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- M-VINDO

A partir de agora vocé faz parte do
quadro de servidores da Universidade Fe-
deral do Par4. E com grande satisfaco que
0 recebemos em nossa equipe. Para auxiliar
em sua integracdo e adaptagao, elaboramos
o presente Guia de Orientagdes Basicas ao
Servidor .

Este ¢ um documento importante que
deve ser lido com atencao. Nele, serdo pres-
tados esclarecimentos de nossas principais
politicas de desenvolvimento na carreira,
valorizacdo e atencdo a saude do servidor,
além de informagdes basicas de normas de
trabalho, remuneracao e beneficios, direitos
e deveres, responsabilidades e demais as-
suntos de interesse do servidor.

Desejamos-lhe sucesso e contamos
com seu conhecimento, comprometimento e
empenho para o alcance da missao, da visdo
e cumprimento dos objetivos institucionais.
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Instituciona

Universidade Federal do Parad (UFPA) é uma Insti-

tuicdo Federal de ensino superior, organizada sob

a forma de autarquia e vinculada ao Ministério da

Educagao (MEC), que tem como principio funda-

mental a promogao de agbes de ensino, pesquisa

e extensdo para a formagéao de cidaddos capazes
de fomentar o desenvolvimento da regido amazoénica. Além das
graduagdes tradicionais, a Universidade desenvolve programas de
pos-graduagdo e projetos de extensdo que atendem tanto a comu-
nidade académica quanto a comunidade externa.

A UFPA foi fundada em 2 de julho de 1957 por meio da Lei n?
3.191 promulgada pelo Presidente Juscelino Kubitschek de Oliveira.
Desde entdo, passou por varias reformas em seu estatuto, sempre
em consonancia com a missdo de construir uma sociedade sus-
tentavel na Amazonia. Constituida por mais de 50 mil pessoas entre
alunos, professores e técnicos, é considerada atualmente uma das
maiores e mais importantes instituigdes de ensino da regido norte.

Diante do desafio apresentado pela extensé&o territorial do Es-
tado do Para, em 1986 foi criado, com o objetivo de intensificar as
agdes universitarias de ensino, pesquisa e extensao no interior do
Estado, o Programa de Interiorizacédo, conferindo a UFPA o status
de Universidade Multicampi.

Totalizando hoje 11 campi no interior, localizados nas cidades
de Abaetetuba, Altamira, Ananindeua, Braganca, Breves, Cametsj,
Capanema, Castanhal, Salindpolis, Soure e Tucurui.
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[V11SSAo
Produzir, socializar
e transformar o
conhecimento na
’ =~ Amazdbnia para a
\// S a O formagdo de cidadaos
capazes de promover

Ser referéncia

nacionale @ construcdo de

internacional ~ Y™M@ sociedade

como universidade sustentavel.

multicampi integrada

a sociedade e centro ) | )
de exceléncia na /D[///]C//D/OS

produgdo académica,

cientifica, tecnolégica A universalizacado do

e cultural.  conhecimento;

O respeito a ética e a diversidade
étnica, cultural e bioldgica;

O pluralismo de ideias e de
pensamentos;

O ensino publico e gratuito;

A indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensao;

A flexibilidade de métodos,
critérios e procedimentos
académicos;

A exceléncia académica;

A defesa dos direitos humanos e
a preservagao do meio ambiente.
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JORNADA DE TRABALHO

Para servidores Técnico-Administrativos em Educagédo é de
8 horas diarias, totalizando 40 horas semanais, exceto nos casos
previstos em lei especifica.

Para docentes ocupante de cargo efetivo do Plano de Car-
reiras e Cargos de Magistério Federal, dependendo do regime de
trabalho, podera ser:

* 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, em tempo in-
tegral, com dedicacdo exclusiva as atividades de ensino,
pesquisa, extensdo e gestdo institucional;

e 20 (vinte) horas semanais de trabalho, em tempo parcial.

REGIME DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Os servidores publicos titulares de cargo efetivo do Poder
Executivo Federal, ingressantes apds o ato de criagdo do Regula-
mento da Fundagdo de Previdéncia Complementar do Poder Exe-
cutivo, em 04.02.2013 (Portaria n® 44/2013, DOU de 04.02.2013,
secdo 1, pag. 50), pertencem ao novo regime de previdéncia, em
que se fixa o limite maximo para a concessdo de aposentadorias
e pensdes a serem concedidas pela Unido de acordo com o teto
estabelecido para os beneficios do Regime Ge-
ral de Previdéncia Social - RGPS e se autoriza
a criagdo de entidades fechadas de previdéncia

complementar. Esclarecimentos
. . ) acerca dos
Em cumprimento a lei 12.618, de 30 de abril planos de

de 2012 - foi criada a Fundagao de Previdéncia beneficio da
Complementar do Servidor Publico Federal do FUNPRESP-
Poder Executivo - FUNPRESP-EXE, pelo Decreto EXEZ?Zem
n® 7.808/2012, de 20 de setembro de 2012, com SERSRE

. . pelo enderego
a finalidade de administrar e executar planos de eletrénico:
beneficios de carater previdenciario complemen- funpresp.com.br

tar para os servidores publicos titulares de cargo
efetivo da Unido, suas autarquias e fundagoes.




REMUNERACAO
e beneéficios
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REMUNERACAO

O pagamento da remuneragao é creditado em conta salério no
29 dia util de cada més.

O demonstrativo do contracheque pode ser consultado por
meio do Sistema de Gestao de Acesso (SIGAC).

As tabelas de vencimentos estdo disponiveis no site da PRO-
GEP. Caminho: Menu > Servicos de RH > Tabela de Vencimentos.

GRATIFICAGAO NATALINA

A Gratificagdo Natalina corresponde a somatéria dos seus
vencimentos multiplicados pelo nimero de meses de exercicio no
respectivo ano dividido por 12. Seu pagamento sera efetuado em
duas parcelas, respectivamente, nas folhas de pagamento referen-
te aos meses de junho e novembro.

