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Apresentacao

Temos o prazer de receber vocé como novo(a) servidor(a) da
Fundag¢ado Universidade do Estado de Santa Catarina (Udesc).
Para contribuir com sua integracao, elaboramos este manual,
reunindo informacdes iniciais importantes que irdo auxilid-lo(a)
na adapta¢do ao ambiente institucional.

Este material foi pensado para apresentar, de maneira simples
e objetiva, aspectos relevantes da Universidade, além de orientar
sobre direitos, deveres e praticas do servico publico. A expectativa
€ que ele sirva como apoio neste inicio de caminhada,
esclarecendo duvidas frequentes.

Para se aprofundar, recomendamos a consulta aos canais oficiais
da Udesc, onde vocé encontrard conteudos atualizados

e informacdes complementares voltadas ao servidor.
Destacamos também que a equipe da Coordenadoria

de Desenvolvimento Humano (CDH) esta disponivel

para oferecer suporte sempre que necessario ao longo

de sua trajetdria na Instituicao.

Na Udesc, valorizamos o trabalho coletivo e acreditamos
gue o crescimento da Instituicdo esta diretamente ligado
ao desenvolvimento de cada servidor(a) que a compode.

Desejamos a vocé uma trajetdria de sucesso nesta nova etapa.

Seja bem-vindo(a) a Udesc!
Conte conosco nesse inicio!

Coordenadoria de Desenvolvimento Humano (CDH)
Pro-Reitoria de Administracdo (Proad)
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A Universidade do Estado de Santa Catarina

Foto: Rafael Cassaniga

A Fundacao Universidade do Estado de Santa Catarina (Udesc),
criada em 1965, é uma instituicdo publica de educacado superior,
integrante do Poder Executivo estadual, constituida e mantida
pelo Estado de Santa Catarina. Trata-se de uma entidade
sem fins lucrativos, dotada de autonomia didatico-cientifica,
administrativa e de gestao financeira, disciplinar e patrimonial.
Suas atividades fundamentais sdo o ensino, a pesquisa e a
extensdo, desenvolvidas de forma integrada e indissociavel.

A organizacao institucional da Udesc estd definida em seu
Estatuto, aprovado pelo Decreto Estadual n? 4.184/2006.
Como universidade publica e gratuita, suas a¢cdes estao
orientadas por principios como a indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensao, a universalidade do conhecimento,
a pluralidade de pensamento e a gestdo responsavel dos recursos.
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Missao
Realizar o ensino, a pesquisa e a extensdo de modo articulado,
a fim de contribuir na formacao de cidadaos comprometidos

com a ética e com a qualidade de vida para o desenvolvimento
sustentavel das organizacdes e da sociedade.

Visao
Ser uma universidade de exceléncia em ensino, pesquisa,
extensao e gestao.

Valores

A Udesc, como universidade publica e de ensino gratuito
em busca de exceléncia, é aberta as diferentes correntes

de pensamento e orienta-se pelos principios de liberdade
de expressdo, democracia, moralidade, ética, transparéncia,
respeito a dignidade da pessoa e seus direitos fundamentais.

Foto: Vinicius Graton
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Estrutura Organizacional da Udesc
Como a Universidade Funciona

Conselhos Superiores

» Conselho Universitario (Consuni)
» Conselho Curador (Concur)
» Camaras:
* Ensino e Graduacao;
¢ Pesquisa e Pds-Graduacao;
» Extensdo, Cultura e Comunidade;
* Administracdo e Planejamento.

Reitoria

* Reitor;

* Vice-Reitor;

* Gabinete do Reitor;

e Procuradoria Juridica (Projur);

» Secretaria de Controle Interno;

» Secretaria de Conselhos Superiores.

