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Universidade Federal do Espirito Santo

SEJAM MUITO BEM-VINDOS E BEM-VINDAS A UFES!

Para nos, dar boas-vindas aos novos servidores publicos da Ufes, docentes e técnicos-admi-
nistrativos em educacao, representa mais do que uma recepcao. Entendemos que nos cabe
acolher, apresentar informacgoes sobre a instituicao e seus procedimentos cotidianos, abor-
dar as principais legislagdes, mas também nos cabe dizer sobre a Ufes e o0 que ela espera
de todos e todas vocés.

Se, por um lado, é fato que o contexto politico e socioecondmico do pais tem sido bastante
desfavoravel para as institui¢oes publicas de educagao superior, com impactos prejudiciais
as carreiras dos servidores, por outro, esse mesmo contexto também exprime um momento
histérico desafiador, que exige de nds ainda maior engajamento, compromisso e correspon-
sabilidade para com a Universidade e com a sociedade brasileira.

A Ufes, Unica universidade publica do Espirito Santo e ciente desse lugar que ocupa, pers-
pectiva gerar desenvolvimento cientifico, tecnoldgico, educacional, cultural e social, por
meio do ensino, da pesquisa e da extensao, democratizando o acesso e a permanéncia dos
estudantes, mediante a socializacao de conhecimentos contextualizados socialmente e de
inovagoes que contribuam para a formagao humana e profissional do cidadao.

Contudo, nao se espera alcangar tamanha missao sem o trabalho realizado por cada servi-
dor que nela atua profissionalmente. Assim, de vocés que ingressam hoje, esperamos que
desenvolvam o sentimento de pertenga a essa instituicao que nos move cotidianamente
em sua defesa nos ultimos 66 anos de existéncia e que sirvam como servidores publicos ao
interesse coletivo na luta por uma educagao publica, gratuita, de qualidade e referenciada
socialmente.

Um fraterno abraco.

Paulo Vargas | Reitor
Roney Pignaton | Vice-Reitor




Prezado(a) servidor(a),

A partir de agora, vocé passa a fazer parte da comunidade da Universi-
dade Federal do Espirito Santo, seja no campus de Goiabeiras ou no de
Maruipe (Vitoria), seja no norte (na cidade de Sao Mateus ou na Base Oce-
anografica,em Aracruz) ou no sul do Espirito Santo (nas cidades de Alegre,
Jerénimo Monteiro ou Sao José do Calcado). Desejamos que vocé se sinta
parte desta instituicao tao importante e capilarizada em nosso estado.
Que aqui seja o lugar onde vocé se sinta realizado(a) profissionalmente,
colha bons frutos e relacionamentos interpessoais e contribua para que
as atividades de ensino, de pesquisa, de extensao e de gestao administra-
tiva sejam mais excelentes a cada dia.

Este breve manual foi elaborado pensando em vocé, com o objetivo de abrir
portas para que seu processo de integracao a Ufes seja facilitado. Sem a
pretensao de esgotar os conteudos abordados, 0 documento apresenta in-
formacoes iniciais sobre a Universidade, sua estrutura, os campi, e também
dados sobre carreira, beneficios e vantagens, direitos e deveres. Portanto,
utilize o manual como um ‘guia de bolso”.

Caso, no curso das atividades, surjam duvidas nao contempladas aqui,
esteja certo(a) de que sempre havera um servidor mais experiente para
ajuda-lo(a) e orienta-lo(a) onde buscar a informacao, seja na Pro-Reitoria
de Gestao de Pessoas, no seu local de trabalho ou em outro setor da
instituicao. Seja ingressante por concurso publico, por redistribuicao, por
exercicio provisorio, por cessao, por colaboracao técnica ou por movimen-
tagao da forca de trabalho,vocé é bem-vindo(a) a nossa Universidade! De-
sejamos-lhe muito sucesso,saude e qualidade de vida em suas atividades
profissionais na Ufes!

Josiana Binda | Pré-Reitora de Gestao de Pessoas
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Universidade Federal do Espirito Santo

A
@ SOBRE A UFES

A Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes) é uma
instituicao publica, federal e autarquica, vinculada ao
Ministério da Educacao (MEC), com autonomia dida-
tico-cientifica, administrativa e de gestao financeira
e patrimonial, e que atua com base no principio da
indissociabilidade entre o ensino, a pesquisa e a ex-
tensao, com vocagao para atuar em todas as areas do
conhecimento.

Fundada em 5 de maio de 1954, a Ufes possui qua-
tro campi universitarios - em Goiabeiras e Maruipe, na
capital, Vitoria; e nos municipios de Alegre, no sul do
estado; e de Sao Mateus, no norte capixaba.

A Ufes oferece 103 cursos de graduagao presencial,com
oferta anual aproximada de 5 mil vagas. Na pds-gradu-
acao, possui 62 cursos de mestrado e 32 de doutorado.
Tem um quadro de 1.780 professores, 1.928 servidores
técnico-administrativos, 20 mil estudantes matricula-
dos na graduacao presencial, 1.333 na modalidade a
distancia e quatro mil na po6s-graduacao. Sua sede ad-
ministrativa central esta localizada no campus univer-
sitario de Goiabeiras.

Além do ensino, da pesquisa cientifica e tecnoldgica e
da extensao universitaria, a Ufes também presta dife-
rentes servicos ao publico académico e a comunidade,
como teatro, cinema, galerias de arte, centro de ensi-
no de idiomas, bibliotecas, planetario e observatoério
astrondmico, auditorios, ginasio de esportes, pista de
atletismo e outras instalacdes esportivas, bem como
servicos na area de salde, por meio do Hospital Uni-
versitario Cassiano Antonio Moraes (Hucam).
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A UFES POSSUI QUATRO CAMPI

Campus de Goiabeiras

E o principal campus da Ufes e abriga sete centros de
ensino. Localizado em Vitoria, ele concentra a maior
parte dos cursos de graduagao,de mestrado e doutora-
do, laboratodrios e projetos de extensao. Nele também
estao os principais setores administrativos da Univer-
sidade,como a Reitoria, as pré-reitorias e secretarias.

