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Prezado(a) Nomeado(a)
Seja bem vindo a UFOP!

Vocé foi nomeado para ocupar cargo publico do ambito da UFOP. Vocé dispde de 30 dias, a
contar da nomeagao, para a assinatura do termo de posse na Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas
- PROGEP. Apés a posse, vocé tem 15 dias para entrar em exercicio, que é o efetivo
desempenho das atribui¢ées do cargo.

Para a posse vocé devera ser considerado apto ao cargo em exame médico admissional. Apés a
realizacdo do exame vocé deve encaminhar toda a documentacao e os formularios elencados no
site de concursos da UFOP:
http://www.concurso.ufop.br/index.php?option=com_content&task=view&id=101&ltemid =72 para
o email por meio do qual a Coordenadoria de Provimento e Movimentagcao de Pessoal - CPMP
fez contato com vocé.

E importante que o nomeado agende seu exame admissional conforme as informacdes do email
e responda informando, dentre as opgdes indicadas, data e horario para a posse no cargo,
sempre depois da realizagao do exame.

INFORMA(;OES SOBRE A VIDA FUNCIONAL
1 — Vencimento Basico

Importante: Quando o ateste da entrada em exercicio do servidor € posterior ao fechamento da
folna de pagamento do més (que ocorre entre os dias 13 e 18, exceto em novembro e dezembro,
que isto ocorre entre os dias 6 e 8), o servidor ndo recebe remuneragédo no més seguinte ao do
seu inicio da UFOP. Fique tranquilo, isso € muito comum, principalmente com servidores que
ingressam na depois do dia 10 de cada més. No més subsequente o servidor recebera o salario
do més anterior mais o retroativo referente ao primeiro més de trabalho. Lembramos que o
servidor € remunerado a partir da entrada em exercicio, e ndo da nomeagao ou posse.

a) Técnico Administrativo em Educacao - TAE

| — A tabela de vencimento basico dos técnico-administrativos em educacao esta disponivel no
Anexo I-C da Lei 11.091/2005
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2004-2006/2005/1ei/111091.htm).

Il — Incentivo a qualificagao: disponivel no Anexo IV da Lei 11.091/2005.
Detalhado no topico 6 desta cartilha
lIl — Progresséao por capacitacao profissional: disponivel no Anexo Il da Lei 11.091/2005

Deve ser requerida pelo TAE que conclua cursos de capacitagao profissional, conforme a carga
horaria da tabela disponivel no Anexo Ill da Lei 11.091/2005.

IV — Progressao por meérito: a cada 18 meses de efetivo exercicio no cargo, conforme a tabela de
vencimento basico.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
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Atualmente nao precisa ser requerida pelo servidor.

Para informacdes sobre a carreira TAE: carreiratae@ufop.edu.br

b) Docentes

| — A tabela de vencimento basico dos professores do magistério superior esta disponivel no
Anexo 1] da Lei 12.772/2012

(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/112772.htm)
Il — Retribuigao por titulagao: conforme Anexo 1V, letra “c” da Lei 12.772/2012

Detalhado no topico 6 dessa cartilha
lIl — Progressao: art. 12, § 2° da Lei 12.772/2012
IV — Promocgéo: art. 12, § 3° da Lei 12.772/2012

Para informacgdes sobre a carreira docente: carreiradocente@ufop.edu.br

2 — Beneficios

a) Auxilio alimentagao: Portaria MPOG n° 11/2016, disponivel em:
http://pesquisa.in.gov.br/imprensaljsp/visualiza/index.jsp?data=14/01/2016&jornal=1&pagina=57 &t
otalArquivos=64

Valor atual: R$ 1000,00

N&o € necessario requerer

b) ASS|stenC|a Pre escolar Portarla MPOG n° 10/201 6 dlsponlvel em:

taIArguwos 64 .

