Convocacao

Candidatos aprovados em Concursos
Publicos para Provimento de Cargos

Técnico-Administrativos em Educacao

I DGL - Divisao de Gestao de Lotacao
B CPTA - Coordenacgao de Pessoal Técnico-Administrativo

Universidade
Federal PROGI:PI:
_ Fluminense ~ PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOA S




Programacao

Manha (10h as 13h)

1) Apresentacao da Universidade e da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (Progepe)

2) Apresentacao do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativo em Educacao
(PCCTAE)

3) Convocacao - Etapas e Procedimentos

4) Estagio Probatorio

5) Desenvolvimento na Carreira

6) Programa de Gestao

Tarde (14h as 17h)

1) Saude do Servidor

2) Adicionais Ocupacionais
3) Exames Admissionais
4) Informacdes funcionais (auxilios, cadastro de dependentes, saude suplementar, etc.)

5) Acumulacdo de Cargos




A UFF e a Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas (Progepe)
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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
incorporacao 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 EconOmicas (1942) e Filosofia
(1947). ApOs serem federalizadas e incorporadas, essa unido passou a ser
denominada Universidade Federal Fluminense. A missao da UFF é produzir, difundir

e aplicar conhecimento e cultura de forma critica e socialmente referenciada.
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A Universidade Federal
Fluminense - UFF

Estado do Rio de Janeiro

< 2y > Municipio de Niterdi
N g v’ Reitoria

v 3 Campi

v Unidades Isoladas

» Unidades de Ensino
em 12 Municipios

3.562 técnicos-administrativos e 3.310 docentes ativos
Fonte: Analytics UFF / outubro - 2024 -UFF
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A UFF

Atende a comunidade em:

» Reitoria em Niteroi;

» 03 Campi no municipio de Niteroi;
+ 01 Colegio Universitario;

v 01 Creche Universitaria;

» 01 Hospital Universitario;

~ 01 Hospital Veterinario;

~ Centro de Artes-UFF;

~ Orquestra Sinfonica Nacional - OSN;

» Diversas Unidades isoladas no municipio de Niteroi;
» Diversas Unidades em municipios do interior;

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

v Angra dos Reis

v Cachoeiras de Macacu

v Campos dos Goytacazes
v lguaba Grande

v Macaé

v Niteroi

v Nova Friburgo

v Oriximina/PA

v Petropolis

v Santo Antonio de Padua
v Rio das Ostras

v Volta Redonda
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A UFF em Numeros

v Pro-Reitorias: 7

v Superintendéncia: 7

v Unidades Académicas: 43

v Cursos de Graduacao: 134 (*)

v Alunos Ativos de Graduacao: 66.654 (*)

v Cursos de Pos-Graduacao: 344 (130 Stricto Sensu e 214 Lato Sensu) (*)
v Alunos Ativos de Pds-Graduacao: 33.036 (*)

v Bolsas de assisténcia estudantil: cerca de 5.247 (*)

(*) Fonte: Analytics UFF /outubro - 2024

uff

PROGEPL




de Pessoas

PROGEPE

Secretaria da
Progepe
(SA/GEPE)

Geréncia
Administrativa e
Financeira (GAF)

Pro-Reitoria de Gestao

Coordenacao de

Pessoal Técnico-

Administrativo
(CPTA)

Departamento de
Administracao de
Pessoal (DAP)

Coordenacgao de
Pessoal Docente

(CcPD)

Coordenacao de
Atencao Integral a
Saude e Qualidade

de Vida (CASQ)

Escola de
Governanca em
Gestao Publica

(EGGP)

uff

PROGEPL




Plano de Carreira dos
Cargos Téchico-
Administrativo em
Educacao (PCCTAE)

uff

g [{elcldd




PCCTAE

O Plano de Carreira dos Cargos Tecnico-Administrativos em Educacao -
PCCTAE é o plano de carreira especifico dos servidores técnico-
administrativos, vinculados as Instituicdes 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

v O PCCTAE é dividido em cinco niveis de classificacao: A, B, C, D e E. Cada um desses
niveis € composto por um conjuntos de cargos de mesma hierarquia, classificados a
partir de alguns requisitos, como escolaridade, nivel de responsabilidade,
conhecimentos, habilidades especificas, formacao especializada, experiéncia, risco e

esforco fisico para o desempenho de suas atribuicoes.

v Atualmente, cada nivel de classificacao e dividido em quatro niveis de capacitacgao (|,

I, lll e IV), possuindo, cada um, dezesseis padrdes de vencimento basico.

v Com a alteracao da Lei n° 11.091/2005, que devera vigorar a partir de janeiro de 2025,
decorrente do acordo de greve firmado recentemente, os niveis de classificacao passarao a

serdo compostos por dezenove padrdes de vencimento basico, ndao estando mais previstos

0S quatro niveis de capacitacao. 'U'FF
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Niveis A B C D E
g:zzf;:;u Valor Clufm{w | o]olmlo | ofoalm]loofof{m]o|{o{o{m]wv
PisoAl | P01 |R$] 144612 |1
P02 |R$| 150252 [2]1
P03 |RS| 156112 |3 |21
Po4 |Rs| 162201 |4(3|2] 1
P05 |R$| 168526 [543 2

