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Seja
bem-vindo(a)
a Unilab!

E com muita satisfacio que recebemos vocé como
parte da nossa comunidade! A sua chegada fortalece o
nosso compromisso com uma universidade publica,
plural e de exceléncia.

Desejamos que a sua jornada aqui seja repleta de
aprendizados, realiza¢oes e grandes conquistas.

Contamos com o seu empenho e o seu talento para
continuarmos construindo juntos a histdria da Unilab.

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
(PROGEP)
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Apresentacao

Prezado(a) Servidor(a),

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP) elaborou este material
com o intuito de orientar os servidores ingressantes na Unilab e indicar
quais os procedimentos mais importantes a serem adotados neste inicio
de vida institucional.

Aqui vocé compreendera a sua trajetoria funcional — desde o momento
da convocacao, tramites de nomeacao e posse, até os primeiros passos
no dia a dia da universidade. Além disso, reunimos informacoes
essenciais sobre as carreiras (Técnico-Administrativos em Educacao e
Docentes), além de destacar os principais direitos e deveres enquanto
servidor publico federal.

Sabemos que o primeiro contato com a
universidade pode trazer desafios. Por
isso, este material foi pensado para
esclarecer suas principais davidas e
servir como um guia pratico de
consulta permanente durante toda a
sua trajetoria.

A PROGEP se coloca a
disposicao para
acompanha-lo(a)
nesta novajornada!
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Conhecendo
aUnilab

A Universidade da Integracao
Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira é uma autarquia vinculada ao
Ministério da Educacao da Republica
Federativa do Brasil, com sede na cidade
de Redencao, estado do Ceara. Foi criada
pela Lei n®12.289, de 20 de julho de 2010,
e instalada em 25 de maio de 2011. De
acordo com a legislacao, a Unilab tem
como objetivo ministrar ensino superior,
desenvolver pesquisas nas diversas areas
de conhecimento e promover a extensao
universitaria, tendo como missao
institucional especifica formar recursos
humanos para contribuir com a integracao entre o
Brasil e os demais paises membros da Comunidade
dos Paises de Lingua Portuguesa (CPLP),
especialmente os paises africanos, bem como
promover o desenvolvimento regional e o intercambio
cultural, cientifico e educacional.

Nossa estrutura é dividida essencialmente em duas
grandes frentes: a Estrutura Administrativa (que
gerencia e da suporte ao funcionamento da instituicao) e
a Estrutura Académica (responsavel pelo ensino, pesquisa
e extensao).
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1. Estrutura Administrativa: As Pro-Reitorias

A gestao administrativa da universidade é centralizada na Reitoria e
operacionalizada por meio das Pré-Reitorias. Cada uma delas cuida de
uma area estratégica da instituicao:

PROGEP: Pri-Reitoria de Gestao de Pessoas (a sua pro-reitoria!)
PROGRAD: Pro-Reitoria de Graduacao

PROPPGI: Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovacao
PROEX: Pré-Reitoria de Extensao, Arte e Culturas

PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas
PROADI: Pr6-Reitoria de Administracao e Infraestrutura

PROPAE: Pro-Reitoria de Politicas Afirmativas e Estudantis
PROINTER: Pr6-Reitoria de Relagoes Institucionais e Internacionais

2. Estrutura Académica: Os Institutos

A organizac¢ao académica da Unilab é estruturada por meio de Institutos,
cada Instituto retne areas do conhecimento afins, promovendo a
interdisciplinaridade e integrando estudantes brasileiros e
internacionais.

Atualmente, a universidade conta com os seguintes institutos:

Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza—ICEN

Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas — ICSA
Instituto de Ciéncias da Saude —ICS

Instituto de Desenvolvimento Rural —IDR

Instituto de Engenharias e Desenvolvimento Sustentavel — IEDS

Instituto de Humanidades—IH

Instituto de Humanidades e Letras do Malés —IHL

Instituto de Linguagens e Literaturas—ILL

Instituto de Educacao a Distancia—IEAD
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http://www.unilab.edu.br/icen/
http://www.unilab.edu.br/icsa/
http://www.unilab.edu.br/instituto-de-ciencias-da-saude/
http://www.unilab.edu.br/instituto-de-desenvolvimento-rural/
http://www.unilab.edu.br/ieds/
https://unilab.edu.br/instituto-de-humanidades-2/
http://www.unilab.edu.br/ihl-campus-dos-males/
http://www.unilab.edu.br/instituto-de-linguagens-e-literatura/
https://unilab.edu.br/iead/
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3. 0Onde Estamos: Campi e Unidades

A Unilab possui uma caracteristica geografica singular, dividida em trés
principais Campi, além de uma Unidade Académica e um Campus
avancado:

Campus da Liberdade (Redencao/CE): Onde se localiza a Sede
Administrativa e a Reitoria da universidade.

Campus das Auroras (Redencao/CE): Complexo que centraliza uma
grande parte das atividades académicas e de infraestrutura no Ceara.

Campus dos Malés (Sao Francisco do Conde/BA): Nossa presenca no
estado da Bahia, fortalecendo a interiorizacado e a integracao
intercontinental.

Unidade Académica dos Palmares (Acarape/CE): Unidade de extrema
importancia que abriga salas de aula, laboratérios e setores
administrativos na cidade vizinha de Acarape.

Campus de Baturité (Baturité/CE): Campus que expande a atuacio da
universidade na regiao do Macico de Baturité.

_Ceara \ -
\s (]
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Conhecendo a
PROGEP

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP) é a
unidade parceira da sua trajetéria na Unilab. Cuidamos
desde o seu ingresso até a sua futura aposentadoria.
Para facilitar o seu contato, nossa estrutura é divididaem
unidades especificas.

Veja abaixo quem procurar dependendo do assunto que
VOCE precisa resolver:

1. Carreira, Capacitacao e Avaliacao

Se o0 seu assunto é o crescimento profissional, o seu lugar
é na DDP (Divisao de Desenvolvimento de Pessoal). E a
unidade que cuida de:

- Acompanhamento do Estagio Probatorio.

Progressoes por Mérito ou Capacitacao e
Promocgoes na carreira.

- Avaliacao de Desempenho.

