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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS CARTILHA DO SERVIDOR

1INTRODUCAO

UFSCar é, hoje, uma universidade profundamente re-

novada, especialmente quando entendemos que uma

instituicdo é, fundamentalmente, resultado do tra-

balho conjunto de seus servidores, docentes e técni-
co-administrativos, alunos de graduacao e de pds-graduacao e
toda a comunidade que circula e interage com ela.

O crescimento vertiginoso da universidade nos altimos
anos, junto a transformacdes profundas em todo o Sistema
Federal de Educacao Superior e, consequentemente, nas de-
mandas apresentadas as instituicbes universitarias, trouxe
como principal desafio a area de gestao de pessoas na UFSCar
a estruturacao de estratégias que pudessem, ao mesmo tem-
po, incorporar as contribuicdes do imenso contingente de novos
servidores da instituicdo e garantir processos e procedimentos
de gestao mais modernos, eficazes e eficientes.

Nesse contexto de crescimento e transformacao signifi-
cativa do quadro de servidores atuantes na UFSCar e de urgén-
cia de modernizacao dos processos e procedimentos de gestao,
a Pro-Reitoria de Gestado de Pessoas (ProGPe) vem atuando para
consolidar a perspectiva do que tem chamado de “gestao com
pessoas”, que envolve, principalmente, a oferta de condicées
objetivas a participacao dos servidores no planejamento, orga-
nizacao e acompanhamento de respostas concretas aos desa-
fios apresentados atualmente aos diferentes setores da insti-
tuicao.

1.1 OBJETIVO

Com o objetivo de informar alguns direitos e deveres dos
servidores que estao ingressando na UFSCar, a ProGPe produziu
esta cartilha, com orientacdes sobre alguns aspectos e se coloca
a disposicao para dirimir eventuais davidas que venham surgir.

Para complementar as informacdes desta cartilha, con-
sulte o Blog de Legislacao e Normas, disponivel em http://www.
progpe.ufscar.br/blog/sln/.
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ACUMULACAO DE CARGO, EMPREGO, FUNCAO PUBLICA OU
PROVENTO

= i’,

E a situacdo em que o servidor ocupa mais de um cargo, emprego ou
funcao publica ou, ainda, recebe proventos de inatividade simultaneamente
com a remuneracgdo de cargo, emprego ou funcao piblica da Administracao
Direta e Administracao Indireta.

No ato da posse o servidor devera declarar o acimulo, ou nao, por
meio do preenchimento do formulario disponivel em http://www?2.progpe.
ufscar.br/formularios/acumulo-de-cargo-declaracao/view, certificando a
compatibilidade de horarios, e, caso ocorra a acumulacao, esta devera estar
de acordo com o item XVI do artigo 37 da Constituicao Federal de 1988.

0 mesmo procedimento devera ser adotado para servidores ja efeti-
vos e que vierem a desempenhar outra atividade concomitante com o cargo
ocupado, e para isto devera apresentar, além do formulario, documento atu-
alizado fornecido pelo 6rgdo onde exerce a atividade, comprovando: cargo,
emprego ou fun¢do, data de admissao e horario semanal.

A documentacdo pertinente devera ser entregue na ProGPe em Sao
Carlos ou nos Departamentos de Gestdo de Pessoas dos demais campi, para
os devidos encaminhamentos.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008
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ADICIONAL NOTURNO

Adicional devido pela prestacao de servico no horario compreendido
entre 22 (vinte e duas) horas de um dia as 05 (cinco) horas do dia seguinte,
no percentual de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da hora diurna.

O formulario disponivel em http://www2.progpe.ufscar.br/formu-
larios/adicional-noturno/view, devidamente preenchido e assinado pelo
servidor e pela chefia imediata, devera ser protocolado na ProGPe em Sao
Carlos ou nos Departamentos de Gestdo de Pessoas dos demais campi, para
os devidos encaminhamentos e posterior pagamento.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



ADICIONAL OCUPACIONAL (INSALUBRIDADE,
PERICULOSIDADE, IRRADIACAO IONIZANTE E GRATIFICACAO
POR TRABALHOS COM RAIO-X OU SUBSTANCIAS

RADIOATIVAS)

/
-

E um adicional calculado sobre o vencimento basico do cargo efetivo,
que fazem jus os servidores que trabalham com habitualidade em locais in-
salubres ou em contato permanente com substancias toxicas, radioativas ou
com risco de morte. A caracterizacao e a justificativa para concessao do adi-
cional de insalubridade, quando houver exposicao permanente ou habitual
a agentes de risco, dar-se-do por meio de laudo técnico (LTCAT). O adicional
ocupacional é de carater transitério, ou seja, enquanto durar a exposicao.

Para solicitar o adicional ocupacional/gratificacdo, é necessario for-
malizar, por meio de requerimento/formulario especifico, disponivel em
http://www2.progpe.ufscar.br/formularios/adicional-de-insalubridade-pe-
riculosidade/view, e protocolar na ProGPe, no caso de servidores lotados no
campus Sao Carlos ou nos Departamentos de Gestao de Pessoas no caso de
servidores dos demais campi.

De acordo com o artigo 68 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
os adicionais nao sdo acumulativos.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: deapb@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8177 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

E o afastamento do cargo efetivo permitido ao servidor quando in-
vestido em mandato eletivo federal, estadual, distrital, de prefeito ou de
vereador, e que tenha tomado posse no cargo para o qual foi eleito, conforme
disposto no artigo 94 da Lei 8.112/1990.

O servidor, investido em funcdo de direcao, chefia ou assessoramento,
que se afastar para exercicio de mandato eletivo sera dispensado da funcao.

Nos casos de afastamento para:

» mandato federal, estadual ou distrital, ficara afastado do cargo;

» mandato de prefeito, sera afastado do seu cargo efetivo, sendo-lhe
facultado optar pela remuneracao deste ou a do cargo eletivo;

» mandato de vereador, optara por uma das seguintes possibilidades:
a) receber as vantagens de seu cargo efetivo, sem prejuizo da remuneracao
do cargo eletivo, quando houver compatibilidade de horérios; b) afastar-se
do cargo efetivo, sendo-lhe facultado optar pela remuneracao deste ou a do
cargo eletivo, quando ndo houver compatibilidade de horarios.

A solicitacao devera ser feita por meio de formulario disponivel em
http://www?2.progpe.ufscar.br/formularios/afastamento-para-mandato
-eletivo/view, anexando a comprovacdo do mandato eletivo a ser desem-
penhado (diploma do TRE ou outro documento oficial), e devera protocolar
na ProGPe em Sao Carlos ou nos Departamentos de Gestdo de Pessoas dos
outros campi.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



AFASTAMENTO PARA PARTICIPAR DE CONGRESSOS,
CONFERENCIAS E VISITAS CIENTIFICAS - SERVIDORES
DOCENTES

y

a
O

E 0 afastamento que podera ser concedido ao docente para participar
de atividades de capacitagdo, congressos, conferéncias, visitas cientificas,
desde que haja aprovacao da unidade de lotacao (chefia imediata/superior).

Para o encaminhamento da solicitacao, a documentacao devera ser
iniciada na unidade de lotacao do servidor, que devera providenciar a abertu-
ra de processo com os seguintes documentos e formularios, disponiveis em
http://www2.progpe.ufscar.br/formularios/afastamento-para-capacitacao/
view:

| - formulario de solicitacdo (Anexo 1), devidamente preenchido;

Il - formulario do MEC (Anexo 3) se o afastamento for para o exterior;

lIl - Termo de Compromisso e Responsabilidade (Anexo 4);

IV - documento que comprove a atividade que sera realizada, acom-
panhado de traducdo se estiver em lingua estrangeira.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



AFASTAMENTO PARA PARTICIPAR EM PROGRAMA DE POS-
GRADUACAO STRICTO SENSU - SERVIDORES DOCENTES

E o afastamento que podera ser concedido ao docente (desde que
nao seja TP-20h) para participar de programa de p6s-graduacao stricto sen-
su (mestrado e doutorado) ou de pds-doutorado, desde que haja aprovacao
da unidade de lotacao (chefia imediata/superior), de acordo com a redacao
dada pelas Leis n °12.772, de 28 de dezembro de 2012, e n° 12.863, de 24 de
setembro de 2013.

