MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO NORMATIVA CUNI N2 038, DE 2 DE AGOSTO DE 2022.

DispOe sobre o Regimento Interno da Proé-reitoria
de Gestao de Pessoas da Universidade Federal de
Lavras.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso da
competéncia que lhe é conferida pelo inciso VIl do art. 91 do Regimento Geral da UFLA, e tendo em vista
o que foi deliberado em sua reunido de 2/8/2022,

RESOLVE:

O Regimento Interno da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas passa a vigorar nos termos desta
Resolugao.

TITULO |
DA ORGANIZACAO

Art. 12 A estrutura, as finalidades, as competéncias, o funcionamento e as atribuicGes da
Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas, doravante denominada PROGEPE, e das unidades organizacionais a
ela subordinadas obedecem ao disposto nesta Resolucao.

Art. 22 Nos termos do Regimento Geral da UFLA, a PROGEPE é a unidade organizacional que
integra a Reitoria e tem, por finalidade, planejar, elaborar, propor, implementar, coordenar,
acompanhar e avaliar as politicas de gestdo de pessoas, bem como realizar as a¢Oes relacionadas a
procedimentos e controles da vida funcional dos(as) servidores(as) ativos(as) e aposentados(as) e,
também, dos(as) pensionistas da UFLA.

Art. 32 A PROGEPE tem a seguinte estrutura administrativa:

I- Coordenadoria de Administracao de Pessoal;

Il- Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas;
I1l- Secretaria Administrativa;

IV- Assessoria Administrativa;

V- Assessoria Técnica de Legislacdo e Normas;

VI- Nucleo de Atencdo a Saude do(a) Servidor(a); e



VII- Divisao de Arquivos.

Art. 42 A PROGEPE exercerd suas finalidades por meio do seu pessoal permanente e
eventuais comissdes de apoio propostas pelo(a) Prd-reitor(a) ou pelos(as) Coordenadores(as) constantes
de sua estrutura.

Art. 52 A gestdo da PROGEPE serd realizada por um(a) Pré-reitor(a), servidor(a) do quadro
permanente da UFLA, com formacdo e/ou experiéncia na area, o(a) qual serd nomeado(a) pelo(a)
Reitor(a).

Paragrafo Unico. Em seus afastamentos e impedimentos legais, o(a) Pré-reitor(a) serd
substituido(a) pelo(a) Coordenador(a) de Desenvolvimento de Pessoas ou pelo(a) Coordenador(a) de
Administracao de Pessoal.

Art. 62 O(a) Coordenador(a) de Desenvolvimento de Pessoas, o(a) Coordenador(a) de
Administracdo de Pessoal e o(a) Assessor(a) Técnico(a) de Legislacdo e Normas serdo servidores(as) do
guadro permanente da UFLA, designados(as) pelo(a) Prd-reitor(a).

Art. 72 Os(as) responsdveis pelos setores vinculados as Coordenadorias da PROGEPE serdo
servidores(as) publicos(as) do quadro permanente da UFLA, indicados(as) pelos(as) respectivos(as)
Coordenadores(as), os(as) quais serdo designados(as) pelo(a) Pré-reitor(a) de Gestao de Pessoas.

Art. 82 S3o atribuicoes dos(as) Coordenadores(as) vinculados(as) a PROGEPE:

I- administrar, coordenar, fiscalizar e supervisionar todas as atividades da respectiva
Coordenadoria;

II- zelar pelo cumprimento deste Regimento, dos regulamentos e das normas relacionados a
gestdo de pessoas;

llI- convocar e presidir as reunides, no ambito da respectiva Coordenadoria;

IV- promover acdes com vistas a otimizacdo da forca de trabalho e a integracdo entre as
Coordenadorias e os setores da PROGEPE;

V- distribuir as atribuicdes de sua Coordenadoria para os setores e orientar atividades
laborais aos(as) servidores(as) dos setores sob sua responsabilidade;

VI- aprovar a escala anual de férias dos(as) servidores(as) lotados(as) na respectiva
Coordenadoria;

VII- realizar a gestdo do ponto eletrénico e o controle da frequéncia ao trabalho dos(as)
servidores(as) lotados(as) na respectiva Coordenadoria;

VIII- emitir pareceres sobre matéria de sua competéncia;

IX- designar comissdes de estudos relacionados a sua Coordenadoria;

X- promover o aprimoramento dos processos administrativos, em interacdo com as
Unidades organizacionais da UFLA;

XI- deliberar sobre solicitacdes e demandas, dentro da competéncia delegada pelo(a) Proé-
reitor(a) de Gestdo de Pessoas;

XllI- empreender esforcos e tomar as medidas necessarias ao bom funcionamento da
Coordenadoria, observadas as normas, e encaminhar os assuntos ao(a) Pré-reitor(a) e as instancias
superiores, quando excederem os limites de sua competéncia;

Xlll- apresentar relatérios de atividades da Coordenadoria, quando solicitados pelo(a) Pro-
reitor(a) ou por érgdos superiores;

XIV- identificar as necessidades de treinamento do quadro funcional da Coordenadoria e
comunicar ao(a) Pro-reitor(a);



XV- atribuir, aos setores sob sua responsabilidade, as providéncias necessdrias ao
cumprimento de suas tarefas, reportando-se sempre ao(a) Pré-reitor(a); e

XVI- desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes ao
cargo, de acordo com a legislacdo .