Valor atual: R$ 484,90 mensal por dependente até os 06 anos de idade.

requerimento (disponivel em
https://progep.ufop.br/formul%C3%A1rios-solicita%C3%A7%C3%A30-de-aux%C3%ADIlios) deve
ser encaminhado, juntamente com a documentagao necessaria arrolada no requerimento, para a
Coordenadoria de Registro e Cadastro, por email (crc@ufop.edu.br).

c) Auxilio Natalidade: Art. 196 da Lei 8.112/90 - Portaria n® 3424/2019-SGP

Valor Atual: 718,58 (pago uma unica vez)


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=14/01/2016&jornal=1&pagina=57&t%0DotalArquivos=64
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=14/01/2016&jornal=1&pagina=57&t%0DotalArquivos=64
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=14/01/2016&jornal=1&pagina=57&t%0DotalArquivos=64
https://progep.ufop.br/formul%C3%A1rios-solicita%C3%A7%C3%A3o-de-aux%C3%ADlios
https://progep.ufop.br/formul%C3%A1rios-solicita%C3%A7%C3%A3o-de-aux%C3%ADlios
mailto:crc@ufop.edu.br
http://www2.unifap.br/drh/files/2019/05/3424-2019-SGP.pdf
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@) requerimento (disponivel em
https://progep.ufop.br/formul%C3%A1rios-solicita%C3%A7 % C3%A30-de-aux%C3%ADlios) deve
ser encaminhado, juntamente com a documentagéo necessaria arrolada no requerimento, para a
Coordenadoria de Registro e Cadastro, por email (crc@ufop.edu.br).

d) Auxilio transporte: calculado na forma do art. 2° do Decreto n° 2880/98
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d2880.htm

O requerimento esta disponivel no sistema “Minha UFOP” (icone na pagina inicial da UFOP) >
Recursos Humanos > Servidor — Informagdes Pessoais e Funcionais > Cadastro > Auxilio
Transporte.

Deve ser entregue preenchido e assinado para a  Coordenadoria de Pagamento e
Beneficios/CPB através do e-mail: cpb@ufop.edu.br

Informagdes sobre cadastro de dependente:crc@ufop.edu.br

Informagdes sobre o pagamento de beneficios e cadastro de auxilio transporte: cpb@ufop.edu.br

e) Plano de Saude

A UFOP n3o dispde de Plano de Saude proprio. E fornecido um reembolso para o servidor que
seja titular de um plano de saude e para seus dependentes legais (dependentes legais: art. 5° da
Portaria Normativa n® 01, de 27/12/2007). O valor de reembolso esta determinado na Portaria
MGl n° 2829/2024, disponivel em
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mgi-n-2.829-de-29-de-abril-de-2024-557063029

O sindicato dos técnico-administrativos em educacdo (ASSUFOP) e o sindicato dos docentes
(ADUFOP) possuem convénio com a Unimed Inconfidentes, oferecendo planos de saude para os
servidores sindicalizados.

Para mais informagdes sobre esses planos, o servidor deve entrar em contato com seu sindicato
e com a Unimed Inconfidentes.

ASSUFOP: 3551-2401, assufop@yahoo.com.br

ADUFOP: 3551-5247, secretaria@adufop.org.br

Unimed Inconfidentes: 3559-7200

Importante: o servidor pode receber reembolso de qualquer plano de saude de que seja titular

Para cadastrar seu plano de saude e receber o reembolso realize o cadastro dele no MinhaUFOP
de acordo com a pagina a seguir: https://progep.ufop.br/ressarcimento


https://progep.ufop.br/formul%C3%A1rios-solicita%C3%A7%C3%A3o-de-aux%C3%ADlios
https://progep.ufop.br/formul%C3%A1rios-solicita%C3%A7%C3%A3o-de-aux%C3%ADlios
mailto:crc@ufop.edu.br
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f) Adicional de Insalubridade

Caso o servidor tenha duvidas sobre a concessao de adicional de insalubridade no desempenho
das suas atribuicbes deve entrar em contato com a Coordenadoria de Saude Ocupacional
(contato: insalubridade@ufop.edu.br ou ocupacional@ufop.edu.br).

g) Afastamentos para tratamento de saude e acompanhamento de familiar/exames
admissionais/exames periddicos/acidentes de trabalho e normas de seguranga do trabalho

As Informagbes relacionadas a afastamentos por motivo de saude, exames periddicos e
admissionais, acidentes de trabalho e normas de segurancga do trabalho estédo disponiveis no site:
Subsistema Integrado de Atencéo a Saude do Servidor (ufop.br).

