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Parte Integrante da RESOLUCAQ CUV n° 070/2017

REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

CAPITULO|
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, doravante denominada PROGEPE, é 6rgdo integrante da
administracdo superior da Universidade Federal Fluminense — UFF, vinculado diretamente a Reitoria,
cuja criacgdo, originada na Decisdao GABR 07/2010, de 13 de outubro de 2010, foi aprovada e ratificada
pelo Conselho Universitario na Decisdo 38/2011 e Resolucdo 15/2011, ambas de 27 de abril de 2011, e
rerratificada pela Portaria 45.242, de 21 de julho de 2011, e tem por estrutura e competéncias as
estabelecidas pelo que se segue.

§ 1° A PROGEPE ¢ responsavel pela politica de Gestdo de Pessoas da UFF, a ela cabendo o
planejamento, a implementacdo, a coordenacdo, a supervisdo e a avaliagdo das atividades desta
natureza.

§ 2° As disposicOes deste Regimento Interno, que complementam o Estatuto e o Regimento Geral da
UFF, aplicam-se aos 6rgdos administrativos e académicos nas questdes afetas a Gestdo de Pessoas.

Art. 2° Fica entendido por Gestdo de Pessoas a administracdo das atividades envolvidas nos processos
de agregar, valorizar, desenvolver, manter e acompanhar as pessoas vinculadas a UFF, visando a
potencializa¢do do trabalho humano na instituicéo.

Paragrafo Unico. S&o consideradas atividades de Gestdo de Pessoas aquelas decorrentes de a¢Bes ou de
um conjunto de a¢les que se caracterizam por:

a) promover a integracdo entre os profissionais e a UFF, por meio de métodos, politicas, técnicas
e préticas especificas, objetivando o crescimento e desenvolvimento da instituicao;

b) oferecer subsidios que propiciem o bom desempenho, bem como o desenvolvimento das
pessoas dentro da instituicdo;

C) estabelecer e divulgar pardmetros a serem adotados nos processos inerentes a sua esfera de
competéncia, com base em uma visao sistémica da Universidade;

d) preparar os profissionais que atuam na instituicdo para possiveis mudancas estruturais e
comportamentais, respeitando a legislagdo e as normas estabelecidas pelas instancias superiores;

e) contribuir para a otimizacéo dos servicos prestados pela UFF, a partir da defini¢cdo, promogé&o,

implementacdo, coordenagdo e controle de praticas inerentes a Gestdo de Pessoas que estejam alinhadas
ao planejamento estratégico institucional.

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES

Art. 3° A PROGEPE tem por finalidades:

I- propor e implementar politicas da Gestdo de Pessoas da UFF, promovendo a reflexdo, o
debate, a formulacdo e o dimensionamento das atividades de sua competéncia;

- desenvolver acdes relacionadas a selecdo, orientacdo, avaliacdo de desempenho funcional e
comportamental, capacitacdo, qualificacdo, desenvolvimento, acompanhamento do pessoal, assim como
as atividades relativas & promocéo da salde e da seguranga no ambiente de trabalho da UFF;

- zelar pela qualidade das atividades inerentes a sua esfera de competéncia, visando ao
desenvolvimento da UFF;

V- promover as condi¢fes necessarias para incentivar a participagdo dos profissionais na
construcdo coletiva das politicas a serem implementadas na UFF;
V- estabelecer, implementar e supervisionar diretrizes que visem a formalizagdo das atividades de

sua esfera de competéncia;
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VI- tornar a avaliacdo institucional das atividades de Gestdo de Pessoas um dos parametros de
avaliacdo da propria Universidade;

VII- propiciar o alinhamento das ag¢bes promovidas pela PROGEPE com o planejamento

estratégico da UFF.

CAPITULO I1_
DA ORGANIZAGAO

Secéo |
Da estrutura organizacional

Art. 4° A PROGEPE seré dirigida pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas, nomeado por Portaria do
Reitor,.

Paragrafo Unico. O Pro-Reitor serda substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um
servidor, por ele indicado, e designado por Portaria do Reitor.

Art. 5° A PROGEPE possuira a seguinte estrutura:

I- Colegiado Gestor;

I1- Secretaria;

I11- Geréncia Administrativa e Financeira;

IV- Geréncia de Procedimentos Disciplinares;

V- Coordenacdo de Atencdo Integral a Satde e Qualidade de Vida
a) Divisdo de Pericia em Saude

b) Divisdo de Promocdo e Vigilancia em Salde

1. Secdo de Segurancga no Trabalho e Saude Ocupacional
2. Secdo de Qualidade de Vida e Salude do Servidor

c) Divisdo de Assisténcia a Saude

1. Secéo Medica

2. Secdo Odontologica

3. Secéo Psicossocial

VI - Coordenagdo de Pessoal Técnico Administrativo

a) Divisdo de Gestdo de Desempenho

1. Secédo de Andlise de Desempenho

2. Secdo de Acompanhamento Funcional

b) Divisdo de Gestdo de Lotacdo

1. Se¢éo de Recrutamento e Movimentagéo
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2. Secéo de Prevencédo Sdcio-Funcional

3. Secdo de Analise de Lotacdo e Dimensionamento de Pessoal
VII - Coordenagdo de Pessoal Docente

a) Divisdo de Afastamento para Capacitacdo e Qualificacdo
b) Divisao de Gestdo de Desempenho Docente

Divisdo de Gestdo de Lotacdo Docente

1. Secdo de Movimentagcdo Docente

2. Secéo de Prevencédo Sécio-Funcional Docente

3. Secdo de Andlise de Lotacdo Docente

VIII — Departamento de Administracdo de Pessoal — DAP
a) Orgaos diretamente ligados a Dire¢éo

1. Secretaria

2. Setor de Apoio Administrativo

3. Servico de Apoio & Gestdo

b) Coordenacdo de Controle de Pagamento de Pessoal

1. Divisdo de Anélises Judiciais

1.1. Secdo de Execucgdo de Despesa de Exercicios Anteriores
1.2. Secdo de Execucgdo de A¢bes Judiciais

2. Divisdo de Pagamento de Aposentados e Pensionistas
2.1. Secdo de Controle Financeiro de Inativos

3. Divisdo de Pagamento de Ativos

3.1. Secéo de Controle Financeiro de Ativos

c) Coordenacdo de Registros e Legislacao

1. Diviséo de Beneficios

1.1. Se¢do de Concessdo de Beneficios

1.2. Segdo de Andlise Processual

2. Divisdo de Direitos e Vantagens

2.1. Secdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos
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2.2. Secao de Andlise Processual

2.3. Secdo de Concessdo de Aposentadorias e Pensbes
3. Divisdo de Admisséo e Cadastro

3.1. Secdo de Controle de Admisséo e Funcdes

3.2. Secdo de Registro Funcional

IX — Escola de Governanga em Gestdo Publica

a) Colegiado

b) Secretaria

¢) Divisdo de Desenvolvimento e Articulacdo Institucional
1. Secédo de Analise Técnica

2. Secdo de Desenvolvimento de Projetos

§ 1° O Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas sera responsavel por presidir o Colegiado Gestor da PROGEPE,
6rgdo consultivo da PROGEPE, sendo soberano na escolha dos participantes para as reunifes.

§ 2° O Colegiado Gestor da PROGEPE sera composto pelo Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas; o Chefe de
Secretaria; 0s Gerentes da PROGEPE; os Coordenadores da PROGEPE e os Diretores do Departamento
de Administracéo de Pessoal e da Escola de Governanca em Gestdo Publica.

§ 3° O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas podera criar Comissfes, Nicleos Tematicos e Grupos de
Trabalho para desenvolver projetos especificos de interesse da Pro-Reitoria, institucionalizando-os por
meio de atos formais publicados no Boletim de Servigo.

§ 4°, O Colegiado da Escola de Governanca em Gestdo Publica - EGGP, sera composto pelo seu diretor
que devera presidi-lo e pelo conjunto dos servidores da EGGP.

Secéo |
Da designacéo e denominacéo dos titulares e seus substitutos

Art. 6° Cada uma das Secretarias sera chefiada por um servidor indicado pelo Reitor e sera integrada
por pessoal técnico-administrativo para oferecimento do apoio necessario ao seu funcionamento.

Parégrafo Unico. O Secretario serd substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um
servidor por ele indicado, com a anuéncia do Pré-Reitor, e designado em Portaria do Reitor.

Art. 7° Cada uma das Geréncias serd chefiada por um servidor, indicado pelo Prd-Reitor de Gestdo de
Pessoas e designado por Portaria do Reitor, e serd integrada por pessoal técnico-administrativo para
oferecimento do apoio necessario ao seu funcionamento.

Parégrafo Gnico. O Gerente sera substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um servidor
por ele indicado, com a anuéncia do Pro-Reitor, e designado em Portaria do Reitor.

Art. 8° Cada uma das Coordenacdes serd chefiada por um servidor, indicado pelo Pré-Reitor de Gestéo
de Pessoas e designado por Portaria do Reitor, e, ainda, serd integrada por pessoal técnico-
administrativo para oferecimento do apoio necessario ao seu funcionamento.
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§ 1° O Coordenador sera substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um servidor por ele
indicado, com a anuéncia do Pré-Reitor, e designado em Portaria do Reitor.

8 2° As Coordenac@es vinculadas ao DAP serdo chefiadas por um servidor, indicado pelo Diretor do
Departamento, com a anuéncia do Pré-Reitor, e designado por Portaria do Reitor.

§ 3° Os Coordenadores vinculados ao DAP serdo substituidos em suas faltas e impedimentos eventuais
por um servidor indicado pelo Coordenador, com a anuéncia do Diretor do DAP e do Pré-Reitor, e
designado em Portaria do Reitor.

Art. 9° O DAP sera chefiado por um servidor, indicado pelo Prd-Reitor de Gestdo de Pessoas e
designado por Portaria do Reitor, e—ainda; serd integrado por pessoal técnico-administrativo para
oferecimento do apoio necessario ao seu funcionamento.

Paragrafo Unico. O Diretor sera substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um servidor
por ele indicado, com a anuéncia do Prd-Reitor, e designado em Portaria do Reitor.

