCAMINHE-SE A PROGEP PARA ASSINATURA DE PORTARIA.

OBSERVACOES:
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ANEXO 25

GOVERNO FEDERAL
JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA COM REMUNERA C/fO PROPORCIONAL
REQUERIMENTO

REMUERACAD MENSAL ESTIMADA SIGLA DO ORGAO SIGLA DA UNIDADE DE RECURSOS HHUMANOS

17 VIA
ORGAO/

TELEFONE

Solicito ao Sr. Dirigente de Recursos Humanos do(a)
nos termos da Medida Provisoria n° 1.917, de 29 de julho de 1999, que trata da
JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA COM REMUNERACAO
PROPORCIONAL de servidores civis do Poder Executivo Federal, em vigor, nesta data,
a redugdo da jornada de trabalho reduzida com remuneragdo proporcional do cargo
efetive de cmummncsinas R S S N SR R

RECEBIMENTO

REQUERIMENTO

REMUNERACAO MENSAL ESTIMADA SIGLA DO ORGAO SIGLA DA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

R ————— Data:
...... R sy BOTH OpTHOzpara.aiseguinte jomadayde trabalho:
D D _ /1999
4 horas diarias e 20 horas semanais 6 horas diarias e 30 horas semanais.
................................................. s e €., de 1999 Hora:
_h_ 0 m
Assinatura
=<
GOVERNO FEDERAL 2°VIA
JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA COM REMUNERAGCAQ PROPORCIONAL SERVIDOR

Solicito ao Sr. Dirigente de Recursos Humanos do(a)

nos termos da Medida Proviséria n® 1.917, de 29 de julho de 1999, que trata da
JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA COM REMUNERACAO
PROPORCIONAL de servidores civis do Poder Executivo Federal, em vigor, nesta data,
a reducio da jomada de trabalho reduzida com remuneragio proporcional do cargo
CTETIVOIAE oreeorsmsenssursnsmmsmmsnssas e R S T B S S e L P S e s
............... , com op¢do para a seguinte jornada de trabalho:

D 4 horas diarias e 20 horas semanais D 6 horas didrias e 30 horas semanais.

e e s S S s deravunamnnnnes de 1999

Assinatura

RECEBIMENTO

Data:

11999

Hora:
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ANEXO 26 A

‘GOVIRD #1801

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

TERMO DE OPGAO FUNCIONAL

Pelo presente termo de opgéo funcional, eu .................

Matricula SIAPE ......coovvvnuee e Matricula UFSM ...................., OCUpante do cargo
;- — : 4¥ ..... T, e I . pertencente ao Qua-
dro de Pessoal desta Universidade, iotado No .....coiveeeeveevns i Fevavrenne Sostecasinssiss

et ey OPTO pelo regime de

vinte horas semanais de trabalho.

Santa Maria, de ’ de ., o
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ANEXO 26 B

(3 vias)
Ministério da Educacio . ¢
Universidade Federal de Santa Maria -
Hospital Universitario de Santa Maria
Diregao Clinica
TERMO DE OPCAO FUNCIONAL (40 horas)
Pelo presente termeo de opcio funcional, eu
Matric,SIAPE

» pertencerte ao Quadro Unico dec Pessoal desta

Ugiversidade, lotado no OPTO
pelo regime de QUARENTA HORAS SEMANAIS de trabalho, conforme
dispde a Lei n° 9.436, de 05 de fevereiro de 1997,

Declare que irei cumprir esta Carga Hordria no seguinte Setor
(discriminar atividades por horario e dias da semana):

Santa Maria, de de 200__.

