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Todos nés da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas lhe damos boas vindas a Universidade
Federal de Uberlandia. Agora vocé faz parte do nosso time de servidores. Esperamos que a
sua jornada na nossa instituicdo seja gratificante, produtiva e contribua com a missdo da
nossa universidade que é desenvolver o ensino, a pesquisa e a extensdo de forma integrada,
realizando a funcdo de produzir e disseminar as ciéncias, as tecnologias, as inovacdes, as
culturas e as artes, e de formar cidaddos criticos e comprometidos com a ética, a democracia
e a transformacao social.

A Pro6-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP, érgdo vinculado a Reitoria, é responsavel
pelo planejamento, desenvolvimento e gerenciamento de politicas voltadas a gestdo de
pessoas e pelos processos de coordenacgdo de pessoal Docente e Técnico Administrativo em
Educagdo, contribuindo para a construcdo de uma forca de trabalho eficiente na
Universidade.

E esperado dos servidores compromisso, dedicagdo e profissionalismo no exercicio de suas
atividades laborais. Sendo uma instituicdo plural, é importante que vocé respeite e colabore
com seus colegas de trabalho, estudantes, professores e demais membros da comunidade
universitaria, independentemente de sua posigcdo social, raga, género, orientagdo sexual ou
religido. Espera-se também que os servidores tenham iniciativa e sejam proativos,
contribuindo para a melhoria dos processos e procedimentos da universidade.

PRO-REITOR
Sebastido Elias da Silveira
DIRETORA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
Anderson Luis Firmino
DIRETORIA DE PROVIMENTO, ACOMPANHAMENTO E ADMINISTRACAO DE CARREIRAS
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Atencdo | A partir da data da posse, vocé tem até 15 dias para entrar em efetivo exercicio, para
comecar a trabalhar, a excegdo dos servidores que estdo em processo de vacancia, que deverdo
entrar em atividade no dia da Posse.

Fique ligado! O prazo de 15 dias também inclui a data da posse, por exemplo, se vocé tomou
posse dia 3, deve iniciar até o dia 18.

Ao entrar em exercicio, sua chefia comunicard, via SEI, a Divisdo de Provimento e
Acompanhamento de Técnicos Administrativos - DIPAP. Entdo, o seu processo vai para a
Divisdo de Movimentacdo e Registro (DIMOR), que fard o seu cadastro no Sistema Integrado
de Administracdo de Pessoal - SIAPE, gerando para vocé um nimero de Matricula SIAPE.

MATRICULA
SIAPE

A MATRICULA SIAPE - é o nimero que identifica os servidores. O seu cadastro serd
realizado pela DIMOR a sua matricula estara disponivel, aproximadamente apés 20 dias
depois da entrada em exercicio. Apés o seu cadastro no SIAPE, o seu processo é
encaminhado para a Divisdo de Controle Técnico - DICOT, que farda o seu cadastro no
Sistema de Gestdo - SIE/SG da UFU. A partir do cadastro nesse sistema interno vocé tem
acesso aos demais servicos da instituicdo, como criagcdo de e-mail institucional e cadastro
de usuario no SEL

Solicite ao seu tutor orientagdes e apoio para o acesso aos sistemas.

@
CRI@CAO DE E-MAIL FUNCION@L

Depois do seu cadastro no SIE/SG, vocé mesmo pode criar o seu e-mail | Clique AQUI

Vocé ja deve ter acessado o SEI como usudrio externo, mas agora que vocé tem o e-mail
institucional peca ao tutor ou a sua chefia imediata a criagdo do seu usuario no SEI como
servidor UFU. As informacgdes estdo disponiveis AQUI acesse as orientacdes: Usuarios SEI
para Servidores em Atividades.
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https://www.youtube.com/watch?v=bqN_Qs_Q9cU
https://progep.ufu.br/procedimento/usuarios-sei-siape-modulos-sigepe-homologadores-de-ferias-e-cadastro-rhsg-para-cesso-ao
https://progep.ufu.br/procedimento/usuarios-sei-siape-modulos-sigepe-homologadores-de-ferias-e-cadastro-rhsg-para-cesso-ao

SEI

O SEI (Sistema Eletrénico de Informagdes) - é a solugdo de processo eletronico adotada
pela UFU para realizagdo de processos administrativos. Nessa plataforma é possivel
produzir documentos, assinar, tramitar pedidos diversos, além de publicizar atos normativos
e ordinarios da instituicdo.