Art. 10. Cada uma das DivisOes sera chefiada por um servidor, indicado pelo Coordenador, com a
anuéncia do Diretor do DAP, quando for o caso, do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas, e designado por
Portaria do Reitor, e serd integrada por pessoal técnico-administrativo para oferecimento do apoio
necessario ao seu funcionamento.

Paragrafo Unico. O Chefe da Divisdo sera substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um
servidor por ele indicado, com a anuéncia do Pré-Reitor, e designado em Portaria do Reitor-

Art. 11. Cada uma das SecOes sera chefiada por um servidor, indicado pelo Chefe da Divisdo, com a
anuéncia do Coordenador e do Diretor do DAP, quando for o caso, e do Pro-Reitor de Gestdo de
Pessoas, e designado por Portaria do Reitor, e sera integrada por pessoal técnico-administrativo para
oferecimento do apoio necessario ao seu funcionamento.

Paragrafo Unico. O Chefe da Sec¢do sera substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um
servidor por ele indicado, com a anuéncia do Pré-Reitor, e designado em Portaria do Reitor.

Art. 12. O Setor de Apoio Administrativo sera chefiado por um servidor, indicado pelo Pro-Reitor de
Gestdo de Pessoas e designado por Reitor, e, ainda, sera integrado por pessoal técnico-administrativo
para oferecimento do apoio necessario ao seu funcionamento.

Paragrafo Unico. O Chefe do Setor de Apoio Administrativo sera substituido em suas faltas e
impedimentos eventuais por um servidor por ele indicado, com a anuéncia do Pro-Reitor, e designado
em Portaria do Reitor.

Art. 13. A Escola de Governanga em Gestdo Publica — EGGP seré chefiada por um servidor indicado
pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas e designado por Reitor, e sera integrada por pessoal técnico-
administrativo para oferecimento do apoio necessario ao seu funcionamento.

§ 1° O Diretor serd substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um servidor por ele
indicado, com a anuéncia do Pro-Reitor, e designado em Portaria do Reitor.

§ 2° O Diretor sera responsavel por presidir o Colegiado Gestor, 6rgdo consultivo da Escola de
Governanga em Gestéo Publica.



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE — BOLETIM DE SERVICO )
ANO LI -N.° 196 31/10/2017 SECAO Il PAG. 09

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 14. Compete a PROGEPE:

I.propor e desenvolver politicas e hormas referentes a Gestao de Pessoas no &mbito da UFF;

Il. executar a politica de Gestdo de Pessoas aprovada pelos Conselhos Superiores;

1. planejar, coordenar, executar, controlar e supervisionar as acdes relacionadas ao recrutamento,
selecdo, cadastro, lotacdo, avaliagdo de desempenho, capacitacdo, desenvolvimento, qualidade de vida,
salude integral, pagamento e beneficios dos servidores, observando o atendimento a outras
responsabilidades pertinentes a sua area de competéncia;

V. propor, elaborar, orientar e acompanhar a aplicacdo da legislacdo interna e externa e as
instrucdes relativas aos direitos e deveres da forca de trabalho da UFF;

V. planejar, estrategicamente, o dimensionamento, a distribuicdo e a adequacdo da forca de
trabalho da UFF;

VI. desenvolver e gerenciar agdes referentes aos processos de movimentagdo, promocgao e
progressdo funcional nas carreiras docente e técnico-administrativa, para encaminhamento a Reitoria;
VII. gerenciar programas e projetos voltados ao desenvolvimento dos servidores da UFF, visando a
obtenc&o da eficiéncia dos processos de trabalho e & consecucéo dos objetivos institucionais;

VIII. desenvolver e gerenciar agdes referentes aos processos de atencao integral a saude e qualidade
de vida da comunidade universitéaria, promovendo o bem-estar no ambiente de trabalho;

IX. desenvolver e gerenciar acdes referentes aos processos de administragdo de pessoal, desde o
ingresso do servidor até sua aposentadoria, atuando na manutengdo, remuneracao e registro da vida
funcional;

X. estabelecer fluxos de trabalho que assegurem a integracao das atividades desenvolvidas pelas
areas que a compBem, de modo a contemplar a interdependéncia conceitual existente entre essas areas;
XI. elaborar, viabilizar e coordenar iniciativas referentes a Gestdo de Pessoas, oferecendo os
subsidios necessarios para que 0s setores servidores possam executar, apropriadamente, suas funcoes;
XII. estabelecer o desenvolvimento de indicadores que possibilitem 0 acompanhamento da Gestédo
de Pessoas, consolidando as informacOes em relatdrios gerenciais;

XII1. manter relagdes permanentes com as demais Pro-Reitorias, Unidades Universitérias,

Departamentos de Ensino e demais instancias da Universidade;
XIV. exercer outras competéncias que lhes forem atribuidas pelo Reitor.

Art. 15. Compete ao Colegiado Gestor da PROGEPE:
I.discutir sobre a politica e diretrizes da Gestdo de Pessoas da UFF;

Il. contribuir para o planejamento estratégico da PROGEPE;
Il coordenar a agenda e elaborar as atas de reunido do Colegiado Gestor da PROGEPE;

V. discutir a politica de relacionamento e parcerias a serem desenvolvidas pela PROGEPE;

V. auxiliar na definicdo de prioridades a serem atendidas com recursos financeiros que forem
destinados a PROGEPE;

VI. organizar comissdes para o melhor exercicio de suas atribuices;

VII. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pro-Reitor.

Art. 16. Compete a Secretaria:

I- atividades administrativas gerais:

a) organizar, coordenar e controlar as tarefas relacionadas aos servigos de secretaria da
PROGEPE;

b) gerenciar a agenda do Pré-Reitor;

C) recepcionar o publico que se dirige a Pro-Reitoria, direcionando o atendimento;

d) elaborar documentos, segundo as normas oficiais;

e) controlar a entrada e saida dos documentos pertinentes a Pré-Reitoria;

f) assistir ao Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas no desempenho de suas atribui¢des;
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)] realizar estudos e anélises determinados pelo Pro-Reitor, de modo a monitorar as atividades de
sua esfera de competéncia;

h) colaborar com o Pré-Reitor na direcdo e orientacdo dos trabalhos da Pro-Reitoria, bem como

na definicdo de diretrizes e implementacdo das a¢Ges da sua area;

i)participar do processo de elaboracdo dos programas e projetos da Pro-Reitoria;

jauxiliar na interface entre as unidades da Pro-Reitoria, tendo em vista os objetivos estabelecidos;
k) exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pro-Reitor.

I- atividades de assisténcia de comunicacao:

a) divulgar as informagdes relevantes da PROGEPE nos veiculos adequados, de acordo com a
natureza de cada uma;

b) manter parceria com a Superintendéncia de Comunicacdo Social da UFF — SCS para que as
acOes desenvolvidas estejam em consonancia com a politica de comunicagdo vigente na universidade;

C) promover as informagOes de carater institucional através dos meios de comunicagao, website e
midias sociais, coordenando as atividades com o objetivo de manter e desenvolver o conceito pablico do
6rgéo;

d) manter atualizado o site da PROGEPE dentro da pagina da UFF, bem como nas midias sociais

que forem utilizadas;

Paragrafo Unico. As atividades descritas no inciso Il poderdo ser atribuidas a servidor especialmente
designado, sem corresponder a cargo ou fungéo gratificada.

Art. 17. Compete a Geréncia Administrativa e Financeira:

I.gerenciar os processos envolvidos na execucdo orcamentaria e financeira dos recursos destinados a
PROGEPE;

Il. estabelecer contato com fornecedores para estimativas de precos e defini¢cdo de orcamentos;
Il gerenciar o pagamento das bolsas oferecidas no ambito da PROGEPE;

V. elaborar e acompanhar procedimentos licitatérios;

V. realizar o procedimento para pagamento de didrias e passagens relacionadas a acOes
desenvolvidas pela PROGEPE;

VI. elaborar e acompanhar a emisséo e liquidagdo de empenhos das despesas da PROGEPE;

VI gerenciar a utilizacdo dos cartbes corporativos em uso pelos 6rgaos da PROGEPE;

VIII. acompanhar o orgamento da folha de pagamento da UFF;

IX. prestar orientacBes em matéria de sua competéncia aos demais setores integrantes da estrutura
da Pré-Reitoria e ao publico externo a PROGEPE;

X. elaborar relatorios gerenciais referentes a sua esfera de competéncia;

XI. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pro-Reitor.
XII. organizar, coordenar e controlar as tarefas relacionadas aos servigos de apoio administrativo
da PROGEPE;

XII. gerenciar as demandas de material (consumo e permanente), controlando, acompanhando e

distribuindo o material para as unidades da Prd-Reitoria;
XIV. gerenciar as solicitacdes e procedimentos relativos a servicos de infraestrutura, acompanhando
todas as etapas de instalacdo e manutencéo;

XV. gerenciar os bens patrimoniais da PROGEPE, zelando pela sua manutenc¢éo;

XVI. organizar as atividades de reprografia e impressdo da PROGEPE, zelando pela manutencéo
dos equipamentos utilizados;

XVII.  gerenciar as demandas de atendimento referentes aos sistemas e redes vinculados ao STI;
XVIII. administrar as solicitacbes de agendamentos para 0 uso de transporte pelas unidades da Pro-
Reitoria;

XIX. gerenciar as equipes de limpeza e copa, zelando pela qualidade dos servigos prestados;

XX. providenciar publicacdes de atos oficiais em Boletim de Servigo e no Diario Oficial da Unido
—DOU;

XXI. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pro-Reitor.
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Art. 18. Compete a Geréncia de Procedimentos Disciplinares:

I.contribuir para a resolucdo de conflitos provenientes das relagdes institucionais, a partir das demandas
encaminhadas & Geréncia;

Il. atuar em parceria com outras instancias da UFF que também trabalham a gestdo de conflitos,
fortalecendo-as nesta atividade e buscando minimizar eventuais situacdes conflito institucional,
trabalhando em conjunto;

1. gerenciar a apuracdo de irregularidades administrativas, promogéo de sindicancias e de
processos administrativos disciplinares nos termos da legislacdo pertinente;

V. indicar membros para comporem as Comissfes de processos administrativos disciplinares e
sindicancias;

V. realizar o cadastro dos processos administrativos e sindicAncias no Sistema de Gestdo de
Processos Disciplinares — CGU/PAD e emitir relatérios consolidados dos processos cadastrados;

VI. controlar o cumprimento dos prazos de execucdo das sindicancias e dos
processos administrativos disciplinares;

VIL. prestar apoio e orientacdo as comissdes de processos administrativos disciplinares;

VIII. zelar pela correta instrucdo de processos administrativos disciplinares e de sindicancias;

IX. elaborar relatorios gerenciais referentes a sua esfera de competéncia;

X. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pro-Reitor.