Cursos de capacitacao e eventos de
desenvolvimento para os servidores.

Contato: ddp.progep@unilab.edu.br
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Se vocé precisa tratar de contracheque ou cadastrar um dependente, a
unidade responsavel é a COAP (Coordenacao de Administracao de
Pessoal), que se divide em setores estratégicos:

2. Pagamentos, Cadastro e Beneficios

Folha de Pagamento (DIMOF - Divisao de Calculo e Movimentacao
Financeira): Cuida de tudo o que entra no seu contracheque
(vencimento, acertos financeiros, 13° e férias, alteracao de dados
bancarios).

dimof.progep@unilab.edu.br

Cadastro e Sistemas (DC - Divisao de Cadastro): Para atualizacao de
dados pessoais e registros nos sistemas integrados.

dc.progep@unilab.edu.br

Beneficios (SEBEN - Secao de Beneficios): Onde vocé solicita o
Auxilio-Transporte, Auxilio-Satde e faz o Cadastro de Dependentes.

seben.progep@unilab.edu.br

Contato geral: coap.progep@unilab.edu.br

3. Legislacao, Concursos e Jornada de Trabalho

Para questoes normativas, regras de jornada e processos de selecao, o
contato é com a CLCP (Coordenacao de Legislacao e Controle de Pessoal):

Jornada de Trabalho (DIJOR): Controle de frequéncia, férias e
homologacao de efetivo deslocamento.

Concursos e Movimentacao (DCSMP): Processos de remocao,
redistribuicao ou editais de concurso.

Orientacio Normativa (SAAC e SAALP): Analise de processos
acumulativos de cargos e aplicacao da legislacao de pessoal.

Contato: clcp.progep@unilab.edu.br

2
b = UNILAB
Gestao de Pessoas



B

4.Saude, Seguranca e Qualidade de Vida

Para cuidar da Sadde e Seguranca no Trabalho dos servidores, visando a
promoc¢ao de ambientes de trabalho saudaveis, esta divisao trata de
assuntos relacionados a promocao a saide com a realizacao de acoes
periddicas de promocao a satde e qualidade de vida, fornecimento de
servicos multiprofissionais para suporte a satide do servidor, orientacoes
e solicitacoes de licencas para tratamento de satde, avaliagoes periciais,
inspec¢oes de seguranca no ambiente laboral, adicionais ocupacionais e
outros assuntos relacionados, procure a DAS (Divisao de Atencao a Satide
e Seguranca do Servidor) / SSQV (Se¢ao de Saude e Qualidade de Vida):

Acolhimento e atendimento psicolégico.

Acoes de ergonomia e terapia ocupacional para o seu ambiente
de trabalho.

Envio e homologacao de atestados médicos e agendamento de
pericias oficiais.

Solicitacao de adicionais ocupacionais
(insalubridade ou periculosidade).

Contato: das.progep@unilab.edu.br
ssqv.progep@unilab.edu.br v
pericia.progep@unilab.edu.br

psicologia.progep@unilab.edu.br

to.progep@unilab.edu.br
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5. Quadro resumo dos contatos da PROGEP

Divisao de
Desenvolvimento
de Pessoal

Coordenacaode
Administracaode
Pessoal

Coordenacaode
Legislacaoe
Controlede

Pessoal

Divisao de Atencao
aSaadee
Seguranca do
Servidor

Sigla

DDP

Assuntos Principais

Estagio probatério,
progressoes,
avaliacao de

desempenhoe
cursos de
capacitacao.

Contato

ddp.progep@unilab.edu.br

COAP

Folha de
pagamento,
contracheque, 13°
salario, férias e
cadastro de
beneficios /
dependentes.

coap.progep@unilab.edu.br

CLCP

Jornada de
trabalho, controle
de frequéncia,
concursos,
remocgoes e
orientacaojuridica.

clcp.progep@unilab.edu.br

DAS

Adicionais
ocupacionais,
Atestados médicos,
pericias oficiais,
acolhimento
psicolégico e
ergonomia.

das.progep@unilab.edu.br
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A Rotina do Servidor
na Universidade:
Guiade Acesso aos Sistemas

Para que vocé possa iniciar suas atividades plenamente, é
necessario configurar seu acesso aos sistemas integrados
da Unilab. Siga o passo a passo abaixo na ordem
apresentada, pois a liberacao de algumas ferramentas
depende da conclusao das etapas anteriores.

1. Sistema Integrado de Gestao (SIG)

O SIG é a base que gerencia as informacgoes administrativas
e académicas da universidade. A validagao do seu perfil
aqui é o primeiro passo de tudo.

Como acessar: Acesse o sistema através do link
UNILAB - SIGAdmin.

Procedimento de Validacao: Conclua a etapa de
validacao de dados preenchendo o formulario inicial.

Atencao aos detalhes:

O e-mail informado no formulario deve ser,
obrigatoriamente, o mesmo e-mail de
contato que vocé esta utilizando para
receber as orientacoes de posse.

No campo Unidade de Lotacao, insira
exatamente o setor que consta no seu Termo
de Exercicio.



https://sigadmin.unilab.edu.br/
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2. Sistema Eletronico de Informacoes (SEI)
O SEI é a plataforma oficial de tramitacao de processos e documentos

digitais da instituicao.

Pré-requisito: Concluir a validacdo no SIG e garantir que consegue
fazer o login naquela plataforma.

Como liberar o acesso: Responda ao e-mail recebido da coordenagao
informando o login que vocé criou no SIG. A equipe de Tl utilizara
essa informacao para ativar o seu perfil no SEI.

3. E-mail Institucional

O e-mail institucional é o seu canal oficial de comunicacao na
universidade e a chave de acesso para diversos servi¢os governamentais.

Pré-requisito: Estar com os cadastros anteriores concluidos.

Como solicitar: Acesse e preencha o Formulario de Requisicao de
E-mail Institucional.

9)
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Boas praticas de uso

Para garantir a seguranca das informacoes e a eficiéncia na comunicacao
do trabalho, fique atento(a) as seguintes orientacoes:

Uso Exclusivamente Profissional: Utilize o e-mail
corporativo apenas para atividades ligadas as suas
funcoes na Unilab. Evite utiliza-lo para cadastros emssites
de compras, redes sociais pessoais ou servicos nao
relacionados ao trabalho.