TiTuLo Il
DAS ATRIBUICOES E DO FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
DO(A) PRO-REITOR(A) DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 92 Compete ao(a) Pro-reitor(a) de Gestdo de Pessoas:

I- planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de Gestdao de Pessoas e seus
resultados, no ambito da UFLA, em parceria com as unidades administrativas e prestadoras de servigos
da Instituicdo, conjuntamente com a Comissdo Interna de Supervisdao do Plano de Cargos e Carreiras dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo da UFLA (CISTA) e com a Comissdao Permanente de
Pessoal Docente (CPPD);

lI- identificar estratégias de Gestdo de Pessoas adequadas ao contexto atual e futuro da
Instituicao;

llI- elaborar relatérios, projetos e estudos relativos a politica de Gestdo de Pessoas, em
colaboracdo com outros érgaos da Instituicdo, para subsidiar as decisdes dos Conselhos Superiores da
Instituicao;

IV- coordenar a elaborag¢do e cumprir o Plano de Desenvolvimento da PROGEPE;

V- atuar, de maneira sistémica e estratégica, em parceria com as unidades administrativas e
académicas, baseando-se nas diretrizes do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

VI- representar a PROGEPE no Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) da UFLA, bem
como representar a Universidade em eventos, féruns e comissdes cuja tematica seja Gestdao de Pessoas;

VIl- apresentar relatérios de atividades da PROGEPE, quando solicitado por orgaos
superiores;

VIlI- identificar as necessidades de treinamento do quadro funcional da PROGEPE e, sempre
gue possivel, encaminhar os(as) servidores(as) aos respectivos treinamentos;

IX- cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as diretrizes da Instituicao referentes a Gestao de
Pessoas;

X- promover a integracdo entre a Pré-Reitoria e as unidades da Instituicdo, por meio do
gerenciamento dos sistemas de gestdo de pessoas, com base em visdo sistémica;

XI- administrar os recursos financeiros alocados na matriz orcamentaria da PROGEPE;

Xll- realizar e acompanhar estudos sobre a implantacdo de tecnologias e sistemas
disponibilizados pelo Governo Federal e que contribuam para o aprimoramento dos processos inerentes
a Gestdo de Pessoas, por meio da moderniza¢do, automatizacdo e racionalizacdo de fluxos de trabalho,
realizando a interlocucdo e a articulacdo entre a Prd-reitoria e a Diretoria de Gestdo e Tecnologia da
Informacdo (DGTI);

XlllI- implementar acbes de politicas publicas para o reconhecimento de valores,
competéncias, habilidades e atitudes, no quadro de servidores, por meio da aplicacdo de metodologias
de gestdo por competéncias que oportunizem crescimento individual e coletivo, para o
desenvolvimento da Universidade;

XIV- atribuir aos setores responsdveis, as providéncias necessarias ao cumprimento de
diligéncias relativas a fiscalizacdo de pessoal determinadas pelos drgaos de controle interno e externo; e

XV- tratar de outros assuntos de interesse da PROGEPE, de oficio ou quando solicitado.



CAPITULO Il
Da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal

Art. 10. A Coordenadoria de Administracdo de Pessoal (CAPE) tem por objetivo o registro e a
manutencdo dos assentamentos funcionais dos(as) servidores(as) ativos(as) e aposentados(as) da
Instituicdo, bem como dos(as) beneficiarios(as) de pensao civil, residentes multiprofissionais em saude,
estagiarios(as), professores(as) contratados(as) e de outros vinculos com a UFLA que venham a ser
gerenciados pelo sistema SIAPE ou por seus sucessores, possibilitando a gestdo de pessoas e
viabilizando os mecanismos de transparéncia e acompanhamento relativo a servidores(as), pensionistas
e contratados(as).

Art. 11. Compdem a CAPE os seguintes setores:

I- Setor de Aposentadorias e Pensdes (SEAP);
II- Setor de Cadastro (SECAD); e
llI- Setor de Pagamento (SEPAG).

Art. 12. S3o atribuicGes especificas da CAPE:

I- planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de administragdao de pessoal, em
consonancia com as orientacdes emanadas do(a) Pré-Reitor(a) e em parceria com as unidades
administrativas da PROGEPE, a CISTA e a CPPD;

II- operacionalizar os sistemas de gestdo de pessoal, internos e do Governo Federal;

lll- identificar estratégias e tdticas de gestdo de pessoas adequadas ao contexto atual e
futuro da Instituicao;

IV- elaborar relatérios, projetos e estudos relativos a politica de gestdo de pessoas, em
colaboracdo com outras unidades organizacionais da Instituicdo, para subsidiar as decisGes do(a) Pro-
reitor(a) de Gestdo de Pessoas; e

V- elaborar o Plano de Trabalho da CAPE e submeté-lo a apreciacdo e aprovacao do(a) Pro-
reitor(a) de Gestdo de Pessoas.