{Assinatura do Servidor com carimbo)

Visto do Chefe ou Coordenador de Area * Visto do Diretor Clinico
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ANEXO 27 (12 pagina)

_MINISTERIO oA EDUCAcAo E DO DESPORTO
|UNIVERS IDADE FEDERAL DE SANTA.MARIA
| PRO-RE ITORIA DE AECURSOS HUMANOS

~ o 5 2 o 7 }
‘ DATA -DESTINO J

TRAMITACAD

“REQUER IMENTO

NOME DO REQUERENTE : : MATR, -S1APE

J ]
]

O6RGAO DE EXERCICIO

0 SALARIO-FAMILIA
O AUXiLlo- ~NATAL | DADE

0 AUXIiLIO PRE- ESCOLAR
1 DEPENDENTE(3) IRRF

[ lustrissimo (a) Senhor (a)
Pro—Reitor (a) de Recursos Humanos

. Senhor (a) Pro—Reitor (a):

Venho requeref_a V. Sz, encaminhamento da” documentacdo necessdria
para a concessdo do(s) beneffcio(s) acima'assinalado(st, de acordo com &
legislacdo vigente. s
N. Termes
P. Deferimento-

Santa Maria, ... S S g = e

- Assinatura
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ANEXO 27 (22 pagina)

| DECLARACAD PARA FINS DE SALARIO-FAMILIA:
F 2, Meu(s)_fiiho(sf a quelm) se refere(m a(s)_certidéo(ﬁes) aneka (s),

3. Meu Pai e/ou minha Mie nic possui rendimento igual ou superior ao  Sa-

QUERENTE

... tario Minimo e vive(m] as minhas expensas. () Sim | ) Nao '
4." Meu cénjuge ou companheiro(a) ndo possui rendimento- igual bu superior
" .m0 Saldrio Minimo e vive as minhas expensas. () Sim () Nao

1. Recebo Saldrio~Fami|ia par outra fonte. () Sim " () Nao.
Em caso afirmativo, qual a fonte? ....................... T LT TP

possuid{em) rendimento(s) -igual ou superior -:ac Salario Minimo e wvivel(m)
as minhas expensas. [} Sim { ) Nae

Meu cénjuge ou companheirc{al possui rendimento superior ao Saldrioc Mi-
nimo, sem perceber com tudo Satario~Familia relativo aé(s) filhol(s).

() Sim () Ndo o

Meu cénjuge ou companheirol(a) possui rendimento superior ao Saldrio Mi—
nimo, e percebe Salario-Familia relativo aofls) filho(s). () Sim () Nio

7. Meu estado civil & ySclteiro | )Casado ( )Separade ( }JDivorciado
‘Declaro, sob as penas da Lei, qué as informacdes prestadas sao verda—
deiras. ’ ‘
Santa Maria, ..... Poewan Zivnginn

— Assinatura

E 2. Sendo o cénjuge: a)Servidar da UFSM, indigque quem receberd o beneficio: |
= ' () Pai () Mae .
;g b} Servidor Publico Federal de outro 6rgéo, o  mesmo
-?ég - percebe Auxilio Pré—Escolar? ( } Sim | ) Nao
| 3. Servidoer separado ou divorciado, a crianca esta sob guarda deo(a):
s () Pai () Mae |
,g 4, Servido?*que acumula cargos e empregos na Administragéb Pabliica Fede—
q ral, faz jus ao beneficio no érgdo onde o vinculo é mais antigo. Indi-
}ﬁ,‘ QUE=O0: L. e 0 B [ T ST
”giws; Dependente excepcional,  com desenQolvimen%o bioidégico, psicolégico e
;‘ motricidade cgrrespoq?gnfe'a idade mental relativa a 6 anos.
x “{) Sim () Ndo. Em caso afirmativo,_énexar faudo médico
. n.‘— - Declaro, 'sob as penas da ﬂei, que - as informacdes prestadas sido verda—
aéiraé. ) ) IL '
> Santa Maria, ...../..... i
- - Asé(natupa

CADASTRO PARA O AUXILIO PRE-ESCOLAR:
1. Nome do cénjuge ou companhe.iro{a)