Comunicacao Oficial e Respaldada: Lembre-se de que o
e-mail institucional tem validade de documento oficial.
Mantenha o tom profissional, claro e respeitoso em todas
as mensagens.

Uso Consciente dos Envios: Evite o envio de contetidos
nao relacionados a universidade (como correntes, vendas,
anlncios pessoais ou felicitacoes em massa) para listas
gerais de e-mails ou setores inteiros.

Seguranca da Informagao: Nao compartilhe sua senha
com terceiros nem utilize sua conta institucional para
cadastros em servicos nao confiaveis. Fique atento a
links suspeitos (phishing).

Identificacdo: Mantenha sua assinatura de e-mail
atualizada com seu nome completo, cargo/funcao, setor
de lotacao e ramal institucional.

Acompanhe a sua caixa de entrada diariamente.
E por ela que vocé receberi comunicados oficiais
da gestao, convocacoes, portarias e informes de
interesse da sua carreira.
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4. Plataforma SouGov (Declaracoes e Vinculo Federal)

O SouGov é o portal do Governo Federal para gestao de direitos,
contracheques e beneficios do servidor pablico.

Pré-requisito: Ter criado o seu e-mail institucional.

Como liberar o acesso: Vocé deve enviar o seu novo endereco de e-mail
institucional para a Divisao de Cadastro, através do e-mail
dc.progep@unilab.edu.br, solicitando a atualizacao da sua base de
dados. O acesso ao SouGov sé sera desbloqueado pelo governo apos
essa atualizacao interna.

Como acessar o portal: Utilize o Link para o SOUCOV.

5. Identificacao Funcional (Cracha)

O crachid institucional comprova o seu vinculo com a Unilab e garante a
sua identificacdo oficial no exercicio das suas funcoes dentro dos campi.

Como solicitar: A solicitacao deve ser feita por vocé diretamente dentro
do sistema SEI.

Passo a passo no SEI:

1. Abra um processo do tipo: Pessoal: Identificacdo Funcional (Carteira,
Cartao, Cracha, Credencial e Passaporte Oficial).

2. Defina o nivel de acesso como Restrito.
3. Inclua o documento do tipo: Requerimento de Identidade Funcional.

4. Preencha todos os campos do formulario atentamente para evitar
que o processo seja devolvido.
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https://www.gov.br/servidor/pt-br
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6. Login de Acesso aos Computadores Internos

Para utilizar as maquinas e computadores fisicos dentro dos setores da
universidade, vocé precisara de uma conta de rede local.

Como solicitar: Esta etapa deve ser realizada pela sua chefia imediata. O
gestor do seu setor abrird um chamado no 3S (Sistema de Solicitacdo de
Servigos), registrando uma ocorréncia para a criacao e liberagao do seu
usuario nos computadores internos.

/
el ¢ UNILAB
Gestao de Pessoas




Carreira

1. Estagio Probatorio e Estabilidade

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatério por
periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua
aptidao e capacidade serao objeto de avaliacao para o
desempenho do cargo, observados os seguinte fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V- responsabilidade.

Lei 8.112/90

A avaliacio dos fatores sera realizada pela chefia
imediata do servidor, pelo préprio servidor e pelos pares
integrantes da equipe de trabalho (obedecendo o
disposto no Decreto N°12.374/2025).

A avaliacaio de desempenho para fins de estagio
probatério sera composta por 3 (trés) ciclos avaliativos, a
serem realizados, respectivamente, apds 12 (doze) meses,
24 (vinte e quatro) meses e 32 (trinta e dois meses),
contados da data de inicio do efetivo exercicio no cargo.
As avaliacoes sao realizadas pelo Sistema SouGov pelo
modulo AvaliagovEP para servidores Docentes e Técnico-
administrativos em Educacao-TAES.

Decreto12.374/2025



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2025/decreto/d12374.htm
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2. Programa de Desenvolvimento Inicial - PDI

A Fundacao Escola Nacional de Administracao Piblica— Enap realiza o
programa de desenvolvimento inicial, obrigatério, a todos os
servidores plblicos em estagio probatério que ingressaram no servico
publico a partir do Decreto N°12.374/2025, que abrangera, no minimo,
os seguintes contetdos:

| - organiza¢ao da administracao publica federal;

Il - integridade e ética no servico publico;

[l - organizacao do Estado Democratico de Direito no Pais;
IV - politicas publicas e desenvolvimento nacional;

V - letramento digital; e

VI - gestao do conhecimento e da comunicagao.

Os servidores deverao concluir as a¢oes de desenvolvimento previstas
no programa de desenvolvimento inicial no prazo limite de 32 (trinta e
dois) meses, contado do efetivo exercicio. A aprovacio no PDI é
condicao obrigatéria para aprova¢ao no estagio probatorio.

Decreto12.374/2025

Link para inscri¢ao no PDI: Escola Virtual Gov

A
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2025/decreto/d12374.htm
https://www.escolavirtual.gov.br/
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3. Carreira dos Servidores Docentes

Os servidores docentes, para cumprimento do estagio probatério,
devem, obrigatoriamente, fazer o curso do PDI ofertado pela ENAP e
ainda a Formacao Docente ofertada pela Pré-reitoria de Graduacao
(PROGRAD).

4. Progressao e Desenvolvimento Funcional
Servidores TAES

Progressao por Mérito Profissional

E a mudanca para o padrio de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 12 (doze) meses de efetivo exercicio, desde que
o servidor apresente resultado fixado em programa de avaliacao de
desempenho.

Aceleracao da Progressao por Capacitacao

E a mudanca de padrio de vencimento, decorrente da obtencio
pelo servidor de certificacdo em programa de capacitacao,
compativel com o cargo ocupado, respeitado o intersticio de 5
(cinco) anos de efetivo exercicio e cumprida a carga horaria minima
em a¢oes de desenvolvimento.

Lei11.091/05

Servidores Docentes

O desenvolvimento na Carreira de Magistério Superior ocorrera
mediante progressao funcional e promocao.