A Gratificacdo Natalina sofrerd incidéncia de desconto de
contribuigdo para o Plano de Seguridade Social do Servidor (PSS)
e Imposto de Renda.

AUXILIO ALIMENTACAO

E o pagamento, de forma antecipada, para o custeio das des-
pesas com alimentagdo do servidor publico ativo por dia trabalha-
do, desde que ndo haja deslocamento da sede. Sua concesséo se
darad de forma automaética desde que o servidor esteja em efetivo
exercicio.

AUXILIO TRANSPORTE

E o pagamento concedido ao servidor para custeio das des-
pesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal
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ou interestadual nos deslocamentos realizados pelo servidor de
sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa, que ultrapas-
sem 6% do Percentual de Participagado do Servidor. Sua concess&o
se dara mediante pedido.

Calculo do Valor Gasto Mensalmente com Transporte (VGMT)

VGMT =

Calculo do Percentual de Participagdo do Servidor (PPS)

Valor gasto por dia x 22 (dias uteis)

Vencimento BEsICo , 55 (gias uteis) x 0,06 (6%)

30 dias (um més)

Calculo do Auxilio Transporte (AT)

Para que o servidor faga jus ao ressarcimento o resultado do
Calculo do Auxilio Transporte deve ser positivo.

Documentagdo necessaria para instruir o processo:
1. Requerimento padrao (Disponivel no site da Progep);

2. Copia autenticada em cartério ou conferida com a ori-
ginal, por servidor publico devidamente identificado, do
comprovante de residéncia (faturas de agua, energia elé-
trica, telefone);

3. Originais dos bilhetes de passagens utilizados em uma
semana, para os casos de deslocamento intermunicipal.
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AUXILIO SAUDE

Auxilio saude é o valor pago ao servidor, em carater indeniza-
tério, quando o mesmo opta por contratar um plano de saude par-
ticular. Para receber este beneficio, o servidor precisa formalizar
um processo e comprovar a titularidade e contratagdo direta do
plano. A inclusdo de dependentes é permitida desde que ela seja
comprovada.

1. Requerimento padrao (Disponivel no site da Progep);

2. Copia da proposta de adesdo ou declaragdo com a opera-
dora de plano de saude;

3. Copia do boleto e de comprovante de pagamento da ulti-
ma prestagao;

4. Copia da Certiddo de Nascimento e CPF do(s) filho(s),
menor sob guarda ou enteado;

5. Copia da Certidao de Casamento e CPF ou no minimo trés
documentos que comprovem a unido estavel, inclusive se
relagdo homoafetiva. Por exemplo: declaragdo de unido
estavel lavrada em cartério, comprovante de residéncia
em comum, declaragdo de imposto de renda em que cons-
te como dependente do servidor titular do beneficio, conta
conjunta com o servidor, filhos em comum ou quaisquer
outros documentos hébeis a comprovar a unido estavel;

6. Copia do CPF de todos os dependentes.

Caso o filho, enteado ou dependente legalmente constituido
tiver mais de 21 anos e menos de 24, serd necessario apresentar
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comprovante atualizado de que
ele é estudante de curso regular
reconhecido pelo MEC, devendo
ser renovado semestralmente,
conforme o caso, sob pena de
interrupgao do beneficio.

O servidor que deixar de
apresentar o comprovante de pa-
gamento em tempo habil podera
apresentd-lo  posteriormente,
formalizando processo quanto
ao requerimento de pagamento
retroativo. Em todo caso, a con-
cessao do beneficio fica limitada
a data da protocolizagdo do pe-
dido inicial.

AUXILIO NATALIDADE

Nos termos do Art. 30
da Portaria Normativa
N? 01, de 09 de margo
de 2017, a comprovagao
das despesas com o

plano de saude devem
ser feita anualmente, no
periodo que vai do 19 dia
util de janeiro ao altimo
dia util de abril.

E o pagamento concedido a servidora por motivo de nasci-
mento de filho, em quantidade equivalente ao menor vencimento do
servigo publico, inclusive em casos de natimorto. Sua concessao

se dard mediante pedido.

Documentagdo necessaria para instruir o processo:

1. Requerimento padrao (Disponivel no site da Progep);

2. Copia(s) do CPF e da Certidao de Nascimento ou, se for o
caso, do(s) termo de adogao ou do(s) termo de guarda e

responsabilidade do(s) dependente(s).



GUIA DE ORIENTAGAO AO SERVIDOR | 17

Na hipdtese de partos multiplos, o valor sera acrescido de
50% (cinquenta por cento), por nascituro.

O auxilio sera pago ao conjuge ou companheiro servidor publi-
co, em uma unica parcela, quando a parturiente ndo for servidora.

AUXILIO PRE-ESCOLAR

E o pagamento concedido ao servidor para auxiliar nas des-
pesas pré-escolares de filhos ou dependentes. Sua concesséo se
dard mediante pedido.

1. Requerimento padrdo (Disponivel no site da Progep);

2. Copia(s) do CPF e da Certidao de Nascimento ou, se for o
caso, do(s) termo de adocgdo ou do(s) termo de guarda e
responsabilidade do(s) dependente(s).

Sé&o considerados dependentes, para efeitos de auxilio pré-es-
colar, os filhos e menores sob a comprovada tutela do servidor, até
os 6 (seis) anos de idade completo.

O auxilio pré-escolar destina-se, também, ao dependente por-
tador de necessidades especiais, de qualquer idade, desde que
comprovado, mediante laudo médico, que seu desenvolvimento
biolégico, psicoléogico e sua motricidade correspondam a idade
mental relativa a faixa etéaria prevista nos requisitos acima citados.