Local de trabalho ............ R
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w ‘ . B [
= AUTORIZACAO PARA CONSIGNACAO ‘EM FOLHA DE PAGAMENTD - ' 0 -
=!. i o
E ' (Cots—parte do Auxilia Pre—Escolar} ‘-
= Autorizo a Pro—Rer{oma de RM, através da Coord. de Pagamentos, z‘:é_;‘n—’
'}é signar, mensalmente, em fclha de pagamento .o valcr da cota-parte rvefe'rg'an'tej
o ao AUXILI0 PRE-ESCOLAR, canforme dlspoem os Ar”!:lgt:v= 2e, 32, 42 e Bg da ,Pé?-f‘
m taria n2 82, de 11 de janelro de 1984 da Secretaria da Admmls‘cracao Fede~
ofral.
=5 Santa Maria, ... /. ..., .
1 o~ &b
§oR : Assinatura )
~_ INFORMAGOES CADASTRAIS : -
U NOme: Metrs. SIAPE: ... . ... UFSM
= ' - . ;
T CAargGO: e e
e
e - V- U P S
£
g:J Data de exercicio: ................
4
CQ Santa Maria, ..... Foviian  {R—
; - ﬁesp’c'r‘xséve i
__ PARECER _U - :
1. O(A) r‘equérente apresentou a documen‘tag:ﬁc necessaria.
12 Faz jus ao que pleiteia, pois estd amparadol(a) pelo(s):
() Art. 197 da Lei ne 8. 112, de 11 de. dezembro de 1990.
;: () Art. 196 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
[ () Decreto ne 977, de 10 de novembro de 1993. j
[ Ve
o e _ ,
E 3. Devera perceber Saléario-Familia a partic- de ..... S P
m \ - : » 1 . ' X . “
0| 4. Devera perceber Auxilio-Nata!idade em valor referente aoc més de .......
o ‘ . .
B, Deyei;é perceber Auxilioc Pré-Escolar g phrtir @8  veimoimismogay ST It
Santa Maria, ...../...../. ... .
) T - Hesponsaver
CbservasSes: - » ‘ - , ; ' ]
f";—-_ AVERBACADO EM FOLHA DE PAGAMENTD - )
e B \' : 4 7’
s - :
tc| AVERBADO. O pagamento seréd efetuado no més de ...... P
g & . : -
"~ . < % p 8 N
| Santa Maria, ..... Lyomaslrsmas B ; ) ) s
b Responsavel J
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__ ENCAMINHAMENTO

|

Alc) ) ifﬁ

e =
-0
q -
1
=
=
=z .
owjem anexd,
)] : . .
‘ Santa Maria, ..... R .

Para dar conhecimento a parte inferessada, entregando a(s) Certidio(des)

Responsave |

ENCAM I NHAMENTO

enc |

1. A parte interessada tomou conhecimento do contido neste processs;

Hesponsavel

)
= N . . . »

‘w| 2. Foi retirada alsl-Certidic(des) e entregue a¢ servidor requerente;

o Lot : n . L

w=t| 3. Encaminhe-se o presente processo & PRRH, para os devidos fins.

O

o " ¢ ‘

‘©| Santa Maria, ...../..... fooa.. : ,
- - Respensavel

—PUBLICACAO ‘

z

‘| Publicado no Boletim de Pessoal ne ........... code L
. ,

=| ARQUIVE-SE

al -

= . ‘

wi Santa Maria, ..... b £ T SR

m —

INSTRUCOES E INFORMACOES

* SALARIO~FAMILIA

2
PERCEPcAo DE SALARIO FAMILI
. CONJUGE OU COMPANHE |RO;

3t 4k

24 ANOS (ANEXAR 'COMPROVANTE] ,
COMPROVANTE)

3

ACIMA CITADA.

|PERDA DO DIREITO ADS BENEF[CIOS,

MA lS 2124 ‘E 2227.

B. MAIQRES INFORMACOES PODERAC SER OBTIDAS JUNTO A COORD.
GISTROS, 42 ANDAR 00 PREDIO DA ADMIN(STRACKO CENTRAL, SALA 430, QU PELOS TRA-

1. DOCUMENTACAQC QUE DEVE SER ANEXADA PARA SOLICITACKQ DE:

* AUXILIO-NATAL iDADE/PRE-ESCOLAR

ou SE (NVAL1DO, DE QUALQUER |DADE

0 MENQR DE 271 ANOS QUE, MEDIANTE AUTORIZACAO JUDICIAL, VIVER NA
NHIA E _AS EXPENSAS DO SERVIDOR;
= MAE E O PAl, SEM ECONOMIA PROPRIA.

