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A Universidade Federal Fluminense — UFF

A Universidade Federal Fluminense foi criada em 1960 com o nome de
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UFERJ). Originou-se da
incorporacdo das Escolas Federais de Farmacia, Odontologia e Direito
(1912), Medicina (1926) e Medicina Veterinaria (1936); agregou outras cinco,
das quais trés eram estaduais, a saber: Enfermagem (1944), Servico Social
(1945), Engenharia (1952), e outras duas, particulares, Ciéncias Econdmicas
(1942) e Filosofia (1947). Apos serem federalizadas e incorporadas,
essa unido passou a ser denominada Universidade Federal Fluminense. A

missédo da UFF é produzir, difundir e aplicar conhecimento e cultura de forma

critica e socialmente referenciada.
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http://www.uff.br/sites/default/files/4831_05nov1965.pdf

A Universidade Federal Fluminense

Estado do Rio de Janeiro

1 Municipio de Niterai
Reitoria
3 Campi
Unidades Isoladas

1 Unidades de
Ensino em 12
Municipios

3.651 técnicos-administrativos e 3.283 docentes
ativos

Fonte: Analytics UFF /Janeiro—2023
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A UFF

Atende a comunidade em:
e Reitoria em Niterdi;
e (03 Campi no municipio de Niteroi;
e 01 Colégio Universitério;
e 01 Creche Universitaria;
e 01 Hospital Universitario;
e 01 Hospital Veterinario;
e Centro de Artes-UFF,;
e Orquestra Sinfonica Nacional — OSN;
e Diversas Unidades isoladas no municipio de Niteroi;
e Diversas Unidades em municipios do interior;

e Campus Avancado em Oriximina/PA.
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A UFF em Municipios

e Angra dos Reis

e Cachoeiras de Macacu
e Campos dos Goytacazes
e |guaba Grande

e Macaé

e Niteroi

e Nova Friburgo

e Oriximinad/PA

e Petropolis

e Santo Antonio de Padua
e Rio das Ostras

e Volta Redonda
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A UFF em NUmeros

e Pro-Reitorias: 7

e Superintendéncia: 7

e Unidades Académicas: 43

e Cursos de Graduacao: 134 (¥

e Alunos Ativos de Graduacgao: 72.268 (*)

e Cursos de PoOs-Graduacao: 344 (130 Stricto Sensu e 214 Lato
Sensu) (¥)

e Alunos Ativos de Pos-Graduacéo: 32.668 (*)

e Bolsas de assisténcia estudantil: cerca de 6.214 ()

(*) Fonte: Analytics UFF / Janeiro— 2023
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Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

PROGEPE

Secretaria da
Progepe
(SA/GEPE)
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PCCTAE

O Plano de Carreira dos Cargos Teécnico-Administrativos em
Educacdo — PCCTAE, é o plano de carreira especifico dos
servidores técnico-administrativos, vinculados as Instituicoes
Federais de Ensino, tendo sido instituido pela Lei n° 11.091, de 12
de janeiro de 2005, sendo definido como um conjunto de principios,
diretrizes e normas que regulam o desenvolvimento profissional dos

servidores titulares de cargos que o integram.
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Estrutura do PCCTAE

O PCCTAE é dividido em cinco Niveis de Classificacao: A, B,C,D e E.

Esses cinco niveis sdo conjuntos de cargos de mesma hierarquia, classificados a
partir de alguns requisitos, como escolaridade, nivel de responsabilidade,
conhecimentos, habilidades especificas, formacdo especializada, experiéncia,

risco e esforco fisico para o desempenho de suas atribuicdes.

Cada um desses se divide em quatro Niveis de Capacitacao (I, Il, 1l e 1V),

possuindo, cada um, 16 Padrbdes de Vencimento Basico.
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Niveis A B c D E A 15
g&:;;i?t;:ﬁeﬂ Valor vl {mlov o {ofmlowofolm{ow]olofmlv|{i]n|m|nm
PisoAl | P01 |R$] 144612 |1
P02 |R$| 150252 |21 -—
P03 |R$| 156112 |32 |1
P04 |R$| 162201 |a4|3|2]| 1
P05 |R$| 168526 |5|4|3]| 2

PisoBl | P06 |R$| 175099 |6[5(4] 3 |1
P07 |[R$| 181928 |7]6|5] 2 |21
Po8 |R$| 189022 [8|7|6| 5 |3[2]1
P09 |R$| 196395 |9|8|7| 6 |4]3]|2] 1
P10 |R$| 204055 [10[9(8| 7 |5|4]|3]| 2

PisoCl | P11 |R$| 212013 |11]10|9| 8 [6(5[2] 3 |1
P12 |R$| 220280 |12|11]|10] 9 |7|6]|5]| 4 |2 |1
P13 |R$] 228872 [13[12{11] 10|87 [6]| 5 [3]2]1
P14 |R$| 2377,98 |14|13|12[11|9|8|7| 6 |4 [3]2] 1
P15 |R$| 2.470,71 15|14(13| 12 |10| 9|8 | 7 |5 |4 | 3| 2
P16 |R$| 2.567,08 |16]15|14| 13 [11]10{9| 8 |6 |5]| 4| 3

