UNIV ‘RUDAD‘
x\

REITORIA

MANUAL BASICO DE PROCEDIMENTOS
DE GESTAO DE PESSOAS DA UPE

GOVERNOD)

'

— PRO D E p o Secretaria |4 %

% SRO-REITORIA DF v‘ de Ciéncia, Tecnologia e 3

UNIVERSIDADE PRO-REITORIA DI Inovagao - s
DE PERNAMBUCO < ESTADO DE MUDANGA






MANUAL BASICO DE PROCEDIMENTOS
DE GESTAO DE PESSOAS DA UPE

REITORA
Profa. Dra. Maria do Socorro de Mendonga Cavalcanti

VICE-REITOR
Prof. José Roberto de Souza Cavalcanti

PRO-REITORA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Profa. Vera Rejane do Nascimento Gregdrio
COORD. DE ACOMPANHAMENTO DE PESSOAL
Acaziele da Silva Melo Diniz
COORD. DE DESENVOLVIMENTO E AVALIA(;AO DE DESEMPENHO
Laura Maria Alves Fragoso

COORD. DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO
Ana Wylma Pinto Saraiva

AUTORES
Acaziele da Silva Melo Diniz

Ana Claudia de Lima Silva
Ana Wylma Pinto Saraiva
David Alves Batista de Albuquerque
Emanuelly Alves de Lira Silva
Heloisa Helena da Rocha
Laura Maria Alves Fragoso
Maria Aparecida Beserra
Maria José Euzébio
Nathaly Pereira da Silva Menezes
Patricia Macedo Nery de Santana
Renata Lapenda Lins
Sérgio Campos Torredo de Albuquerque
Vera Rejane do Nascimento Gregdrio
Virginia de Castro Campos

REVISAO DE TEXTO
Maria Clarice Alves de Oliveira Neiva

GovERNO D
P R o D E P Secretaria
PRO-REITORIA DE @ Em de Ciéncia, Tecnologia e 1/
universipabe  FRO:-RELIORIA DE Inovagao
DE PERNAMBUCO

ESTADO DE MUDANCA



CONSELHO EDITORIAL DA EDITORA UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO - EDUPE

MEMBROS INTERNOS

Prof. Dr. Ademir Macedo do Nascimento

Prof. Dr. André Luis da Mota Vilela

Prof. Dr. Belmiro Cavalcanti do Egito Vasconcelos
Prof. Dr. Carlos André Silva de Moura

Profa. Dra. Danielle Christine Moura dos Santos
Profa. Dra. Emilia Rahnemay Kohlman Rabbani
Prof. Dr. José Jacinto dos Santos Filho

Profa. Dra. Marcia Rejane Oliveira Barros Carvalho Macedo
Profa. Dra. Maria Luciana de Almeida

Prof. Dr. Mério Ribeiro dos Santos

Prof. Dr. Rodrigo Cappato de Araujo

Profa. Dra. Rosangela Estevéo Alves Falcdo
Profa. Dra. Sandra Simone Moraes de AraUjo
Profa. Dra. Silvania Nubia Chagas

Profa. Dra. Sinara Monica Vitalino de Almeida
Profa. Dra. Virginia Pereira da Silva de Avila

Prof. Dr. Waldemar Brand&o Neto

MEMBROS EXTERNOS

Profa. Dra. Ester Fraga Vilas-Boas Carvalho do Nascimento - Universidade Tiradentes (Brasil)
Profa. Dra. Gabriela Alejandra Vasquez Leyton - Universidad Andres Bello (Chile)

Prof. Dr. Geovanni Gomes Cabral - Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para (Brasil)
Profa. Dr. Gustavo Cunha de Araujo - Universidade Federal do Norte do Tocantins (Brasil)
Prof. Dr. José Zanca - Investigaciones Socio Histdricas Regionales (Argentina)

Profa. Dra. Leticia Virginia Leidens - Universidade Federal Fluminense (Brasil)

Prof. Dr. Luciano Carlos Mendes de Freitas Filho - Instituto Federal da Bahia (Brasil)

Prof. Dr. Pedro Gil Frade Morougo - Instituto Politécnico de Leiria (Portugal)

Prof. Dr. Rosuel Lima-Pereira - Universidade da Guiana - Franga Ultramarina (Guiana Francesa)
Profa. Dra. Verénica Emilia Roldan - Universita Niccolo Cusano (ltalia)

Prof. Dr. Sérgio Filipe Ribeiro Pinto - Universidade Catdlica Portuguesa (Portugal)

DIRETOR CIENTIFICO E COORDENADOR
Prof. Dr. Carlos André Silva de Moura
SECRETARIO EXECUTIVO

Felipe Ramos da Paixao Pereira Rocha
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Renan Cortez da Costa

DIAGRAMADOR E DESIGNER

Aldo Barros e Silva Filho

Catalogag&o na Fonte (CIP)
Universidade de Pernambuco
Nicleo de Gestéo de Bibliotecas e Documentag&o - NBID
Elaborado por Claudia Henriques CRB4/1600

U58m  Universidade de Pernambuco Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas Manual basico de
procedimentos de gestdo de pessoas da UPE/ Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas.
-- Recife : EDUPE, 2023.
44 p.
ISBN: 978-65-85651-01-1

1. Gestédo de Pessoas. 2. Desenvolvimento de pessoas. 3. Universidade de Pernambuco. 4. Ma-
nual I.Diniz, Acaziele da Silva Melo. Il. Silva, Ana Cléudia de Lima. lIl. Saraiva, Ana Wylma Pinto.
IV. Albuquerque, David Alves Batista de. V. Silva, Emanuelly Alves de Lira, VI. Rocha, Heloisa
Helena da. VII. Fragoso, Laura Maria Alves. VIIl. Beserra, Maria Aparecida. IX.Euzébio, Maria
José. X.Menezes, Nathaly Pereira da Silva. XI. Santana, Patricia Macedo Nery de. Xll.Lins, Renata
Lapenda. XIII. Albuquerque, Sérgio Campos Torredo de. XIV. Gregédrio, Vera Rejane do Nasci-
mento. XV.Campos, Virginia de Castro. XVI. Titulo.

