Universidade Federal de Ciéncias da Satide de Porto Alegre — UFCSPA
Pro-Reitoria de Gestdo com Pessoas

Lista de Servicos

CONCEITO DE PROCESSO: Processo é um conjunto de acdes continuas executadas por pessoas ou maquinas para alcancgar resultados concretos que sejam
perceptiveis pela comunidade académica.

CONCEITO DE PRIORIDADE: A prioridade esta relacionada as atividades de mapeamento de processos do setor, ou seja, os processos pelos quais se iniciara
0 mapeamento recebem alta prioridade, os processos de média prioridade serdo mapeados em seguida, e por fim, os processos de baixa prioridade.

n u

Preencha com “Alta”, “Média” ou “Baixa” na coluna apropriada.

NOME DO PROCESSO BREVE DESCRICAO PRIORIZACAO
[PROGESP] 01 Solicitar reembolso de E a solicitagio de ressarcimento das despesas com Baixa
despesas relacionadas a viagens deslocamentos pagas pelo servidor durante viagens relacionadas

ao processo de afastamento.

E a solicitacio de selegdo por professores fora do quadro Baixa
[PROGESP] 02 Solicitar professor voluntario permanente da UFCSPA, sendo que a admissdo ndo acarreta 6nus
para instituicdo. Ocorre quando a universidade tem a necessidade
e consiste na execugao de pelo menos uma das atividades basicas
de ensino, pesquisa ou extensao.

[PROGESP] 03 Solicitar promocdo funcional

- E o processo de solicitagdo da progressdo do docente para a classe Baixa
docente para titular

de titular, acrescido ao vencimento a que faz jus.

[PROGESP] 04 Solicitar colaboracdo técnica em

AT Refere-se ao afastamento de servidor da UFCSPA para prestar Baixa
outra instituicdo

colaboragcdao em outra instituicdo federal de ensino ou de pesquisa
ou no MEC, com Onus para a instituicdo de origem.




[PROGESP] 05 Solicitar passagens e diarias

o Refere-se a solicitacdo da concessdo de passagens e diarias para Baixa
para visitante visitantes, para participacdo em seminarios, eventos, reunioes,
missdes cientificas ou bancas examinadoras em eventos
promovidos pela UFCSPA.
- ~ Refere-se ao requerimento para que um servidor lotado em outra Baixa
[PROGESP] 06 Solicitar colaboracado s q . paraq .
L . instituicdo federal de ensino ou de pesquisa ou no MEC possa
técnica de servidor externo N n C
prestar colaboracdao na UFCSPA, com 6nus para a instituicdo de
origem.
[PROGESP] 07 Solicitar avaliagdo de E o processo de solicitacio de avaliagdo do servidor docente Média
processo de estdgio probatdrio docente nomeado para o cargo de provimento efetivo, correspondente a 3
(trés) anos de efetivo exercicio, durante o qual serda acompanhado
e avaliado quanto ao seu desempenho e conduta ética no cargo.
LPROGESP] 08 SoI|C|.tadr promogéo funcional Processo para solicitar a progressdo do docente para a classe Alta
ocente para associados de associado, acrescido ao vencimento a que faz jus.
[PR%GESP] 03 Solicitar horario especial de Este processo é destinado a servidores técnico-administrativos que Alta
servidor estudante estejam regularmente matriculados em curso de educagado formal
em Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC, desde que
comprovada a incompatibilidade entre o hordrio escolar e o da
Unidade/ Orgio, sem prejuizo do exercicio do cargo.
[PRQ(jGESP] 1‘0 53!'C'tar ho;ar'zezpif:'?l pa'ra Processo para a solicitagdo de horario especial ao servidor com Baixa
servidor ou familiar portador de deficiencia deficiéncia ou que tenha conjuge, filho ou dependente com
deficiéncia, desde que comprovada necessidade por Junta Médica
Oficial.
[PRC_)GESP] 11 Solicitar licenca de interesse Processo para solicitar licenca ndo remunerada ao servidor estavel, Baixa
particular observado o interesse da Administracdo, pelo prazo de até 03 (trés)
anos consecutivos, conforme art. 91 da Lei 8.112/90.
Processo para solicitar vacancia, uma forma de desligamento de Baixa

[PROGESP] 12 Solicitar vacancia de cargo

cargo publico efetivo, tornando o cargo vago ou desocupado. O Art.
33 da Lei n2 8.112 de 11 de dezembro de 1990 faz referéncia as
hipdteses em que ocorre a vacancia de cargo publico: exoneracdo;
demissdo, promogdo, readaptagdo, aposentadoria, posse em outro
cargo inacomuldvel e falecimento.