Para o encaminhamento do pedido inicial de qualquer tipo de afas-
tamento, a documentacdo devera ser iniciada na unidade de lotacdo do
servidor, que devera providenciar a abertura de processo com os seguintes
documentos e formularios, disponiveis em http://www?2.progpe.ufscar.br/
formularios/afastamento-para-capacitacao/view:

| - formulario de solicitacdo (Anexo 2), devidamente preenchido;

Il - formulario do MEC (Anexo 3) se o afastamento for para o exterior;

Il - Termo de Compromisso e Responsabilidade (Anexo 4);

IV - plano de trabalho a ser realizado;

V - documento que comprove o aceite da unidade ou instituicao onde
serdo realizados os trabalhos, acompanhado de traducdo se for em lingua
estrangeira;

VI - documento que comprove a atividade que sera realizada (compro-
vante de matricula, no caso de programas de mestrado e doutorado), acom-
panhado de traducao se estiver em lingua estrangeira.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



AFASTAMENTO PARA PARTICIPAR EM PROGRAMA DE
POS-GRADUACAO STRICTO SENSU - SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS

E o afastamento do exercicio do cargo efetivo, concedido, no interes-
se da Administracao, ao servidor técnico-administrativo para participar em
programa de p6s-graduacao stricto sensu (mestrado e doutorado) em insti-
tuicao de ensino superior no pais conforme artigo 96-A, da Lei 8.112/1990,
com a respectiva remuneracgdo, desde que a participacao nao possa ocorrer
simultaneamente ao exercicio do cargo ou mediante compensacdo de hora-
rio.

Para solicitar, o servidor devera preencher os formularios e o termo
de compromisso e responsabilidade disponiveis em http://wwwz2.progpe.
ufscar.br/formularios/afastamento-para-capacitacao/view, entregando os
comprovantes de atestado de matricula e de horarios das disciplinas na sua
unidade de lotacao.

Se autorizado, devera ser aberto processo e toda documentacdo deve-
ra ser encaminhada a ProGPe ou nos Departamentos de Gestao de Pessoas
dos demais campi, para os devidos encaminhamentos.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: deapb@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8177 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



AUXILIO-ALIMENTACAO

Beneficio de carater indenizatério concedido compulsoriamente ao
servidor, com a finalidade de subsidiar despesas com refeigdo.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: deapb@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8177 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



AUXILIO-CRECHE (ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR)

Beneficio concedido por meio de solicitacao do servidor para depen-
dentes econdmicos de até 05 (cinco) anos, 11 (onze) meses e 29 (vinte e nove)
dias, desde que o dependente ndo esteja matriculado na Unidade de Atendi-
mento a Crianca - UAC.

Para solicitar, o servidor devera preencher o formulario disponivel em
http://www?2.progpe.ufscar.br/formularios/assistencia-pre-escolar/view e
protocolar na ProGPe em Sdo Carlos ou nos Departamentos de Gestdo de
Pessoas dos demais campi.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: deapb@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8177 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



AUXILIO-FUNERAL

Beneficio devido a familia do servidor falecido em atividade ou apo-
sentado, em valor equivalente a 01 (um) més de sua remuneracao ou pro-
vento, ou a terceiro que tenha custeado o funeral, no valor da despesa até o
limite da remuneracado.

Para requisitar é necessario apresentar o atestado de 6bito do ser-
vidor e nota fiscal das despesas com o funeral. A documentacao completa
para concessao do beneficio, bem como o requerimento necessario, devem
ser obtidos na ProGPe ou nos Departamentos de Gestao de Pessoas dos de-
mais campi.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: deapb@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8177 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



AUXILIO-NATALIDADE

0 auxilio-natalidade é concedido a servidora por motivo de nascimen-
to de filho, em quantia equivalente ao menor vencimento do servico publico,
inclusive no caso de natimorto. Na hip6tese de parto miultiplo, o valor sera
acrescido de 50% (cinquenta por cento) por nascituro. O auxilio sera pago
ao conjuge ou companheiro servidor publico, quando a parturiente nao for
servidora.

0 formulario para solicitacao esta disponivel em: http://www2.progpe.
ufscar.br/formularios/auxilio-natalidade/view e devera ser protocolado, jun-
tamente com a documentacao necessaria, constante no formulario, na Pro-
GPe e nos demais campi no Departamento de Gestdo de Pessoas.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: deapb@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8177 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
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AUXILIO-TRANSPORTE

Beneficio concedido ao servidor pela utilizagdo de transporte coletivo
no deslocamento residéncia - trabalho e vice-versa.

0 auxilio é pago em pecunia diretamente no contracheque e sera cal-
culado a partir da diferenca entre as despesas realizadas com transporte co-
letivo e o desconto de 6% (seis por cento) do vencimento basico do servidor,
tomando por base 22 (vinte e dois) dias uteis.

Despesa diaria com transporte X 22 = valor da despesa mensal

Despesa mensal - 6% do vencimento basico=valor do auxilio-trans-
porte

Para receber o auxilio-transporte, é necessario:

« preencher e imprimir o formulario especifico, disponivel em http://
www.administrativo.ufscar.br/AuxilioTransporteRH/;

* Anexar copia de comprovante de endereco em nome do servidor
(conta de agua, luz, ramal fixo ou celular);

» Entregar a documentacao na ProGPe em Sao Carlos ou nos Departa-
mentos de Gestao de Pessoas dos outros campi.

Caso o servidor utilize transporte intermunicipal, & necessario con-
firmar mensalmente o percurso realizado, acessando o sistema de auxilio-
transporte e clicando no campo “Confirmar Percurso”. E necessario ainda
encaminhar a ProGPe em Sao Carlos ou nos Departamentos de Gestao de
Pessoas dos outros campi, até o quinto dia Gtil de cada més, os bilhetes de
passagem utilizados no més anterior.

Caso haja alteragdo dos dados fornecidos para a concessao do benefi-
cio, estes deverdo ser atualizados por meio do sistema de auxilio-transporte,
e o formulario impresso, com as devidas correcdes, devera ser encaminhado
a ProGPe em Sao Carlos ou nos Departamentos de Gestdo de Pessoas dos
outros campi.

ATENCAO
Por recomendacdo contida no Acérddo TCU n°® 1595/2007, ndo serd mais concedido o beneficio do auxilio-
transporte aos servidores residentes a distancia superior a 200 km (duzentos quilémetros) do local de trabalho.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: deapb@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8177 Ramal: 2631
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AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO

E o registro, na pasta funcional do servidor, do tempo de contribuicdo
decorrente de vinculo de trabalho prestado a outras institui¢ées, publicas
ou privadas, desde que este periodo nao tenha sido aproveitado para outros
quaisquer beneficios (de natureza previdenciaria) em quaisquer outras enti-
dades (publicas ou privadas), conforme artigos 100 a 103 da Lei 8.112/1990.

Os servidores deverdo apresentar certiddo de tempo de contribuicdo
referente aos periodos de trabalho anteriores ao ingresso na UFSCar.

Os tempos de contribuicao prestados na iniciativa privada deverao ser
obtidos com o INSS, e os tempos de contribuicdo de instituicdes publicas
(no regime estatutario) devem ser obtidos com os érgaos de origem.

As averbacgbes devem ser entregues na ProGPe em Sao Carlos ou nos
Departamentos de Gestao de Pessoas dos outros campi.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: deapb@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8177 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS CARTILHA DO SERVIDOR

CARREIRA DE MAGISTERIO SUPERIOR

A Lei 12.772/2012, com alteragdes dadas pela Lei 12.863/2013, dispde
sobre a estruturagdo do plano de carreiras e cargos de docentes do magisté-
rio superior e do ensino basico, técnico e tecnolégico.

A carreira de magistério superior € composta como mostra a tabela a
seguir.

TABELA 01: Carreira de magistério superior

CARGO CLASSE DENOMINACAD NIVEL

E Titular Unico
4
3
D Associado
2
1
Professor de 4
magistério 3
superior C Adjunto
2
i
2
B Assisténte
1
Adjunto A - se doutor 2
Assisténte - se mestre
Auxiliar - se graduado ou especialista 1

Fonte: Anexo Il da Lei 12.772/2012, com adaptacdes feitas pela DiDP/ProGPe.

Importante: o ingresso na carreira dar-se-a na classe A.
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ol

Progressdo (Classes A, B, C e D)

E a passagem de um nivel para o nivel imediatamente subsequente,
dentro da mesma classe do cargo docente do magistério superior, mediante
avaliacdo de desempenho académico que é regida por regulamentacdo inter-
na. E concedida aos docentes a cada intersticio de 24 (vinte e quatro) meses.

Para solicitar a progressdo, o servidor docente devera preencher o Re-
querimento e o Relatério de Atividades do periodo a ser avaliado, anexar a
esses documentos o Curriculo Lattes atualizado, solicitar a sua unidade de
lotacdo a abertura do processo e protocolar na ProGPe no caso de docentes
do campus Sao Carlos, e nos outros campi a protocolizacao devera ser feita
nos Departamentos de Gestdo de Pessoas - DeGP. Para obter os formularios,
acesse o site: www.progpe.ufscar.br - Menu Conteddo/Formularios - Locali-
ze: Progressdo/Requerimento/Relatdrio de atividades.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



Promocao (Classes A, Be ()

E a passagem do altimo nivel de uma classe para o primeiro nivel da
classe subsequente, mediante avaliacao de desempenho académico que é
regida por regulamentacdo interna. E concedida aos docentes quando com-
pletam 24 (vinte e quatro) meses de intersticio no tltimo nivel da classe em
que se encontra.