CDD: 658.3



SUMARIO
APRESENTA(;Z\O INSTITUCIONAL
ORGANOGRAMA DA UPE

PRODEP

AFASTAMENTO PARA CURSOS DE CURTA DURAGAO

AFASTAMENTO INTERNACIONAL

AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAO
(DOUTORADO, MESTRADO, ESPECIALIZAGAOQ)

DISPENSA DE FUNGAO GRATIFICADA
EXONERAGAO DE CARGO EFETIVO

LICENGA PARA ACOMPANHAR CONJUGUE
RETIFICACAO DE SOBRENOME

INCLUSAO DE NOME SOCIAL

READAPTAGAO DE FUNCAO

ABONO DE PERMANENCIA
SALARIO-FAMILIA

RISCO DE VIDA

CONTAGEM/SIMULAGAO DE TEMPO DE SERVIGCO
CERTIDAO PARA FINS ESPECIFICOS
AVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO
ALTERAGAO DE CARGA HORARIA - DOCENTE

DESAVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGCO

ALTERAGAO DE CARGA HORARIA - TECNICO ADMINISTRATIVO

APOSENTADORIA

10
1
12
14

16

18
20
22
24
25
27
29
30
32
33
34
35
36
38
39
41






E com grande satisfacdo que entregamos este Manual Basico de Procedi-
mentos de Gestdo de Pessoas da UPE as servidoras e aos servidores da Uni-
versidade de Pernambuco.

Aqui vocés encontrardo os principais procedimentos administrativos citados
no requerimento padrao da UPE, além dos temas de avaliagao e desenvolvi-
mento na carreira, de valorizagdo e atencdo a salde, de qualidade de vida do
servidor e de aposentadoria.

Todos os requerimentos devem ser iniciados na unidade de lotagdo do(a)
servidor(a) e tramitados através do Sistema Eletronico de Informacdes-SEl.






APRESENTAGAO INSTITUCIONAL

A Universidade de Pernambuco (UPE) teve sua origem na Fundacdo de Ensi-
no Superior de Pernambuco - FESP, mantenedora, desde 1965, de um grupo
de Unidades de Ensino Superior preexistentes no Estado. Extinta a FESP, em
1990, foi criada, em seu lugar, pela Lei Estadual n? 10.518, de 29 de novem-
bro de 1990, a Fundagao Universidade de Pernambuco, instituicdo de direito
publico que viria a ser mantenedora da nova Universidade de Pernambuco,
reconhecida pela Portaria Ministerial n2 964, de 12 de junho de 1991.

Vinculada a Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inova¢do do Estado de Per-
nambuco (SECTEC), a UPE constitui patriménio da sociedade deste Estado.
Sua missdo é contribuir para o desenvolvimento sustentavel de Pernambu-
co através do ensino, da pesquisa e da extensao universitaria.

A UPE é uma instituicdo publica de ensino superior presente em todas as
regides do Estado. O seu complexo multicampi é formado por 15 (quinze)
unidades de ensino e por 3 (trés) grandes hospitais, distribuidos no Recife
e na Regido Metropolitana, em Nazaré da Mata, Caruaru, Garanhuns, Arco-
verde, Salgueiro, Petrolina, Serra Talhada e Palmares.

Além das unidades de ensino e de saude, integram também o complexo
universitario da UPE, a Reitoria e quatro escolas de ensino fundamental e
médio (Escola do Recife e Escolas de Aplicagdo).

A visdo da Universidade é a de ser reconhecida pela sociedade e pelas di-
versas instancias de governo por sua contribuicao para o desenvolvimento
sustentavel em todas as regides do Estado, em razdo da sua exceléncia no
ensino, na pesquisa e na extensdo universitdria, assumindo-se, definitiva-
mente, como universidade estatal, publica e gratuita.

A presenca da instituicdo universidade, nas diferentes regides e cidades,
desempenha um papel crucial no desenvolvimento social e econdmico em
que se insere, gerando ndo so a formacao de profissionais, como também a
construcdo de conhecimentos e a sua difusdao articulada nas comunidades
através da relacdo entre ensino, pesquisa e extensao.
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ORGANOGRAMA DA UPE

REITOR
VICE-REITOR

CONSUN CEPE
UNIDADES DE UNIDADES DE
EDUCAGCAO E EDUCAGAO
SAUDE

Conselhos Superiores Deliberativos
CEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao
CONSUN - Conselho Universitario

Conselho Superior Consultivo
CONSELHO SOCIAL

Diretoria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao - DTIC
Procuradoria Juridica - PROJUR

Comité de Etica em Pesquisa Animal - CEUA

Comité de Etica em Pesquisa - CEP

Editora da Universidade de Pernambuco - EDUPE
Instituto de Inovagao Tecnoldgica - IIT

Nucleo de Gestio de Bibliotecas e Documentagio - NBID
Niicleo de Educagao a Distancia - NEAD

Pré-Reitoria de Administrag3o e Finangas - PROADMI
Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas - PRODEP
Pré-Reitoria de Extensao e Cultura - PROEC

Pré-Reitoria de Graduagéo - PROGRAD

Pré-Reitoria de Pés-Graduagao, Pesquisa e Inovagao - PROPEGI

PRO-REITORIAS

(=78
CONSELHO
SOCIAL

I - ASSESSORIAS
CHEFIA DE GABINETE
‘AOS SUPLEMENTARES

ORGAOS DE APOIO

UNIDADES DE EDUCA E SAUDE

Complexo Hospitalar - Centro Integrado de Satide Amaury de Medeiros - CISAM

Hospital Universitario Oswaldo Cruz - HUOC
- Pronto Socorro Cardiolégico Universitario de Pernambuco Prof.
Luiz Tavares - PROCAPE

Campus Santo Amaro - Escola Superior de Educagio Fisica - ESEF

- Faculdade de Ciéncias Médicas - FCM
Faculdade de Enfermagem Nossa Senhora das Gragas - FENSG
Instituto de Ciéncias Bioldgicas - ICB

- Faculdade de Odontologia de Pernambuco - FOP

Campus Benfica - Faculdade de Administragéo e Direito de Pernambuco - FCAP

Escola Politécnica de Pernambuco - POLI

Campus Mata Norte | Nazaré da Mata - Campus Mata Sul | Palmares

Campus Petrolina

Campus Caruaru

Campus Garanhuns - Campus Arcoverde

- Campus Serra Talhada

Campus Salgueiro
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PRODEP - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Implementada pela RESOLUCAO CONSUN n2 001/2015, a Pré-Reitoria de de-
senvolvimento de Pessoas - PRODEP é responsavel pelas politicas de desen-
volvimento de pessoas, atuando como agente de mudanca na perspectiva do
aperfeicoamento humano e institucional, bem como na busca pela qualida-
de de vida do(a) servidor(a).

