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| 1. ABERTURA DE EDITAL DE CONCURSO PUBLICO |

CONCEITO: Solicitacdo de abertura de concurso publico para provimento de vaga efetiva de
professor do magistério superior .

UNIDADE RESPONSAVEL: DSP/PROGEP

LEGISLACAO:
LEIN°8.112 DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990
RESOLUCAO N° 74/2013 - CONSEPE/UFPB

OBS. 1: Observar no site da PROGEP os prazos para emissdo de solicitacdo de abertura de
CONCurso.

PROCEDIMENTOS:

Cadastro de processo administrativo contendo:

1. Certidao de aprovagdo da abertura de edital pelo Colegiado Departamental e pelo Conselho de
Centro, especificando a 4rea de conhecimento para a qual sera realizado o concurso, a quantidade
de vagas, a titulagdo exigida e o regime de trabalho a que sera submetido o aprovado;

2. Indicagdo da(s) vaga(s) a ser(em) provida(s) (comprovacdo do motivo pelo qual a vaga esta
aberta);

3. Portaria da comissdo organizadora do concurso;

4. Relatorio da comissdo organizadora com os pontos do concurso, titulacdo de formagao exigida e
membros da banca examinadora;

5. Declaracao da chefia departamental de que ndo ha concurso vigente com candidatos aprovados
na area objeto do concurso ou selec¢ao;

6. Memorando assinado pelo chefia solicitando a Direcdo de Centro a abertura do edital e
encaminhamento 8 DSP/PROGEP.

OBS. 2: Para solicitar prorrogacdo de prazo validade do concurso € necessario cadastrar novo
processo administrativo, contendo:

1. Memorando de solicita¢ao pela chefia;

2. Copia do resultado final publicado no DOU

3. Encaminhamento do processo a DSP/PROGEP antes do prazo final de validade do concurso.
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| 2. AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO - DOCENTE |

CONCEITO: afastamento de no minimo 30 e no maximo 180 dias, concedido nos casos de curso,
estadgio ou treinamento com duragdo entre um e seis meses

UNIDADE RESPONSAVEL: DGP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N° 07/2004 — CONSEPE/UFPB, Art. 7, § 2°.

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Requerimento do interessado solicitando o afastamento, justificando a relevancia de sua
capacitagdo para as atividades desenvolvidas em seu Departamento de origem;

2. Documento de aceitacdo do requerente pela institui¢ao de destino;

Formulario de afastamento, conforme modelo da PRPG, devidamente preenchido;

Plano sucinto de estudos ou atividades a serem realizadas;

Demonstrativo assegurando a continuidade das atividades realizadas pelo docente;

Certidao de aprovagao do afastamento emitida pelo Departamento;

7. Encaminhamento do processo a Dire¢do de Centro para anexar Certiddo de aprovacao do
afastamento pelo Conselho de Centro e, posteriormente, encaminhar o processo a PRPG -
(Coordenacao Geral de Operacionalizacdo das Atividades de P6s-Graduacao).
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3. AFASTAMENTO DE CURTA E CURTISSIMA DURACAO -
TECNICO-ADMINISTRATIVO

CONCEITO: afastamento para cursos de aperfeicoamento, estagios, treinamentos ou atividades de
capacitagdo compativeis com o cargo técnico-administrativo ocupado bem como com o ambiente
organizacional de trabalho ou area de atuag¢do, com duracdo superior a trinta dias e inferior ou igual
a seis meses; afastamento de curtissima dura¢do, com periodo igual ou inferior a trinta dias para
congressos, semindrios, cursos, oficinas ou atividades de capacitagdo compativeis com o cargo
técnico-administrativo ocupado bem como com o ambiente organizacional de trabalho ou area de
atuacdo; licenca para capacitacdo, para os casos de elaboracdo de monografia de graduagdo,
dissertacdo de mestrado e tese de doutorado, s6 podendo ser autorizada apos cada quinquénio de
efetivo exercicio e por prazo de até trés meses.

UNIDADE RESPONSAVEL: DGP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N°25/2014 — CONSEPE/UFPB

OBS.1: A autorizacdo de afastamento de servidores técnico-administrativos para as mencionadas
atividades podera ser concedida nos seguintes casos:

I - apresentacgdo de trabalho cientifico, cultural ou técnico, com aceitagdo devidamente comprovada
pela comissdo organizadora do evento (congresso, semindario ou similar);

II - ministrag¢do de curso(s), conferéncia(s) ou participagdo em mesas-redondas, mediante convite ou
aprovacao da comissdo organizadora do evento;

IIT - participagdo em eventos sem apresentagdo de trabalhos (congresso, seminario ou similar);

IV - participagdo em eventos no exercicio de fun¢do de representacdo institucional, no dmbito de
atuacao do servidor;

V - realizagdo de cursos, estdgios, oficinas ou treinamentos de atualizagdo profissional e demais
eventos de capacitacao;

VI - cumprimento de créditos/disciplinas de pds-graduagdo em paises membros do MERCOSUL,
ficando a concessdao condicionada a comprovagdo do reconhecimento do curso pelo Ministério da
Educacdo ou 6rgdo oficial equivalente no pais da instituicdo promotora.

OBS.2: A licenga para capacitagdo podera ser parcelada, ndo podendo a menor parcela ser inferior a
trinta dias.

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Requerimento do interessado solicitando o afastamento e justificando a relevancia do trabalho ou
para assistir aulas;

2. Formulario de afastamento, conforme modelo da PRPG, devidamente preenchido;

Comprovante da matricula em curso ou da aceita¢do do trabalho ou missao;

Certidao de aprovagao do afastamento emitida pelo setor em que esteja lotado;

Plano sucinto de estudos ou atividades a serem realizadas;

6. Documento da chefia do setor ratificando o interesse da unidade de trabalho na atividade
proposta pelo requerente;

7. Documento comprobatorio de aceitagdo do trabalho ou de convite, emitido pela comissdao
organizadora do evento, quando for o caso;

8. Comprovante da matricula em curso ou evento de capacitagido, quando for o caso;

9. Certidao de aprovagdo do afastamento em reunido do setor de trabalho;

bk w
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10. Encaminhamento do processo a Direcdo de Centro para encaminhar o processo a PRPG -
(Coordenacao Geral de Operacionalizacdo das Atividades de P6s-Graduacao).
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\ 4. AFASTAMENTO DE CURTISSIMA DURACAO NO PAIS - DOCENTE \

CONCEITO: afastamento igual ou inferior a 30 dias, concedido nos casos em que o docente for
aceito ou convidado para apresentagdo de trabalho cientifico, cultural ou técnico, ministrar curso,
conferéncia ou participar de mesa-redonda, evento ou missao.

UNIDADE RESPONSAVEL: DGP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N° 07/2004 — CONSEPE/UFPB, Art. 7, § 3°.

PROCEDIMENTOS:

1.Acessar o SIGRH UFPB e na guia “Acesso Rapido” clicar em “Solicitagdo de Afastamento”.
2.Em seguida, preencher os dados requeridos, inclusive o(s) comprovante(s) de afastamento;
3.Clicar em “Gravar e Enviar” para que a solicitacdo seja avaliada pela chefia do DGP.
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5. AFASTAMENTO DE CURTISSIMA DURACAO NO EXTERIOR - DOCENTE ‘

CONCEITO: afastamento igual ou inferior a 30 dias, concedido nos casos em que o docente for
aceito ou convidado para apresentagdo de trabalho cientifico, cultural ou técnico, ministrar curso,
conferéncia ou participar de mesa-redonda, evento ou missao.