Art. 13. S3o atribuicdes do SEAP:

I- elaborar plano de trabalho relacionado as atribui¢cdes do setor e submeté-lo a apreciacao
e aprovacao da CAPE;

lI- instruir, organizar, analisar e acompanhar processos de concessdao de aposentadoria,
pensdo civil, auxilio-funeral e abono de permanéncia, no ambito da UFLA;

llI- realizar revisGes de aposentadorias, pensdes e abono de permanéncia;

IV- enviar ao SEPAG os processos de aposentadorias e pensdes civis, ap6s publicacdo e o
registro no sistema governamental, com ocorréncia para a inclusdo dos acertos financeiros;

V- enviar ao Setor de Capacitacdo e Avaliacdo (SECAV) informacdes sobre a concessdo de
aposentadorias, pensdes e vacancia por falecimento;

VI- orientar e esclarecer servidores(as) ativos(as) quanto a informacgdes relacionadas ao
tempo de servico, para efeito de concessdo de aposentadoria, pensdo civil e abono de permanéncia,
guando solicitado;

VII- atender, orientar e esclarecer duvidas de servidores(as) aposentados(as) e
beneficiarios(as) de pensao civil, quando solicitado;

VIlI- emitir relatérios sobre inclusdo e exclusdo de aposentadorias e pensdes, quando
solicitado;



IX- emitir atestado de vinculo de servidores(as) aposentados(as) e beneficidrios(as) de
pensao civil, quando solicitado;

X- fornecer subsidios para emissdao de declaracbes, atestados funcionais, declaracdes e
atestados cadastrais de servidores(as) aposentados(as) e, também, de beneficidrios(as) de pensao civil;

Xl- efetuar alteracdo de dados cadastrais de servidores(as) aposentados(as) e de
beneficiarios(as) de pensao civil;

Xll- cadastrar e atualizar dados nos sistemas referentes a concessdo de aposentadoria,
pensdo civil e abono de permanéncia;

Xlll- elaborar célculos e prestar informagdes associadas ao tempo de servico dos(as)
servidores(as) publicos(as) federais pertencentes a Universidade, para efeito de concessdao de
aposentadoria, de pensdo civil e de abono de permanéncia, quando solicitado;

XIV- manter sob guarda, em conformidade com as normas estabelecidas pelo d6rgao
competente, os documentos relativos as aposentadorias e pensdes concedidas, mantendo-os
atualizados e acessiveis; e

XV- exercer outras atividades correlatas e afins a drea de atuacao do SEAP e que forem
delegadas pela CAPE.

Art. 14. S3o atribuicoes do SECAD:

I- elaborar plano de trabalho relacionado as atribuicdes do setor e submeté-lo a apreciacdo
e aprovacao da CAPE;

II- cadastrar e atualizar os dados pessoais e funcionais dos(as) servidores(as) ativos(as),
professores(as) contratados(as), estagidrios(as) e residentes, nos sistemas oficiais do Governo Federal e
da UFLA;

Ill- cadastrar, atualizar e monitorar as ocorréncias relativas a vida civil e funcional dos(as)
servidores(as) ativos(as), professores(as) contratados(as), estagidrios(as) e residentes, nos sistemas
oficiais do Governo Federal e da UFLA;

IV- divulgar o Boletim de Pessoal da UFLA;

V- atualizar e acompanhar a estrutura organizacional da UFLA, no sistema do Governo
Federal;

VI- registrar e manter atualizado o provimento e a vacancia de func¢des, nos sistemas oficiais;

VII- registrar substitutos(as) legais de ocupantes de fun¢des comissionadas, nos sistemas
oficiais;

VIlI- atualizar o Quadro de Fungdes da UFLA, no Boletim Interno;

IX- registrar e atualizar o provimento e a vacancia de cargos dos(as) servidores(as) ativos(as);

X- registrar e atualizar as inclusGes e exclusbes das funcbes de professores(as)
contratados(as), estagiarios(as) e residentes;

XlI- registrar e acompanhar a concessdo de beneficios e auxilios, progressao, lotacao,
remocdo, cessao, redistribuicdo, colaboracdo técnica, enquadramento, férias especiais ou em situacoes
excepcionais, afastamentos, licencas, incorporacdo de vantagens pessoais e dependentes de
servidores(as);

XlI- registrar a habilitacdo a concessdo de ressarcimento do plano de saude para
servidores(as) ativos(as) e seus(suas) dependentes, apds receber documentacao aprovada pelo SEPAG;