PisoBl | P06 |R$| 175099 |6[5|4| 3 |1
P07 |R$| 181928 |7]6(5] 4 |21
P08 |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$| 212013 |11|10l9| 8 |6]|5(4]| 3 | 1
P12 |R$| 220280 |12[11]10] 9 |[7|6|5]| 4 |21
P13 |R$| 228872 |[13[12[11|10|8|7|6| 5 [3]|2]1
P14 |R$| 2377.98 |14|13[12[11|9|8|7| 6 |4 [3]|2] 1
P15 |R$| 247071 |15[1a[13[12[10]9 8| 7 [5 |43 2
P16 |R$| 2.567.08 |16]15|14| 13 |11|10|9| 8 [6]5(4 | 3

PisoDl | P17 |R$| 2.667.19 16[15| 14 [12[11|10] 9 [7 |6 5] 4 |1
P18 |R$| 2.771.22 16| 15 [13[12[11[ 108 |7 |6 | 5 |2 |1
P19 |R$| 2.879,29 16 [14[13[12] 11 |9 8|7 6 [3 |21
P20 |R$| 2.991.58 15(14[13] 12 [10]o 8] 7 [4[3 [ 2| 1
P21 |R$| 3.108.25 16[15]14]| 13 [11[10] 9| 8 |54 [3 | 2
P22 |R$| 3.229.47 16[15| 14 [12]11[10] 9 |6 [5 [4 [ 3
P23 |R$| 3.355.42 16| 15 |13[12[11| 10 |7 |6 |5 | 4
P24 |R$| 3.486.290 16 [14]13[12] 11 [8 |7 |6 | &
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 .U.FF
P29 |RS| 4.221.24 16 [13[12[11] 10
P30 |R$| 4.38588 14[13[12] 11
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Niveis A B C D E

g:ﬁif;:;ﬂ Valor tluwlmov | olo|m]wv | o{ofm|o o olmonv o {uf{m|iw

PisoEl | P31 |R$| 4.556,02 1514 [13] 12 [ 1
P32 |R$| 4.734,64 16[15[14] 13 [ 2 | 1
P33 [R$| 4.919,30 16[15] 14 [3 |2 [ 1
P34 |[R$| 5.111,15 16|15 |4 |3 |2 | 1
P35 [R$| 5.310,48 165|432
P36 |R$| 5.517,50 6|54 3
P37 [R$| 5.732,78 7[6]5] 4
P38 |R$| 5.956,36 8|76 5
P39 |R$| 6.188,65 ols|7]6
P40 [R$| 6.430,01 109 (8] 7
P41 |R$| 6.680,78 11[10[ 9| 8
P42 |R$| 6.94134 12|11]10] 9
P43 |R$| 7.212,05 13[12[11] 10
P44 |R$| 7.493,31 14[13[12] 11
P45 |[R$| 7.785,55 15[14[13] 12
P46 |[R$| 8.089,20 161514 13
P47 |[R$| 8.404,67 16[15] 14
Pag |[Rg| 873245 16| 15
P49 |R$| 9.073,02 16
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Ingresso e desenvolvimento
na Carreira

O ingresso na carreira é realizado por meio de Concurso Publico, de provas ou
de provas e titulos, e o posicionamento ocorre atualmente no Padrao de
Vencimento inicial do primeiro Nivel de Capacitacdao, do respectivo Nivel de
Classificacao, observadas a escolaridade e a experiéncia estabelecidas no

Anexo Il da Lei n® 11.091/2005.

O desenvolvimento na carreira sera detalhado ao longo desta Apresentacao.
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Convocacao - Etapas e
Procedimentos
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Convocacao - etapas e
procedimentos

1. Atendimento a Convocacao

O(A) candidato(a) deve encaminhar, por correio eletronico, a documentacao
necessaria para analise pela Comissao Técnica Avaliadora quanto ao cumprimento

dos requisitos para o ingresso no cargo.

Caso a documentacdo nao esteja de acordo com o edital de abertura do concurso,
a pendéncia sera comunicada ao(a) candidato(a), também via correio eletrénico,
Dara que possa ser quitada ou para que seja apresentado recurso administrativo

NDOr escrito.

ndicamos leitura do “Anexo 1 - DUVIDAS FREQUENTES E ORIENTACOES GERAIS
PARA CANDIDATOS CONVOCADOS" recebido por e-mail.
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Convocacao - etapas e
procedimentos

1. Atendimento a Convocacao

« (Cadastro de Usuario Externo no SEI UFF e peticionamento eletrdnico

 O(A) candidato(a) deve aguardar para receber o e-mail com as orientacbes para
realizacdo do cadastro como Usuario Externo no SEI-UFF e proceder a inclusao dos

documentos exigidos para posse por meio do peticionamento eletrdnico.

uff

PROGEPL




Convocacao - etapas e

procedimentos

2. Entrevista de Ingresso e Analise de Lotacao

Sera realizada entrevista na modalidade on-line, conforme agendamento e

orientacao encaminhados por e-mail pela equipe de analise de lotacao.