XI. proceder a andlise e apuracgdo das acumulagGes dos integrantes do Quadro de Pessoal da UFF
nas categorias de docentes e técnicos-administrativos;

XII. adotar as providéncias necessarias a efetiva regularizacdo das ocorréncias ilicitas e outras
irregularidades eventualmente detectadas;

XII. exercer outras competéncias que Ihes forem designadas pela Geréncia.

Art. 19. Compete & Coordenacdo de Atencdo Integral & Satde e Qualidade de Vida:.

I.planejar, implementar e coordenar projetos relacionados a saide e a qualidade de vida no trabalho,
através de programas de prevencgdo, agdes educativas e intervengdes técnicas, estabelecendo parcerias
internas ou externas;

Il. administrar as questdes relativas a saude e qualidade de vida dos servidores da UFF, de acordo
com as diretrizes da PROGEPE;

Il operar o Subsistema Integrado de Atengdo a Salde do Servidor — SIASS, estabelecido pelo
Ministério do Planejamento;

V. orientar as unidades da UFF quanto as normas e instrucdes relacionadas as atividades de
atencdo integral a satde e qualidade de vida do servidor;

V. desenvolver e implementar politicas de prevencdo e melhoria da satde e qualidade de vida do
servidor;

VI. proceder ao acompanhamento dos servidores que participam dos programas desenvolvidos
pelas &reas da Coordenacdo;

VI tornar publicas as informagOes relevantes no que tange aos procedimentos adotados pela
Coordenacao;

VIII. planejar, dirigir e supervisionar todas as atividades executadas pelas Divisdes de Pericia em
Saude, Assisténcia em Salde e Promogéo e Vigilancia da Saude;

IX. elaborar relatorios gerenciais referentes a sua esfera de competéncia;

X. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pro-Reitor.

Art. 20. Compete a Divisdo de Pericia em Saude:

I.gerenciar as atividades relacionadas a pericia em saude dos servidores da UFF;

. realizar pericias singulares e colegiadas visando atestar condi¢des de saide de discentes e de
servidores da UFF e de demais Orgdos Federais no &mbito do SIASS;

Il realizar avaliacdo social dos servidores, dependentes e discentes, para subsidiar o
procedimento de pericia em salde;

V. elaborar material informativo para os servidores e discentes em relacdo aos procedimentos
legais para licencas e afastamentos;
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V. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenagé&o.
Art. 21. Compete a Divisdo de Promocéo e Vigilancia em Salde:

I.planejar, propor e executar atividades relacionadas a Politica de Atencéo & Salde do Servidor — PASS,
com aten¢do a Norma Operacional de Salde do Servidor Publico Federal — NOSS;

Il. planejar e supervisionar os procedimentos executados pelas Se¢des de Seguranca do Trabalho
e Salde Ocupacional e de Qualidade de Vida e Saude do Servidor;

Il desenvolver acdes de promocao a salde e prevencdo de adoecimentos do servidor da UFF, de
acordo com a legislacdo vigente;

V. pesquisar, analisar e monitorar fatores determinantes e condicionantes da saude relacionados
aos ambientes e processos de trabalho;

V. estabelecer parcerias, no ambito do SIASS, visando ao planejamento de programas e
campanhas preventivas de doencas e agravos a saude;

VI. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenacéo.

Art. 22. Compete & Segdo de Seguranca no Trabalho e Sadde Ocupacional:

I.planejar, coordenar e executar as agdes de vigilancia e promocéo a saude, propondo medidas diretas de
prevencéo e de corre¢do nos ambientes e processos de trabalho;

Il. participar da elaboracdo e implementagéo da politica de salde e seguranca no trabalho;

1. avaliacdo de ambientes de trabalho e emisséo de laudos ambientais;

V. realizar os exames relacionados a sua esfera de competéncia;

V. sistematizar e analisar os dados ligados a sua esfera de atuacéo;

VI. registrar, investigar e analisar os acidentes de trabalho e de trajeto;

VII. desenvolver agdes de prevengdo de agravos a salde e de doengas relacionadas ao trabalho;
VIII. desenvolver agdes educativas na area de saude e seguranca no trabalho;

IX. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.

Art. 23. Compete & Sec¢do de Qualidade de Vida e Satde do Servidor:

I.realizar, coordenar e acompanhar acdes que promovam a qualidade de vida e saude do servidor,
alinhadas a PASS;

Il. gerenciar programas que visem a qualidade de vida e satde do servidor;

1. implantar programas, campanhas, pesquisas € eventos na area;

V. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.

Art. 24. Compete a Divisdo de Assisténcia a Saude:

I.gerenciar as atividades relacionadas a assisténcia médica, odontol6gica e psicossocial a servidores,
dependentes diretos e alunos bolsistas;

. planejar e supervisionar todos os procedimentos executados pelas Secdes Médica,
Odontoldgica e Psicossocial,

Il exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenagé&o.

Art. 25. Compete & Se¢do Médica:

I.prestar assisténcia médica ambulatorial a servidores, dependentes diretos e alunos bolsistas;

. desenvolver acdes que visem a prevencao de distarbios de salde;

Il exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.
Art. 26. Compete a Secdo Odontoldgica:

I.realizar tratamento odontoldgico a servidores, dependentes diretos e alunos bolsistas;

Il. desenvolver acdes de prevengdo em Salde Bucal;
Il exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.
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Art. 27. Compete a Secdo Psicossocial:

. prestar assisténcia psicossocial a servidores, dependentes diretos e alunos bolsistas da UFF;
Il. desenvolver a¢cdes que visem a prevencao de distlrbios psicossociais;
Il exercer outras competéncias que lhes forem designadas pela Diviséo.

Art. 28. Compete a Coordenacao de Pessoal Técnico-Administrativo:

I.planejar, orientar, promover e supervisionar 0s processos relacionados a selecao, orientacéo, avaliacao
de desempenho funcional e comportamental, desenvolvimento e acompanhamento da forca de trabalho
técnico-administrativa da UFF;

Il. orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade quanto as normas
e instrucOes relacionadas as atividades da Coordenacéo;

Il cumprir e fazer cumprir a legislagdo relacionada as atividades da Coordenacao;

V. administrar as questBes relativas a Gestdo de Pessoas dos técnico-administrativos, de acordo
com as diretrizes da PROGEPE;

V. coordenar a execucdo das atividades previstas para os técnico-administrativos nas politicas
aprovadas pela PROGEPE;

VI. auxiliar na administracdo dos programas de Gestdo de Pessoas voltados ao pessoal técnico-
administrativo da UFF;

VII. tornar publicas as informag@es relevantes relacionadas aos servidores técnico-administrativos
da UFF;

VIII. planejar, dirigir e supervisionar todas as atividades executadas pelas Divisdes de Gestéo de
Desempenho e Gestéo de Lotagdo dos técnico-administrativos;

IX. elaborar relatorios gerenciais referentes a sua esfera de competéncia;

X. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pro-Reitor.

Art. 29. Compete a Divisao de Gestdo de Desempenho:

I.gerenciar as atividades relacionadas ao desempenho dos servidores técnico-administrativos da UFF;

. planejar, dirigir e supervisionar todos os procedimentos executados pelas Se¢des de Analise de
Desempenho e Acompanhamento Funcional,

Il subsidiar a elaboracgdo de politicas de Gestdo de Pessoas da UFF;

V. gerenciar os sistemas relacionados as atividades da Divis&o;

V. consolidar propostas voltadas & melhoria do desempenho individual e coletivo da forga de
trabalho técnico-administrativa em suas atividades profissionais e de gestéo;

VI. coordenar e consolidar propostas de regulamentacdo de temas afetos a Divisao;

VI favorecer a melhoria dos processos de trabalho da Diviséo;

VIII. estabelecer, em seu ambito, parcerias e intercambios com institui¢cdes publicas ou privadas;

IX. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenacéo.

Art. 30. Compete & Secdo de Andlise de Desempenho:

I.planejar, propor e executar o acompanhamento do desempenho profissional da forca de trabalho
técnico-administrativa em suas atividades profissionais e de gestao;

Il. propor acles de valorizacdo e estimulo a melhoria do desempenho individual e coletivo da
forga de trabalho técnico-administrativa;

Il. acompanhar, junto as empresas de prestacdo de servigos relativos a contratacdo de forca de
trabalho, o processo de desenvolvimento dos profissionais por ela contratados para atuagdo na UFF;

V. subsidiar a definicdo de politicas de Gestdo de Pessoas, considerados os aspectos vinculados
ao desempenho profissional;

V. propor e executar, periodicamente, o Plano Tatico-Operacional da Se¢&o;

VI. subsidiar o Plano Estratégico da Diviséo;

VI exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.
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Art. 31. Compete a Se¢do de Acompanhamento Funcional:

I.planejar, propor, executar, e acompanhar os procedimentos relacionados a concessdo de Progressao
por Mérito Profissional e @ homologacdo do Estagio Probatdrio dos servidores técnico-administrativos;
Il. subsidiar a definicdo de politicas de Gestdo de Pessoas, considerando-se 0s aspectos
vinculados ao desempenho profissional;

1. propor e executar, periodicamente, o Plano Tatico-Operacional da Se¢éo;

V. subsidiar o Plano Estratégico da Diviséo;

V. exercer outras competéncias de mesma natureza que Ihes forem atribuidas pela Divisdo.

Art. 32. Compete a Diviséo de Gestdo de Lotacéo:

I.gerenciar as atividades relacionadas a lotagdo dos servidores técnico-administrativos da UFF;