UNIDADE RESPONSAVEL: DGP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N° 07/2004 — CONSEPE/UFPB, Art. 7, § 3°

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Requerimento do interessado solicitando o afastamento e justificando a relevancia;

2. Formulario de afastamento, conforme modelo da PRPG, devidamente preenchido;

3. Comprovante da aceitagdo do trabalho ou missao;

4. Certidao de aprovagao do afastamento emitida pelo Departamento;

5. Encaminhamento do processo a PRPG (Coordenagdo Geral de Acompanhamento e Avaliacao
dos Programas e Cursos de Pos-Graduagao Stricto e Lato Sensu).
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\ 6. AFASTAMENTO DE LONGA DURACAO PARA CAPACITACAO - DOCENTE |

CONCEITO: afastamento de longa duragdo, assim considerado a partir de 180 dias, de forma total
ou parcial, para cursos de pds-graduagdo stricto sensu: mestrado e doutorado, recomendado pela
CAPES; cursos de pds-graduagdo lato sensu: aperfeigoamento (180 horas) e especializagdao (360
horas), aprovado pelo CONSEPE; estagio pds-doutoral; cursos especiais para realizacdo de estudos
em uma area de conhecimento especifica, com duragdo méaxima de 18 meses.

UNIDADE RESPONSAVEL: DGP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N° 07/2004 — CONSEPE/UFPB - Art. 7, § 1°.

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Requerimento do interessado solicitando o afastamento, justificando a relevancia de sua
capacitagdo para as atividades desenvolvidas em seu Departamento de origem;

2. Formulario de afastamento, conforme modelo da PRPG, devidamente preenchido;

3. Plano sucinto de estudos ou atividades a serem realizadas;

4. Documento de aceitacao do requerente pela institui¢do de destino;

5. Certidao de tempo de servigo fornecida pela DDD/SRH;

6. Termo de compromisso e responsabilidade do requerente, registrado no Cartorio de Titulos e
Documentos, assumindo o compromisso legal de prestar servicos a Universidade Federal da Paraiba
depois de concluido o seu afastamento para capacitagao, por prazo equivalente ao tempo usufruido;
7. Termo de reconhecimento, devidamente registrado no Cartério de Titulos e Documentos, das
normas estabelecidas na presente Resolugao;

8. Apresentacdo da escala de férias do requerente relativa ao periodo de afastamento previsto e aos
aquisitivos anteriores nao usufruidos;

9. Demonstrativo de como o Departamento pretende substituir as atividades do requerente durante
o periodo de afastamento pretendido;

10. Declaragdo nominal do docente que esta se comprometendo a assumir os encargos didaticos do
requerente;

11. Declaracao de quitagdo do requerente com a Biblioteca do Campus a que pertence;

12. Certiddo de aprovacao de afastamento pelo Colegiado Departamento;

13. Encaminhamento do processo a Direcdo de Centro para anexar Certiddo de aprovagdo do
afastamento pelo Conselho de Centro e, posteriormente, encaminhar o processo a PRPG -
(Coordenacao Geral de Operacionalizagdo das Atividades de Pos-Graduacao).

OBS.: O docente deverd encaminhar semestralmente os seguintes documentos para a Chefia
Departamental, que, ap0os analise, os reenviardo para a CGCD/PRPG:

a) formulario de acompanhamento do docente em capacitagdo, conforme modelo da PRPG;

b) analise do seu desempenho feita pelo seu orientador;

¢) Historico Escolar, enquanto estiver cumprindo créditos.

10
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7. AFASTAMENTO DE LONGA DURACAO PARA CAPACITACAO -
TECNICO-ADMINISTRATIVO

CONCEITO: afastamento de longa durac¢do para a realizacdo de cursos de pos-graduacdo stricto
sensu, em nivel de doutorado, com duragdo de até trinta e seis meses, para servidores ja aprovados
em estagio probatorio; para a realizagdo de cursos de pos-graduacdo stricto sensu, em nivel de
mestrado, com duragdo de até vinte e quatro meses, para servidores ja aprovados em estagio
probatério; afastamento para a realizacdo de cursos de pds-graduagdo lato sensu, na modalidade
residéncia, com duragdo improrrogdvel de vinte e quatro meses ou trinta e seis meses, de
conformidade com o tipo de residéncia, para servidores ja aprovados em estdgio probatdrio;
afastamento para a realizagdo de cursos de pos-graduacdo lato sensu, na modalidade especializagdo,
com duragdo méxima e improrrogavel de até doze meses, para servidores ja aprovados em estagio
probatério; afastamento para a realizagdo de cursos/estudos/atividades pds-doutorais, com duracao
de até vinte e quatro meses, para servidores ja aprovados em estagio probatorio.

UNIDADE RESPONSAVEL: DGP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N°25/2014 — CONSEPE/UFPB - Art. 9, § 1°.

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Requerimento de solicitagdo de afastamento, dirigido ao chefe imediato;

2. Formulario de afastamento disponibilizado pela PRPG;

3. Documento que comprove a recomendac¢ao do curso pela CAPES, quando o curso for realizado
no Brasil ou pelo Ministério da Educagdo ou orgio equivalente, quando o curso for realizado no
exterior;

4. Plano de estudos (atividades a serem realizadas), pré-projeto ou projeto de dissertacdo/tese
compativel com o ambiente organizacional do servidor e com a area de atuagao;

5. Documento comprobatorio de aceitagdo do candidato pela instituicdo ministrante;

6. Certidao da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, nos casos de cursos e estudos no pais com
duracdo igual ou superior a um ano, informando sobre a eventual acumula¢do de cargos e/ou
empregos;

7. Certidao de tempo de servigo na UFPB que comprove ter o minimo de trés anos de efetivo
exercicio no cargo ocupado para solicitar afastamento para mestrado, doutorado ou pos-doutorado;
8. Certidao atestando que o servidor ndo tenha se afastado por licenca para tratar de assuntos
particulares ou para gozo de licenga capacitagdo nos dois anos anteriores a data da solicitagdo do
afastamento;

9. Termo de compromisso e responsabilidade do candidato, de atendimento as seguintes obrigacdes
cumulativas, devidamente registrado no Cartorio de Titulos e Documentos, no qual o servidor
declare:

a) prestar servicos a Universidade Federal da Paraiba, logo ap6s o término do curso ou estudo por
prazo, no minimo, equivalente ao tempo de afastamento para capacitacdo e qualificagdo, incluindo
os periodos de prorrogagao, caso ocorra;

b) ndo solicitar licenca para tratamento de assuntos particulares nem exoneracdo de cargo ou
dispensa de emprego e demais exigéncias da Lei n°® 8.112/1990 antes de decorrido o prazo previsto
na alinea “a”;

10. Termo de reconhecimento por parte do candidato, devidamente registrado no Cartorio de Titulos
e Documentos, das normas estabelecidas na presente Resolucdo, especialmente das implica¢des a
que se referem os §§ 3° e 4° deste artigo;

11
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11. Apresentacdo, pelo setor de trabalho, da escala de férias do servidor técnico-administrativo e dos
aquisitivos anteriores ao mesmo, cujas férias nao tiverem sido gozadas;

12. Documento com demonstracdo do sctor de trabalho de como substituira o servidor em suas
atividades durante o seu periodo de afastamento;

13. Certificado de quitacao do servidor com a Biblioteca correspondente ao Campus a que pertence;

14. Autorizagdo de afastamento pelo chefe imediato do setor de trabalho;

15. Certidao de aprovagdo do afastamento pelo Conselho de Centro, ou pela dire¢do do orgao
suplementar ou Pro-Reitoria;

16. Documento expedido pela DGD/CDP/PROGEP atestando resultado satisfatorio em avaliagao de
desempenho mais recente conforme Art. 10 da Lei n° 11.091/2005;

17. Encaminhamento do processo a Direcao de Centro para encaminhar 8 DLCP/PROGEP.

OBS.: Ficam os servidores obrigados a encaminharem ao setor de trabalho.

a) relatorio das atividades desenvolvidas a cada semestre letivo, devidamente comprovado pela
instituicdo ministrante através de parecer do orientador ou do coordenador do curso, apresentado até
trinta dias ap6s o término do periodo a que se refere o relatorio; e

b) relatério final do curso, até trinta dias contados do término do afastamento, acompanhado de
exemplar de tese, dissertacio ou monografia, conforme a modalidade do afastamento, e quando
possivel de copia do diploma ou certificado obtido no curso e histdrico escolar.

12
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\ 8. CONSULTAR PREGAO

PROCEDIMENTOS:
1. Acessar o site: www.comprasgovernamentais.gov.br

2. Clicar em: Gestao Publica - Consultas - Codigo UASG: 153065 (15231 ¢ o coédigo da Gestao
repassadora)

3. Selecionar o pregao desejado
4. Na requisi¢ao colocar: Pregdo - Item - Quantidade

13
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| 9. CONTRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO |

CONCEITO: admissao de professor substituto por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico.

UNIDADE RESPONSAVEL: DSP/PROGEP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N° 07/2017 — CONSEPE/UFPB

PROCEDIMENTOS:

1. A chefia do Departamento/Unidade Académica interessado(a) encaminhard, por meio da Dire¢ao
de Centro, a Divisdo Sele¢do e Provisdo o pedido de contratagdo do(a) candidato(a), observada a
ordem de classificacdo no Processo Seletivo Simplificado.

2. O encaminhamento do pedido sera feito mediante memorando em processo administrativo
cadastrado em nome do(a) candidato(a) e instruido com os seguintes documentos:

I - Memorando do Departamento solicitando a contratagdo, conforme modelo constante do Anexo
XI da Resolugao n® 07/2017;

II. Copia das publicagdes do Edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado no DOU,
inclusive eventuais retificacoes;

II. Copia da publicagdo do Edital de homologacdo do resultado final do Processo Seletivo
Simplificado no DOU, inclusive suas prorrogagoes;

IV. Cépia dos documentos comprobatérios do fato gerador;

V. Cépia do formulario de inscri¢cdo do candidato;

VI. Caso haja desisténcia de candidato anterior na lista de aprovados, devera ser anexado aos autos
termo de desisténcia, conforme modelo constante do Anexo X da Resolucao n® 07/2017, sendo
obrigatério que um servidor do Departamento declare a autenticidade da assinatura do desistente no
proprio documento, inserindo carimbo e assinatura ou reconhecido firma em cartdrio;

VII. Anexar a prorrogagdo da validade do processo seletivo publicada no DOU, quando for o caso;
VIII - Anexar a certiddo da reunido do Colegiado Departamental aprovando a contratacdo do
candidato, quando for o caso de candidatos classificados fora do numero de vagas ofertado no edital
de abertura e que tenham seus nomes homologados no Edital de resultado;

IX. anexar a declaracdo de que o candidato a ser contratado cumpre os requisitos exigidos pelo
edital de abertura para contratagdo, conforme Anexo XVIL.

OBS.1: O pedido de prorrogagdo do contrato devera ser encaminhado pela Chefia Departamental a
DSP/PROGEP, com, no minimo, 30 dias de antecedéncia da data de encerramento do contrato
vigente, conforme modelo de memorando constante no Anexo XII da Resolucdo n°® 07/2017, e
anexando, ainda, comprovante da subsisténcia do fator gerador da contratacdo pelo periodo
indicado para prorrogacao e copia do contrato inicial ou do ultimo aditivo (quando for o caso).

OBS.2: O professor substituto fica vinculado a matricula do docente de carreira que ensejou a

contratacdo, sendo vedado o pedido de prorrogacdo de contrato com base em fato gerador diverso
do que consta no contrato inicial.

14
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| 10. ENCARGO POR CURSO OU CONCURSO |

CONCEITO: gratificacao devida ao servidor que, em carater eventual atuar como instrutor em
curso de formagdo, de desenvolvimento ou de treinamento regularmente instituido no ambito da
administracao publica federal; participar de banca examinadora ou de comissdo para exames orais,
para analise curricular, para correcdo de provas discursivas, para elaboracao de questdes de provas
ou para julgamento de recursos intentados por candidatos; participar da logistica de preparacdo e de
realizacdo de concurso publico envolvendo atividades de planejamento, coordenacdo, supervisdo,
execucdo e avaliagdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as suas
atribui¢des permanentes; participar da aplicagdo, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou
de concurso publico ou supervisionar essas atividades.

OBS.1: a retribui¢do ndo podera ser superior ao equivalente a 120 (cento e vinte) horas de trabalho
anuais, ressalvada situagdo de excepcionalidade, devidamente justificada e previamente aprovada
pela autoridade maxima do 6rgdo ou entidade, que podera autorizar o acréscimo de até 120 (cento e
vinte) horas de trabalho anuais.

UNIDADE RESPONSAVEL: PROPLAN/PROGEP

LEGISLACOES:

LEIN°8.112 DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

DECRETO N° 6.114, DE 15 DE MAIO DE 2007
RESOLUCAO N° 35/2013 — CONSUNI/UFPB
INSTRUCAO NORMATIVA N° 06/2014 — PROGEP/UFPB

PROCEDIMENTOS:

1. Cadastro de processo administrativo, contendo:

- Fazer memorando encaminhado para a PROPLAN, solicitando detalhamento de crédito (oriundo
do pagamento das inscri¢des do concurso);

- Copia do edital do concurso;

- Copia da lista de inscritos;

- Copia de todos os comprovantes do crédito solicitado (GRU);

2. Apds esse processo ser devolvido para o Departamento, com a Nota de Dotagdo, cadastrar novo
processo administrativo, contendo:

- Memorando encaminhado para a Secretaria Executiva/PROGEP, com solicitagdo de pagamento
(vide modelo);

- Copia da Nota de Dotagao;

- Copia do edital do concurso;

- Declaragdo de cada beneficiario, assinada e carimbada pela chefia imediata, com as seguintes
informagdes: cargo, lotacdo, horario de trabalho, atividades funcionais exercidas, atividade
desempenhada no concurso (indicando que a mesma ndo prejudicou o exercicio das atividades
laborais);

- Declaragdo com a indicac¢do das datas, horarios (inicio e término) e a descri¢cdo das atividades
que foram efetivamente desenvolvidas por servidor beneficiario;

- Termo de Compensacdo de Jornada de Trabalho por servidor, atestado pelo chefe imediato, no
caso de atividades realizadas durante o horario de trabalho.

OBS.2: caso o beneficidrio seja externo a UFPB, cadastrar processo individual, solicitando a

descentralizacdo do crédito (15231 ¢ o codigo da Gestdo repassadora. E 153065 ¢ o cddigo da
Unidade Gestora).
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| 11. ESTAGIO PROBATORIO - DOCENTE

CONCEITO: ¢ a aprovagao do desempenho docente no periodo de trés anos de efetivo exercicio.
UNIDADE RESPONSAVEL: DGP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N° 05/1999 — CONSUNI/UFPB

OBS.1: O Departamento, por meio do colegiado departamental, no prazo de 30 dias apds a
nomeacdo do docente formard uma Comissdo de Avaliagdo Docente (CAD), composta por trés
membros titulares e um suplente, todos do quadro efetivo do Magistério da Universidade, de classe
igual ou superior a do avaliado.

OBS.2: Os membros da CAD terdo mandato de 3 anos.

OBS.3: Nos primeiros dez dias ap6s a posse, a Comissao se instalard e apresentara ao avaliado
plano de atividades para o periodo probatorio, elaborado pelo Departamento, quando da abertura do
Concurso Publico, bem como as resolu¢des e normas que regulamentam a atividade docente na
UFPB.

OBS.4: Ao final de cada periodo letivo, a CAD realizard avaliagdes parciais que devem ser
consolidadas em uma avaliagdo final, a qual deve ser realizada quatro meses antes do término do
estdgio probatorio, sem prejuizo da continuidade da apuracdo dos fatores objeto da avaliagdo do
estagio probatdrio.