A indicacdo da unidade de lotacdo é definida conforme o municipio de atuacao, as
demandas institucionais, o quadro de lotacdao da forca de trabalho técnico-
administrativa da Universidade e o perfil profissional dos candidatos,

considerando-se as competéncias requeridas pela Instituicao.

Essa definicao tem como premissas as unidades com vagas disponiveis para ocupacao, a
identificacdo do posto de trabalho a ser ocupado, atraves da realizacao de Mapeamentos
de Atribuices e Processos e de Competéncias Tecnicas e Comportamentais, bem como a

identificacao do perfil professional.
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Convocacao - etapas e
procedimentos

2. Entrevista de Ingresso e Analise de Lotacao

« Nem sempre € possivel atender todos os requisitos ou demandas das areas e

expectativas de todos os candidatos neste momento.

« Os procedimentos adotados envolvem protocolos institucionais que visam alcancar
0S oObjetivos coletivos e da Instituicdo, assim como respeitar o principio da

iImpessoalidade e a isonomia nos tratamentos.

« No caso das situagdes em que nao ha total compatibilidade entre as necessidades
institucionais e os interesses individuais, devem prevalecer os interesses coletivos e
da Instituicao, sendo respeitados os principios da administracao publica e da 'U'FF

supremacia do interesse publico sobre o privado.
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Convocacao - etapas e
procedimentos

2. Entrevista de Ingresso e Analise de Lotacao

(*) Ressalta-se ainda que, de acordo a Instrucao Normativa RET/UFF 004, de
25/04/2021, que dispde sobre o instituto da Remocdo de Servidores Técnico-
Administrativos no ambito da UFF, bem como com os Editais regulamentadores dos
Concursos, nao sera concedida remocao na modalidade “a pedido - a critério da
Administracao”, de que trata a Lei n°® 8.112/1990, antes da homologacao do periodo

de estagio probatorio.
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PROGEPL




Convocacao - etapas e
procedimentos

2. Entrevista de Ingresso e Analise de Lotacao

A Divisao de Gestao de Lotacdo/CPTA nao tem ingeréncia quanto ao horario ou

modalidade de trabalho a ser cumprido pelo novo servidor na unidade em que

sera lotado.

Quanto a jornada de trabalho estabelecida pela unidade de lotacao:

A Instrucao Normativa UFF n° 041, de 31/08/2022, que estabelece critérios e

procedimentos para o acompanhamento da frequéncia dos servidores da

Universidade, assim dispoe:
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PROGEPL




Convocacao - etapas e
procedimentos

2. Entrevista de Ingresso e Analise de Lotacao

Art. 3° O horario de funcionamento da Universidade Federal Fluminense, para
atendimento das demandas administrativas e académicas em seus Campi, serd

das 6 horas as 22 horas, de segunda-feira a sabado.

Art. 7° Os horarios habituais de inicio e de termino da jornada de trabalho e
dos intervalos de descanso serdo acordados previamente entre os diretores de
unidades académicas e administrativas ou estruturas equivalentes e o0s
servidores técnico-administrativos em educag¢do, prevalecendo o interesse

jnstitucional”.

uff
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Convocacao - etapas e

procedimentos

2. Entrevista de Ingresso e Analise de Lotacao

Quanto ao Programa de Gestao adotado na Universidade:

Cada unidade de lotacdo delibera quanto a implementacao do Programa e suas
respectivas modalidades.

O servidor interessado em aderir ao Programa de Gestao, caso disponivel
naquela unidade, devera atender os procedimentos institucionais previstos.
Durante o primeiro ano de estagio probatério, os servidores poderao aderir ao
Programa de Gestao apenas na modalidade presencial, dando cumprimento ao
disposto no paragrafo 2° do artigo 10 da Instrucao Normativa Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI no 24, de 28/07/2023.
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PROGEPL




Convocacao - etapas e
procedimentos

2. Entrevista de Ingresso e Analise de Lotacao

« A definicdo do horario de trabalho, bem como a verificacdo de possibilidade de
participacdéo no Programa de Gestdao sdao etapas posteriores (realizadas
juntamente a sua Unidade de |lotacao) e totalmente independentes do processo de
analise de lotacao

« Alotacado sera informada somente no ato da posse.

uff
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Convocacao - etapas e
procedimentos

3. Nomeacgao

« QOcorre por meio da publicacdo de Portaria do Reitor da Universidade em Diario

Oficial da Uniao.