DESENVOLVIMENTO &

Acompanhamento
na carreira
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ESTAGIO PROBATORIO

E o periodo de 3 (trés) anos, durante o qual o servidor nomea-
do para cargo de provimento efetivo, ao entrar em exercicio, ficara
sujeito a avaliagdo de seu desempenho na execugao de suas agdes
para determinar se possui 0s requisitos minimos para a permanén-
cia no servigo publico.

Na UFPA o estagio probatdrio é regido pela Resolugao N? 1.439
de 22/09/2016, em consonancia com a Lei N2 8.112/90.

FATORES CONSIDERADOS PARA FINS DE AVALIAGAO
e  Assiduidade;
o Discipling;
e  (Capacidade de Iniciativa;

o Produtividade;

* Responsabilidade.

AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Para os servidores ingressantes apds 19 de janeiro de 2016, a
avaliagdo do estagio probatério sera realizada em 3 (trés) ciclos, um
a cada 10 meses de efetivo exercicio. Os dois primeiros serdo reali-
zados pela chefia imediata do servidor. Ja o terceiro sera realizado
por uma Comissao instituida pela Unidade de lotagdo do servidor.

INSTRUMENTOS UTILIZADOS NA AVALIACAO

A Chefia Imediata e a Comissao de Avaliagdo poderao utilizar
como subsidio para o processo de avaliagao:

e Ficha de avaliagao;.

o Plano de trabalho;

o Registro de frequéncia;
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Os instrumentos

estdo
e Documentos de participagdo em even- dis;ionf:veis e
tos de aprendizagem; segdo “ Estagio
: . Probatério”
* Demais registros de acompanhamento do site da
realizados pela chefia imediata. PROGEP.

PERIODO DA AVALIACAO

As avaliagdes do primeiro e segundo ciclo (realizadas pela che-
fia imediata) ocorrerao, respectivamente, no 119 e 219 més de esta-
gio probatério. A avaliagdo do terceiro ciclo (realizada por comissao
formada na Unidade) ocorrera no 31° més de estagio probatoério.

PONTUAGCAO NECESSARIA PARA APROVACAO

O resultado final do estagio probatério do servidor serd a mé-
dia das notas obtidas nos 3 (irés) ciclos de avaliagdo. Sera con-
siderado aprovado o servidor que obtiver resultado final igual ou
superior a 70% (pontuagao 7,0).

PRAZOS PARA A INTERPOSICAO DE RECURSOS

O servidor interessado poderad interpor recurso por meio
de requerimento, conforme disposto na Resolugdo N9 1.439, de
22/09/2016 - CONSAD.

AVALIAGAO DE DESEMPENHO - AD

A Avaliagdo de Desempenho (AD) é um processo pedagogico
e sistematico de analise do desempenho do servidor, realizado me-
diante critérios decorrentes das metas institucionais e da analise
das competéncias inerentes ao cargo, pactuadas na equipe de tra-
balho e referenciadas nas expectativas dos usuéarios. Tem a finali-
dade de subsidiar a Gestdo de Pessoas, por possibilitar ao gestor
mensurar e acompanhar o desempenho do servidor, fornecendo
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aporte para o melhor alinhamento e desenvolvimento de suas com-
peténcias, bem como aproveitamento de suas aptiddes e potencia-
lidades. Além disso, é quesito indispenséavel para que os servidores
Técnico-Administrativos possam obter sua progressao por mérito.

Todos os servidores Técnico-Administrativos em Educacéo
- exceto aqueles em estagio probatério ingressantes a partir de
2016 -, e Docentes ocupantes de fungdo gerencial devem partici-
par anualmente da Avaliagdo de Desempenho.

Para participar, o servidor deve responder ao questionério
disponivel no Sistema da AD durante o periodo de vigéncia anual
da avaliagdo.

PLANO DE AGCOES DE CAPACITAGAO - PAC

A UFPA, por meio do Plano de Agdes de Capacitagdo - PAC,
desenvolve agdes voltadas para a capacitagdo dos servidores, no
intuito de promover seu desenvolvimento na carreira e seu cons-
tante aperfeigoamento a fim de torna-los cada vez mais qualifica-
dos e aptos a enfrentarem os desafios com os quais a Instituigado
se depara no cumprimento da sua misséao.

Os insumos para a elaboragdo do PAC s&o obtidos a partir dos
resultados do Mapeamento de Competéncias da UFPA-MAPEC e da
Avaliagcdo de Desempenho realizados periodicamente.

Todas as oportunidades de capaci-

tagdo ofertadas pelo PAC s&o disponibi- Informagaes
lizadas no Sistema Integrado de Gestao mais detalhadas
de Recursos Humanos - SIGRH (https:// pod'em Sel
sigrh.ufpa.br/sigrh/login.jsf) ~ Caminho: obtldqsno
T Tutorial do
Capacitagao>Turmas> Consultar Abertas. SIGRH- Médulo
Para realizar a inscrigdo em qual- Capacitagao,
quer dos cursos ofertados, o servidor disponivel

no Site da
PROGEP.

deve seleciona-lo e preencher as infor-
macdes solicitadas.




CARREIRA

TECNICO-
ADMINISTRATIVA
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PROGRESSAO POR CAPACITACAO

Ea mudanga de nivel de capacitagdo, no mesmo cargo e nivel
de classificagdo, decorrente da obtengao, pelo servidor, de certi-
ficagdo em Programa de Capacitagdo (que ndo seja de educagao
formal) compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacio-
nal e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de
18 (dezoito) meses entre uma progressdo e outra, nos termos da
tabela constante do Anexo Ill da Lei 11.091/2005. Sua concess3o se
dard mediante pedido.

A Progressao por Capacitagdo Profissional, caso deferida,
repercute financeiramente a partir da data em que o pedido foi
protocolado.

1. Requerimento padréo (Disponivel no site da Progep);

2. Copia(s) do(s) certificado(s) de conclusdo de evento(s)
de capacitagao, devidamente autenticado(s) por servidor
identificado, com a carga horaria exigida para a mudanga

de nivel.