Cabem a PRODEP, as atividades referentes aos processos de admissdo de ser-
vidores(as), registros funcionais, processos de aposentadoria, pagamento de
pessoal, como também a promocdo de qualidade de vida no trabalho para
os(as) servidores(as) da UPE. Esse processo tem como base trés pilares: se-
guranca e salde ocupacional; atencdo psicossocial; lazer, educacdo e cultura,
qualificacdo e aperfeicoamento técnico dos(as) servidores(as), execucdo e
acompanhamento de todo o processo de avaliacao de desempenho.

Entre os objetivos especificos estdo:

o Realizar a gestdo de recursos humanos da Universidade, o acompanha-
mento de pessoal e a recomposi¢cdo dos quadros, de acordo com as ne-
cessidades de pessoal das unidades da UPE;

« Fortalecer a politica de comunicacao da PRODEP, através do aprimora-
mento da pratica de comunicagdo interna e externa;

« Promover uma politica de valoriza¢do do(a) servidor(a);
o Reestruturar o Plano de Preparacao para Aposentadoria;

» Fortalecer o Programa de Atencdo a Saude do trabalhador da UPE e a
Unidade de Atencdo ao Servidor/UNIAS;

« Institucionalizar a politica de lazer e de qualidade de vida do(a) servi-
dor(a) no trabalho;

o Acompanhar a Avaliacdo de Desempenho dos(as) servidores(as) em es-
tagio probatério;

» Realizar a¢0es voltadas para a qualificacdo e o aperfeicoamento técnico
dos(as) servidores(as).
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AFASTAMENTO PARA CURSOS DE CURTA DURACAO

AFASTAMENTO NACIONAL

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, informar o ini-
cio e o término previstos para o afastamento (observar todos os prazos neces-
sarios para que a tramitacdo aconteca em tempo habil), datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

» Folder de divulgacdo do evento, contendo suas principais informacgdes -
nome do evento, data, local, programacao;

e Declaracao da instituicdo promotora ou algum documento que compro-
ve a inscri¢cao no evento.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregara o requerimento, com antecedéncia minima de
30 dias, devidamente preenchido, com a sua assinatura, a da chefia imedia-
ta e a da direcdo da unidade, e os devidos anexos no RH da sua unidade de
origem, para escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletronico
de Informacdes - SEl. Nessa ocasido, sera gerado um numero de protocolo
gue permitird o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) servidor(a)
e pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

A todos(as) os(as) servidores(as).

LEGISLAGAO REGULAMENTADORA:

RESOLUCAO CONSUN 001/2016
DECRETO 39.842/2013
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TRAMITACAO:

1.

3.

4.

O processo serd encaminhado pelo setor de Recursos Humanos - RH
de origem do(a) servidor(a) para a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
de Pessoas, Setor de Informagdo e Anotacdo Funcional (UPE-REITORIA-
-PRODEP-SIAF), para informagao funcional;

Depois o processo serd encaminhado a Coordenacgao de Avaliagdo e De-
senvolvimento de Pessoas (UPE- REITORIA-PRODEP-CADP), para analise
e deliberacdo sobre os aspectos gerais da legislacao;

A Coordenacdo de Avaliacdo e Desenvolvimento de Pessoas encami-
nhard o processo a Divisdo de Portarias (UPE-REITORIA-PRODEP-PORTA-
RIAS), para a emissdo da Portaria de Afastamento Nacional;

A Divisdo de Portarias, entdo, encaminhard o processo com a portaria
para a unidade de lotacdo do(a) servidor(a) e para o Setor de Anotagdo
(UPE-REITORIA-PRODEP-ANOTECON), para registro no dossié do(a) servi-
dor(a) e no sistema de Gestdo de Pessoas do Estado. Em seguida, o pro-
cesso é concluido.
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AFASTAMENTO INTERNACIONAL

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, informar o ini-
cio e o término previstos para o afastamento (observar todos os prazos neces-
sarios para que a tramitacdo aconteca em tempo habil), datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

e Folder de divulgacdo do evento, contendo suas principais informacdes -
nome do evento, data, local, programacao;

» Declaragao da instituicdo promotora ou algum documento que compro-
ve a inscri¢ao no evento;

e Certiddes das dreas de Gestdo de Pessoas do seu 6rgao ou da entidade
de origem e do seu 6rgao ou entidade de lotacao referente as exigéncias
contidas nos incisos I, 11, lll e IV do art. 8°;

e Declara¢do do superior hierdrquico do interessado quanto a oportu-
nidade e a conveniéncia da realizagdo do curso ou do evento para o
desenvolvimento das atividades relativas as suas areas de atuacdo;

e Declaracdo da chefia imediata do interessado, constando a carga horaria
e o horario de trabalho efetivo;

e Data de inicio e de término, carga horaria, horarios e local de realizacdo
do curso ou do evento;

e Declaragao de Disponibilidade Orcamentaria.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregard o requerimento, com antecedéncia minima de
30 dias, devidamente preenchido, com a sua assinatura, a da chefia imedia-
ta e a da dire¢do da unidade, e os devidos anexos no RH da sua unidade de
origem, para escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletronico
de Informagdes - SEI. Nessa ocasido, sera gerado um nimero de protocolo
gue permitird o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) servidor(a)
e pelos envolvidos no processo.
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CASOS EM QUE SE APLICA:

A todos(as) os(as) servidores(as).

LEGISLAGAO REGULAMENTADORA:

DECRETO 39.842/2013.

TRAMITACAO:

1.