 Acompanhar publicagago na Secao 2 do Diario Oficial da Unidao, pelo site

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

3. Nomeacao
« Previsao de publicacdao das portarias:

« Dia 21 de outubro de 2024 - cargos:

« Bibliotecario-Documentalista; * Tecnico de Laboratorio/Area:

. Contador: Informatica;

. Engenheiro/Area: Civil; « Tecnico de Laboratorio/Area:

» Engenheiro/Area: Mecanica; Mecanica;

. Engenheiro de Seguranca do Trabalho; ' €CNico em Agropecuaria,

« Tecnologo/Formacao: Gestao

Publica

* Fisioterapeuta;

uff
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Convocacao - etapas e
procedimentos

3. Nomeacao
« Previsao de publicacdao das portarias:
« Dia 11 de novembro de 2024 - cargos:

« Assistentes em administracao

uff
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Convocacao - etapas e
procedimentos

. Técnico de Laboratoério/Area: Analises

3. Nomeacao

« Previsao de publicacao das portarias: Clinicas;

. Dia 30 de dezembro de 2024~ cargos: e Técnico de Laboratorio/Area: Anatomia

« Administrador; e Necropsia;

. Analista de Tecnologia da Informacdo; Técnico de Laboratorio/Area: Ciéncias

»  Médico Veterinario; Naturais;

. Médico/Area: Cardiologia; » Tecnico de Laboratorio/Area: Histologia;

.  Médico/Area: Clinica Médica: Técnico de Laboratorio/Area: Quimica;

. Médico/Area : Ginecologia; Técnico em Assuntos Educacionais;

+ Médico/Area: Medicina do Trabalho; * Técnico em Contabilidade;

. Médico/Area: Psiquiatria; * Tecnico em Enfermagem; UI I
« Nutricionista/ Habilitacao: Clinica; * Tecnico em Farmacia (d{elcldc




Convocacao - etapas e
procedimentos

4. Exame Médico Admissional

Deve ser agendado pelo(a) candidato(a) apds a publicacdo da nomeacao em
DOU;

A CASQ, por meio da Divisao de Vigilancia e Promoc¢ao em Saude (DPVS),
encaminhara, por e-mail, ao(a) candidato(a) o procedimento para

agendamento do exame admissional;

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

convocacao;

« A emissao do Atestado de Saude Ocupacional é condicdo para a posse no 'U'FF

PROGEPL
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Convocacao - etapas e

procedimentos

5. Posse

Deve ser agendada pelo(a) candidato(a), apés o agendamento do exame

admissional.

Para o agendamento, é necessario entrar em contato com a Divisao de Admissado e
Cadastro (DAC/CRL) do DAP, exclusivamente pelo e-mail: scaf.dac.cri@id.uff.br.

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

Levar o original de todos os documentos solicitados para a posse incluidos por

meio do peticionamento eletronico (exceto os nato-digitais).

Local: Rua Miguel de Frias, n° 09, Icarai, Prédio Principal da Reitoria, 4° andar.
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Convocacao - etapas e

procedimentos

6. Exercicio

A partir da data da posse, o(a) candidato(a) tera até 15 dias corridos para entrar
em exercicio.

Sera necessario entrar em contato com a unidade de lotacdo, pelo e-mail

informado no ato da posse, para agendamento do inicio do exercicio.

O comprovante de entrada em exercicio assinado pelo gestor maximo da Unidade

de lotacao devera ser enviado via processo SEl.
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Convocacao - etapas e

procedimentos

7. Insercdao no Programa de Acompanhamento ao Servidor em Estagio Probatdrio

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 reflexao sobre o trabalho na Universidade.
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Convocacao - etapas e
procedimentos

7. Insercdao no Programa de Acompanhamento ao Servidor em Estagio Probatdrio

 Atividade vinculada ao ingresso na Instituicao:

« Realizacdo de grupos de convocacdo que ocorrerao em formato presencial entre
os dias 17 e 25 de outubro de 2024, que objetivam iniciar o processo de
construcao de vinculo entre os novos servidores e a equipe de prevencao
sociofuncional; refletir sobre o significado do servi¢co publico e da etica 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. Insercdao no Programa de Acompanhamento ao Servidor em Estagio Probatdrio

Atividades desenvolvidas, apés o ingresso, ao longo do periodo de estagio

probatdrio:

« Realizacdo de grupos de integracao que ocorrerao em formato virtual, durante o
més de fevereiro de 2025, objetivando contribuir para a integracdao e boa
permanéncia do servidor na Universidade, identificando demandas que poderao

ser trabalhadas posteriormente de maneira individual, se couber;
« Realizacdao de atendimentos individuais e envio de e-mails de acompanhamento;

« Realizacao de outros eventos e encontros com tematicas relevantes para o periodo 'U'FF

PROGEPL

de estagio probatario.




Estagio Probatorio
Plano de Trabalho
Avaliacao de Desempenho
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Estagio Probatorio

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

produtividade e responsabilidade.

O processo de Avaliacao do Estagio Probatorio dos Servidores Teécnico-
Administrativos € desenvolvido em 2 (duas) etapas. A primeira corresponde a
realizacdao de 4 (quatro) avaliacdes de desempenho do servidor, as quais ocorrem a
cada periodo avaliativo de 9 (nove) meses de efetivo exercicio, com a participacao
do servidor e de sua chefia imediata. A segunda etapa é realizada por Comissao
Especial de Avaliacao de Desempenho - COEAD, responsavel pela homologacado do

estagio probatdrio, nos termos do artigo 20, da Lei n°® 8.112/1990.
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Tutoria

« Tutor: servidor com experiéncia no setor que acompanhara o servidor
em periodo de estagio probatdrio, 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 designacao do
respectivo tutor se dara formalmente, no preenchimento do 1° Plano

de Trabalho do servidor recéem-admitido na UFF.
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Plano de Trabalho e
Avaliacao de Desempenho

O Plano de Trabalho é uma ferramenta de gestao 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 Divisao, ou em um
maximo de 30 (trinta) dias, a contar do inicio das atividades do

servidor, no setor de |lotacao.

uff
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Plano de Trabalho e
Avaliacao de Desempenho

A Avaliacao de Desempenho devera ser realizada por meio de reuniao
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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do

Acompanhamento
processo avaliativo

Atencaolll Fique atento aos prazos de preenchimento e
encaminhamento dos seus formularios avaliativos e planos de
trabalho, uma vez que sao imprescindiveis para a homologacao do

seu estagio probatdrio e para o seu desenvolvimento na carreira.

Caso nao os receba nos periodos devidos, entre em contato com o

setor competente. Vocé e responsavel pelo acompanhamento da sua

carreira.
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Regulamentacoes
vigentes e contato DGD

Instrucao de Servico n° 002, de 20 janeiro de 2021.
Instrucao Normativa n° 09, de 10 agosto de 2021 - CODE.
Norma de Servico n° 659, de 25/05/2017 (Programa de Gestao de

Desempenho).

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

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

uff
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Desenvolvimento na
Carreira
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Desenvolvimento na
Ccarreira

» Situacdo atual
+~ O servidor pode progredir, dentro de um mesmo Nivel de
Classificacao, quatro Niveis de Capacitacdao e dezesseis Padrfes de
Vencimento, mas nao pode ascender de um Nivel de Classificacao
para outro.
» O servidor que ingressar no Nivel de Classificacao “D”, por exemplo,
nao tem a opc¢ao de passar para o Nivel de Classificacao “E” (s6 por

meio de novo concurso publico).

uff
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Desenvolvimento na
Ccarreira

» Situacao a partir da reestruturacao da carreira (acordo de greve):
+~ O servidor podera progredir, dentro de um mesmo Nivel de

Classificacao, dezenove Padrdes de Vencimento.

uff
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Progressao por Meérito
Profissional

» Definicdo - situacao atual
~ E a mudanca para o Padrdo de Vencimento (que vai do 1 ao 16,
dentro de cada um dos Niveis de Classificacao) imediatamente
subsequente, em intervalos nao inferiores a 18 meses de efetivo
exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado em

programa de Avaliacao de Desempenho.

uff
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Progressao por Meérito
Profissional

» Definicao - situacao a partir da reestruturacdao da carreira (acordo de
greve):
~ E a mudanca para o Padrdo de Vencimento (que vai do 1 ao 19,
dentro de cada um dos Niveis de Classificacao) imediatamente
subsequente, em intervalos nao inferiores a 12 meses de efetivo
exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado em
programa de Avaliacao de Desempenho.
~ Na UFF, a Progressao por Mérito e concedida se o servidor avaliado

alcancar, na média final de sua avaliacao, o minimo de 70% do total de

pontos possiveis. UI I

PROGEPL




Progressao por
Capacitacao Profissional

~ Situacao atual
» E a mudanca de Nivel de Capacitacdo, dentro do mesmo cargo e
Nivel de Classificacao, decorrente da obtencao, pelo servidor, de
certificacdo em Programa de Capacitacdao, compativel com o cargo
ocupado, 0 ambiente organizacional e a carga horaria minima
exigida, respeitado o intersticio de dezoito meses.
» E permitido o somatério de cargas hordrias de cursos superiores a

20 (vinte) horas-aula.

uff
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Progressao por
Capacitacao Profissional

~ Situacao a partir da reestruturacao da carreira (acordo de greve):

+ Deixara de existir.

uff

PROGEPL




Progressao por
Capacitacao Profissional

NIVEL DE NIVEL DE CARGA HORARIA DE CAPACITACAO
CLASSIFICACAO | CAPACITACAO

I Exigéncia minima do Cargo
A |l 20 horas
11 40 horas
v 60 horas

| Exigéncia minima do Cargo
B | 40 horas
11l 60 horas
v 90 horas

| Exigéncia minima do Cargo
C 1 60 horas
1 90 horas
v 120 horas

| Exigéncia minima do Cargo
D 1 90 horas
1 120 horas
v 150 horas

I Exigéncia minima do Cargo
E Il 120 horas

I 150 horas .UFF
v Aperfeicoamento ou curso de capacitacao

Igual ou superior a 180 horas PROGEPE



Aceleracao por Capacitacao

. E a mudanca de padrdo de vencimento, no mesmo nivel de
classificacao, decorrente da obtencao pelo servidor de certificacao em
Programas de Capacitacao, compativel com o cargo ou ambiente
organizacional, respeitado o intersticio de 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio, observada a data de ingresso no cargo, e cumprida a carga

horaria minima em acdes de capacitacao.

~ Sera instituida em janeiro de 2025, decorrente de acordo de greve.

uff
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Cursos de Capacitacao

+~ A UFF oferece cursos de capacitacao para atender as demandas
institucionais e apontadas no Levantamento de Necessidades de

Desenvolvimento.

» Todos 0s cursos entre outros informes podem ser acessados no Site

da Capacitacao da UFF pelo link https://capacitacaoceggp.vr.uff.br/

uff
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Incentivo a Qualificacgao

~ Aléem do desenvolvimento na carreira, o PCCTAE prevé um adicional ao
servidor que possui educacao formal superior a exigida para o cargo
de que e titular.

+~ O beneficio é pago em percentuais calculados sobre o Padrao de
Vencimento percebido pelo servidor. Os percentuais sao fixados em
tabela, que podem variar de 10% a 75%, considerando, atualmente, a
relacao direta ou indireta com o ambiente organizacional.

~ A partir de janeiro de 2025, o Incentivo sera concedido somente no

percentual da correlacao direta, em decorréncia do acordo de greve.

uff
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Incentivo a Qualificacgao

Mivel da escolandade formal supenaor ao previsio para o Area da Araa da
@0 arcicio 0o cargo (curso reconhecido pelo Ministeno da | conhecimento com | conhecimento com
Educagan) relagao dreta relagho indirata
Ensino fundamantal complato
10%

Ensing medo complelo 15%
lE_nsi_nu madio Er-ul[ssima]b:aniu OU ensing madio com curso a0 -
{ecnico complato |
Curso da graduarao completo 25% 15%
Espacializacao, com carga horaria igual ou superior a 3600 0% 2%
Masirado R 5%
Coutorads T5% 5%

uff
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Outros Servicos de
Capacitacao e Qualificacao
~ A UFF ainda oferece outras oportunidades e servicos para Os

servidores investirem em sua formacao e assim aprimorar suas

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

do SEl na UFF:; uff.br/sei

»~ Vamos conhecer um pouco sobre 0s servicos:

uff
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Outros Servicos de
Capacitacao e Qualificacao

v~ Apoio a Iniciativas de Capacitacdao: servico que aporta recurso
financeiro para promocao de iniciativas de capacitacao voltadas ao
desenvolvimento das competéncias institucionais, garantindo o acesso
dos servidores desta Universidade a eventos de capacitacao interna ou

externamente ao seu local de trabalho.

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

documentos e critérios de hierarquizacao previstos em Edital. 'U'FF

PROGEPL




Outros Servicos de
Capacitacao e Qualificacao

~ Horario Especial ao Servidor Estudante: Concessao 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 Lotacao, sem prejuizo do exercicio

do cargo.

~ Isencdo de Taxas e Gratuidade em Cursos de Po0s-Graduac¢ao pagos na
UFF: reserva de 10% de vagas com gratuidades a servidores da UFF em
cursos de pos-graduacao da Instituicao que oferecem turmas pagas,

desde que aprovados e classificados no processo seletivo. 'U'FF

PROGEPL




Outros Servicos de
Capacitacao e Qualificacao

~ Programa de Qualificacao Institucional (PQI): € um programa que
oferece vagas adicionais para servidores tecnico-administrativos e
docentes do quadro efetivo da Universidade Federal Fluminense em
Programas de PoOs-Graduacao Stricto Sensu desta Universidade,
ampliando a formacao de mestres e doutores do quadro préprio da

Universidade.

~ Eventuais duvidas acerca desses servicos poderao ser dirimidas pelo e-

mail da eggp.progepe@id.uff.br, na Escola de Governanca em Gestao
Publica - EGGP, da Progepe. 'U'FF

PROGEPL




Programa de Gestao

uff
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Programa de Gestao

« Conceito:

 Programa de gestao: programa indutor de melhoria de desempenho
institucional, com foco na vinculacdao entre o trabalho dos participantes, as

entregas das unidades, a qualidade dos servicos prestados a sociedade e as

estratégias organizacionais.

uff
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Programa de Gestao

Regulamentacado:

Decreto n®11.072, de 17/05/2022.

Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 28/07/2023.
Instrucao Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n° 52, de 21/12/2023.

Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI n° 21, de 16/07/2024.

uff
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Programa de Gestao

 Principais Objetivos:
e promover a gestao orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco

na melhoria continua das entregas;

e estimular a cultura de planejamento institucional;
e otimizar a gestao dos recursos publicos;

* incentivar a cultura da inovacao;

- fomentar a transformacao digital;

« atrair e reter talentos na administracao publica federal;

e contribuir para o dimensionamento da forca de trabalho;

« aprimorar o desempenho institucional, das equipes e dos individuos;
e contribuir para a saude e a qualidade de vida no trabalho dos participantes; -UFF
e contribuir para a sustentabilidade ambiental. PROGLEPL




Programa de Gestao

« Modalidades:
* | -modalidade presencial; e

« |l - modalidade de teletrabalho, em regime de execucao parcial ou integral.

A modalidade e o regime de execuc¢ao a que o participante estara submetido
serdao definidos tendo como premissas o interesse da administracao, as
entregas da unidade e a necessidade de garantia de atendimento ao
publico.