Serédo contabilizados para efeito de progressao os seguintes
eventos de capacitagdo: cursos presenciais e a distancia, aprendi-
zagem em servigo, grupos formais de estudos, intercambios, estéa-
gios, seminarios e congressos que contribuam para o desenvolvi-
mento do servidor e que atendam aos interesses da administragéo
publica federal direta, autarquica e fundacional.

Somente poderéo ser aproveitados eventos com carga horaria
de, no minimo, 20 horas.

O MEC, por meio da Portaria n? 9, de 29.06.2006, lista os cur-
sos de capacitagdo que guardam relagao direta com a area especi-
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fica de atuagdo do servidor, integrada por atividades afins ou com-
plementares.

Na tabela a seguir, estdo listadas as cargas horarias minimas
necessarias para cada Progressdo por Capacitagao.

NIVEL DE _ NiVEL DE_ CARGA HORARIA DA
CLASSIFICAGAO CAPACITAGAO CAPACITAGAO

o

A 20h
60h
o 40h
90h
o 60h
o
o

v

SOMA DE CARGAS HORARIAS

A carga horaria de cursos a partir de 20 (vinte) horas, realiza-
dos pelo servidor durante a permanéncia no nivel de capacitagao
em que se encontra, podera ser somada. O que exceder, podera
ser utilizado para a préxima progressao desde que contabilize 20
(vinte) horas ou mais.

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS DE POS-GRADUAGCAO

Aos servidores titulares de cargos de Nivel de Classificagéo E,
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a conclusdo com aproveitamento, na condigao de aluno regular, de
disciplinas isoladas que tenham relagado direta com as atividades
inerentes ao cargo do servidor, em cursos de Mestrado e Douto-
rado reconhecidos pelo MINISTERIO DA EDUCACAO - MEC, desde
que devidamente comprovada, podera ser considerada como certi-
ficagdo em Programa de Capacitagao para fins de Progressao por
Capacitagao Profissional.

CURSOS DE CAPACITAGAO COM DATA ANTERIOR AO INGRESSO
NA INSTITUIGAO

S6 serdo aceitos, para fins de Progressao por Capacitagao
Profissional, os certificados obtidos durante o periodo de efetivo
exercicio do cargo.

PROGRESSAO POR MERITO

A Progressao por Mérito é a mudanga para o padrdo de ven-
cimento imediatamente subsequente a cada 18 (dezoito) meses de
efetivo exercicio do cargo, desde que o servidor apresente resulta-
do satisfatério na Avaliagdo de Desempenho (nota minima: 7,0). A
carreira é composta por 16 niveis de Progressao por Mérito.

INCENTIVO A QUALIFICACAO

Incentivo a Qualificagdo é um percentual concedido aos servi-
dores que possuem curso de educagado formal superior ao exigido
para o ingresso no cargo que ocupa. O percentual, fixado sobre o
seu salério base, é proveniente da relagéo direta ou indireta dos
cursos com o ambiente organizacional do servidor. Sua concesséo
se dard mediante pedido.

1 Nota minima estabelecida na Resolugdo n° 1.439/2016 - CONSAD, paras as progressées por mérito
concedidas a partir da Avaliagao de Desempenho de 2017.
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1. Requerimento padrdo (Disponivel no site da Progep);

2. Copia do titulo, diploma ou certificado, devidamente au-
tenticada por servidor identificado, (caso ndo seja apre-
sentada em lingua vernacula, deve ser traduzida por pro-

fissional tradutor juramentado).

Para a concessao do incentivo, o servidor pode utilizar titulo
de educacao formal com data anterior ao ingresso na instituicao.

A definicdo do percentual esta vinculada a relagao direta ou
indireta da area de conhecimento do titulo apresentado com o am-
biente organizacional do servidor. A aquisicdo de titulo em é&rea
de conhecimento com relagdo direta ao ambiente organizacional
de atuagdo do servidor ensejara maior percentual na fixagdo do
Incentivo a Qualificagao.

Ambiente Organizacional corresponde a é&rea especifica de
atuacdo do servidor, integrada por atividades afins ou complemen-
tares, organizada a partir das necessidades institucionais e que
orienta a politica de desenvolvimento de pessoal. Os ambientes
sdo: Administrativo; Infraestrutura; Ciéncias Humanas, Juridicas e
Econdmicas; Ciéncias Bioldgicas; Ciéncias Exatas e da Natureza,
Ciéncias da Saude, Agropecuério; Informagao; Artes, Comunicagao
e Difusdo; Maritimo, Fluvial e Lacustre.

Para identificar se o curso que est4 fazendo ou pretende fazer
tem relagdo direta com o ambiente organizacional que atua, o ser-
vidor podera consultar o Anexo Il do Decreto n® 5824/2006.

Os percentuais de incentivo ndo sdo acumulaveis e serao in-
corporados aos respectivos proventos de aposentadoria e pensao
quando os certificados considerados para a sua concessao tive-
rem sido obtidos até a data em que se deu a aposentadoria ou a
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instituicdo da pensdo. O Incentivo a Qualificagdo sera devido ao
servidor apds a publicagado da Portaria de concessao, com efeitos
financeiros a partir da data de entrada do requerimento na Institui-
cao, desde que, naquela data, o interessado ja tenha efetivamente
concluido o curso

Na tabela a seguir estdo listadas os percentuais correspon-
dente aos Incentivos a Qualificagdo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE

AREA DE AREA DE
susfgfg 'E‘QE';RC'?XI'STO CONHECIMENTO COM | CONHECIMENTO COM
P e EReIClo RELACAO DIRETA RELACAO INDIRETA
COM O CARGO COM O CARGO

RECONHECIDO PELO MEC)

Ensino Fundamental
Completo

Ensino Médio
Completo

Ensino Médio
Profissionalizante ou
Ensino Médio com Curso
Técnico Completo

Curso de Graduagdo
Completo

Especializagdo, com
carga horaria igual ou
superior a 360 horas

Mestrado

Doutorado




CARREIRA

MAGISTERIO
SUPERIOR
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PROGRESSAO FUNCIONAL

E a passagem do servidor para o nivel de vencimento imedia-
tamente superior dentro de uma mesma classe apds o cumprimen-
to do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio,
desde que seja aprovado em avaliagdo de desempenho. Existem
5 classes (A, B C, D e E), sendo A e B compostas por 2 niveis de
vencimento cada, C e D com 4 niveis de vencimento cada e E, es-
truturada em um unico nivel de vencimento.