O processo constitui-se na possibilidade de alteracao da jornada de Baixa
[PROGESP] 13 Solicitar alteragdo de trabalho oito horas didrias e quarenta horas semanais para seis horas
jornada de trabalho -Técnico- diarias e trinta semanais, ou para quatro horas diarias e vinte horas
administrativo semanais, com remunera¢ao proporcional, assim como a reversao a

jornada integral do cargo, para o qual o servidor foi contratado.

E o processo em que a chefia do departamento académico deve Alta
[PROGESP] 14 Nomear ou alterar P . q . pN . a -

. . nomear ou informar sobre a composi¢dao da Comissdo de Avaliagdo

comissao de avaliacdo de desempenho . N

de Desempenho (CAD), assim como a sua alteracao.
[PRQGESP] 15 Solicitar alteracdo de Processo para solicitar o acréscimo ou decréscimo de carga Alta
regime de trabalho - Docente hordria semanal do docente ou a mudanca para o regime de

dedicacdo exclusiva.

Processo para solicitar licenca ao servidor cujo cbnjuge ou Baixa
[PROGESP] 16 Solicitar licenca para companheiro (a) tenha sido deslocado para outro ponto do territorio
acompanhar conjuge nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos

Poderes Executivo e Legislativo.
[PRoc:;gsp] 17 Soyutar gratl'flcagao por Processo para solicitacdo do ato que designa e destitui o servidor no Alta
exercicio de funcdo de confianca exercicio de fungdo gratificada integrante do quadro da UFCSPA,

com remuneracao prevista em lei.

i ~ Processo para solicitar a progressdo do docente para o nivel de Alta

[PROGESP] 18 Solicitar progressao de docentes . P . ) prog . P

vencimento imediatamente superior, dentro de uma mesma

classe.

. . ~ . Processo para a reintegragdo do servidor estavel no cargo Baixa

[PROGESP] 19 Solicitar reintegracdo de servidor . P grag &

anteriormente ocupado ou no cargo resultante de sua

transformagdo, quando invalidada sua demissdo por decisdo

administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

Processo para solicitar colaboracdo esporadica de servidores Alta

[PROGESP] 20 Solicitar colaboracdo
espordadica - Docente

docentes em regime de Dedicacdo Exclusiva (DE). Constitui-se na
retribuicdo pecunidria na forma de pro-labore ou caché pago
diretamente ao docente, pela participagdo esporadica nas
atividades dispostas no Art. 21 da Lei n212.772 de 28 de dezembro
de 2012.




[PROGESP] 21 Solicitar ressarcimento de
pessoal requisitado

Processo para realizar ressarcimento salarial ao servidor requisitado
(servidores de outras instituicdes federais). Isso ocorre quando a
instituicdo tem servidores federais requisitados e cedidos.

Baixa

[PROGESP] 22 Solicitar afastamentos no Pais
onus limitado ou de outros érgaos

Processo para solicitar o afastamento dentro do Pais de servidor
para participacdo em atividades tais como semindrios, eventos,
reunides, missoes cientificas, bancas examinadoras e similares, com
duracdo de até 15 dias sequenciais, com 6nus limitado.

Alta

[PROGESP] 23 Solicitar afastamento no Pais
o6nus UFCSPA (diarias e passagens)

Processo para solicitar afastamento dentro do Pais de servidor para
participacdo em atividades tais como seminarios, eventos,
reunides, missdes cientificas, bancas examinadoras e similares,
com duracdo de até 15 dias sequenciais, com pagamento de diarias
e passagens.

