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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO CUV/UFF N2 409, DE 02 DE OUTUBRO DE 2024

Dispde sobre o pedido de Atualizagdao da estrutura
organizacional da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas —
PROGEPE.

O CONSELHO UNIVERSITARIO da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicbes estatutarias e regimentais, e considerando o que mais consta do Processo n2
23069.168951/2024-71;

RESOLVE:
Art. 12 - Aprovar o pedido de Atualizacao da estrutura organizacional da Pré-Reitoria
de Gestdo de Pessoas — PROGEPE.

Art. 22 - A presente Resolug¢do entrard em vigor na data de sua publicacdo.

* % %k 3k

Sala das Sessoes, 02 de outubro de 2024.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Presidente
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Anexo a Resolucdao CUV 409 de outubro de 2024

REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE

CAPITULO |
DA NATUREZA, SEDE E FINALIDADE

Art. 12 A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, doravante denominada PROGEPE, situada na Rua
Miguel de Frias, 9, Icarai, Niterdi/RJ, CEP 24220-900, é 6rgdo integrante da administragdo superior
da Universidade Federal Fluminense — UFF, vinculado diretamente a UFF, cuja criacdo, originada na
Decisdo GABR 07/2010, de 13 de outubro de 2010, foi aprovada e ratificada pelo Conselho
Universitario na Decisdo 38/2011 e Resolu¢do 15/2011, ambas de 27 de abril de 2011, e
rerratificada pela Portaria 45.242, de 21 de julho de 2011, bem como a Resolu¢do CUV 070/2017,
de 26 de abril de 2017 e a Portaria 65.098 de 23 de setembro de 2019, a qual adequou a estrutura
hierdrquica da Universidade ao Sistema de Informagdes Organizacionais (SIORG) e tem por
estrutura e competéncias as estabelecidas pelo que se segue.

§ 12 A Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas é responsdvel pela politica de Gestdo de Pessoas da UFF, a
ela cabendo o planejamento, a implementagao, a coordenagao, a supervisdo e a avaliacdo das
atividades desta natureza.

§ 22 Para fins do disposto no § 19, a Gestdo de Pessoas constitui-se em uma pratica estratégica que
contempla as atividades voltadas a valorizagdo, ao desenvolvimento, a integragao, ao desempenho
e ao acompanhamento do capital humano da Universidade, visando a potencializacdo do trabalho
realizado em prol dos servicos prestados a sociedade.

Art. 22 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 potencializacdo do trabalho humano na instituicado.

Art. 32 A PROGEPE tem por finalidades:

| - propor o desenvolvimento e a implantacdo de sistemas de informacdo de gestdo de pessoas que
permitam o cumprimento das politicas da Gestdo de Pessoas da UFF, promovendo a reflexdo, o
debate, a formulacdo e o dimensionamento das atividades de sua competéncia;

Il - desenvolver acbes relacionadas ao recrutamento e a selecdo de pessoal, a orientacdo, a
avaliacdo de desempenho funcional e comportamental, ao desenvolvimento, a capacitacdo e a
qualificacdo, ao acompanhamento das atividades relativas a promoc¢do da saude e qualidade de
vida dos servidores da UFF;

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

IV - promover as condi¢cdes necessdrias para incentivar a participacdo dos profissionais na
construcdo coletiva das politicas a serem implementadas na UFF;

V - estabelecer, implementar e supervisionar diretrizes que visem a formalizacdo das atividades de
sua esfera de competéncia;

VI - tornar a avaliacdo institucional das atividades de Gestdo de Pessoas um dos parametros de
avaliagdo da prépria Universidade; e
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VII - propiciar o alinhamento das agdes promovidas pela PROGEPE com o planejamento estratégico
da UFF.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Secao |
Da Estrutura Organizacional

Art. 42 A PROGEPE possuira a seguinte estrutura administrativa:

| - Secretaria Geral;

Il - Secretaria de Administrativa Financeira;

lIl - Coordenacdo de Atencdo Integral a Saude e Qualidade de Vida:
a) Divisdo de Pericia em Saude;

b) Divisdo de Promocdo e Vigilancia em Saude; e

c) Divisao de Assisténcia a Saude.