3. 0 AUXIL!D NATALIDADE SERA PAGO A0 CONJUGE OU COMPANHE IRO SERV!DOH DA UFSM,

QUANDCO A RIENTE NAO FOR SEBVIDORA PUBLICA.

4, O AUXIL!D PRE-ESCOLAR E DEVIDO A SERVIDOH QUE POSSUA COMO DEPENDENTES, Fl-
LHOS OU MENOR SOB TUTELA, NA FAIXA ETARIA COMPREENDIDA. DO NASC IMENTO ACS -SE18
JANDS DE |IDADE. SE DEPENDENTE EXCEPCIONAL, DE QUALQUER |DADE, -DESDE QUE COM-
PROVADOS, MED!ANTE LAUDO MEDICO, QUE SEU DESENVGLVIMENTO HIDLOGICO

GICO E SUA MOTRICIDADE CORRESPONDAM A IDADE MENTAL RELATIVA A " FATXA

15, E OBR|GACAO DO SERVIDOR COMUNICAR A PRRH POR ESCRITO, DENTRQ DE
QUAL.QUER ALTERACAC VERIFICADA NA SITUACAG DO DEPENDENTE,

ESPOSA/F ILHQ - CERT. CASAM. /NASCIM. FILHO - CERT. NASCIMENTO

MENOR S0B GUARDA - TERMO DE GUARDA MENOR S50B GUARDA. - TERMO DE GUARDA
COMFANHE IRO (A) - TERMO DE DES{GNAGCAOQ FILHO DEFICIENTE -~ LAUDO MEDICO
MAE E PAl - COMPROVANTE DE DEPENDENCIA

CONFORME A LE|, N2 8, 112/%0 SAO CONSIDERADOS DEPENDENTES ECONOMICOS. PARA

FILHOS, INCLUSIVE 0S ENTﬁADOS ATE 21“ANOS DE IDADE, SE ESTUDANTE ATE 0S

(ANEXAR
COMPA- -

PSICOLO-
- ETARIA

15 DJAS

DA QUAL DECORRA

F1CANDO SUJEITO AS PENALIDADES LEGAIS.

DE CONCESSOES E RE-
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ANEXO |
TERMOS DE ADESAO N° ..../UFSM......

Pelo presente, a Universidade Federal de Sénta Maria, doravante denominada UFSM,

representada pelo seU Reitor, .......ooooeeeeeeeeooee e e
............................................................................. 5 GPF DR ssmmssemmmsiommmesmmasarmsnss; 0
1 O , data de nascimento .......ccooeoooieeeieeeeeeeeee, ,
prestador de servico voluntario, residente e domiciliado
Bl R SR SR M e e e e e e . na cidade
A8 o B s s , doravante denominado VOLUNTARIO, resolvem,

de comum acordo e nos termos da Resolucdo n® 012/04, de 19 de outubro de 2004,
com fundamento na Lei n® 9.608/98, de 18/02/98, celebrar o presente TERMO DE

ADESAO, mediante as seguintes condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA

O VOLUNTARIO realizara na UFSM, junto ao Departamento  de
....................................... revossensneeecy 0. PEHOAD de ofivilisns @ wlenlis 08 SENViCOS
discriminados no respectivo plano de atividades, que, sob a forma de anexo, integra
este Termo, observadas as normas institucionais pertinentes.

(Detalhar no respectivo plano de atividades os servigos voluntarios que serdo
prestados, envolvendo a indicagdo de seu objetivo e as agdes que norteardo o
cumprimento do mesmo, devendo ser relacionadas as atividades especificas a serem

desenvolvidas.)

CLAUSULA SEGUNDA

No desempenho de suas atividades e em consonéncia com as normas estabelecidas
pela subunidade, ficara assegurado ao VOLUNTARIO o direito de utilizagdo de toda a
infra-estrutura de ensino e pesquisa e dos servigos técnico-administrativos, bem como

o direito de utilizagdo da Biblioteca Universitaria e do Restaurante Universitario.

