23/07/2026, 11:22 SEI/UNILAB - 0525124 - Portaria PROGEP

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 536, DE 24 DE AGOSTO DE 2022

DispOe sobre o estabelecimento de regras e
procedimentos de atendimento do usuario
e processos administrativos no ambito da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
(SGP).

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA — UNILAB, nomeado pela Portaria da Reitoria n2 535,
de 10/05/2018, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n? 90, de 11/05/2018, considerando as
competéncias delegadas pela Portaria GR n2 885, de 03/08/2018, publicada no DOU n? 151 de
07/08/2018 e pela Portaria GR n2 1.126, de 11/10/2018, publicada no DOU n2 199, de 16/10/2018, no
uso das atribuicGes a ele conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.011172/2022-17, resolve:

CAPITULO |

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 192 Esta Portaria estabelece as regras e procedimentos de atendimento do usudrio e
processos administrativos no ambito da Superintendéncia de Gestao de Pessoas (SGP).

Art. 22 Para fins do disposto nesta Portaria considera-se:

| - servigo: atividade administrativa de presta¢do direta ou indireta efetuada pela SGP no
cumprimento de suas competéncias legais;

Il - unidade: setor administrativo integrado a estrutura da Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas;

lll - requerente: qualquer pessoa fisica, servidor ou ndo, e pessoa juridica que tenha
formalizado peti¢do aos servigos das unidades da SGP, independente do canal de comunicagao escolhido;
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IV - atendimento: a prestacdo de servicos com a presenca fisica ou virtual do interessado
nas dependéncias fisicas da Unilab ou através de tecnologias virtuais;

V - agendamento: procedimento realizado para definicdo antecipada de data, horario e
local do atendimento presencial ou virtual;

VI - processo administrativo: processo oficial institucional decorrente de requerimento do
interessado pelo Sistema Eletronico de Informagdes (SEl!), por solugdes tecnoldgicas de TIC
disponibilizadas pelo SIPEC ou por outra solucdo tecnolégica estabelecida pela Instituicdo;

VIl - entrega: efetivo retorno do objeto requerido pelo interessado mediante atendimento
ou processo administrativo protocolados; e

VIII - conclusdo: encerramento do atendimento ou do processo administrativo apds
encaminhamento para ciéncia do(s) requerente(s).

SECAO Il
DAS DIRETRIZES

Art. 32 Nos atendimentos e processos administrativos serdo observadas as seguintes
diretrizes:

| - respeito a diversidade e a pluralidade de ideias e pensamentos;

Il - aplicacdo dos pilares do relacionamento interpessoal: autoconhecimento, empatia,
assertividade, cordialidade e ética;

lll - presuncdo da boa-fé;
IV - protecdo do sigilo funcional e de informacGes restritas ou sensiveis;
V - padronizagdo setorial dos procedimentos internos nos termos desta norma; e

VI - racionalizacdo de métodos e fluxos de trabalho.

CAPITULO Il
SECAO |
DO ATENDIMENTO E DO HORARIO

Art. 42 As unidades integrantes da estrutura da SGP promoverao seus atendimentos em
dias uteis, independente da modalidade (presencial ou virtual), devendo ser realizados dentro da jornada
diaria de 8 (oito) horas, respeitando o horario de funcionamento interno e o intervalo de descanso nos
termos do Decreto n2 1.590 de 10 de agosto de 1995.

§19 Para fins do disposto no caput, as unidades deverao organizar os atendimentos em
escala semanal cujos dias e horarios deverdo observar a dindmica interna de funcionamento e o perfil do
publico demandante do servigo.

§29 Estdo vedados atendimentos fora do horario de funcionamento da unidade, exceto em
carater extraordindrio, quando estritamente necessario e devidamente motivada e caracterizada a
situacdo de urgéncia que justifique o carater de excecao.

SECAO Il
DO AGENDAMENTO
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Art. 52 Para agendamento do atendimento, presencial ou virtual, devera ser informado:

| - nome completo do requerente;

Il - matricula SIAPE (se houver);

Il - descricdo sumaria do servigo pretendido; e

IV - outras informacdes necessarias para maior efetividade do servico.

Paragrafo unico. A unidade requerida pelo servico devera comunicar imediatamente ao
requerente, por e-mail ou contato telefénico, eventuais situacdes impeditivas do atendimento agendado.