IV - Coordenacdo de Pessoal Técnico Administrativo

a) Divisdo de Gestdo de Desempenho; e

b) Divisdo de Gestdo de Lotagao.

V - Coordenacdo de Pessoal Docente:

a) Divisdo de Afastamento para Capacitacdo e Qualificacao; e
b) Divisdo de Gestdo de Lotagao Docente.

VI - Departamento de Administragao de Pessoal:

a) Secdo de Apoio a Gestdo:

1. Setor de Analise de Acumulagdes.

b) Divisdo de Pagamento de Pessoal do HUAP;

c) Coordenacao de Controle de Pagamento de Pessoal:

1. Divisao de Andlises Judiciais;

2. Divisdao de Pagamento de Aposentados e Pensionistas; e
3. Divisdao de Pagamento de Ativos.

d) Coordenacdo de Registros e Legislacdo:

1. Divisao de Beneficios;

2. Divisao de Direitos e Vantagens:

2.1. Secdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos.
3. Divisao de Admissao e Cadastro.

VIl - Escola de Governanga em Gestdo Publica:

a) Sec¢do de Andlise Técnica.

Art. 52 A PROGEPE possuira a seguinte estrutura deliberativa:
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| - Colegiado Gestor; e
Il - Colegiado Gestor da Escola de Governanga em Gestao Publica.

§ 12 O Colegiado Gestor da PROGEPE serd composto pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas; os
Chefes das Secretarias; assistente, os Coordenadores da PROGEPE e os Diretores do Departamento
de Administracao de Pessoal e da Escola de Governanga em Gestao Publica.

§ 22 O Prd-Reitor de Gestao de Pessoas podera criar Comissdes, Nucleos Tematicos e Grupos de
Trabalho para desenvolver projetos especificos de interesse da Pré-Reitoria, institucionalizando-os
por meio de atos formais publicados no Boletim de Servigo.

§ 32 O Colegiado da Escola de Governanga em Gestdo Publica - EGGP, serd composto pelo seu
Diretor que devera presidi-lo e pelo conjunto dos servidores da EGGP.

Secgao Il
Da designac¢ao e denominagao dos titulares

Art. 62 A PROGEPE sera dirigida pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas, nomeado por Portaria do
Reitor.

§ 12 O Pro-Reitor serd substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um servidor, por ele
indicado, e designado, por Portaria do Reitor.

§ 29 O Pro-Reitor contard com um Assistente, por ele indicado e designado por Portaria do Reitor.

Art. 79 Cada uma das Secretarias serd chefiada por servidor, indicado pelo Pré-Reitor de Gestdo de
Pessoas e designado por Portaria do Reitor.

Pardgrafo Unico. O Secretario serd substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um
servidor por ele indicado, com a anuéncia do Prd-Reitor, e designado por Determinacao de Servico
do Departamento de Administragdo de Pessoal.

Art. 82 Cada uma das Coordenacgbes serd chefiada por um servidor, indicado pelo Pré-Reitor de
Gestdo de Pessoas e designado por Portaria do Reitor.

§ 12 O Coordenador serd substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um servidor por
ele indicado, com a anuéncia do Pro-Reitor, e nomeado em Portaria do Reitor.

§ 22 As Coordenacdes vinculadas ao Departamento de Administracdo de Pessoal serdo chefiadas
por um servidor, indicado pelo Diretor do Departamento, com a anuéncia do Pré-Reitor de Gestao
de Pessoas, e nomeado por Portaria do Reitor.

§ 32 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 de Gestao de Pessoas, e nomeado em Portaria do Reitor.