Progressao é a passagem do servidor para o nivel de vencimento
imediatamente superior dentro de uma mesma classe, e promocao,
a passagem do servidor de uma classe para outra subsequente, na
forma da Lei12.772/2012.
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Estrutura da carreira do magistério superior
1. Assistente, classe A(nivel 1)
2. Adjunto, classe B(niveis 1,2,3 e 4)
3. Associado, classe C (niveis1, 2,3 e 4)
4. Titular, classe D (nivel Gnico).

Desenvolvimento na carreira:

36(trinta e seis meses) para promocao da classe de
Assistente A1 para Adjunto B1.

24(vinte e quatro) meses para as demais progressoes e
promocgoes.

Lei12.772/2012

5. Incentivo a Qualificacao (TAE)

Oincentivo a qualificacao sera concedido aos servidores que possuirem
certificado, diploma ou titulacio que exceda a exigéncia de
escolaridade minima para ingresso no cargo do qual seja titular,
independentemente do nivel de classificacao do cargo ocupado.

Percentual de

Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para

. . . Incentivo a
rcici r rso reconheci lo ME . -
o exercicio do cargo (curso reconhecido pelo MEC) Qualificacio
Curso de graduacao completo 25%
Especializacao, com carga horaria igual ou o
. 30%
superior a 360h
Mestrado 52%
Doutorado 75%

Lei 11.091
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Reconhecimento de Saberes e Competéncias para o Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao (RSC-PCCTAE)

O RSC-PCCTAE caracteriza-se pelo reconhecimento do saber nao instituido
dos servidores ativos, resultante da atuacao profissional no exercicio do
cargo, na dinamica de ensino, de pesquisa e de extensao das Instituicoes
Federais de Ensino.

A concessao do RSC-PCCTAE permitira a percepcao do Incentivo a
Qualificacdo com base em percentual do padrao de vencimento basico,
conforme a escala abaixo: (Incluido pela Lei n®15.367, de 2026)

| — RSC-PCCTAE-I, destinado a servidor que nao concluiu o ensino
fundamental, Incentivo a Qualificacao de 10% (dez por cento) do valor do
vencimento basico;

Il — RSC-PCCTAE-II, destinado a servidor com certificado de conclusao do
ensino fundamental, Incentivo a Qualificacao de 15% (quinze por cento) do
valor do vencimento basico;

[l = RSC-PCCTAE-III, destinado a servidor com certificado ou diploma de
conclusao do ensino médio ou de técnico de nivel médio, Incentivo a
Qualificagao de 25% (vinte e cinco por cento) do valor do vencimento basico;

IV — RSC-PCCTAE-IV, destinado a servidor com diploma de graduacao no
ensino superior, Incentivo a Qualificacao de 30% (trinta por cento) do valor
do vencimento basico;

V — RSC-PCCTAE-V, destinado a servidor com certificado de pés-graduacao
lato sensu, Incentivo a Qualificacao de 52% (cinquenta e dois por cento) do
valor do vencimento basico; e

VI — RSC-PCCTAE-VI, destinado a servidor com diploma de mestrado,
Incentivo a Qualificacdo de 75% (setenta e cinco por cento) do valor do
vencimento basico.

O RSC-PCCTAE sera concedido exclusivamente a servidor ativo em efetivo
exercicio, incluido o servidor requisitado, movimentado para composicao
de forca de trabalho ou cedido.

O RSC-PCCTAE nao se aplica aos servidores em estagio probatorio.
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Retribuicao por Titulacao-RT (Docente)

A Retribuicao por Titulacao é devida aos docentes integrantes do Plano
de Carreiras e Cargos de Magistério Federal em conformidade com a
Carreira, cargo, classe, nivel e titulacio comprovada e vigéncia
estabelecidos nos anexos da Lei 12.772/2012.

6. Ciclo de Capacitacoes Internas da PROGEP

A PROGEP oferece um ciclo de capacitacao anual que pode ser
presencial ou online para os servidores docentes e TAES.

Para efeitos de desenvolvimento e aproveitamento na carreira dos
servidores TAES, a Fundacao Escola Nacional de Administracao Pablica
— Enap, também oferece diversos cursos em diferentes areas do
conhecimento que podem ser utilizados para a Aceleragao da
Progressao por Capacitacao.

Link para inscri¢ao nos cursos:

Escola Virtual Gov
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Auxilios e Indenizacoes

1. 0 que compoe seu rendimento

Além do vencimento basico, sua remunera¢ao conta com
auxilios que subsidiam despesas do cotidiano:

Auxilio-Alimentacao: Pago mensalmente em dinheiro
diretamente na folha. E creditado de forma antecipada e
nao exige solicitacao; o sistema o inclui automaticamente
em seu cadastro.

Auxilio-Transporte: Indenizacio para deslocamento
residéncia-trabalho em transporte coletivo, com contra-
partida de 6% sobre o vencimento basico.

- Regralmportante: Solicitacoes para distancias supe-
riores a 200km serao indeferidas.

- Acao Necessaria: Para receber, é obrigatdrio registrar
mensalmente o "Efetivo Deslocamento” no SouGov.
Utilize o cdigo 1004 (Docentes) ou 1005 (TAEs).

Clique aqui para saber como solicitar Auxilio-Transporte

F

U



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/auxilio-transporte/como-solicitar-o-auxilio-transporte-pelo-aplicativo-sougov-br

Auxilio-Saade: Reembolso parcial de planos
de satide ou odontolégicos particulares.

ATENCAO: O servidor deve ser,
obrigatoriamente, o titular do plano
de satde para fazerjus ao reembolso.
Dependentes podem ser incluidos,
mas o titular do contrato deve ser voceé.

\
W

Clique aqui para saber como solicitar
Auxilio-Salde

2. Cadastro de Dependentes e Direitos da Familia

Cadastrar seus dependentes no sistema é o primeiro passo para
garantir direitos importantes. Esse registro serve essencialmente para
duas grandes finalidades:

Deducao de Imposto de Renda (IR): Abatimento legal direto na
base de calculo da sua folha.

Acompanhamento de Pessoa da Familia: Direito de solicitar
licenca para acompanhar o dependente cadastrado em consultas,
exames ou tratamentos médicos (conforme os limites legais da Lei
8.112/90).