No campus de Goiabeiras, circulam diariamente
cerca de 25 mil pessoas, entre estudantes, professo-
res, servidores técnicos e visitantes.
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parque aquatico, pista de atletismo e outros equi-
pamentos esportivos; Centro de Linguas, agéncias
bancarias e Correios, Observatorio Astronémico e
Planetario. O campus é cercado por uma area de
manguezal mantida sob protecao ambiental.

Campus de Maruipe

Localizado na capital do Espirito Santo, Vitéria,
no bairro Maruipe, abriga o Hospital Universitario
Cassiano Antonio Moraes (Hucam) e o Centro de
Ciéncias da Saude (CCS).

O campus de Maruipe da Ufes é grande prestador
de servigos para a sociedade, por meio de seus di-
ferentes projetos e programas de extensao e, prin-
cipalmente, da assisténcia médica e odontoldgica
prestada nas dependéncias do Hucam e do Instituto
de Odontologia da Universidade.
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Campus de Sao Mateus

O campus de Sao Mateus abriga o Centro Univer-
sitario Norte do Espirito Santo (Ceunes). Dispoe de
uma infraestrutura que oportuniza aos estudantes
e servidores qualidade para realizagao das ativi-
dades. O campus possui instalacoes fisicas onde
estao a Administracgao, salas de aula, salas de pro-
fessores, laboratorios, auditério, biblioteca setorial,
restaurante universitario, além de passarelas e
estacionamentos, e a Fazenda Experimental com
area de 196 hectares.

O Ceunes mantém o compromisso com a insergao
regional, contribuindo para o desenvolvimento da
regiao norte capixaba, sul da Bahia e leste de Mi-
nas Gerais, atendendo a uma populacao de, aproxi-
madamente, 3,5 milhoes de habitantes,diminuindo
as desigualdades de oferta de vagas no ensino su-
perior publico de qualidade.

Campus de Alegre

O Centro de Ciéncias Agrarias e Engenharias
(CCAE) e o Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e
da Saude (CCENS) sao unidades de ensino locali-
zadas no municipio de Alegre, situado no sul do
Espirito Santo,a 196 km da capital. Oferece cursos
de graduacao, de mestrado e de doutorado, com
atividades de ensino, pesquisa e extensao em arti-
culagao com laboratdrios, fazendas experimentais
e Hospital Veterinario nos municipios de Jerbnimo
Monteiro e Sao José do Calcado.
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rh MISSAQ INSTITUCIONAL E ESTRUTURA ORGANIZAGIONAL

A missao institucional da Ufes é:

Gerar avancos cientificos, tecnologicos, educacionais, culturais e sociais, por meio do ensino, da pesquisa e da ex-
tensao, produzindo, transferindo e socializando conhecimentos e inovagdes que contribuam para a formacao do
cidadao, visando ao desenvolvimento sustentavel no ambito regional, nacional e internacional.

o




A realizagao dessa missao se da por meio dos seus
servidores, que estao organizados de acordo com a se-
guinte estrutura:

Reitoria

Orgdo executivo da Administracao Superior encarre-
gado de supervisionar, coordenar e fiscalizar as ativi-
dades universitarias. A Reitoria é exercida pelo reitor,
escolhido por meio de consulta a comunidade univer-
sitaria e nomeado pela Presidéncia da Republica.

Mais informagoes:

Conselhos Superiores

Estao divididos em trés: Conselho Universitario (CUn),
orgao superior deliberativo e consultivo da Ufes em
matéria de politica universitaria, administrativa, finan-
ceira, estudantil e de planejamento; Conselho de Ensi-
no, Pesquisa e Extensao (Cepe), 6rgao central da Ufes
em matéria de supervisao de ensino, de pesquisa e de
extensao, com funcoes deliberativas e consultivas; e
Conselho de Curadores (CCur), 6érgao deliberativo e
consultivo em matéria de fiscalizacao economico-fi-
nanceira. A Secretaria dos Orgaos Colegiados Superio-
res (Socs) e o setor da Ufes encarregado de assistir
administrativamente o funcionamento dos Conselhos.

Mais informagoes:

Progep

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas é uma unidade
da Administracao Superior da Universidade, hierarqui-
camente vinculada a Reitoria, responsavel por desen-
volver politicas e agoes voltadas a gestao de pessoas,
e pelos procedimentos e controles da vida funcional
dos servidores e pensionistas, nos aspectos relativos
a ingresso; acompanhamento e desenvolvimento pro-
fissional; realizacao de acoes de atencao a saude e a
seguranga do trabalho; proposicao de atos normativos,
normas complementares e procedimentos para o cum-
primento uniforme da legislacao aplicada a gestao de
pessoas. Pela natureza das atividades realizadas -
Gestao de Pessoas -, a Progep integra o Sistema de
Pessoal Civil da Administracao Federal (Sipec), institu-
ido pelo Decreto n°® 67.236,de 5 de outubro de 1970,
na condicdo de Orgdo Seccional.

Mais informagdes:

Proad

A Pro-Reitoria de Administragao faz interface com to-
dos os ambientes organizacionais da Ufes e possibilita
acoes de suporte a gestao para atender ao ensino, a
pesquisa e a extensao.

Mais informacoes:



Proaeci

A Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania
orienta-se pelos principios de gratuidade, subsidia-
riedade e solidariedade na geragao, distribuicao e ad-
ministracao dos recursos, potencializando o acesso a
oportunidades, direitos e servigos internos e externos
da Universidade. Portanto, suas agdes programaticas
envolvem acolhimento, interacao, dialogo multicul-
tural, reconhecimento e provimento de necessidades
objetivas e subjetivas. Para se realizar, além das ativi-
dades de assisténcia basica (eixo permanente), devera
gerar demandas estimuladas de projetos de ensino, ex-
tensao e pesquisa, com outras pré-reitorias, governos,
agéncias de fomento e organizacdes civis. Compete a
Proaeci, entao, dentre outras atribuigoes, a execucao
das politicas de reserva de vagas (sistema de cotas),de
assisténcia estudantil, de inclusao de estudantes com
deficiéncias, implementacao das politicas relativas a
garantia dos direitos humanos, objetivando a amplia-
¢ao do acesso e o fortalecimento da permanéncia nos
cursos de graduagao da Ufes.