PROMOCAO

E a passagem do servidor para a classe imediatamente supe-
rior a ocupada apos o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses no
ultimo nivel de cada classe antecedente aquela para a qual se dara
a promogao, observado as seguintes condigdes:

o Para a Classe B, com denominacdo de Professor Assis-
tente: ser aprovado em processo de avaliagdo de desem-
penho.

e ParaaClasse C, com denominagéao de Professor Adjunto:
ser aprovado em processo de avaliagdo de desempenho.

o Para a Classe D, com denominacdo de Professor Asso-
ciado: possuir o titulo de doutor e ser aprovado em pro-
cesso de avaliagdo de desempenho.

o Para a Classe E, com denominacédo de Professor Titular:
possuir o titulo de doutor, ser aprovado em processo de
avaliagao de desempenho e lograr aprovagdo de memorial
que deveréa considerar as atividades de ensino, pesquisa,
extensao, gestdo académica e produgao profissional rele-

vante, ou defesa de tese académica inédita.
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ACELERACAO NA PROMOCAO

Os docentes aprovados no estagio probatério, que atenderem
os seguintes requisitos de titulagao, fardo jus a processo de acele-
ragdo da promogao:

o Para o nivel inicial da Classe B, com denominacdo de
Professor Assistente, pela apresentagéo de titulagédo de
mestre.

o Para o nivel inicial da Classe C, com denominacao de Pro-
fessor Adjunto, pela apresentagao de titulagdo de doutor.

RETRIBUICAO POR TITULACAO

A Retribuigdo por Titulagdo (RT) é devida ao docente inte-
grante do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal em
conformidade com a Carreira, cargo, classe, nivel e titulacdo com-
provada, nos valores e vigéncia estabelecidos no Anexo IV da Lei
n? 12.772/2012. A RT seré4 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 inativagdo. Os valores refe-
rentes a RT ndo serdo percebidos cumulativamente para diferentes
titulagdes ou com quaisquer outras Retribuigdes por Titulagao, adi-
cionais ou gratificagdes de mesma natureza.
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Na tabela a seguir consta a Estrutura do Plano de Cargos e
Carreiras do Magistério Superior.

CARGO CLASSE DENOMINAGAO NIVEL

PROFESSOR DE

MAGISTERIO
SUPERIOR

Mais informagdes podem
ser obtidas com a Comissdo
Permanente do Pessoal
Docente-CPPD.
(91)3201-7543/7544)



CARREIRA

MAGISTERIO
BASICO,
TECNICO E
TECNOLOGICO
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PROGRESSAO FUNCIONAL

E a passagem do servidor para o nivel de vencimento imedia-
tamente superior dentro de uma mesma classe apds o cumprimen-
to do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio,
desde que o servidor seja aprovado em avaliagdo de desempenho.
Existem 5 classes (DI, DII, DIII, DIV e Titular), sendo DI e DIl com-
postas por 2 niveis de vencimento cada, DIl e DIV por 4 niveis de
vencimento cada e E, estruturada em um Unico nivel de vencimento.

PROMOCAO

E a passagem do servidor para a classe imediatamente supe-
rior a ocupada apos o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses no
ultimo nivel de cada classe antecedente aquela para a qual se dara
a promogao, observado as seguintes condigdes escritas a seguir:

e ParaacClasseD ll: ser aprovado em processo de avaliagao
de desempenho.

e Para a Classe D lll: ser aprovado em processo de avalia-
¢ao de desempenho.

e ParaaClasse D IV: ser aprovado em processo de avalia-
¢do de desempenho.

e ParaaClasse Titular: possuir o titulo de doutor, ser apro-
vado em processo de avaliagdo de desempenho e lograr
aprovagdo de memorial que devera considerar as ativida-
des de ensino, pesquisa, extensdo, gestdo académica e
produgdo profissional relevante, ou defesa de tese aca-

démica inédita.
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ACELERACAO NA PROMOCAO

Os docentes aprovados no estagio probatdrio, que atenderem
os seguintes requisitos de titulagao, fardo jus a processo de acele-
ragdo da promogao:

e De qualquer nivel da Classe D | para o nivel 1 da classe D
I, pela apresentagdo de titulo de especialista.

e De qualquer nivel das Classes D | e D Il para o nivel 1
da classe D Ill, pela apresentagao de titulo de mestre ou
doutor.

Os servidores ocupantes de cargos da Carreira do Magistério
Basico, Técnico e Tecnoldgico que ingressaram até 12 de margo
de 2013 podem concorrer ao processo de aceleragédo da promogéao
ainda que se encontrem em estagio probatério no cargo.

RETRIBUICAO POR TITULAGCAO

A Retribuigao por Titulagao é devida ao docente integrante do
Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal em conformida-
de com a Carreira, cargo, classe, nivel e titulagdo comprovada, nos
valores e vigéncia estabelecidos no Anexo IV da Lei n? 12.772/2012.
A Retribuigdo por Titulagdo sera considerada no calculo dos pro-
ventos e das pensdes, na forma dos regramentos de regime previ-
denciério aplicavel a cada caso, desde que o certificado ou o titulo
tenham sido obtidos anteriormente a data da inativacao.

Os valores referentes a Retribuigao por Titulagdo néo se-
réo percebidos cumulativamente para diferentes titulagdes ou com
quaisquer outras Retribui¢cdes por Titulagdo, adicionais ou gratifi-
cagdes de mesma natureza.
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Na tabela a seguir consta a Estrutura do Plano de Cargos e
Carreiras do Magistério Basico, Técnico e Tecnolégico.