OBS.5: Ao final de cada avaliagdo parcial, a CAD apresentara relatério com parecer conclusivo a
Chefia do Departamento, concluindo pela suficiéncia ou insuficiéncia do desempenho do docente
no periodo avaliado. Os resultados de cada avaliagdo parcial serdo apresentados ao docente avaliado
e discutidos em reunido do CAD, presentes o Chefe do Departamento e o interessado.

PROCEDIMENTOS:

1. Fazer portaria de designacao da Comissao de Avaliagao Docente;

2. Cadastrar processo administrativo com a portaria € os questionarios constantes na Resolucao n°
05/1999;

3. Encaminhar o processo a Comissdo de Avaliacdo Docente;

4. Apos a realizagdo das avaliagdes parciais pela CAD, anexar o relatdrio final da CAD;

5. Certidao de aprovagdo do relatorio final pelo colegiado departamental;

6. Encaminhamento do processo a Dire¢ao de Centro para emissdo de certiddo de aprovagdo do
parecer feito pelo relator do Conselho de Centro, e posterior envio do processo 8 CPPD/PROGEP.
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| 12. HOMOLOGACAO DE INSCRICOES PARA CONCURSO PUBLICO |

CONCEITO: analise da validade das inscrigdes para participacdo em concurso publico efetuadas
mediante requerimento do candidato, ou de seu procurador devidamente habilitado, dirigido ao
Chefe do Departamento, instruido com as documentagdes solicitadas no edital do concurso.

UNIDADE RESPONSAVEL: DGP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N° 74/2013 - CONSEPE/UFPB
RESOLUCAO N° 07/2017 - CONSEPE/UFPB

PROCEDIMENTOS:

- CONCURSO PUBLICO PARA PROFESSOR EFETIVO:

1. Cadastrar processo administrativo para cada pedido de inscrigao;

2. Encaminhar os processos a Chefia do Departamento para andlise das documentagdes (prazo de
05 dias corridos para a analise, apos o encerramento das inscri¢des);

3. Apo6s a andlise, incluir, em cada processo de solicitagdo de inscricdo, despacho com o
deferimento ou indeferimento da inscrigao;

4. Encaminhar o processo para apreciagdo do colegiado departamental;

5. Certidao de aprovagao pelo colegiado departamental;

6. Cadastrar novo processo administrativo, com a juntada de todos os processos individuais de
solicitacdo de inscri¢do, e encaminhd-lo a Direcdo de Centro do CCSA para apreciagdo ¢
homologagao;

7. Fazer juntada do novo processo ao processo de solicitagdo de abertura do concurso publico.

- PROCESSO SELETIVO PARA PROFESSOR SUBSTITUTO:

1. Cadastrar processo administrativo para cada pedido de inscri¢ao;

2. Encaminhar os processos a Comissdao de Sele¢do para analise das documentagdes (prazo de 03
dias uteis para a analise, apos o encerramento das inscrigdes);

3. Apds a andlise, incluir, em cada processo de solicitagdo de inscricdo, despacho com o
deferimento ou indeferimento da inscrigao;

4. Fazer juntada dos processos de solicitagdo de inscri¢do ao processo de solicitagdo de abertura do
processo seletivo.

OBS.1: Em se tratando de concurso publico para professor efetivo, no caso de indeferimento do
pedido de inscri¢do, a decisdo e seus motivos serdo encaminhados por oficio ao candidato, pelo
Departamento, no prazo de 05 dias corridos, com a publicacdo da decisdo na pagina eletronica da
Institui¢do, exigindo-se ciéncia do candidato ou do seu procurador. o candidato podera interpor
recurso ao Conselho de Centro no prazo de 10 dias corridos, a partir da data de ciéncia da decisdo
de indeferimento.

OBS.2: Em se tratando de processo seletivo para professor substituto, no caso de indeferimento de
inscricdo, o candidato que se julgar prejudicado podera recorrer, com efeito suspensivo, ao
Colegiado Departamental, dentro de um prazo maximo de 02 dias uteis a contar da divulgacao da
relacdo das inscri¢oes deferidas.
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\ 13. INCENTIVO A QUALIFICACAO - TECNICO-ADMINISTRATIVO \

CONCEITO: O plano de carreira do servidor técnico-administrativo oferece um incentivo
financeiro ao servidor que possui educa¢do formal superior ao requisito do cargo de que ¢ titular. O
beneficio é pago em percentuais, fixados em tabela, que podem variar de 10% a 75%.

UNIDADE RESPONSAVEL: DECP/PROGEP

LEGISLACAO:

LEI N° 11.091, DE 12 DE JANEIRO DE 2005
LEI N ° 12.772, DE DEZEMBRO DE 2012
DECRETO N° 5.824, DE 29 DE JUNHO DE 2006
DECRETO N° 5.825, DE 29 DE JUNHO DE 2006

RESOLUCAO 01/2010 MEC

OBS.1: Observar o Anexo IV da Lei n° 11.091/2005 (Redacdo dada pela Lei n°® 12.772, de 2012):
Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para o Area de conhecimento Area de conhecimento
exercicio do cargo (curso reconhecido pelo Ministério da com relacio direta com relacio indireta
Educacao)
Ensino fundamental completo 10% -
Ensino médio completo 15% -
Ensino médio profissionalizante ou ensino médio com curso 20% 10%
técnico completo
Curso de graduagdo completo 25% 15%
Especializagdo, com carga horaria igual ou superior a 360h 30% 20%
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

OBS.2: O anexo III do Decreto n® 5.824/2006 apresenta as areas de conhecimento relativas a
educacdo formal, com relacdo direta aos ambientes organizacionais.

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Requerimento de incentivo a qualificacdo devidamente preenchido;

Copia do Diploma, quando Ensino Fundamental, Médio ou Médio Profissionalizante;
Copia do Diploma, quando Graduacgio;

Copia do Certificado, quando Especializacao;

Copia do Diploma, quando Mestrado ou Doutorado;

Copia do ultimo contracheque;
Encaminhamento do processo 8 DECP/PROGEP.

Nowkwbd

OBS.3: Nao serdo aceitas declaragdes para efeito de comprovacdo de conclusdo de cursos de
educacdo formal. A data da vigéncia da concessdo do incentivo a qualifica¢do estd condicionada a
apresentacao de toda a documentagao exigida.
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| 14. LICENCA CAPACITACAO \

CONCEITO: Todo servidor publico federal (docente e técnico-administrativo), cujo regime de
trabalho ¢ regido pela Lei n® 8112/90, tem direito a se afastar de suas atividades laborais por até 3
meses, apos cumprir 05 anos de efetivo exercicio no cargo.

UNIDADE RESPONSAVEL: DLCP/PROGEP

LEGISLACAO:
LEI N° 8.112 DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990
RESOLUCAO N° 07/2004 - CONSEPE/UFPB

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo, contendo:

1. Requerimento do interessado solicitando o afastamento e justificando sua relevancia;

2. Formulario geral (modelo padrao da PROGEP/UFPB) solicitando licenca capacitacao;

3. Plano sucinto de estudos ou atividades a serem realizadas;

4. Documento do 6rgdo ou entidade responsavel pelo curso, comprovando a oferta do mesmo, com
periodo para sua realizagdo, ou comprovante de matricula constando, obrigatoriamente, as datas de
inicio e término do curso, a carga horaria e a sua natureza;

5. Documento da SRH comprovando a aquisi¢do do direito;

6. Autorizacdo da chefia imediata, que emitird parecer quanto ao planejamento interno da unidade,
a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a Instituigao;

7. Certidao de aprovagdo de parecer em reunido do colegiado departamental;

8. Encaminhamento do processo a DLCP/PROGEP.

OBS.: Apds o término da licenga, o servidor deverd cadastrar novo processo administrativo para
entrega do relatério das atividades desenvolvidas no evento de capacitacdo, objeto da licenga, no
prazo maximo de trinta dias, para finalizagdo da instru¢do processual e arquivamento do processo.
O novo processo administrativo deve conter:

1. Solicitacao de apreciagdo do relatorio de atividades pela chefia departamental;

2. Relatorio de atividades objeto da capacitagao;

3. Declaragdo do do orgdo ou entidade responsavel pelo curso, comprovando o cumprimento da
atividade;

4. Outros documentos comprobatorios da realizacdo das atividades (se houver);

5. Encaminhamento do processo a DECP/PROGEP.
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| 15. NOMEACAO EM CARGO EFETIVO — DOCENTE |

CONCEITO: nomeacido de candidatos aprovados dentro do numero de vagas oferecidas no
concurso e candidatos classificados para as vagas remanescentes que surgirem no periodo de
vigéncia do respectivo edital.