« Adistribuicao da jornada dos participantes deve assegurar a preservacao do
atendimento presencial ao publico interno e externo em todos os dias de
funcionamento da unidade na semana. -UFF

PROGEPL




SouGov: transformacao
digital

O SouGov.br € um aplicativo que disponibiliza servicos de gestao de pessoas
para os 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.

O objetivo € 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 ferias, solicitacao de auxilio passagem, entre

outros.

E possivel acessar através de aplicativo pelo celular ou pelo navegador do 'UFF

computador através do SouGov Web. dleldd]d



O ~ . .
Sistema Eletronico SEI "".,._
~ Py

de Informacgbées - SEI ——

O Sistema Eletronico de Informacgfes (SEI) € uma ferramenta que engloba um

conjunto de mobdulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia

administrativa.

Trata-se também de um sistema de gestao de processos e documentos

eletrénicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo

como principais caracteristicas a libertacao do paradigma do papel como
suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do
conhecimento com atualizacao e comunicacao de novos eventos em tempo

real.

A UFF iniciou a implementacao do SEI em 2017. Até o final de 2024, todos os

processos devem estar implantados.



Saude do Servidor

uff

g [{elcldd




Saude do Servidor

v Atendimento Ambulatorial em Niterdi e nas unidades de interior
v Médico
~ Odontologico

v Psicossocial

~ Participacao em acdes de promoc¢ao e prevencao
» Publico: servidores e dependentes; alunos* estrangeiros; bolsistas

~ Local: Térreo da Reitoria e Campus da Praia Vermelha

v~ Para acessar esses servicos ou esclarecer duvidas acerca desses

orocedimentos, procurar a Divisao de Assisténcia a Saude - DAS, da CASQ,
velo e-mail: sme.das.casq@id.uff.br 'U'FF

PROGEPL




Saude do Servidor

v Pericia
~ Pericias Singulares (até 120 dias)

v Junta Médica (mais de 120 dias)

~ Junta Médica para avaliacao de candidato a vaga de deficiente.

Atencdo: os atestados médicos devem ser inseridos no SouGov.

~ Analise de processos objetivando licencas, aposentadorias, isencao de IR, e

outros,

+ Nexo causal de Acidente de Trabalho.

~ Para acessar esses servicos ou esclarecer duvidas acerca desses

procedimentos, procurar a Divisao de Pericia em Saude - DPS, da CASQ, pelo 'U'FF
e-mail: dps.casq.progepe@id.uff.br

PROGEPL



Saude do Servidor

»~ Promocgao e Vigilancia
~ Realizacao de acOes para vigilancia e promoc¢ao da saude e prevencao do
adoecimento do servidor.
~ Analise de processos de insalubridade e de periculosidade
~ Realizacdo de exames ocupacionais (periodicos, admissionais e
demissionais);
» Registro e analise de acidentes e de doencas do trabalho;

~ Desenvolvimento de praticas para otimizar a qualidade de vida no trabalho.

~ Para acessar esses servicos ou esclarecer duvidas acerca desses

procedimentos, procurar a Divisao de Promocao e Vigilancia em Saude - DPVS, 'U'FF

da CASQ, pelo e-mail: dpvs.casqg.progepe@id.uff.br.
’ DI ERAPIREER PROGEPE




Adicionais
Ocupacionais
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Adicionais Ocupacionais -

Insalubridade, Periculosidade, Gratificacao
por Raios X, Substancias Ilonizantes e
Irradiacao

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

 Para sua percepcao, € necessaria a abertura de processo com
requerimento  especifico, que podera ser  obtido pelo

link http://www.uff.br/?q=espaco-do-novo-servidor

uff
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Adicionais Ocupacionais -

Insalubridade, Periculosidade, Gratificacao
por Raios X, Substancias Ilonizantes e
Irradiacao

« Vale ressaltar que a insalubridade e a periculosidade sao definidas pela
legislacao 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
exposicdao, 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, nao 'U'FF

atendam as determinac0Oes das legislacdes pertinentes.

PROGEPL



Exame Admissional
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Exame Admissional

+~ O(a) candidato(a) deve realizar, as suas expensas, 0S exames
complementares, cuja relacao esta informada no e-mail de convocacao
e na pagina do Novo Servidor.

~ ApOs a publicacao do ato de nomeacao em Diario Oficial da Uniao, a
CASQ, por meio da Divisao de Vigilancia e Promocao em Saude (DPVS),
encaminhara, por e-mail, ao(a) candidato(a) o procedimento para
agendamento do exame admissional.

~ Importante: ao comparecer para a realizacao do exame admissional,
o(a) candidato(a) devera estar de posse de todos 0S exames
complementares impressos. Em caso de duvida referente aos exames

necessarios, solicitamos encaminhar e-mail para

uff
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Informacoes funcionais
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Auxilios

< Auxilio - Alimentacao
E automaticamente incluido no pagamento, quando o servidor é
implantado no Sistema Integrado de Administracao de Pessoal -

SIAPE. Valor atual: R$ 1.000,00, para o regime de 40 horas semanais.