XIlI- enviar ao SEPAG, conforme cronograma do Servico Federal de Processamento de Dados
(SERPRO) e da PROGEPE, os processos de progressdo e todas as informacdes cadastrais que requeiram
calculos individuais e/ou lancamentos manuais e que alterem a folha mensal de pagamentos dos(as)
servidores(as) ativos(as), professores(as) contratados(as), estagiarios(as) e residentes;

XIV- enviar ao SECAV as informacdes sobre inclusdo, remocgdo, vacancias, demissdo e
readaptacdo de servidores(as) TAE;

XV- fornecer subsidios para elaboragao de documentos oficiais;



XVI- elaborar relatérios gerenciais;

XVII- habilitar os acessos dos(as) servidores(as) e contratados(as) aos sistemas pertinentes;

XVIII- confeccionar, preencher e atualizar as fichas funcionais de todos(as) os(as)
servidores(as) efetivos(as) e contratados(as) da Universidade, apds registros nos sistemas oficiais do
Governo Federal;

XIX- elaborar e fornecer atestados de vinculo a servidores(as) ativos(as) e ex-servidores(as),
guando nao disponiveis nos sistemas;

XX- atualizar a lista de documentos necessdrios para a inclusdo de servidores(as),
contratados(as), estagiarios(as) e residentes, nos sistemas oficiais;

XXI- fornecer, aos(as) servidores(as) e contratados(as), acesso aos documentos
componentes de sua pasta funcional, quando legal e pertinente;

XXIl- atualizar dados referentes ao tempo de servico dos(as) servidores(as) publicos(as)
federais pertencentes a Universidade;

XXIll- emitir Certiddo de Tempo de Contribuicdo de ex-servidores(as) do quadro
permanente, quando solicitado; e

XXIV- exercer outras atribuicdes compativeis com o SECAD e que Ihe forem delegadas pela
Cape.

Art. 15. S3o atribuicoes do SEPAG:

I- planejar, executar e controlar os calculos para as atividades demandadas pelas diversas
unidades organizacionais da UFLA e por érgdos externos relacionadas a:

a) rendimentos, proventos, gratificacdes, vantagens, beneficios e auxilios constantes nas
fichas financeiras dos(as) servidores(as) ativos(as), aposentados(as), beneficidrios(as) de pensado civil,
residentes multiprofissionais em saude, estagidrios(as), professores(as) contratados(as) e de pessoas
gue tenham outros vinculos com a UFLA, que venham a ser gerenciados pelos sistemas governamentais;

b) processos administrativos e a determinacgdes judiciais relacionados a folha de pagamento;

II- atender, orientar e esclarecer, quanto a assuntos relacionados a folha de pagamento,
os(as) servidores(as) ativos(as), aposentados(as), beneficidrios(as) de pensdo civil e demais
colaboradores(as) cadastrados nos sistemas governamentais;

llI- auxiliar no preenchimento dos relatdrios referentes as despesas orcamentarias, com base
nos dados fornecidos pela Diretoria de Contabilidade/UFLA, nos sistemas governamentais;

IV- incluir, atualizar e excluir os dados referentes as pensdes alimenticias;

V- incluir, atualizar, excluir e demais procedimentos pertinentes relacionados aos dados
referentes a desconto a titulo de depdsito judicial, determinado por autoridade competente;

VI- monitorar o cumprimento das etapas das atividades do cronograma mensal para a folha
de pagamentos nos sistemas governamentais;

VII- controlar o banco das horas executadas pelos servidores em atividades relacionadas a
CUrso e concurso;

VIII- emitir fichas financeiras e elaborar mensalmente memdrias de calculo relacionadas a
bolsa e/ou da retribuicdo pecuniaria dos servidores que participam de projetos com agéncias
financiadoras, para o controle do teto remuneratdrio constitucional;

IX- enviar, mensalmente, as informacdes cadastrais e financeiras dos(as) colaboradores(as)
contratados(as) e de trabalhadores(as) eventuais, contribuintes para o Regime Geral da Previdéncia
Social;

X- atualizar os calculos de sentencas judiciais no Médulo de Acdes Judiciais, quando
solicitado;

XlI- instruir processos de Exercicios Anteriores e proceder a inclusdo, nos sistemas
governamentais;

XlI- gerenciar assuntos e documentos relacionados aos planos de saude referentes a



servidores, pensionistas e administradoras de plano de saude; e
XllI- exercer outras atividades correlatas a area de atuacdo do SEPAG e que forem delegadas
pela CAPE.

CAPITULO Il
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Art. 16. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CDP) é responsdvel por propiciar
os meios adequados para a selecio e o ingresso de novos(as) servidores(as), bem como de
contratados(as) tempordrios(as), além de prover o desenvolvimento constante dos(as) servidores(as) do
guadro permanente da UFLA.

Art. 17. Compdem a CDP os seguintes setores:

I- Setor de Capacitagao e Avaliacdo (SECAV);
II- Setor de Movimentacdo de Pessoas (SMP); e
llI- Setor de Selecao (SES).