Art. 92 O Departamento de Administracdo de Pessoal sera chefiado por um servidor, indicado pelo
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas e nomeado por Portaria do Reitor e serd integrado por pessoal
técnico-administrativo para oferecimento do apoio necessario ao seu funcionamento.

Pardgrafo Unico. O Diretor serad substituido, em suas faltas e impedimentos eventuais, por um
servidor por ele indicado, com a anuéncia do Prd-Reitor de Gestdo de Pessoas, e nomeado em
Portaria do Reitor.
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Art. 10. Cada uma das Divisdes sera chefiada por um servidor, indicado pelo Coordenador, com a
anuéncia do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas e do Diretor do DAP, quando for o caso, 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 Divisdao serd substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por
um servidor por ele indicado, com a anuéncia do Pré-Reitor, e designado por Determinagdo de
Servico do DAP.

Art. 11. Cada uma das Se¢bes sera chefiada por servidor, indicado pelo Chefe da Divisdao, pelo
proprio Diretor do DAP ou pelo Diretor da EGGP, de acordo com o caso, com a anuéncia do
Coordenador e/ou do Diretor do DAP, quando for o caso, e do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas, e
designado por Portaria do Reitor, e sera integrado por pessoal técnico-administrativo para
oferecimento do apoio necessario ao seu funcionamento.

Paragrafo Unico. O Chefe da Secdo sera substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por
um servidor por ele indicado, com a anuéncia do Pré-Reitor de Gestdao de Pessoas, e designado por
Determinacao de Servigo do Diretor do DAP.

Art. 12. O Setor de Analise de Acumulagbes sera chefiado por servidor, indicado pelo Chefe da
Secdo de Apoio a Gestdo, com a anuéncia do Diretor do DAP e do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas,
e designado por Portaria do Reitor, e serd integrado por pessoal técnico-administrativo para
oferecimento do apoio necessdrio ao seu funcionamento.

Pardgrafo Unico. O Chefe do Setor sera substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por
um servidor por ele indicado, com a anuéncia do Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas, e designado por
Determinacdo de Servico do Diretor do DAP.

Art. 13. A Escola de Governanca em Gestdo Publica serd chefiada por um servidor, indicado pelo
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas e nomeado por Portaria do Reitor, e serd integrada por pessoal
técnico-administrativo para oferecimento do apoio necessario ao seu funcionamento.

Paradgrafo Unico. O Diretor serd substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um
servidor por ele indicado, com a anuéncia do Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas, e nomeado em
Portaria do Reitor.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 14. Compete a todas as unidades desta Pré-Reitoria o fornecimento de informagdes para a
elaboracao do relatério de gestao e do relatdrio anual da PROGEPE.

Art. 15. Compete a todas as unidades desta Pré-Reitoria o auxilio na elaboracdo do Plano de
Desenvolvimento desta PROGEPE.

Art. 16. Compete a PROGEPE:
| - propor e desenvolver politicas e normas referentes a Gestdao de Pessoas no ambito da UFF;

Il - executar a politica de Gestdo de Pessoas aprovada pelos Conselhos Superiores e determinada
pelo Orgdo Central do Sistema de Pessoal Civil da Administrac3o Federal (SIPEC);

Il - planejar, coordenar, executar, controlar e supervisionar as a¢des relacionadas ao recrutamento,
selecdo, cadastro, lotacdo, avaliacdo de desempenho, capacitacdo, desenvolvimento, qualidade de
vida, saude integral, pagamento e beneficios dos servidores, observando o atendimento a outras
responsabilidades pertinentes a sua area de competéncia;
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IV - 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 a¢Oes referentes aos processos de movimentagdo das carreiras de
docente e técnico-administrativo;

VIl - desenvolver e gerenciar agdes referentes aos processos de progressao por mérito;

VIII - gerenciar programas e projetos voltados ao desenvolvimento dos servidores da UFF, visando a
obtencgdo da eficiéncia dos processos de trabalho e a consecugao dos objetivos institucionais;