UNIDADE RESPONSAVEL: DSP/PROGEP

OBS.1: Sao proibidas nomeagodes nos 03 (trés) meses que antecedem o pleito eleitoral e até a posse
dos eleitos, ressalvadas as nomeagdes dos aprovados em concurso publico com resultado publicado
no DOU at¢ o inicio daquele prazo.

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo de Nomeagao no SIPAC, contendo:

1. Memorando da chefia departamental solicitando a Dire¢cdo de Centro a nomeagdo do(a)
candidato(a);

2. Aprovagdo do resultado do concurso publico pelo Colegiado Departamental,

3. Indicagdo pelo Departamento da origem da vaga a ser provida;

4. Aprovagao do resultado final do concurso publico pelo Conselho de Centro;

5. Copia da publicagao do resultado final do concurso no DOU;

6. Encaminhamento do processo pela Direcao de Centro a DSP/CPGP/PROGEP.

OBS.2: Anexar a certiddo da reunido do Colegiado Departamental aprovando a nomeagdo do(a)

candidato(a), quando for o caso de candidatos classificados fora do ntimero de vagas ofertado no
edital de abertura e que tenham seus nomes homologados no Edital de resultado final;
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\ 16. PRESTACAO DE CONTAS DE SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS |

CONCEITO: Para efeito de prestagao de contas, o servidor tem até 05 dias corridos (no caso de
viagem nacional) e de até 30 dias corridos (no caso de viagem internacional), contados do retorno
da viagem, para apresentar o relatdrio de viagem acompanhado dos certificados de participacdao no
evento, bem como dos bilhetes de passagem aérea ORIGINAIS, ainda que estes tenham sido
adquiridos pelo servidor.

UNIDADE RESPONSAVEL: ASSESSORIA FINANCEIRA/DIRECAO DE CENTRO-CCSA
LEGISLACOES:

LEI N° 8.112 DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2014 — REITORIA/UFPB

PROCEDIMENTOS:
Entregar a Assessoria Financeira do CCSA o formulario de relatério de viagem nacionais e
internacionais devidamente preenchido e assinado.

OBS.: Na impossibilidade de serem cumpridos os prazos previstos, o servidor devera também
preencher e entregar o formulario de justificativa para prestagdo de contas de viagem fora do prazo.
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‘ 17. PROCESSO SELETIVO PARA PROFESSOR SUBSTITUTO ‘

CONCEITO: Solicitacdo de abertura de processo seletivo simplificado para contratagdo de
professor substituto no ambito da Universidade Federal da Paraiba, mediante contrato de trabalho
por prazo determinado, exclusivamente para ministrar aula em curso de graduagdo, em substituicao
eventual de servidor de carreira de magistério.

UNIDADE RESPONSAVEL: DSP/PROGEP

LEGISLACOES:
LEI N° 8.745, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1993
RESOLUCAO N° 07/2017 - CONSEPE/UFPB

OBS.1: Observar no site da PROGEP os prazos para emissdo de solicitacdo de abertura de concurso.

PROCEDIMENTOS:

Cadastro de Processo Administrativo, contendo:

1. Memorando de solicitagdo do pedido, conforme Anexo II da Resolugao n® 07/2017 -
CONSEPE/UFPB;

2. Declaragdo de que no Departamento ndo héa candidatos aprovados em Processo Seletivo
Simplificado que possa ser aproveitado, conforme modelo do Anexo III da Resolugdo n° 07/2017 -
CONSEPE/UFPB;

3. Certidao de ata de aprovagdo da abertura do Processo Seletivo Simplificado pelo Colegiado
Departamental;

4. Documento que comprove a necessidade de realizagdo do processo seletivo (fator gerador, por
exemplo, portaria de afastamento do(a) docente efetivo);

5. Cronograma das provas (as inscri¢des devem ser entre 5 ¢ 10 dias);

6. Encaminhamento do processo a Dire¢do de Centro do CCSA, solicitando o envio para a
DSP/PROGEP.

OBS. 2: Para solicitar prorrogacdo de prazo validade da selecdo ¢ necessario cadastrar novo
processo administrativo, contendo:

1. Memorando de solicitagdo pela chefia;

2. Copia do resultado final publicado no DOU ;

3. Encaminhamento do processo a DSP/PROGEP antes do prazo final de validade do concurso.
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| 18. PROGRESSAO FUNCIONAL HORIZONTAL - DOCENTE |

CONCEITO: E a progressdo de mudanga de nivel que ocorre dentro da mesma classe, como por
exemplo: Classe A (Professor Auxiliar - Niveis 1 e 2; Classe B (Professor Assistente - Niveis 1 e 2),
Classe C (Professor Adjunto - Niveis 1, 2, 3 e 4); Classe D (Professor Associado - Niveis 1, 2, 3 ¢ 4).

UNIDADES RESPONSAVEIS: DGP - CPPD/PROGEP

LEGISLACAO:

RESOLUCAO N° 37/1999 — CONSEPE/UFPB
RESOLUCAO N° 06/2001 — CONSEPE/UFPB
RESOLUCAO N° 27/2001 — CONSEPE/UFPB

OBS.1: Somente podera pleitear a progressdo funcional o docente que tenha desenvolvido pelo
menos duas atividades, devidamente comprovadas, entre ensino, pesquisa ¢ extensdo, de forma
integrada, sendo uma delas o ensino, exceto nos casos dos docentes afastados para qualificagdo ou
que exercam atividades administrativas (CD, FG1 ou FG2).

OBS.2: A progressdo funcional horizontal serd efetuada por meio de avaliagdo de desempenho
académico, apos o cumprimento pelo docente do intersticio de dois anos no nivel respectivo ou do
intersticio de quatro anos, de maneira consecutiva, de atividades em 6rgdo publico previstas na
legislacdo vigente.

OBS.3: Seré considerado apto a progressao funcional horizontal o docente que por semestre letivo
de atividades efetivas, durante o periodo de avaliagdo:

I - esteja ocupando cargo de direcao (CD), percebendo ou ndo a devida gratificagdo;

IT - esteja regularmente afastado para qualificagdo em programas de mestrado ou doutorado ou
estagio de pos-doutorado;

IIT - tenha atingido o escore minimo acumulado de 140 pontos, para os docentes com DE e T-40;

IV - tenha atingido o escore minimo acumulado de 70 pontos, para os docentes com T-20.