N

w

E

O processo serd encaminhado pelo setor de Recursos Humanos - RH
de origem do(a) servidor(a) para a Pro-Reitoria de Desenvolvimento de
Pessoas, Setor de Informacdo e Anotagao Funcional (UPE-REITORIA-PRO-
DEP-SIAF), para informacao funcional;

Depois o processo serd encaminhado a Coordenacgao de Avaliagdo e De-
senvolvimento de Pessoas (UPE- REITORIA-PRODEP-CADP), para analise
e deliberacdo sobre os aspectos gerais da legislacdo;

O Gabinete encaminhara um oficio para a Secretaria de Ciéncia, Tecno-
logia e Inovagao - SECTI e para a Casa Civil, para publica¢ao da Portaria
de Afastamento e publicacdo no Diario Oficial do Estado - DOE;

O CADP encaminhard o processo com a publicacdo da portaria para a
unidade de lotacdo do(a) servidor(a) e para o Setor de Anotagao (UPE-
-REITORIA-PRODEP-ANOTECON), para registro no dossié do(a) servi-
dor(a) e no sistema de Gestdo de Pessoas do Estado. Em seguida, o pro-
cesso é concluido.
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AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO

(DOUTORADO, MESTRADO, ESPECIALIZACAO)

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, informar o ini-
cio e o término previstos para o afastamento (observar todos os prazos neces-
sarios para que a tramitagao aconteca em tempo hdabil), datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

» Declaragao de pertinéncia tematica;

» Declaracao do superior hierarquico;

e Termo de compromisso e responsabilidade;
e Certiddo negativa RH;

» Declaragdo da instituicdo promotora do curso, informando a aceitagdo
do interessado, com data de inicio e de término do curso, objetivos,
carga horaria, horarios e dias de realizac6es de atividades, disciplinas e
local de realizagGes das aulas e se ha exigéncia de elaboragdo de mono-
grafia, dissertacdo ou tese para a conclusdo do curso.

EXCLUSIVAMENTE PARA OS CASOS DE POS-DOUTORADO:

Concordancia do orientador com as atividades durante o curso, que devem
ser comprovadas através do projeto de pesquisa e do cronograma, assina-
dos pelo orientador e pelo(a) servidor(a) interessado(a).

EXCLUSIVAMENTE PARA OS CASOS DE AFASTAMENTO PARCIAL:

Parecer de cumprimento de hordrio especial fornecido pelo RH da unidade
de lotacdo.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregard o requerimento devidamente preenchido, com a
sua assinatura, a da chefia imediata e a da dire¢do da unidade, e os devidos
anexos no RH da sua unidade de origem, para escaneamento e abertura de
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processo no Sistema Eletronico de InformacgGes - SEI. Nessa ocasido, sera ge-
rado um numero de protocolo que permitird o acompanhamento de todos
os tramites pelo(a) servidor(a) e pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Ao(A) servidor(a) que foi aprovado(a) em selecdo para cursos de pds-gra-
duacdo.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

Decreto Estadual 40.200/2013.
*QObservar os detalhes exigidos diretamente no decreto.

TRAMITACAO:

1. O processo sera encaminhado pelo setor de Recursos Humanos - RH
de origem do(a) servidor(a) para a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
de Pessoas, Setor de Informacdo e Anotacdo Funcional (UPE-REITORIA-
-PRODEP-SIAF), para informacao funcional;

N

Depois o processo sera encaminhado a Coordenacdo de Avaliagdo e De-
senvolvimento de Pessoas (UPE- REITORIA-PRODEP-CADP), para analise
e deliberagdo sobre os aspectos gerais da legislagdo;

O Gabinete do Reitor (UPE-REITORIA-GABSEC) enviara o processo a Se-
cretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao - SECTI;

w

4. A SECTI analisard o processo e o enviara para a Secretaria de Adminis-
tracdo - SAD, para emissdo de portaria e publicacdo no Didrio Oficial do
Estado - DOE;

5. A CADP encaminhard o processo com a publicagdo da portaria para a
unidade de lotagdo do(a) servidor(a) e para o Setor de Anotagdo (UPE-
-REITORIA-PRODEP-ANOTECON), para registro no dossié do(a) servi-
dor(a) e no sistema de Gestdo de Pessoas do Estado. Em seguida, o pro-
cesso é concluido.
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DISPENSA DE FUNGAO GRATIFICADA

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assi-
nar. Especificar a data da dispensa. Caso ndo esteja especificado, sera consi-
derada, no pedido, a data de requerimento do(a) servidor(a).

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

N3o se aplica.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) que ndo queira mais ocupar determinada funcdo gratifi-
cada entregara o requerimento no RH da sua unidade de origem, para es-
caneamento e abertura de processo no Sistema Eletronico de Informacgdes
- SEI. Nessa ocasiao, sera gerado um numero de protocolo no sistema que
permitird o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) servidor(a) e pe-
los envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

A qualquer servidor(a) que ocupe funcdo gratificada.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

LEl 6.123 DE 20/07/1968 (ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DE PER-
NAMBUCO), ART. 82.

TRAMITACAO:

1. O processo sera encaminhado pelo setor de Recursos Humanos - RH de
origem do(a) servidor(a) para a Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pes-
soas, Setor de Informacdo e Anotagdo Funcional (UPE-REITORIA-PRODEP-
-SIAF), para informagao funcional;

N

Depois o processo sera encaminhado a Geréncia de Pagamento de Pes-
soal - GPP para providéncias referentes a folha de pagamento (UPE-REI-
TORIA-PRODEP-GPP);
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3. A Geréncia de Pagamento de Pessoal encaminhard o processo com o
despacho, constando a data do desligamento, para a Divisdo de Portarias
(UPE-REITORIA-PRODEP-PORTARIAS), que emitira a portaria de dispensa
da funcdo gratificada e distribuird o processo para a unidade de lotacdo
do(a) servidor(a) e para o Setor de Anotacgdo Funcional;

4. O processo sera finalizado no Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI
pela UPE-REITORIA- PRODEP-ANOTECON e arquivado no dossié funcional
do(a) servidor(a).
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EXONERACAO DE CARGO EFETIVO

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.
Especificar a data da exoneragdo. Caso ndo esteja especificada, sera conside-
rada a data do requerimento do(a) servidor(a) ou, ainda, a data de publicacdo
da portaria, em caso de vigéncia de alguma determinacdo do(a) reitor(a).

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

N3do se aplica.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) que deseje sair da instituicdo entregard o requerimento no
RH da sua unidade de origem, para escaneamento e abertura de processo
no Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI. Nessa ocasido, serd gerado um
numero de protocolo no sistema que permitird o acompanhamento de to-
dos os tramites pelo(a) servidor(a) e pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

A qualquer servidor(a).