IX - desenvolver e gerenciar a¢Oes referentes aos processos de atengao integral a saude e qualidade
de vida da comunidade universitdria, promovendo o bem-estar no ambiente de trabalho;

X - desenvolver e gerenciar agdes referentes aos processos de administracao de pessoal, desde o
ingresso do servidor até sua aposentadoria, atuando na manutenc¢do, remuneracdo e registro da
vida funcional;

XI - estabelecer fluxos de trabalho que assegurem a integracdo das atividades desenvolvidas pelas
areas que a compdem, de modo a contemplar a interdependéncia conceitual existente entre essas
areas;

XIl - elaborar, viabilizar e coordenar iniciativas referentes a Gestdo de Pessoas, oferecendo os
subsidios necessarios para que os servidores possam executar, apropriadamente, suas funcoes;

XIIl - estabelecer o desenvolvimento de indicadores que possibilitem o acompanhamento da Gestdo
de Pessoas, consolidando as informacdes em relatérios gerenciais; e

XIV - manter relagbes permanentes com as demais Prd-Reitorias, Unidades Universitdrias,
Departamentos de Ensino e demais instancias da Universidade.

Art. 17. Compete a Secretaria Geral:

| - organizar, coordenar e controlar as tarefas relacionadas aos servicos de secretaria da PROGEPE,
incluindo a gestdo da agenda do Pro-Reitor e o controle de documentos;

Il - recepcionar e direcionar o atendimento do publico que se dirige a Pro-Reitoria, além de analisar
processos e emitir pareceres, informagdes e/ou despachos;

lll - colaborar com o Prd-Reitor na definicdo de diretrizes e na implementacdo das acdes da Pro-
Reitoria, além de promover a interface entre as unidades da Pré-Reitoria;

IV - divulgar informacbes relevantes da PROGEPE de acordo com a politica de comunicacdo da
universidade e garantir a publicacdo de matérias no boletim de servico e no Diario Oficial da Uniao;
e

V - manter atualizado o site da PROGEPE e as midias sociais, promovendo informacgdes institucionais
e coordenando atividades de comunicacao para desenvolver o conceito publico do érgao.

Art. 18. Compete a Secretaria Administrativa Financeira:

| - gerenciar os processos de orcamento e financeiro dos recursos destinados a PROGEPE;

Il - estabelecer contato com fornecedores para estimativas de precos e definicdo de orcamentos;
Il - gerenciar as bolsas oferecidas no ambito da PROGEPE;

IV - realizar pagamento de didrias e compra de passagens relacionadas as agdes desenvolvidas
pela PROGEPE;
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V - realizar conferéncia de  prestagdo de contas no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
(SCDP) para aprovagdo do Pré-Reitor;

VI - elaborar e acompanhar a emissdo e liquidacdo de empenhos das despesas da PROGEPE, a
excec¢do das da Escola de Governanga em Gestdo Publica;

VIl - gerenciar a utilizagao do cartao corporativo em uso pela PROGEPE;

VIII - gerenciar o planejamento das demandas de material (consumo e permanente), controlando,
acompanhando e distribuindo o material para as unidades da Pré-Reitoria, com exce¢do das da
Coordenacao de Atencao Integral a Saude e Qualidade de Vida;

IX - inventariar os bens patrimoniais da PROGEPE; e
X - providenciar todos os procedimentos relacionados ao pagamento dos servidores anistiados.
Art. 19. Compete a Coordenacdo de Atencgao Integral a Saude e Qualidade de Vida:

| - planejar, implementar e coordenar projetos relacionados a saude e a qualidade de vida no
trabalho, através de programas de prevencdao, acOes 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;

lll - operar o Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor — SIASS, estabelecido pelo
Ministério do Planejamento;

IV - orientar as unidades da UFF quanto as normas e instrucdes relacionadas as atividades de
atencdo integral a saude e qualidade de vida do servidor;

V - desenvolver e implementar politicas de prevencdo e melhoria da saude e qualidade de vida do
servidor;

VI - proceder ao acompanhamento dos servidores que participam dos programas desenvolvidos
pelas areas da Coordenacdo;

VIl - planejar e supervisionar todas as atividades executadas pelas Divisdes de Pericia em Saude,
Assisténcia em Saude e Promocdo e Vigilancia da Saude; e

VIII - gerenciar o planejamento das demandas de material (consumo e permanente), controlando,
acompanhando e distribuindo o material para as Divisdes da CASQ.