CARGO CLASSE NIVEL

PROFESSOR DE
_ MAGISTERIO

BASICO, TECNICO E
TECNOLOGICO

Mais informagdes podem
ser obtidas com a Comissdo
Permanente do Pessoal
Docente-CPPD.
(91)3201-7543/7544)



ATENCAO A SAUDE
e Qualidade
de Vida
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EXAMES PERIODICOS

S3o exames clinicos, laboratoriais e de imagens realizados
anualmente pelos servidores, cujo objetivo principal é detectar
e prevenir o surgimento de doencgas relacionadas ao trabalho ou
ndo. A partir deles é possivel fazer um levantamento dos agravos
e riscos a saude e a qualidade de vida do servidor, subsidiando,
assim, a implementagao de agdes de promogao e prevengao a sau-
de na Instituicao.

CONVOCACAO

O SIGEPE (Sistema de Gestdo de Pessoas) enviard automa-
ticamente a convocagdo para o e-mail cadastrado do servidor, de
acordo com cronograma estabelecido pela PROGEP.

EMISSAO DAS GUIAS DE EXAMES

Acesse o Portal do SIGAC, inserindo seu

CPF e senha. Caminho: Inicio> Sigepe Servi- Em caso de

. , : dificuldade de
dor e Pensionista>Saude do Servidor> Con- acesso ou blogueio,
firmagao de Realizagdo de Exame Periddico. pode se obter ajuda
Feito isso, o sistema mostraréa a relagao na Unidade SIASS

(Sistema Integrado
de Atengdo a Saude
do Servidor Publico
depois clique em “Emitir Guias” para visuali- Federal)/UFPA pelo
zar os exames laboratoriais, clinico e de ima- telefone (91)3201-

gem que deverao ser realizados. 8307.

de exames solicitados para vocé. Imprima
uma copia do “Termo de Consentimento” e

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

Apds a emissdo das Guias, clique em “Avangar” para preen-
cher o formulario de exame médico periédico contendo perguntas
individuais que vao orientar o médico do trabalho no dia da sua
Avaliagdo Clinica. Apds o preenchimento de cada guia, clique no
botdo “Gravar”.
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Se o servidor desejar corrigir alguma informagédo prestada no
questionario, basta clicar em “Preenchimento do Formuléario Para
Exame periodico” (tela inicial) ou selecionar diretamente no formu-
lario aberto a opgao correta, clicando em seguida no botao “Gravar”.

Caso o servidor ndo concorde em realizar o exame periddico,
ele deve procurar a Secretaria Administrativa de sua Unidade para
preencher o Termo de Responsabilidade (em duas vias), juntamen-
te com o servidor do RH do Orgdo e uma testemunha. Em seguida
o Termo deve ser entregue em duas vias, na Unidade SIASS/UFPA.

REALIZAGCAO DOS EXAMES LABORATORIAIS

Depois de responder ao questionario e emitir as guias de exa-
mes, o servidor deve comparecer a Rede Credenciada pela GEAP
Autogestdao em Saude para realizar os exames laboratoriais, clini-
cos e de imagem. Os recipientes para a coleta do material serdo
fornecidos pela rede credenciada ou pela Unidade SIASS (localiza-
da do Térreo do Espago Cultural do Vadido).

REALIZAGAO DA AVALIAGAO CLINICA

Apds o recebimentos de todos os exames exigidos, o servidor
devera agendar sua avaliagdo clinica na Unidade SIASS/ UFPA pe-
los telefones (91) 3201-7541/8307.

Concluido o exame clinico o médico emitird o Atestado de
Saude Ocupacional.

O Subsistema Integrado de Atengdo a Saude do Servidor (SIASS)
é o responsavel por coordenar e integrar agées e programas nas
dreas de assisténcia a saude, pericia oficial, promogdo, prevengdo e

acompanhamento da saude dos servidores pablicos, de acordo com a
politica de atengao a saude e sequranga do trabalho do servidor publico
federal, estabelecida pelo Governo.
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Caso o servidor ndo concorde em realizar o exame periodico,
deve procurar a Secretaria Administrativa de sua Unidade para
preencher o Termo de Responsabilidade, imprimir o referido ter-
mo, assina-lo juntamente com o servidor do RH do Orgdo e uma

testemunha. Em seguida o Termo deve
ser entregue em duas vias, na Unidade
SIASS/UFPA.

ACOLHIMENTO PSICOSSOCIAL

Para atender os servidores e seus
dependentes que passem por sofrimen-
to psiquico, desencadeado por situa-
cdes funcionais ou conflitos familiares,
a UFPA oferece, por meio da Coorde-
nadoria de Assisténcia Psicossocial, o
servico de Acolhimento Psicossocial
prestado por uma equipe multiprofis-
sional apta a bem orientar, conduzir
e/ou encaminhar a situagdo ao PAPS
(Programa de Assisténcia Psicossocial
ao servidor). O acesso a esse servico
pode ser realizado por encaminhamen-
to do gestor ou por iniciativa prépria do
servidor procurando a CAPS, localizada
no Térreo do Espacgo Cultural Vadido, no
interior da Unidade SIASS, apdés agen-
damento pelo telefone (91) 3201-7208.

PAPS

Visando oferecer agées

de atendimento médico,
psicoldgico e social aos
servidores da UFPA, a
Universidade Federal do
Parad, em parceria com

a Fundagdo Hospital das
Clinicas Gaspar Vianna
(FHCGV) desenvolve o
“Programa de Assisténcia
Psicossocial ao Servidor”-
PAPS. O programa
nasceu da necessidade

de criar um espago de
atendimento médico e
psicoldgico aos Servidores
da UFPA que estejam
passando por situagdes

de intenso sofrimento
vivenciadas no trabalho,
na familia ou no seu
convivio social.