. planejar, dirigir e supervisionar os procedimentos executados pelas Se¢des de Andlise de
Lotacdo e Dimensionamento de Pessoal, Recrutamento e Movimentacdo e Prevencdo Sécio-Funcional;
Il participar do planejamento, execucgdo e avaliacdo do Dimensionamento da Forga de Trabalho
Técnico-Administrativa;

V. administrar o Quadro de Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos da UFF;

V. subsidiar as propostas institucionais ao Ministério da Educacéo de solicitacdo de ampliacdo do
Quadro de Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos, assim como de transformacéo de vagas;

VI. gerenciar a realizagdo de concursos publicos para provimento de cargos técnico-

administrativos e os procedimentos vinculados a processos seletivos internos voltados as remogdes a
pedido de servidores técnico-administrativos;

VI desenvolver estudos visando aprimorar os métodos relativos aos processos de recrutamento e
de selecdo dos servidores técnico-administrativos;

VIII. propor e gerenciar acBes visando favorecer a permanéncia do servidor técnico-administrativo
na instituicdo e o consequente fortalecimento do capital intelectual;

IX. gerenciar os procedimentos referentes & movimentacao interna e externa de servidores técnico-
administrativos;

X. propor e gerenciar, em sua esfera de competéncia, agdes institucionais que favorecam a

discussdao e a reflexdo sobre as questbes relacionadas a aposentadoria dos servidores técnico-
administrativos;

XI. subsidiar a Coordenacdo na definicdo de politicas de Gestdo de Pessoas dos técnico-
administrativos, considerando-se os aspectos vinculados a sua esfera de competéncia;

XII. estabelecer, em seu ambito, parcerias com instituicdes publicas ou privadas;

XII. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenacé&o.

Art. 33. Compete a Secdo de Recrutamento e Movimentacao:

I.executar, analisar e acompanhar os procedimentos vinculados ao recrutamento e a movimentacdo de
pessoal técnico-administrativo;

Il. contribuir e atuar no planejamento e controle dos concursos publicos destinados ao
provimento de cargos técnico-administrativos;

Il contribuir e atuar no planejamento, execucdo e controle dos processos seletivos internos
voltados as remocdes de servidores técnico-administrativos;

V. planejar, executar e acompanhar os procedimentos administrativos cabiveis & nomeagdo de
candidatos aprovados em concursos publicos para cargos técnico-administrativos;

V. executar, analisar e acompanhar os procedimentos administrativos cabiveis as atividades
vinculadas a movimentacdo interna e externa de servidores técnico-administrativos, até a publicacdo;
VI. propor a formulacdo e a revisdo dos instrumentos regulamentadores internos das acOes
vinculadas a Secdo;

VI propor e acompanhar o estabelecimento de parcerias, ampliando as possibilidades de atuacéo,
visando a um melhor resultado a demanda do servidor e/ou coletivo de trabalho;

VIII. contribuir, no que couber, em seu ambito de atuacdo, com a elaboragéo e com a revisdo das

politicas da area de Gestdo de Pessoas;
IX. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.
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Art. 34. Compete a Secdo de Prevenc¢do Socio-Funcional:

I.atuar de forma preventiva junto aos servidores em atividades administrativas na Universidade em suas
guestdes funcionais e relacionais, visando contribuir para a melhoria dos processos de trabalho;

Il. realizar intervencdes, dentro de seu ambito técnico de atuacdo, em processos de ingresso,
movimentacdo e saida de servidor;

1. planejar e executar acBes voltadas a uma melhor cooperagdo entre os servidores técnico-
administrativos em seus processos de trabalho, estimulando a construgdo de espacos democréaticos de

dialogo;

V. contribuir para a integracdo e permanéncia do servidor na Universidade de forma continua por
meio das acdes realizadas pela SPSF.

V. disponibilizar aos servidores um espaco de discusséo e reflexdo sobre as questdes relacionadas
a aposentadoria;

VI. propor a formulacdo e a revisdo dos instrumentos regulamentadores internos das agdes
vinculadas a Secdo;

VIL. propor e acompanhar o estabelecimento de parcerias, ampliando as possibilidades de atuag&o,
visando a um melhor resultado a demanda do servidor e/ou coletivo de trabalho.

VIII. contribuir, no que couber em seu &mbito de atuac&o, para a elaboracéo e a revisdo das politicas
da area de Gestao de Pessoas;

IX. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.

Art. 35. Compete & Se¢do de Andlise de Lotacdo e Dimensionamento de Pessoal:

I.Executar, analisar e acompanhar os procedimentos vinculados ao planejamento e analise de lotacdo
dos servidores técnico-administrativos da UFF;

Il. Planejar, executar e avaliar de forma permanente o Programa Institucional de
Dimensionamento da Forga de Trabalho;

1. Subsidiar a Divisdo de Gestdo de Lotacdo na gestdo do Quadro de Referéncia dos Servidores
Técnico-Administrativos, com fundamento no dimensionamento da forga de trabalho;

V. Subsidiar a elaboragdo de concursos publicos auxiliando na definicdo do perfil técnico das
vagas demandadas;

V. Realizar procedimentos que contribuam com a defini¢cdo da lotacdo do servidor, de acordo
com o perfil técnico e comportamental, nos processos de provimento e movimentacao interna e externa;
VI. Contribuir, subsidiando no que couber, em seu ambito de atuacdo, com a elaboragdo e com a
revisdo das politicas da area de Gestdo de Pessoas;

VII. Propor a formulagdo e a revisdo dos instrumentos regulamentadores internos das acles
vinculadas a Secdo;

VIII. Contribuir, no que couber, em seu ambito de atuacdo, com a elaboragdo e com a revisdo das
politicas da area de Gestdo de Pessoas;

IX. Exercer outras competéncias de mesma natureza que Ihes forem atribuidas pela Divisao.

Art. 36. Compete & Coordenacédo de Pessoal Docente:

I.planejar, orientar, promover e/ou supervisionar 0s processos relacionados a selecdo, orientacao,
avaliacdo de desempenho funcional e comportamental, desenvolvimento e acompanhamento dos
docentes da UFF;

Il. orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade quanto as normas
e instrucOes relacionadas as atividades da Coordenacéo;

Il cumprir e fazer cumprir a legislagdo relacionada as atividades da Coordenag&o;

V. administrar as questfes relativas aos docentes, de acordo com as diretrizes da PROGEPE;

V. coordenar a execuc¢do das atividades previstas para os docentes nas politicas aprovadas pela
PROGEFPE;

VI. auxiliar na administracdo dos programas de Gestao de Pessoas voltados ao pessoal docente da
UFF;

VI tornar publicas as informac@es relevantes relacionadas aos servidores docentes da UFF;
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VIII. planejar, dirigir e supervisionar as atividades executadas pelas Divisdes de Gestdo de
Desempenho Docente, de Gestdo de Lotacdo Docente e de Afastamento para Capacitacdo e
Qualificacdo;

IX. elaborar relatorios gerenciais referentes a sua esfera de competéncia;
X. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pro-Reitor.

Art. 37. Compete a Divisao de Afastamento para Capacitacdo e Qualificacdo:

I.gerenciar as atividades relacionadas aos afastamentos para capacitacéo e qualificacdo da UFF;
Il. lancar os dados referentes aos processos de afastamento nos sistemas informatizados

especificos;

1. elaborar relatorios periddicos de prestacdo de contas;

V. elaborar relatorio anual das atividades executadas;

V. exercer outras competéncias que Ihes forem designadas pela Coordenacéo.

Art. 38. Compete a Divisao de Gestdo de Desempenho Docente:

I.gerenciar as atividades relacionadas ao desempenho dos servidores docentes da UFF;

Il. subsidiar a elaboragdo de politicas de Gestdo de Pessoas da UFF no que tange a gestdo de
desempenho dos docentes da institui¢éo;

1. gerenciar os sistemas relacionados as atividades da Divis&o;

V. consolidar propostas voltadas & melhoria do desempenho individual e coletivo dos docentes
em suas atividades académicas e de gestdo;

V. coordenar e consolidar propostas de regulamentacdo de temas afetos a Divisao;

VI. promover a melhoria dos processos de trabalho da Diviséo;

VIL. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenagé&o.

Art. 39. Compete a Divisdo de Gestdo de Lotagdo Docente:

I.gerenciar as atividades relacionadas a movimentag&o e lotacdo dos docentes da UFF;

. planejar, dirigir e supervisionar os procedimentos executados pelas Se¢bes de Movimentagao
Docente, Andlise de Lotacdo Docente e Prevencdo Socio-Funcional Docente;

Il gerenciar as vagas da Carreira do Magistério Superior e do Ensino Basico Técnico e
Tecnoldgico;

V. adotar procedimentos para atender as solicitacbes dos Departamentos de Ensino e Unidades
Universitarias para a realizacdo de concursos publicos relacionados as carreiras docentes;

V. subsidiar a PROGEPE na formulagdo de propostas referentes & Carreira do Magistério
Superior e do Ensino Basico Técnico e Tecnoldgico a serem apresentadas ao Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extenséo;

VI. desenvolver estudos visando aprimorar 0os métodos relativos aos processos de recrutamento e
de selecéo dos docentes;

VI subsidiar a Coordenacdo na definicdo de politicas de Gestdo de Pessoas dos docentes,
considerando-se os aspectos vinculados a sua esfera de competéncia;

VIII. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenacéo.

Art. 40. Compete & Secdo de Movimentacdo Docente:

I.executar, analisar e acompanhar os procedimentos vinculados a tramitacdo processual, no ambito da
UFF, das remoc0es e das redistribuicfes de docentes, até a publicacéo;

Il. contribuir com a formulacdo e revisdo dos instrumentos regulamentadores internos das a¢des
vinculadas a Secdo;

Il. subsidiar a definicdo de politicas de Gestdo de Pessoas, considerados os aspectos vinculados a
movimentagéo de pessoal docente;

V. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divis&o.