Para solicitar a promocdo, o servidor devera preencher o Requerimen-
to e o Relatério de Atividades do periodo a ser avaliado, anexar a esses do-
cumentos o Curriculo Lattes atualizado, solicitar a sua unidade de lotacdo a
abertura de processo, protocolar na ProGPe ou nos Departamentos de Ges-
tao de Pessoas dos outros campi. Para obter os formularios, acesse o site:
www.progpe.ufscar.br -Menu Contetdo/Formularios - Localize: Promocao/
Requerimento/Relatério de atividades.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



Aceleracao da promocao

Para requerer a aceleracdo da promogao, o servidor devera fazer a soli-
citacdo a sua unidade de lotagdo, apés o término do estagio probatério, ane-
xando o comprovante da obtencao do titulo, que podera ser a defesa da tese
ou dissertacdo, desde que ja esteja homologada, histérico escolar do pro-
grama de pds-graduacao no qual se titulou, processo de afastamento para
capacitacdo do docente, com a autorizagdo para frequentar o programa em
gue obteve a titulacdo e uma copia da tese ou dissertacdo. Compete a chefia
imediata instaurar o processo administrativo e, em seguida, encaminhar a
Pré-Reitoria de Pds-Graduacao (ProPG).

A aceleracdo da promocgdo sera concedida automaticamente ao servi-
dor docente que, ap6s o periodo de estagio probatério, possuir titulagdo su-
perior a exigida no ingresso do cargo e que ja tenha solicitado anteriormente
a retribuicao por titulagao.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631
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E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-3008



Retribuicado por titulacao - RT

A RT é uma gratificacdo dada aos servidores docentes de magisté-
rio superior de acordo com a titulacdo comprovada, independentemente de
cumprimento de intersticio. Ao ingressar na carreira o docente automati-
camente recebe a RT de acordo com o titulo exigido para ingresso no cargo.
Caso possua titulagdo superior a exigida, ou venha a adquirir ap6s o ingresso
na carreira, podera requerer a RT referente aquela titulacao, caso ainda este-
ja em estagio probatério. Se nao estiver mais no periodo de estagio probaté-
rio, pode requerer imediatamente a aceleragdo da promocao.

Para solicitar a RT, o servidor devera preencher o formulario especifico
que se encontra disponivel em http://www2.progpe.ufscar.br/formularios/
requerimento-retribuicao-por-titulacao/view, anexando cépia do certificado
ou diploma do titulo a ser apresentado. A documentacdo devera ser proto-
colada na ProGPe ou nos Departamentos de Gestdo de Pessoas dos demais
campi.

Se o docente possuir a titulacao superior a exigida para o ingresso no
cargo, podera requerer a RT no ato da posse, preenchendo o formulario es-
pecifico e anexando uma cépia do titulo de pés-graduacdo. Dessa forma, a
implantacdo da RT acontece ja a partir do efetivo exercicio.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS CARTILHA DO SERVIDOR

CARREIRA DE MAGISTERIO DO ENSINO BASICO, TECNICO E
TECNOLGGICO - EBTT

A Lei 12.772/2012, com alteracbes dadas pela Lei 12.863/2013, dispde
sobre a estruturacao do plano de carreiras e cargos de docentes do magisté-
rio superior e do ensino basico, técnico e tecnolégico.

A carreira do ensino basico, técnico e tecnolégico é composta como
mostra a tabela a seguir.

TABELA 02: Carreira do ensino basico, técnico e tecnolégico

CLASSE NIVEL TITULACAD MINIMA

Titular 1 Doutotado
4
3
o Doutotado ou mestrado
2
1
4
3
ol 7 Graduacao ou especializacao
1
2
on Graduagdo ou especializagao
1
2
Dl 1 Graduacan

Fonte: Anexo Il da Lei 12.772/2012, com adaptagdes feitas pela DiDP/ProGPe.

Importante: o ingresso na carreira dar-se-a na classe D I.
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Progressao (Classes DI, DII, DIl e DIV)

E a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente
superior dentro de uma mesma classe, mediante o cumprimento do intersti-
cio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no nivel e aprovagdo em
avaliacdo de desempenho individual.

A documentacao devera ser protocolada em Sao Carlos na ProGPe.

Campus Sao Carlos
E-mail: dedc@ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549

Promocao (Classes DI, DIl, DIl e DIV)

E a passagem do Gltimo nivel de uma classe para o primeiro nivel da
classe subsequente, mediante avaliagao de desempenho académico. A pro-
mocao ocorre apos o intersticio minimo de 24 (vinte e quatro) meses no ulti-
mo nivel de cada classe antecedente aquela para a qual se dara a promocao.

A documentacdo devera ser protocolada em Sao Carlos na ProGPE.

Campus Sao Carlos
E-mail: dedc@ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549

Aceleracao de promocao

Para requerer a aceleragdo da promocao, o servidor devera fazer a soli-
citacdo a sua unidade de lotacdo, ap6s o término do estagio probatdrio, ane-
xando o comprovante da obtencao do titulo, que podera ser a defesa da tese
ou dissertacdo, desde que ja esteja homologada, histérico escolar do pro-
grama de pés-graduacdo no qual se titulou, processo de afastamento para
capacitacdo do docente, com a autorizacdo para frequentar o programa em
gue obteve a titulacdo e uma copia da tese ou dissertacdo. Compete a chefia
imediata instaurar o processo administrativo e, em seguida, encaminhar a
Pré-Reitoria de Pds-Graduacao (ProPG).

A aceleracdo da promocgdo sera concedida automaticamente ao servi-
dor docente, ap6s o periodo de estagio probatério, que possuir titulacao su-
perior a exigida no ingresso do cargo e que ja tenha solicitado anteriormente
a retribuicao por titulagao.

Campus Sao Carlos
E-mail: dedc@ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549



Reconhecimento de saberes e competéncias - RSC

0 sistema de RSC tem por finalidade admitir outras formas de qua-
lificacdo em acréscimo a titulagcdo de pés-graduacdo para o pagamento da
RT. Com este processo poderdo ser reconhecidos os conhecimentos e habi-
lidades desenvolvidos pelo servidor ocupante da carreira de magistério do
ensino basico, técnico e tecnolégico, a partir da experiéncia individual e pro-
fissional, bem como do exercicio das atividades realizadas no ambito acadé-
mico. Para fins de percepcdo da RT, é considerada a equivaléncia da titulacdo
exigida com o RSC.

0 RSC pode ser concedido em 03 (trés) niveis:

1. RSCI;
2.RSC-l; e
3. RSCHIIL

Essa equivaléncia ocorrera da seguinte forma:

1.Diploma de graduagdo somado ao RSC-I equivalera a retribuicdo de
titulacdo de especializacao;

2. Certificado de pds-graduacdo lato sensu somado ao RSC-II equiva-
lera a retribuicdo de titulagdo de mestrado; e

3. Titulagcdo de mestre somada ao RSC-IIl equivalera a retribuicdo de
titulagao de doutorado.

A documentacdo devera ser protocolada em Sao Carlos na ProGPe.

Campus Sao Carlos
E-mail: dedc@ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549



Retribuicao por titulacao - RT

A RT é uma gratificacdo devida aos servidores docentes de ensino ba-
sico, técnico e tecnolégico, em conformidade com a carreira, cargo, classe,
nivel e titulacdo comprovada, nos valores estabelecidos na legislacao vigen-
te, independentemente de cumprimento de intersticio. Se o docente possuir
a titulacao superior a exigida para o ingresso no cargo, podera requerer no
ato da posse. Dessa forma, a implantagdo da RT acontecera a partir do efe-
tivo exercicio.

Para solicitar a RT, o servidor devera preencher o formulario especifi-
co disponivel em http://wwwz2.progpe.ufscar.br/formularios/requerimento
-retribuicao-por-titulacao/view, anexando copia do certificado ou diploma
do titulo a ser apresentado. A documentacdo devera ser protocolada em Sao
Carlos na ProGPe.

Campus Sao Carlos
E-mail: dedc@ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549



CARREIRA TECNICO-ADMINISTRATIVA

A Lei n®11.091, de 12 de janeiro de 2005 (PCCTAE), com inclusées pela
Lei n° 11.784, de 22 de setembro de 2008, dispde sobre a estruturacdo do
plano de carreira dos cargos técnico-administrativos em educacdo, e a Lei
12.772/2012 altera a remuneracdo do plano de cargos técnico-administrati-
vos em educacao.