ACOES DE PREVENGCAO A AGRAVOS A SAUDE

Sao oficinas e palestras realizadas nos ambientes de trabalho
para prevenir adoecimentos de salide mental relacionados ao tra-
balho. Estas agdes sdo agendadas pela CAPS e também podem ser
solicitadas pelos gestores das Unidades, por meio de memorando.
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AGAO GINASTICA LABORAL EDUCATIVA

E uma iniciativa desenvolvida em parceria com a Faculdade de
Fisioterapia e Terapia Ocupacional, que visa a educagdo postural
e o desenvolvimento de boas praticas no espago laboral para que
haja a diminuigdo de adoecimentos.

ACAO CORAL FLOR DE LOTUS

Tem o intuito de promover a interagdo social, descontragao,
lazer e bem-estar no ambiente de trabalho por meio do desenvolvi-
mento de habilidades musicais, bem como proporcionar qualidade
de vida ao servidor por meio do cuidado e melhoria da saude vocal,
auxiliando no combate ao adoecimento da voz e/ou na potenciali-
zagao da habilidade de falar em publico.

ACAO RENOVACAO DA VIDA - PREPARACAO PARA A
APOSENTADORIA

Proporciona ao servidor o acesso a conhecimentos e aquisi-
¢ado de habilidades que possibilitem ao mesmo continuar desenvol-
vendo ativamente suas competéncias e seu projeto de vida para
além da aposentadoria.

AGCAO FEIRA DE TALENTOS

Tem como objetivo promover um conjunto de agdes e vivén-
cias destinadas ao servidor e familiares, assim como, despertar a
criatividade e talentos com troca de experiéncias e promogao da
sustentabilidade socioambiental pautada na economia solidaria.

ACAO DANCAR E VIDA E SAUDE.

Possibilita um espago de interagdo social no ambiente de tra-
balho, com a finalidade de proporcionar aos servidores vinculados
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a UFPA e/ou seus familiares, bem-estar, satisfagdo e qualidade de
vida no trabalho, bem como promover o processo de aprendizagem
da técnica da danga de saldo e desenvolver competéncias na me-
lhoria dos comportamentos intrapessoais e interpessoal, potencia-
lizando a integracdo social nas relagdes de trabalho da UFPA.

EVENTOS ESPECIAIS

S&o acdes direcionadas aos servidores da UFPA em datas
comemorativas, e se desenvolvem por meio de uma programagao
especifica. Durante o ano de 2017 estdo programadas as agdes alu-
sivas ao Dia Internacional da Mulher, Dia das Maes, Festa Junina,
Dia dos Pais, Dia do Servidor Publico e Confraternizagdo Natalina.

AS VAGAS PARA PARTICIPAR DAS ACOES SAO
DIVULGADAS, SEMESTRALMENTE, NOS PORTAL DA
UFPA, DO SITE DA PROGEP E POR MEIO DO E-MAIL
INSTITUCIONAL.

Para se inscrever, é necessdrio preencher o formulario
disponibilizado e encaminhd-lo para o e-mail: sqv@
ufpa.br ou entregd-lo presencial nas dependéncias da
Coordenadoria de Qualidade de Vida e Responsabilidade
Social, localizada no 1° andar do Prédio da Reitoria,
durante a vigéncia do periodo de inscrigao.




DIREITOS DO |
Servidor



GUIA DE ORIENTAGAO AO SERVIDOR | 43

FERIAS

Periodo de descanso remunerado, com duragao prevista de 30
(trinta) dias, que podem ser acumuladas até o maximo de 2 (dois)
periodos, no caso de necessidade do servigo, ressalvadas as hipé-
teses em que haja legislagdo especifica.

Para que o servidor possa
gozar de suas primeiras férias,
€ necessario que ele ja esteja -

; g J JI A marcagao de
ha 1 (um) ano no pleno exerci- férias deve ser
cio do cargo. Apds o primeiro realizada no

gozo de férias, o servidor po- Sistema Integrado
de Gestdo de

. o . Recursos Humanos
partir do primeiro dia do ano (SIGRH).

subsequente.

derd solicitar as préximas a

Para o primeiro periodo aquisitivo serdo exigidos 12 (doze)
meses de efetivo exercicio, salvo para servidores que trabalhem
com Raios X ou substancias radioativas, cuja exigéncia sera de 6
(seis) meses de exercicio.

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR COM FAMILIAR
PORTADOR DE DEFICIENCIA

Ao servidor que tenha conjuge, filho ou dependente portador
de deficiéncia sera concedido horario especial, sem necessidade
de compensagao.

O familiar seréa avaliado pela Junta Médica do SIASS, que po-
deréa requerer exames complementares ou a avaliagdo do caso por
médico especialista.
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1. Encaminhamento da chefia imediata;

2. Laudo médico original e sem rasuras, informando o Cédi-
go Internacional de Doengas - CID.

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

Horario especial destinado a servidores que estejam regular-
mente matriculados em curso de Educacdo Formal em Instituicdo
de Ensino reconhecida pelo MEC, desde que comprovada a incom-
patibilidade entre o horario escolar e o da Unidade/Org3o.

Requerimento padréo (Disponivel no site da Progep);
Cépia do comprovante de matricula;

Documento comprobatério do horéario das aulas;

> owop o

Plano de compensag&o da carga horéria, respeitada a jor-
nada semanal de trabalho.

Nesta situagdo, ha a necessidade de compensagéao da jornada
de trabalho do servidor.

JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA, COM
REMUNERACAO PROPORCIONAL

O servidor da administragao direta, autarquica ou fundacional,
ocupante exclusivamente de cargo de provimento efetivo, podera
requerer a redugdo da jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias
e 40 (quarenta) horas semanais para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas
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diarias e 30 (trinta) ou 20 (vinte) horas semanais, respectivamen-
te, com remuneragao proporcional, calculada sobre a totalidade da
remuneracdo, observado o interesse institucional.

1. Requerimento padr&o (Disponivel no site da Progep);

2. Autorizagao da chefia para a redugao da jornada de traba-
lho, bem como da diregdo da unidade de lotagao;

3.  Antecedéncia minima de 30 (irinta) dias.

LICENCA A GESTANTE

A licenga a gestante é um beneficio concedido a servidora ges-
tante, pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias consecutivos, a partir
do nascimento ou laudo pericial, sem prejuizo da remuneragao.

1. Requerimento padréo (Disponivel no site da Progep);

2. Atestado Médico do obstetra da requerente onde conste
evolugao e respectivo CID;

3. Entrega de exames subsidiérios, a serem apresentados
no Servico de Pericia Oficial em Saude da UFPA;

4. Copias autenticadas da Certiddo de nascimento e CPF
da crianca.

Caso a Licenga Gestante seja requerida antes da 362 semana,
o atestado médico do obstetra deve conter justificativa para ante-
cipagdo da Licenga (CID 10).
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A servidora podera requerer a prorrogagao da licenga mater-
nidade por mais 60 (sessenta) dias. O pedido de prorrogagdo da
licenga deve ser protocolado em até 30 (trinta) dias apds a anteci-
pacao da licenga ou nascimento da crianga.

LICENCA A ADOTANTE

A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga
até 1 (um) ano de idade, serdo concedidos 90 (noventa) dias de
licenga remunerada.

No caso de adogdo ou guarda judicial de crianga com mais de
1 (um) ano de idade, o prazo sera de 30 (trinta) dias.

1. Requerimento padrdo (Disponivel no site da Progep);

2. Copia autenticada da certidao de nascimento ou do termo
de guarda.

As servidoras publicas em gozo do beneficio de que trata o
art. 210 da Lei n® 8.112 de 1990 poderao requerer a prorrogagao
da licenga adotante em até 30 (irinta) dias apds o termo de ado-
¢do/guarda.

o Pelo prazo de 60 (sessenta) dias, no caso de crianga de
até 1 (um) ano de idade (Oficio Circular n? 02/2011/CGGP/
SAA/SE/MEQC);

e Pelo prazo de 15 (quinze dias), no caso de crianga com
mais de 1 (um) ano de idade.
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LICENGA PATERNIDADE

Pelo nascimento ou adogao de filhos, o servidor tera direito a
licenga-paternidade de 5 (cinco) dias consecutivos.

1. Requerimento padrdo (Disponivel no site da Progep);

2. Copia autenticada da certidao de nascimento ou do termo
de guarda.

O servidor pode requerer prorrogagao da licenga paternidade
por mais 15 (quinze) dias.

Para a concessao da licenga e da prorrogagdo, é necessario
que o servidor formalize o requerimento do beneficio em até 2
(dois) dias uteis apds o nascimento ou adogao.

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Licenga concedida ao servidor para tratamento de sua salde,
a pedido ou de oficio, mediante pericia médica, sem prejuizo da
remuneracgao.

1. Solicitagdo de emissao de laudo para inspegao médica;

2. Atestado ou laudo médico original, onde conste a evolucéao,
data de diagndstico e respectivo CID (Cédigo Internacional
de Doenga), se houver, a ser apresentado no Servigo de
Pericia Oficial em Saude da UFPA, em envelope lacrado;
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3. Originais de exames complementares referentes a pato-
logia, se houver, em envelope lacrado.

LICENGA POR MOTIVO DE DOENGCA NA FAMILIA

Licenga que podera ser concedida ao servidor por motivo de
doenga em cénjuge ou companheiro, pais, filhos, padrasto ou ma-
drasta, enteado ou dependente que conste em seu assentamento
funcional, mediante avaliagdo pela Pericia Médica.

1. Requerimento padrdo (Disponivel no site da Progep);

2. Apresentagao de documento comprobatério de que o de-
pendente encontra-se registrado em seus assentamentos
funcionais;

3. Apresentagdo de atestado ou laudo médico e exames
comprobatérios da doenga do familiar que justifique o
motivo da sua auséncia por necessidade de acompanha-
mento durante o tratamento.

LICENGA CASAMENTO

E a licenga concedida ao servidor, sem prejuizo salarial, apds
o matrimonio por 8 dias consecutivos.

1. Requerimento padr&o (Disponivel no site da Progep);

2. Copia autenticada da certiddo de casamento.
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LICENCA POR FALECIMENTO DE PESSOA DA FAMILIA

E a licenga concedida para o servidor ausentar-se do servigo
por um periodo de 08 (oito) dias consecutivos por motivo de 6bito
ocorrido na familia (conjuge, companheiro, pais, madrasta ou pa-
drasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irm&os).

Documentagdo necessaria para instruir o processo:
1. Requerimento padr&o (Disponivel no site da Progep);

2. Copia autenticada da certidao de 6bito do falecido.




RESPONSABILIDADES
e Deveres
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SIGILO

Assuntos, dados e informagdes relativas ao exercicio das fun-
cdes do servidor dentro da Instituicdo devem ser guardados em
sigilo. Também deve ser guardado sigilo quanto aos documentos
internos e todo o seu contetido. E recomendado que se tenha cui-
dado para que esses documentos ou arquivos ndo caiam na rede e
também que se fagam backups periédicos a fim de manté-los em
seguranga.

PRESERVAGAO PATRIMONIAL

Zelar pelos materiais e equipamentos disponibilizados para o
trabalho na Universidade é um dever de todos os servidores. Nao é
permitida a saida de qualquer equipamento ou material da Univer-
sidade sem a prévia autorizagao por escrito do responsavel.
“Patriménio publico é patriménio de todos”.

CONSERVAGAO DO AMBIENTE

Todo servidor tem o dever de zelar pelo seu ambiente de tra-
balho, mantendo-o limpo e organizado. Isso reflete no bom anda-
mento do trabalho e afeta a todos da Instituic&o.
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