CLAUSULA TERCEIRA
O servigo voluntario sera realizado de forma espontanea, sem percebimento de contra-
prestagéo financeira ou de qualquer remuneragdo e nédo gerara vinculo empregaticio

com a UFSM, nem obrigagdes de natureza trabalhistas, previdenciaria ou afins.
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CLAUSULA QUARTA
As atividades a serem desenvolvidas pelo VOLUNTARIO que implicarem em despesas
obedeceréo ao disposto no art. 12 da Resolugéo ..../04.

CLAUSULA QUINTA .

A titularidade, a confidencialidade e os ganhos econdmicos relacionados a criagéo
intelectual decorrente da prestacdo de servico voluntario, de que trata o presente
Termo de Adesé&o, estardo sujeitos, em matéria de direitos de propriedade intelectual, &

aplicacao das disposigdes legais vigentes.
E por estarem justas e acertadas, formalizam as partes o presente TERMO DE

ADESAO, assinado em 2 (duas) vias de igual teor e na presenga de 2 (duas)

testemunhas.

Santa Maria, ......... de e, de ...........

Reitor da UFSM VOLUNTARIO

Testemunhas:
1
Nome:
CPF:

Nome:
CPF:
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ANEXO 29

Ministério da Educacio
Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Solicitacdo de Ressarcimento: Assisténcia a Satide Suplementar

(Portaria Normativa n? 5, de 11 de outubro de 2010/SRH/MPOG)

Dados de Identificacio:

Nome do (a) Servidor (a): Matricula SIAPE:

Unidade/Sub Unidade de lotagio/Exercicio:

Dependentes Legais:

Grau de Data de

Nome .
Parentesco Nascimento

Dados do Plano de Satide:

Convénios através das Entidades de Servidores da UFSM:

() UNIMED_ADETI () UNIMED_APUSM () UNIMED_ASSUFSM

( ) UNIMED_ATENS | () UNIMED_SEDUFSM

Outras Operadoras:

Observacoes:

Declaro estar ciente que, conforme dispde a Lei n. 8.112/1990, em seu artigo
117, XIX, deverei manter meus dados cadastrais atualizados, comunicando a Pré-Reitoria de
Gestio de Pessoas sobre qualquer alteracio ocorrida em minha situacio, bem como de meus

dependentes, estando sujeito as consequéncias legais, caso ndo o faga.

Santa Maria, de de

Assinatura do (a) Servidor (a)
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ANEXO 30

MODELO DE REQUERIMENTO

llmo(a) Sr(a)
Nome do destinatario (se possuir)

Titulo da autoridade {(Cargo ou Fungéo)

(Nome da pessoa que solicita o requerimento), (ldentificagdo do
solicitante conforme sua natureza: Aluno, Servidor, Outro. NUmero da
matricula ou ldentidade ou CPF. Nome do curso a que pertence o aluno ou
Orgéo de lotacdo do servidor) vem respeifosamente solicitar a V. S%

(Exposica@o do que se quer. Podem-se apresentar justificativas).

Nestes termos, pede deferimento

Santa Maria, ....de ................... de 20.....

(Assinatura)

Acrescentar informagdes para contato:
E-mail

Telefone Residencial

Telefone Celular

Endereco Residencial
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ANEXO 31

Ministério da Educacio
Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Pés-Craduagao e Pesquisa

1960

REQUERIMENTO PADRAO PARA POS-DOUTORADO - UFSM

NOME DO SOLICITANTE: (legivel e sem abreviaturas)

TITULO DO PROJETO DE PESQUISA:

ENQUADRAMENTO DA SOLICITACAO:

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM:

LOCAL ONDE SERA DESENVOLVIDA A ATIVIDADE:

Instituigdo: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - RS

Unidade/Centro de Ensino:

Orgdo ou Departamento:

'

Local e Data: Assinatura:

DOCUMENTOS A ANEXAR:

Carta de aceitagao pelo supervisor vinculado ao programa de pés-graduagao

Solicitagao de oferta de matricula em RPD assinado pelo supervisor do projeto

Projeto de pesquisa que sera desenvolvido no periodo - padrao CAPES/CNPq

Declaragio de possuir tempo integral e dedicacéo exclusiva as atividades a serem desenvolvidas no periodo
(caso possuir vinculo empregaticio, apresentar documento ofical de liberagdo de suas atividades pelo
periodo de tempo de ralizagdo do Pés-doutorado)

