@) UDESC

- UNIVERSIDADE
. DO ESTADO DE
SANTA CATARINA

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 001, de 24 de fevereiro de 2023.
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO - PROAD

Disp6e sobre os procedimentos necessarios para a
efetivacao de atos de exoneragdo e aposentadoria de
servidor efetivo, dispensa de Professor Substituto e
disposicdo de servidor para outro 6rgao.

PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO da FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA
CATARINA - UDESC, no uso das suas atribuicdes constantes art. 22, inciso IV e art. 27, incisos IV e
V do Regimento Geral da UDESC,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos a serem considerados para efetivacdo de ato de
exoneracdo e aposentadoria de servidor efetivo, dispensa de Professor Substituto e de ato de
disposicdo de servidor a outro érgdo.

CAPITULO I
DO ATO DE EXONERAGAO DE SERVIDOR EFETIVO

Art. 2° O servidor devera encaminhar por meio de processo digital do Sistema de Gestdo de
Processos Eletrénicos - SGPE o pedido de exoneracdo ao Setorial de Recursos Humanos do Centro de
Ensino ou Reitoria, conforme o caso, instruido com os seguintes documentos, preenchidos e assinados:

I - Requerimento de exoneragdo, enderecado ao Diretor Geral no ambito do Centro de Ensino
e ao Reitor no ambito da Reitoria, contendo o nome e cargo do interessado, a data da exoneragdo e
declaragdo de responsabilidade quanto a eventuais débitos ao erario - ANEXO I;

II - Comprovante de domicilio atualizado;

III - Declaragdo de inexisténcia de débitos com a biblioteca;

IV - Declaracgdo de inexisténcia de débitos referentes ao patrimonio;

V - Declaragdo de inexisténcia de pendéncias na prestacdo de contas de recursos de diarias
e adiantamentos;

VI - Quando professor universitario, declaracdo de inexisténcia de pendéncias na prestagao
de contas de recursos de projetos de ensino, emitida pela Direcdo de Ensino de Graduagao;

VII - Quando professor universitario, declaragdo de inexisténcia de pendéncias na prestagdo
de contas de recursos de projetos de extensao, emitida pela Diregao de Extensao;

VIII - Quando professor universitario, declaragdo de inexisténcia de pendéncias na prestacao
de contas de recursos de Pesquisa e Pos-Graduacdo, emitida pela Direcdo de Pesquisa e Pds-
Graduacao;

IX - Quando professor universitario, declaragdo de inexisténcia de débitos na prestacdao de
contas de recursos recebidos por meio de Termos de Outorgas, Convénios ou Congéneres com 6rgaos
e agéncias de fomento nos quais a UDESC é participante e/ou interveniente, a exemplo de recursos
que tenham sido depositados na conta do professor universitario como pesquisador/coordenador, a
ser emitido pela Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacdo (PAP e PROAP) ou pela Coordenadoria de
Projetos e Inovacao — CIPI, nos demais casos;

X - Em caso de usufruto de afastamento para qualificacdo, o servidor devera comprovar que
concluiu o curso pelo qual se afastou, e que cumpriu o tempo de permanéncia na instituicdo pelo
periodo firmado no termo de compromisso que concedeu o afastamento;

XI - Em caso de usufruto de licenca sabatica, o servidor deverd comprovar que cumpriu o
tempo de permanéncia na instituigdo pelo periodo firmado no termo de compromisso que concedeu a
licenga;

XII - Declaracgado de inexisténcia de débito proveniente de procedimento de tomada de contas
especial emitida pelo Controle Interno (Decreto n. 1886/2013);

XIII - Declaragdo de inexisténcia de débitos quanto a eventual ressarcimento de ajuda de
custo (art. 101. da Lei 6745/85) emitida pelo setor de recursos humanos;

XIV - Check list preenchido e assinado pelo servidor - ANEXO II.
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819 As declaracdes previstas nos incisos III, IV, V, XII, XIII, deverao ser assinadas pelos
setores responsaveis nos Centro de Ensino ou na Reitoria, conforme lotacao do servidor.