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Requerimento a chefia departamental,

2. Relatorio de atividades docentes, devidamente comprovado e assinado (verificar tabela de
pontos para progressao funcional (Anexo I da Resolucdo n® 27/2001 - CONSEPE));

2. Declaragao da CPPD/PROGEP com o histérico demonstrativo da ultima progressao;

3. Encaminhamento do processo a Comissdo de Avaliagdo de Progressdo Funcional;

4. Parecer da Comissao de Avaliagdo de Progressao Funcional;

5. Certidao de aprovacdo do parecer da Comissdo de Avaliacdo de Progressdo Funcional pelo
colegiado departamental;

6. Encaminhamento do processo a Direcdo de Centro para emissdo de certiddo de aprovagdao do
parecer feito pelo relator do Conselho de Centro, e posterior envio do processo 8 CPPD/PROGEP.
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19. PROGRESSAO FUNCIONAL VERTICAL POR DESEMPENHO ACADEMICO -
DOCENTE

CONCEITO: E a progressdo que ocorre quando ha mudancga de classe, por exemplo: Adjunto 604
para Associado 701.

UNIDADES RESPONSAVEIS: DGP - CPPD/PROGEP

LEGISLACAO:

RESOLUCAO N° 37/1999 — CONSEPE/UFPB
RESOLUCAO N° 06/2001 — CONSEPE/UFPB
RESOLUCAO N° 27/2001 — CONSEPE/UFPB

OBS.1: Somente podera pleitear a progressdo funcional o docente que tenha desenvolvido pelo
menos duas atividades, devidamente comprovadas, entre ensino, pesquisa ¢ extensdo, de forma
integrada, sendo uma delas o ensino, exceto nos casos dos docentes afastados para qualificagdo ou
que exercam atividades administrativas (CD, FG1 ou FG2).

OBS.2: A progressdo funcional vertical por desempenho académico sera efetuada por meio de
avaliacdo de desempenho académico, apods o cumprimento pelo docente do intersticio de dois anos
no nivel respectivo ou do intersticio de quatro anos, de maneira consecutiva, de atividades em 6rgao
publico previstas na legislacdo vigente.

OBS.3: O docente tera que atender previamente aos seguintes requisitos:

a) Na progressao de Auxiliar para Assistente, o docente deverd ter cumprido os créditos de
mestrado ou completado curso de especializacao;

b) Na progressao de Assistente para Adjunto, o docente devera ter o grau de mestre.

PROCEDIMENTOS:

-CLASSESA,BeC:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Formulario da PROGEP devidamente preenchido;

2. Relatério de atividades docentes correspondentes aos 4 periodos do intersticio em que faz jus a
progressdo, devidamente assinado e acompanhado de seus respectivos comprovantes. Em caso de
relatorio referente as atividades lecionadas em cursos de graduagdo, o mesmo devera ser emitido e
assinado pela Chefia do Departamento. No caso das atividades relacionadas a PosGraduacdo, o
relatorio devera ser emitido e assinado pelo Coordenador da Pos-Graduagao;

3. Declaragdo da CPPD/PROGEP com o historico demonstrativo da ultima progressao;

4. Encaminhamento do processo a Direcdo de Centro para emissdo de certidio de aprovacdo do
parecer feito pelo relator do Conselho de Centro, e posterior envio do processo 8 CPPD/PROGEP.

- CLASSE D — ASSOCIADO 1:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Formulério da PROGEP devidamente preenchido;

2. Relatorio de atividades docentes correspondentes aos 4 periodos do intersticio em que faz jus a
progressdo, devidamente assinado e acompanhado de seus respectivos comprovantes. Em caso de
relatorio referente as atividades lecionadas em cursos de graduagdo, o mesmo devera ser emitido e
assinado pela Chefia do Departamento. No caso das atividades relacionadas a Pos-Graduagdo, o
relatorio devera ser emitido e assinado pelo Coordenador da Pos-Graduagao;

3. Declaragdo da CPPD/PROGEP com o historico demonstrativo da ultima progressao;
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4. Diploma de doutor, com cépia frente e verso. Se concluido no exterior, apresentar o referido
documento reconhecido pela UFPB ou revalidado. Se a copia for do certificado, o docente devera
apresentar a copia do diploma do titulo no prazo de 2 anos;

5. Curriculo Lattes atualizado e assinado;

6. Apresentar producdo intelectual correspondente ao intersticio da Classe C — Adjunto 4 para a
Classe D — Associado 1, com os respectivos comprovantes;

7. Encaminhamento do processo a Dire¢ao de Centro para emissdo de certiddo de aprovagdo do
parecer feito pelo relator do Conselho de Centro, e posterior envio do processo 8 CPPD/PROGEP.

- CLASSE E:
Aguardando a elaboragdo e aprovagao da Resolucdo (PROGEP/CONSEPE)
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\ 20. PROGRESSAO FUNCIONAL VERTICAL POR TITULACAO - DOCENTE \

CONCEITO: E a progressdo de mudanga de nivel que ocorre dentro da mesma classe, como por
exemplo: Classe A (Professor Auxiliar - Niveis 1 e 2; Classe B (Professor Assistente - Niveis 1 e 2),
Classe C (Professor Adjunto - Niveis 1, 2, 3 e 4); Classe D (Professor Associado - Niveis 1, 2, 3 ¢ 4).

UNIDADES RESPONSAVEIS: DGP - CPPD/PROGEP

LEGISLACAO:

RESOLUCAO N° 37/1999 — CONSEPE/UFPB
RESOLUCAO N° 06/2001 — CONSEPE/UFPB
RESOLUCAO N° 27/2001 — CONSEPE/UFPB

OBS.1: Somente podera pleitear a progressdo funcional o docente que tenha desenvolvido pelo
menos duas atividades, devidamente comprovadas, entre ensino, pesquisa ¢ extensdo, de forma
integrada, sendo uma delas o ensino, exceto nos casos dos docentes afastados para qualificagdo ou
que exercam atividades administrativas (CD, FG1 ou FG2).

PROCEDIMENTOS:

- CLASSE A — Assistente 1 ou Adjunto 1:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Formulario da PROGEP devidamente preenchido;

2. Copia do Diploma de doutorado (para a Classe Adjunto A) ou Codpia do Diploma de mestrado
(para a classe Assistente A);

3. Copia do termo de posse;

4.Encaminhamento do processo a Dire¢ao de Centro para emissdao de certiddo de aprovagdo do
parecer feito pelo relator do Conselho de Centro, e posterior envio do processo 8 CPPD/PROGEP.

- CLASSE B — Assistente 1:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Formulario da PROGEP devidamente preenchido;

2. Copia do Diploma de mestrado (Assistente);

3. Copia do termo de posse;

4. Copia da portaria de aprovagdo do estagio probatorio;

5.Encaminhamento do processo a Direcdo de Centro para emissdo de certiddo de aprovagdo do
parecer feito pelo relator do Conselho de Centro, e posterior envio do processo 8 CPPD/PROGEP.

- CLASSE C — Adjunto 1:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Formulario da PROGEP devidamente preenchido;

2. Copia do Diploma de doutorado (Adjunto);

3. Copia do termo de posse;

4. Copia da portaria de aprovagdo do estagio probatorio;

5. Encaminhamento do processo a Direcdo de Centro para emissdo de certiddo de aprovagdao do
parecer feito pelo relator do Conselho de Centro, e posterior envio do processo 8 CPPD/PROGEP.
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\ 21. PROGRESSAO POR CAPACITACAO - TECNICO ADMINISTRATIVO \

CONCEITO: A Capacitagdo corresponde a um processo permanente ¢ deliberado de aprendizagem,
com o proposito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio de
competéncias individuais, estando, portanto, vinculado ao Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes da Carreira dos Técnico-Administrativos em Educacdo (TAE).

UNIDADES RESPONSAVEIS: DGP - DECP/PROGEP

LEGISLACAO:

LEIN° 11.091, DE 12 DE JANEIRO DE 2005
LEIN ° 12.772, DE DEZEMBRO DE 2012
DECRETO N° 5.824, DE 29 DE JUNHO DE 2006
DECRETO N° 5.825, DE 29 DE JUNHO DE 2006
PORTARIA N° 39/2011 DO MEC

PORTARIA N° 9/2006 DO MEC

OBS.1: O Plano de Carreira do Servidor técnico-administrativo ¢ dividido em cinco niveis de
classificagdo: A, B, C, D e E. Cada um desses niveis de classificacdo esta dividido em quatro niveis
de capacitagdo: I, II, III e IV. A evolucdo de um nivel para outro se dd via progressdo por
capacitagdo, concedida a cada 18 (dezoito) meses, desde que requerida pelo servidor, com base na
apresentacao de certificado de curso de educacao nao formal, de acordo com o prescrito na tabela
do Anexo III da Lei n° 11.091/2005.