Copia da Carteira de identidade ou Passaporte

Curriculum Vitae do solicitante (modelo Lattes)

Cépia do Diploma de Doutor

Cépia do CPF do solicitante (brasileiro)

Ata do Colegiado do PPG ao qual serd vinculado o aluno de pés-doutorado (concordéncia do Programa de
Pés-graduagio)

Comprovagdo da Bolsa concedida pela Agéncia de Fomento (o(a) requerente que ndo ird receber bolsa
deverd anexar uma declaracio)

ATENCAO: Serdo encaminhados somente os pedidos que estiverem com toda a documentacio anexada.
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ANEXO 32

(Fol. 3 da Resolugdo n. 008, de 30.06.2003)

Magnifico Reitor
da Universidade Federal de Santa Maria,

Eu, , abaixo assinado(a), nacionalidade

, estado civil , identidade n. , residente e

domiciliado .na rua ; y , na cidade de
, estado , CPF , telefone para

contato , venho requerer de Vossa Magnificéncia REVALIDACAO DO
DIPLOMA, do Curso de , obtido junto & Universidade
no pais , hos termos da legislag&o vigente.

Nesses termos,

pede deferimento.

' Santa Maria, / . /
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ANEXO 33

eﬁedfﬁ/q@ o

%, Ministério da Educacgio

= Universidade Federal de Santa Maria

& Pré-Reitoria de Pés-Graduagao e Pesquisa

1%{)

REQUERIMENTO DE REVALIDACAO DE TITULACAO EM NIVEL NACIONAL
Resolucdo n. 012/2007

Eis; , de nacionalidade

, estado civil , carteira de identidade n?

, residente a Rua

ne , complemento: cidade:

CEP: , telefone: |, e-mail:

’

venho requerer a revalidagio de meu ftitulo de ( ) Mestre ( ) Doutor em

junto ao Programa de Pés-Graduagao em

Para tanto, estou anexando os seguintes documentos:

() 1. Comprovante de Titulacao; *

() 2. Histérico Escolar ou justificativa quando a Instituicdo nio fornecer; *
() 3. Copia da Dissertacdo ou da Tese;

() 4. Comprovante de concessdo de licenca de afastamento, se servidor;
() 5. Taxa de revalidagao de Diploma ou Certificado, a ser recolhida em
nome da instituicdo, junto a uma das agéncias do Banco do Brasil;

() 6. Copia do passaporte, das paginas de identificagio e as carimbadas pelo
servigo de imigragao; **

( ) 7. Copia da Carteira de Identidade ou da Carteira de Estrangeiro;

() 8. Copia do Documento Militar e Titulo Eleitoral para candidatos
brasileiros;

() 9. Cépia da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

() 10. Copia do Certificado de Naturalizacio, se for o caso.

Santa Maria, de de

Assinatura do Requerente

* £ obrigatéria a traducao oficial dos documentos escritos em lingua estrangeira, por tradutor juramentado,

excetuando-se a Tese ou a Dissertacio;

** Comprovagéo do periodo de estada no pais da titulagio;

- A tradugdo dos documentos seré dispensada quando os documentos originais estiverem no idioma espanhol;

- Documentos emitidos por estabelecimentos de ensino estrangeiro, todos autenticados pelo Consulado Brasileiro no pafs de
origem.
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ANEXO 34 (12 pagina)

TRAMITACAO

<
MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
J
\
DATA DESTINO

4

ATy

TRANSFERENCIA DE ALUNOS-cursos de graduagdo-amparo legal

PARA USO DO REQUERENTE

(— _DADOS DE IDENTIFICACAD

ENDERE(O (RUA, N2, CIDADE,CEP) TELEFONE

| CORSO DE ORIGEM

INSTITUICAO DE ORIGEM [NOME, ENDERECO, TELEFONE FAX |

.