8§20 Para continuidade do processo de exoneragcao, o servidor que ndo atender aos itens X,
XI, XII E XIII devera ressarcir a UDESC de acordo com as disposi¢des previstas nas resolugdes dos
Conselhos Superiores que disciplinam a matéria.

Art. 39, De posse do processo, a Setorial de Recursos Humanos devera:

I - Dar ciéncia do pedido de exoneracgdo a Chefia Imediata do servidor;

II - Verificar se o servidor juntou toda a documentagao prevista no art. 2° desta Instrugao
Normativa, conforme check list (ANEXO II), diligenciando o processo ao interessado na falta de
documentos;

III - Atualizar os dados de enderego do servidor no Sistema SIGRH;

IV - Inserir no processo copia do controle de frequéncia do més corrente e verificar se existe
pendéncias quanto a entrega do controle de frequéncia dos meses anteriores;

V - Emitir Declaragao de Regularidade - ANEXO III:

a) que o servidor ndo possui pendéncias no seu controle de frequéncia;

b)  que o servidor juntou os documentos necessarios previstos no art. 2°;

C) que os dados cadastrais foram atualizados no sistema SIGRH;

d) que o servidor incluiu a ultima Declaracdo de Imposto de Renda no SIGRH;

€) que o servidor ndo responde a Processo Administrativo Disciplinar - PAD (Art. 63 da LC
491/2010) de acordo com o Mddulo Justica e Disciplina do SIGRH;

f) em caso de usufruto de afastamento para qualificacdo ou licenga sabatica que o servidor
cumpriu com as obrigagdes previstas no termo de compromisso e legislagdes vigentes;

g) que o servidor ndo apresenta débitos quanto ao ressarcimento de ajuda de custo (art.
101. da Lei 6.745/85).

Art. 4° A Setorial de Recursos Humanos apos a conferéncia e juntada de documentos, enviara
o processo a Direcdo Geral do Centro de Ensino ou a Pro-Reitoria de Administragdo no ambito da
Reitoria, para ciéncia e anuéncia.

81° Em caso de pedido de exoneracdao de servidor técnico universitario, apdés anuéncia
prevista no caput, devera ser enviado ao Setor de Lotagdo e Movimentacdo da Coordenadoria de
Recursos Humanos da Reitoria (UDESC/REIT/SELOM) para elaboragdo de portaria.

§2° Em caso de pedido de exoneragdo de professor universitario, apos anuéncia prevista no
caput, devera ser enviado a Coordenadoria de Movimentagdo Docente da Pré-Reitoria de Ensino
(UDESC/PROEN/COMODO), a qual dara ciéncia e enviarad ao Setor de Lotacdo e Movimentagdo da
Coordenadoria de Recursos Humanos (UDESC/REIT/SELOM), para elaboragao de portaria.

Art. 52 O Setor de Lotacdo e Movimentacdao - SELOM/CRH elaborara portaria, que apds
assinada pelo Reitor e publicada em DOE/SC serd encaminhada para o Setor de Remuneragdo -
SEREM/CRH para o devido registro.

Art. 6° Compete ao Setor de Remuneragao - SEREM incluir a informagao no SIGRH e
encaminhar o processo para a Coordenadoria de Auditoria e Fiscalizacdo do IPREV (IPREV/CORAFI)
para fins de registro, controle e emissao de boletos das contribuicdes, se for o caso.

Art. 7° Compete a Setorial de Recursos Humanos comunicar ao Plano SC Saude o
desligamento do servidor, em caso de exoneragao.
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CAPITULO II
DO ATO DE APOSENTADORIA DE SERVIDOR EFETIVO

Art. 8° O pedido de aposentadoria do servidor devera ser encaminhado por meio de processo
digital do Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos - SGPE a Setorial de Recursos Humanos
conforme requerimento modelo do ANEXO I, e demais documentos estabelecidos na Instrucao
Normativa Conjunta SEA/IPREV/CGE n© 22/2020, disponivel no link: https://www.cge.sc.gov.br//wp-
content/uploads/2020/11/IN-SEA-IPREV-CGE-22.2020-Processo-de-Aposentadoria-FINAL.pdf, além
da documentacdo prevista no art. 29, incisos II a X desta Instrucao Normativa.