Art. 41. Compete & Secdo de Prevengdo Sdcio-Funcional Docente:
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l.executar, analisar e acompanhar os procedimentos vinculados a prevengdo sécio-funcional dos
docentes no ambito da UFF;

. planejar, propor e executar agdes voltadas & melhor integracdo dos servidores docentes a sua
ambiéncia profissional,

Il propor e acompanhar, em seu &mbito, parcerias com unidades da UFF, institui¢des publicas ou
privadas, visando apoiar as agdes desenvolvidas na Se¢éo, nas demandas que extrapolem seu objeto de
atuacao;

V. subsidiar a definicdo de politicas de Gestdo de Pessoas, considerados os aspectos vinculados
ao acompanhamento da rela¢do funcional dos servidores docentes a sua ambiéncia de trabalho;
V. exercer outras competéncias que Ihes forem designadas pela Divis&o.

Art. 42. Compete a Secdo de Analise de Lotacdo Docente:

I.executar, analisar e acompanhar os procedimentos vinculados a de lotacdo dos servidores docentes da
UFF;

Il. acompanhar e proceder aos langamentos de pontuacdo do banco de professores equivalentes
quando ocorrer alteracdo da carga horaria dos docentes;

Il. subsidiar, junto com os Departamentos de Ensino e Unidades Universitarias, a defini¢cdo de
politicas de Gestdo de Pessoas, considerados os aspectos vinculados a lotagdo dos servidores docentes;
V. acompanhar a necessidade de lotagdo de profissionais docentes nas diversas Unidades da UFF;
V. contribuir com os Departamentos de Ensino e Unidades Universitarias na operacionalizagdo
dos concursos publicos para a Carreira do Magistério Superior e do Ensino Béasico Técnico e
Tecnoldgico;

VI. planejar, executar e acompanhar os procedimentos administrativos cabiveis a nomeagdo de
candidatos aprovados em concursos publicos para carreira do Magistério Superior e do Ensino Bésico
Técnico e Tecnoldgico;

VI exercer outras competéncias que Ihes forem designadas pela Divisao.

Art. 43. Compete ao Departamento de Administracdo de Pessoal:
I.planejar, orientar, promover e supervisionar as atividades de administragdo de pessoal da UFF;

Il. cumprir e fazer cumprir a legislagéo relacionada a sua esfera de competéncia;
Il estabelecer normas e procedimentos referentes a administracao de pessoal da UFF;

V. supervisionar e controlar os processos relativos ao pagamento de pessoal;

V. tornar publicas as informacGes da &rea de administracdo de pessoal;

VI. planejar, dirigir e supervisionar as agdes executadas pelos 6rgdos vinculados ao Departamento;
VI elaborar relatorios gerenciais referentes a sua esfera de competéncia;

VIII. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pr6-reitor.

Art. 44. Compete a Secretaria do Departamento de Administracdo de Pessoal:

I.organizar, coordenar e controlar as tarefas relacionadas aos servicos de secretaria, atendendo as
solicitagOes da Dire¢do do Departamento;

Il. administrar a agenda do Diretor;

Il recepcionar o publico que se dirige a Dire¢do do Departamento;

V. acompanhar as publicacBes pertinentes a area de pessoal, em Diério Oficial da Unido;
V. divulgar as informacdes relevantes do Departamento;
VI. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 45. Compete ao Servigo de Apoio Administrativo do Departamento de Administracdo de Pessoal:

l.organizar, coordenar e controlar as tarefas relacionadas aos servicos de apoio administrativo do
Departamento;
Il. recepcionar o publico que se dirige ao Departamento, direcionando o atendimento;
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Il administrar a entrada e saida dos processos administrativos e documentos oficiais relacionados
ao Departamento, promovendo sua inclusdo e distribui¢do no sistema de protocolo geral da UFF;

V. controlar a numeracgao e arquivar os documentos oficiais do Departamento;

V. controlar os bens patrimoniais do Departamento, zelando por sua manutencéo;

VI. controlar, acompanhar e distribuir o material de expediente do Departamento;

VI exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 46. Compete ao Servico de Apoio a Gestdo do Departamento de Administracéo de Pessoal:

l.atender as solicitacfes de subsidios encaminhadas pela Procuradoria Federal junto a UFF, para
resposta em processos judiciais nos quais a UFF responde como parte;

Il. conhecer e responder as demandas processuais provenientes dos Orgéos do Poder Judiciério;
Il instruir/responder processos administrativos relacionados as atribuicdes do Departamento,
guando solicitado pela Direcéo;

V. conhecer demandas de auditorias dos 6rgdos fiscalizadores e distribui-las entre as areas do
Departamento, de acordo com suas naturezas, sendo responsavel por respondé-las, com base nas
informac@es dos setores competentes.

Art. 47. Compete & Coordenacédo de Controle de Pagamento de Pessoal:

I.planejar, coordenar e executar os processos ligados ao controle das despesas de pessoal da UFF;

Il. conferir e encaminhar a Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — DIRF e a
Relacdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS aos 6rgdos competentes;

Il analisar documentos judiciais;

V. acompanhar e registrar as ocorréncias relacionadas a frequéncia dos servidores da UFF;

V. coordenar os processos relativos ao pagamento de pessoal;

VI. emitir documentos que dizem respeito a vida funcional e/ou financeira dos servidores;

VII. planejar e supervisionar as atividades executadas pelas Divisdes de Analises Judiciais, de
Pagamento de aposentados e Pensionistas e de Pagamento de Ativos;

VIII. acompanhar as questdes relativas & acumulagdo e abandono de cargos;

IX. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 48. Compete a Divisdo de Analises Judiciais:

I.gerenciar as atividades relativas as questdes judiciais;

Il. planejar e supervisionar as atividades executadas pelas Se¢des de Execucdo de Despesa de
Exercicios Anteriores e de Execucdo de AcBes Judiciais;

1. gerenciar 0s processos liminares e/ou transitados em julgado no médulo SICAJ e Exercicios
Anteriores;

V. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenacé&o.

Art. 49. Compete a Secdo de Execucdo de Despesa de Exercicios Anteriores:

I.analisar e acompanhar os procedimentos referentes as questdes de execucdo de despesa de exercicios
anteriores;

. promover memoria de calculo e implanta-la no Médulo de Exercicios Anteriores do Sistema
Eletrdnico em operacéo;

Il. emitir Nota Técnica para pagamentos relativos a exercicios anteriores;

V. administrar o guarda dos processos administrativos de exercicios anteriores, engquanto ndo
houver sua quitacao;

V. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.
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Art. 50. Compete & Se¢do de Execucdo de Ac¢des Judiciais:

I.analisar e acompanhar os procedimentos referentes as questdes de execucdo de acdes judiciais;
Il. promover planilha de célculo, sempre que solicitado pelos 6rgéos judiciais;
Il implantar os processos judiciais no mddulo SICAJ;

V. acompanhar as acdes judiciais constantes no Médulo SICAJ;
V. emitir Nota Técnica para pagamentos relativos a agoes judiciais;
VI. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.

Art. 51. Compete a Divisdo de Pagamento de Aposentados e Pensionistas:

I.gerenciar as atividades relativas atividades relativas ao pagamento de aposentados e pensionistas;

Il. planejar e supervisionar as atividades executadas pela Secdo de Controle Financeiro de
aposentados;

1. gerenciar os dados funcionais e financeiros dos servidores aposentados e dos beneficiarios de
pensao civil, nos Sistemas;

V. administrar o cadastro referente a pensao alimenticia;

V. acompanhar o recadastramento dos servidores aposentados e beneficiarios de pensao civil;
VI. gerenciar a distribuicdo de contracheques de aposentados e beneficiarios de penséo civil;
VIL. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenacéo.

Art. 52. Compete a Se¢do de Controle Financeiro de Inativos:

I.executar as atividades relacionadas aos processos financeiros dos servidores aposentados da UFF;

Il. emitir folha de pagamento, conforme dispositivo legal, para pagamento de auxilio-funeral;

Il gerenciar sistemas, no que tange aos processos relativos as novas aposentadorias e pensdes, e
revisdo de anuénios;

V. analisar e implantar, nos devidos sistemas, as alteragdes de fundamentagdo legal da
aposentadoria e sua repercusséo, bem como a isen¢do do imposto de renda;

V. elaborar planilha de calculo para o pagamento de exercicios anteriores de aposentados e
beneficiarios de penséo civil;

VI. promover a regularizacdo do recadastramento dos aposentados e beneficiarios de penséo civil;
VI encaminhar os contracheques e os comprovantes de rendimentos, mantendo os dados dos
servidores aposentados atualizados no sistema;

VIII. analisar e adotar providéncias relacionadas as ocorréncias de Termos de Dendncia contra as
instituicGes consignatarias;

IX. exercer outras competéncias de mesma natureza que Ihes forem atribuidas pela Divisdo.

Art. 53. Compete a Diviséo de Pagamento de Ativos:

I.gerenciar as atividades relativas ao pagamento de servidores ativos;

. planejar, dirigir e supervisionar todos os procedimentos executados pela Se¢do de Pagamento
de Ativos;

1l. implantar e gerenciar os dados funcionais e financeiros dos servidores ativos nos sistemas;

V. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenacéo.

Art. 54. Compete & Se¢do de Controle Financeiro de Ativos:

I.controlar os procedimentos financeiros de servidores ativos da UFF;

. gerenciar os dados funcionais e financeiros dos ativos, constantes da DIRF e da RAIS;

Il. analisar e implantar, no sistema, o pagamento dos auxilios, adicionais, substituicGes,
ressarcimentos, gratificacdes, servicos extraordinarios, solicitacbes e cocalcular e emitir autorizacGes,
relatdrios e demais documentos oficiais que se referem as atividades de sua competéncia;

V. analisar e emitir folha de pagamento, conforme dispositivo legal,

V. implantar as alterac6es de UORG relativos a remocdo de servidores;

VI. elaborar planilha de célculo de pagamento de ativos;
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VII. analisar e adotar providéncias relacionadas as ocorréncias de Termos de Dendncia contra as
instituicfes consignatarias;

VIII. exercer outras competéncias de mesma natureza que lIhes forem atribuidas pela Divisdo.

Art. 55. Compete & Coordenacédo de Registros e Legislacéo:

I.planejar e coordenar as atividades referentes ao registro, legislacdo e normas de pessoal da UFF;

. planejar, dirigir e supervisionar a manutencdo dos registros funcionais dos servidores e a
aplicacdo da legislacdo de pessoal, por intermédio de suas Divisdes;

Il exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Direcdo do
Departamento de Administracdo de Pessoal.