Art. 18. Sdo atribuicoes especificas da CDP:

I- planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de desenvolvimento de pessoas,
em consonancia com as orientacdes emanadas do(a) Prd-reitor(a) e em parceria com as unidades
administrativas da PROGEPE, a CISTA e a CPPD;

II- identificar estratégias e taticas de desenvolvimento de pessoas adequadas ao contexto
atual e futuro da Instituicao;

llI-elaborar o Plano de Trabalho da CDP e submeté-lo a apreciacdo e aprovacao do(a) Pro-
reitor(a) de Gestdo de Pessoas;

IV-elaborar relatérios, projetos e estudos relativos a politica de desenvolvimento de
pessoas, em colaborag¢ao com outras unidades organizacionais da Instituicdo, para subsidiar as decisdes
do(a) Pro-reitor(a) de Gestdo de Pessoas; e

V- coordenar as agdes desenvolvidas por todos setores vinculados a Coordenadoria.

Art.19. S3o atribuicdes do SECAV:

I- definir as estratégias e realizar o levantamento das necessidades de desenvolvimento
dos(as) servidores(as) da UFLA;

II- elaborar e gerenciar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da UFLA;

Ill- orientar e gerenciar o processo de revisdao de necessidades de desenvolvimento previstas
no PDP UFLA;

IV- definir estratégias e elaborar do Relatério Anual de Execucdo do PDP UFLA;

V- inserir, em sistema disponibilizado pelo Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica
Federal (SIPEC), todas as informacdes relacionadas a elaboracdo, ao gerenciamento e a execuc¢do do PDP
UFLA;

VI- organizar, coordenar, implementar e avaliar acGes relacionadas a capacitacdo ofertadas
diretamente pela PROGEPE;

VII- gerenciar o Programa de Avaliacdo de Desempenho dos(as) Servidores(as) Técnico-
Administrativos(as) em Educacdo (PDTAE) da UFLA;

VIII- gerenciar o Programa de Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatério dos(as)
Servidores(as) Técnico-Administrativos(as) em Educacdo (REPTAE) da UFLA;

IX- gerenciar o Programa de Apoio a Qualificacdo dos(as) Servidores(as) Técnico-



Administrativos(as) da UFLA;

X- orientar os(as) servidores com relagdo a assuntos pertinentes a carreira e aos programas
e processos gerenciados pelo SECAV;

Xl- instruir os processos para concessdao de Progressdo por Mérito Profissional, Progressao
por Capacitacdo Profissional e Incentivo a Qualificacdo de servidores(as) técnico-administrativos(as) em
educacdo (TAE) da UFLA;

Xll- instruir os processos para pagamento da Gratificacdo por Encargo de Cursos e Concursos
relacionados as a¢Oes de capacitacdo ofertadas pela PROGEPE;

Xlll- elaborar demais relatérios que demandem informacgdes relacionadas as atividades
executadas pelo SECAV;

XIV- arquivar, em conformidade com as normas estabelecidas pelo 6rgao competente, os
documentos de sua responsabilidade, mantendo-os atualizados e acessiveis; e

XV- exercer outras atividades correlatas e afins a drea de atuag¢do do SECAV e que forem
delegadas pela CDP.

Art. 20. S3o atribuicdes do SMP:

I- acompanhar o processo de mobilidade intra e interinstitucional (remocao, redistribuicao,
entre outros), bem como os ajustes na forca de trabalho, a critério da Administracdo, de servidores(as)
da UFLA, visando sempre o alcance do interesse publico, da moralidade administrativa e dos objetivos
institucionais;

lI- realizar a alocacdo de vagas de servidores(as) TAE, considerando a metodologia de
Dimensionamento de Pessoas da UFLA;

llI- instruir, quando necessario, os processos de movimentacdo de pessoas, no ambito intra e
interinstitucional, e monitora-los, até a finalizacdo dos autos;

IV- encaminhar, aos 6rgdos envolvidos, ao Ministério da Educacdo e aos(as) servidores(as)
interessados(as) no processo de movimentacdo de pessoas, as cientificacdes necessdrias ao
prosseguimento e a finalizacao do processo;

V- acompanhar e manter atualizado o registro de provimento de cargos efetivos e de cargos
vagos;

VI- acompanhar os processos de afastamento referentes a Pds-Graduagdo, cujos(as)
interessados(as) sejam servidores(as) TAE do quadro permanente da UFLA;

VII- arquivar, sob a orientacdao do 6rgdao competente e em conformidade com a legislacao,
toda a documentacdo referente a movimentacdo de pessoas, e demais documentos de sua
responsabilidade;

VIII- atualizar a pagina eletronica da UFLA com todas as informagles referentes a
movimentag¢ao de pessoas; e

IX- exercer outras atividades correlatas e afins a drea de atuacdo do SMP e que forem
delegadas pela CDP.