.

O SOUGov.br é o aplicativo com servigos de gestdo de pessoas exclusivo para servidores
publicos federais ativos, aposentados e anistiados do Poder Executivo Federal Civil, por meio
dele vocé tera acesso a diversas informagdes e servigos que poderdo ser solicitados
diretamente do seu smartphone. O SouGov é uma iniciativa que busca tornar a vida dos
servidores mais pratica e facilitada, permitindo que eles realizem suas atividades de
trabalho de forma mais eficiente e agil

Clique AQUI e veja informagdes sobre como acessar o SOU gov.br e tirar suas davidas.

O Manual do Servidor é o local onde estdo listados em ordem alfabética todos os assuntos
de interesses dos servidores. L4 vocé pode consultar sobre beneficios, auxilios, progressdes,
e demais informacgdes sobre a sua vida funcional. Acesse AQUIL

PLANO DE SAUDE

O governo federal oferece aos servidores o beneficio da satde suplementar, destinada a
assisténcia médico-odontolégica. O beneficio é pago aos servidores titulares de plano de
saude que atendam alguns critérios estabelecidos na legislacdo. Fique atento aos prazos
para adesdo aos planos de satde que sdo conveniados a universidade. Saiba mais sobre o
assunto AQUI e leia também sobre o Ressarcimento-Saude Suplementar AQUL

Separamos mais algumas informagSes futeis para os Docentes e os Técnicos-
Administrativos:
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https://progep.ufu.br/procedimento/sougovbr
https://progep.ufu.br/manual-do-servidor
https://progep.ufu.br/saude-suplementar
https://progep.ufu.br/procedimento/saude-suplementar-ressarcimento

L7

DOCENTE
Y

Ola Professor (a), reunimos algumas informagdes Gteis para vocé, que estdo disponiveis no
manual do servidor:

ESTAGIO PROBATORIO: Fique atento as suas avaliacdes de estdgio probatério. Alguns
beneficios sdo acessados somente apds a aprovagao.

Vocé sera avaliado em trés etapas, contadas a partir da sua entrada em exercicio, a 1°* etapa
de avaliagdo ocorrerd apés 10 meses de exercicio, a segunda etapa 20 meses de exercicio e a
Gltima etapa com 28 meses de efetivo exercicio. Saiba mais sobre o estdgio probatério
AQUL

A homologacgédo da aprovacgdo no estagio probatério garante aos servidores, além de sua
estabilidade, o acesso a alguns programas da UFU, como Quali-UFU e Licenca para
Interesses Particulares, além de poder pleitear a redistribuigdo do seu cargo para alguma
outra instituicdo. Por isso é tdo importante que vocé acompanhe o andamento do seu
estagio probatério junto a PROGEP.

CARREIRA: A sua carreira € regida pela Lei n° 12.772/2012, que estrutura a carreira docente
federal de nivel superior em classes e niveis que podem ser alcancados mediante tempo de
efetivo exercicio, apds avaliagdes periddicas em formato definido pelas resolugdes internas
da UFU.