Clique aqui para saber como solicitar o cadastro

2
b = UNILAB
Gestao de Pessoas
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Direitos e Auxilios para Servidores com Filhos ou Dependentes
(Pai ou Mae):

Assisténcia Pré-Escolar: Auxilio mensal para cada dependente de o
até 5 anos e 11 meses.

Clique aqui para saber como solicitar
(sempre marcar a opcao “Indireta”)

Auxilio-Natalidade: Pago em cota (inica pelo nascimento ou adocao.
Clique aqui para saber como solicitar

Licencas Maternidade/Adotante: 180 dias consecutivos (120 + 60 de
prorrogacao).

Clique aqui para saber como solicitar

Licenca Paternidade: 20 dias consecutivos (5 + 15 de prorrogacao).
Clique aqui para saber como solicitar

A licenca paternidade deve ser solicitada
em até 2 dias apds o nascimento/adocao

para evitar a perda do direito. ®

Auxilio-Satide para Dependentes: Vocé também pode incluir seus
dependentes legais (conjuge, companheiro, filhos menores de 21
anos ou até 24 anos se estudantes universitarios) para receberem a
cota do plano de salude, respeitando as regras de idade e
comprovacao de vinculo.
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3. Concessoes de Auséncia (Art. 97 da Lei 8.112/90)

A Lei 8.112/90 garante afastamentos curtos sem prejuizo salarial e sem
necessidade de compensacao de horas:

Motivo Prazo Garantido

Doacao de Sangue 1dia (o dia da doacao)
Alistamento Eleitoral Até 2 dias (consecutivos ou n2o)
Casamento (Gala) 8 dias consecutivos (a partir do civil)
Falecimento (Nojo) 8 dias consecutivos (parentesco direto)

Procedimento: Informe sua chefia imediata e registre o
afastamento no SouGov. O cumprimento zeloso dessas normas e o
bom desempenho sao os pilares para sua evolucao profissional.

Como informar no SouGov
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Folha de Pagamentos

1. Vencimento Basico-VB x Remuneracao
(A Logica do seu Contracheque)

Para entender o seu contracheque, vocé precisa conhecer
trés conceitos basicos: o que é o seu vencimento fixo, o
que soma a ele e o que é descontado.

Remuneracao = Vencimento Basico (VB) + Auxilios

+ Incentivo a Qualificacao (1Q) / Retribuicao por
Titulacao (RT) + Adicionais (se houver)

Vencimento Basico (VB): E o valor fixo garantido por lei
para o seu cargo, nivel e padrao de carreira.

Incentivo a Qualificacdo (1Q): O percentual a mais pago
aos TAES caso comprovem escolaridade acima da exigida
para o cargo.

Retribuicao por Titulacao (RT): Valor estabelecido em Lei
pago aos Docentes integrantes do Plano de Carreiras e
Cargos de Magistério Federal em conformidade com a
Carreira, cargo, classe, nivel e titulacao comprovada.

Auxilios: Beneficios como auxilio-alimentacao, auxilio-
salide e auxilio-transporte.
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2. Férias no Contracheque

As férias sao agendadas e gerenciadas diretamente pelo aplicativo
SouGov.br, ap6s alinhamento com a chefia.

Regra dos 12 meses: Para usufruir do seu primeiro periodo de férias,
vocé precisa cumprir 12 meses de efetivo exercicio (periodo
aquisitivo). A partir do segundo ano civil, as férias podem ser
marcadas livremente dentro do ano.

O Terco Constitucional (1/3 de férias): E um valor extra pago
obrigatoriamente na folha anterior ao inicio das suas férias. Ele
equivale a um terco da sua remuneracao bruta.

Adiantamento de Salario (Opcional): No SouGov, vocé pode optar
por adiantar até 70% do seu salario liquido nas férias. Atencao: Isso
nao é um bonus; esse valor serd descontado integralmente no
contracheque do més seguinte.

Como solicitar férias
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3. Décimo Terceiro (Gratificacao Natalina)

0 13° salario também tem um impacto especifico na folha e é dividido
em duas parcelas:

1? Parcela (Adiantamento): Paga geralmente no meio do ano (folha
dejunho oujulho). Corresponde a metade da sua remuneragao, sem
nenhum desconto. VVocé também pode optar por recebé-la no més das
suas férias, desde que elas ocorram até julho e sejam solicitadas no
prazo regulamentar.

22 Parcela (Quitacao): Paga obrigatoriamente na folha de novembro
(recebida em dezembro). E nesta parcela que incidem todos os
descontos acumulados (Imposto de Renda e PSS) sobre o valor total
do seu13°.

Servidor Novo: No seu primeiro ano de Unilab, o valor do décimo
terceiro sera proporcional aos meses trabalhados desde a sua datade
exercicio.

4. Funcoes Comissionadas e Substituicoes

Mesmo sendo um servidor recém-empossado, vocé pode ser designado
para assumir cargos de chefia ou responder temporariamente por eles
como substituto, desde que atenda aos requisitos da Portaria UNILAB
n®741/2025.

CD, FG e FCC: Sao as retribuicoes financeiras pagas ao servidor(a)
que assume uma responsabilidade de lideranca, coordenacao ou
chefia na universidade (Cargos de Direcao, Funcoes Gratificadas ou
Funcoes de Coordenador de Curso).

Substituicoes Oficiais: Quando o titular de uma chefia se afasta
legalmente (por motivo de férias, licencas, etc.), o substituto
previamente designado em Portaria assume as responsabilidades e
recebe a retribuicao proporcional aos dias exatos em que respondeu
pelo setor.

2
b = UNILAB
Gestao de Pessoas


https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2025/08/PORTARIA-REITORIA-UNILAB-No-741-DE-16-DE-MAIO-DE-2025.pdf
https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2025/08/PORTARIA-REITORIA-UNILAB-No-741-DE-16-DE-MAIO-DE-2025.pdf

B

Como receber: O pagamento nao é automatico. Além da
comprovacao do afastamento do titular, o substituto deve,
obrigatoriamente, solicitar a retribuicao pelo aplicativo SouGov.br
ap0s o encerramento do periodo substituido para que o processo
seja validado pela PROGEP e lancado na folha.