Art. 21. S3o atribuicdes do SES:

I- acompanhar e manter atualizado o registro de provimento de cargos efetivos e de cargos
Vagos;

II- acompanhar e manter atualizado o quadro de professor(a) equivalente;

[lI- acompanhar e manter atualizado o quadro de referéncia de servidores(as) técnico-
administrativos(as) (QRSTA);

IV- acompanhar e instruir processos de contratacdo e de rescisdo de contrato de
professores(as) substitutos(as) e visitantes, considerando a instrucdo da prorrogacdo contratual, se
houver, e controlar a vigéncia dos mesmos;



V- instruir processo, receber e conferir a documentacdo de novos(as) servidores(as)
nomeados(as) e de contratados(as);

VI- manter atualizado o registro da contratacdo de professores(as) substitutos(as) e
visitantes;

VIl- planejar e coordenar a realizacdo de concursos publicos para docentes, desde a
elaboracdo do Edital de abertura até a nomeacao dos(as) candidatos(as) aprovados(as);

VIlI- planejar e coordenar, em parceria com a Coordenadoria Geral de Processos Seletivos
(COPS), a realizagdo de concursos publicos para cargos técnico-administrativos, desde a elaboragdo do
Edital de abertura até a nomeacgao dos(as) candidatos(as) aprovados(as);

IX- planejar e coordenar a realizacdo de processos seletivos para professores(as)
substitutos(as), temporarios(as) e visitantes, desde a elaboracdo do Edital de abertura até a
homologacao do resultado final;

X- atender, orientar e esclarecer candidatos(as) e membros de bancas, em assuntos no
ambito de sua competéncia;

Xl- acompanhar a vigéncia dos concursos e dos processos seletivos e, mediante
manifestacdo da Unidade Académica e no interesse da administracdo, providenciar o Edital para
prorrogacao;

XlI- arquivar, sob a orientacdo do 6rgdao competente e em conformidade com a legislacao,
toda a documentacdo referente aos concursos publicos e processos seletivos, e demais documentos de
sua responsabilidade;

XIlI- auxiliar nas acdes relacionadas ao aproveitamento de concursos publicos de outras IFES,
guando de interesse da UFLA;

XIV- acompanhar os prazos de recursos dos concursos, instruir os processos, encaminhar
ao(a) presidente da banca examinadora e monitorar prazo, até o retorno do mesmo;

XV- atualizar a pagina eletronica da UFLA com todas as informagdes referentes a concursos e
processos seletivos;

XVI- fazer toda a gestdo dos sistemas eletronicos relacionados a concursos e processos
seletivos;

XVII- acompanhar as solicitacdes de isen¢des das taxas de concursos; e

XVIII- executar outras atribuicdes concernentes ao SES e que forem delegadas pela CDP.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 22. A Secretaria Administrativa da PROGEPE é subordinada ao(a) Pré-reitor(a) e tem, por
finalidade, o apoio técnico-operacional a toda a estrutura organizacional da Pro-reitoria.

Art. 23. S3o atribuicoes da Secretaria (SECADM):

I- elaborar, coordenar, orientar e controlar a expedi¢cdo de documentos do(a) Pro-reitor(a) e
dos(as) Coordenadores(as) de Desenvolvimento e de Administracdo de Pessoal;

lI- realizar o atendimento ao publico interno e externo a UFLA;

lll- organizar e controlar a agenda do(a) Pro-reitor(a) e dos(as) Coordenadores(as) da
PROGEPE;

IV- fazer a gestdo do sistema de frequéncia utilizado pela UFLA;

V- comunicar a frequéncia mensal dos(as) servidores(as) cedidos(as) a UFLA aos seus 6rgaos
de origem;

VI- receber requerimentos, solicitacdes e demais documentos enderecados a PROGEPE e
encaminha-los as Coordenadorias ou aos Setores competentes;

VII- registrar solicitacdo de didrias e de passagens para servidores(as) da PROGEPE, bem



como para servidores(as) de outras Instituicbes e colaboradores(as) eventuais convidados(as) pela
PROGEPE;

VIlI- controlar a movimentacao de patrimdnio sob responsabilidade da PROGEPE;

IX- confeccionar as Portarias da PROGEPE e disponibiliza-las no Boletim Interno;

X- arquivar, em conformidade com as normas estabelecidas pelo érgdo competente, os
documentos de sua responsabilidade, mantendo-os atualizados e acessiveis;

XI- manter atualizadas as informacgdes do portal da PROGEPE na internet; e

Xll- executar outras atribuicdes concernentes a Secretaria e atribuidas pelo(a) Pro-reitor(a)
de Gestao de Pessoas.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 24. A Assessoria Administrativa (ASSAD) é subordinada ao(a) Pré-reitor(a) e tem por
finalidades assessorar a Proé-reitoria no planejamento, na implantagdao e na execugao de politicas de
gestdo de pessoas; efetuar analise preliminar dos processos que tramitam na PROGEPE e que tratam do
cumprimento de forcas executodrias judiciais; assessorar nas demandas referentes ao cumprimento de
determinacdes, recomendacbes e diligéncias dos drgdos de controle externos, bem como nas
solicitacdes de auditoria interna;