As duvidas sobre os temas tratados no item g também podem ser dirimidas por e-mail. Em caso
de duvidas sobre afastamentos para tratamento de saude, favor entrar em contato por meio do
e-mail: agendasiass@ufop.edu.br

Ja para duvidas sobre exames admissionais o e-mail de contato é: admissional@ufop.edu.br

Com relacédo a duvidas sobre acidentes de trabalho e exames peridédicos o e-mail é:
cso@ufop.edu.br

E, duvidas sobre normas de seguranga do trabalho devem ser enviadas para o email é:
ocupacional@ufop.edu.br

3 — Descontos

a) Contribuicdo Seguridade: art 28° da Emenda Constitucional 103 de 12/11/2019,
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicac/emendas/emc/emc103.htm

b) Imposto de Renda retido na Fonte: conforme tabela do Imposto de Renda, disponivel
http://www.tabeladoirrf.com.br

c) Mensalidade Sindical: 1% da remuneragao

d) Cota-parte auxilio pré-escolar: 5 a 25% do valor do beneficio, conforme o valor da
remuneragao

Todas as informagdes sobre pagamento, beneficios e descontos em contracheque devem ser
buscadas junto a Coordenadoria de Pagamento e Beneficios/CPB (cpb@ufop.edu.br).

4 — Acumulo de Cargos

Via de regra, o acumulo de cargos € vedado. A Constituicdo Federal prevé algumas excegdes
legais:

Art. 37 (...) XVI - é vedada a acumulagao remunerada de cargos publicos, exceto, quando houver
compatibilidade de horarios, observado em qualquer caso o disposto no inciso XI:


mailto:insalubridade@ufop.edu.br
https://sites.ufop.br/siass/home
mailto:agendasiass@ufop.edu.br
mailto:admissional@ufop.edu.br
mailto:cso@ufop.edu.br
mailto:ocupacional@ufop.edu.br
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc103.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc103.htm
http://www.tabeladoirrf.com.br
http://www.tabeladoirrf.com.br
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a) a de dois cargos de professor;
b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com profissdes
regulamentadas.

O estatuto dos servidores publicos federais civis (Lei 8.112/90) também estabelece:

Art. 118. Ressalvados os casos previstos na Constituicao, é vedada a acumulagdo remunerada de
cargos publicos.

§ 10 A proibicdo de acumular estende-se a cargos, empregos e fungdes em autarquias, fundacoes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos
Estados, dos Territérios e dos Municipios.

§ 20 A acumulacdo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a comprovacdo da
compatibilidade de horarios.

§ 30 Considera-se acumulagao proibida a percepgao de vencimento de cargo ou emprego publico
efetivo com proventos da inatividade, salvo quando os cargos de que decorram essas
remuneragdes forem acumulaveis na atividade.

Art. 119. O servidor ndo podera exercer mais de um cargo em comissao, exceto no caso previsto
no paragrafo unico do art. 90, nem ser remunerado pela participagdo em 6rgéo de deliberagéo
coletiva.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica a remuneracgéo devida pela participagao em
conselhos de administracao e fiscal das empresas publicas e sociedades de economia mista, suas
subsidiarias e controladas, bem como quaisquer empresas ou entidades em que a Unido, direta
ou indiretamente, detenha participagcdo no capital social, observado o que, a respeito, dispuser
legislagao especifica.

Art. 120. O servidor vinculado ao regime desta Lei, que acumular licitamente dois cargos efetivos,
quando investido em cargo de provimento em comissdo, ficara afastado de ambos os cargos
efetivos, salvo na hipétese em que houver compatibilidade de horario e local com o exercicio de
um deles, declarada pelas autoridades maximas dos 6rgéos ou entidades envolvidos.

O docente em regime de trabalho de 40 horas com dedicac&o exclusiva ndo pode exercer outra
atividade remunerada. salvo excecéao prevista na Lei 12.772/2012.

Duvidas e informagdes sobre acumulo de cargos devem ser tratadas diretamente com a
secretaria da PROGEP (secretaria.cap@ufop.edu.br).

5 - FUNPRESP

As regras de aposentadoria do servidor publico mudaram. O servidor que ingressa no servigo
publico a partir de 04/02/2013 tera seu valor de aposentadoria restrito, no futuro, ao valor teto do
INSS.