Art. 20. Compete a Divisdo de Pericia em Saude:
| - executar as atividades relacionadas a pericia em saude dos servidores da UFF;

Il - realizar pericias singulares e colegiadas visando atestar condi¢cdes de salde de discentes e de
servidores da UFF e de demais Orgdos Federais no ambito do SIASS;

Il - realizar avaliacao social dos servidores, dependentes e discentes, para subsidiar o procedimento
de pericia em saude; e

IV - elaborar material informativo para os servidores e discentes em relacdo aos procedimentos
legais para licengas e afastamentos.

Art. 21. Compete a Divisdo de Promocao e Vigilancia em Saude:

| - planejar, propor e executar atividades relacionadas a Politica de Atencdo a Saude do Servidor —
PASS, com atengao a Norma Operacional de Saude do Servidor Publico Federal — NOSS;
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Il - desenvolver acdes de promocdo a saude e prevencao de adoecimentos do servidor da UFF, de
acordo com a legislacdo vigente;

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

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

V - executar as agdes de vigilancia e promocado a saude, propondo medidas diretas de prevencao e
de corregdao nos ambientes e processos de trabalho;

VI - participar da elaboragdo e implementacgado da politica de salde e segurancga no trabalho;
VII - avaliar ambientes de trabalho e emitir laudos ambientais;

VIII - realizar os exames ocupacionais relacionados a sua esfera de competéncia;

IX - registrar, investigar e analisar os acidentes de trabalho e de trajeto;

X - desenvolver a¢des de prevencdo de agravos a salude e de doencgas relacionadas ao trabalho;
XI - desenvolver a¢des educativas na drea de saude e seguranca no trabalho;

XIl - realizar, coordenar e acompanhar a¢ées que promovam a qualidade de vida e saude do
servidor, alinhadas a PASS;

XIII - executar programas que visem a qualidade de vida e saude do servidor; e
XIV - implantar programas, campanhas, pesquisas e eventos na area.
Art. 22. Compete a Divisdo de Assisténcia a Saude:

| - executar as atividades relacionadas a assisténcia médica, odontoldgica e psicoldgica a servidores,
dependentes diretos e alunos bolsistas;

Il - planejar e supervisionar todos os procedimentos executados no ambito da Divisao;

lll - prestar assisténcia médica ambulatorial a servidores, dependentes diretos considerando o
registro no SIASS e alunos bolsistas e estrangeiros, de acordo com normativa interna propria;

IV - participar de acBes que visem a prevencdo de adoecimento;
V - realizar tratamento odontoldgico a servidores e dependentes diretos;
VI - desenvolver acdes de prevencdo em Saude Bucal;

VIl - prestar assisténcia psicolégica a servidores e dependentes diretos, considerando o registro no
SIASS;

VIl - desenvolver acGes que visem a prevencdo de disturbios psicolégicos.
Art. 23. Compete a Coordenacao de Pessoal Técnico-Administrativo:

| - planejar, orientar, promover e supervisionar os procedimentos relacionados a gestdo do
desempenho dos servidores técnico-administrativos, contemplando as atividades de avaliacao, de
concessao de progressbes por mérito, de homologacdo de estdgio probatério e de
acompanhamento a servidores e gestores em todas as etapas do processo avaliativo, com vistas a
favorecer o desenvolvimento individual e institucional;
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Il - planejar, orientar, promover e supervisionar os processos relacionados ao planejamento da forca
de trabalho técnico-administrativa e a gestao da lotacdo dos servidores técnico-administrativos,
favorecendo a composicdo adequada da forca de trabalho e o bom desempenho institucional e
individual;

lll - coordenar a execug¢do das atividades previstas para os servidores técnico-administrativos nas
politicas aprovadas pela PROGEPE vinculadas a Coordenacao;