O desenvolvimento do servidor técnico-administrativo na carreira se
da, exclusivamente, pela mudanca de nivel de capacitacao e de padrdo de
vencimento mediante as seguintes formas.

Progressao por capacitacao profissional

E a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de clas-
sificacao em que se encontra o servidor técnico-administrativo (A, B, C, D ou
E), decorrente da obtencao de certificacao em cursos de capacitagao.

Para fazer a solicitacao, deve-se respeitar o intersticio de 18 (dezoito)
meses no nivel de capacitacdo em que se encontra |, II, Il ou IV.

Os cursos devem possuir carga horaria minima de 20 (vinte) horas,
terem relacdo direta com o cargo e o ambiente organizacional e terem sido
realizados durante o intersticio vigente.

E permitida a somatéria de cargas horarias de cursos superiores a 20
(vinte) horas-aula realizados pelo servidor durante a permanéncia no seu
altimo nivel de capacitacdo. Também é permitida a utilizagdo de saldo de
carga horaria da progressao anterior, ou seja, as horas que tenham ultrapas-
sado o minimo exigido para concessao da ultima progressao.

Para requerer a progressao, o servidor deve preencher o formulario
disponivel em http://www2.progpe.ufscar.br/formularios/progressao
-por-capacitacao-profissional-tecnico-administrativo/view, anexar cépias
autenticadas dos certificados dos cursos, protocolar na ProGPe em Sao Car-
los ou nos Departamentos de Gestao de Pessoas nos demais campi.

Importante: é de inteira responsabilidade do servidor acompanhar as
datas que completarao o intersticio de 18 (dezoito) meses, pois o préximo
intersticio comecara a ser contado a partir da data da altima progressao.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS CARTILHA DO SERVIDOR
TABELA 03: Progressao por capacitacao profissional

NIVEL DE NIVEL DE CARGA HORARIA DE
CLASSIFICACAD CAPACITACAD CAPACITACAD

| Exigéncia minima do cargo

A Il 20 horas

11 40 horas
I 60 horas
| Exigéncia minima do cargo
B Il 40 horas
1l 60 horas
AV 90 horas
| Exigéncia minima do cargo
C 1 B0 horas
11 90 horas
I 120 horas
| Exigéncia minima do cargo
1 90 horas
D 1l 120 horas
I 150 horas
| Exigéncia minima do cargo
1l 120 horas
E i 150 horas

IV Aperfeicoamento ou curso de capa-
citagdo ieual ou superior 2 180 horas
Fonte: Anexo Il da Lei 11.091/2005, com adaptacdes feita pela DiDP/ProGPe.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
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Progressao por mérito profissional

Progressao por mérito profissional é a mudanca para o padrao de ven-
cimento imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo
exercicio. A tabela de progressao é composta de 16 (dezesseis) padrdes de
vencimento, e a progressao é concedida automaticamente aos servidores
técnico-administrativos, ndo sendo necessario fazer o requerimento. O ser-
vidor fara jus no més em que completar o intersticio.

Para consultar os padrdes de vencimento, acesse: http://www2.progpe.
ufscar.br/tabelas/tabelas-salarias-a-partir-de-janeiro-2015/view.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS CARTILHA DO SERVIDOR

Incentivo a qualificacdo

Além da progressao profissional, o plano de carreira do servidor téc-
nico-administrativo oferece um incentivo ao servidor que possuir educagdo
formal superior a exigida para o cargo de que é titular.

O beneficio é pago em percentuais, calculados sobre o padrdo de ven-
cimento recebido pelo servidor. Os percentuais sao fixados em tabela, que
podem variar de 5% (cinco por cento) a 75% (setenta e cinco por cento), como
segue.

TABELA 04: Percentuais de incentivo a qualificacao

Nivel de escolaridade formal superiorao [ Area de conhecimento f Area de conhecimento
previsto para o exercicio do cargo com relagao direta com relagao indireta

Ensino fundamental completo 10%

Ensino médio completo 15% -
Ensino meédio profissionalizante ou ensino médio 20% 10%
Curso de graduacao completo 25% 15%
Especializagdo (carea hordria = 360h) 30% 20%
Mestrada 52% 5%
Doutorado 5% 50%

Fonte: Anexo XVII da Lei 11.091/2005, com adaptacdes feita pela DiDP/ProGPe.

Para requerer o incentivo a qualificacdo, o servidor devera preencher
o formulario que esta disponivel em http://www2.progpe.ufscar.br/formu-
larios/progressao-por-incentivo-a-qualificacao/view, anexar o diploma ou
certificado provisério ou declaracao que informe a conclusao do curso (no
caso de mestrado ou doutorado é necessario estar homologado). Ao apre-
sentar o certificado provisério ou a declaracdo de conclusao de curso, devera
entregar, além do requerimento, o termo de responsabilidade disponivel em
http://www2.progpe.ufscar.br/formularios/termo-de-responsabilidade-de
-incentivo-a-qualificacao/view, protocolar as documentacdes na ProGPe em
Sao Carlos ou nos Departamentos de Gestdo de Pessoas nos demais campi.
A data da concessao sera a data do recebimento da documentacao completa
pela ProGPe ou DeGP.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631
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CARTAO DE IDENTIDADE FUNCIONAL

E o documento oficial de identificacdo do servidor publico, instituido
pelo Decreto n° 5.703, de 15 de fevereiro de 2006, valido em todo territério
nacional.

Podera ser solicitado por todos os servidores ativos recém-contrata-
dos e redistribuidos para a UFSCar.

A solicitacao podera ser feita ap6s uma semana do cadastramento do
servidor no SIAPE, sendo necessario iniciar pelo redimensionamento de foto
3x4, que devera ser inserida no sistema de carteirinhas no momento de sua
solicitacdo. Segue abaixo os procedimentos necessarios:

* REDIMENSIONAR A FOTO

1) Digitalizar uma foto 3x4 na dimensao 180 pixel (largura) x 240 pixel (altu-
ra) em formato JPG;

2) Acessar o link http://beta.resizeyourimage.com/;

3) Alterar o idioma;

4) Clicar em “ESCOLHER ARQUIVQ", inserir foto 3x4 (formato JPG). Obser-
vacao: foto recente e com fundo branco, sem éculos escuros e sem chapéu;
5) Clicar em “LARGURA” e digitar 180, clicar em “ALTURA" e digitar 240;

6) Clicarem "AMPLIAR” até que a foto preencha por inteiro o quadrado;

7) Arrastar o quadrado para o centro da foto 3x4;

8) Verificar a dimensao da imagem: 180 pixel (largura) x 240 pixel (altura). Se



necessario, ajustar novamente;
9) Clicarem “PRONTQ” e em seguida “PRESERVAR”. Observacao: a foto sera
salva na pasta “Downloads”.

+ SOLICITAR CARTAO DE IDENTIDADE FUNCIONAL

1) Acessar o link http://www.carteirinha.ufscar.br/solicita/view/Login.jsf;
2) Marcar a opcao “SERVIDOR”, inserir usuario e senha. A senha sera a mes-
ma utilizada nos sistemas: Tramite, ProGrad Web, ProEx Web e Nexos. Clicar
em “ENTRAR”;

3) Confirmar o e-mail, clicar em “SIM” e em “AVANCAR”;

4) Conferir dados cadastrais, clicar em “ESCOLHER ARQUIVQ" e selecionar a
foto redimensionada, clicar em “ENVIAR ARQUIVO DA FOTO” e em “USAR
ESSA FOTO". Observacao: a foto deve seguir o padrao estabelecido pelo site;
5) Clicar em “AVANCAR";

6) Ler o termo de concordancia, marcar a opgao e clicar em “ENVIAR SOLI-
CITACAQ".

« CONCLUIR SOLICITACAO

Uma mensagem de confirmacao sera enviada para o e-mail cadastra-
do no site, com instrucdes para concluir a solicitacdo. Mensagens ndo confir-
madas em até 12 (doze) horas invalidarao essa solicitagao.

O cartao de identidade funcional podera ser substituido nos seguintes
Casos:

* perda, extravio ou furto do documento (mediante o boletim de ocor-
réncia);

« alteracao dos dados cadastrais do servidor ativo (mediante o cartao
de identidade funcional inutilizado);

« dados cadastrais e/ou foto ilegiveis do servidor ativo (mediante o
cartdo de identidade funcional inutilizado).

A ProGPe fara a impressao dos cartées de identidade funcional, que
serao encaminhados aos servidores via malote.