PisoDI | P17 [R$] 2.667,19 16[15[ 14 [12[11]10] 9 [7 [6|5] 4 |1
P18 |[R$|] 277122 16] 15 [13[12[11] 108 |7 |6 ]| 5 [2 |1
P19 |R$| 2.879,29 16 [14]|13|12| 11 |9 |8 7| 6 |3 |2 |1
P20 |R$| 2.991,58 151413 12 [10[9 8] 7 [4 |32 ] 1
P21 |R$| 3.108,25 16|15]|14| 13 [11]|10]{ 9| 8 |5 |4 |3 | 2
P22 |R$| 3.229,47 16]15| 14 |[12]11]10] 9 |6 |5]| 4| 3
P23 |R$| 3.35542 16| 15 [13[12[11[ 10 [7 |6 |5 | 4
P24 |R$| 3.486,29 16 |14|13[12[ 11 |8 |7 [6 | 5
P25 |R$| 3.622,26 15|14|13| 12 |9 |8 |7 | 6
P26 |R$| 3.763,52 16[15[14] 13 [10| 9 [8 | 7
P27 |R$| 3.910,30 16|15| 14 |11|10| 9 | 8
P28 |R$| 4.062,80 16] 15 |12[11[10] 9
P20 |RS| 4.221,24 16 [13[12[11] 10
P30 |R$| 4.385.88 14

P

RO-F
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Niveis A B c D E
g;iif;g;ﬂ Valor clafm{ow o lnfmlow{o{ulmlv|{ololm|lw|o|ofm|wv
Piso El | P31 |R$] 4.556,92 15[14 13| 12 | 1

P32 |R$| 4.73464 16(15]14[ 13 [ 2 | 1

P33 |[R$| 4.919,30 16[15[ 14 [3 |21
P34 |[R$| 5.111,15 1615|432 1
P35 |[R$| 5.31048 16|5]4|3] 2
P36 |R$| 5.517,59 615141 3
P37 |[R$| 5.732,78 7165 4
P38 |R$| 5.956,36 8l7(6] 5
P39 |[R$| 6.188,65 ols|7] 6
P40 |R$| 6.430,01 10(9|8| 7
P41 |R$| 6.680,78 11|10 9| 8
P42 |R$| 604134 12[11]10[ 9
P43 |[R$[ 7.212,05 13[12[11] 10
P44 |R$ 7.493,31 14]113]12]| 11
P45 |[Rg| 7.78555 15[14[13] 12
P46 |R$| 8.089.20 16|15[14] 13
P47 |[R$| 8.40467 1615 14
P48 [R$ 8.732,45 16| 15
P49 |[R$| 9.073,02 16
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Ingresso na Carreira

O ingresso na carreira é realizado por meio de Concurso Publico, de
provas ou de provas e titulos, e o posicionamento ocorre sempre no
Padrdo de Vencimento inicial do primeiro Nivel de Capacitacdo, do
respectivo Nivel de Classificacdo, observadas a escolaridade e a

experiéncia estabelecidas no Anexo Il da Lei n® 11.091/2005.
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Convocacao — etapas e procedimentos

1. Atendimento a Convocacao

e O Candidato deve encaminhar, por correio eletrbnico, a documentacao necessaria
para analise pela Comissdo Técnica Avaliadora quanto ao cumprimento dos

requisitos para o ingresso no cargo.

e Caso a documentagcao nao esteja de acordo com o edital de abertura do concurso, a
pendéncia sera comunicada ao Candidato, também via correio eletronico, para que o

mesmo possa quita-la ou apresentar recurso administrativo por escrito.
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Convocacao — etapas e procedimentos

2. Entrevista de Ingresso e Analise de Lotacéao

e O Candidato deve participar de entrevista na modalidade on-line agendada,
conforme informagdo encaminhada por e-mail, enviado pela equipe de analise de
lotacé&o.

e A indicacdo da Unidade de Lotacao é definida conforme o Municipio de atuacao, as
demandas institucionais, o quadro de Ilotacdo da forca de trabalho técnico-
administrativa da Universidade e o perfil profissional dos candidatos, considerando-se
as competéncias requeridas pela Instituicao.

e Essa definicho tem como premissas as Unidades com vagas disponiveis para
ocupacao, a identificacdo do posto de trabalho a ser ocupado, através da realizacao de
Mapeamentos de Atribuicbes e Processos e de Competéncias Teécnicas e

Comportamentais, bem como a identificacéo do perfil profissional do novo servidor.
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Convocacao — etapas e procedimentos

2. Entrevista de Ingresso e Analise de lotacao

e Nem sempre € possivel atender a todos os requisitos ou demandas das areas e
expectativas de todos os candidatos neste momento.

e Todos os procedimentos adotados envolvem protocolos institucionais que visam
alcancar os objetivos coletivos e da Instituicdo e respeitar o principio da
iImpessoalidade e a isonomia nos tratamentos.

e No caso das situacfes em que n&do ha total compatibilidade entre as necessidades
institucionais e os interesses individuais irdo prevalecer os interesses coletivos e
da Instituicdo, sendo respeitados os principios da administragcdo publica e da
supremacia do interesse publico sobre o privado.