5. Funcionamento e Prévia da Folha

A folha de pagamento do Governo Federal é processada mensalmente,
mas possui uma dindmica importante:

Calendario Variavel: O cronograma com os dias exatos de abertura,
fechamento e liberacdo da prévia varia a cada més e é divulgado
mensalmente pela PROGEP e pelos canais oficiais do Governo. Fique
atento as comunicagoes internas!

A Prévia da Folha: Dias antes do fechamento definitivo, o sistema
libera a consulta da "Prévia” no aplicativo SouGov.br.

Conferéncia Obrigatéria: E dever de todo servidor criar o habito de
conferir a sua prévia mensalmente. Caso note qualquer erro ou
auséncia de lancamento (como auxilios, férias ou substituicoes),
vocé deve reportar a inconsisténcia imediatamente a DIMOF / COAP
/ PROGEP para que a equipe de financas possa analisar e corrigir o
problema antes da homologacao final da folha.

Clique aqui para saber como verificar o contracheque
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6. Contas Bancarias e Recebimento do Salario

O seu salario é depositado na conta cadastrada na posse. Se precisar
alterar o banco ou agéncia via SouGov.br, atente-se a estas regras cruciais:

Portabilidade: Mesmo que vocé peca a portabilidade para outro
banco, nunca encerre a conta original cadastrada na Unilab. O
Governo Federal (SIAPE) continua enviando o dinheiro para a conta
de origem; se ela estiver fechada, seu salario voltara e atrasara.

Contas da Caixa Economica: O sistema exige que o salario seja creditado
estritamente em uma Conta Salario vinculada. Contas poupanca
comuns ou digitais avulsas costumam ser rejeitadas pelo sistema.

Prazo de Seguranca: Faca qualquer alteracao bem antes do
fechamento mensal da folha para garantir que o préoximo
pagamento ja caia na conta nova.

Clique aqui para saber como solicitar alteracao de conta bancaria

7. Gratificacao por Encargo de Curso ou Concurso (GECC)

E uma gratificacio paga por hora trabalhada ao servidor que atua
esporadicamente em atividades extras na universidade, como:
instrutor de cursos de capacitacao, membro de bancas examinadoras
ou fiscal de concursos e selecoes da UNILAB.

Regra de Ouro: Essas atividades nao podem atrapalhar suas
funcoes diarias. Se realizadas durante o seu horario de expediente,
as horas dedicadas deverao ser compensadas com a chefia.

Como receber: O pagamento é feito diretamente na folha de
pagamento apoés a conclusao do trabalho e a abertura do processo
pelo setor organizador do evento.

Verificar base de conhecimento SEI, referente a esse tipo de processo.
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Jornadade
Trabalho e Etica

Na Unilab, nossa rotina é orientada pelo compromisso
de servir a sociedade com transparéncia, dedicacao e
ética. Para que vocé se planeje e entenda como funciona
o seu dia a dia na universidade, reunimos aqui as
principais diretrizes sobre a nossa jornada de trabalho.

1. Nossa Carga Horaria Padrao

Como regra geral no servico publico federal, nossa
jornada de trabalho é de 40 horas semanais (geralmente
organizadas em 8 horas diarias). O seu horario de
trabalho especifico sera alinhado diretamente com a sua
chefia imediata, sempre buscando equilibrar o bom
atendimento a comunidade académica com a rotina da
sua equipe.

2. Cargos de Chefia e Funcoes de Confianca
(CDe FQG)

Se vocé for designado(a) para ocupar um Cargo em
Comissdo (CD) ou uma Fungio Gratificada (FG), sua
dedicacao passa a serintegral ao servigo (Art.19, § 1° da Lei
n° 8.112/1990).

O queissosignifica na pratica: Além darotinaregular,
quem assume papéis de lideranca e gestao precisa ter
flexibilidade para atender as demandas operacionais
ou institucionais que possam surgir eventualmente
fora do horario padrao de expediente.
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3. Técnicos-Administrativos em Educacao (TAE)

A grande maioria dos nossos colegas TAEs cumpre ajornada padrao
de 40 horas semanais.

Cargos com legislacao especifica: Se a sua funcao for uma daquelas
que possui regulamentacao prépria por lei nacional (como no caso
de Médicos, Enfermeiros, Jornalistas, entre outros), sua carga
horaria observara o limite fixado para a sua profissao especifica.

4. Docentes (Carreira do Magistério Superior)

A maioria dos nossos professores ingressa no regime de Dedicagao
Exclusiva (DE) (Lei n®12.772/2012):

Entendendo a Dedica¢ao Exclusiva: Esse regime compreende as 40
horas semanais voltadas integralmente ao ensino, pesquisa,
extensao e gestao académica na Unilab. Ele inviabiliza o exercicio
de qualquer outra atividade remunerada, publica ou privada —
garantindo que o foco principal esteja no desenvolvimento da
nossa universidade (com
rarissimas excegoes
previstas em lei, como
direitos autorais ou
participagoes pontuais
em bancas e palestras).
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5. Equilibrio e Necessidades Pessoais: Modalidades de
Reducao

Sabemos que a vida pessoal traz demandas importantes. Por isso, a
legislacao prevé alternativas para ajustar a jornada em situacgoes
especificas de salide ou conveniéncia pessoal. Veja como funciona de
forma resumida:

Modalidade Remuneracao Como funciona
Concedido para
apoiar o servidor
iy Meqwadass el L oe e
ervidor ou - . )
necessidades : ..
dependente com dolaudo (5321 s;TgrLilcE)ao mediante avaliacao
deficiéncia/satde) pericial daJunta
Médica Oficial
(SIASS).
Pode ser solicitada
por conveniéncia
Jornada Reduzida pessoal, sujeita a
Voluntéria 30h ou 20h Proporcional aprovacio da
(Por interesse semanais (75% ou50%) | chefiaedoservico.
pessoal) Nao é permitida
para quem ocupa
CDouFG.
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6. Programa de Gestao e Desempenho (PGD)

O Programa de Gestao e Desempenho (PGD) é o modelo de gestao por
resultados instituido na Administracao Publica Federal do Brasil.
Regulamentado pelo Decreto n° 11.072/2022 e pelas Instrugoes
Normativas SEGES/MGI n°® 24/2023 e n° 52/2023, ele substitui o
tradicional controle de frequéncia (folha de ponto) pelo foco na entrega
efetiva de metas e na qualidade dos servicos prestados a sociedade. Na
Unilab, o programa abrange momentaneamente os servidores Técnico-
Administrativos em Educacao (TAEs) e sua implementacao possui
carater discricionario, cabendo a Administragao autorizar a adesao das
unidades de acordo com o interesse institucional, a natureza das
atividades desenvolvidas e os requisitos da regulamentacao vigente,
nao constituindo direito subjetivo do servidor.