CAPiTULO III
DO ATO DE DISPOSIGCAO DE SERVIDOR EFETIVO

Art. 9° Para publicacdo de ato de disposicdo de servidor devera ser observado a tramitacdo
prevista no Decreto Estadual n® 336/2019 e suas alteragdes, além de ser instruido o processo com a
documentagao prevista no art. 29, incisos II a X desta Instrugao Normativa.

CAPITULO IV
DO ATO DE DISPENSA DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Art. 10 O desligamento de professor substituto, contratado em carater temporario, por prazo
determinado, por meio de processo seletivo, se dara:

I - A contar da data fim prevista na portaria de admissdo/prorrogacao, conforme o caso;
IT - Por requerimento do professor substituto;
IIT - A qualquer tempo no interesse da Administracao.

§ 1° No caso do inciso II, o professor substituto devera comunicar formalmente a Chefia de
Departamento com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias a data do desligamento, salvo se o
desligamento for solicitado em periodo de recesso escolar ocasido em que a data de desligamento
sera considerada pela UDESC a do ultimo dia do semestre letivo.

§ 2° No caso do inciso III, a UDESC podera realizar o desligamento do professor substituto
antes do término previsto em portaria, devendo a Chefia do Departamento comunicar o professor
substituto, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias a data do desligamento.

Art. 11 O pedido de desligamento do professor substituto devera ser instruido pela Secretaria
do Departamento, com anuéncia da Chefia de Departamento, em processo digital, por meio do
Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos - SGPE, com o0s seguintes documentos, preenchidos e
assinados:

I - Formulario de Solicitagdo de Dispensa de Professor Substituto, contendo o nome e a data
do desligamento, declaracdo de responsabilidade do professor substituto quanto a eventuais débitos
ao erario e firmando o compromisso de atualizar o Mddulo Declaracdao de Bens do SIGRH - ANEXO 1V;

II - Comprovante de domicilio atualizado;

III - Declaragdo de inexisténcia de débitos com a biblioteca;

IV - Declaracgdo de inexisténcia de débitos referentes ao patriménio;

V - Declaracéo de inexisténcia de pendéncias na prestacdo de contas de recursos de diarias
e adiantamentos.

§ 19 As declaragoes dos incisos III, IV e V, deverdo ser assinadas pelos setores responsaveis
no Centro de Ensino, conforme lotagao do servidor.

8§ 2° Compete a Chefia do Departamento conferir e atestar o preenchimento de todos os
campos do ANEXO 1V, assinando o documento e encaminhando a Diregdo de Ensino de Graduacao.

Art. 12 A Diregao de Ensino de Graduagao devera conferir e assinar o ANEXO IV e encaminhar
0 processo ao Setorial de Recursos Humanos.
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Art. 13 De posse do processo, a Setorial de Recursos Humanos devera:

I - Atualizar os dados de endereco do servidor no sistema SIGRH;

II - Verificar se ha no processo toda a documentagdo prevista no art. 11 desta Instrugdo
Normativa, diligenciando o processo na falta de documentos;

III - Inserir no processo copia do controle de frequéncia do més corrente e verificar se existe
pendéncias quanto a entrega do controle de frequéncia dos meses anteriores;

IV - Emitir Declaracdao de Regularidade - ANEXO V.

Art. 14 A Setorial de Recursos Humanos encaminhard o processo para ciéncia da
Coordenadoria de Movimentagdo Docente da Prd-Reitoria de Ensino (UDESC/PROEN/COMODO), a qual
enviara o processo ao Setor de Lotagdo e Movimentagdo da Coordenadoria de Recursos Humanos
(UDESC/REIT/SELOM) para elaboracdo de portaria.

Art. 15 O Setor de Lotacdo e Movimentacdo - SELOM, elaborara portaria, que apds assinada
pelo Reitor e publicada em DOE/SC, sera encaminhada para o Setor de Remuneragcdao - SEREM para
o devido registro.

