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TIPOS DE ESPECIFICAQAO PROCEDIMENTOS
REQUERIMENTOS
1- ABONO DE E incentivo pago ao servidor que, preenchendo os | - Deve comparecer na Coordenagio de

PERMANENCIA

requisitos para a aposentadoria voluntaria, opte por
continuar em atividade.

Aposentadoria e Pensdo — CAPE/DARH para
preencher formulario especifico e demais
providéncias;

2 - APOSENTADORIA

E a passagem do servidor ativo para a inatividade
com recebimento de provento considerando o tempo
de contribuigdo, idade ou invalidez para a concessao.

- Deve comparecer na Coordenacdo de
Aposentadoria e Pensdo — CAPE/DARH para
preencher formulario especifico e demais
providéncias;

3 - ADICIONAL DE
INSALUBRIDADE OU
PERICULOSIDADE

Adicional devido aos servidores que desenvolvam
suas atividades em ambientes perigosos e insalubres.

* O local de trabalho do servidor dever ter passado
por pericia e incluso no laudo pericial.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

4 - ALTERACAO DE
CARGA HORARIA

O servidor pode solicitar alteracdo da carga horaria,
no entanto, sera concedida conforme interesse da
Administragdo Puablica;

OBS: Devem ser cumpridas as condigdes do Art. 5°
da Resolucéo de n° 15/2006-CUNI de 13/11/2006para
as solicitacOes de alteracdo de carga horéria de
docente.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

5- ALTERACAO DE
DADOS CADASTRAIS
(ALTERACAO DE
ENDERECO,
TELEFONE, DADOS
BANCARIOS ETC)

Quando o servidor tiver alguma alteracéo de dados
cadastrais (endereco, telefone, Estado civil, dados
bancérios, etc), ele deve informar para DARH fazer
alteragdo no Sistema.

- Preencher requerimento e entregar
diretamente no DARH:
-Anexar documentos comprobatorios

dependendo da solicitacéo.
- As atualizacdes de e-mail e endereco podem
ser solicitadas via portal de servidor - SIGRH.

6 - ALTERACAO DE
NOME

Quando o servidor ou servidora fizer alteragdo de
nome seja por causa de casamento, divorcio ou via
judicial, deve solicitar alteracdo de nome no sistema.

- Preencher requerimento e entregar
diretamente no DARH:

- Anexar copia da RG e CPF com o nome
alterado, Certidao de Casamento ou Averbagdo
de divorcio e decisdo judicial, se for o caso.

7- AUXILIO A
CAPACITACAO (Para
técnicos
administrativos)

E auxilio para apoiar os servidores técnicos
administrativos em atividades de capacitagdo em
nivel de pos-graduacdo latu senso (especializagdo),
custeando o valor de até 5.000 reais do curso.

- solicitacdo expressa do interessado;

- comprovante de conclusdo de curso de
graduaco;

- comprovante de que foi selecionado e aceito
para ingressar no curso especificado, com
identificacdo da instituicdo promotora;

- comprovante de credenciamento da
instituicdo promotora do curso junto ao MEC;

- documento contendo a programagdo e
duracéo do curso;

- comprovacdo dos custos do curso,
compreendendo taxa de matricula,
mensalidade, semestralidade, anuidade ou

qualquer outra forma de parcelamento;

- declaragdo de que néo recebe ajuda financeira
sob qualquer titulo e de qualquer
origem para a realizacdo do mesmo curso;

- Termo de Compromisso;

- autorizagdo do titular da unidade de lotacdo
do servidor, com a justificativa da
pertinéncia do curso para 0 interesse
institucional, bem como a anuéncia, quando
se tratar de liberagdo parcial das atividades em
virtude da participacdo do servidor no curso,
acompanhada de proposta de reposicdo de
horério, se necessario.
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8 -AUXILIO-CRECHE
OU PRE-ESCOLAR

E o auxilio devido ao servidor com filhos ou
dependentes com idade até 06 anos.