Pré-Reitorias

* Pro-Reitoria de Ensino (Proen);

* Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo (Proppg);

* Pro-Reitoria de Extensao, Cultura e Comunidade (Proex);
* Pro-Reitoria de Administragcdo (Proad);

* Pré-Reitoria de Planejamento (Proplan).



https://www.udesc.br/sobre/organograma

Guia para Servidores % UDESC

Secretarias e Orgaos Suplementares

» Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (Setic);

* Museu da Escola Catarinense (Mesc);

e Coordenadoria de Avaliacdo Institucional (Coai);

» Secretaria de Arte e Cultura para Infancia e Juventude (Saci-J);

» Coordenadoria de Vestibulares e Concursos (Covest);

e Secretaria de Comunicacdo (Secom);

* Biblioteca Universitaria (BU);

» Editoria Universitaria (Eduni);

« Comité de Etica em Pesquisas Envolvendo Seres Humanos
(CEP/Udesc);

* Procuradoria Juridica (Projur);

» Secretaria de Controle Interno (Seconti);

» Cooperacao Interinstitucional e Internacional (SCIl);

» Secretaria de Inovag¢do, Parcerias e Empreendedorismo (Sipe);

» Secretaria Assuntos Estudantis (SAE).

Unidades de Ensino (Campi e Centros)

Campus 1- Grande Floriandpolis: Ceart; Esag; Faed; Cefid; Cead*;
Campus 2 - Norte Catarinense: CCT; Ceplan;

Campus 3 - Planalto Serrano: CAV;

Campus 4 - Oeste Catarinense: CEO; Cesmo;

Campus 5 - Vale do ltajai: Ceavi; Cesfi;

Campus 6 - Sul Catarinense: Ceres;

Campus 7 - Meio-Oeste: Cesmo;

*Polos EaD em varias cidades do Estado.
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Join Ile

Séo Bento do Sul e

Pinhalzinho

o Chapeco
(<)

° Balneario

Cacador

Campus 1 - Florianépolis

1.1- Centro de Ciéncias Humanas
e da Educacdo (Faed)

1.2- Centro de Ciéncias da
Administragcdo e Socioeconémicas
(Esag)

1.3- Centro de Ciéncias da Saude

e do Esporte (Cefid)

1.4- Centro de Artes, Design

e Moda (Ceart)

1.5- Centro de Educacédo a Distancia
(Cead)

Laguna e

Campus 5 - Ibirama e Balneario

Campus 2 - Joinville e Sdo Bento do Sul Camboriu

2.1- Centro de Ciéncias 5.1- Centro de Educac¢ao Superior
Tecnoldgicas (CCT) do Alto Vale do Itajai (Ceavi)

2.2- Centro de Educagéo 5.2- Centro de Educacéo Superior
do Planalto Norte (Ceplan) da Foz do Itajai (Cesfi)

Campus 3 - Lages Campus 6 - Laguna

3.1- Centro de Ciéncias 6.1- Centro de Educac¢ao Superior
Agroveterinarias (CAV) da Regido Sul (Ceres)

Campus 4 - Chapecoé e Pinhalzinho Campus 7 - Cagador

4.1- Centro de Educacgédo Superior 7.1- Centro de Educagéo Superior
do Oeste (CEO) do Meio-Oeste (Cesmo)

Estrutura nos Centros de Ensino

* Diregao de Centro;

* Departamentos;

» Colegiados;

* Comissdes de Ensino, Pesquisa e Extenséo.
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Sua Carreira - Lei Complementar 345/2006

Na carreira de técnicos temos:

e Técnico Universitdrio de Desenvolvimento (nivel superior);
e Técnico Universitario de Suporte (nivel médio);
e Técnico Universitario de Execucédo (nivel fundamental
completo);
e Técnico Universitario de Servicos
(nivel fundamental incompleto).

Progressao na carreira

Vocé pode evoluir de duas formas:

* Por desempenho: ocorre ao longo do tempo de servico;
» Por qualificagdo/titulagcdo: cursos e formacdo podem
acelerar sua progressao.

Estagio probatério

e Duracao: 3 anos;
* Objetivo: avaliar sua adaptacdo e desempenho.

Ao longo desse periodo, a avaliacdo especial de desempenho
funcional no estagio probatdrio do Servidor Técnico
Universitario serd realizada semestralmente, tendo como
marco inicial a data de sua posse. Esse processo serd
conduzido pelas Comissdes Setoriais de Avaliacdo de
Estagio, com acompanhamento da Comissdo Central.

10
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Serd suspensa a contagem do periodo do estagio probatdrio
do servidor afastado a qualquer titulo, exceto nos casos de:
| - licenca-gestante;

Il - licenca-paternidade;

Il - licenca por adocao;

IV - férias; e

V - exercicio de cargo comissionado com atribuicdes

afins as do cargo efetivo.