Objetivos Principais

Foco em Resultados: Prioriza o que é produzido (entregas) e nao as
horas em que o servidor passou sentado em uma cadeira.

Modernizacao: Transforma a cultura organizacional do servico
publico para um formato mais agil e transparente.

Qualidade de Vida: Permite flexibilidade de horarios e regimes de
trabalho, atraindo e retendo talentos.

Otimizacao de Custos: Reduz despesas administrativas de
manutencao de prédios e espacos fisicos.

A Universidade da Integracao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab) utiliza
atualmente o sistema Petrvs (Plataforma
Eletronica de Trabalho Remoto e Visao
Sistémica) para o gerenciamento do nosso
Programa de Gestao e Desempenho (PGD).
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Como funciona?

O Petrvs operaciona o PGD dividindo o fluxo de trabalho em etapas
encadeadas de forma légica:

Plano de Entregas da Unidade: A chefia cadastra no sistema as
metas macro que o setor inteiro precisa cumprir em um
determinado periodo.

Plano de Trabalho do Participante: Vinculado ao plano da unidade,
o plano individual define as tarefas especificas de cada servidor. O
servidor e a chefia estipulam o percentual de tempo dedicado a
cada demanda.

Modalidades de Trabalho: Ao criar o plano de trabalho, define-se se
o servidor atuara em regime presencial, teletrabalho parcial ou
teletrabalho integral. No caso do parcial, o sistema exige o registro
dos dias especificos de comparecimento presencial e controle de
afastamentos (como férias ou licencas).

Avaliacdao e Notas: Ao fim do ciclo, a chefia avalia as entregas
realizadas, atribuindo notas e conceitos que validam ou nao o
cumprimento do plano de trabalho.

Vocé e sua chefia definem um
plano de entregas (o que, como,
quando entregar). O
acompanhamento é feito por
sistema informatizado, o
sistema PETRVS. Nao se bate
ponto eletronico, pois o que vale
€ cumprir as metas e prazos.
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Modalidade

Presencial

Onde
trabalha

Na unidade da

Remuneracao

Continua a utilizar a folha de
frequéncia via SEl ou adere ao PGD

Unilab :
presencial com foco em entregas
- Sem folha de frequéncia Gestao por
I entregas
Alterna T . :
Teletrabalho resencial e - Presencialidade definida na portaria
Parcial P instituidora da unidade
remoto _
- Seu efetivo deslocamento deve ser
registrado no SouGov.
Teletrabalho Totalmente - Sem ponto eletrénico
Integral remoto

- Gestao por entregas

7. Registro de Efetivo Deslocamento

O Registro de Efetivo Deslocamento no SouGov serve para garantir a
legalidade da presencialidade do servidor e calcular o pagamento exato
do Auxilio-Transporte dos servidores da Unilab. A folha calcula o
beneficio, cruzando os dias declarados com a presenca real do servidor.
Se o servidor receber o auxilio e nao registrar os dias trabalhados
presencialmente, o sistema pode descontar o valor total do beneficio no
més seguinte.
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Como Funciona o Registro (Por Categoria)

Para servidores dispensados de frequéncia (ex: Docentes), o registro
deve ser realizado manualmente no sistema SouGov, com a inclusao do
Codigo 1004 (Efetivo Deslocamento) nos dias em que vocé foi trabalhar
fisicamente.

Servidores em PGD (Programa de Gestao e Desempenho)

Para servidores nao dispensados de frequéncia (ex: Técnicos
Administrativos em Educacao), o registro deve ser realizado
manualmente no sistema SouGov, com a inclusao do Cédigo 1005
(Efetivo Deslocamento) nos dias em que vocé foi trabalhar fisicamente.

Passo a Passo para Fazer o Registro Manual

1. Acessar a Frequéncia: Na tela inicial do SouGov, va em
Autoatendimento (ou Gestao de Pessoas) e selecione Frequéncia.

2. Abrir a Ficha: Clicar em Ficha de Frequéncia.

3. Selecione o Dia: Escolha o dia especifico do més em que vocé
realizou o deslocamento fisico até o trabalho.

4. Informe a Ocorréncia: Clique em Informar Ocorréncia (ou no
icone de adicao/seta no dia desejado)

5. Insercao do Codigo:
Escolha o C6digo 1004 (Docentes)
Escolha o Cédigo 1005 (TAES)

6. Salvar o Registro: Marque a opc¢ao de ciéncia sobre os efeitos
financeiros (se houver) e clique em Gravar ou Salvar
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8. Ficha de Frequéncia

O servidor que exerce suas atividades em regime presencial
convencional (fora do PGD) esta sujeito a dois controles obrigatorios: o
preenchimento mensal da Folha de Frequéncia no SouGov, para fins de
processamento do Auxilio-Transporte, conforme a Instrucao Normativa
SRT/MGI n°® 71/2025, e o controle administrativo da frequéncia,
realizado por meio do registro manual no SEl, utilizado pela
Administracao para o acompanhamento dajornada de trabalho.

Passo a passo:

1. Abrir o Processo no SEI

2. Verifique com a sua chefia se vocé deve abrir um novo processo
mensal ou se o seu setor utiliza um processo tinico anual (onde vocé
apenas adiciona um novo formulario todo més).

3. Se for para iniciar um novo, clique em "Iniciar Processo"

4.Nabarra de busca de tipos de processo, digite e selecione "Pessoal:
Controle de frequéncia/folha de ponto"

5.No campo Especificacao, digite de forma clara "Frequéncia e Efetivo",
Deslocamento - [Més/Ano] - [Seu Nome Completo]. Deixe o nivel de
acesso como restrito (por conter dados pessoais).