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

LEI 6.123 DE 20/07/1968 Estatuto dos Servidores Publicos de Pernambuco, art. 82.

TRAMITACAO:

1. O processo sera encaminhado pelo setor de Recursos Humanos - RH de
origem do(a) servidor(a) para a Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pes-
soas, Setor de Informagdo e Anotacdo Funcional (UPE-REITORIA-PRODEP-
-SIAF), para informacdo funcional; e para a Divisdo de Recursos Humanos
(UPE-REITORIA-PRODEP-DRH), para ciéncia e providéncia de substituicdo
mediante a vacancia;

2. Depois o processo sera encaminhado a Gerencia de Prepara¢do de Pes-
soal - GPP (UPE-REITORIA-PRODEP- GPP), para providéncias referentes a
folha de pagamento;
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3. Posteriormente, o processo seguira para a Divisdo de Portarias (UPE-
-REITORIA-PRODEP-PORTARIAS), para a emissdo da portaria, publicacdo
no Diario Oficial do Estado - DOE e envio ao RH da unidade de origem
para ciéncia do(a) servidor(a);

4. O processo sera finalizado no Sistema Eletrénico de InformacéGes - SEI
pela UPE-REITORIA- PRODEP-ANOTECON e arquivado no dossié funcio-
nal do(a) servidor(a).

MANUAL BASICO DE PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE PESSOAS DA UPE 21




LICENGA PARA ACOMPANHAR CONJUGUE

2 -

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

Documento oficial da instituicdo a qual o conjuge transferido estd vincu-
lado, com informacGes sobre as razoes da transferéncia; certiddo de casa-
mento ou unido estavel.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entrara com o requerimento no RH da sua unidade de ori-
gem, para escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI. Nessa ocasido, sera gerado um numero de protocolo no
sistema que permitira o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) ser-
vidor(a) e pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Servidor(a) casado(a), ou em unido estavel, com conjuge funciondrio civil,
militar ou servidor da administragdo direta ou indireta do poder publico que
tiver sido enviado para servir, de oficio, fora do pais ou em outro ponto do
territdrio nacional ou do estado.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

LEI 6.123 DE 20/07/1968 - Estatuto dos Servidores Publicos de Pernambuco
—art. 133 E 134.

TRAMITAGAO:

1. O processo serd encaminhado pelo setor de Recursos Humanos - RH
de origem do(a) servidor(a) para a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
de Pessoas, Setor de Informacdo e Anotacdo Funcional (UPE-REITORIA-
-PRODEP-SIAF), para informacdo funcional; e caso necessario para a
Procuradoria Juridica - PROJUR/UPE (UPE-REITORIA-PROJUR-SEC), para
emissdo de parecer;

MANUAL BASICO DE PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE PESSOAS DA UPE




2. Depois o processo sera encaminhado a Geréncia de Preparagao de Pes-
soal - GPP (UPE-REITORIA-PRODEP- GPP), para providéncias referentes
a folha de pagamento;

3. Posteriormente, o processo seguird para a Divisdo de Portarias (UPE-
-REITORIA-PRODEP-PORTARIAS), para emissdo, publicacdo e envio ao
RH de origem do(a) servidor(a), ao setor de Anotacdo Funcional e a GPP
(UPE-REITORIA-PRODEP- GPP);

4. O processo sera finalizado no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI
pela UPE-REITORIA- PRODEP-ANOTECON e arquivado no dossié funcio-
nal do(a) servidor(a).
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RETIFICAGAO DE SOBRENOME

2 -

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:
e Copia de RG;

e Certiddo de casamento, unido estavel ou divdrcio.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregara o requerimento no RH da sua unidade de origem,
para escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletronico de Infor-
macoes - SEl. Nessa ocasido, serd gerado um numero de protocolo que per-
mitird o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) servidor(a) e pelos
envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Ao(A) servidor(a) cujo sobrenome tenha sido alterado em razdo de casa-
mento, unido estavel ou divdrcio.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

Nao se aplica.

TRAMITACAO:

1. O processo serd encaminhado pelo setor de Recursos Humanos - RH de
origem do(a) servidor(a) para a Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pes-
soas, Setor de Cadastro (UPE-REITORIA- PRODEP-SCAD), para providen-
ciar a mudanca no SADRH,;

2. O processo serd finalizado no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI
pela UPE-REITORIA- PRODEP-ANOTECON e arquivado no dossié funcional
do(a) servidor(a).
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INCLUSAO DE NOME SOCIAL

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrdo que consta no anexo Unico da Resolugdo
CONSUN 20/2015

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregara o requerimento no RH da sua unidade de origem,
para escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletronico de Infor-
macoes - SEl. Nessa ocasido, serd gerado um numero de protocolo que per-
mitird o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) servidor(a) e pelos
envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Manifestacdo de vontade.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

RESOLUGCAO CONSUN 20/2015
LEI 17628 DE 21/05/2021

TRAMITACAO:

1. O processo serd encaminhado pelo setor de Recursos Humanos - RH de
origem do(a) servidor(a) para a Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pes-
soas, Setor de Cadastro (UPE-REITORIA- PRODEP-SCAD), para providen-
ciar a mudanca no SADRH,;

2. O processo serd finalizado no Sistema Eletronico de Informagdes - SElI
pela UPE-REITORIA- PRODEP-ANOTECON e arquivado no dossié funcional
do(a) servidor(a).

OBS: Segundo a Lei 17628 de 21/05/2021:

Art 32 A pessoa menor de 18 (dezoito) anos, ndo emancipada, poderd
manifestar o desejo, por escrito, de utilizagdo do seu nome social, que sera
feita mediante autorizacdo por escrito dos pais ou responsaveis ou por de-
cisdo judicial.
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Art. 72 O descumprimento dos dispositivos desta Lei pelas instituicdes publi-
cas ensejara a responsabilizacdo administrativa de seus dirigentes, em confor-
midade com a legislacdo aplicavel.
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READAPTAGAO DE FUNGAO

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

Laudo(s) médico(s) particular(es) e da Junta Médica do Estado.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregard o requerimento no RH da sua unidade de ori-
gem, para escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI. Nessa ocasido, sera gerado um nimero de protocolo que
permitird o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) servidor(a) e
pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Aos(As) servidores(as) que sofreram algum tipo de acidente e ficaram in-
capacitados(as) de exercer as suas fungdes, como também por problemas
emocionais e dificuldade de adaptac¢do funcional. Todos comprovados por
atestados e laudos médicos.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

Lei N 26123 DE 20 DE JULHO DE 1968 - Art. 076.