NIVEL DE NIVEL DE
CLASSIFICACAD CAPACITACAO

I Exigéncia minima do Cargo
A I 20 horas
il 40 horas
[\ 60 horas
| Exigéncia minima do Cargo
B I 40 horas
I 60 horas
v 90 horas
I Exigéncia minima do Cargo
c ] 60 horas
1 90 horas
v 120 horas
| Exigéncia minima do Cargo
D l 90 horas
1 120 horas
v 150 horas
| Exigéncia minima do Cargo
E 1 120 horas
1 150 horas

v Aperfeicoamento ou curso de capacitacio igual ou superior a
180 horas

CARGA HORARIA DE CAPACITACAO

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Formulério de progressao por capacitagdo devidamente preenchido e assinado;

2. Copia do certificado do curso;

3. Copia do ultimo contracheque;

4. Copia da Portaria de concessdo da ultima progressdo por capacitagdo (se estiver no nivel de
capacitagao II ou III);
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DEPARTAMENTO DE GESTAO PUBLICA

5. Encaminhamento do processo a DECP/PROGEP.

OBS.2: A copia da documentagdo devera ser autenticada ou conferida, constando o carimbo
“confere com o original” com assinatura e carimbo ou nome por extenso, cargo ¢ matricula SIAPE
do servidor competente. A data da vigéncia da concessdo da Progressdo esta condicionada a
apresentacdo de toda a documentacdo exigida.
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| 22. PROGRESSAO POR MERITO - TECNICO ADMINISTRATIVO |

CONCEITO: A Progressao por Mérito ¢ a mudanga para o padrdo de vencimento imediatamente
subsequente na estrutura do Plano de Carreira, observado o respectivo nivel de capacitagdo. A
estrutura do plano de carreira prevé 16 (dezesseis) padrdoes de vencimento, para cada cargo,
respeitando o respectivo nivel de capacitagdo. O “step” ¢ a diferenca percentual constante entre um
padrdo de vencimento e o padrdo imediatamente subsequente. A partir de janeiro de 2014 o “step”
passou a ser 3,7%, e desde janeiro de 2015 estd em 3,8%.

UNIDADE RESPONSAVEL: DGD/PROGEP

LEGISLACAO:
LEIN° 11.091/2005 — PCCTAE

PROCEDIMENTOS:

Para progredir, o servidor deve atender dois requisitos:

1. Possuir intersticio de dezoito (18) meses de efetivo exercicio;

2. Apresentar resultado positivo fixado em programa de avaliacdo de desempenho anual (verificado
pela PROGEP).
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23. PRORROGACAO DE AFASTAMENTO DE LONGA DURACAO PARA
CAPACITACAO

CONCEITO: A prorrogagdo de afastamento poderd ser autorizada por mais seis meses, nos casos
de mestrado, e doze meses, nos casos de doutorado e pods-doutorado, quando devidamente
justificada pela institui¢do ministrante do curso e a critério do setor de trabalho do servidor.

UNIDADE RESPONSAVEL: DGP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N° 07/2004 — CONSEPE/UFPB
RESOLUCAO N° 25/2014 — CONSEPE/UFPB

OBS.: O pedido de prorrogacdo devera ser encaminhado pelo servidor ao seu respectivo setor de
trabalho, em um prazo de, no minimo, trés meses antecedentes a data do término do afastamento em
vigor.

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo contendo:

1. Requerimento ao Chefe imediato, justificando e solicitando a prorrogacao;

2. Relatorio das atividades desenvolvidas no periodo inicial de afastamento, com parecer do
orientador ou coordenador do curso;

3. Plano de estudos a ser realizado no periodo da prorrogagao;

4. Demonstragao, pelo setor de trabalho, de como substituird o servidor em suas atividades, durante
o periodo de prorrogagao;

5. Atualizagdo da escala de férias, se pertinente, incluindo o periodo solicitado de prorrogacao;

6. Certidao de aprovagdo da prorrogacdo, emanada do setor de trabalho;

7. Certidao de aprovagdo da prorrogacdo, emanada do Conselho de Centro (docente ou  técnico-
administrativo) ou pela direcdo do 6rgdo suplementar ou Pro-Reitoria (no caso de técnico-
administrativo);

8. Encaminhamento do processo a PRPG/Coordenagdo Geral de Operacionalizagdo das Atividades
de Pos-Graduacao (no caso docente) ou DLCP/PROGEP (no caso de técnico-administrativo).
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| 24. RESULTADO FINAL DE CONCURSO PUBLICO |

CONCEITO: relatorio conclusivo dos resultados das etapas do concurso publico para professor
efetivo, elaborado e assinado pela Comissdao Examinadora.

UNIDADE RESPONSAVEL: DGP - DSP/PROGEP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N° 74/2013 - CONSEPE/UFPB

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo, contendo:

1. Memorando da Chefia Departamental solicitando a Direcdo de Centro avaliagdo e posterior
envio a DSP/PROGEP;

2. Copia do relatorio final da Comissdao examinadora

3. Certidao de aprovagdo do relatorio final pelo Colegiado Departamental;

4. Copia dos seguintes documentos:

a) Edital de abertura do concurso;

b) Lista de candidatos inscritos;

c) Portaria de designag¢do da Comissdo Examinadora;

d) Lista de presenca da prova escrita;

e) Lista de codigos de identificacdo dos candidatos na prova escrita;

f) Fichas de julgamento da prova escrita;

g) Resultado da prova escrita;

h) Sorteio da ordem de apresentacdo da prova didatica;

1) Lista de presenca da prova didatica;

j) Fichas de julgamento da prova didatica;

k) Resultado da prova didatica;

1) Lista de presenca da prova de plano de trabalho;

m) Fichas de julgamento da prova de plano de trabalho;

n) Resultado da prova de plano de trabalho;

o) Tabela de pontos para avaliacao da prova de titulos;

p) Resultado final preliminar;

5. Encaminhamento do processo a Direcdo de Centro para emissdo de certiddo de aprovagdao do
parecer feito pelo relator do Conselho de Centro, e posterior envio do processo 8 DSP/PROGEP.

OBS. 1: Antes de ser avaliado na reunido do Colegiado ¢é preciso que o relatdrio seja apreciado por
um docente parecerista do Departamento. O parecer deve ser juntado ao processo.

OBS.2: Apds a homologagdo e publicacdo do resultado final do concurso, conforme o Edital,

cabera recurso, exclusivamente ao CONSEPE, com efeito suspensivo, no prazo maximo de 10 (dez)
dias corridos contados a partir da data da publicagdo do resultado no DOU.
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‘ 25. RESULTADO FINAL DE PROCESSO SELETIVO PARA PROFESSOR SUBSTITUTO ‘

CONCEITO: relatorio conclusivo dos resultados das etapas do processo seletivo para professor
substituto, elaborado e assinado pela Comissdao Examinadora.

UNIDADES RESPONSAVEIS: DGP - DSP/PROGEP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N° 07/2017 - CONSEPE/UFPB

PROCEDIMENTOS:

Cadastrar processo administrativo, contendo:

1. Memorando da Chefia Departamental, conforme Anexo IX da Resolucdo n° 07/2017 -
CONSEPE/UFPB;

2. Quadro de notas dos candidatos, conforme Anexo VIII da Resolucdo n° 07/2017 -
CONSEPE/UFPB;

3. Certidao de ata em que conste a homologacao do resultado do processo seletivo simplificado
pelo Colegiado Departamental;

4. Encaminhamento do processo a Dire¢do de Centro para envio 8 DSP/PROGEP.
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| 26. SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS |

CONCEITO: o servidor que, afastar-se a servico da sede em carater eventual ou transitério para
outro ponto do territério nacional ou para o exterior fard jus a passagens e diarias, destinadas a
indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentac¢ao e locomocao urbana.