Deveres do Servidor

O exercicio das atividades na Udesc deve estar sempre alinhado
aos principios da administracao publica, especialmente a
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
Nesse sentido, espera-se gque o servidor atue com responsabilidade
e comprometimento, cumprindo adequadamente sua jornada
de trabalho e desempenhando suas funcdes com qualidade.

E fundamental zelar pelo patriménio publico, utilizando os
recursos institucionais de forma consciente e responsavel.
Além disso, a conduta profissional deve ser pautada ela ética,
pelo respeito nas relacdes interpessoais e pela colaboracdo
no ambiente de trabalho. O servidor também deve observar
e cumprir as normas institucionais, contribuindo para o bom
funcionamento da Universidade e para a prestacdo

de um servico publico de exceléncia.

g
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Remuneragao e Beneficios

* Vencimento basico

* Auxilio alimentacéao

» Vale transporte (quando aplicavel)

» Adicional por tempo de servico

» Gratificacdo (quando aplicavel)

» Férias

* 132 salario

» Plano de Saude SC Saude (coparticipacdo/adesao
é facultativa)

* Licencas e afastamentos legais.

Os vencimentos dos cargos e as gratificacdes pelo exercicio
das func¢des de confianca sdo determinados por indices
incidentes sobre o Valor Referencial de Vencimento (VRV)
da Udesc, conforme Tabela de Vencimento dos Cargos,
constantes da LC 345/2006.

Para obter o valor do vencimento basta multiplicar o VRV pelo
indice da Tabela de Vencimentos do respectivo cargo, onde:

Classe: corresponde a graduacdo ascendente na Tabela
de Vencimentos da carreira e é composta por niveis; e,

Nivel: refere-se a graduacdo ascendente de cada Classe
da Tabela de Vencimento da carreira.

Valor do VRV atual (referéncia junho 2026): R$ 544,65

12
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Averbacao de tempo de servigco

Quando o servidor efetivo possui tempo publico anterior
ao vinculo com a Udesc, o processo de averbacdo pode
ser solicitado imediatamente, com a apresentacdo da
documentacédo pertinente e envio do processo via SGPE,
ao Setorial de RH de seu Centro.

Sendo o tempo publico trabalhado como efetivo no estado
de Santa Catarina, a averbacdo serd considerada para triénio
e Licenca Prémio.

Quando a averbacao for de tempo privado sé podera ser
solicitada apds 10 anos de efetivo exercicio.

Sobre SC Salude

E plano de saude préprio e sem fins lucrativos para os servidores
publicos do Estado de Santa Catarina. Garante assisténcia
médica e hospitalar aos servidores e seus dependentes por
meio de uma ampla rede credenciada.

A coparticipacdo do SC Saude (plano dos servidores estaduais),
funciona cobrando 30% do valor do procedimento ou consulta,
mas com valores maximos limitados. Os valores sao debitados
e cobrados posteriormente em folha.

Informacdes: https://scsaude.sea.sc.gov.br/orientacoes-para-
novas-adesoes

Para adesdo o servidor deverd entrar em contato direto
com o SC Saude.

13
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Jornada e Registro de Frequéncia

A jornada de trabalho deve ser cumprida preferencialmente
no periodo vespertino, das 13h as 19h (6 horas diarias),

de segunda a sexta-feira, totalizando 30 horas semanais.
Em caso de necessidade institucional, esse periodo podera
ser alterado.

O controle de frequéncia e assiduidade é realizado
obrigatoriamente de forma online, por meio do registro
de ponto no Sistema de Gerenciamento de Recursos
Humanos (SIGRH).

Banco de horas

Permite a compensacado de horas trabalhadas a mais ou a
menos na jornada, limitada ao maximo de 12 horas por més
e mediante autoriza¢cdo da chefia imediata.

Horas Extras

Fica condicionada a autorizacdo prévia do Pro-Reitor de
Administracdo, por meio de processo instruido no SGPE
pela chefia imediata, a realizacdo de qualquer hora extra
por parte do servidor, devidamente justificada.

Faltas
Justificadas - Link de Orientacéao

Injustificadas (com desconto salarial, entre outros.)

Sempre informe sua chefia imediata. Leia as orientacdes
e consulte o Coordenacado de Recursos Humanos ligado
a sua lotacéo.