(*) Ressalta-se ainda que, de acordo a Instrucdo Normativa RET/UFF 004, de 25
de marco de 2021, que dispbe sobre o instituto da Remocdo de Servidores
Técnico-Administrativos no ambito da UFF, ndo sera concedida remogao na

modalidade “a pedido — a critério da Administracdo”, de que trata a Lei n°

8.112/1990, antes da homologagao do periodo de estagio prolpﬁbGEPE 'U'FF
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Convocacao — etapas e procedimentos

2. Entrevista de Ingresso e Analise de lotacao

e A Divisdo de Gestédo de Lotacdo/CPTA néao tem ingeréncia quanto ao horario
ou modalidade de trabalho a ser cumprido pelo servidor na Unidade de destino
no qual sera lotado.

e Quanto a jornada de trabalho estabelecida pela Unidade de lotacao:

e A Instrucdo Normativa UFF n° 041, de 31/08/2022, que estabelece critérios e
procedimentos para o acompanhamento da frequéncia dos servidores da
Universidade, assim dispoe:

e Art. 3°. O horario de funcionamento da Universidade Federal Fluminense,
para atendimento das demandas administrativas e académicas em seus
Campi, sera das 6 horas as 22 horas, de segunda-feira a sabado.

e Art. 7° Os horarios habituais de inicio e de término da jornada de trabalho e
dos intervalos de descanso serdo acordados previamente entre o0s
diretores de unidades académicas e administrativas ou estruturas

equivalentes e os servidores técnico-administrativos em educacao,
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Convocacao — etapas e procedimentos

2. Entrevista de Ingresso e Analise de lotacao
e Quanto ao Programa de Gestéo..

o Cada Unidade de Lotacéo delibera quanto a implementacdo do Programa e
suas respectivas modalidades.

o O servidor interessado em aderir ao Programa, caso disponivel naquela
Unidade, deverad se candidatar ao Edital do Programa de Gestdo, em
acordo com a organizacgao do trabalho adotada pela Unidade de Lotacao.

o Durante o primeiro ano de estagio probatoério, os servidores poderdao aderir
ao Programa de Gestdao apenas na modalidade presencial, dando
cumprimento ao disposto no paragrafo 2° do artigo 10 da Instrucéo
Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI no 24, de 28/07/2023.

e A definicdo do horéario de trabalho, bem como a verificagdo de possibilidade de
participagdao no Programa de Gestdo sao etapas posteriores (realizadas
juntamente a sua Unidade de lotacdo) e totalmente independentes do processo

de analise de lotacéo.
e Alotacao sera informada somente no ato da posse. PROGEPE
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Convocacao — etapas e procedimentos

3. Nomeacao

Ocorre por meio da publicacdo de Portaria do Reitor da Universidade em Diario
Oficial da Uniao.
Previsdo de publicacdo das portarias:
o Dia 06 de marco de 2024.
Acompanhar publicacdo na Secdao 2 do Diario Oficial da Unidao pelo site

https://portal.in.gov.br
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Convocacao — etapas e procedimentos

4. Exame Médico Admissional

Deve ser agendado pelo Candidato ap0s a publicacdo da nomeacgcédo em DOU;

A CASQ, por meio da Divisdo de Vigilancia e Promocdo em Saude (DPVS),
encaminhard, por e-mail, ao Candidato o procedimento para agendamento do exame
admissional;

E necessario estar com os resultados dos exames informados no e-mail de
convocacao;

Seréo entregues 02 vias do Atestado de Saude Ocupacional. A via original devera

ser entregue no ato da poSse.
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Convocacao — etapas e procedimentos

5. Posse

eDeve ser agendada pelo Candidato, apds o agendamento do exame admissional.

ePara 0 agendamento, € necessario entrar em contato com a Divisdo de Admisséao e
Cadastro (DAC/CRL) do DAP, exclusivamente pelo e-mail: scaf.dac.crl@id.uff.br,

ePrazo total para a posse: até 30 dias corridos contados do dia seguinte a
nomeacgcao em DOU.

el evar copia e original de todos os documentos solicitados para a posse.

el ocal: Rua Miguel de Frias, n® 09, Icarai, Prédio Principal da Reitoria, 4° andar.
6. Exercicio

eA partir da data da posse, o Candidato ter4 até 15 dias corridos para entrar em
exercicio.

eSera necessario entrar em contato com a Unidade de lotac&o, pelo e-mail informado
no ato da posse, para agendamento do inicio do exercicio.

eEntregar ao DAP comprovante de entrada em exercicio assinado pelo gestor maximo

da Unidade de lotacao.
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Convocacao — etapas e procedimentos

7. Insercdo no Programa de Acompanhamento ao Servidor em Estagio

Probatorio

O Programa de Acompanhamento ao servidor em Estagio Probatério é um
programa institucional desenvolvido pela equipe de prevencao sociofuncional,
vinculada a DGL/CPTA/PROGEPE, que tem como objetivo acompanhar o
servidor em estagio probatorio, orientando-o em suas demandas,
disponibilizando e promovendo espaco(s) de reflexdo sobre o trabalho na

Universidade.
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Convocacao — etapas e procedimentos

7. Insercdo no Programa de Acompanhamento ao Servidor em Estagio

Probatorio

Atividade vinculada ao ingresso na Instituicéao:

e Realizacdo de grupos de convocacdo que ocorrerdo em
formato presencial nos dias 19, 20 e 21 de fevereiro de 2024, que objetivam
iniciar o processo de construgao de vinculo entre os novos servidores e a
equipe de prevencao sociofuncional; refletir sobre o significado do servico
publico e da ética no novo cenario de trabalho; promover acesso a
informacdes associadas a UFF; esclarecer duvidas sobre desenvolvimento
na carreira e acesso a direitos.
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Convocacao — etapas e procedimentos