TRAMITACAO:

1. O(A) servidor(a) agendara no site IRH/Pericias Médicas a apresentacdo
dos documentos comprobatdrios (https://www.sadspm.pe.gov.br/web);

2. O Instituto de Recursos Humanos do Estado - IRH/Pericia Médica emi-
tird um laudo com a readaptacdo temporaria ou definitiva;

w

O processo sera encaminhado pelo setor de Recursos Humanos - RH
de origem do(a) servidor(a) para a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
de Pessoas, Sec¢ao de Informagdo e Acompanhamento Funcional - SIAF
(UPE-REITORIA-PRODEP-SIAF), para incluir informacdo funcional; e para
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a Unidade de Atencdo ao Servidor - UNIAS (UPE-REITORIA-PRODEP-U-
NIAS), para acompanhamento e tomada de providéncias;

O processo sera encaminhado a Divisdo de Portarias para emissdo
de portaria de readaptacdo (UPE-REITORIA-PRODEP-PORTARIAS);

O processo sera finalizado no Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI
pela UPE-REITORIA- PRODEP-ANOTECON e arquivado no dossié funcio-
nal do(a) servidor(a).
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ABONO PERMANENCIA

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregara o requerimento devidamente preenchido, com a
sua assinatura, a da chefia imediata e a da direcdo da unidade, e os devidos
anexos no RH da sua unidade de origem, para escaneamento e abertura de
processo no Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI. Nessa ocasido, sera ge-
rado um numero de protocolo que permitird o acompanhamento de todos
os tramites pelo(a) servidor(a) e pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Ao(A) servidor(a) que completa o tempo efetivo de exercicio regulamentado
pela lei, estando apto(a) a se aposentar, mas opta por continuar em atividade.

OBS: Nesse caso, o(a) servidor(a) deixa de contribuir para o FUNAFIN.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:
LEI COMPLEMENTAR 56/2003 30/12/2003 CAPITULO Il ART.22 - §22 e §32.

TRAMITACAO:

1. O processo sera encaminhado pelo setor de Recursos Humanos - RH de ori-
gem do(a) servidor(a) para a Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas,
Divisdo de Certiddes e Aposentadoria (UPE-REITORIA-PRODEP-DCAP);

2. O processo sera encaminhado para a Procuradoria Juridica (UPE-REITO-
RIA-PROJUR-SEC), para analise e parecer;

3. O processo sera encaminhado a Divisdo de Portarias para emissdo de
portaria;
4. O processo sera finalizado no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI

pela UPE-REITORIA- PRODEP-ANOTECON e arquivado no dossié funcional
do(a) servidor(a).
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SALARIO-FAMILIA

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:
CONTRACHEQUE — OPCIONAL.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregard o requerimento devidamente preenchido, com a
sua assinatura, a da chefia imediata e a da direcdo da unidade, e os devidos
anexos no RH da sua unidade de origem, para escaneamento e abertura de
processo no Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI. Nessa ocasido, sera ge-
rado um numero de protocolo que permitird o acompanhamento de todos
os tramites pelo(a) servidor(a) e pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Terd direito ao beneficio, o(a) servidor(a) que tem filho(a)(s) e recebe um
teto salarial especifico.

Obs: caso o(a) servidor(a) ja receba o salario-familia em outro vinculo, ndo
terd direito.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

Estatuto do Servidor LEI 6.123 DE 20/07/1968 - SECAO V.

Art. 152:1-11-11-1V-V-VI-§ 12,§ 22, § 32, § 42, § 52; Art. 153; Art. 154, Pard-
grafo Unico - Se o funciondrio falecido néo se houver habilitado ao saldrio-fa-
milia, este serd pago aos beneficidrios atendendo aos requisitos necessdrios
a sua concessdo; Art. 155; Art. 156; Art. 157; Art. 158; Art. 159 - § 12 - § 29,

TRAMITACAO:

1. O Processo serd encaminhado a Pro-Reitoria de Desenvolvimento de
Pessoas - PRODEP, Se¢ao de Informagdo e Acompanhamento Funcio-
nal - SIAF (UPE-REITORIA-PRODEP-SIAF), para informagao funcional;
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Depois o processo seguira para a Geréncia de Preparacdo de Pagamento
- GPP (UPE-REITORIA-PRODEP-GPP), para implantagdo na folha;

3. O processo sera finalizado no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEl e
arquivado no dossié virtual e funcional do(a) servidor(a).
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RISCO DE VIDA

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

Formulario especifico de risco de vida devidamente preenchido e assinado
pela chefia imediata e pela direcao.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregara o requerimento no RH da sua unidade de origem, para
escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.
Nessa ocasido, sera gerado um numero de protocolo que permitira o acompanha-
mento de todos os tramites pelo(a) servidor(a) e pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Ao(A) servidor(a) de satide que lida com pacientes com doengas infectocon-
tagiosas e com materiais infectados.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

LEI COMPLEMENTAR 101/2007, CAPITULO V, ART. 26, § 12.

TRAMITACAO:

1.

w

E

O processo sera encaminhado a Pré-Reitoria de Desenvolvimento de
Pessoas - PRODEP, Secdo de Informacdo e Acompanhamento Funcio-
nal - SIAF (UPE-REITORIA-PRODEP-SIAF), para informagdo funcional;

Depois o processo seguird para a Geréncia de Preparacdo de Pagamento
- GPP (UPE-REITORIA-PRODEP-GPP), para implantacdo na folha;

Posteriormente, o processo serd encaminhado a Divisdo de Portarias
(UPE-REITORIA-PRODEP-PORTARIAS), para emissdo de portaria;

O processo sera anotado (UPE-REITORIA-PRODEP-ANOTECON), finali-
zado no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI e arquivado no dossié
virtual e funcional do(a) servidor(a).
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CONTAGEM/SIMULAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAD

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

N3do se aplica.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregard o requerimento no RH da sua unidade de ori-
gem, para escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI. Nessa ocasido, serd gerado um numero de protocolo que
permitird o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) servidor(a) e
pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Por solicitagcdo do(a) servidor(a).