Mais informacgoes:

Proex

A Pro-Reitoria de Extensao planeja, coordena e exe-
cuta atividades extensionistas da Universidade, e fo-
menta convénios e parcerias para viabilizar projetos
para a interagao com a comunidade. Busca ampliar a

relacao da Ufes com a sociedade, desenvolvendo pro-
cessos educativos, culturais e cientificos, articulados
Com 0 ensino e a pesquisa, voltados para solugdes de
questoes locais, regionais e nacionais.

Mais informacgoes:

PRPPG

A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao (PRPPG) é
responsavel pela criagao, pelo funcionamento e pelo
gerenciamento dos cursos de pos-graduacao em nivel
stricto sensu (mestrado e doutorado) e lato sensu (es-
pecializacao). Também gerencia e fomenta a pesquisa
e a inovagao tecnoldgica na Ufes.

Mais informacoes:

Proplan

A Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Ins-
titucional é 6rgao da Reitoria responsavel pela gestao
das atividades relativas a elaboracao, ao acompanha-
mento e a avaliacao do planejamento institucional,
bem como das areas orcamentaria e financeira da Ufes.
Coordena a elaboracao e as revisoes do plano diretor
fisico e acompanha seu desenvolvimento. Submete o
or¢amento da instituicao a apreciagcao do Conselho Uni-
versitario e, ainda, atua e oferece suporte na captacao
de recursos orgamentarios e extraorcamentarios.

Mais informagoes:



Prograd

A Pré-Reitoria de Graduagao faz o gerenciamento da
vida académica de mais de 20 mil alunos presenciais
da Ufes. Coordena a execugao de politicas da Universi-
dade no que se refere ao suporte técnico-pedagdgico
as unidades académicas, o apoio ao estudante e o re-
gistro e o controle académico do ensino de graduacao,
em consonancia com o principio da indissociabilidade
entre ensino, pesquisa e extensao.

Mais informagdes:

Seavin

A Secretaria de Avaliacao Institucional é o 6rgao res-
ponsavel por coordenar e articular as acoes de avalia-
¢ao desenvolvidas na Universidade, com o objetivo de
trabalhar dentro dos pressupostos de uma Avaliagao
Institucional Participativa (AIP), entendendo que a re-
flexao de todos os envolvidos no processo educativo
ira contribuir para o aprimoramento e a qualificacao
das atividades e dos cursos da Ufes.

Mais informacgoes:

Sead

A Superintendéncia de Educagao a Distancia tem
Como missao propiciar ensino superior e qualificagao
profissional aos cidadaos na modalidade EaD, de for-
ma colaborativa.

Mais informacoes:

SRI

A Secretaria de Relacoes Internacionais é responsavel
por formular a politica de internacionalizacao da Uni-
versidade, para promover e expandir a atuacao insti-
tucional no exterior. Assessora as unidades de ensino,
pesquisa e extensao na cooperacao académica interna-
cional, e busca oportunizar a mobilidade a comunidade
universitaria. Apoia docentes, pesquisadores e estudan-
tes de instituicdes estrangeiras em atividades locais.

Mais informagoes:

Ouvidoria

Orgao de assessoramento da Reitoria cuja finalidade
€ contribuir para o desenvolvimento institucional, ofe-
recendo a comunidade universitaria e a sociedade em
geral um canal de comunicagao com os érgaos supe-
riores da instituicao, recomendando e intermediando
acoes corretivas ou de aproveitamento de sugestoes
viaveis e pertinentes.

Mais informacgoes:

Os Centros de Ensino

Contam com uma estrutura de departamentos e colegia-
dos. Os departamentos sao a base da estrutura de ensi-
no da Ufes, onde sao realizadas as atividades de ensino,
pesquisa e extensao, e aos colegiados de curso compete,
dentre outras atividades,coordenar o projeto pedagogico
do curso, programar semestralmente a oferta de discipli-
nas para o curso, além de orientar o estudante nas ques-
toes relacionadas a sua vida académica.
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Os Centros de Ensino da Ufes

™
Sao Mateus J
No norte do estado,
estd localizado o Centro \ .
Universitario Norte do
Espirito Santo (Ceunes).
Base
Oceanografica
Aracruz
Goiabeiras (Vitoria)
E o campus principal, retine a maior
parte dos centros de ensino da Ufes e é
onde estao instalados, entre outros, os
o6rgaos centrais da Universidade.
Fazendas .
experimentais ‘ Jerdnimo
Monteiro
. »
Rive "Sg o Maruipe (Vitoria)
Sio ® E onde ficam localizados o Centro de
Josédo ™ Ciéncias da Satde (CCS) e o Hospital
Calcado Universitario Cassiano Antonio Moraes

(Hucam).

Alegre

Situado no sul do estado, é onde
funcionam os centros de Ciéncias Agrarias
e Engenharias (CCAE) e de Ciéncias Exatas,
Naturais e da Saide (CCENS).
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Campus de Goiabeiras - Vitéria
Centro de Artes (CAr) - (27) 4009-2582
www.car.ufes.br

Centro de Ciéncias Exatas (CCE) - (27) 4009-2820
www.cce.ufes.br

Centro de Ciéncias Humanas e Naturais (CCHN) - (27) 4009-2523
www.cchn.ufes.br

Centro de Ciéncias Juridicas e Econémicas (CUE) - (27) 4009-2590
www.ccje.ufes.br

Centro de Educagao (CE) - (27) 4009-2530
www.ce.ufes.br

Centro de Educagao Fisica e Desportos (CEFD) - (27) 4009-2636/2620
www.cefd.ufes.br

Centro Tecnologico (CT) - (27) 4009-2685
www.ct.ufes.br

Campus de Maruipe - Vitéria
Centro de Ciéncias da Saude (CCS) - (27) 3335-7201
www.ccs.ufes.br

Campus de Alegre
Centro de Ciéncias Agrarias e Engenharias (CCAE) - (28) 3552-8991
www.alegre.ufes.br

Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude (CCENS) - (28) 3552-8961
www.alegre.ufes.br

Campus de Sao Mateus
Centro Universitario Norte do Espirito Santo (Ceunes) - (27) 3312-1617/1618
www.ceunes.ufes.br

15
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AGORA SOU SERVIDOR DA UFES... DE ONDE COMEGO?