—

—— REQUERIMENTO

ILMO (A ) SR(A)

DIRETOR (A ) DO DERCA

0 ( A)REQUERENTE ABAIXO ASSINADO ( A ), ALUNO ( A ) DO CURSO DE

DA

VEM REQUERER A VOSSA SENHORIA TRANSFERENCIA PARA O CURSO DE

DA UFSM,NOS TERMOS DA LEGISLACAO VIGENTE,EM RAZAO DE:

1] TRANSFERENCIA OU REMOCAO "EX OFICIO" DE SERVIDOR PUBLICO FEDERAL -
2[__] DEPENDENTE LEGAL DE SERVIDOR PUBLICO CONFORME ITEM "1 :
3[__] DEPENDENTE DE ALUNO DE POS-GRADUAGAO MATRICULADO NA UFSM -

4[] DEPENDENTE LEGALMEDIANTE CASAMENTO COM SERVIDOR PUBLICO FEDERAL
DOMICILIADO EM SANTA MARIA.

NESTES TERMOS
PEDE DEFERIMENTO

SANTA MARIA, DE DE

L ASSINATURA DO ( A ) REQUERENTE
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ANEXO 34 (22 pagina)

DOCUMENTOS NECESSARIOS A ABERTURA DO PROCESSO

[[] ENTREGUE 0 REQUERIMENTO E SOLICITADA A SEGUINTE DOCUMENTACAD AO INTERESSADO *

|:| HISTORICO ESCOLAR COMPLETO -

:l COMPROVANTE DE VINCULD COM A INSTITUICAQ DE ENSIND SUPERIOR DE ORIGEM,REFERENTE AO SEMESTRE:

PARA USO DO DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO-DERCA

E DA SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA { ATESTADO DE MATRICULA OU DE MATRICULA TRANCADA,COM
§ INDICACAQ DO PRAZO DE VALIDADE DO TRANCAMENTO ):
=1
g [ ] c6PiA AUTENTICADA DA CERTIDAO DE NASCIMENTO QU CASAMENTO OU OUTRO DOCUMENTO LEGAL QUE
g COMPROVE SER O PETICIONARIO ECONOMICAMENTE DEPENDENTE DE PESSOA QUE LHE ASSEGURE DIREITO
g A TRANSFERENCIA COMPULSORIA,QUANDO FOR O CASO;
a.
[ ] coMPROVANTE DE PAGAMENTO DA TAXA CORRESPONDENTE:
[T coMPROVANTE DO ATO QUE LHE DEU DIREITO A TRANSFERENCIA,CONFORME O CASO ( INDICAR ).
W5 i
———— ANALISE E PARECER N

[] CONFERIDA E ANALISADA A DOCUMENTACAO

DOCUMENTACAO COMPLEMENT AR NECESSARIA

PARECER :

ENCAMINHE-SE A PRO-REITORIA DE GRADUACAD

EM {f { ASSINATURA DO RESPONSAVEL J
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-

PRO-REITORIA DE GRADUACAO

DEFERIMENTO

ANEXO 34 (32 pagina)

e

e

PARECER:

DEFERIDO [] moEFeRIDO

ENCAMINHE-SE AO DERCA

EM

/ / ASSINATURA DD RESPONSAVEL

NO CASO DE PROCESSO INDEFERIDO

DERCA

~—— CIENCIA DO ( A ) REQUERENTE

NG

B
[

EM

TOMEI CIENCIA DO CONTIDO NO PRESENTE PROCESSO

RETIRADA A DOCUMENTACAD

/. / ASSINATURA DO ( A ) REQUERENTE

(]

\&i EM

ARQUIVADD ACAO JUDICIAL =]

/ / ASSINATURA DO RESPONSAVEL |:]

SIM

NAD

5 40

NO CASO DE PROCESSO DEFERIDO

PARA USO DO DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO- DERCA

—— COMPLEMENTACAO DE DOCUMENTOS

"

B

EM

SOLICITADO AO ( A ) REQUERENTE A SEGUINTE DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR:
1] CcEDULA DE IDENTIDADE ( XEROX )
2[_| CERTIDAD DE NASCIMENTO OU CASAMENTO (XEROX )