Para assegurar uma aposentadoria compativel com seus rendimentos, o servidor pode aderir a
um plano de previdéncia complementar. Como opgao, o Poder Executivo Federal criou o


mailto:secretaria.cgp@ufop.edu.br
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ExecPrev, o plano de previdéncia complementar administrado pela Funpresp, que também
oferece protegao em caso de invalidez ou morte.

Importante: A permanéncia no plano de previdéncia complementar € opcional, porém a adeséao é
automatica na nomeacao desde 2015. Para cancelar a adesao € necessario entrar em contato
com a prépria FUNPRESP.

Informacdes:

Todas as duvidas e informagdes sobre Funpresp devem ser buscadas diretamente com a
FUNPRESP, pelos canais indicados abaixo. A UFOP n&o faz inclusées ou exclusdes relativas a
essa contribuigao..

Central de Atendimento 0800 282 6794

Mensagens: https://www.funpresp.com.br/fale-conosco/

https://www.funpresp.com.br/nossos-planos/execprev-participante-ativo-normal/

6 — Incentivo a qualificacdo (TAE's) e Retribuicdo por Titulacdo (Docentes)

O servidor que possui escolaridade superior ao minimo exigido no edital para o cargo pode
requerer, na entrada em exercicio, retribuicao por titulagdo (docentes) ou incentivo a qualificacéo
(TAE'S) em conformidade com a legislac&o das respectivas carreiras.

Salientamos que esses beneficios sdo pagos apenas a requerimento do servidor. Para mais
informagdes entrar em contato com a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal.

Para TAEs: cdp@ufop.edu.br

Para docentes: carreiradocente@ufop.edu.br

7 — Técnicos Administrativos: para informacdes sobre

a) Politicas de Incentivo ao Servidor estudante: https://progep.ufop.br/servidor-estudante ou entrar
em contato com a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal (carreiratae@ufop.edu.br).

b) Flexibilizagao: Informacgdes disponiveis em

https://progep.ufop.br/news/flexibiliza%C3%A7%C3%A30-da-jornada-de-trabalho-ufop ou entre
em contato com a PROGEP (contato ao fim)

c) Ponto eletronico: o servidor sera orientado pelo chefe imediato sobre o sistema de ponto, e
pode entrar em contato com a PROGEP em caso de duvidas (pontoeletronico@ufop.edu.br)

Apods a entrada em exercicio os servidores serdao convidados para um evento de Integragéo, onde
receberdo informacdes mais detalhadas sobre carreira, vida e vida funcional, inclusive sobre o


https://www.funpresp.com.br/nossos-planos/execprev-participante-ativo-normal/
https://progep.ufop.br/servidor-estudante
https://progep.ufop.br/news/flexibiliza%C3%A7%C3%A3o-da-jornada-de-trabalho-ufop
https://progep.ufop.br/news/flexibiliza%C3%A7%C3%A3o-da-jornada-de-trabalho-ufop
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estagio probatério. Para mais informagdées entrar em contato com a Coordenadoria de
Desenvolvimento de Pessoal (cdp@ufop.edu.br).

8 — Acesso ao portal minhaUFOP e demais servigos de Tl

Alguns dias apds seu setor comunicar sua entrada em exercicio (comecar a trabalhar
efetivamente na UFOP) vocé sera registrado no sistema do Governo Federal SIAPE e no portal
minhaUFOP, pela Coordenadoria de Registro e Cadastro (CRC). O registro no SIAPE é priorizado
para que ocorra a vinculagao do servidor a folha de pagamento. O cadastro no portal minhaUFOP
também & importante. E por ele que vocé tera acesso a varios servicos e sistemas relativos a
execucao do seu trabalho e da sua vida laboral na UFOP.

Quando o cadastro no minhaUFOP for finalizado, vocé recebera um e-mail informando a
conclusao do cadastro, juntamente com o numero do seu SIAPE. Aguarde um prazo de até 24h
apos este cadastro e realize seu primeiro acesso no portal. Para isso, acesse o enderego
www.minha.ufop.br e clique no link "Meu Primeiro Acesso". Forneca as informacdes solicitadas e
siga os passos orientados pelo sistema para gerar sua senha.

Se vocé ja foi aluno ou servidor da UFOP tera seu acesso reativado no portal e um novo perfil
sera disponibilizado em uma nova aba que vai conter sua nova matricula (SIAPE) e seu nome
completo.