OBS: Quando o pai e mde for servidor federal
apenas um dos conjuges percebera o beneficio, sendo
devido somente aquele que obtiver a guarda do
dependente, em caso de separacdo judicial.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

-Anexar copia do CPF e Certiddio de
Nascimento da crianca, Termo de Tutela ou
Termo de Adocéo (se for o caso de adogdo) e
Laudo médico nos casos de dependentes
excepcionais.

9 — AUXILIO- E auxilio pago a servidora para assisténcia pelo | - Preencher requerimento e entregar no
NATALIDADE nascimento de filho vivo ou natimorto. Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
OBS.: quando nédo servidora (méde), o auxilio sera | de processo;
pago ao cdnjuge ou companheiro. - Anexar CPF e Certiddo de Nascimento da
Crianga.
10 - AUXILIO- E beneficio pago ao servidor para custeio com a | -  Preencher requerimento e  entregar
ALIMENTACAO alimentagéo. diretamente no DARH.
11— AUXILIO- E beneficio concedido para custeio parcial das | - Preencher requerimento e  entregar
TRANSPORTE despesas com transporte coletivo ou equivalente para | diretamente no DARH:
deslocamento ao local de trabalho. - Anexar comprovante de residéncia (se for no
nome do servidor);
-Anexar declaracdo do proprietario do imével
se morar em casa alugada.
12 — AUXILIO- E auxilio devido a familia ou aquele que tenha - Preencher requerimento e entregar no
FUNERAL custeado as despesas com o funeral do servidor ativo | Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura

ou inativo que veio a falecer.

de processo;

-Anexar cdpia do RG E CPF do servidor
falecido;

- Copia da Certiddo de 6bito do servidor;

- Comprovante de parentesco (CPF E RG
autenticado);

- Nota fiscal(original);

- Copia da Certiddo de Casamento ou Unido
estavel (quando o requerente for o cdnjuge
/companheiro);

- Copia do contra-cheque do falecido;

- Dados bancérios do requerente.

13 - AVERBACAO DE
TEMPO DE SERVICO

E registro do tempo de servico prestado pelo
servidor em outras empresas, seja em ambito publico
ou privado.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Anexar copia da certiddo de Tempo de
contribuicéo do INSS (conferida com original).

14 - DECLARACAO Declaragdo emitida pelo DARH informando dados | -  Preencher  requerimento e  entregar
PARA cadastrais e funcionais do servidor e se possui tempo | diretamente no DARH:

COMPROVACAO averbado ou n&o nesta IFES.

JUNTO AO INSS

15 - DECLARACAO Declaragdo emitida pelo DARH informando o - Preencher requerimento e entregar

DE TEMPO DE
SERVICO (VINCULO)

contrato do servidor, a data de ingresso e lotacdo do
servidor.

diretamente no DARH:

- Também pode ser solicitar via sistema
SIGRH, a qual sera automaticamente imitada
pelo sistema.

16 - DISPENSA DE
SERVICO PELOS
DIAS TRABALHADOS
NAS ELEICOES

O servidor que for convocado para ficar a
disposicéo da justica eleitoral nas elei¢des tem direito
a dispensa de servico.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Deve informar a data que o servidor ira
usufruir a dispensa, no entanto, deve ter a
anuéncia do chefe imedito.

- Anexar copia da Certiddo/Declaracdo da
Justica eleitoral comprovando os dias
trabalhados;
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17 - FERIAS

E periodo concedido anualmente para descanso do
servidor, om direito a recebimento de adicional de 1/3
da remuneracéo no més do usufruto.

OBS: Para o0 1° periodo de férias, é necessario que
tenha decorrido 12 meses de efetivo exercicio. Apds
0 1° periodo, as férias devem ser solicitadas ao
decorrer do ano civil.

As férias devem solicitadas ou alteradas via
sistema SIGRH, com antecedéncia minima de
45 dias.

- Atentar para o periodo de homologagdo da
chefia imediata.

18 - HORARIO
ESPECIAL

Concedido ao servidor estudante ou que seja ou
tenha conjuge, filho ou dependente portador de
necessidades especiais e desde que comprovada
incompatibilidade entre o horario de trabalho/ horario
de estudo ou acompanhamento, conforme caso.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo; (Com anuéncia da Chefia
imediata)

- Declara¢do da Instituicdo de ensino que
contenha o nome do curso, nome de matricula,
0 periodo letivo e turno das aulas.

19- INCLUSAO DE
DEPENDENTES

O cadastro de dependentes do servidor representa a
designacdo de beneficiarios de pensdo e outros
beneficios legais para fins de dedugdo na Declaragéo
de Imposto de Renda de Pessoa Fisica, para inclusdo
em Plano de Assisténcia & Saude ou para acompanhar
no caso de doenga.

- Os dependentes podem ser cadastrados
pelo proprio servidor via SIGRH, devendo
escanear a documentagao e inserir no sistema
ou apresentar a copia da documentagdo abaixo
a DARH:

- Copia do
dependente);

- Caso o dependente seja filho (0 a 21 anos

de idade), além do CPF serd necessaria a
certiddo de nascimento ou RG. Para o filho na
idade de 22 a 24 anos serd necessario
comprovante de matricula em Instituicdo de
nivel Superior.
- Caso o dependente seja filho adotivo, além do
CPF e RG, sera necessario o Termo de Guarda
Judicial e responsabilidade.
- Caso o dependente seja conjuge, além do
CPF e RG serd necessaria a certiddo de
casamento.

CPF e RG (qualquer

20 - LICENCA
ADOTANTE

E licenca concedida pelo prazo de até 90 dias para
adaptacéo e convivéncia do adotado em seu novo lar.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Cdpia da certiddo de nascimento e CPF da
Crianga;

- Anexar copia do Termo de guarda e
responsabilidade, Termo de adogéo;

21 - LICENCA
MATERNIDADE (A
GESTANTE)

E licenca concedida & servidora gestante pelo
periodo de 120 dias, prorrogéaveis por mais 60 dias
consecutivos por conta do nascimento e cuidados
com filho.

OBS: Em caso de nascimento prematuro, a licenca
ocorre a partir do parto;

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Anexar o Atestado Médico de 180 dias;

- Certiddo de Nascimento da Crianca.

22 - LICENCA PARA
ACOMPANHAR O
CONJUGE

E licenca concedida para acompanhamento de
cdnjuge ou companheiro deslocado para exercer seu
oficio em outro ponto do Territorio nacional, ao
exterior.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Anexar documento comprovando o
deslocamento do cdnjuge/companheiro;

- Copia da Certiddao de casamento ou unido
estavel;

- Para licenca com lotagcdo e remuneragéo
proviséria:  comprovante de  aceitacdo
provisoria do Orgdo interessado (no caso
Federal).




SERVICO PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA - UFRR
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGESP

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS — DARH

REQUERIMENTOS

ESPECIFICACAO

PROCEDIMENTOS

23 - LICENCA PARA
ATIVIDADE
POLITICA

E licenca concedida ao servidor para concorrer a
cargo eletivo.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Anexar coOpia da ata da convengdo
(autenticada em cartério), comprovando que é
candidato;

24 - LICENCA PARA
TRATAMENTO DE
SAUDE EM PESSOA
DA FAMILIA

E licenca concedida ao servidor para
acompanhamento em tratamento de pais, filhos,
enteados, conjuge ou dependentes cadastrados em seu
assento funcional, mediante pericia médica oficial.

- Os atestados de até 03 dias para
acompanhar pessoas da familia com o nome
ou codigo da doenga ou agravo, de forma
legivel deverdo ser encaminhados pelos 6rgdos
ao SIASS para serem langados no Sistema, no
periodo de 05 (cinco) dias.

- Todo atestado médico acima de 03 dias
para acompanhar pessoa da familia, devera
passar pela Pericia em Salude no SIASS;

25- LICENCA PARA
TRATAR DE SAUDE
PROPRIA

- Licenca para tratamento da propria satde € licenga
remunerada para tratamento de salide do servidor.

- Os atestados com duragdo até 05 (cinco)
dias do préprio servidor com o nome ou
cédigo da doenca ou agravo, de forma legivel
deverdo ser encaminhados ao SIASS para
serem langados no Sistema, até totalizar 14
dias no periodo de um ano (determinado pelo
sistema); apo6s 14 dias consecutivos ou ndo,
toda licenga devera passar por Pericia em
Saude

- Todo atestado médico para tratar da propria
salde, acima de 05 dias, devera passar pela
Pericia em Saude no SIASS;

26 - LICENCA PARA
TRATAR DE
INTERESSE
PARTICULAR

E licenca que pode ser concedida de acordo com
interesse da Administracdo Publica aos servidores
efetivos pelo prazo de até 03 anos sem remuneragéo.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo; (com anuéncia da chefia
imediata)

- Informar a partir de que data e por
guando tempo sera o afastamento (sé pode
ser até 3 anos).

27 - LICENGCA-
PREMIO POR
ASSIDUIDADE

E Licenca concedida pelo prazo de até 3 meses,
com a remuneragdo do cargo efetivo, a titulo de
prémio por assiduidade, ap6s cada periodo de 5 anos
ininterruptos de exercicio, adquiridos até 15 de
outubro de 1996, data da sua extingao.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo; (com anuéncia da chefia
imediata)

- Informar o periodo que ira usufruir a
licenca;

28 - LICENCA
PATERNIDADE

E Licenca concedida ao servidor (pai) pelo
nascimento ou adogao de filhos.

OBS: por periodo de 05 dias consecutivos a partir
da data do nascimento do filho.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Anexar
Crianca.

Certiddo de Nascimento da

29 - LICENCA POR
MOTIVO DE
CASAMENTO (GALA)

E concedida ao servidor ou servidora por motivo de
casamento.

OBS.: pelo periodo de 08 dias consecutivos a
contar da data do matrimonio;

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Anexar copia da certiddo de casamento.

30 - LICENCA POR
MOTIVO DE
FALECIMENTO EM
FAMILIA (NOJO)

E concedida ao servidor ou servidora por motivo de
falecimento de pais, cbnjuge ou companheiro,
madastra/padastro, filhos, enteados, menores sob
guarda ou tutela ou irmaos;

OBS.: pelo periodo de 08 dias consecutivos a partir
do dia do falecimento;

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Anexar copia da certiddo de oObito e
comprovante de parentesco;
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31- LICENCA PARA
CAPACITACAO

O servidor poderd, no interesse da Administragdo,
afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a
respectiva remuneragdo, por até trés meses, para
participar de curso de capacitagdo profissional, no
entanto, os periodos ndo sdo acumulaveis.

Conforme Art. 2° da Resolugdo 016/11-
CUNI de 22/12/2011, o servidor deve seguir
as orientagdes abaixo:

a) Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo; (com anuéncia da chefia
imediata);

b) plano de estudos e/ou do aprimoramento
técnico-profissional, com clara demonstragéo
da relagdo entre a relevancia da atividade de
capacitagdo, a formagdo
académica/profissional interesse da
unidade/instituicéo;

¢) documentacdo relativa a natureza da
atividade de capacitacdo, nome da instituicao
recebedora, local, periodo, carga horaria, nome
do responsavel pela supervisdo ou
coordenacdo da atividade;

e) carta de aceitagdo do coordenador do
programa, projeto, grupo de estudo ou da
instituicdo, que comprove a inscri¢do/aceite do
servidor.

d) informagBes cadastrais emitidas pela
Diretoria de Recursos Humanos, comprovando
o direito a licenca.

- Informar o periodo que ira usufruir a
licenca;

e o0

32 - PROGRESSAO
FUNCIONAL POR
CAPACITACAO (para
técnicos administrativos)

E a mudanca de nivel de capacitagio, no mesmo
cargo e nivel de classificagdo, decorrente da obtengdo
pelo servidor de certificagdo em Programa de
capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, 0
ambiente organizacional e a carga horaria minima
exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito)
meses, nos termos da tabela constante do ANEXO
XVI da Lei n® 12772/2012.