Art. 56. Compete a Divisdo de Beneficios:

I.gerenciar as atividades referentes a concessdo dos beneficios aos servidores da UFF e seus
dependentes, respeitando a legislacdo vigente;

Il. planejar, dirigir e supervisionar os procedimentos executados pela Secdo de Concessdo de
Beneficios;

Il gerenciar as solicitacBes de concessdo de auxilio-transporte e ressarcimento relativo a Saude
Suplementar do Servidor;

V. acompanhar e subsidiar a Direcdo do DAP na execucdo dos Convénios da UFF com as
Instituicdes gestoras de sistemas salde;

V. analisar e cadastrar as solicitagdes de inclus@o de dependentes para fins de acompanhamento
meédico, por intermédio de suas Secdes;

VI. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenacéo.

Art. 57. Compete & Secdo de Concesséo de Beneficios:

I.analisar, implantar e acompanhar as demandas referentes ao auxilio-transporte;
Il. acompanhar o cumprimento das normas/clausulas estabelecidas no Convénio com a GEAP;
Il exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisao.

Art. 58. Compete & Secdo de Andlise Processual:

I.analisar, implantar e acompanhar as demandas referentes ao auxilio-transporte;

Il. analisar, implantar e acompanhar os procedimentos relativos ao ressarcimento referente a
Saude Suplementar do Servidor, registrando o titular e seus dependentes nos sistemas informatizados;
Il acompanhar o cumprimento das normas/clausulas estabelecidas nos convénios existentes que
Ihe competem;

V. orientar e acompanhar os procedimentos relativos ao Fundo de Previdéncia Complementar do
Servidor Publico Federal;
V. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.

Art. 59. Compete a Divisdo de Direitos e Vantagens:

I.gerenciar e acompanhar a legislacdo e normas de pessoal e suas aplica¢des na UFF, dentro da sua area
de competéncia;

. planejar, dirigir e supervisionar os procedimentos executados pelas Secdes de Analise
Processual, de Controle de Afastamentos e Desligamentos e de Concessdo de Aposentadorias e Pensdes;
Il gerenciar e controlar os procedimentos envolvidos na concessdo de aposentadorias e pensoes,
de acordo com a legislacdo e as hormas vigentes;

V. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenacéo.
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Art. 60. Compete a Segdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos:

l.analisar os processos de solicitacdo de afastamentos e desligamentos, registrando-0s nos sistemas
informatizados;

Il. analisar 0s processos de vacancias, providenciar a implantacdo no sistema e a publicagdo das
devidas Portarias;

1. emitir e publicar portarias das decisdes dos Processos Administrativos Disciplinares;

V. acompanhar a situagédo funcional de servidores cedidos e requisitados;

V. acompanhar a situacdo funcional dos funcionarios anistiados em exercicio na UFF;

VI. registrar no Sistema de Controle de A¢des de Comunicacdo — SISAC os atos de exoneracao e
0s processos de contratacdo por prazo determinado;

VII. publicar os atos de afastamentos e concessdes pertinentes a area, em Boletim de Servigo e no
DOU.;

VIII. acompanhar os valores relativos ao reembolso dos servidores cedidos e funcionarios
anistiados;

IX. providenciar liberacdo no sistema dos codigos de vaga e dos servidores redistribuidos para
outras Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES;

X. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo;

XI. acompanhar a legislagdo referente aos assuntos pertinentes a sua area de atuacéo;

XII. exercer outras competéncias de mesma natureza que lIhes forem atribuidas pela Divisao.

Art. 61. Compete a Secdo de Analise Processual:

I.analisar, executar e acompanhar as demandas referentes aos direitos e vantagens dos servidores da
UFF, conforme orientacdo da Direg&o;
Il. exercer outras competéncias de mesma natureza que lIhes forem atribuidas pela Diviséo.

Art. 62. Compete a Secdo de Concessdo de Aposentadorias e Pensoes:

I.administrar, dentro de sua esfera de competéncia, as solicitacBes de concessdo de aposentadorias e
pensdes, em consonancia com a legislacdo e as normas vigentes;

Il. analisar todos os processos referentes as vantagens dos servidores da UFF, dentro de sua
esfera de competéncia, em consonancia com a legislagdo e as normas vigentes;

Il controlar, acompanhar e registrar no devido sistema a escala de férias dos servidores da UFF;
V. acompanhar a legislagdo referente aos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

V. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.

Art. 63. Compete a Diviséo de Admisséo e Cadastro:

I.gerenciar as atividades referentes a admissao e cadastro de servidores da UFF;

. planejar, dirigir e supervisionar os procedimentos executados pelas Secdes de Controle de
Admissdo e Funcdes e de Registro Funcional;

Il exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Coordenacé&o.

Art. 64. Compete a Secdo de Controle de Admissdo e Funcdes:

l.executar as atividades relacionadas ao controle de admisséo e das funcgdes gratificadas e cargos de
direcdo da UFF;

Il. acompanhar o quadro de vagas de funcbes gratificadas e cargos de direcéo;

Il registrar as admissfes e contratacbes de professores substitutos no sistema de
acompanhamento do Tribunal de Contas da Unido;

(\VA registrar no sistema as admissdes de servidores efetivos e professores substitutos;

V. incorporar @ UFF, no sistema, os codigos de vaga de servidores redistribuidos de outras
instituicOes federais de ensino;

VI. exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pela Divisdo.
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Art. 65. Compete a Se¢do de Registro Funcional:

I.executar as atividades relacionadas ao registro funcional do quadro de pessoal da UFF;

. instruir os processos administrativos relacionados a forca de trabalho da UFF, com
informacGes constantes dos registros funcionais disponiveis (fisicos e digitais);

Il gerenciar os registros funcionais e pessoais dos servidores nos sistemas informatizados,
mantendo-os atualizados;

V. gerenciar a movimentacao e o arquivamento dos assentamentos funcionais, em conjunto com a
Coordenacdo de Arquivos da Superintendéncia de Documentacéo;

V. realizar levantamento e registrar a situa¢do do provimento de cargo historico dos servidores;
VI. confeccionar declaracbes e expedir certidbes de tempo de contribuicdo solicitadas por
servidores;

VI exercer outras competéncias de mesma natureza que lIhes forem atribuidas pela Divisdo.

Art. 66. Compete & Escola de Governanga em Gestdo Publica:

I.elaborar e executar programas de formacgéo, de aperfeicoamento e de educagdo permanente de agentes
publicos;

Il. difundir conhecimentos sobre gestdo publica em geral;

Il fomentar e desenvolver pesquisas na area de gestdo publica, particularmente aquelas que nédo
tenham sido efetuadas por grupos académicos internos a UFF;

V. prestar assessoria técnica na elaboracdo de estratégias e projetos de desenvolvimento
institucional e para a formulag&o, implementacgdo e avaliagdo de servicos publicos;

V. desenvolver e manter projetos de cooperacdo nacional e internacional;

VI. cooperar com outros entes publicos para a educagdo permanente dos seus servidores;

VIL. promover o debate sobre a gestdo publica através da promocdo de eventos técnicos e
cientificos;

VIII. publicar resultados de pesquisa e experiéncia que contribuam para o conhecimento e praticas
em gestdo publica;

IX. realizar outras atribui¢@es por designacdo do Colegiado Gestor;

X. elaborar o Plano Anual de Capacitacio — PAC dos servidores docentes e técnico-

administrativos da UFF.
Art. 67. Compete ao Colegiado da Escola de Governanca em Gestdo Publica:

I.Discutir sobre a politica e diretrizes de educagdo permanente dos servidores aos quais a Escola
oferecera cursos e projetos;

Il. Opinar para subsidiar o Diretor sobre todos 0s contratos, convénios, propostas de parceria,
termos de cooperagdo entre outros documentos relativos as atividades de qualificagdo e capacitagdo
desenvolvidos na Escola;

Il contribuir o planejamento de ofertas de cursos e projetos de formacdo, entre outras atividades
oferecidas pela Escola, entre eles o Plano Anual de Capacitacdo — PAC;

V. discutir a politica de relacionamento e parcerias a serem desenvolvidas pela Escola;

V. propor a criagdo de Nucleos de Educagdo Permanente junto as Unidades Universitérias;

VI. propor cooperacao técnica e cientifica com entidades nacionais e internacionais;

VII. propor & Escola e/ou institui¢des parceiras a realizagdo de pesquisas na area de gestdo publica
em geral, em especial gestdo da educagéo;

VIII. sugerir as prioridades da Escola a serem atendidas com recursos financeiros que Ihe forem
destinados;

IX. contribuir com os relatérios de desempenho de cada projeto de ensino, area, agdo ou periodo

de gestdo da Escola;
X. organizar comissdes para 0 melhor exercicio de suas atribuicoes;
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Art. 68 Compete a Secretaria da Escola de Governanga em Gest&o Publica:

I.coordenar a agenda e cumprir os prazos fixados pela Dire¢do-Geral da Escola;
Il. coordenar a agenda e elaborar as atas de reunido do Colegiado da Escola;
Il prestar suporte logistico na elaboracdo e desencadeamento de programas e projetos da Escola;

V. executar as atividades de apoio administrativo e académico necessarias ao funcionamento da
Escola, incluindo a elaboracao do Relatério de Gestao;

V. executar e coordenar as atividades concernentes a digitacdo, protocolo, arquivo e reproducao
de documentos da Escola, utilizando redacdo oficial;

VI. secretariar e executar administrativamente todos os trabalhos das reuniGes do Colegiado da
Escola;

VII. expedir todos os atos concernentes as deliberagdes do diretor, bem como, elaboracdo da Ata
do Colegiado da Escola;

VIII. elaborar relatorios, formulérios e planilhas da Escola;

IX. acompanhar processos administrativos e académicos encaminhados por e para a Escola;

X. atender publico interno e externo, no local e a distancia, fornecendo e recebendo informagoes,
em horéarios previamente determinados;

XI. secretariar reunides e outros eventos da Escola;

XIlI. organizar a memdria institucional da Escola;

XIII. desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao;

XIV. controlar, acompanhar e distribuir o material de expediente da Escola;

XV. controlar os bens patrimoniais da Escola, zelando por sua manutencéo;

XVI. organizar os eventos promovidos pela Escola;

XVIIL.  exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 69. Compete & Divisdo de Desenvolvimento e Articulacéo Institucional:

|.Gerenciar, analisar e acompanhar os procedimentos vinculados ao desenvolvimento de projetos
relacionados a capacitacdo e qualificagcdo dos servidores técnico-administrativos e docentes da UFF, e
de outros agentes publicos com os quais a EGGP interagir;

. Analisar os processos administrativos sobre as questdes relativas a capacitacdo e qualificacdo
do servidor técnico-administrativo, norteado pelas legislagdes vigentes do Plano de Carreira dos
Técnicos Administrativos em Educacdo e Regime Juridico Unico.