SECAO Il
DOS PROPOSITOS, DAS FORMAS, DOS PRAZOS E DAS ENTREGAS DOS ATENDIMENTOS

Art. 62 Os atendimentos das unidades da SGP ocorrerdo, exclusivamente, pelos canais de
comunicacdo oficial disponibilizados pela Unilab e o servico serd entregue de acordo com a finalidade a
que se propde, a saber:

| — por aplicativos de mensagens de comunicagao instantanea utilizados pela unidade, e
vinculados ao e-mail e/ou telefone institucional:

a) finalidade: atendimentos relativos a duvidas sobre procedimentos ndo técnicos de
uma unidade e duvidas gerais ndo relacionadas nos itens posteriores.

b) prazo de retorno requerimento: ndo se aplica; e
c) entrega do servico: em até 24 (vinte e quatro) horas (contados os dias uteis);
Il - por correio eletronico institucional (e-mail),

a) finalidade: atendimentos relativos a processos ou procedimentos e duvidas de carater
técnico da unidade.

b) prazo de retorno requerimento: em até 2 (dois) dias Uteis em relacdo ao recebimento; e
c) entrega do servigo: em até 5 (cinco) dias uteis.

Il - presencialmente, nas instalagdes fisicas da unidade, mediante agendamento prévio
por correio ou formulario eletronicos ou telefone ou por ordem de chegada, apds conclusido do
primeiro e ndo havendo prejuizo ao atendimento agendado seguinte;

a) finalidade: todos os atendimentos citados nos incisos | e Il do caput e os relativos a
legislacdo em matéria de pessoal.

b) prazo de retorno requerimento: ndo se aplica; e

c) entrega do servico: em até 10 (dez) dias Uteis.

IV - por contato telefonico, nos horarios de 08:30h as 11:30h e 13:30h as 16:30h
a) finalidade: duvidas gerais ndo relacionadas nos itens anteriores.

b) prazo de retorno requerimento: ndo se aplica; e

c) entrega do servico: ndo se aplica.

V - por plataforma de videoconferéncia, mediante agendamento prévio por correio ou
formulario eletronicos ou telefone.

a) finalidade: todos os atendimentos citados nos incisos | e Il do caput e os relativos a
legislagdo em matéria de pessoal.

b) prazo de retorno requerimento: em até 2 (dois) dias em relagdo ao recebimento; e

c) entrega do servigo: ndo se aplica.
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§12 A escala dos dias de atendimentos presenciais, as faixas de hordrios e a relagdo dos
servicos deverdo ser disponibilizadas pelas unidades no sitio eletrénico da Unilab e deverdao passar por
atualizacdo, no minimo, mensalmente.

CAPITULO Il
SECAO |
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 72 As unidades integrantes da estrutura da SGP realizardo as entregas dos servigos via
processo administrativo de acordo com a sua natureza com base na aba Guia de Processos na pagina da
SGP no site oficial da Unilab, devendo ser realizadas dentro da jornada diaria de 8 (oito) horas,
respeitando o hordrio de funcionamento interno e o intervalo de descanso nos termos do Decreto n2
1.590 de 10 de agosto de 1995.

§1¢2 Para fins do disposto no caput, entende-se como responsavel pela entrega do servigo
no fluxo processual a unidade detentora do produto desejado pelo requerente, ainda que o protocolo de
recebimento do processo ndo se inicie por essa.

§29 Estdo vedados quaisquer atos nos processos administrativos nos finais de semana,
feriados, recessos administrativos, férias e afastamentos ou impedimentos legais, exceto em carater
extraordindrio, quando estritamente necessario e devidamente motivada e caracterizada a situacdo de
urgéncia que justifica o carater de excecao.

SECAO Il
DA CLASSIFICACAO E OBJETIVOS DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 82 Os servigos que serdo entregues exclusivamente por processo administrativo de
gue trata o artigo 72 desta Portaria, ocorrerdo de acordo com sua caracteristica a saber:

a) por plataformas componentes dos Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoal da
Administra¢do Publica Federal, como Sigepe, Siapenet, Siape Saude, SouGov, entre outros, nos termos do
Decreto n? 10.715, de 8 de junho de 2021;

b) pelo Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIGRH), como controle de frequéncia
eletronica, declaragdes, entre outras ferramentas que forem disponibilizadas para sistematizacdo dos
processos de trabalho; e

c) por Processo Eletronico de Informagbes (SEI!), como orientagdo para procedimentos
atinentes a drea de atuagdo, respostas a instancias de integridade e controle, emissao de pareceres e
manifestacbes técnicas e legais em matéria de pessoal, atos administrativos e normativos, bem
como outras atividades e procedimentos ndo relacionados nos itens anteriores.