14
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Primeiros Passos (Importante!)

Esses passos sdo essenciais para comecar suas atividades
com tranquilidade. Apds a sua posse, a Coordenadoria

de Recursos Humanos fara seu registro no Sistema

de Gerenciamento de Recursos Humanos (SIGRH),
gerando um numero de matricula.

Importante: o processo de registro, geracdo da matricula

e liberacdo do ID Udesc pode levar alguns dias apds a
posse. Enquanto os acessos estdo sendo liberados, alguns
sistemas institucionais e equipamentos poderdo permanecer
indisponiveis. Em caso de duvidas, mantenha contato

com o setor de Recursos Humanos de sua unidade.

Recebimento da Matricula: Assim que o registro for concluido,
vocé recebera o nimero da matricula diretamente em seu
e-mail pessoal.

Identidade Digital (ID Udesc): Com a matricula em mé&os,
acesse o portal da Identidade Digital Udesc para realizar

o seu cadastro. O ID Udesc é utilizado para autenticacdo
nos computadores e demais recursos tecnoldgicos da
Universidade. Acesse: https://id.udesc.br e clique no botéo
Primeiro Acesso. Ai é sé seguir os passos indicados pelo site
e guardar bem esta senha.

Acesso aos sistemas e ao Microsoft 365: Apds ativar o seu

ID Udesc, vocé podera criar o seu e-mail institucional pelo
mesmo site do ID Udesc clicando em “Atencdo: Vocé ainda
ndo definiu seu e-mail com nome e sobrenome”. A partir

dai escolha uma das opc¢des geradas pelo sistema (nome.
sobrenome@udesc.br; nhome.iniciais@udesc.br ou iniciais.
sobrenome@udesc.br). O e-mail institucional é disponibilizado

15
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na plataforma Microsoft 365 (Office 365), ambiente que
também oferece ferramentas corporativas utilizadas pela
Udesc, como Outlook, Teams, OneDrive e demais recursos
de colaboracédo e produtividade. O acesso a essas ferramentas
é realizado utilizando seu ID Udesc e as credenciais cadastradas.

Com esses registros vocé tera a acesso aos seguintes sistemas:

- Portal do Servidor (SIGRH): confira suas informacdes funcionais
(lotacao e chefia imediata) e acesse ferramentas como controle
de ponto, contracheque e consulta de férias.

- Sistema de Gerenciamento de Processos Eletronicos (SGPE):
gerencia documentos e processos administrativos. Permite a
criacao, tramitacao, assinatura digital e acompanhamento de
diversos processos. Sabendo sua unidade e setor de lotacdo
peca gue sua chefia imediata solicite seu acesso ao SGPE
através do e-mail: sgpe@udesc.br e faca o curso de utilizagao
do sistema Curso SGPE na ENA.

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos
(Sipac): utilizado diariamente por servidores e setores da
Udesc para realizar requisicdo de materiais de expediente e
outros itens de consumo ao Almoxarifado. O primeiro acesso
deve ser solicitado ao almoxarifado da sua lotacao.

- Chamados Udesc: o portal é amplamente utilizado por toda
a comunidade académica para solicitar servicos de Tl como
configuracdo e acesso a impressoras e suporte geral. Assim
como para solicitar servico de café para alguma atividade,
servicos gerais de limpeza, manutencao e remanejamento

de objetos (de acordo com setor de patrimdnio).

- Sistema da Biblioteca Universitdria (BU): O acesso aos servicos
da Biblioteca Universitaria é realizado com o ID Udesc. Por meio

16
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desse sistema é possivel consultar o acervo, realizar empréstimos,
renovacdo de materiais, reservas e acessar diversos servicos
oferecidos pela BU.

Desenvolvimento Profissional

Na Udesc, o desenvolvimento profissional de um novo servidor
depende, em grande parte, da postura adotada desde o inicio.
O percurso mais estratégico envolve investir continuamente
em capacitacdo, por meio de cursos internos e agcdes de
desenvolvimento profissional, além da participacdo em projetos
e comissdes que contribuam para ampliar a experiéncia pratica
e a visibilidade institucional. Nesse contexto, a busca pela
qualificacdo permanente e o engajamento nas atividades
promovidas pela Universidade configuram-se como elementos
fundamentais para o aprimoramento das competéncias
profissionais e para o alinhamento as demandas institucionais.