IV - orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade quanto as normas
e as instrugdes relacionadas as atividades da Coordenacgao;

V - planejar, dirigir e supervisionar as atividades executadas pelas Divisdes de Gestdo de
Desempenho e Gestdo de Lotagdo dos servidores técnico-administrativos;

VI - propor o desenvolvimento e a melhoria de sistemas relacionados as atividades da Coordenacao;
e

VIl - atuar nas a¢Oes da PROGEPE voltadas a integracdao dos subsistemas de Gestdo de Pessoas,
relacionados a forca de trabalho técnico-administrativa.

Art. 24. Compete a Divisdo de Gestdao de Desempenho:

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

Il - gerenciar e executar os procedimentos relacionados a andlise e ao acompanhamento do
desempenho de servidores técnico-administrativos e de gestores;

lll - gerenciar e executar procedimentos relacionados a realizacdo e a efetivacdo da avaliacdo de
desempenho;

IV - gerenciar, executar e acompanhar os procedimentos relacionados a concessao de progressao
por mérito profissional e a homologacdo do estagio probatdrio dos servidores técnico-
administrativos;

V - apresentar e consolidar propostas de acdes voltadas a valorizacdo e a melhoria do desempenho
individual e coletivo da forca de trabalho técnico-administrativa, considerados os servidores e os
gestores;

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

VII - gerenciar os sistemas relacionados as atividades da Divisdo,
Art. 25. Compete a Divisdo de Gestdo de Lotagdo:

| - gerenciar as atividades relacionadas a lotacdo dos servidores técnico-administrativos da UFF,
tendo como um dos critérios essenciais a politica de gestao de pessoas por competéncias adotada
pela Universidade;

Il - atuar no Programa Institucional de Dimensionamento da For¢a de Trabalho;

Il - administrar o Quadro de Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos da UFF, com
fundamento no planejamento da forca de trabalho;

IV - atuar na definicdo da lotacdo do servidor nos processos de provimento e de movimentacao
interna e externa, com foco no perfil técnico e comportamental, estando considerada a analise
socio funcional;
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V - desenvolver estudos visando a aprimorar os métodos relativos aos processos de recrutamento,
de selecdo e de lotagdo dos servidores técnico-administrativos;

VI - dar suporte as comissdes técnicas responsaveis pela elaboracdo dos editais de concursos
publicos para provimento de cargos técnico-administrativos;

VIl - planejar, executar e acompanhar os procedimentos administrativos cabiveis a convocagdo e a
nomeacado de candidatos aprovados em concursos publicos para cargos técnico-administrativos;

VIII - gerenciar e executar os procedimentos referentes a movimentagao interna e externa de
servidores técnico-administrativos, considerando-se o perfil funcional, a analise socio funcional, os
cargos ocupados, as demandas de forga de trabalho e o quadro de lotagao das unidades;

IX - planejar e executar agbes, por meio de programas institucionais especificos, com a perspectiva
de melhoria e de transformacdo das situagdes e das condicdes em que os servidores técnico-
administrativos exercem suas atividades;

X - propor agbes preventivas, em que a satisfacdo dos servidores com o trabalho, a exceléncia na
realizagdo das tarefas, qualidade de vida e o protagonismo das equipes na constru¢ao dos processos
de trabalho sejam principios norteadores da gestao do trabalho na Universidade;

XI - propor e executar, em sua esfera de competéncia, acdes relacionadas ao acompanhamento dos
servidores em estagio probatdrio e em processo de movimentacdo, assim como acdes voltadas a
prevencdo ao absenteismo e a preparacao para a aposentadoria;