Campus Sao Carlos

E-mail: ariane.sutani@ufscar.br ou
nely@ufscar.br

Ramal: 8721 0u 1530



CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
ESTUDANTE

E a concessdo de horario especial ao servidor estudante, de acordo
com o artigo 98 da Lei 8.112/1990 (incluido pela Lei n° 11.907, de 2 de fe-
vereiro de 2009). Podera ser concedido ao servidor quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da unidade, sem prejuizo do
exercicio do cargo, sendo exigida a compensacdo de horario no local em que
tiver exercicio, respeitada a duracdo semanal do trabalho.

Para fazer a solicitacao, o servidor deve preencher o formulario dispo-
nivel em http://www2.progpe.ufscar.br/formularios/horario-especial-pa-
ra-servidor-estudante-compensacao-horario/view, anexando os compro-
vantes de atestado de matricula e horarios de disciplinas, entregando para
analise da unidade de lotacdo. Se autorizado, devera ser aberto processo e
em seguida protocolado na ProGPe em Sdo Carlos ou nos Departamentos de
Gestdo de Pessoas dos demais campi, para os devidos encaminhamentos.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



CONCESSOES

Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo, con-
forme artigos 97 e 102 da Lei 8.112/1990:

1. Por 01 (um) dia, para doacao de sangue;

2. Por 02 (dois) dias, para se alistar como eleitor;

3. Por 08 (oito) dias consecutivos em razao de:

a) casamento; e

b) falecimento de conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

0 servidor requerente devera apresentar a chefia imediata a seguinte
documentacdo comprobatéria, que devera ser anexada ao resumo de frequ-
éncia:

a) doacao de sangue: declaracao ou atestado comprovando a doagao;

b) alistamento como eleitor: comprovante oficial do Tribunal Regional
Eleitoral;

c) casamento: certiddo de casamento;

d) falecimento de pessoa da familia: certidao de ébito.

As auséncias acima mencionadas serdo consideradas como efetivo
exercicio, ndo havendo necessidade de compensacdo de horario.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: deapb@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8177 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL - EPIs E
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO COLETIVA - EPCs

EPI é todo dispositivo ou produto de uso individual utilizado pelo ser-
vidor, destinado a protecdo contra riscos capazes de ameacar a sua seguran-
¢aeasuasadde.

Os EPCs sao dispositivos e/ou sistemas de uso coletivo, destinados
a proteger a integridade fisica e satde dos servidores (Exemplo: exaustao,
capelas, protecao de maquinas e equipamentos, extintores, etc.). Os EPCs
dizem respeito ao coletivo, devendo proteger todos os servidores expostos
a determinado risco.

Os servidores devem solicitar os equipamentos de protecdo direta-
mente a chefia imediata, que ira adquiri-los por meio do sistema de com-
pras, e os profissionais da Secao de Seguranca no Trabalho (SeST) poderao
auxiliar durante o processo de identificacao do equipamento mais adequado
para cada atividade laboral (Norma Regulamentadora n® 6 - NR 6).

Campus Sao Carlos
E-mail: disst@ufscar.br
Ramal: 9708



ESTAGIO PROBATORIO

E o periodo de 36 (trinta e seis) meses a partir da data de efetivo exer-
cicio em gue todos os servidores serao avaliados, conforme atividades des-
critas no Plano de Trabalho, com o objetivo de adquirir estabilidade no servi-
co publico, de acordo com o artigo 20 da Lei 8.112/1990.

0 servidor ingressante devera entregar o Plano de Trabalho, conforme
formulario disponivel em http://www2.progpe.ufscar.br/formularios/for-
mularios/atct_topic_view?b_start:int=40&-C=, que devera ser elaborado em
conjunto com a chefia, no inicio das atividades.

Tanto a aptiddo quanto a capacidade serdo objeto de avaliagdo para
o desempenho do cargo de provimento efetivo, levando em consideracao os
seguintes fatores: assiduidade, disciplina, capacidade/iniciativa, produtivi-
dade e responsabilidade.

0 servidor sera submetido, no minimo, a quatro avaliacdes, desenca-
deadas nos seguintes periodos: 8° (oitavo) més, 14° (décimo quarto) més,
20° (vigésimo) més e 32° (trigésimo segundo) més. A qualquer momento
podera ser desencadeada uma avaliagao extemporanea.

A chefiaimediata recebera da ProGPe ou do DeGP de cada campus um
formulario especifico para as primeiras avaliacées, e a Gltima avaliagdo sera
realizada por uma comissdo composta de trés membros efetivos do quadro
de servidores, que tenham nivel igual ou superior ao do servidor avaliado, os
quais serdo indicados pela chefia imediata e designados pela Reitoria - no
caso de unidades administrativas -, ou pela Diretoria de Centro - no caso
de unidades académicas. A estabilidade sera adquirida ap6s aprovacao em
todas as avaliagoes.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



EXAMES MEDICOS PERIODICOS

O objetivo dos exames médicos periddicos &, prioritariamente, diag-
nosticar precocemente os agravos relacionados a satde e construcdo do per-
fil epidemiolégico dos servidores, por meio dos exames clinicos e avaliagées
laboratoriais gerais e especificas. Sdo compostos de exames laboratoriais
(hemograma, glicemia, triglicérides, colesterol, urina, etc.), exames comple-
mentares (oftalmolégico, sangue oculto nas fezes, mamografia, citologia
oncética e PSA), definidos por idade e sexo, e avaliagao clinica realizada com
o médico da UFSCar.

Serdo convocados todos os servidores ativos (Lei 8.112/1990), servi-
dores nomeados exclusivamente para o exercicio de cargos em comissao,
os empregados publicos anistiados que retornaram a Administracao Publica
Federal e servidores em exercicio descentralizado de carreira. A convocagao
para realizacdo dos exames médicos periddicos sera por meio de e-mail ca-
dastrado no SIAPE seguindo cronograma definido pela DiSST/ProGPe.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: disst@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8125 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



FERIAS E ADICIONAL DE 1/3

Periodo anual de descanso remunerado. Para o primeiro periodo aquisiti-
vo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio, e poderao ser acumula-
dos até o maximo de dois periodos de férias, no caso de necessidade do servico.

0 periodo de férias corresponde a 30 (trinta) dias para servidores técnico
-administrativos e 45 (quarenta e cinco) dias para servidores docentes.

As férias poderao ser parceladas em até 03 (trés) etapas, com periodo de
no minimo de 10 (dez) dias, desde que requeridas pelo servidor e no interesse da
administracdo.

O servidor podera requerer antecipadamente a primeira parcela da grati-
ficacao natalina (13° -décimo terceiro - salario) quando da marcacao das férias e
desde que o inicio das férias ocorra até o més de junho. Essa antecipacdo devera
estar descrita na escala de férias ou no formulario de férias.

0 agendamento das férias por meio do sistema esta disponivel somente
uma vez por ano em: https://sistemas.ufscar.br/erp/login/auth. Para acessar o
sistema é necessario informar o CPF e a senha cadastrada.

As férias deverdo ser agendadas dentro dos prazos estabelecidos na uni-
dade de lotacdo, com o responsavel pela digitacao (digita).

As férias que por algum motivo deixarem de ser agendadas no sistema
poderao ser programadas com 45(quarenta e cinco) dias de antecedéncia por
meio do formulario disponivel em: http://www?2.progpe.ufscar.br/formularios/
ferias-solicitacao/view. As alteracdes dos periodos de férias ja agendados pode-
rdo ser solicitadas por meio do formulario disponivel em: http://wwwz2.progpe.
ufscar.br/formularios/alteracao-de-ferias/view; em ambos os casos deverao ter
anuéncia da chefia da unidade.

A partirdo ano de 2017, 0 agendamento de férias devera ser efetuado pelo
préprio servidor no Sistema de Férias.

Os formularios deverao ser entregues na ProGPe em Sao Carlos ou nos
Departamentos de Gestdo de Pessoas dos outros campi.

O adicional de férias ou abono constitucional correspondente a 1/3 (um
terco) do periodo de férias, calculado sobre a remuneragao independentemente
de solicitacao do servidor e sera pago por ocasido das férias.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dcp@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8178 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



FREQUENCIA

Conforme estabelece o Decreto Presidencial n® 1867, de 17 de abril de
1996, os docentes de magistério superior e 0s ocupantes de cargo de direcao
CD1,CD 2 e CD 3 estdo dispensados do controle de frequéncia.

Esse mesmo decreto estabelece as regras para apontamento do re-
gistro de frequéncia para os demais servidores do servigo publico federal. O
registro de frequéncia devera ser efetuado na Folha de Ponto que ficara ar-
quivado na unidade, e as ocorréncias deverao constar do Resumo Mensal de
Frequéncia, que sera enviado a ProGPe em Sao Carlos ou aos Departamentos
de Gestdo de Pessoas dos outros campi, com as assinaturas do chefe da
unidade e da chefia superior, conforme Portaria GR n° 1072/95. O Resumo
Mensal de Frequéncia é enviado mensalmente as unidades organizacionais.