7. Insercdo no Programa de Acompanhamento ao Servidor em Estagio

Probatorio

Atividades desenvolvidas, ap6s o ingresso, ao longo do periodo de

estagio probatorio:

o Realizac&o de grupos de integracao que ocorrerao em formato virtual,
durante 0 més de maio de 2024, objetivando contribuir para a
integracdo e boa permanéncia do servidor na Universidade,
identificando demandas que poderao ser trabalhadas posteriormente
de maneira individual, se couber;

o Atendimentos individuais e envios de e-mails de acompanhamento;

o Realizagdo de outros eventos e encontros com tematicas relevantes
para o periodo de estagio probatorio.
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Estagio Probatorio

e Periodo inicial de 36 meses, apos a entrada em exercicio, durante o qual a
aptidao e a capacidade do servidor serao objeto de avaliacdao para o
desempenho do cargo, observados os fatores de assiduidade, disciplina,
capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

e O processo de Avaliacdo do Estagio Probatério dos Servidores Técnico-
Administrativos € desenvolvido em 2 (duas) etapas. A primeira corresponde a
realizacdo de 4 (quatro) avaliacbes de desempenho do servidor, as quais
ocorrem a cada periodo avaliativo de 9 (nove) meses de efetivo exercicio,
com a participacdo do servidor e de sua chefia imediata. A segunda etapa é
realizada por Comissao Especial de Avaliacdo de Desempenho - COEAD,
responsavel pela homologacéo do estagio probatorio, nos termos do artigo
20, da Lei n° 8.112/1990.
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Tutoria

e Tutor: servidor com experiéncia no setor que acompanhara o servidor em
periodo de estagio probatorio, auxiliando-o em sua ambientacao e integracao
ao trabalho, durante os primeiros 9 meses de exercicio. O tutor devera ser
designado pela chefia imediata do servidor, no inicio do exercicio, podendo,
ela propria assumir este papel. A designacdo do respectivo tutor se dara
formalmente, no preenchimento do 1° plano de trabalho do servidor recém-

admitido na UFF.
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Avaliacao de Desempenho

e Instrumento gerencial que permite ao gestor, através de processo
pedagogico, mensurar 0s resultados obtidos pelo servidor e pela equipe de
trabalho, mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais,
previamente pactuadas, com a finalidade de subsidiar a politica de

desenvolvimento institucional e do servidor.

e Esta avaliacdo tomara por base o Plano de Trabalho pactuado para o
periodo e devera ser realizada por meio de reunido de feedback ou

devolutivas, entre o servidor e sua chefia imediata.
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Plano de Trabalho e Avaliacao de Desempenho

e O Plano de Trabalho é uma ferramenta de gestdo de desempenho, por meio
da qual o servidor e sua chefia imediata definem as atividades que devem
ser realizadas durante o periodo avaliativo correspondente, devendo ser
encaminhado a DGD/CPTA, para acompanhamento, nos prazos
estabelecidos pela Divisdo, ou em um maximo de 30 (trinta) dias, a contar do

inicio das atividades do servidor, no setor de lotacao.

e A Avaliacdo de Desempenho devera ser realizada por meio de reunido de
feedback, ou devolutivas, entre o servidor e sua chefia imediata, tendo como

referéncia o cumprimento do Plano de Trabalho estabelecido.
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Acompanhamento do processo avaliativo

Todas as pontuacdes, consideracOes, justificativas e demais registros
apresentados nas avaliacbes de desempenho e nos planos de trabalho sé&o
devidamente analisadas pela Equipe de Analise de Desempenho da Diviséo de

Gestédo de Desempenho — DGD/CPTA.

Séao adotadas acdes consultivas e pedagogicas no processo avaliativo, sempre
gue identificados fatores que possam, de alguma forma, estar impactando
negativamente nédo s6 o desempenho do servidor, como também o seu préprio

desenvolvimento na Instituic&o.
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Algumas Diretrizes do processo avaliativo na
UFF

e Além do proprio servidor, compete a chefia imediata proceder a sua
avaliacdo. Em situacGes especificas, esta chefia podera delegar este papel
de avaliador, mantendo sua assinatura, como chefia imediata, validando a

avaliacao realizada.

e A cada 18 meses de efetivo exercicio, os servidores podem receber a
progressao por merito profissional, no caso de aprovacdo na sua avaliacao
de desempenho - média final de sua avaliacdo minima de 70% do total de

pontos.

e As notas menores ou iguais a 6 e iguais a 10 devem ser justificadas.

PROGEPE jlas

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS




Algumas Diretrizes do processo avaliativo na
UFF

e As avaliacbes de desempenho e os planos de trabalho sdo preenchidos no
Sistema SISAD. Servidor e chefia recebem e-mails sempre que o0s
formularios s&o disponibilizados e encaminhados para preenchimento. E
imprescindivel que o servidor acompanhe sua vida funcional concernente a

avaliacao de desempenho e ao plano de trabalho.

e Em caso de necessidade, o tutorial do Sistema deve ser atentamente

consultado para o correto preenchimento dos formularios.

e Em caso de avaliacdo em atraso, o servidor deve abrir processo de

regularizacao de pendéncias no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).
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Regulamentacoes Vigentes e Contato DGD

e Instrucdo de Servico n° 002, de 20 janeiro de 2021.
e Instrucdo Normativa n° 09, de 10 agosto de 2021 — COEAD.
e Norma de Servico n° 659, de 25 maio de 2017 (Programa de Gestéo

de Desempenho).

e Qualquer duvida, favor contatar a DGD/CPTA, através do endereco de

e-mail: dgd.cpta.progepe@id.uff.br
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Desenvolvimento na Carreira

Os servidores podem progredir, dentro de um mesmo Nivel de Classificacéao,
guatro Niveis de Capacitacao e dezesseis Padrbes de Vencimento, mas nao

podem ascender de um Nivel de Classificacdo para outro.