Adicionalmente, destaca-se a relevancia do desempenho
nas avaliacdes institucionais, instrumento que subsidia os
processos de progressao na carreira e o reconhecimento do
mérito funcional. O estabelecimento de relacdes profissionais
colaborativas e a integracdo com diferentes setores da Universidade
também favorecem o acesso a novas oportunidades e o
desenvolvimento de uma atuacdo mais abrangente. Assim,

o envolvimento ativo, o comprometimento com a qualidade
do servico publico e a iniciativa em buscar melhorias continuas
constituem fatores determinantes para uma trajetoria profissional
sdélida e alinhada aos objetivos da Udesc.

Invista no seu desenvolvimento!

17
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Redes de Apoio

Ao ingressar na Udesc, o servidor conta com uma rede de apoio
estruturada para auxiliar em seu desenvolvimento profissional
e no bem-estar no ambiente de trabalho.

A Coordenadoria de Desenvolvimento Humano (CDH) oferece
suporte por meio de acdes da Equipe Multiprofissional de Saude
do Servidor (EMSS), formada por profissionais qualificados
gue atuam de forma interdisciplinar na promocdo da saude,
na prevencdo de doencas e na protecdo da integridade

fisica e mental dos servidores. A CDH também disponibiliza
capacitacdes in company e por meio de editais, além de oferecer
orientacdes sobre afastamento para qualificacdo, incentivando
o crescimento profissional continuo. Adicionalmente, atua
nos processos de movimentacdo lotacional, contribuindo
para o adequado aproveitamento dos servidores nas diferentes
areas da Universidade. Ja a Coordenadoria de Recursos Humanos
(CRH) é o principal ponto de apoio para questdes funcionais,
oferecendo orientacdes sobre direitos, deveres e toda a vida
funcional do servidor.

Para o envio de sugestdes, duvidas ou manifestagdes, a Ouvidoria
estd disponivel como canal direto de comunicacdo com a
instituicdo. Além disso, a Associacdo dos Servidores da Udesc
(Asudesc) tem como finalidade proporcionar bem-estar e
lazer a seus associados, por meio de atividades de carater
social, politico, desportivo, cultural e assistencial, promovendo
a integracao entre os servidores O Sindicato dos Técnicos

da Udesc (Sintudesc), por sua vez, atua na representacao

da categoria, defendendo direitos e acompanhando questdes
de interesse coletivo. A adesdo a associagado e ao sindicato
sao opcionais.

18
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Contatos

CDH
Recursos Humanos - conforme a lotacdo do servidor
Quvidoria - 0800 644 8500

Asudesc - O valor da mensalidade é de 1% sobre o salario
base do servidor, com um limite maximo (teto) de R$ 100,00
mensais. Esse valor é descontado diretamente em folha

de pagamento.

Sindicato Udesc - O valor cobrado do associado corresponde
a 0,5% do vencimento basico. Este desconto é realizado
diretamente em folha de pagamento e ndo incide sobre
acréscimos salariais.

Dicas Importantes

» Guarde seus acessos e senhas.

» Acompanhe seus registros no sistema.

* Acesse diariamente seu e-mail institucional e SGPE.
» Mantenha didlogo com sua chefia.

* Procure o RH sempre que tiver duvidas.

» Participe das oportunidades de capacitacdo.

» Conheca as legislacdes internas.

Utilize os recursos do Microsoft 365, especialmente
Outlook, Teams e OneDrive, como ferramentas

de comunicacao, colaboracdo e armazenamento
de arquivos institucionais.

19
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Mensagem Final

Ingressar na Udesc representa uma oportunidade de
desenvolvimento profissional e pessoal. Nesse sentido, é
essencial que o exercicio de suas atividades seja conduzido
com comprometimento, ética, responsabilidade e eficiéncia.
Sua participac¢ao ativa e dedicagcdo sdo fundamentais

para o alcance dos objetivos institucionais e para

o fortalecimento da Universidade.

Estamos muito felizes com a sua chegadal!
A Udesc é construida por pessoas como vocé -
comprometidas com o servico publico e com a sociedade.

Desejamos uma trajetdria de sucesso, aprendizado
e crescimento!

20
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