O formulario de Folha de Ponto esta disponivel em: http://www?2.pro-
gpe.ufscar.br/formularios/formulario-de-frenquencia-servidores/view.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: calandri@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8178 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



FUNDO PREVIDENCIARIO - FUNPRESP

Nas regras atuais de aposentadoria, o servidor contribui para a pre-
vidéncia com 11% (onze por cento) do valor da remuneracao. Quando rece-
be uma remuneracao superior ao teto previdenciario, que é de RS 4.663,75
(quatro mil, seiscentos e sessenta e trés reais e setenta e cinco centavos), a
contribuicdo fica limitada a esse teto, bem como os proventos de sua apo-
sentadoria também ficam limitados a esse valor.

A Fundacado de Previdéncia Complementar do Servidor Pablico Federal
do Poder Executivo - Funpresp-Exe foi criada com a finalidade de adminis-
trar e executar planos de beneficios de carater previdenciario complementar



para os servidores publicos titulares de cargo efetivo da Uniao, suas autar-
quias e fundacdes.

A adesao ao Plano é opcional e pode ser feita a qualquer momento,
mas quanto antes ocorrer, mais cedo o servidor estara protegendo seu fu-
turo.

Para o servidor que recebe uma remuneragao superior ao teto previ-
denciario, a contribuicao pode ser de 7,5% (sete virgula cinco por cento), 8%
(oito por cento) ou 8,5% (oito virgula cinco por cento) sobre o salario de parti-
cipacdo. Esse valor é calculado sobre a diferenga da remuneragdo subtraindo
o valor do teto do INSS.

0 servidor contara com a paridade da Unido, ou seja, o servidor ingres-
sante ira contribuir com um dos percentuais acima, e a Unido ira também
contribuir com o mesmo valor.

Exemplo: o servidor que tem uma remuneracao de RS 8.000,00 (oito
mil reais) ira ter um salario de participacao de RS 3.336,25 (trés mil, tre-
zentos e trinta e seis reais e vinte e cinco centavos). Caso haja a opcao de
contribuicdo de 8,5% (oito virgula cinco por cento), o servidor tera o desconto
de RS 283,58 (duzentos e oitenta e trés reais e cinquenta e oito centavos)
para a Funpresp, e a Uniao também ira contribuir com os mesmos RS 283,58
(duzentos e oitenta e trés reais e cinquenta e oito centavos).

0 servidor que recebe remuneracgdo abaixo do teto também pode ade-
rir a Funpresp de forma alternativa, porém nao tera direito ao repasse do
percentual da Unido.

A inscricdo do participante no Plano podera ser realizada por meio do
preenchimento e assinatura de formulario préprio, disponibilizado no Sis-
tema de Gestao de Pessoas - Sigepe, ou através do site da Funpresp-Exe -
https://www.funpresp.com.br/portal/?page_id=327 -, sempre em trés vias
e entregue na ProGPe em Sado Carlos ou nos Departamentos de Gestdo de
Pessoas dos outros campi.

Mais informacdes podem ser obtidas no site da Funpresp - https://
www.funpresp.com.br/portal/, na ProGPe ou nos Departamentos de Gestao
de Pessoas dos outros campi.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dcp@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8178 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



GRATIFICACAO NATALINA
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A gratificacao natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remune-
racdo a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no
respectivo ano, conforme artigo 63 da Lei 8.112/1990.

Pode ser antecipada em 50% (cinquenta por cento) de seu total me-
diante opcao do servidor no més de férias, se estas forem anteriores a junho,
ou o servidor recebera esses 50% (cinquenta por cento) automaticamente
no més de julho. A segunda parte (sobre a qual incidem descontos) sera paga
na folha de pagamento do més de novembro.

- Sy,

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dcp@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8178 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



HORA EXTRA OU ADICIONAL POR SERVICO
EXTRAORDINARIO

Em situagfes excepcionais e no interesse do servigo publico, podera
ser recebido pelos servidores técnico-administrativos o “adicional por ser-
vico extraordinario”, pela prestagao de servico em tempo excedente ao da
duracao normal da jornada de trabalho, no percentual de 50% (cinquenta
por cento) sobre o valor da hora normal de trabalho no limite maximo de 02
(duas) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas mensais e 90 (noventa)
horas anuais.

A prestacao de servicos extraordinarios dar-se-a somente mediante
prévia e expressa autorizacdo da ProGPe. O formulario disponivel em http://
www?2.progpe.ufscar.br/formularios/hora-extra/view, devera ser preenchi-
do, assinado pelo servidor e pela chefia imediata e protocolado na ProGPe
em Sao Carlos ou nos Departamentos de Gestdo de Pessoas dos demais
campi, para os devidos encaminhamentos e posterior pagamento.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dcp@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8178 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



LAUDOS TECNICOS DAS CONDICOES AMBIENTAIS DE
TRABALHO - LTCAT

O LTCAT é um documento expedido por médico do trabalho ou enge-
nheiro de seguranca do trabalho, no qual sdo qualificados todos os agentes e
condicdes de riscos que possam existir no ambiente de trabalho, sejam eles
fisicos, quimicos, biolégicos ou ergondmicos, visando identificar os possi-
veis riscos ocupacionais a que se submete o servidor durante a jornada de
trabalho.

Sempre que houver a criagcao de um novo posto de trabalho, ou qual-
guer alteracdo em ambiente ja existente, a ProGPe devera ser comunicada,
mediante oficio da chefia, para que os profissionais da Secao de Seguranca
no Trabalho (SeST) realizem o levantamento das informacdes necessarias
para a elaboragao de novo laudo ou adequacao de laudo ja existente. O docu-
mento elaborado pela chefia devera ser entregue a ProGPe, no caso do cam-
pus Sao Carlos, ou no Departamento de Gestao de Pessoas de cada campus.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: disst@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 9708 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



LICENCA A ADOTANTE

E o afastamento concedido ao servidor pelo prazo de 90 (noventa)
dias consecutivos, com remuneracdo integral, por adoc¢do ou guarda judicial
de crianca de até 01 (um) ano de idade. Caso a crianca tenha mais de 01 (um)
ano e menos de 12 (doze) anos de idade, o prazo de afastamento sera por 30
(trinta) dias consecutivos. Ao pai adotante sera concedida licenca-paterni-
dade de 05 (cinco) dias consecutivos.

A licenca somente sera concedida em razdo da adocao ou guarda judi-
cial autorizada apds a vigéncia da Lei 8.112/1990.

A licenca a adotante sera prorrogada por 45 (quarenta e cinco) dias (no
caso de crianca de até 01 (um) ano de idade) e por 15 (quinze) dias (no caso
de crianca com mais de 01 (um) ano de idade), desde que o servidor solicite o
beneficio nos prazos exigidos e cumpra os seguintes requisitos:

- o servidor adotante nao podera exercer qualquer atividade remune-
rada; e

- a crianga nao podera ser mantida em creche ou organizacdo similar.

Em caso de inobservancia dessas exigéncias, o servidor perdera o di-
reito a prorrogacao da licenca a adotante e devera ressarcir os valores rece-
bidos indevidamente.

Para solicitar a licenca, devera preencher, assinar e anexar os docu-
mentos que estdo listados no formulario disponivel em: http://www?2.pro-
gpe.ufscar.br/formularios/licenca-a-adotante/view. Em seguida, devera
protocolar na ProGPe em Sdo Carlos ou nos Departamentos de Gestdo de
Pessoas dos demais campi.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: depm@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8197 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008



LICENCA A GESTANTE

Destina-se a protecdo da gravidez, a recuperacao pés-parto, a ama-
mentacdo e ao desenvolvimento da relacdao do binémio mae-filho, a partir
do primeiro dia do 9° (nono) més de gestacao (correspondente ao periodo
entre 38 (trinta e oito) e 42 (quarenta e duas) semanas), salvo antecipacao
do nascimento ou por prescricdo médica.

A duracdo do afastamento para a licenca a gestante é de 120 (cento e
vinte) dias consecutivos, prorrogavel por mais 60 (sessenta) dias, desde que
requerido pela servidora até o 30° (trigésimo) dia, a contar do dia do parto.