Matricula Siape, portal e

aplicativo Sigepe

A matricula Siape € a sua identificagao na Ufes
e possui sete digitos. E gerada pela Diretoria de
Gestao de Pessoas no ato do seu cadastramen-
to no sistema, sendo enviada,automaticamente,
ao e-mail cadastrado no ato da posse.

Com a matricula Siape, vocé podera fazer o ca-
dastro para o primeiro acesso ao Sigepe, portal
que permite o acompanhamento da sua vida fun-
cional e a consulta de dados pessoais e financei-
ros. Algumas fungoes do Portal Sigepe sao en-
contradas no aplicativo Sigepe Mobile, que pode
ser baixado no celular para acompanhamento de
contracheque mensal, férias e consignagoes.

imagem: freepik.com

Os itens abaixo retinem informagoes importantes para vocé que estd chegando agora a Ufes. Confira!

Login unico:

acesso aos portais e sistemas da Ufes

Apos seu registro funcional, sera gerada a “Autenticagao
Unica do Usuario” para acesso aos portais e sistemas da
Universidade, com seu login e senha Unicos. Para saber
se o0 seu login unico ja foi gerado, basta ir ao menu Se-
nha Unica -> Recuperar Senha, do Portal de Autenticacio
https://senha.ufes.br/, e seguir as instrugoes da pagina.

Com o seu login unico, é possivel acessar, dentre ou-
tras, as sequintes ferramentas:

Portal do Servidor: plataforma com informacdes da
vida funcional do servidor docente e tecnico.

Mais informacoes: htips://servidor.ufes.br

Portal do Professor: plataforma para organizacao das
atividades académicas.

Mais informagoes: htips://professor.ufes.br/

Portal Docente: plataforma criada com o intuito de
prover facil acesso ao Curriculo Lattes e ao relatério
de progressao dos docentes da Ufes.

Mais informagdes: htips://docente.ufes.br/

E-mail institucional e armazenagem de dados: caixa
postal eletronica institucional do servidor e guarda
de dados, permitindo compartilhamento com outros
e-mails institucionais.

Mais informagdes: htips://nuvem.ufes.br



Protocolo Web: sistema para tramitagao de processos
e documentos.

Mais informacoes:

Ponto eletronico: sistema de registro da frequéncia do
servidor técnico-administrativo.

Mais informagdes:

Rede wireless — Eduroam: é a rede sem fio da Ufes.

Inclusao de dependentes

E importante a inclusdo de seus dependentes nos
registros funcionais, que podera ser realizada a par-
tir do seu exercicio no cargo, por meio de formula-
rio especifico, para efeito de obtencao de beneficios
legais, como: auxilio-natalidade, auxilio pré-escolar,
deducao de Imposto de Renda, salario-familia, licenca
para acompanhamento de pessoa doente da familia e
percepcao de assisténcia a saude suplementar.

Mais informacoes:

httpy/
progep.ufes.br/manual-servidor/designacao-de-com-
panheiro-para-fins-de-pensao-e-beneficios

Incentivo a qualificacao

(exclusivo para técnicos-administrativos)

Se vocé possui grau de escolaridade superior ao exigido
pelo seu cargo, podera solicitar o incentivo a qualifica-
¢ao,apds o exercicio no cargo, conforme prevé a Carreira
do Técnico-Administrativo em Educagao (ver pagina 23
deste manual). Por exemplo: servidor assumiu o cargo
de assistente em administracao, cuja exigéncia de grau
de escolaridade € nivel médio, se ja possuir a graduacgao,
podera fazer o requerimento de incentivo a qualificacao.

Retribuicao por Titulagcao

(exclusivo para docentes)

A partir da sua posse, vocé recebera a retribuicao pela
titulacao exigida no edital do concurso, mas, caso te-
nha grau de escolaridade superior ao exigido pelo edi-
tal, devera, imediatamente apds o exercicio no cargo,
solicitar a Retribuicao por Titulagao(RT),conforme pre-
vé a Carreira de Professor de Magistério Superior (ver
pagina 22 deste manual). Por exemplo: servidor assu-
miu o cargo de professor, cuja exigéncia do edital do
concurso é mestrado, se ja possuir doutorado, devera
fazer o requerimento de Retribuicao por Titulagao no
ato do exercicio em seu setor de lotacao.

Auxilio transporte

Esse beneficio é concedido em peclnia e se destina
ao custeio parcial das despesas realizadas com trans-
porte coletivo municipal, intermunicipal ou interesta-
dual nos deslocamentos realizados de sua residéncia
para o local de trabalho e vice-versa. Para requerer o
auxilio, vocé devera preencher formulario especifico,
seguindo orientagoes disponiveis em:



Auxilio alimentacgao

E concedido em forma de pectnia por dia trabalhado,
pago aos servidores publicos federais para o custeio
de suas despesas com alimentagao. Esse auxilio deve
ser requerido por meio de formulario especifico.

Mais informagoes:

Auxilio pré-escolar

E concedido para auxiliar nas despesas pré-escola-
res de filhos ou dependentes com até 5 anos de idade.
No momento da inclusao do seu filho com idade até
5 anos como seu dependente, vocé realiza o requeri-
mento do beneficio, quando for o caso.

Mais informacgoes:

Assisténcia a saude suplementar

E o ressarcimento parcial dos valores despendidos
pelo servidor, ativo ou inativo, e seus dependentes ou
pensionistas com planos ou seguros privados de assis-
téncia a saude. Na Ufes, a assisténcia a saude é presta-
da em trés modalidades, devendo o servidor optar por
uma delas. Assim, vocé tem a possibilidade de aderir
aos planos de saude da Geap ou da Casufes, convé-
nios celebrados entre essas operadoras e a Ufes. Pode,
ainda, caso ja possua um plano de saude reconhecido
pela Agéncia Nacional da Saude, permanecer com o
seu plano e solicitar o ressarcimento parcial do valor
pago por beneficiario, desde que apresente comprova-
¢ao de contratacao de plano de saude privado.