§12 Salvo as hipdteses especificas, caberd ao requerente a peticdo de processos
administrativos que tenham como objetivo a garantia de direitos e vantagens dos servidores previstos na
legislacao.

§22 Nos casos de processos que ensejam notificagdes de pessoal para convocagdes para
admissdo, reposicdo ao erdrio, pagamentos de exercicios anteriores, de cumprimento de agdes judiciais
ou de processos resultantes de agdes disciplinares, salvo situagdes especificas, havera comunicagao
antecipada da unidade remetente, mediante e-mail ou contato telefénico, no prazo de 5 dias Uteis
anteriores ao encaminhamento da notificacao..

§32 Documentos institucionais, relatdrios, declaracdes, certificados e demais documentos
congéneres sO poderdo ser requeridos mediante abertura de Processo Administrativo SEI! do tipo
Pessoal: Requerimento de Documentos Diversos.
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SECAO Il
DAS ENTREGAS E DOS PRAZOS

Art. 92 A entrega dos servicos por meio de processos administrativos sera feito de acordo
com seu fluxo processual nos termos do Art. 82 desta Portaria.

I - Os processos que dependam de ato administrativo de autoridade
competente (portaria ou documento legal equivalente) terdao a entrega do servigo requerido:

a) no prazo de 10 (dez) dias uteis contados do ato autorizativo ou até a folha de pagamento
subsequente ao do ato, quando gerarem cadastros em sistemas com efeitos nao financeiros;

b) no prazo de 15 (quinze) dias Uteis contados do ato autorizativo ou até a folha de
pagamento subsequente apds o ato, quando gerarem cadastros em sistemas com efeitos financeiros; e

c) no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, quando ndo gerarem cadastros em sistemas.

Il - Os processos que independem de ato administrativo de autoridade competente terao
a entrega do servigo requerido:

a) no prazo de 5 (cinco) dias uteis contados do recebimento do processo, desde que
instruido corretamente, ou até a folha de pagamento subsequente quando gerarem cadastros em
sistemas com efeitos nao financeiros;

b) no prazo de 10 (dez) dias Uteis contados do recebimento processo, desde que instruido
corretamente, ou até a folha de pagamento subsequente apds o ato, quando gerarem cadastros em
sistemas com efeitos financeiros; e

¢) no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, desde que instruido corretamente, quando ndo gerarem
cadastros em sistemas.

Il - Os processos que envolvam manifestagdo técnica ou legal em matéria de pessoal ou
que requeiram informagdes ou procedimentos de servidores ou unidades terdao a entrega do servigo
requerido:

a) no prazo de 15 (quinze) dias Uteis quando se tratarem de manifestacdo técnica ou legal
em matéria de pessoal, a partir da data de envio do processo a unidade competente; e

b) no prazo minimo de 5 (cinco) dias e no maximo de 30 (trinta) dias quando se tratarem
de demandas advindas de drgdos externos ou internos, a partir do recebimento do requerimento.

§12 Os prazos elencados no incisos do caput poderao ser prorrogados por igual periodo por
necessidade imperiosa do servico, por determinacdo legal ou autoridade competente.

§22 Os processos administrativos somente serdao concluidos na unidade quando houver o
registro do ciéncia do (s) interessado (s), salvo nos casos de inexisténcia.

§32 N3o se aplica o disposto nos incisos do caput quando o0s prazos sejam
estabelecidos em norma especifica sobre o tema.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. As atividades previstas nesta Portaria estardo sujeitas a avaliacdo de percepcao
pelos usuarios dos servigos, no todo ou em parte, no intuito exclusivo de aprimoramento continuo dos
servicos e das entregas abrangidas neste documento.
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Art. 11. Todas as unidades integrantes da SGP ficam restritamente vinculadas aos
procedimentos estabelecidos nesta norma.

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor a partir de 12 de setembro de 2022.

Publique-se.

Antonio Adriano Semiao Nascimento
Superintendente de Gestdo de Pessoas

eil _ Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO,
Sl [Ely SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, em 24/08/2022, as 12:45, conforme horéario oficial de

assinatura

eletrénica Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

2. acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0525124 e
o cédigo CRC 17A72B4D.

Referéncia: Processo n2 23282.011172/2022-17 SEI n2 0525124
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