O servidor que ingressar no Nivel de Classificacdo “D”, por exemplo, ndo tem
a opcao de passar para o Nivel de Classificacdo “E” (s6 por meio de novo

concurso publico).

PROGLPL

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS




Progressao por Mérito Profissional

e E a mudanca para o Padrdo de Vencimento (que vai do 1 ao 16, dentro de
cada um dos Niveis de Classificacdo) imediatamente subsequente, em
intervalos néo inferiores a 18 meses de efetivo exercicio, desde que o servidor

apresente resultado fixado em programa de Avaliacao de Desempenho.

e Na UFF, a Progressao por Mérito é concedida se o servidor avaliado alcancar,
na média final de sua avaliacdo, o minimo de 70% do total de pontos

possiveis.
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Progressao por Capacitacao Profissional

e E a mudanca de Nivel de Capacitacdo, dentro do mesmo cargo e Nivel de
Classificacdo, decorrente da obtencao, pelo servidor, de certificacdo em
Programa de Capacitacdo, compativel com o cargo ocupado, o ambiente
organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de

dezoito meses.

e E permitido o somatdrio de cargas horarias de cursos superiores a 20 (vinte)

horas-aula.
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Progressao por Capacitacao Profissional

NIVEL DE _
CLASSIFICACAO

NIVEL DE_
CAPACITACAO

CARGA HORARIA DE CAPACITAGAO

A

Exigéncia minima do Cargo

20 horas

40 horas

IV

60 horas

Exigéncia minima do Cargo

40 horas

60 horas

IV

90 horas

Exigéncia minima do Cargo

60 horas

90 horas

120 horas

Exigéncia minima do Cargo

90 horas

120 horas

150 horas

Exigéncia minima do Cargo

120 horas

150 horas

Aperfeicoamento ou curso de capacitagéo
Igual ou superior a 180 horas
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Incentivo a Qualificacao

Além das progressdes por merito e por capacitacao, o PCCTAE prevé um
adicional ao servidor que possui educacao formal superior a exigida para

0 cargo de que é titular.

O beneficio é pago em percentuais calculados sobre o Padréao de
Vencimento percebido pelo servidor. Os percentuais s&o fixados em
tabela, que podem variar de 10% a 75%, considerando ainda a relagao

direta ou indireta com o ambiente organizacional.
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Incentivo a Qualificacao

Mivel de escolaridade formal superior ao previsto para o Area da Arga da
exarcicio do cargo (curso reconhacide pelo Ministano da conhecimento com | conhecimento com
Educacao) relacao direta ralacan indirata
Ensino fundamantal compilato 107
Ensino médio completo 15%
Ensino médio profissionalizante ou ensino madio com curso 200 10%
técnico compleio ' '
Curso de graduagao completo 25% 15%
Especializagao, com carga horaria igual ou superior a 360h 30%: 20%
Mastrado 52% 35%
Doutorado 7% 50%
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Cursos de Capacitacao

e A UFF oferece cursos de capacitacdo para atender as demandas
institucionais e apontadas no Levantamento de Necessidades de

Desenvolvimento.

e Todos os cursos entre outros informes podem ser acessados no Site

da Capacitacao da UFF pelo link https://capacitacaoeggp.vr.uff.br/
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Outros servicos de Capacitacao e Qualificacao

e A UFF ainda oferece outras oportunidades e servicos para 0s servidores
investirem em sua formacao e assim aprimorar suas atividades no ambiente

de trabalho.
e Todos 0s processos podem ser abertos no SEI (Servico Eletronico de
Informacdes) e 0 passo a passo encontra-se bem detalhado na pagina do SEI

na UFF: uff.br/sei

e Vamos conhecer um pouco sobre os servigos:
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Outros servicos de Capacitacao e Qualificacao

e Apoio a Iniciativas de Capacitacao*: servico que aporta recurso financeiro
para promocao de iniciativas de capacitacéo voltadas ao desenvolvimento das
competéncias institucionais, garantindo o acesso dos servidores desta
Universidade a eventos de capacitacédo interna ou externamente ao seu local

de trabalho.

e Auxilio a Qualificacao (PQUFF)*: auxilio financeiro ofertados aos servidores
do quadro ativo da UFF, ocupantes de cargo efetivo e em exercicio nesta
Instituicdo, disponibilizado mediante analise de documentos e critérios de

hierarquizacao previstos em Edital.
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Outros servicos de Capacitacao e Qualificacao

e Horario Especial ao Servidor Estudante*: Concessédo de horario especial
a servidores que estejam regularmente matriculados em curso de educacao
formal, desde que comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e

o da Unidade de Lotacdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

e Isencédo de Taxas e Gratuidade em Cursos de P6s-Graduacao pagos na
UFF*: reserva de 10% de vagas com gratuidades a servidores da UFF em
cursos de pos-graduacao da Instituicdo que oferecem turmas pagas, desde

gue aprovados e classificados no processo seletivo.
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Outros servicos de Capacitacao e Qualificacao

e Programa de Qualificacao Institucional (PQI): € um programa que oferece
vagas adicionais para servidores técnico-administrativos e docentes do
guadro efetivo da Universidade Federal Fluminense em Programas de Pés-
Graduacao Stricto Sensu desta Universidade, ampliando a formacao de

mestres e doutores do quadro proprio da Universidade.