Art. 16 Cabe ao Setor de Remuneragao - SEREM realizar os langamentos em folha de
pagamento no SIGRH, considerando a data de desligamento constante na portaria assinada pelo
Reitor.

Art. 17 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Marilha dos Santos
Pré-Reitora de Administracdo
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ANEXO I

REQUERIMENTO DE EXONERAGCAO/APOSENTADORIA DE SERVIDOR EFETIVO

Eu, ,matricula n° ,

ocupante do cargo efetivo de ,

lotado(a) no(a) p

venho, respeitosamente, requerer:

( ) EXONERAGCAO DO CARGO EFETIVO, a contar de (data do desligamento).

() APOSENTADORIA.

DECLARO responsabilizar-me pela quitagcdo de eventuais débitos porventura existentes, mesmo que
detectados em momento posterior a data do desligamento, a serem devolvidos a titulo de reposicdo
ao Erario, na forma do art. 95, § Unico da Lei n°® 6.745/1985!, respeitados a ampla defesa e o
contraditério. ASSUMO o compromisso de atualizar no portal SIGRH o Mddulo de Declaragéo de Bens
com a Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica referente ao exercicio atual e manter meu
cadastro atualizado junto a Setorial de Recursos Humanos do Centro de Ensino ou Reitoria (enderego,
telefone e e-mail) informando sempre que houver alteracdo, para fins exclusivos de eventuais
notificacOes de interesse do servidor.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local e Data
Nome e Matricula do Servidor

T Lei n°. 6.745, de 28 de Dezembro de 1985. Art. 95. As reposi¢des e indenizagdes a Fazenda Publica Estadual
devidas pelo funcionario serdo descontadas em parcelas mensais ndo excedentes a décima parte dos vencimentos,
exceto quando se tratar de ajuda de custo e diarias. Paragrafo unico. Ndo havera desconto parcelado quando o
funcionario solicitar exoneragao, for demitido ou abandonar o cargo.
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ANEXO II

ATO DE EXONERAGAO, APOSENTADORIA E DISPOSIGAO DE
SERVIDOR - CHECK LIST

1. Consta destes autos pedido de exoneragao/aposentadoria/disposicao datado e assinado:
( ) Sim, ver folhas ( ) Nao.

2. Consta destes autos Comprovante de domicilio atualizado em nome do servidor:

( ) Sim, ver folhas ( ) Nao.

3. Consta destes autos Declaracdao de inexisténcia de débitos com a Biblioteca da UDESC:
( ) Sim, ver folhas ( ) Nao.

4. Consta destes autos Declaragdo de inexisténcia de débitos referentes ao patriménio:
( ) Sim, ver folhas ( ) Nao.

5. Consta destes autos Declaracdo de inexisténcia de pendéncias na prestacdao de contas de recursos
de diarias e adiantamentos:
( ) Sim, ver folhas ( ) Nao.

6. Consta destes autos declaracdo de inexisténcia de pendéncias na prestagdo de contas de recursos
de projetos de ensino:
( ) Sim, ver folhas ( ) Nao.

7. Consta destes autos declaracdo de inexisténcia de pendéncias na prestacdo de contas de recursos
de projetos de extensdo:
( ) Sim, ver folhas ( ) Nao.

8. Consta destes autos declaracdo de inexisténcia de pendéncias na prestagdo de contas de recursos
de projetos de pesquisa e pdés-graduacao:
( ) Sim, ver folhas ( ) Nao.

9. Consta destes autos declaracdao de inexisténcia de débitos na prestacdo de contas de recursos
recebidos por meio de Termos de Outorgas, Convénios ou Congéneres com 06rgaos e agéncias de
fomento nos quais a UDESC é participante e/ou interveniente, a exemplo de recursos que tenham sido
depositados na conta do Professor Universitario como pesquisador/coordenador, a ser emitido pela
Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacgdao (PAP e PROAP) ou pela Coordenadoria de Projetos e
Inovagao - CIPI, nos demais casos:

() Sim, ver folhas ( ) Nao.

10. Consta destes autos comprovagdo de que o servidor usufruiu de afastamento para capacitagao ou
licenca sabatica e que cumpriu o tempo de permanéncia na instituicdo pelo periodo firmado no termo
de compromisso que concedeu o afastamento ou licenca.

() Sim, ver folhas () Nao.

11. Consta destes autos declaragdao expedida pelo Controle Interno da UDESC atestando quanto a
inexisténcia de débito proveniente de procedimento de tomada de contas especial (Decreto n.
1886/2013)

() Sim, ver folhas () Nao.

12. Consta destes autos declaragao emitida pela Setorial de Recursos Humanos atestando quanto a
inexisténcia de débitos quanto ao ressarcimento de ajuda de custo (art. 101. da Lei 6.745/85)
( ) Sim, ver folhas ( ) Nao.

Local e Data - Nome, Matricula e Assinatura do Servidor Requerente
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Referente aos autos do processo UDESC n° /

ANEXO III

. ATODE EXONERACAQ DE SERVIDOR
DECLARACAO DE REGULARIDADE - AREA DE RECURSOS HUMANOS

e em cumprimento a Instrugdo

Normativa XXXX, DECLARO PARA FINS DE EXONERACAO que o servidor (nome do serwdor),

matricula (numero de matricula), com lotagdo no

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

ndo possui pendéncias no seu controle de frequéncia;

juntou os documentos necessarios previstos no art. 2°;

estd com os dados cadastrais atualizados no SIGRH;

incluiu a ultima Declaragao de Imposto de Renda no SIGRH;

gue o servidor ndo responde a Processo Administrativo Disciplinar - PAD (Art. 63 da LC
n° 491/2010), de acordo com o Mddulo Justica e Disciplina do SIGRH;

em caso de usufruto de afastamento para qualificagdo ou licenga sabatica que o servidor
cumpriu com as obrigacdes previstas no termo de responsabilidade e legislacoes
vigentes;

ndo apresenta débitos quanto ao ressarcimento de ajuda de custo (art. 101. da Lei
6.745/85)

Local e Data
Nome e Matricula do Servidor
Coordenadoria de Recursos Humanos
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ANEXO IV

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DISPENSA DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Departamento / Centro

Nome do Professor

Data da Dispensa: (dd/mm/aaaa) * Matricula Carga Horaria Atual

* A partir desta data o professor ndo mais terd direito a pagamento.

Justificativa da Dispensa:

Declaragcdao do Professor: DECLARO estar ciente da data do desligamento, me
responsabilizando pela quitacdo de eventuais débitos porventura existentes até essa data,
imesmo que detectados em momento posterior ao desligamento, a serem devolvidos a
titulo de reposicdo ao Erario, respeitados a ampla defesa e o contraditério. ASSUMO o
compromisso de atualizar no portal SIGRH o Médulo de Declaracdo de Bens com a
Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica referente ao exercicio atual.

Assinatura do Professor

Autorizacao do Departamento

Assinatura do Chefe do Departamento

Autorizacao da Direcao de Ensino

Assinatura do Diretor de Ensino

Local e Data

De acordo da Pro-Reitoria de Ensino

Observagdo: Por razoes técnicas, as solicitacbes s6 podem ser analisadas mediante a
apresentacao da totalidade das informacdes acima.

N
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ANEXO V

ATO DE DISPENSA DE PROFESSOR SUBSTITUTO
DECLARACAO DE REGULARIDADE - AREA DE RECURSOS HUMANOS

Referente aos autos do processo UDESC n° / e em cumprimento Instrucao
Normativa XXXX , DECLARO PARA FINS DE DISPENSA DE PROFESSOR SUBSTITUTO que o
professor substituto (nome), matricula (numero de matricula) ndo possui nenhuma pendéncia junto
aos setores de Finangas e Contas, Patrimoénio e Biblioteca, conforme documentos anexados nos autos
do processo, estando sua situacao regular para prosseguimento do ato de desligamento.

Local e Data
Nome e Matricula do Servidor
Coordenadoria de Recursos Humanos

N
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