1. Elaborar e propor anteprojeto que vise ao desenvolvimento institucional, profissional e da
dimenséo cidadd do servidor publico no @mbito dos projetos de capacitacdo e de qualificagdo;

V. Diagnosticar, em interlocugdo com outros 6rgdos da UFF, as necessidades de qualificagdo e
capacitacéo;
V. Planejar e executar as acGes de desenvolvimento em dialogo com o levantamento de

competéncias individuais e institucionais para os agentes publicos desenvolvidos pela PROGEPE ou,
quando for o caso, de instancias analogas em outras instituicbes que demandem os projetos da EGGP;

VI. Empreender estudos sistematicos que possibilitem a captagdo de recursos para 0
desenvolvimento dos projetos da EGGP;
VII. Gerenciar e elaborar projetos que desencadeiem as acOes de capacitacdo e qualificagdo, como

também acompanhar, em articulagdo com a PROGEPE, o desenvolvimento e o desempenho dos agentes
publicos;

VIII. Prospectar, analisar e sugerir ao Diretor, possiveis parcerias internas e externas;

IX. Gerir 0 processo de avaliagdo dos cursos, dos instrutores e do impacto da capacitagdo dos
agentes publicos no que tange ao aprimoramento profissional, comportamental e da cidadania;

X. Gerenciar os dados relativos a sua esfera de competéncia, mantendo atualizados seus sistemas
informatizados de gestdo e oferecendo informacdes relevantes para os relatérios da Divisao;

XI. Recepcionar e analisar as demandas de qualificacdo e capacitacdo apresentadas por agentes
publicos de outras instituicoes;

XIlI. Gerenciar e acompanhar a execucdo do Programa Anual de Capacitacdo e-Qualificacdo da

EGGP, especialmente no que concerne a articulagéo e atuacdo em rede e estabelecimento de parcerias
externas e internas a UFF;
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XIII. Propor regulamentagdes/normatizagdes sobre temas pertinentes a Divis&o;
XIV. Instituir comissdes de trabalho quando pertinente, em dialogo prévio com o Colegiado Gestor
e a Dire¢cdo da EGGP, na perspectiva de um melhor desenvolvimento de suas atribuicdes;
XV. Exercer outras competéncias da mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Diretor da
EGGP.

Art. 70 - Compete & Secédo de Analise Técnica:

I. Orientar o servidor técnico-administrativo com relacéo as questdes pertinentes a area de capacitagao;
Il. Analisar as questdes relativas a capacitacdo e qualificacdo do servidor técnico-administrativo,
norteado pelas legislacdes vigentes;

I1l. Emitir pareceres dos processos administrativos de Progressdao por Capacitacdo, Incentivo a
Qualificagdo, Vaga em Curso Autossustentavel e Licenca Capacitacao;

IV. Elaborar, divulgar e executar o Edital do PQUFF;

V. Contribuir na elaborac¢éo do PAC;

V1. Contribuir na elaboracao dos relatérios parciais e anuais, sejam eles analiticos ou quantitativos;

V. Propor altera¢des nas regulamentagdes/normatizagdes internas relativas a area de atuacao;

VI. Analisar e registrar a concessao de afastamento do /no pais para capacitacdo e qualificacao;

VII. Exercer outras competéncias da mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Chefe da DPAI.

Art. 71 — Compete a Se¢édo de Desenvolvimento de Projetos:

I. Executar, analisar e acompanhar os procedimentos vinculados ao desenvolvimento de projetos
relacionados a capacitacdo e qualificacdo dos servidores da UFF, e de outros agentes publicos com os
quais a EGGP interagir;

I1. Elaborar e executar projetos que desencadeiem as a¢des de capacitacdo e qualificacdo, como também
acompanhar, em articulacio com a PROGEPE, o desenvolvimento e o desempenho dos agentes
publicos;

I11. Prospectar, analisar e sugerir & chefia da Divisdo de Desenvolvimento e Articulagdo Institucional,
possiveis parcerias internas e externas;

IV. Executar as a¢Bes de capacitacdo internas planejadas no Plano Anual de Capacitacdo (PAC),
elaborando seu desenvolvimento pedagdgico e técnico e sua avaliagao;

V. Executar as acOes de capacitacdo externas planejadas no Plano Anual de Capacitacdo (PAC),
observando o atendimento das demandas pedagdgicas e institucionais e fazendo-se cumprir os termos
dos contratos de parcerias e sua avalia¢éo;

VI. Analisar, executar e acompanhar o processo de avaliacdo dos cursos, dos instrutores e do impacto da
capacitacdo dos agentes publicos no que tange ao aprimoramento profissional, comportamental e da
cidadania;

VII. Recepcionar e analisar as demandas de qualificacdo e capacitagdo apresentadas por servidores
publicos e parcerias externas;

VIII. Propor, elaborar e acompanhar o Levantamento de Necessidades de Capacitacéo;

IX. Propor acles de capacitacdo utilizando o relatério do Levantamento de Necessidades de Capacitagdo
para o Programa Anual de Capacitacdo e Qualificacdo da EGGP;

X. Propor regulamentac6es/normatizacoes sobre temas pertinentes a Secao;

XI. Exercer outras competéncias da mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Chefe da DPAI.

CAPI']’U LOV
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
Art. 72. S&o atribui¢des do Pr6-Reitor de Gestdo de Pessoas:
I. supervisionar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pela PROGEPE;

. presidir o Colegiado Gestor da PROGEPE;
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1. cumprir e fazer cumprir, pelas unidades administrativas que lhe sejam subordinadas, as
disposicOes do Estatuto e do Regimento Geral da Universidade, bem como deste Regimento;

V. cumprir e fazer cumprir as deliberacbes dos Colegiados Superiores e as instru¢bes ou
determinagdes do Reitor relacionadas com sua &rea de atuacéo;

V. assessorar 0 Reitor no exercicio das atividades de Gestdo de Pessoas desenvolvidas na
Universidade;

VI. opinar e deliberar sobre outras matérias que lhe forem atribuidas, bem como sobre casos
omissos que se situem na esfera de sua competéncia;

VII. coordenar atividades de planejamento, no &mbito da PROGEPE;

VIII. coordenar a elaboracéo do Relatério Anual de Gestdo da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
IX. administrar as acOes de dimensionamento da forca de trabalho e demais projetos solicitados

por instancias superiores;
X. representar a PROGEPE nos foros onde se fizer necessario;

XI. administrar os recursos orcamentarios alocados na PROGEPE;
XII. gerenciar os recursos humanos da UFF;
XIII. administrar as questdes relativas aos processos de recrutamento, sele¢do, cadastro, lotag&o,

avaliagdo, capacitagdo, desenvolvimento, qualidade de vida, saude integral, pagamento e beneficios dos
servidores;
XIV. zelar pelo arquivo — fisico e digital — de dados dos servidores da UFF;

XV. organizar e manter atualizadas a consolidacdo da legislacdo e jurisprudéncia referentes aos
assuntos de Gestéo de Pessoas;
XVI. promover iniciativas que tragam qualidade as atividades de Gestdo de Pessoas nha

Universidade.
Art. 73. Cabe ao Secretario:

I.organizar e controlar a agenda de reunides, despachos, compromissos e atendimento do gestor da
unidade;

. elaborar, documentos oficiais, atendendo as exigéncias determinadas; bem como gerenciar o
arquivo — fisico e digital - de documentos oficiais do 6rgao;

1. redigir atas das reunides;

V. controlar as correspondéncias direcionadas a chefia superior;

V. gerenciar 0s servigos inerentes ao atendimento ao publico — identificagdo, recepgdo e
orientacao;

VI. examinar, identificar e responder os contatos efetuados pelos diversos publicos de interesse, a
partir dos canais de comunicag&o disponiveis;

VI dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas, quando for de
interesse individual e, quando for de interesse publico, informar coletivamente;

VIII. organizar e manter cadastro de enderecos que sejam de interesse da direcéo;

IX. sugerir ou recomendar a adogdo de medidas visando ao aperfeicoamento e ao bom
funcionamento da Pré-Reitoria;

X. analisar processos direcionados ao Pro-Reitor; emitindo pareceres, informacGes e/ou
despachos;

XI. receber a correspondéncia destinada ao Prd-Reitor e controlar a sua guarda e distribuicéo

depois de devidamente despachada;

XII. elaborar memorandos e oficios, de acordo com as solicitagdes do Pro-Reitor;

XIII. elaborar indicadores de desempenho, de modo a acompanhar, sistematicamente, as agdes
implementadas pela PROGEPE, identificando possiveis desvios em relagdo as metas estabelecidas;
XIV. promover estudos acerca da viabilidade das iniciativas programadas da PROGEPE;

XV. reunir o material necessario para a analise das a¢Ges gerenciais da PROGEPE;

XVI. acompanhar diretamente os programas e projetos da PROGEPE, atentando para os padrdes de
qualidade;

XVII.  desenvolver projetos, quando solicitados pelo Pro-Reitor, que visem & otimizagdo dos servicos
prestados pela PROGEPE;

XVIIl.  monitorar o cronograma das iniciativas da PROGEPE, adaptando os prazos e metas
estabelecidos, quando necessério;
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XIX. elaborar estatisticas, levantamentos e comparativos, a fim de fundamentar projetos e
documentos PROGEPE;

XX. recomendar a ado¢do de medidas visando ao aperfeicoamento e o bom funcionamento da
PROGEFPE;

XXI. coordenar atividades de planejamento, no &mbito da Secretaria e sua equipe;

XXII.  zelar pelo cumprimento das atividades que Ihe sdo pertinentes, além de executar outras tarefas
conferidas pela chefia superior.