* Solicitacdo apenas apds 0 novo servidor ter acesso ao Sistema Eletronico de

Informacao — SEI e ter seus dados cadastrais nos sistemas da UFF.

e Eventuais duvidas acerca desses servicos poderao ser dirimidas pelo e-mail
sant.dda.eggp@id.uff.br, na Escola de Governanca em Gestdo Publica —
EGGP, da Progepe.
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Saude do Servidor

Atendimento Ambulatorial

o Médico
o Odontoldgico

o Psicossocial

Participacdo em aclOes de promoc¢ao e prevencao
Plblico: servidores e dependentes; alunos* estrangeiros; bolsistas

Local: Térreo da Reitoria e Campus da Praia Vermelha

Para acessar esses servicos ou esclarecer duvidas acerca desses
procedimentos, procurar a Divisdo de Assisténcia a Saude - DAS, da CASQ,

pelo e-mail: sme.das.casq@id.uff.br
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Saude do Servidor

Pericia:

o Registro de atestados médicos

o Pericias Singulares (até 120 dias)

o Junta Médica (mais de 120 dias)

o Junta Médica para avaliar candidatos as vagas de deficiente
Analise de processos objetivando licencas, aposentadorias, isencao de IR, e
outros;

Nexo causal de Acidente de Trabalho;

Publico: servidores
Para acessar esses servicos ou esclarecer davidas acerca desses
procedimentos, procurar a Divisdo de Pericia em Saude - DPS, da CASQ, pelo

e-mail: dps.casqg.progepe@id.uff.br
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Saude do Servidor

e Promocéao e Vigilancia

o Realizacdo de acdes para vigilancia e promocao da saude e prevencao
do adoecimento do servidor;

o Analise de processos de insalubridade e de periculosidade;

o Realizacdo de exames ocupacionais (periédicos, admissionais e
demissionais);

o Registro e andlise de acidentes e de doencas do trabalho;

o Desenvolvimento de praticas para otimizar a qualidade de vida no

trabalho.

e Para acessar esses servicos ou esclarecer duvidas acerca desses
procedimentos, procurar a Divisdo de Promocao e Vigilancia em Saude -

DPVS, da CASQ, pelo e-mail: dpvs.casq.progepe@id.uff.br
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Adicionals Ocupacionais - Insalubridade,
Periculosidade,  Gratificagao  por  Raios X,
Substancias lonizantes e Irradiacao

Servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou periculosos,
caracterizados segundo a legislacdo vigente, fazem jus a adicional sobre o vencimento do
cargo efetivo.

Vale ressaltar que a insalubridade e a periculosidade s&o definidas pela legislagcdo em
funcdo do grau do agente nocivo, levando em conta ainda o tipo de atividade desenvolvida
durante a jornada de trabalho, observados os limites de tolerancia e respectivos tempos de
exposicao durante a jornada. Por considerar o ambiente, cargo, atividade, tempo de
exposicao, limite de tolerancia, dentre outros parametros legais, é possivel que em um
mesmo ambiente organizacional existam cargos cujas atividades estao expostas a agentes
insalubres/periculosos, sendo que os demais cargos, apesar de estarem neste mesmo

ambiente, ndo atendam as determinacdes das legislacdes pertinentes.

Para sua percepcao, € necessaria a abertura de processo com requerimento especifico, que

poderd ser obtido pelo link http://www.uff.br/?g=espaco-do-novo-servidor
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Exame Admissional

e O(A) Candidato(a) dever realizar, as suas expensas, 0S exames
complementares, cuja relacdo esta informada do e-mail de convocacdo e na

pagina do Novo Servidor.

e ApoOs a publicacdo do ato de nomeacédo em Diario Oficial da Unido, a CASQ,
por meio da Divisdo de Vigilancia e Promocdo em Saude (DPVS),
encaminhara, por e-mail, ao(a) Candidato(a) o procedimento para

agendamento do exame admissional.

e Importante: ao comparecer para a realizacado do exame admissional, o(a)
Candidato(a) devera estar de posse de todos 0s exames complementares. Em
caso de duvida referente aos exames necessarios, solicitamos encaminhar e-

mail para examesocupacionais.dpvs.casq@id.uff.br
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Auxilios

e Auxilio - Alimentacao
E automaticamente incluido no pagamento, quando o servidor é implantado

no Sistema Integrado de Administracao de Pessoal — SIAPE, no valor atual:

R$ 658,00, para o regime de 40 horas semanais.

e Auxilio Pré-Escolar
Beneficio concedido mediante requerimento do servidor para auxilid-lo nas

despesas pré-escolares de filhos ou dependentes com idade até 5 (cinco)

anos, inclusive. Valor atual: R$ 321,00

(*) Solicitado através do aplicativo SouGov, no cadastro de dependentes.

e Eventuais duvidas sobre estes Auxilios poderao ser dirimidas no ato da posse.
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Auxilios

eAuxilio-Transporte
Visa a custear parcialmente as despesas realizadas com transporte coletivo
nos deslocamentos da residéncia ao local de trabalho e vice-versa. Sera
custeado apenas 0 que exceder a 6% (seis por cento) do vencimento basico
do servidor.
o Concedido através do aplicativo SouGov (6nibus urbano).
o Solicitagcdo através de processo no SEl de reembolso de bilhetes de

passagem (transporte rodoviario seletivo ou especial).

e Eventuais duvidas sobre este Auxilio poderao ser dirimidas no ato da posse.
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Ressarcimento a Saude Suplementar
(Plano de Saude)

E um beneficio indenizatério, pago todo més, de acordo com a tabela do
Governo Federal, ao servidor que possui plano de saude, na condicdo de
titular, para si e seus dependentes.

