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

PORTARIA SGP/UNILAB N2 872, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2022

DispGe sobre o estabelecimento da utilizacdo
do registro de atividades de Gestdo de Pessoas da
Tabela de Atividades sendo as mesmas de uso
obrigatério e de uso facultativo para as unidades
participantes do Programa de Gestdo da Unilab.

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA
LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeado pela Portaria da Reitoria n? 535, de 10/05/2018, publicada no Diario Oficial
da Unido (DOU) n2 90, de 11/05/2018, e considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2 885, de
03/08/2018, publicada no DOU n2 151 de 07/08/2018, Portaria da Reitoria n? 548, de 29/07/2022, publicada no DOU n2 148 de
05/08/2022,

Considerando o que consta no Processo n2 23282.411049/2020-22, resolve:

Da Tabela de Gestdao de Pessoas

Art. 12 Fica estabelecida a utiliza¢do do registro de atividades de Gestdao de Pessoas da Tabela de Atividades das
unidades participantes do Programa de Gestdo da Unilab, a saber:

DE USO OBRIGATORIO

Temoo Permite
P . Tempo . trabalho
- presencial Faixa de | Ganho de
Atividade Produto esperado teletrabalho . . remoto
(em complexidade | produtividade )
(em horas) (sim ou
horas) ~
nao)
Comparecimento
do participante, de seu
dependente ou familiar as
(GESTAO DE consultas médicas,
PESSOAS) - Zdontologlca:mes reahzagars 1 1 N3do se aplica N3do se aplica Sim
CONSULTAS/EXAMES | %€ exame €

estabelecimento de salde,
com envio da declaragdo ou
documento equivalente a
chefia imediata por e-mail.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_protocolo=226711&infr... 1/4



27/07/2026, 15:36

(GESTAO DE
PESSOAS) - LICENCA
PARA TRATAMENTO
DA PROPRIA SAUDE

(GESTAO DE
PESSOAS) - LICENCA
GESTANTE,
ADOTANTE

OU PATERNIDADE.

(GESTAO DE
PESSOAS) - CURSOS
E EXAMES

VESTIBULARES

(GESTAO DE
PESSOAS) -
RECESSOS
ADMINISTRATIVOS

(GESTAO DE
PESSOAS) -
FERIADOS E PONTOS
FACULTATIVOS

(GESTAO DE

PESSOAS) -ACAO DE
DESENVOLVIMENTO

(GESTAO DE
PESSOAS) -
DESLOCAMENTO
PARCIAL

(GESTAO DE
PESSOAS) -
REDUCAO DE
JORNADA

(GESTAO DE
PESSOAS) - LICENCA
PARA CAPACITACAO
(GESTAO DE

PESSOAS) - FERIAS

(GESTAO DE

PESSOAS) -
LICENCAS E

AFASTAMENTOS

PREVISTOS EM LEI

Comunicacdo por e-mail a
chefia imediata em até 2 dias
do recebimento do atestado
médico e requerimento via
SouGov com anexa¢do do
atestado.

Comunicacdo por e-mail a

chefia imediata com
consequente requerimento
via SouGov.

Execucdo de  atividades
inerentes a cursos de
capacitagdao interna como

instrutor ou de processo
seletivo de estudantes
estrangeiros (PSEE).

Recesso concedidos por
portaria
interna/comemoragdo

das festas de final de ano.

Feriados e pontos
facultativos nao registrados
no sistema.

Participagdo em ac¢do de
desenvolvimento profissional

em servigo mediante
processo administrativo
enviado a unidade
responsavel.

Realizacdo de atividade em

outra unidade mediante
portaria da  autoridade
competente.

Reducdo da jornada sem
reducdo da remuneragdo e
sem necessidade de
compensacdo (art. 98, §22 e
8§32, da Lei n® 8.112, de
1990);

Participagdo em acgdo (Oes)
de desenvolvimento
mediante portaria de
concessdao por autoridade
competente.
Periodo de usufruto de
férias.