OBS.1:

- A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o deslocamento
ndo exigir pernoite fora da sede, quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de
hospedagem e quando ocorrer no dia de retorno a sede de servico.

- Nao sdo devidas diarias quando as despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacdo e
locomocdo forem custeadas integralmente pela administragdo, pela organizacdo do evento ou do
servico a ser realizado, devido a inexisténcia de prejuizo a ser compensado por essa espécie
indenizatdria, conforme exposto na Nota Técnica NO 167/2009/COGES/DENOP/SRH/MP.

- O pagamento de metade do valor da diaria somente se legitima quando a Administragdo efetuar o
custeio de apenas parte das despesas extraordinarias;

- Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo, o servidor
nao fard jus a didrias.

- Nao fara jus a diarias o proposto que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeragdo urbana ou microrregido a que estiver lotado, constituida por municipios limitrofes e
regularmente instituida, ou em areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes, cuja
jurisdicdo e competéncia dos orgdos, entidades e servidores brasileiros consideram-se estendida,
salvo se houver pernoite fora da sede, hipoteses em que as didrias pagas serdo sempre as fixadas
para os afastamentos dentro do territdrio nacional.

UNIDADE RESPONSAVEL: ASSESSORIA FINANCEIRA/DIRECAO DE CENTRO-CCSA

LEGISLACOES:
LEIN°8.112 DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990
INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2014 — REITORIA/UFPB

PROCEDIMENTOS:

Cadastro de Processo Administrativo, contendo:

1.Formuldrio de solicitacio de diarias e passagem, conforme modelo da PRPG, devidamente
preenchido pelo servidor solicitante;

2.Formulério de declarag¢do de viagem em veiculo proprio (caso se aplique);

3.Documentos para a comprovagdo do evento, tais como: convocacao, carta de aceite, confirmagdo
de inscri¢do, convite e/ou folder ou cronograma do foérum/reunido/palestra/semindrio/congresso,
plano de trabalho ou projeto de viagem;

4.Copia da pagina do Didrio Oficial da Unido constando a portaria de afastamento concedida pelo
Ministro da Educagdo e pela Reitora da UFPB (no caso de viagem internacional);

5. Encaminhamento do processo a chefia do DGP para solicitar a Direcdo de Centro do CCSA.

OBS.2: Caso o servidor faca a solicitacdo de didrias fora do prazo minimo de 10 dias (para

deslocamentos no pais) ou de 60 dias (para viagens internacionais) devera redigir uma justificativa,
cujo modelo pode ser encontrado no site do DGP (Documentos > Formuldrios).
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\ 27. SOLICITACAO DE HOSPEDAGEM |

CONCEITO: o proposto que deslocar-se a servico da UFPB para a cidade de Jodo Pessoa, ndo
recebendo diarias por qualquer o6rgdo publico em cardter eventual ou transitério, fard jus a
hospedagem e alimenta¢do, conforme disposto por esta instrugdo e autorizacdo da Unidade
Concedente.

OBS.:

- A hospedagem sera concedida por dia de afastamento, sendo opcional o pedido de alimentacao
para almogo e/ou jantar.

- Nao ¢ devida a hospedagem quando as despesas extraordindrias com estadia, alimentagdo e
locomogdo forem custeadas integralmente pelo pagamento de diérias.

- A requisi¢do devera ser feita com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

- As propostas de concessdo de hospedagem, quando iniciadas a partir da sexta-feira, bem como as
que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas, detalhando- se a
necessidade da participagdo pessoal do beneficiado, com a aprovagao do proponente.

UNIDADE RESPONSAVEL: ASSESSORIA FINANCEIRA/DIRECAO DE CENTRO-CCSA

LEGISLACOES:
INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2014 — REITORIA/UFPB

PROCEDIMENTOS:

Cadastro de Processo Administrativo, contendo:

1. Formulario de solicitacdo de hospedagem;

2. Documentos para a comprovagdo do evento, tais como: copia do documento de identidade,
convocacao, carta de aceite, confirmacdo de inscricdo, convite e/ou folder ou cronograma do
forum/reunido/palestra/seminario/congresso, plano de trabalho ou projeto de viagem;

3. Documento de identificagdo com foto ¢ assinatura;

4. Link do curriculo Lattes;

5. Encaminhamento do processo a chefia do DGP para solicitar a Direcao de Centro do CCSA.
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[ 28. SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO EM EVENTO |

CONCEITO: solicitagdo de pagamento institucional de taxa de inscricdo em evento de que
participe o servidor no pais ou no exterior.

UNIDADE RESPONSAVEL: ASSESSORIA FINANCEIRA/DIRECAO DE CENTRO-CCSA

PROCEDIMENTOS:

Cadastro de de Processo Administrativo, contendo:

1. Requerimento do servidor ao Departamento solicitando pagamento da taxa de inscrigdo;

2. Formulédrio de solicitacdo de pagamento de taxa de inscricdo para eventos nacionais ou
Formulario de solicitagdo de pagamento de taxa de inscri¢do para eventos internacionais;

3. Comprovantes de participagdo: folder do evento, a carta de aceite (se for o caso) e a justificativa
a partir do 3° (terceiro) inscrito neste mesmo evento, em atendimento ao art. 15, paragrafo unico da
Portaria MEC n° 403/2009;

4. No caso de evento internacional, acrescentar ainda:

- Autorizacdo para afastamento por viagem ao exterior publicada no D.O.U (no caso evento
internacional);

- Invoice contendo: Dados cadastrais da entidade organizadora (Nome completo, NIF ou Tax
Identification, endereco, dados bancarios (SWIFT, conta corrente, IBAN, banco recebedor);

- Descrigao do servigo prestado (Taxa de inscri¢ao do Sr. XXXXXXX no evento XXX);

- Valor em moeda estrangeira, incluindo as taxas a serem descontadas pelo envio do dinheiro;

- Comprovante de aceite do trabalho a ser apresentado e copia do trabalho;

- Detalhamento da célula orcamentaria pela qual sera paga a taxa. Recursos para a taxa de inscri¢ao
(Valor da invoice convertido) e servigos bancarios com o fechamento de cambio (R$ 500,00);

5. Encaminhamento do processo a chefia do DGP para solicitar a Direcdo de Centro do CCSA.
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| 29. EXTINCAO DO CONTRATO DE PROFESSOR SUBSTITUTO |

CONCEITO: A extin¢do do contrato ocorre nos seguintes casos: pelo término de sua vigéncia, por
iniciativa do contratado ou mediante motivagao suficiente, por interesse da contratante.

UNIDADE RESPONSAVEL: DSP/PROGEP

LEGISLACAO:
RESOLUCAO N° 07/2017 - CONSEPE/UFPB

OBS.1: No caso de extingdo de contrato por iniciativa do contratado, o mesmo devera comunicar a
Chetfia Departamental, por meio de processo administrativo, com antecedéncia minima de 30 dias
da data em que se dara o efetivo desligamento.

OBS.2: No caso de extingao de contrato mediante motivacdo suficiente, por interesse da contratante,
deve ser formalizado Processo Administrativo, com a devida ciéncia do professor substituto com
antecedéncia minima de 30 dias antes do término do contrato.

PROCEDIMENTOS:

Cadastro de Processo Administrativo, contendo:

1. Memorando assinado pela chefia, informando a data do término do contrato e os motivos;
2. Encaminhamento do processo a DSP/PROGEP.
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