Mais informacgoes:

Opcao pela previdéncia complementar

Vocé que ingressou no servico publico apds 04/02/2013
esta limitado ao teto do Regime Geral de Previdéncia
Social (RGPS), atualmente estabelecido no valor de R$
6.101,06, e contribui para o Regime Préprio de Previ-
déncia Social (RPPS), com aliquotas progressivas es-
tabelecidas pela Emenda Constitucional n°® 103/2019,
sobre cada faixa de remuneragao, conforme tabela
disponivel em:

Caso queira complementar os proventos de aposenta-
doria, podera aderir ao Regime de Previdéncia Comple-
mentar, por meio da Fundacao de Previdéncia Comple-
mentar do Servidor Publico Federal do Poder Executivo
(Funpresp-Exe), tendo a possibilidade de receber dois
beneficios previdenciarios: um do regime de previdén-
cia da Uniao (limitado ao teto do RGPS) e outro prove-
niente do regime de previdéncia complementar.

A partir de 05/11/2015, com a publicacao da Lei
13.183/2015, todos os servidores com remuneragao
superior ao teto do Regime Geral de Previdéncia So-
cial (R$ 6.101,06) sdo inscritos automaticamente no
plano de previdéncia complementar. Contudo, lembra-
mos que a adesao é voluntaria. Isso significa que vocé
podera desistir da participagao, tendo o prazo de 90
dias para solicitar a desisténcia e receber as contribui-
¢oes de volta, com correcao monetaria.

Para mais informacoes, acesse
ou agende a visita de um consultor pela Cen-
tral de Atendimento: 0800 282 6794.
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MAS EXISTEM OUTROS DIREITOS,
VANTAGENS, CONCESSOES E BENEFICI0S?

Afastamento para participar em curso de formagao
Tem a finalidade de possibilitar a participacao em cur-
so de formacgao decorrente de aprovagao em concurso
para outro cargo na Administracao Publica Federal.

Mais informacoes: hitp://www.progep.ufes.br/manual-
servidor/afastamento-para-participar-de-curso-de-for-
macao

Afastamento para exercicio de mandato eletivo
No caso de afastamento para exercer mandato eletivo
federal, estadual ou distrital, o servidor fica afastado
do cargo e sem a percep¢ao de remuneragao. Se inves-
tido no mandato de prefeito, é afastado do cargo, sen-
do-lhe facultado optar pela sua remuneragao.Ja quan-
do investido no mandato de vereador, podera optar
por perceber as vantagens de seu cargo, sem prejuizo
da remuneragao do cargo eletivo, se houver compati-
bilidade de horarios; ou se afastar do cargo, sendo-lhe
facultado optar pela sua remuneragao, caso seja mais
vantajoso, desde que nao haja compatibilidade.

Mais informacgodes: hitp://www.progep.ufes.br/manual-
servidor/afastamento-mandato-eletivo
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Averbacao de tempo de servi¢o/contribuicao
Para fins de contagem de tempo de contribuicao previ-
dencidaria,vocé podera solicitar o registro em sua pasta
funcional do tempo de servigo/contribuicao decor-
rente de vinculo de trabalho prestado a outras ins-
tituicoes, publicas ou privadas,desde que este periodo
nao tenha sido aproveitado para quaisquer outros be-
neficios (de natureza previdenciaria) em quaisquer ou-
tras entidades (publicas ou privadas). E recomendavel
que, ao ingressar na Ufes, busque informagoes sobre a
modalidade de aposentadoria aplicavel no momento
de sua admissao, por meio do telefone (27) 4009-2045
ou do e-mail sap.dgp.progep@ufes.br.

Mais informacoes:

Auséncias remuneradas (concessoes)

Vocé podera se ausentar do servi¢o, sem qualquer
prejuizo, nos seguintes casos: a) um dia, para doagao
de sangue; b) dois dias, para se alistar como eleitor;
) oito dias consecutivos em razao de casamento ou
unido estavel; assim como falecimento do conjuge,
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, ente-
ados, menor sob guarda ou tutela e irmaos. Essas con-
cessoes nao dependem de autorizagao dos gestores ou
chefias e nao necessitam de compensagao de horario.

Mais informacgoes:

Auxilio-funeral

E um beneficio previdenciario concedido a familia do
servidor ou a terceiro, por motivo de falecimento do
servidor (ativo ou aposentado), com fim de custear o
funeral, mediante comprovagao das despesas.

Mais informacgoes:

Auxilio-natalidade

Caso vocé venha a ter filhos, terd direito de receber
auxilio-natalidade, que é um beneficio concedido, em
uma unica vez, por motivo de nascimento de filho,em
quantia equivalente ao menor vencimento do servidor
publico, inclusive no caso de natimorto.

Mais informacgoes:

Férias e adiantamento de férias

E o periodo de descanso remunerado com duracdo
prevista em lei. Se vocé é técnico-administrativo,
tem direito de usufruir de 30 dias de férias. Caso seja
docente, tem direito a 45 dias. Vocé tera direito ao
seu primeiro periodo de férias somente ap6s um ano
de exercicio, com excecao dos servidores que ope-
ram raios x ou substancias radioativas, que tém di-
reito a 20 dias de férias a cada seis meses de exer-
cicio. Suas férias seguintes serao usufruidas durante
0 ano civil, mesmo que nao haja intersticio minimo
de um ano do ultimo periodo aquisitivo. As férias po-
derdo ser parceladas em até trés etapas, desde que
requeridas pelo servidor e no interesse da adminis-
tragao, sem limite minimo de dias em cada parcela.



Por ocasiao do primeiro periodo de férias, indepen-
dentemente de solicitagao, sera pago ao servidor um
adicional correspondente a um ter¢o da remuneragao
do periodo das férias.

Mais informacgoes:
servidor

http://progep.ufes.br/ferias-web-

Gratificagcao natalina

Vocé recebera essa gratificagdo em duas parcelas,
respectivamente, nos meses de junho e dezembro,
utilizando-se como base de calculo a remunera-
¢ao referente ao més de dezembro, na proporcao de
1/12 (um doze avos) por més ou fragao superior a 15
dias de exercicio no respectivo ano. Vocé podera soli-
citar a antecipacao da primeira parcela, caso se afas-
te por motivo de férias antes junho.