Vocé também tera direito a uma conta de e-mail Institucional. O enderegco de e-mail é gerado,
automaticamente, pelo sistema em até 24 horas apdés o primeiro login com sucesso no portal
minhaUFOP. Para saber o endereco de e-mail criado, acesse o portal e verifique a informacéao
logo abaixo do seu nome na nova aba do perfil de servidor. A senha do e-mail € a mesma senha
gerada para o portal minhaUFOP. Sendo assim, caso precise recupera-la ou efetuar sua troca,
faca sempre pelo proprio portal. O acesso ao e-mail pode ser feito no endereco:
https://mail.google.com.

A UFOP utiliza o Sistema Eletrénico de Informagéo (SEI) para gerenciamento de seus processos
eletrénicos. O acesso ao SEI-UFOP (sei.ufop.br) também estara disponivel em um prazo de até
24h apds o cadastro no portal minhaUFOP. Para login utilize as mesmas credenciais do portal
minhaUFOP (CPF sem pontos e traco e senha). E recomendado que todos os servidores fagam o
curso SElUsar oferecido pela ENAP. Ele & gratuito e on-line. A carga horaria pode ser utilizada
para requerimento de progressao por capacitagao profissional para os TAEs. Faga sua inscrigao
em: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74.

Em caso de duvidas sobre estes e demais servigos disponibilizados pela area de Tecnologia da
Informagdo da UFOP acesse www.nti.ufop.br ou entre em contato com a Central de Atendimento
NTI, por Chat ou E-mail no enderego atendimento.nti@ufop.edu.br.



mailto:cdp@ufop.edu.br
http://www.minha.ufop.br
https://mail.google.com
http://sei.ufop.br
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74
http://www.nti.ufop.br
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9- Férias: Art.77 ao Art.80 da Lei 8.112/90

Informacdes Gerais:

a) Para o primeiro periodo de férias sao necessarios 12 (doze) meses de efetivo exercicio.
Caso o servidor seja novato, suas férias poderdo ser marcadas, desde que se leve em
consideragao os 12 meses de efetivo exercicio.

b) Os servidores técnico-administrativos fazem jus a 30 (trinta) dias de férias e os docentes fazem
jus a 45 (quarenta e cinco) dias de férias, que poderdo ser parcelados em até 03 vezes (sendo o
numero de parcelas e respectiva duracédo ajustados com a chefia imediata, conforme Portaria
Reitoria N° 629, de 15/12/2015).

c) Os operadores de Raio-X fazem jus a 40 (quarenta) dias de férias, que devem ser parcelados
em 02(dois) periodos de 20 (vinte) dias. E proibida a acumulagdo de férias para os servidores que
operam direta e permanentemente com raios x ou substancias radioativas. Nesse caso, as férias
serdo gozadas obrigatoriamente em duas parcelas, uma a cada periodo de seis meses de
exercicio.

d) As férias deverao ser usufruidas durante o ano civil, somente podendo ser acumuladas, até no
maximo 2 (dois) anos, no caso de necessidade do servigo.

e) "As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comogéo
interna, convocagao para juri, servigo militar ou eleitoral, ou por necessidade do servigo declarada
pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade" (Art. 80 da Lei 9.527, de 10/12/97). "O restante do
periodo interrompido sera gozado de uma s6 vez, observado o disposto no Art. 77". (paragrafo
unico, Art 80 da Lei 9.527, de 10/12/97).

Visitem a pagina da PROGEP para mais informagbes sobre as coordenadorias e suas
atribuicoes, e sobre as politicas de gestao de pessoas da UFOP: https://progep.ufop.br/

Para duvidas frequentes sobre: acesso aos sistemas, alteracdo de dados cadastrais, inclusdo de
dependentes, auxilio pré-escolar/auxilio natalidade e férias, acesse:

https://progep.ufop.br/perguntas-frequentes-2

Contatos dos servigcos da PROGEP:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12ToXso2ljDP7xe7_bsjFqGFatW84XYdB/edit?gid=11785
93432#gid=1178593432

Contatos dos servidores em teletrabalho:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1yGq28R7IdrmSsbOeZv-N2vlisk-Zf6 T0/edit?gid=433733
734#gid=433733734


https://progep.ufop.br/
https://progep.ufop.br/perguntas-frequentes-2