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:
N3ao se aplica.

TRAMITACAO:

1. O processo serd encaminhado a Pré-Reitoria de Desenvolvimento de
Pessoas - PRODEP, Divisdo de Certidoes e Aposentadoria (UPE-REITO-
RIA-PRODEP-DCAP), para providéncias;

2. O processo retornard ao RH da unidade de origem do(a) servidor(a)
com o documento solicitado;

w

O processo serad finalizado no Sistema Eletronico de Informagdes - SEl e
arquivado no dossié virtual e funcional do(a) servidor(a).
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CERTIDAO PARA FINS ESPECIFICOS

2 -

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

Ndo se aplica.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregara o requerimento no RH da sua unidade de origem,
para escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletronico de Infor-
macoes - SEI. Nessa ocasido, serd gerado um numero de protocolo que per-
mitird o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) servidor(a) e pelos
envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Por solicitagdo do(a) servidor(a).

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

N3o se aplica.

TRAMITACAO:

1. O processo serd encaminhado a Pré-Reitoria de Desenvolvimento de
Pessoas - PRODEP e seguird para a divisdo ou para a secdo responsavel
pela emissdo da certiddo solicitada;

2. O processo retornara ao RH da unidade de origem do(a) servidor(a)
com a certiddo solicitada. E opcional ao(a) servidor(a) retirar o docu-
mento fisico na Reitoria;

w

O processo serd finalizado no Sistema Eletronico de Informacgdes - SEl e
arquivado no dossié funcional do(a) servidor(a).
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AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

2 -

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

Certiddo Original de Tempo de Contribuicdo (CTC) emitida pelo INSS ou por
instituicdo publica, municipal, estadual ou federal.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregara o requerimento no RH da sua unidade de origem, para
escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.
Nessa ocasido, sera gerado um numero de protocolo que permitira o acompanha-
mento de todos os tramites pelo(a) servidor(a) e pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Servidores(as) que contribuiram para empresa privada ou instituicdao pu-
blica municipal, estadual ou federal e possuam uma certiddo de tempo de
contribuigdo (CTC) emitida pelo INSS ou por instituicdo acima mencionada e
desejam agregar esse tempo ao da UPE.

Obs.: O tempo estadual podera ser usado para licenca prémio, PCCV, conta-
gem de tempo, abono de permanéncia; o tempo municipal e federal pode-
ra ser usado para contagem de tempo.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

Nao se aplica.

TRAMITACAO:

1. Oprocesso serd encaminhado a Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas -
PRODEP, Divisdo de Aposentadoria (UPE-REITORIA-PRODEP-DCAP), para ana-
lise da certidao de tempo de contribuicdo (CTC) e registro no sistema SADRH;

N

O processo serd finalizado no Sistema Eletronico de Informagdes - SEl e
arquivado no dossié funcional do(a) servidor(a).
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ALTERACAO DE CARGA HORARIA - DOCENTE

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

Documento especifico de redugdo/alteracdo de carga horaria disponibilizado
pelo RH da unidade, preenchido pela mesma, assinado pela chefia imediata
e pelo diretor.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregard o requerimento no RH da sua unidade de ori-
gem, para escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI. Nessa ocasido, sera gerado um nimero de protocolo que
permitird o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) servidor(a) e
pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Por solicitagcdo do(a) servidor(a), em razdo de motivos diversos.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

Lei Complementar N2 101/2007 DE 23/11/2007. ART.11 62

TRAMITACAO:

1. O requerimento sera encaminhado a diretoria da unidade de origem
do(a) servidor(a) para reunido, analise e aprovacdo do pleno. Conforme
resultado, a direcdo encaminhard o processo para o CGA, para analise;

2. Ap0ds anadlise do CGA, o processo seguira para a Pro-Reitoria de Gradua-
¢do — PROGRAD, para ciéncia, pronunciamento e demais tramitacées;

w

A PROGRAD encaminhara o processo para a PRODEP, Sec¢do de Informa-
¢do e Anotacdo Funcional (UPE-REITORIA-PRODEP-SIAF), para informa-
¢do funcional e o DRH (UPE-REITORIA-PRODEP-DRH), para anexar o edital
do concurso prestado;
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4. Se necessario, a PRODEP encaminhara para a Procudoria Juridica — PRO-
JUR/UPE (UPE-REITORIA-PROJUR-SEC), para analise e parecer;

5. Depois do processo instruido serd encaminhado pela PRODEP a PRO-
GRAD, para aprecia¢cdo na Camara de Graduacdo; e posteriormente ao
CEPE/CONSUN e emissdo de resolucdo;

6. O processo seguira, entdo, para a Geréncia de Preparacdo de Pagamento -
GPP (UPE-REITORIA-PRODEP-GPP), para implantac¢do na folha e a Divisdo de
Portarias para emissao de portaria (UPE-REITORIA-PRODEP-PORTARIAS);

7. Por fim, o processo sera anotado (UPE-REITORIA-PRODEP-ANOTECON),
finalizado no Sistema Eletronico de Informacdes - SEl e arquivado no dos-
sié funcional do(a) servidor(a).
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DESAVERBACAO DE TEMPO DE SERVIGO

2 -

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:

Ndo se aplica.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregard o requerimento no RH da sua unidade de ori-
gem, para escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI. Nessa ocasido, sera gerado um nimero de protocolo que
permitird o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) servidor(a) e
pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Ao(A) servidor(a) que averbou, na UPE, um tempo de servico em empresa
publica ou privada, através da Certiddo de Tempo de Contribuigdo - CTC, e
deseja retira-lo para averbar em outra instituigdo.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

N3o se aplica.

TRAMITACAO:

1. O processo sera encaminhado a Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pes-
soas - PRODEP, Divisdao de CertidOes e Aposentadoria, para analisar se
o(a) servidor(a) podera desaverbar a Certiddo de Tempo de Contribuicdo
- CTC original. Caso ndo tenha sido usado para contagens de abono de
permanéncia, PCCV, licenca prémio, e podendo desaverbar, o documento
original sera devolvido ao(a) servidor(a) por meio de protocolo;

2. O processo sera finalizado no Sistema Eletrénico de Informacées - SEl e
arquivado no dossié funcional do(a) servidor(a).
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ALTERACAO DE CARGA HORARIA - TECNICO ADMINISTRATIVO

O QUE E NECESSARIO:

Preencher o requerimento padrao, assinalar o item desejado, datar e assinar.