OBS.: Somente o servidor técnico administrativo
tem direito a esta Progressao.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Anexar copia dos certificados dos cursos de
capacitacdo  (ex.  informatica, linguas
estrangeiras, relagdes humanas), constando
periodo, carga horaria, contetido programatico.

33 - PROGESSAO
FUNCIONAL POR
INCENTIVO A
QUALIFICACAO (para
técnicos administrativos)

O incentivo a qualificagdo é concedido ao servidor
que possuir certificado, diploma ou titulacdo que
exceda a exigéncia de escolaridade minima para
ingresso no cargo do qual é titular,
independentemente do nivel de classificagdo em que
esteja posicionado, na forma do ANEXO XVII da Lei
n° 12772/2012. OBS.: - Somente o servidor técnico
administrativo tem direito a esta Progresséo.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Anexar copia do diploma e Historico da
Graduacéo ou P6s-Graduacéo.
- N&o precisa cumprir intersticio;

34 - PROGRESSAO
FUNCIONAL POR
TITULACAO (para
docentes)

E uma retribuicio para o docente que possuir
certificado, diploma ou titulagdo que exceda a
exigéncia de escolaridade minima para ingresso no
cargo do qual é titular, conforme valores e vigéncia
constantes dos Anexos LXXIX-A e LXXXV-A da
Lei 12.772/2012.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Anexar cdpia do diploma e Histdrico da

Graduagédo ou Pés-Graduagéo.
OBS.: Aos professores aprovados em curso de
pos-graduacdo stricto sensu, que ainda nao
obtiveram o diploma, somente é vélido para
fins de progressdo ou promocdo, certiddo
emitida pelo registro e controle académico da
instituicio na qual realizou a defesa da
dissertacdo ou da tese, contendo que o discente
foi aprovado, ndo consta nenhuma pendencia e
se encontra a espera da expedi¢do do titulo
(diploma).
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35- PROGRESSAO
FUNCIONAL POR
INTERSTICIO (para
docentes)

Esta progressdo € a passagem do servidor para o
nivel de vencimento imediatamente superior dentro
de uma mesma classe, e promogdo, a passagem do
servidor de uma classe para outra subsequente, na
forma da Lei n® 12772/2012.

Os docentes devem adotar os procedimentos para
solicitar progressdo ou promocgdo, conforme no Art.
22 da Res. N° 013/2013-CUNI.

OBS: Desde 01/03/2013, o servidor deve
cumprir o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses
de efetivo exercicio em cada nivel;

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura
de processo;

- Anexar Curriculo Lattes atualizado;

- Anexar Comprovante da obtencdo do
altimo titulo académico (Diploma);

- Anexar Portaria do DARH correspondente
a obtencéo da Ultima progressdo ou promogao;

- Adotar o Anexo | da Resolugdo N°
011/2013-CEPE — Avaliacdo de Desempenho
Académico;

- Adotar a Resolucdo 008/2008-CUni, para
0s casos de promocéo de professor Adjunto IV
para Associado I;

-Adotar  outros  procedimentos  para
solicitagdo de progressdo ou promogao
funcional previsto em legislacdo propria.

36 -RESSARCIMENTO
DE ASSISTENCIA A

Ressarcimento de carater indenizatério relativo a
assisténcia a saude suplementar do servidor ativo,

- Apresentar coOpia do comprovante de
pagamento do plano de salde na Folha de

SAUDE inativo, dependentes e pensionistas. Pagamento do DARH

SUPLEMENTAR

37 - VACANCIA POR E declarar o cargo vago por Oficio ou a pedido do - Preencher requerimento e entregar no
EXONERACAO servidor. Protocolo da Reitoria da UFRR para abertura

de processo;
- Informar a partir de que data quer a
exoneragao.

38 - VACANCIA POR
POSSE EM CARGO
INACUMULAVEL

E declarar 0 cargo vago por posse em outro cargo
acumulavel.

- Preencher requerimento e entregar no
Protocolo da Reitoria ;

- Anexar copia do Edital de convocagdo ou
Termo de Posse do outro cargo;