Art. 25. S3o atribuicdes da ASSAD:

I- auxiliar nas respostas aos orgdos de fiscalizacdo e controle externos, quanto aos assuntos
administrativos da PROGEPE;

II- receber as trilhas de auditoria interna da UFLA e auxiliar o(a) Pré-reitor(a) na resposta;

lll-providenciar o encaminhamento dos acdrdaos e de demais documentos com prazos
estabelecidos para ciéncia e providéncias do(a) Pré-reitor(a) de Gestao de Pessoas;

IV-auxiliar o(a) Proé-reitor(a) de Gestdo de Pessoas no cumprimento das deliberacdes dos
6rgaos de controle externo referentes a trilhas de auditoria na gestdao de pessoas, e

V- exercer outras atividades correlatas e afins a area de atuacdo da ASSAD e que forem
delegadas pelo(a) Pré-reitor(a) de Gestdo de Pessoas.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA TECNICA DE LEGISLACAO E NORMAS

Art. 26. A Assessoria Técnica de Legislacdo e Normas (ATLN) tem por finalidade assessorar
o(a) Proé-reitor(a), os(as) Coordenadores e os(as) responsaveis pelos setores da PROGEPE, no que se
refere a matéria de gestao de pessoas.

Art. 27. S3o atribui¢cdes da ATLN:

I- acompanhar a legislacdo e as normas referentes a assuntos de gestdo de pessoas;

lI- instruir o(a) Pré-reitor(a), os(as) Coordenadores(as) e os(as) responsaveis pelos Setores da
PROGEPE quanto as normas legais e regulamentares referentes a gestdo de pessoas;

Ill- examinar e emitir parecer sobre duvidas especificas referentes aos direitos e deveres
dos(as) servidores(as) da UFLA, que estiverem relacionados a gestao de pessoas;

IV- analisar e emitir parecer em processos que suscitam questionamento de ordem técnica
relacionado a gestdo de pessoas; e

V- exercer outras atividades correlatas e afins a area de atuacdo da ATLN e que forem
delegadas pelo(a) Pré-reitor(a) de Gestdo de Pessoas.



CAPITULO VII
DO NUCLEO DE ATENCAO A SAUDE DO(A) SERVIDOR(A)

Art. 28. O Nucleo de Atencdo a Saude do(a) Servidor(a) (NAS) é subordinado ao(a) Pro-
reitor(a) e tem por finalidade a execucdo de ac¢des relacionadas a pericia em saude, a vigilancia aos
ambientes e processos de trabalho e a promoc¢do da saude, tendo como base a Politica de Atencdo a
Saude do(a) Servidor(a) Publico Federal.

Art. 29. S3o atribuicdes do NAS:

I- elaborar plano de trabalho relacionado as atribuicdes do setor e da equipe de trabalho,
submetendo-o a aprecia¢do e aprovac¢do do(a) Pré-reitor(a) de Gestao de Pessoas;

II- coordenar e executar o Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO) -
NR7, cumprindo, entre outras atividades, a execu¢dao dos exames médicos admissional, periddico,
demissional ou para fins de redistribuicdo do(a) servidor(a) da UFLA para outro 6rgao, e de retorno ao
trabalho ou mudanca de funcdo;

lll- coordenar e gerenciar acdes relacionadas a execucdo do Subsistema Integrado de
Atencdo a Saude do Servidor;

IV- realizar pericias médicas singulares e juntas médicas, por motivos de tratamento da
propria saude, acompanhamento familiar, avaliacdo de concessdo de isencdo de imposto de renda sob a
aposentadoria, acidente de trabalho, entre outros motivos;

V- cadastrar as licencas em saude no sistema;

VI- realizar, sempre que possivel, pericias em transito, de outros 6rgdos, bem como
gerenciar pericias em transito dos(as) servidores(as) da Instituicdo;

VIl- coordenar e gerenciar acdes relacionadas a exames periddicos, nos sistemas
governamentais;

VIII- acolher e acompanhar servidores(as) com doengas crénicas, problemas de dependéncia
guimica ou outros disturbios emocionais e psiquidtricos, com o objetivo de orienta-los(as) e encaminha-
los(as) para tratamento, contribuindo com a sua reabilita¢do;

IX- gerir a adesdo, o cancelamento, a exclusdo e a inclusdo de dependentes, no Plano de
Saude GEAP;

X- inspecionar, avaliar e notificar acidentes de trabalho;

XI- inspecionar e avaliar solicitagcdes de adicional de insalubridade e periculosidade, emitindo
laudos e pareceres;

XlI- coordenar e gerenciar agdes relacionadas aos adicionais ocupacionais nos sistemas
governamentais;

Xlll- proceder a inspecao e avaliagdo de ambientes de trabalho considerados insalubres e de
periculosidade, observando a legislacdo;

XIV- proceder a inspecdo e vigilancia dos ambientes de trabalho, propondo melhorias para a
seguranca e a saude da comunidade académica, observando a legislacdo vigente;