DOCUMENTOS PARA ANEXAR:
* Laudo emitido pelo Instituto Recursos Humanos IRH - pericias médicas;

e Parecer e portaria emitidos pela SAD.

PROCEDIMENTO:

O(A) servidor(a) entregard o requerimento no RH da sua unidade de ori-
gem, para escaneamento e abertura de processo no Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI. Nessa ocasido, sera gerado um numero de protocolo que
permitird o acompanhamento de todos os tramites pelo(a) servidor(a) e
pelos envolvidos no processo.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Ao(A) servidor(a) que tenha filhos bioldgicos (com tutela, curatela ou guar-
da judicial) com necessidades especiais.

LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

Decreto N2 45.185, de 26 de outubro DE 2017.

TRAMITACAO:

1. O(A) servidor(a) agendara no site Instituto Recursos Humanos - IRH /
Pericias médicas a apresentagdo dos documentos comprobatérios;

2. O Instituto Recursos Humanos - IRH / pericia médica emitird um pare-
cer;

ol

Se favoravel a reducdo de carga horaria, o(a) servidor(a) protocolard um
documento junto a SAD, que executara o cdlculo adequado - A carga
horaria pode ser reduzida a jornada de trabalho minima de 4 (quatro)
horas diarias ou 20 (vinte) horas semanais;
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A Secretaria de Administracdo - SAD emitird o parecer e a portaria do
tempo concedido e enviara para o(a) servidor(a), que preenchera o re-
querimento da UPE, anexard a documentacdo e entregara ao RH da sua
unidade;

O RH da unidade fara a solicitacdo através de requerimento via Sistema
Eletronico de Informacgdes - SEI;

O processo sera encaminhado a Pré-Reitoria de Desenvolvimento de
Pessoas - PRODEP, Se¢do de Cadastro - SCAD, para registro no sistema;

O processo serd finalizado no Sistema Eletronico de Informagdes - SEl e
arquivado no dossié virtual e funcional do(a) servidor(a).
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APOSENTADORIA

O QUE E NECESSARIO:

Agendar atendimento presencial ou enviar as documentacgdes listadas abai-
X0 para o e-mail: aposentadoria.prodep@upe.br

DOCUMENTOS PARA TRAZER OU ANEXAR AO E-MAIL:

e |dentidade;

e CPF (se o CPF estiver na identidade, encaminhar e/ou trazer apenas a
identidade);

e Comprovante de residéncia;

e Se casado(a), certiddo de casamento; caso seja divorciado(a), certiddo
de casamento com averbacdo do divorcio;

e Se acumula cargo publico em atividade, encaminhar certiddo do vinculo
da UPE, bem como do outro érgdo/entidade. As certiddes deverdo con-
ter, entre outras, as seguintes informagdes: nome, CPF, cargo, matricula,
carga hordria e descricdo dos hordrios;

e Se aposentado(a) em outro cargo ou emprego publico, portaria de apo-
sentadoria e declaragao do vinculo inativo, conforme pardgrafo unico,
incs. | a 'V, do art. 12, dainstrugdo normativa n? 17/201;

e Serecebe pensdo por morte, o Ultimo demonstrativo de pagamento do
vinculo informado;

» Se aposentado(a) por invalidez, laudo médico emitido pela junta médica
oficial do estado de Pernambuco;

* Se recebe aposentadoria especial, apresentar laudo técnico de condi-
¢Oes ambientais de trabalho-ltcat e o perfil profissiografico previden-
ciario- PPP;

e Se admitido(a) antes de 22/08/1990, certiddo de tempo de contribuicdo

atestando o periodo em que seu vinculo com esta universidade era regi-
do pela consolidacdo das leis do trabalho- CLT.
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Obs.: Caso opte por encaminhar os documentos via e-mail, eles deverao
ser escaneados, encaminhados em arquivos individuais e separados, e no
formato PDF.

PROCEDIMENTO:

Solicitar agendamento para a formalizacdo do processo de aposenta-
doria através do e-mail: aposentadoria.prodep@upe.br, ou encaminhar as
documentacgdes citadas acima por e-mail.

CASOS EM QUE SE APLICA:

Todos(as) os(as) servidores(as) que cumpriram os requisitos necessarios, de
acordo com o tipo de aposentadoria em que se enquadra.

TIPOS DE APOSENTADORIA:

* Invalidez — ao(a) servidor(a) sera garantida aposentadoria por invalidez per-
manente, sendo os proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo, exce-
to se decorrente de acidente em servico, moléstia profissional ou doenca gra-
ve, contagiosa ou incurdvel, hipdteses em que os proventos serdo integrais;

e Compulséria —ao(a) servidor(a) que completar 75 anos;

e Voluntdria (tempo de contribuicdo e idade) - se homem, 60 anos de ida-
de e 35 anos de contribui¢do; se mulher, 55 anos de idade e 30 anos de
contribuicdo; e os proventos serdao na integralidade e paridade;

e Voluntaria por idade — se homem, 65 anos de idade; se mulher, 60 anos
de idade; e os proventos serdo proporcionais ao tempo de contribuicao;

e Especial — servidores(as) que exercam atividades de risco (incluso as
funcbes de técnico de laboratério e auxiliar de coleta de material para
exames, atividades exercidas em laboratorio);

e 25 anos de atividades exercidas em condigdes especiais; reconhecimen-
to do tempo de atividade especial, através de documentos como o lau-
do técnico de condi¢des ambientais de trabalho-ltcat e o perfil profis-
siografico previdencidrio- PPP; cdlculo da aposentadoria: pela média e
sem paridade.
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LEGISLACAO REGULAMENTADORA:

CF/1988, regras de transi¢cdo da EC 41/03, da EC 47/05 e regras permanen-
tes da EC 41/03, entre outras.

TRAMITACAO:

O processo serd instruido pela Divisdo de Aposentadoria e encaminhado
a Fundacdo de Aposentadoria e PensGes dos Servidores do Estado de Per-
nambuco- FUNAPE, para analise e emissdo de portaria de aposentadoria.
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