Tém direito ao ressarcimento o0s servidores ativos, aposentados, seus
dependentes e 0s pensionistas;

Regulamentacao: Portaria Normativa n° 01, de 09/03/2017, e Portaria n° 08, de
13/01/2016.

Solicitacéo do beneficio através do aplicativo SouGov.
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Ressarcimento a Saude Suplementar
(Plano de Saude)

e ApOs a concessao do beneficio, o servidor beneficiario devera realizar o

recadastramento, anualmente, através do aplicativo SouGov.

e A GEAP, a ASSEFAZ e a ALIANCA (Operadoras de Planos de Saude)

possuem convénio com a UFF.

e Eventuais duvidas sobre este Auxilio poderao ser dirimidas no ato da posse.
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Cadastro de Dependentes

e DEDUCAO DE IMPOSTO DE RENDA — Consiste na inclusdo ou exclusio de
dependente para fins de deducdo da base de calculo do Imposto de Renda

Retido na Fonte (IRRF), conforme legislacao tributaria.

e ACOMPANHAMENTO PESSOA DA FAMILIA — E a inclusdo de pessoa
(conjuge ou companheiro, mae e pai, filhos, madrasta ou padrasto, enteados
e/ou dependente que viva as expensas do servidor) no assentamento funcional
para fins de licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, quando

necessario.

e A inclusdo de dependentes é solicitada e tramitada pelo SouGov.
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Designacao de dependentes para fins de
pensao por Obito

e O(a) companheiro(a) devera ser designado(a) para esta finalidade, como
também mae, pai, irmao, enteado ou menor tutelado que viva sob a

dependéncia econdmica do servidor, bem como filho(a) invalido(a).
e A designacao devera ser realizada através de processo administrativo no
SEI, por meio de requerimento proprio, estando anexada a documentacao

comprobatoria.

e N&o ha necessidade de designar conjuges e filhos.
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Férias

O primeiro usufruto de férias pelo servidor s6 pode ser iniciado a partir da
integralizacdo dos doze meses iniciais de efetivo exercicio no Orgéo, a nio
ser para os servidores que trabalhem com raio X ou substancias radioativas,
cuja exigéncia € de 6 (meses) de exercicio.

No exercicio de férias seguintes, o usufruto pode ocorrer sempre a partir do
dia 01/01 de cada ano civil, independente da data de ingresso do servidor.
Em se tratando de nomeado que ja seja servidor publico federal, caso tenha
solicitado vacancia do cargo anterior, fara jus ao periodo de férias ja adquirido

e nao usufruido.

As férias devem ser agendadas pelo aplicativo SouGov.
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FUNPRESP

e Com a edicdo de Lei n° 12.618/2012, foi criada a previdéncia
complementar do servidor publico, implementada através da Fundacédo de
Previdéncia Complementar do Servidor Pulblico Federal, também

conhecida como FUNPRESP.

e Com essa Lei, a previdéncia do servidor, que é o Regime Proprio de
Previdéncia Social (RPPS), fica sujeita ao mesmo teto do Regime Geral de
Previdéncia Social (RGPS), atualmente definido no valor de R$ 7.507,49,
ficando limitada neste valor a aposentadoria dos servidores com ingresso

no servico publico federal a partir de 04/02/2013.
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FUNPRESP

e A base de contribuicAo mensal para aposentadoria tem o limite em R$

1.051,05 (14% de R$ 7.507,49).

e Opcionalmente, o servidor que ganha acima do teto pode ingressar em um
plano de beneficio da FUNPRESP. Neste caso, para cada real que o
servidor depositar na FUNPRESP, o governo contribuira com outro real, até

o limite de 8,5% do salario do servidor que exceder o teto do RPPS/RGPS.

e Eventuais davidas poderéao ser dirimidas diretamente junto a FUNPRESP,
por meio da Central de atendimento: 08002826794 ou pelo portal

www.funpresp.com.br
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Acumulacao de Cargos

e Permitida apenas e tao somente nos casos previstos na Constituicao
Federal/1988 (art. 37, inc. XVI) e na Lei n®8.112/1990 (arts. 118 a 120), desde

que haja compatibilidade comprovada entre as jornadas de trabalho.

e Ao docente em regime de Dedicacdo Exclusiva, a proibicdo se estende as
atividades privadas, com excecdes previstas no art. 20, § 2° da Lei n°
12.772/2012.