6. Enviar paraa DIJOR

Observacao: Os servidores participantes do Programa de Gestao e
Desempenho (PGD) estao submetidos ao controle das entregas
pactuadas no ambito do programa, nao sendo exigido o controle
administrativo convencional de frequéncia. Dessa forma, a adesao ao
PGD, quando autorizada pela Administracao e compativel com as
atividades da unidade, contribui para a simplificacaio dos
procedimentos de acompanhamento funcional, evitando a coexisténcia
de controles distintos.
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9. Conflito de Interesses
Oqueé?

E a situacao em que interesses pessoais, familiares ou privados podem
influenciar, ou aparentar influenciar, o exercicio imparcial das atribuicoes
do cargo publico.

Como evitar?

Nao utilize informacoes privilegiadas em beneficio proprio ou de
terceiros.

Evite participar de decisdes que envolvam interesses pessoais ou
de familiares.

Declare situacgoes que possam caracterizar conflito de interesses.

Em caso de duavida, consulte a Comissao de Etica da Unilab ou os
canais institucionais competentes antes de atuar.

10. Nepotismo

Oqueé?

E o favorecimento de conjuge, companheiro(a) ou parente até o terceiro
grau em nomeagoes, designacOes, contratacoes ou outras situagoes

incompativeis com os principios da impessoalidade e da moralidade
administrativa.

Na Unilab

A Universidade adota mecanismos de prevencao ao nepotismo, incluindo
a apresentacao da Declaracao de Vinculo Familiar pelos ocupantes de
cargos e funcoes, analise prévia pela PROGEP e, quando necessario,
manifestacao da Procuradoria Federal junto a Unilab.

Ao identificar possivel situacao de

Lembre-se: nepotismo ou conflito de interesses,
procure orientacdo antes da pratica do ato.
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11. Acumulacao de Cargos, Empregos e Funcoes

Qual a regra geral?

A regra geral da Lei 8.112/1990 é a proibicao do acimulo remunerado de
cargos publicos, estendendo-se a empregos, funcoes, autarquias,
fundacoes, empresas publicas e sociedades de economia mista. Contudo,
a legislacao e a Constituicao Federal abrem excecoes estritas, desde que
haja compatibilidade de horarios e respeito ao teto remuneratorio.

Conforme as diretrizes constitucionais e as recentes atualizacoes
juridicas, as regras sobre acumulaciao de cargos, empregos e funcoes
publicas estao resumidas no quadro a seguir.

Acumulagoes

Permitidas

Oqueé
vedado?

O que o servidor
deve fazer?

v/ Dois cargos de
professor.

v Um cargo de rofessor
com qualquer outro de
qualquer natureza

v Dois cargos
privativos de
profissionais de salde,
com profissoes
regulamentadas.

® Acumular cargos fora
das hipéteses legais.

8 Omitirvinculos
publicos ou privados no
momento da posse.

8 Exercerjornadas
incompativeis.

8 Acumular cargos
incompativeis com o
regime de dedicacao
exclusiva.

v/ Declarar todos os
vinculos no momento
da posse.

v Informar alteracoes
funcionais a PROGEP.

v/ Consultara
PROGEP em caso de
dividas sobre a
legalidade da
acumulacao.

A analise da acumulacao depende da
legislacao vigente, da compatibilidade

Atencao:

de horarios e das caracteristicas

especificas de cada vinculo funcional.
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Saiide e Bem-Estar

O cuidado com quem faz a Unilab é uma prioridade
constante. Por meio da Divisao de Atencao a Salde e
Seguranca do Servidor (DAS), a universidade promove
acoes continuadas de prevencao, campanhas educativas
e um acompanhamento atento a satde fisica e mental
dos servidores.

1. Atendimento Psicologico

O que é: Servico de acolhimento, escuta e orientagao para
o servidor em momentos de estresse, crise ou
dificuldades de adaptac¢ao no trabalho.

Como acessar: O atendimento é sigiloso e pode ser
agendado diretamente pelo e-mail da area da psicologia
da PROGEP: psicologia.progep@unilab.edu.br

2. Terapia Ocupacional e Ergonomia

Foco: Orientacao de Ergonomia fisica, organizacao fisica
do seu posto de trabalho (ajuste de cadeiras, monitores e
postura) para prevenir dores e lesdoes (LER/DORT) e
Ergonomia Cognitiva.

Como acessar: O atendimento pode ser presencial ou
online e deve ser agendado diretamente pelo e-mail da
Terapia Ocupacional da PROGEP: to.progep@unilab.edu.br
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3. Atestados e Pericias Médicas

Se o servidor precisar se afastar por motivo de doenca ou para
acompanhar um familiar:

Prazo Maximo: O atestado deve ser enviado em até 5 dias corridos
da data de inicio do afastamento.

Onde enviar: Exclusivamente pelo aplicativo SouGov.br (anexando
foto ou PDF legivel do documento original com carimbo e CRM do
médico ou CRO do dentista).

Pericia Oficial: Atestados curtos (até 5 dias para o servidor ou 3 dias
para familiar) costumam ser dispensados de pericia presencial. O
quantitativo de afastamentos no periodo de 12 meses é cumulativo
e com isso, todo atestado cadastrado vai sendo somado pelo Sougov.
Quando esse quantitativo ultrapassa os 14 dias de afastamento, vocé
sera convocado pela equipe da pericia médica para realizar uma
avaliacao pericial desse novo atestado.

4. Adicionais Ocupacionais (Insalubridade e
Periculosidade)

A insalubridade e a periculosidade nao sao beneficios, mas sim
Adicionais Ocupacionais pagos apenas se e enquanto houver exposicao
real a agentes nocivos ou risco de vida de forma habitual, conforme
laudo técnico.

Vinculo com o Local: O pagamento esta ligado ao ambiente de
trabalho. Se vocé mudar de setor, o adicional é cancelado
automaticamente.

Mudanca de Setor ou Chefia: Se vocé for removido, mudar de sala ou
assumir uma funcao de chefia, o adicional cai.

Como Reativar: Caso o novo local também seja insalubre, cabe ao
servidor comunicar imediatamente a DAS (Divisao de Atencao a
Saude) para solicitar uma nova avaliacao e reativar o pagamento.
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