< Auxilio Pré-Escolar
Beneficio concedido mediante requerimento do servidor para auxilia-
lo nas despesas pre-escolares de filhos ou dependentes com idade
até 5 (cinco) anos, inclusive. Valor atual: R$ 484,90.
(*) Solicitado através do aplicativo SouGov, no cadastro de

dependentes.

» Eventuais duvidas sobre estes auxilios poderao ser dirimidas no ato da

posse. 'UFF

PROGEPL




Auxilios

< Auxilio-Transporte
Visa custear parcialmente as despesas realizadas com transporte
coletivo nos deslocamentos da residéncia ao local de trabalho e
vice-versa. Sera custeado apenas o que exceder a 6% (seis por
cento) do vencimento basico do servidor.

» Concedido atraves do aplicativo SouGov (6nibus urbano).

» Solicitacao atraves de processo no SElI de reembolso de bilhetes de

passagem (transporte rodoviario seletivo ou especial).

» Eventuais duvidas sobre este auxilio poderao ser dirimidas no ato

da posse.

uff
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QA

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 os servidores ativos, aposentados, seus
dependentes e 0s pensionistas;

+~ Regulamentacao: Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME n° 97, de
26/12/2022, e Portaria MGI n°® 2.829, de 29/04/2024.

» Solicitacao do beneficio através do aplicativo SouGov. -UFF
PROGEPL




QA

Ressarcimento a Saude
Suplementar (Plano de
Saude)

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

0 recadastramento, anualmente, através do aplicativo SouGov.

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

possuem convénio com a UFF.

~ Eventuais duvidas sobre este auxilio poderao ser dirimidas no ato da

posse.

uff
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Cadastro de Dependentes

~ Deducao de Imposta de Renda - Consiste na inclusao ou exclusao de
dependente para fins de deducao da base de calculo do Imposto de

Renda Retido na Fonte (IRRF), conforme legislacao tributaria.

» Acompanhamento de 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.

~ Alinclusao de dependentes é solicitada e tramitada pelo SouGov. 'U'FF

PROGEPL



Designacao de dependentes

para fins de pensao por

obito

» O(a) companheiro(a) deverd ser designado(a) para esta finalidade,
como também mae, pai, irmado, enteado ou menor tutelado que viva

sob a dependéncia econOmica do servidor, bem como filho(a)

invalido(a).
~ A designacao devera ser realizada através de processo administrativo
no SEl, por meio de requerimento proprio, estando anexada a

documentacdao comprobatoria.

~ Nao ha necessidade de designar conjuges e filhos.

uff
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FUNPRESP

v Com a edicao de Lei n.° 12.618/2012, foi criada a previdéncia
complementar do servidor publico, implementada atraves da
Fundacao de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal,
também conhecida como FUNPRESP.

~ Com essa Lei, a previdéncia do servidor, que € 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.

uff
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FUNPRESP

~ A base de contribuicao mensal para aposentadoria tem o limite em R$
1.090,04 (14% de R$ 7.786,02).

~ 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.

~ Eventuais duvidas poderao ser dirimidas diretamente junto a
FUNPRESP, por meio da Central de Atendimento: 08002826794 ou pelo 'U'FF

portal www.funpresp.com.br

PROGEPL


http://www.funpresp.com.br/

Bancos Conveniados

v Os bancos conveniados para pagamento da remuneracao sao:
~ Banco do Brasill
v Caixa EconOmica Federal
v Itau
v Santander

v Bradesco

» Para fins de pagamento, a conta devera ser, exclusivamente, conta salario

individual.

uff

PROGEPL




Férias

~ O primeiro usufruto de férias pelo servidor s6 pode ser iniciado a
partir da integralizacao dos doze meses iniciais de efetivo exercicio no
Orgdo, a ndo ser para os servidores que trabalhem com raio X ou
substancias radioativas, cuja exigéncia é 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 ferias devem ser agendadas pelo aplicativo SouGov. UI I
PROGLPL




Acumulacao de Cargos

uff

g [{elcldd




Acumulacao de Cargos

~ Permitida apenas e tdao 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.

~ Ao docente em regime de Dedicacao Exclusiva, a proibicao se estende
as atividades privadas, com excecoes previstas no art. 20, 8 2° da Lei n°

12.772/2012.

~ A analise caso a caso é realizada previamente a data da posse, pelo

Departamento de Administracao de Pessoal sendo imprescindivel o

uff
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envio da declaracao com antecedéncia.




Divisao de Gestao de Lotacao

Coordenacao de Pessoal Técnico-
Administrativo

PROGEPE - UFF

Universidade
Federal PROGELPL
Fluminense PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS




Divisao de Gestao de Lotacao - DGL
Coordenacao de Pessoal Técnico-Administrativo - CPTA
PROGEPE - UFF

Chefe da Divisao de Gestao de Lotacao
Julia de Mattos Figueiredo

Coordenadora de Pessoal Técnico-administrativo
Patricia Pereira Bompet Dobbs

Pro-Reitora de Gestao de Pessoas
Aline da Silva Marques

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

Universidade
Federal PROGI:PI:
Fluminense ~ PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOA S
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