e A analise caso a caso é realizada previamente a data da posse, pela Geréncia
de Procedimentos Disciplinares - GPD, sendo imprescindivel o envio da
declaragcao com antecedéncia.
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Bancos Conveniados

e Os bancos conveniados para pagamento da remuneragao sao:
o Banco do Brasil

o Caixa Econbmica Federal

o Itald

o Santander

o Bradesco

e Para fins de pagamento, a conta devera ser, exclusivamente, conta

salario individual.
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SouGov: transformacao digital da
Administracédo Publica Federal

e O SouGov.br € um aplicativo que disponibiliza servicos de gestdo de
pessoas para 0s servidores ativos, aposentados e pensionistas do Poder
Executivo Federal e do Governo do Distrito Federal — GDF, que recebem

seus vencimentos, proventos ou pensdes pelo SIAPE.

e O objetivo é agrupar as funcionalidades para esse grupo em uma unica
ferramenta. Através do SouGov, o servidor tem acesso a diversos servicos
da sua vida funcional, como a emissao do seu comprovante de rendimentos
e contracheques, agendamento de férias, solicitacdo de auxilio passagem,

entre outros.

e E possivel acessar através de aplicativo pelo celular ou pelo navegador do
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Sistema Eletronico de Informacoes — SEI

sel.s

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES NA UFF

e O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) € uma ferramenta que engloba um
conjunto de mbdulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia
administrativa.

e Trata-se também de um sistema de gestdo de processos e documentos
eletrbnicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo
como principais caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel como
suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do
conhecimento com atualizagdo e comunicacao de novos eventos em tempo real.

e A UFF iniciou a implementacdo o SElI em 2017. Atualmente a maior parte dos

processos da Universidade séo tramitados pelo SEI. PROGEPLE ffF
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Programa de Gestao

Conceito:

e Programa de gestédo: ferramenta de gestdo autorizada em ato normativo de
Ministro de Estado e respaldada pela norma de procedimentos gerais, que
disciplina o exercicio de atividades em que o0s resultados possam ser
efetivamente mensurados. No Programa de Gestao, o controle de frequéncia é

substituido pelo controle dos resultados produzidos pelo participante.

Regulamentacéo:

e Decreto n° 11.072, de 17/05/2022: dispbe sobre o Programa de Gestao e
Desempenho - PGD da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

e Instrucdo Normativa GAR/RET/UFF n° 57, de 06/04/2023: disp0e sobre a

regulamentacdo da adocao do Programa de Gestdo na Universidade Federal

Fluminense.
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Programa de Gestao
Principais Objetivos:

e Melhorar a gestéao e a qualidade das entregas dos participantes;

e Reduzir custos para a Administracao;

e Atrair e reter talentos;

e Promover mudanca cultural orientada para a producdo de resultados
visando ao incremento na eficiéncia e efetividade dos servigos prestados a
sociedade;

e Estimular o trabalho criativo, de inovacéao e da cultura de governo digital,

e Melhorar a qualidade de vida do servidor publico; e

e Contribuir para a motivacao e o comprometimento dos participantes.
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Programa de Gestao

Modalidades:

e Presencial

o Execucdao das atividades pactuadas nas dependéncias fisicas do orgéao.

e Teletrabalho Parcial
o Execucao de parte das atividades em teletrabalho e parte das atividades

de maneira presencial.

e Teletrabalho Integral

o Execucao da totalidade da sua jornada de trabalho em teletrabalho.
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Programa de Gestao

Requisitos para adesao:

e A adesao € voluntéria;

e Deve haver compatibilidade entre as atividades desempenhadas, o cargo
ocupado e o conhecimento necessario para a participacao;

e O participante deve dispor de estrutura fisica e tecnolégica necessarias para a
execucao das atividades em teletrabalho;

e O participante deve assinar no sistema proprio o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade e manifestar seu aceite no Plano de Trabalho Individual;

e O participantes deve manifestar aceite do Plano de Trabalho Individual,
registrado no sistema Teleport.

e Durante o primeiro ano de estagio probatério, os servidores poderdo aderir ao
Programa de Gestdo apenas na modalidade presencial, dando cumprimento ao

disposto no paragrafo 2° do artigo 10 da Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-

SGPRT/MGI no 24, de 28/07/2023.
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Programa de Gestao

PTU, PTl e Teleport:

e Plano de Trabalho da Unidade (PTU): documento em que sdo documentadas
as atividades a serem realizadas em determinada Unidade de acordo com a
Tabela de Atividades aprovada para a Universidade.

e Plano de Trabalho Individual (PTI): documento em que sdo registradas as
atividades a serem realizadas pelo participante, conforme as atribuices de
cada cargo.

e Teleport: sistema informatizado de apoio tecnoldgico para acompanhamento e

controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

Pagina do Programa de Gest3ao: https://uff.br/pg
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Programa de Gestao

Foi publicada no Diario Oficial de 31/07/2023 a Instrucdo Normativa
SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 28/07/2023, que estabelece orientacoes a
serem observadas pelos orgaos relativas a implementacao e execucao do
Programa de Gestao de Desempenho — PDG.

Os 6rgaos tem o prazo de doze meses para adequar seus Programas aos
ditames da IN 24/2023.
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Diviséo de Gestao de Lotacao — DGL
Coordenacao de Pessoal Técnico-Administrativo — CPTA
PROGEPE — UFF

Chefe da Divisdo de Gestao de Lotacao
Julia de Mattos Figueiredo

Coordenadora de Pessoal Técnico-administrativo
Patricia Pereira Bompet Dobbs

Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas
Aline da Silva Marques

Contato
dgl.cpta.progepe@id.uff.br

cpta.progepe@id.uff.br

secretaria.progepe@id.uff.br
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