Mais informacoes: hitp://progep.ufes.br/manual-servi-
dor/gratificacao-natalinas

Licenca gestante/adotante/maternidade

Por ocasiao do nascimento de filho ou da adogao, sera
concedida essa licenca. A licenca gestante-adotante
tem duracao de 120 dias, podendo ser prorrogada por
mais 60 dias, desde que o beneficio seja solicitado até
30 dias ap6s a data do nascimento ou da adogao e
desde que cumpra os demais requisitos previstos na
regulamentacao da matéria. Nos casos de adogao por
casal homoafetivo, em que ambos sejam servidores
publicos federais, a licenga a adotante sera concedida
somente a um dos adotantes.

Mais informacoes: hitp://www.progep.ufes.br/manual-
servidor/licenca-gestante-adotante

Universidade Federal do Espirito Santo

Licenca-paternidade

E 0 afastamento concedido por ocasido do nascimento
de filho ou da adocao, pelo periodo de cinco dias,com
possibilidade de prorrogacao por mais 15 dias, desde
que o beneficio seja solicitado no prazo maximo de
dois dias Uteis apos o nascimento ou a adogao.

Mais informacoes: hitp://www.progep.ufes.br/manual-
servidor/licenca-paternidade

Licenca para acompanhar pessoa doente da fa-
milia

Concedida ao servidor por motivo de doenca em con-
juge ou companheiro, pais, filhos, padrasto ou madras-
ta, enteado ou dependente que viva as suas expensas
e conste do assentamento funcional.

Mais informacoes: hitp://progep.ufes.br/manual-servidor/
licenca-por-motivo-de-doenca-em-pessoas-da-familia

Licenca por acidente em servico
Concedida em decorréncia de acidente em servico ocor-
rido no exercicio do cargo, com remuneracao integral.

Mais informagdes: hitp://www.progep.ufes.br/manual-
servidor/acidente-em-servico

Licenca para tratamento de saude

O servidor faz jus dessa licenga quando acometido de
doenca que nao lhe permita exercer as atividades do
cargo, sendo possivel a sua concessao a pedido ou de
oficio, sem prejuizo de sua remuneragao.

Mais informacoes: hitp://www.progep.ufes.br/manual-
servidor/licenca-para-tratamento-de-saude
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Estagio probatério

E o periodo em que vocé sera avaliado mediante
orientacao, acompanhamento e analise das suas ap-
tidoes e capacidades para o desempenho do conjunto
das atribuicoes e responsabilidades do cargo publico.

Orientagdes para docentes: hitp://progep.ufes.br/ma-
nual-servidor/estagio-probatorio-de-docente

Orientagbes para técnicos-administrativos: http://pro-
gep.ufes.br/manual-servidor/estagio-probatorio-de-servi-
dor-tecnico-administrativo

Licenca para capacitacao

E a licenca concedida, no interesse da administracao,
pelo prazo de até 90 dias, apds cada quinquénio de
efetivo exercicio, sem prejuizo da remuneracao do
cargo, para participar de acoes de desenvolvimento,
tais como cursos de capacitagao, congressos, semina-
rios, atividades de estudos programados, elaboragao
de trabalho de conclusao de curso e curso conjugado
com atividade pratica em posto de trabalho ou com
atividade voluntaria.

Mais informagoes: http://progep.ufes.br/manual-servidor/
licenca-para-capacitacao

DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
NAS CARREIRAS E OUTRAS COMPETENCIAS

Carreira de Professor de Magistério Supe-
rior (base legal: Lei n® 11784/2008 e Lei n°
12.772/2013)

Retribuicao por Titulagao (RT): é o valor percebido
pelo docente em razao da apresentagao de documen-
to comprobatoério de conclusao de aperfeicoamento,
especializagao, mestrado e doutorado.

Mais informacoes: hitp://progep.ufes.br/manual-servidor/
retribuicao-por-titulacao-docente

Aceleracao da promocao, progressao e promogao docente:
a progressao é a passagem do servidor para o nivel de
vencimento imediatamente superior,dentro de uma mes-



ma classe; e a promogao € a passagem do servidor de uma
classe para outra subsequente. A aceleracao da promocao
€ a mudanga para o nivel inicial de uma classe superior,
pela obtencao de titulo de mestrado ou doutorado, que
dependera apenas da aprovagao em estagio probatorio,
nao havendo necessidade de observar o intersticio.

Mais informacoes:

Encargos didaticos: atividades didaticas que conferem cré-
dito académico em curso de graduagao,em programas ou
cursos de pos-graduagao e orientacao de dissertacao ou
tese e monografias de curso de pos-graduacao lato sensu.

Mais informagdes: Resolugao n® 60/1992- CUn/Ufes.

Atividade esporadica: é a colaboragao esporadica de
natureza cientifica ou tecnolégica em assuntos de
especialidade do docente, inclusive em polos de ino-
vagao tecnologica, devidamente autorizada pela ins-
tituicao de acordo com suas regras. Considera-se es-
poradica a participagao remunerada nas atividades
descritas na legislacao, autorizada pela instituicao,
que, no total, nao exceda 30 horas anuais, conforme &
1° do art. 21 da Lei n® 12.772/20153.

Carreira do Técnico-Administrativo em Educa-
cao (base legal: Lei n° 11.784/2008 e Lei n°
11.091/2005)

Avaliacao de desempenho: € um processo pedagogico,
coletivo e participativo, que implementa o gerencia-
mento continuo e sistematizado do desempenho dos
servidores técnico-administrativos em Educacao.

Mais informacgoes:

Progressao por capacitacao: € a mudanca de nivel de
capacitacao decorrente da obtencao pelo servidor de
certificagao em cursos de capacitagao, compativel com
0 cargo ocupado, com o ambiente organizacional e com
a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio
de 18 meses. E necessario ser requerido pelo servidor.

Mais informacoes:

Progressao por mérito: € a mudanca para o padrao de ven-
cimento imediatamente subsequente,a cada 18 meses de
efetivo exercicio,desde que o servidor apresente resultado
maior ou igual a 3,0 em avaliagao de desempenho.