Art. 74. Cabe aos Gerentes:

I.administrar as atividades inerentes a sua area de atuacao;

Il. colaborar diretamente com o Pro-Reitor em todos os atos de Gestdo de Pessoas e nos estudos
de planos gerais ou problemas especificos;

1. atentar para as inimeras demandas dos 6rgdos vinculados & PROGEPE, de modo a oferecer 0s
subsidios necessarios para a execugao apropriada das atividades inerentes a PROGEPE;

V. identificar e sinalizar qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
execucdo dos procedimentos da sua Geréncia;

V. organizar e manter as documentac6es e dados de suas esferas de competéncia;

VI. coordenar atividades de planejamento, no ambito da Geréncia;

VII. estabelecer rotinas de trabalho e instruir os servidores quanto ao funcionamento da Geréncia;
VIII. supervisionar o cumprimento da emissdo de controles e informes gerenciais integrantes do

sistema de informagdes, nas datas previstas, conforme funcles, responsabilidades e calendario
estabelecido;

IX. zelar pelo cumprimento das atividades que Ihe sdo pertinentes;
X. praticar os demais atos inerentes a competéncia do 6rgao sob sua chefia;
XI. executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.

Art. 75. Cabe aos Diretores:

|.planejar, orientar e promover a interface entre as Coordenagdes, Divisdes, Secdes e servidores;
. analisar os relatérios, tomando providéncias corretivas e preventivas;
1. acompanhar periodicamente o desempenho dos servidores sob sua dire¢éo;

V. atualizar constantemente sobre novos sistemas e métodos de trabalho, que possam aperfeicoar
a qualidade e eficiéncia dos servicos realizados em sua area de atuacao;
V. sinalizar ao Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou

exigéncia que impacte na execugéo das atividades;
Art. 76. Cabe aos Coordenadores:

I dirigir, orientar, fiscalizar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacéo;

. coordenar atividades de planejamento, no &mbito das Coordenagdes;

Il diligenciar para que haja permanente estudo de solugdes para os problemas comuns de sua
area de atuacao;

V. planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades de suas Coordenagdes;

V. sinalizar ao Prd-Reitor de Gestdo de Pessoas qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou
exigéncia que impacte na execucdo das atividades da Coordenaco;

VI. colaborar diretamente com o Pr6-Reitor em todos os atos de administracdo e nos estudos de
planos gerais ou problemas especificos;

VI pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a Coordenacéo,

responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sdo afetos, bem como
promovendo o aperfeicoamento dos servigos prestados;

VIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos expedientes e processos
da unidade;
IX. realizar estudos constantes, visando a melhoria dos processos de sua esfera de competéncia;

X. executar as atribui¢des que lhe forem delegadas e outras definidas em normas especificas;
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XI. supervisionar o cumprimento da emissédo de controles e informes gerenciais integrantes do
sistema de informacdes, nas datas previstas, conforme funcdes, responsabilidades e calendario
estabelecido;

XII. promover a sinergia entre suas Divisoes;

XI1I. zelar pelo cumprimento das atividades que lhe s&o pertinentes;

XIV. praticar os demais atos inerentes a competéncia do érgdo sob sua chefia;

XV. executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.

Art. 77. Cabe aos Chefes de Divisao:

I dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuag&o;

Il. coordenar atividades de planejamento, no &mbito da Divisdo;

Il colaborar diretamente com os Coordenadores nos processos relativos a esfera de sua
competéncia;

V. sinalizar ao Coordenador qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte
na execucdo das atividades da Divisdo;

V. organizar e manter as documentacdes decorrentes dos atos praticados em suas atividades;

VI. supervisionar o cumprimento da emissdo de controles e informes gerenciais integrantes do

sistema de informacgGes, nas datas previstas conforme funcdes, responsabilidades e calendario
estabelecido;

VI promover a sinergia entre suas Secoes;

VIII. estabelecer rotinas de trabalho e instruir seus servidores quanto ao seu funcionamento;
IX. zelar pelo cumprimento das atividades que lhe sdo pertinentes;

X. executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.

Art. 78. Cabe aos Chefes do Setor de Apoio Administrativo do Departamento de Administracdo de
Pessoal:

I.informar o publico interno e externo acerca de qualquer mudanga nas rotinas de trabalho;

. administrar os bens materiais e patrimoniais da unidade, realizando a organizagéo, o controle e
a manutencao;

1. gerenciar a aquisicdo e distribuicdo de material, bem como encaminhar as solicitagdes aos
setores competentes, quando for necessario;

V. verificar o estoque de material de consumo, elaborar requisicéo, receber, guardar e distribuir o
material necessario ao desenvolvimento das atividades da unidade;
V. zelar pelo cumprimento das atividades que lhe séo pertinentes, além de executar outras tarefas

conferidas pela chefia superior.
Art. 79. Cabe aos Chefes de Segéo:

I dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuacao;

Il. coordenar atividades de planejamento, no &mbito da Sec¢éo;

Il colaborar diretamente com os chefes de Divisdo em todos os atos de Gestdo de Pessoas e nos
estudos de planos gerais ou problemas especificos;

V. identificar e sinalizar qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
execucdo dos procedimentos da Segé&o;

V. organizar e manter as documentacdes e dados de suas esferas de competéncia;

VI. estabelecer rotinas de trabalho e instruir seus servidores quanto ao seu funcionamento;

VII. supervisionar o cumprimento da emissdo de controles e informes gerenciais integrantes do

sistema de informacGes, nas datas previstas conforme funcdes, responsabilidades e calendario
estabelecido;

VIII. promover a sinergia entre os servidores;
IX. zelar pelo cumprimento das atividades que lhe sdo pertinentes;
X praticar os demais atos inerentes a competéncia do 6rgao sob sua chefia;

XI. executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE — BOLETIM DE SERVICO )
ANO LI -N.° 196 31/10/2017 SECAO Il PAG. 028

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 80. Ficam revogadas quaisquer DeterminacOes de Servico, Ordens de Servico ou Instrucdes
Normativas que conflitem com o disposto neste Regimento Interno.

Art. 81. O presente Regimento entrard em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico da
Universidade.
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ANEXO 11
SIGLA DOS ORGAOS NO SIORG - UFF
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas PROGEPE
Secretaria da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas 54 /GEPE
Geréncia Administrativa e Financeira GAF/GEPE
Geréncia de Procedimentos Disciplinares GOUD/GEPE
Coordenacdo de Atencdo Integral & Sadde 2 Qualidade de Vida CASO/GEPE
Divisdo de Pericia em Saude DPS/CASO
Divisdao de Promogdo e Vigilancia da Saude DPYS/CASO
Secdo de Seguranca no Trabalho e Sadde Ocupaciona SET/DPWS
Secdo de Qualidade de Vida e Saude do Servidor SaV/DPVS
Divisdo de Assisténcia & Salde DAS/CASO,
Secao Meédica SMESDAS
Secao Odontologica S00/DAS
Secdo Psicossocial SPE/DAS
Coordenacdo de Pessoal Técnico-Administrativo CPTA/GEPE
Divisdo de Gestdo de Desempenho DGD/CPTA
Secdo de Acompanhamento Funcional SACF/DGD
Secdo de Andlise de Desempenho SAD/DGD
Divisdo de Gestdo de Lotacdo DGELICPTA
Secdo de Andlise de Lotacdo & Dimensionamento de Pessoa SALD/DGL
Secdo de Recrutamento e Movimentacido SEM/DGL
Secdo de Prevencdo Socio-Funcional SPEF/DGL
Coordenacdo de Pessoal Docente CPO/GEPE
Divisdo de Gestdo de Lotacdo Docente DGLD/CPD
Secdo de Movimentacdo Docente SMOD/DGLD
Secdo de Andlise de Lotacdo Docente SALD/DGLD
Secdo de Prevencdo Socio-Funcional Docente SPFD/DGLD
Divisdo de Gestdo de Desempenho Docente DGDDJCPD
Divisdo de Afastamento para Qualificacdo e Capacitacdo oDACO/CPD
Departamento de Administracdo de Pessoa DAP/GEPE
Setor de Apoio Administrativo do Departamento de Administracdo de Peszsoal A4 /DARP
Servico de Apoio a Gestdo SAG/DAP
Secretaria do Departamento de Administracdo de Pessoal S4,/DAP
Coordenacdo de Pagamento de Controle de Pessoal CCPP/DAP
Divisdo de Analises Judiciais oAl /CCRP
Secdo de Execucdo de Despesas de Exercicios Anteriores SEDEASDA]
Secdo de Execucdo de Acdes Judiciais SEALSDA)
Divisdo de Pagamento de Aposentados € Pensionistas DPARSCCPP
Secdo de Controle Financeiro de Inativos SCFI/DPIP
Divisdo de Pagamento de Ativos DPA/CCPP
Secdo de Controle Financeiro de Ativos SCFA/DPA
Coordenacdo de Registros e Legislacdo CRL/DAP
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Divisdo de Beneficios DBE/CRL
Secdo de Andlise Processual SAPR/DBE
Secdo de Concessdo de Beneficios SCBE/DBE
Divisdo de Direitos e Vantagens OOV CRL
Secdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos SCAD/DDY
Secdo de Concessdo de Aposentadarias e Pensdes SCAP/DDV
Secdo de Andlise Processual SAP/DDV
Divis3o de Admissdo e Cadastro DAaC/CRL
Secdo de Controle de Admissdes & Funcdes SCAF/DAC
Secao de Registro Funcional SRF/DAC
Escola de Governanca em Gestdo Plhblica EGGP/GEPE
Secretaria da Escola de Governanga em Gestdo Publica SA/EGGP
Divisdo de Desenvolvimento e Articulacdo Institucional DDASEGGP
Secdo de Andlise Técnica SANT/DDA
Secdo de Desenvolvimento de Projetos SOPR/DDA
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