Outras ocorréncias de
afastamento previstas em lei
(folgas eleitorais, doagdo de
sangue, alistamento militar
etc).
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8 8
8 8
1 1
8 8
8 8
1 1
4 4
2 2
8 8
8 8
8 8

DE USO FACULTATIVO

Ndo se aplica

N3do se aplica

N3o se aplica

N3o se aplica

N3o se aplica

N3do se aplica

N3o se aplica

Ndo se aplica

N3o se aplica

N3do se aplica

Ndo se aplica

N3o se aplica

N3do se aplica

N3o se aplica

N3o se aplica

N3do se aplica

N3do se aplica

Nao se aplica

N3o se aplica

N3o se aplica

N3do se aplica

N3o se aplica

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim
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(GESTAO DE
PESSOAS) -
ATIVIDADE
PRESENCIAL 8 horas
diarias

(GESTAO DE
PESSOAS) -
ATIVIDADE
PRESENCIAL 6 horas
diarias

(GESTAO DE
PESSOAS) -
ATIVIDADE
PRESENCIAL 5 horas
didrias

(GESTAO DE
PESSOAS) -
ATIVIDADE
PRESENCIAL 4 horas
diarias

(GESTAO DE
PESSOAS) -
LICENCAS
/  AFASTAMENTOS
PREVISTOS EM LEI /
RECESSOS /
FERIADOS / FERIAS /
PONTOS FACUL. )

Art. 29

Dia de atividade presencial
no terminal de trabalho na
Unilab para servidores com
jornada diaria de 8 horas e
40 semanais.

Dia de atividade presencial
no terminal de trabalho na
Unilab para servidores com
jornada diaria de 6 horas e
30 semanais definido em Lei.

(Ndo se confunde com
horério especial sem
necessidade de
compensacao)

Dia de atividade presencial
no terminal de trabalho na
Unilab para servidores com
jornada diaria de 5 horas e
25 semanais definido em Lei.

Dia de atividade presencial
no terminal de trabalho na
Unilab para servidores com
jornada diaria de 4 horas e
20 semanais definido em Lei.

(Ndo se confunde com
hordrio especial sem
necessidade de
compensacao)

Ocorréncias  gerais para

auséncias de servidores com
carga horaria inferior a 40
horas estabelecido em Lei.
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8 8 N3o se aplica
6 6 N3o se aplica
5 5 Ndo se aplica
4 4 N3o se aplica
1 1 N3do se aplica

Dos procedimentos em relagdo a Tabela de Gestdo de Pessoas

N3do se aplica

N3o se aplica

N3o se aplica

N3do se aplica

N3do se aplica

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

As atividades elencadas no artigo 12 desta Portaria serdo cadastradas no sistema Susep pela
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas.

Paragrafo Unico. O dirigente de unidade fara a selecao das atividades de uso obrigatdrio e podera alocar as
atividades de uso facultativo para as respectivas unidades pertencentes a sua estrutura organizacional e compora os programas
de gestdo das equipes e, consequentemente, os planos de trabalho quando houver a ocorréncia dessas atividades.

Art. 32 Serdo consideradas nulas as atividades relacionadas a gestdo de pessoas eventualmente criadas pelas
unidades participantes do programa de gestdo similares ao disposto nesta Portaria nos termos da Resolugdo CONAD/UNILAB n®
09/2021, de 25 de outubro de 2021 e do Edital SGP n2 06/2022 e seus aditivos.

Paragrafo Unico. O descumprimento no disposto no caput poderd ensejar as implicacdes expressas no artigo 116,
I, da Lei n2 8.112, de 1990.

Art. 42 Os procedimentos descritos nesta Portaria encontram-se previstos no tutorial "Cadastro de atividades no
sistema SUSEP" na aba Programa de Gestdo na pagina da SGP no site da Unilab.

Do Programa de Gestao das unidades no Sistema Susep
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Art. 52 Para adequacdo a esta Portaria, fica autorizada a criagdo de novos programas de gestdo no sistema Susep,
desde que sejam encerrados os programas vigentes, respeitando os prazos de processo seletivo definidos pela unidade
(habilitagdo), se houver.

§ 12 A "Data fim" de eventuais novos programas de gestdo devera ser o Ultimo dia do prazo de 6 (seis) meses
contados da publicagdo da Portaria que autorizou a abertura do programa de gestdo da unidade em Boletim de Servico.

§ 22 As unidades que tenham criado novos programas de gestdo para atendimento do caput deverao ser enviar
para Superintendéncia de Gestdo de Pessoas a listagem atualizada do relatério dos servidores aprovados, acompanhada de
oficio de encaminhamento, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados da habilitacdo dos candidatos no sistema.

Das disposigoes finais
Art. 62 Ficam revogadas:
a) a Portaria SGP/Unilab n2 777, de 23 de novembro de 2022; e

b) a Portaria SGP/Unilab n? 812, de 13 de dezembro de 2022.

Art. 72 Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicagdo em Boletim de Servico.

ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO
Superintendente de Gestdo de Pessoas

EiI ) Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO, SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE
el [iy PESSOAS, em 30/12/2022, as 08:51, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n?

assinatura

eletrénica 8.539, de 8 de outubro de 2015.

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0598856 e o cddigo CRC DE273B19.

Referéncia: Processo n2 23282.411049/2020-22 SEI n2 0598856
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