A licenga a gestante pode ser concedida administrativamente ou por
pericia oficial:

I - Sem avaliacao pericial

A licenca a gestante sera solicitada e concedida administrativamente
qguando tiver seu inicio na data do parto, comprovada pela certidao de nas-
cimento, sem que seja necessaria a avaliagdo médico pericial. Nos casos de
nascidos vivos que venham a falecer no decurso da licenca a gestante, a ser-
vidora tera o direito de permanecer afastada durante os 120 (cento e vinte)
dias. No caso de nascimento prematuro, a licenca, se ainda ndo concedida,
terd inicio na data do evento. A servidora devera preencher e assinar reque-
rimento disponivel em http://www2.progpe.ufscar.br/formularios/licenca-
gestante-prorrogacao/view, entrega-lo na ProGPe ou no Departamento de
Gestdo de Pessoas de cada campus, anexando cépia da certiddo de nasci-
mento.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: depm@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8197 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br
Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-9008

Il - Com avaliacao pericial

No caso de qualquer intercorréncia clinica proveniente do estado ges-
tacional, verificada no transcurso do 9° (nono) més de gestacao, devera ser
concedida, de imediato, a licenca a gestante. A servidora podera pleitear o
beneficio da licenga mediante pericia médica.

Nos casos de aborto ou natimorto, a servidora tera direito a conces-
sao de 30 (trinta) dias de licenca remunerada, devendo entregar o atestado



médico (original) ou certidao de 6bito (cdpia) no DeAS/ProACE ou no Depar-
tamento de Gestao de Pessoas de cada campus para que no final deste peri-
odo seja submetida a pericia médica, e, se for considerada apta, reassumira
0 exercicio de seu cargo.

Observacdo: a servidora gestante ou lactante devera ser afastada, en-
quanto durar a gestacdo e a lactacdo, das operagcfes em locais perigosos,
insalubres ou penosos, exercendo as suas atividades em local salubre e em
servico ndo penoso ou perigoso. Essa condicao devera ser comunicada pela
chefia imediata, por meio de documento, a DiSST/ProGPe.
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LICENCA PARA CAPACITACAO

E concedida ao servidor docente ou técnico-administrativo, apés 05
(cinco) anos de efetivo exercicio e desde que haja aprovacao da unidade de
lotacao (chefia imediata/superior), de acordo com a legislacao vigente, a li-
cenca capacitacao por até 03 (trés) meses, que podera ser parcelada, para
participar de acdo de capacitacao, desde que seja relevante para a institui-
¢do e que tenha sido planejada internamente pela unidade organizacional.
A licenca podera ser concedida para participagdo em eventos de capacitacdo
em cursos presenciais e a distancia, para aprendizagem em servico, para
grupos formais de estudos, como intercambios, estagios, seminarios e con-
gressos, desde que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que
atendam aos interesses da administracao publica federal direta, autarquica
e fundacional.

A solicitacdo devera ser feita na unidade de lotagao, e, se autorizado
por todas as partes, sera aberto processo que em seguida devera ser proto-
colado na ProGPe em Sao Carlos ou nos Departamentos de Gestdo de Pesso-
as dos demais campi, para os devidos encaminhamentos.
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LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

O servidor docente e técnico-administrativo tera direito a licenga, sem
remuneracdo, durante o periodo que mediar entre a sua escolha em conven-
cao partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral, conforme artigo 86 da Lei 8.112/1990.
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LICENCA PARA O DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

E assegurado ao servidor docente ou técnico-administrativo o direito
a licenca sem remuneracdo para o desempenho de mandato em confede-
racdo, federacao, associacao de classe de ambito nacional, sindicato repre-
sentativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profissao ou, ainda, para
participar de geréncia ou administracao em sociedade cooperativa constitu-
ida por servidores publicos para prestar servicos a seus membros, conforme
artigo 92 Lei 8.112/1990.

Para fazer a solicitacao, o servidor deve preencher o formulario dispo-
nivel em http://www2.progpe.ufscar.br/formularios/licenca-para-desem-
penho-de-mandato-classista/view, devera ser aberto processo e em segui-
da protocolado na ProGPe em Sao Carlos ou nos Departamentos de Gestao
de Pessoas dos demais campi, para os devidos encaminhamentos.
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LICENCA PARA SERVICO MILITAR

> N

-

Ao servidor docente ou técnico-administrativo convocado para o ser-
vico militar, sera concedida licenca, na forma e condicdes previstas na legis-
lacao, artigo 85 da Lei 8.112/1990.
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LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE

A licenca para tratamento da prépria sadde podera ser concedida ao
servidor efetivo, com base em pericia médica, até o limite de 24 (vinte e qua-
tro) meses, cumulativos ao longo do tempo de servico publico prestado a
Unido, em cargo de provimento efetivo.

0 servidor que solicitar dispensa do trabalho por motivo de saide de-
vera entregar o atestado médico ou odontolégico, independentemente do
namero de dias, no Departamento de Assisténcia a Satde (DeAS) ou no De-
partamento de Gestdo de Pessoas da cada campus, no prazo maximo de 05
(cinco) dias a contar do primeiro dia de afastamento. O atestado devera es-
tar preenchido de forma legivel, contendo nome completo, data de emissao
do atestado, dias de afastamento, CID (se houver consentimento) e assina-
tura e carimbo do médico/dentista assistente.

A ndo apresentacao dos atestados médicos ou odontolégicos no pra-
zo estabelecido, salvo por motivo justificado, caracterizara falta ao servico,
nos termos do artigo 44, Inciso | da Lei 8.112/1990.

0 comparecimento em consultas, exames e demais procedimentos
nao gera licenga e devera ser comprovado por meio de declaragao de com-
parecimento emitida por médico/dentista assistente. Tal declaragdao deve
ser tratada como auséncia justificada, dispensada a compensacao das horas
correspondentes ao periodo consignado no atestado/declaragao de compa-
recimento ou de acompanhamento, porém, a chefia imediata devera ser in-
formada previamente da auséncia temporaria, como forma de garantir a boa
gestdo da unidade de trabalho.
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LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Podera ser concedida ao servidor docente ou técnico-administrativo
ocupante de cargo efetivo, desde que nao esteja em estagio probatério e
que haja aprovacao da unidade de lotacao (chefia imediata/superior), pelo
prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneracao, conforme artigo 91
da Lei 8.112/1990.

A solicitacao devera ser feita na unidade de lotacao do servidor, e, se
autorizado por todas as partes, sera aberto processo que devera ser protoco-
lado na ProGPe em Sao Carlos ou nos Departamentos de Gestao de Pessoas
dos demais campi, para os devidos encaminhamentos.
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LICENCA PATERNIDADE

Podera ser concedida ao servidor docente ou técnico-administrativo
ocupante de cargo efetivo, desde que ndo esteja em estagio probatério e
que haja aprovacao da unidade de lotacao (chefia imediata/superior), pelo
prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneracao, conforme artigo 91
da Lei 8.112/1990.

A solicitacao devera ser feita na unidade de lotacao do servidor, e, se
autorizado por todas as partes, sera aberto processo que devera ser protoco-
lado na ProGPe em Sao Carlos ou nos Departamentos de Gestdo de Pessoas
dos demais campi, para os devidos encaminhamentos.

Campus Sao Carlos Campus Araras

E-mail: dedc@ufscar.br E-mail: nigeria@cca.ufscar.br
Ramal: 8276 ou 6549 Ramal: 2631

Campus Sorocaba Campus Lagoa do Sino
E-mail: psalmeida®@ufscar.br E-mail: lizete@ufscar.br

Ramal: 5906 Telefone: (15) 3256-3008



LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO OU DOENCA
PROFISSIONAL

—

Acidente em servigo é aquele ocorrido com o servidor no exercicio do
cargo ou funcdo, que se relacione direta ou indiretamente com as atribui-
¢Oes a ele inerentes, que possa causar a perda ou redugdo, permanente ou
temporaria, da capacidade para o trabalho. S3o também considerados aci-
dentes em servico os eventos que ocorrem no percurso da residéncia para o
trabalho ou vice-versa.

No caso de licenca por acidente em servico ou doenca profissional, o
servidor lotado no campus Sao Carlos devera entrar em contato com o DeAS,
nos campi Araras e Sorocaba devera procurar o Departamento de Assuntos
Comunitarios e Estudantis, e no campus Lagoa do Sino procurar a Secdo de
Assuntos Comunitarios e Estudantis, onde sera orientado sobre o atendi-
mento mais adequado.