3[C ] COMPROVANTE DA SITUACAO MILITAR ( XEROX )
&[] TiTuLo ELEITORAL ( XERDX )
5[] 1FoToGRAFIA 3xb

6| PREENCHIMENTO DA FICHA DE ESTATISTICA

/ / ASSINATURA DO RESPONSAVEL

(]

L e

EMITIDO ATESTADO DE VAGA A INSTITUICAD DE ORIGEM E SOLICITADO A SEGUINTE DOCUMENTAGAD:
1 l:l GUIA DE TRANSFERENCIA E HISTORICO ESCOLAR
2 E:I CERTIFICADO DE CD'NELUSED DO 22GRAU,COM HISTORICO ESCOLAR
3 :I QUADRO DEMONSTRATIVO DE EQUIVALENCIA DE DISCIPLINAS
4 :] PROGRAMA DAS DISCIPLINAS CURSADAS COM APROVEITAMENTO

5 :l NOTAS DO CONCURSO VESTIBULAR

/ / ASSINATURA DO RESPONSAVEL

A
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B

PARA USO DO DERCA

[[] RECEBIDA A DOCUMENTACAQ DA INSTITUICAO DE ORIGEM -

[] RevisaDa A DOCUMENTACAD .

ENCAMINHE-SE A COORDENA[AO DO CURSO

EM / / ASSINATURA DO RESPONSAVEL J

ADAPTACAO CURRICULAR =

[[] REALIZADA A ADAPTACAO CURRICULAR E ANEXADA AO PROCESSO.

ENCAMINHE-SE AD DERCA -

EM / / ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO
- 4

——— DIVISAO DE MATRICULAS o

[[] RevisaDo EREGISTRADO.
[] EMTIDO HISTGRICO ESCOLAR E ENCAMINHADO AO [ A ) REQUERENTE

[] ArauvADD NAPASTA DO ALUNO.

EMiE) ey ASSINATURA DO RESPONSAVEL ) J
\

™

OBSERVACOES

——— OBSERVACOES ~ )

01-ANEXE AO PROCESSO TODA A DOCUMENTACAO EXIGIDA. O PROCESSO COM A DOCUMENTACAO INCOMPLETA NAO SERA

LEVADO EM CONSIDERACAQ-

02-FIQUE INFORMADO ( A ) QUANTO AD ENCAMINHAMENTO DA GUIA DE TRANSFERENCIA E DEMAIS DOCUMENTOS,

DEVE HAVER A QUITACAO DO DEBITO DA DOCUMENTACAO QUE SERA ENCAMINHADA A UFSM.

03-MANTENHA CONTATOS FREQUENTES COM O DERCA SOBRE O ANDAMENTO DO PROCESSO -

04-NO CASO DE PROCESSO INDEFERIDO, O INTERESSADO TERA UM PRAZO DETERMINADO PARA RETIRAR A DOCUMENTACAD,
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ANEXO 35

REQUERIMENTO
Eu, , Professor(a) do Departamento
de do
Centro de , venho, pelo presente,

requerer, que seja avaliado pelo Comissdo de Etica no Uso de Animais —
CEUA/UFSM, o} - Projeto intitulado:

Telefones para contato:
Celular:

Ramal:

Santa Maria, de de 20__.
Prof®,
Coordenador do Projeto
Fone:
E-mail:
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Endereco Académico:

CURSO DE MESTRADO PROFISSIONAL EM GESTAO DE ORGANIZACOES
PUBLICAS

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAO
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

Av. Roraima, 1000

Prédio N°® 74C - Sala 4303

Campus Universitario — Bairro Camobi

Santa Maria/RS

CEP 97.105-900

Telefones: (55) 3220.9258 - (55) 3220.9313

Site: www.ufsm.br/ppga

Endereco Profissional:

DIVISAO DE PROTOCOLO
DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
Av. Roraima, 1000

Térreo do Prédio N? 47 (Reitoria) - Sala 130
Campus Universitario — Bairro Camobi

Santa Maria/RS

CEP 97.105-900

Telefone: (55)3220-8233
Telefone/Fax: (55)3220-8130
Site: www.ufsm.br/dag
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