Alta

[PROGESP] 24 Solicitar afastamento no Pais
o6nus UFCSPA (inscricdo, didrias e passagens)

Processo para solicitar afastamento dentro do Pais de servidor para
participacdo em atividades tais como seminarios, eventos,
reunides, missoes cientificas, bancas examinadoras e similares,
com duracgdo de até 15 dias sequenciais, com pagamento de diarias,
passagens e inscricao.

Alta

[PROGESP] 25 Solicitar afastamento no Pais
onus UFCSPA (inscrigdo)

Processo para solicitar afastamento dentro do Pais de servidor para
participacao em atividades tais como seminarios, eventos, reunides,
missdes cientificas e similares, com duragdo de até 15 dias
sequenciais, com pagamento de inscrigdo pela UFCSPA.

Alta

[PROGESP] 26 Solicitar afastamentos fora do Pais
onus limitado ou de outros érgaos

Processo para solicitar afastamento fora do Pais de servidor para
participacdo em atividades tais como seminarios, eventos, reunides,
missdes cientificas e similares, com duracdo de até 15 dias
sequenciais, sem percepcdo de passagens, didrias e inscricdo pela
UFCSPA.

Alta

[PROGESP] 27 Solicitar afastamento fora do Pais
o6nus UFCSPA (diarias e de passagens)

Processo para solicitar afastamento fora do Pais de servidor para
participacdo em atividades tais como seminarios, eventos, reunides,
missdes cientificas e similares, com duracdo de até 15 dias
sequenciais e pagamento de passagens e didrias pela UFCSPA.

Alta

[PROGESP] 28 Solicitar afastamento fora Pais
onus UFCSPA (inscricdo, diarias e passagens)

Processo para solicitar afastamento fora do Pais de servidor para
participacdo em atividades tais como seminarios, eventos, reunioes,
missdes cientificas e similares, com dura¢cdo de até 15 dias
sequenciais e pagamento de passagens, diarias e inscricdo pela
UFCSPA.

Alta




Processo para solicitar afastamento fora do Pais de servidor para Alta
[PROGESP] 29 Solicitar afastamento fora do Pais participacdo em atividades tais como seminarios, eventos, reunioes,
onus UFCSPA (inscrigGes) missOes cientificas e similares, com duracdo de até 15 dias
sequenciais, com pagamento de inscricdo pela UFCSPA.

Processo para realizar a contratagdo emergencial para professor
tempordrio, pelo prazo de 180 dias ou enquanto perdurar o periodo Baixa
de pandemia de COVID-19.

[PROGESP] 30 Realizar contratagdo de professor
tempordrio

Processo para o candidato realizar a inscricdo em processo de
selecdo, para o cargo de professor temporario, pelo prazo de 180 Baixa
dias ou enquanto perdurar o periodo de pandemia de COVID-19.

[PROGESP] 31 Realizar inscrigdo para contratacdo de
professor tempordrio

[PROGESP] 32 Solicitar cedéncia ou requisi¢do - Processo para o servidor lotado na UFCSPA realizar a solicitagdo de Baixa
servidores UFCSPA cedéncia ou requisi¢do para outro 6rgdo da administragdo publica.

[PROGESP] 33 Realizar processo de eleigao de Processo de eleicdo para membros titulares e suplentes para a Baixa
membros titular e suplente da CIS Comissdo Interna de Supervisdo de Carreira (CIS).

[PROGESP] 34 Solicitar redistribuicdo de servidor Processo para a realizagdo de redistribui¢do de servidores de outros Baixa
externo 6rgdos da administragdo publica para a UFCSPA.

Critério de Priorizagdo: A priorizacdo foi realizada conforme frequéncia com que os processos sdo executados, sendo considerado
como alta prioridade aqueles executados com maior frequéncia e com baixa prioridade os executados com menor frequéncia.
Utilizamos também os critérios conforme a demanda de necessidade da UFCSPA. Todos os processos mapeados estdo implementados
no sistema SEl para que assim possam ser realizados.