Mais informacoes:

Incentivo a qualificagao: é o beneficio concedido ao servi-
dor técnico-administrativo que tenha concluido cursos de
educacao formal em nivel médio, técnico,de graduagao ou
de po6s-graduacao, reconhecidos pelo Ministério da Edu-
cagao, que excedam a escolaridade minima exigida para o
cargo de que é titular. Deve ser apresentado somente um
titulo por nivel. Isso significara receber um percentual a
mais no salario sobre o vencimento basico, de acordo com
a tabela que pode ser encontrada no link abaixo.

Mais informacoes:

Ambiente organizacional: é a area especifica de atu-
acao do servidor técnico-administrativo, integrada
por atividades afins ou complementares, organizada a
partir das necessidades institucionais e que orienta a
politica de desenvolvimento de pessoal; é gerado pela
chefia e pelo servidor.

Mais informacoes:
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Comissoes permanentes que auxiliam os servi-
dores nas carreiras

Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD):
cabe a CPPD prestar assessoramento ao colegiado
competente ou ao dirigente maximo na instituicao
de ensino, para formulacao e acompanhamento da
execucao da politica de pessoal docente, no que diz
respeito a: | - dimensionamento da alocagao de vagas
docentes nas unidades académicas; Il - contratagao e
admissao de professores efetivos e substitutos; Il - al-
teragao do regime de trabalho docente; IV - avaliagao
do desempenho para fins de progressao e promogao
funcional; V - solicitagao de afastamento de docentes
para aperfeicoamento, especializacao, mestrado, dou-
torado ou pos-doutorado; e VI - liberagao de professo-
res para programas de cooperagao com outras institui-
¢oes, universitarias ou nao, conforme art. 26 da Lei n°
12.772/2013.

Telefone: (27) 4009-2225

E-mail: cppdufes@gmail.com

Comissao Interna de Supervisao (CIS) para os técni-
cos-administrativos: tem como fungao orientar, avaliar
e fiscalizar as agdes relacionadas a estruturacao do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacgao (PCCTAE) da Ufes. Também € funcao da
comissao propor alteragdes necessarias para o apri-
moramento do plano de carreira e auxiliar a area de
pessoal da Universidade.

E-mail: cis@ufes.br

SINDICATOS

Adufes

Associacao dos Docentes da Ufes
Sitio eletronico:
http://adufes.org.br/portal/
Telefones:

(27) 3235-9294 e (27) 3235-9291

Sintufes

Sindicato dos Trabalhadores na Ufes

Sitio eletronico:

https://sintufes.org.br/

Telefones:

(27) 3325-6450 e (27) 3227-4000 (Goiabeiras)
(27) 3325-7262 e (27) 3315-3444 (Maruipe)
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Editora

Criada em 1979, a Editora da Ufes (Edufes) ja publi-
cou mais de 600 titulos, sendo a m aioria resultado de
trabalhos de pesquisa, dissertacoes (mestrado) e teses
(doutorado) da comunidade académica. Também edita
livros de poesia, contos,romance, folclore e revistas pro-
duzidas pelos departamentos da Universidade. A Edufes
esta aberta também a autores da comunidade externa.
A Livraria da Ufes, localizada no Centro de Vivéncia, no
campus de Goiabeiras, oferece obras a precos acessiveis.

Mais informacgoes: www.edufes.ufes.br e (27) 4009-7852

Servico de Atencao a Saude

Gerenciado pela Diretoria de Atencao a Saude, setor res-
ponsavel pela implementagao da Politica de Atencao
a Saude e Seguranga do Trabalho do Servidor Publico
Federal. Realiza os registros e as pericias para os afas-
tamentos por motivos de saude através do SIASS; atua
na area de Seguranca do Trabalho; realiza a¢oes de pro-
mocao de saude e prevencao de doengas, tais como pa-
lestras, oficinas, campanhas de saude e outros; e oferece
atendimento médico (intercorréncias), de enfermagem,
odontoldgico, psicolégico e social, buscando promover a
saude integral do servidor - docentes e técnicos.

Mais informagdes: (27) 4009-2345

Secao de Promocgao a Saude

Proporciona atividades de esporte, lazer e integracao
aos servidores técnico-administrativos, docentes e seus
dependentes. Localizado no campus de Goiabeiras, pré-

Universidade Federal do Espirito Santo

ximo a Prefeitura Universitaria, possui em sua estrutura
churrasqueiras, campo de futebol society, quadra po-
liesportiva, sala multiuso e espago para alongamentos
e caminhadas. Oferece para a comunidade interna aulas
gratuitas de yoga, danga de salao e outras oficinas com
foco na promocao da saude fisica e mental.

Mais informagdes: (27) 4009-2394 e 4009-7896

Sistema Integrado de Bibliotecas (SIB)
Servidores docentes e técnico-administrativos tam-
bém tém acesso ao acervo das bibliotecas para em-
préstimo domiciliar, basta apresentar documento de
identificagao com foto e contracheque.

Mais informacdes: http://www.biblioteca.ufes.br/em-
prestimo-domiciliar
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Teatro Universitario

Administrado pela Secretaria de Cultura da Ufes, é o
maior e mais moderno teatro do Espirito Santo,com 650
lugares. Esta instalado no campus de Goiabeiras e é re-
feréncia na realizacao dos mais variados eventos, como
seminarios, congressos, formaturas, palestras, apresenta-
¢Oes culturais nas areas de danca, teatro e musica.

Mais informagdes: (27) 4009-2953

Galeria de Arte Espaco Universitario

Localizada no campus de Goiabeiras e administrada
pela Secretaria de Cultura da Ufes, a galeria é um
espago aberto para exposi¢oes rotativas de artistas
locais, nacionais e internacionais. O horario de funcio-
namento € das 8h as 18h.

Mais informagdes: (27) 4009-2371

Galeria de Arte e Pesquisa

Vinculada ao Centro de Artes, a galeria esta localizada
ao lado do Centro de Vivéncia,no campus de Goiabeiras,
e funciona das 8h as 18h. Possui uma agenda anual, ex-
pondo trabalhos de artes plasticas, cénicas e musicais.