Saiba mais sobre Promocdo na Carreira Docente AQUI, sobre Progressdao na Carreira
Docente AQUI e sobre Aceleragdo de promocdo AQUL

ALTERACAO DA RETRIBUICAO POR TITULACAO: Alteracdo salarial decorrente da
obtencdo de titulagdo, nos casos em que o docente se encontre em estagio probatério ou ja
esteja posicionado na Classe e Nivel para os quais teria Aceleragdo da Promocgao. Ficou em
duvida? Saiba mais AQUL

REMOCAO: Vocé poderd solicitar remocdo somente apds a conclusdo do seu estdgio
probatdério, a remocdo docente é regulamentada pela Resolucdo n° 08/2019. Saiba mais

AQUL
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https://progep.ufu.br/procedimento/estagio-probatorio-docente
https://progep.ufu.br/procedimento/promocao-na-carreira-docente
https://progep.ufu.br/procedimento/progressao-na-carreira-docente
https://progep.ufu.br/procedimento/aceleracao-da-promocao-na-carreira-docente
https://progep.ufu.br/procedimento/alteracao-da-retribuicao-por-titulacao
https://progep.ufu.br/procedimento/remocao-docente

TECNICO-ADMINISTRATIVO

Ola Técnico e Técnica-Administrativa, reunimos algumas informacgées Uteis para vocé, que
estdo disponiveis no manual do servidor:

ESTAGIO PROBATORIO: Fique atento as suas avaliacdes de estagio probatério. Alguns
beneficios sdo acessados somente apds a aprovagao.

Vocé sera avaliado em trés etapas, contadas a partir da sua entrada em exercicio, a 1° etapa
de avaliagdo ocorrerd apds 12 meses de exercicio, a segunda etapa 24 meses de exercicio e a
tltima etapa com 32 meses de efetivo exercicio. Alguns dos fatores analisados séo
assiduidade, disciplina, iniciativa, produtividade e responsabilidade. Saiba mais sobre o
estagio probatério AQUL

A homologagdo da aprovagdo no estagio probatério garante aos servidores, além de sua
estabilidade, o acesso a alguns programas da UFU, como Quali-UFU e Licenca para
Interesses Particulares, além de poder pleitear a redistribuicdo do seu cargo para alguma
outra instituicdo. Por isso é tdo importante que vocé acompanhe o andamento do seu
estagio probatério junto a PROGEP.

CARREIRA: A sua carreira é regida pela Lei n° 11.091/2005, que estrutura os cargos em
classes e niveis, que podem ser alcancados por meio de avaliagbes e procedimentos
definidos pela UFU. Conheca mais sobre a Progressdo por Capacitacdao AQUL

INCENTIVO A QUALIFICACAO. E o percentual calculado sobre o padrdao de vencimento
percebido pelo servidor apds ter concluido cursos de Educagdo Formal superior a exigéncia
minima para o ingresso no cargo, na forma do Anexo IV da lei n° 11.091 de 200S. Ficou em
divida? Saiba mais AQUL

REMOCAOQ: Caso vocé ndo se adapte a sua unidade de lotacdo, queira mudar de
cidade/campus ou até mesmo viver novas experiéncias de trabalho no ambito da UFU, vocé
poderd participar do processo seletivo de remocgdo apds 18 meses de efetivo exercicio. A
remocao é regida pela Resolugdo CONDIR n° 22/2022. Para conhecer outras modalidades de
remocao e obter mais informagdes clique AQUIL
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https://progep.ufu.br/procedimento/estagio-probatorio-do-tecnico-administrativo
https://progep.ufu.br/procedimento/progressao-por-capacitacao-profissional-do-servidor-tecnico-administrativo
https://progep.ufu.br/procedimento/incentivo-qualificacao-carreira-do-servidor-tecnico-administrativo
https://progep.ufu.br/procedimento/remocao-tecnicos-administrativos

DISPOSICOES FINAIS

Lembre-se sempre que vocé é um servidor publico federal e sempre deve exercer as
suas atribui¢des com rapidez, perfeicdo e rendimento, agindo com ética, transparéncia
e responsabilidade, contribuindo para o desenvolvimento do pais e para a melhoria da
qualidade dos servigos publicos oferecidos a populagdo.

Vale a pena ler o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal, Decreto n° 1171/1994, acesse AQUIL

Esperamos contar com sua contribuicdo para o sucesso da UFU e estamos a
disposigdo para esclarecer eventuais duvidas ou questées que possam surgir ao longo
de sua trajetdria na instituicéo.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm

