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PRÓ-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS – PRODEP 
 

CHECK LIST DAS DOCUMENTAÇÕES/REQUERIMENTOS 

 

 FLUXO  

DOCUMENTO/REQUERIMENTO 
INICIO DO 

PROCESSO 

SETOR DE 
ENTRADA 

NA REITORIA 

SETORES 
QUE 

TRAMITAM 

SETOR 
CONCLUSÃO 
NA REITORIA 

ABONO DE FALTA 
RH DA 

UNIDADE 
SMP - SMP 

ABONO PERMANÊNCIA  
RH DA 

UNIDADE 
SCAP 

DPP, PROJUR 
RH UNIDADE¹ 

DCP 

AFASTAMENTO DE CURTA DURAÇÃO 
INTERNACIONAL 

RH DA 
UNIDADE 

DRH 
CPRH 

GABREITOR 
SECTI 

DCP 

AFASTAMENTO DE CURTA DURAÇÃO 
NACIONAL 

RH DA 
UNIDADE 

DRH 
CPRH 

GABREITOR 
DCP 

AFASTAMENTO PARA PÓS-GRADUAÇÃO 
(ESPECIALIZAÇÃO, MESTRADO, 
DOUTORADO OU PÓS-DOUTORADO) 

RH DA 
UNIDADE 

DRH 
DPP 

GABREITOR 
SECTI 

DCP 

ANOTAÇÃO DE DIPLOMAS / CERTIFICADO 
DE CURSO 

RH DA 
UNIDADE 

SCAD - SCAD 

APOSENTADORIA 
RH DA 

UNIDADE 
SCAP - DPP 

ATENDIMENTO NO UNIAS (UNIDADE DE 
ATENÇÃO AO SERVIDOR) 

RH DA 
UNIDADE 

GQVT - GQVT 

AVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO  
RH DA 

UNIDADE 
SCAD - SCAD 

CERTIDÃO (OUTROS) 
RH DA 

UNIDADE 
DCP - DCP 

CERTIDÃO DE TEMPO DE SERVIÇO  
RH DA 

UNIDADE 
SCAP 

DPP 
FUNAPE² 

DCP 

CERTIDÃO PARA O INSS 
RH DA 

UNIDADE 
SCAP - DCP 

COMPRA DOS CRÉDITOS VEM 
TRABALHADOR 

- DPP - COORD. FIN. 

DECLARAÇÃO DAS REMUNERAÇÕES DE 
CONTRIBUIÇÕES (DRC) 

- SCAP - DPP 

DESAVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO 
RH DA 

UNIDADE 
DCP 

SCAD 
DRH 

SCAP 
SCAD 

EXONERAÇÃO / DISPENSA (CARGO 
EFETIVO, CARGO COMISSIONADO, FUNÇÃO 
GRATIFICADA) 

UNIDADE DCP 
DPP 

CPHR 
DCP 

FREQUÊNCIA DOS SERVIDORES EFETIVOS 
RH DA 

UNIDADE 
SMP DPP³ SMP 

INCENTIVO À TITULAÇÃO 
(DOCENTES, MEDICO E ANALISTAS 
TÉCNICOS EM GESTÃO UNIVERSITÁRIA) 

RH DA 
UNIDADE 

DCP 
PROPEGI 

DPP 
CPRH 

DCP 

LICENÇA PARA ACOMPANHAR CÔNJUGE 
RH DA 

UNIDADE 
DCP CPRH DCP 

LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSE 
PARTICULAR (SEM VENCIMENTOS)  

RH DA 
UNIDADE 

DCP CPRH DCP 

LICENÇA PRÊMIO (CONCESSÃO) 
RH DA 

UNIDADE 
PORTARIAS CPRH DCP 

LICENÇA PRÊMIO (GOZO) 
RH DA 

UNIDADE 
PORTARIAS CPRH DCP 

LICENÇA PRÊMIO (PAGAMENTO SERVIDOR 
INATIVO) 

FUNAPE SCAP 
DPP 

PROJUR 
DPP 

LICENÇAS MÉDICAS DE CTD A PARTIR DE 
15 DIAS 

RH DA 
UNIDADE 

SMP DPP SMP 

LICENÇAS MÉDICAS DE SERVIDORES OU 
CTD ATÉ 15 DIAS 

RH DA 
UNIDADE 

SMP - SMP 

LICENÇAS MÉDICAS SERVIDORES 
EFETIVOS (GESTAÇÃO, TRATAMENTO DE 
SAÚDE, DOENÇA EM PESSOA DA FAMÍLIA) 

RH DA 
UNIDADE 

SMP - SMP 

MANUTENÇÃO DE LOTES 
RH DA 

UNIDADE 
DPP - DPP 

PROGRAMAÇÃO ANUAL DE FÉRIAS 
SERVIDORES EFETIVOS 

- SMP UNIDADES SMP 

PROGRESSÃO POR TITULAÇÃO 
(AUXILIARES E ASSISTENTES TÉCNICO EM 
GESTÃO UNIVERSITÁRIA) 

RH DA 
UNIDADE 

DCP 
DRH 
DPP 

CPRH 
DCP 

PROGRESSÃO POR TITULAÇÃO  
(DOCENTES, MEDICO E ANALISTAS 
TÉCNICOS EM GESTÃO UNIVERSITÁRIA) 

RH DA 
UNIDADE 

DCP 
PROPEGI 

DPP 
CPRH 

DCP 
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 FLUXO  

DOCUMENTO/REQUERIMENTO 
INICIO DO 

PROCESSO 

SETOR DE 
ENTRADA 

NA REITORIA 

SETORES 
QUE 

TRAMITAM 

SETOR 
CONCLUSÃO 
NA REITORIA 

PRORROGAÇÃO OU ANTECIPAÇÃO DE 
FÉRIAS 

RH DA 
UNIDADE 

SMP - SMP 

READAPTAÇÃO DE FUNÇÃO – 
OBRIGATÓRIO ANEXAR O LAUDO DO IRH  

RH DA 
UNIDADE 

SMP 
CPRH 

IRH 
SMP 

REGIME DE PLANTÃO 
RH DA 

UNIDADE 
DCP DPP CPRH 

REMOÇÃO OU TRANSFERÊNCIA 
RH DA 

UNIDADE 
DCP CPRH DCP 

REQUERIMENTO DE AUXÍLIO FUNERAL E 
SALDO INDENIZATÓRIO 

RH DA 
UNIDADE 

DCP DPP COORD. FIN. 

REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE 
BOLSA 

PRO-
REITORIAS 

DPP - COORD. FIN. 

RESCISÃO DE CONTRATO  
RH DA 

UNIDADE 
DCP 

DPP 
DRH 

CPRH 
GABREITOR 

DCP 

RETIFICAÇÃO DE NOME 
RH DA 

UNIDADE 
SCAD - SCAD 

RETROATIVO DE ABONO PERMANÊNCIA 
(SERVIDOR ATIVO) 

RH DA 
UNIDADE 

SCAP 
DPP, PROJUR, 

CPRH  
DCP 

RETROATIVO DE ABONO PERMANÊNCIA 
(SERVIDOR INATIVO) 

FUNAPE SCAP 
DPP, PROJUR, 

CPRH 
DCP 

REVISÃO DE SITUAÇÃO FUNCIONAL 
RH DA 

UNIDADE 
DCP - DCP 

RISCO DE VIDA  
RH DA 

UNIDADE 
CPRH 

DPP 
HUOC⁴ 

DCP 

SIMULAÇÃO DE APOSENTADORIA 
RH DA 

UNIDADE 
SCAP 

RH DA 
UNIDADE 

DCP 

OUTROS. CITAR: 
RH DA 

UNIDADE 
CPRH - - 

 

SIGLAS: 

 

COORD. FIN. – Coordenação Financeira 

CPRH – Coordenação de Projetos e Recursos Humanos 

DCP – Divisão de Cadastro de Pessoal  

SCAD – Seção de Cadastro 

SCAP – Seção de Certidões e Aposentadoria 

SPADIS – Seção de Pessoal a Disposição 

SMP – Seção de Movimentação de Pessoal 

DPP – Gerência de Preparação de Pagamento 

DRH – Divisão de Recursos Humanos 

FUNAPE - Fundação de Aposentadoria e Pensões dos Servidores do Estado de Pernambuco 

GABREITOR – Gabinete do Reitor 

GDAD – Divisão de Desempenho e Avaliação 

GQVT – Gerência de Qualidade de Vida Trabalho 

HUOC – Hospital Universitário Oswaldo Cruz 

PROJUR – Procuradoria Jurídica 

PROPEGI – Pró-Reitoria de Pós-Graduação, Pesquisa e Inovação 

UNIDADES – Unidades de Ensino e de Ensino e Saúde da UPE 

 

 

¹ Processo é devolvido ao RH da unidade quando servidor não faz juz. 

² Caso de regime previdenciário distinto. 

³ Relatório encaminhado ao DPP quando houver registro de falta do servidor. 

⁴ Caso não esteja instruído pela Medicina do Trabalho. 

 