Mais informacoes: (27) 4009-2586

Cine Metropolis

Esta vinculado a Secretaria de Cultura da Ufes e tem en-
tre os seus objetivos exibir filmes que frequentemente
estao fora do circuito comercial. Também desenvolve
projetos de divulgacao audiovisual junto a comunida-
de, como o festival Vitoria Cine Video. O Metropolis fun-
ciona regularmente todos os dias da semana, inclusive
aos sabados, domingos e feriados, possui 240 lugares,
sistema de proje¢ao cinematografica e videografica, ar-
condicionado central e estacionamento.

Mais informagdes: hitp://www.cinema.ufes.br/, (27)
4009-2376 e 4009-2379

Radio Universitaria FM 104,7

A Radio Universitaria tem a quase totalidade de sua pro-
gramacao produzida por estudantes, professores e téc-
nicos-administrativos da Ufes, e esta no ar desde 1989.
A emissora é mantida pela Ufes, sob a coordenagao da
Secretaria de Cultura, e visa divulgar a producao cien-
tifica, tecnoldgica, artistica e cultural da comunidade
académica, noticiar temas e agoes de interesse do publi-
co universitario, promover entretenimento, fomentar os
debates que ocorrem nos campi, estabelecer interacao
entre a Ufes e a sociedade, e divulgar a cultura capixaba.

Mais informagoes: www.radio.ufes.br, www.twitter.
com/104_7, www.facebook.com/Universitarial04.7 e
(27) 4009-7913



TV Ufes

Criada em 2001, a TV Ufes é transmitida no Canal 13
da operadora NET e também divulga seus conteudos
pela internet. Com a participacao de professores, téc-
nicos e estudantes, busca se consolidar como veiculo
publico de comunicacao, produzindo uma programa-
¢ao de cunho educativo, cientifico e cultural. ATV Ufes
também visa ser uma TV colaborativa e democratica,
abrindo espago para o desenvolvimento do audiovi-
sual local e atuando como uma nova janela de exibi-
¢ao de curtas, videoclipes, programas, documentarios
e boas ideias produzidas por escolas, faculdades, cole-
tivos e produtores independentes. Sintonize a TV Ufes
no canal 13 da NET,em facebook.com/tvufes e youtube.
com/televisaoufes.

Mais informacoes: www.tv.ufes.br, tvufes@ufes.br e
(27) 4009-2384

Creche

Os filhos dos servidores e dos estudantes da Ufes tém
direito a concorrer a vagas no Centro de Educacao In-
fantil Criarte, que funciona no campus de Goiabeiras,
vinculado ao Centro de Educacao da Universidade.

Mais informacgdes: (27) 4009-2351 e 4009-2352

Restaurante Universitario

Oferece diariamente refei¢oes de qualidade e nutricio-
nalmente equilibradas aos usuarios,visando garantir a
seguranca alimentar e nutricional do cardapio, atende
prioritariamente alunos, mas também a toda a comu-
nidade académica.

Mais informacoes: http://ru.ufes.br/

Universidade Federal do Espirito Santo

Nucleo de Linguas

Funciona no campus de Goiabeiras e atende a comuni-
dade universitaria e o publico externo. Oferece cursos de
inglés,espanhol, francés, italiano e alemao,além do curso
de portugués para estrangeiros e para fins de concursos.

Mais informacoes: hitp://www.nucleodelinguas.ufes.br/
e (27) 4009-2880

Planetario e Observatdrio Astrondmico
Localizados no campus de Goiabeiras, o Planetario e
o Observatério Astron6mico se completam. Eventos
astronémicos e visitas programadas ou espontaneas
atraem o publico para a observacao de imagens gra-
vadas e ao vivo.

Mais informacoes: (27) 4009-2484 (Observatorio) e
4009-2489 (Planetario)
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O TELEFONES UTESS

Bibliotecas (SIB - Campus de Goiabeiras) - (27) 4009-2400

Centro de Artes (CAr) - (27) 4009-2582

Centro de Ciéncias Agrarias e Engenharias (CCAE) - (28) 3552-8991

Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude (CCENS) - (28) 3552-8961
Centro de Ciéncias Exatas (CCE) - (27) 4009-2820

Centro de Ciéncias Juridicas e Econdmicas (CCJE) - (27) 4009-7702
Centro de Ciéncias da Saude (CCS) - (27) 3335-7201

Centro de Educacao (CE) - (27) 4009-7760

Centro de Educacao Fisica e Desportos (CEFD) - (27) 4009-2636

Centro Tecnoldgico (CT) - (27) 4009-2685

Centro Universitario Norte do Espirito Santo (Ceunes) - (27) 3312-1510
Cine Metropolis - (27) 4009-2376

Creche Criarte (Campus de Goiabeiras) - (27) 4009-2351

Diretdrio Central dos Estudantes (DCE) - (27) 4009-2713

Editora da Ufes (Edufes) — (27) 4009-7852

Galeria de Arte e Pesquisa (GAP) - (27) 4009-2586

Galeria de Arte Espago Universitario (Gaeu) - (27) 4009-7853

Hospital Universitario (Hucam) - (27) 3335-7222

Nucleo de Atencao a Saude e Assisténcia (Campus de Sao Mateus) - (27) 3312-1603
Nucleo de Linguas - (27) 4009-2880

Observatorio Astrondmico - (27) 4009-2484

Ouvidoria - (27) 4009-2209

Planetario - (27) 4009-2489

Pré-Reitoria de Administracao (Proad) - (27) 4009-2240

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania (Proaeci) - (27) 3145-4587
Pro-Reitoria de Extensao (Proex) - (27) 4009-2336

Proé-Reitoria de Gestao de Pessoas (Progep) - (27) 4009-7849
Pro-Reitoria de Graduagao (Prograd) - (27) 4009-2410

Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagao (PRPPG) - (27) 4009-2434
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (Proplan) - (27) 4009-7755
Restaurante Universitario (RU - Campus de Goiabeiras) - (27) 4009-2019
Secretaria de Avaliacao Institucional (Seavin) - (27) 3145-9204
Secretaria de Cultura (Secult) - (27) 4009-7859

Secretaria de Relagoes Internacionais (SRI) - (27) 4009-2046

Servico de Assisténcia Estudantil (Campus de Alegre) - (28) 3552-8912
Superintendéncia de Comunicacao (Supec) - (27) 4009-7621
Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead) - (27) 4009-2208
Teatro Universitario - (27) 4009-2953
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