Para o preenchimento da Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT),
no campus Sao Carlos o DeAS entrara em contato com a SeST/DiSST para
0 seu preenchimento, e nos demais campi a chefia imediata do servidor é
guem devera preencher a CAT e entrega-la no Departamento de Gestao de
Pessoas de cada campus, que encaminhara a SeST/DiSST. Todo servidor aci-
dentado é submetido a pericia médica oficial em Sao Carlos, independente-
mente de o acidente ter gerado ou nao afastamento.
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LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE

Podera ser concedida licenca ao servidor docente ou técnico-adminis-
trativo para acompanhar cénjuge ou companheiro que foi deslocado para
outro ponto do territério nacional, para o exterior ou para o exercicio de man-
dato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo. A licenga sera por prazo
indeterminado, podendo ser sem remuneracao ou com remuneragao (exer-
cicio provisorio). Para receber a remuneracao, o servidor podera ser lotado,
provisoriamente, em reparticdo da Administragdo Federal direta, autarquica
ou fundacional, desde que para o exercicio de atividade compativel com o
seu cargo.

Para fazer a solicitacao, o servidor deve preencher o formulario dispo-
nivel em http://www?2.progpe.ufscar.br/formularios/licenca-por-motivo-de
-afastamento-de-conjuge-ou-companheiro/view, entregando-o juntamen-
te com a documentacao pertinente a unidade de lotacdo do servidor para
analise, e, se autorizado por todas as partes, devera ser aberto processo e
em seguida protocolado na ProGPe em Sao Carlos ou nos Departamentos de
Gestao de Pessoas dos demais campi, para os devidos encaminhamentos.
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LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

O

A licenca por motivo de doenca em pessoa da familia é aquela reser-
vada ao servidor efetivo por motivo de doenca do cénjuge ou companheiro,
pais, filhos, padrasto ou madrasta, enteado ou dependente que viva as suas
expensas, desde que este dependente conste do seu assentamento fun-
cional, mediante comprovacao por pericia médica oficial. Nesse caso, além
do atestado médico/odontolégico em nome do servidor solicitante, devera
ser entregue os formularios disponiveis em http://www?2.progpe.ufscar.br/
formularios/licenca-para-acompanhar-familiar-doente/view, devidamente
preenchidos pelo servidor e assinados pela chefia imediata, ao DeAS ou ao
Departamento de Gestao de Pessoas de cada campus, no prazo maximo de
05 (cinco) dias a contar do primeiro dia de afastamento.

A nao apresentacdo dos atestados médicos ou odontolégicos no pra-
zo estabelecido, salvo por motivo justificado, caracterizara falta ao servico,
nos termos do artigo 44, Inciso | da Lei 8.112/1990.

O comparecimento em consultas, exames e demais procedimentos
nao gera licenca e devera ser comprovado por meio de declaracao de com-
parecimento emitida por médico/dentista assistente. Tal declaracao devera
ser tratada como auséncia justificada, dispensada a compensacdo das horas
correspondentes ao periodo consignado no atestado/declaracdao de compa-
recimento ou de acompanhamento, porém, a chefia imediata devera ser in-
formada previamente da auséncia temporaria, como forma de garantir a boa
gestao da unidade de trabalho.
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PER CAPITA SAUDE SUPLEMENTAR

Beneficio concedido ao servidor titular de plano de sadde e aos seus
dependentes, baseado na remuneragdo e nas faixas etarias dos servidores
e dependentes, segundo tabela publicada pelo Ministério do Planejamento.

Para aqueles servidores que possuirem plano de saide por contrato
com operadora, o beneficio podera ser solicitado por meio do formulario
disponivel em http://www2.progpe.ufscar.br/formularios/auxilio-indeni-
zatorio-de-saude/view, acompanhado de cépia do contrato assinado com
a operadora, no qual devera constar que o titular do plano de satde é o pro-
prio servidor. Além dessa informacdo deverdo estar elencados no contrato
os dependentes que estardo cobertos pelo plano. Esses servidores deverdo
apresentar mensalmente a comprovacao de pagamento das mensalidades,
uma vez que o beneficio é pago a titulo de ressarcimento. Os comprovantes
mensais de pagamento poderao ser enviados para o seguinte e-mail: dia-
pe@ufscar.br.

Para os servidores que contratarem seus planos de salide por meio
dos sindicatos, ADUFSCar e SINTUFSCar, ndo é necessario o preenchimento
do requerimento mencionado nem a comprovacao do pagamento das men-
salidades.
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SISTEMAS DA UFSCAR - CADASTRAMENTO

O servidor recém-nomeado estara na base de dados do Sistema da
UFSCar no prazo de uma semana ap0s ser cadastrado, pela DiAPe, no Sis-
tema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos -SIAPE e, em se-
guida, estara habilitado para definir senha para a utilizacao dos sistemas da
universidade como: ProGradWeb, Nexos, Tramite e PinglFEs.

Para a definicao da senha, o novo servidor devera acessar o sistema
em: https://sistemas.ufscar.br/senha/, informando o e-mail e o CPF.

Para verificar o e-mail cadastrado em nosso sistema, o servidor deve-
ra acessar o seguinte link: http://www2.ufscar.br/servicos/telefonesemail.
php. O sistema ira checar se as informacées estdo corretas e enviara uma
mensagem para o servidor com as instrucdes da senha. Apds definir a senha,
o servidor tera acesso aos sistemas da universidade.

Havendo inconsisténcias, estas poderdo ser corrigidas como segue:

* Correcao do ramal: se o ramal estiver incorreto ao consultar http://
www?2.ufscar.br/servicos/telefonesemail.php, envie um e-mail para telefo-
nia@ufscar.br, informando nome completo e o ramal.

Servidor que ndo possui e-mail: caso ndo possua e-mail, o servidor
devera providenciar uma conta em qualquer servidor gratuito ou no servidor
da instituicdo. Para o e-mail institucional é necessario preencher formulario
que esta disponivel no site da Secretaria Geral de Informatica - Sin, http://
www.sin.ufscar.br/servicos/email, e, apés seu preenchimento, envia-lo a
Sin.

VENCIMENTO/REMUNERACAO

Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
fixado em lei conforme artigo 40 da Lei 8.112/1990.

Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vanta-
gens pecunidrias permanentes, estabelecidas em lei conforme artigo 41 da
Lei 8.112/1990.



A remuneracdo dos servidores sera creditada em conta corrente ban-
caria a partir do 2° (segundo) dia util de cada més, conforme tabela salarial
vigente e disponivel em: http://www?2.progpe.ufscar.br/tabelas/tabelas-

salarias-a-partir-de-janeiro-2015/view.

Os bancos conveniados com a UFSCar sdo:
« Banco do Brasil S/A

« Banco Santander S/A

« Caixa Econémica Federal S/A

» Banco Itau S/A
« City Bank S/A

0 contracheque deixou de ser impresso pelo Ministério do Planeja-
mento desde o més de maio de 2015 e agora esta disponivel online na pagina
do Sigepe e podera ser acessado no endereco: https://servicosdoservidor.
planejamento.gov.br/web/portal-publico-sigepe/portal-do-servidor.

Para acessa-lo pela primeira vez, o servidor devera:

* clicar em “Acesso SIGEPE";

« escolher a opcao “Precisa de ajuda?”;
« escolher “E o meu primeiro acesso ao SIGEPE” - “AVANCAR”;
* preencher com as informacgdes solicitadas, idénticas as cadastradas

na folha de pagamento;

* trocar a senha recebida no e-mail cadastrado, apés preenchimento
dos dados, por uma senha alfanumérica de 08 (oito) a 10 (dez) caracteres.

Caso necessario, o servidor podera acessar o portal do Sigepe e consul-
tar o folder com duavidas frequentes, disponivel em: https://servicosdoservi-
dor.planejamento.gov.br/web/segep/duvidas-de-acesso
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SITE DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

http://www?2.progpe.ufscar.br/Fotos

BLOGS DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Blog da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas:
http://www.progpe.ufscar.br/blog/

Blog de Aposentadorias, Beneficios e Pensées:
http://www.progpe.ufscar.br/blog/bap

Blog de Capacitacao, Qualificacdo e Avaliacao:
http://www.progpe.ufscar.br/blog/cqa/

Blog do Departamento de Gestao de Pessoas - Araras:
http://www.progpe.ufscar.br/blog/araras/

Blog do Departamento de Gestdo de Pessoas - Sorocaba:
http://www.progpe.ufscar.br/blog/sorocaba/

Blog do Departamento de Gestdo de Pessoas - Lagoa do Sino:
http://www.progpe.ufscar.br/blog/lagoadosino/

Blog do Programa de Preparagao para Aposentadoria:
http://www.progpe.ufscar.br/blog/ppa/

Blog de Saude e Seguranca no Trabalho:
http://www.progpe.ufscar.br/blog/sst/

Blog do Servico de Legislacdo e Normas:
http://www.progpe.ufscar.br/blog/sIn/

Blog do Servico de Controle de Estagiarios:
http://www.progpe.ufscar.br/blog/sce/

Blog do Més do Servidor:
http://www.progpe.ufscar.br/blog/mesdoservidor/
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