XV- implementar, acompanhar, capacitar e orientar a adocao de procedimentos voltados a
seguranca do trabalho;

XVI- prever e prover Equipamento de Protecdo Individual (EPI) adequado ao risco de cada
atividade (guarda, fornecimento, registro e treinamento);

XVII- auxiliar as unidades organizacionais na previsdo de itens de primeiros socorros;

XVIII- treinar em seguranca no trabalho e primeiros socorros;

XIX- elaborar e implementar o Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR);

XX- elaborar, coordenar e implementar programas que contemplem ac¢bdes de prevencao,
controle e promocdo da saude dos(as) servidores(as), como campanhas, seminarios, rodas de conversa,
entre outros;



XXI- elaborar indicadores de produtividade e relatério de atividades executadas;

XXII- elaborar Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);

XXIII- realizar diagndstico de equipamentos com necessidade de planos de protecao
radiolégica;

XXIV- orientar as unidades administrativas e académicas sobre necessidade de plano de
protecdo radioldgica, quando couber;

XXV- ser interlocutor da UFLA junto a Comissao Nacional de Energia Nuclear (CNEN);

XXVI- auxiliar as unidades administrativas e académicas da UFLA no processo de
licenciamento da CNEN, quando aplicavel;

XXVII- auxiliar nos processos licitatérios de aquisicdao de EPI;

XXVIII- auxiliar nos processos licitatérios e manutengdo de extintores nos quesitos de ordem
técnica;

XXIX- arquivar, em conformidade com as normas estabelecidas pelo 6rgao competente, os
documentos de sua responsabilidade, mantendo-os atualizados e acessiveis; e

XXX- exercer outras atividades correlatas e afins a area de atuagdao do NAS e que lhe forem
delegadas pelo(a) Pré-reitor(a) de Gestdo de Pessoas.

CAPITULO VIII
DA DIVISAO DE ARQUIVOS

Art. 30. A Divisdo de Arquivos (DARQ) é subordinada ao(a) Pré-reitor(a) e tem por finalidade
organizar toda a documentagao inerente ao registro funcional, fisico e digital, de servidores(as)
ativos(as), aposentados(as), pensionistas, contratados(as), residentes e estagiarios(as), bem como
gerenciar a distribuicdo para arquivamento.

Art. 31. S3o atribuicdes da DARQ:

I- receber, controlar e organizar os documentos funcionais, produzidos e acumulados, de
servidores(as) ativos(as), aposentados(as), pensionistas civis, contratados(as), residentes e
estagiarios(as);

II- atender e controlar consultas e empréstimos de documentos e pastas funcionais que
estdo sob sua custodia;

lll- participar do processo de avaliagdo de documentos, transferir e/ou recolher a
documentacdo contida nas pastas funcionais, de acordo com as Tabelas de Temporalidade para o
Arquivo Central;

IV- elaborar a listagem de eliminacdo de documentos a serem descartados;

V- elaborar listagem de documentos transferidos e/ou recolhidos ao Arquivo Central;

VI- cumprir normas e politicas operacionais, de acordo com a legislacao vigente;

VIl- zelar pelas condi¢cdes de conservacdo das pastas funcionais e acervo documental,
produzido e acumulado, enquanto estiverem sob sua custddia;

VIlI- classificar os documentos e processos, com base nos Cdodigos de Classificacdo de
Documentos utilizados pela UFLA;

IX- orientar os(as) servidores(as) da PROGEPE quanto aos procedimentos de consultas a
documentos e pastas funcionais;

X- executar as atividades pertinentes ao Assentamento Funcional Digital (AFD), conforme
legislacdo vigente;

XlI- cadastrar os processos de admissdo e desligamento de servidores nos sistemas
governamentais;

XlI- disponibilizar documentos das pastas funcionais dos servidores as unidades da PROGEPE
e ao publico externos, quando legal e pertinente; e



XlllI- exercer outras atividades correlatas a drea de atuacdo da DARQ e que lhe forem
delegadas pelo(a) Pré-reitor(a) de Gestdo de Pessoas.

TiTuLo 1N
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Os(as) servidores(as) lotados(as) na PROGEPE serdo incentivados(as) ao constante
aperfeicoamento profissional, mediante capacitacio e/ou qualificacdo, por meio de cursos,
treinamentos, semindrios, congressos e eventos congéneres.

Art. 33. Os casos omissos serdo resolvidos pelo(a) Pré-reitor(a), ouvida a Coordenadoria
responsavel, se for o caso.

Art. 34. O presente Regimento Interno poderd ser modificado por proposta desta PROGEPE
ou do Conselho Universitario.

Art. 35. Fica revogada a Resolu¢cdo CUNI n2 034, de 17 de maio de 2012.

Art. 36. Este Regimento interno entra em vigor na data de sua assinatura justificada a
urgéncia pela auséncia de producdo de efeitos do regimento anterior.
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A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital
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