XII - realizar a¢®es, por meio dos programas institucionais, que contribuam para a permanéncia do
servidor técnico-administrativo na Instituicdo;

XIII - subsidiar a Coordenacdo na definicdo de politicas de Gestao de Pessoas voltadas a servidores
técnico-administrativos, considerando-se os aspectos vinculados a sua esfera de competéncia; e

XIV - gerenciar os sistemas relacionados as atividades da Divisdo.
Art. 26. Compete a Coordenacdo de Pessoal Docente:

| - planejar, orientar, promover e supervisionar os processos relacionados a selegdo, movimentagao
e lotacdo dos docentes, bem como aos afastamentos para capacitacdo e qualificacdo dos servidores
da UFF;

Il - orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade quanto as normas
e instrucdes relacionadas as atividades da Coordenacao;

Il - administrar as questdes relativas aos docentes que envolvam movimentacdo, lotacdo,
capacitacao e qualificacdo, de acordo com as diretrizes da PROGEPE;

IV - coordenar a execucdo de programas voltados para os docentes conforme politicas estabelecidas
pela PROGEPE;

V - auxiliar na administracdo dos programas de Gestdo de Pessoas voltados ao pessoal docente da
UFF; e

VI - planejar, dirigir e supervisionar as atividades executadas pelas Divisdes de Gestdao de Lotacdo
Docente e de Afastamento para Capacitacdao e Qualificacao.

Art. 27. Compete a Divisdo de Afastamento para Capacitacdao e Qualificacao:

| - gerenciar e executar as atividades relacionadas aos afastamentos e licengas para agdes de
desenvolvimento dos servidores da UFF;
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Il - lancar os dados referentes aos processos de afastamento e de licencas para capacitagcdo nos
sistemas informatizados especificos;

[l - contribuir com a formulagdo e revisdao dos instrumentos regulamentadores internos vinculados
aos afastamentos para agao de desenvolvimento e licengas para capacitagao;

IV - executar, analisar, acompanhar e propor os procedimentos vinculados a tramita¢ao, no ambito
da UFF, dos processos de afastamento para qualificacao e capacitacado; e

V - acompanhar a qualificacdo em nivel de pds-graduacgao stricto sensu (mestrado e doutorado) dos
servidores da UFF afastados para tais fins e prestar as correspondentes informagdes aos 6rgaos
demandantes.

Art. 28. Compete a Divisdao de Gestdo de Lotagdo Docente:
| - gerenciar e executar as atividades relacionadas a movimentacao e lotagao dos docentes da UFF;

Il - orientar os departamentos e unidades de ensino quanto as normas e instrucdes relacionadas as
atividades da Divisao;

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

IV - acompanhar e proceder aos langamentos de pontuacado do banco de professores equivalentes
guando ocorrer alteracdo da carga horaria dos docentes;

V - subsidiar a Coordena¢do na definicdo de politicas de Gestdo de Pessoas dos docentes,
considerando-se os aspectos vinculados a sua esfera de competéncia;

VI - contribuir com a formulagao e revisdao dos instrumentos regulamentadores internos vinculados
a movimentacao e lotacdo docente;

VIl - executar, analisar e acompanhar os procedimentos vinculados a tramitacdo, no ambito da UFF,
dos processos de movimentacdo e lotacao docente;

VIl - acompanhar a necessidade de lotacdo de profissionais docentes nas diversas Unidades da UFF;

IX - adotar procedimentos para atender as solicitacGes e a operacionalizacdo das demandas dos
Departamentos de Ensino e Unidades Universitarias quanto a realizacdo de concurso publico para
provimento de cargo de professor efetivo e para a realizacdo de selecdo simplificada para
contratacdo de professor substituto;

X - planejar, executar e acompanhar os procedimentos administrativos cabiveis a nomeacdo de
candidatos aprovados em concursos publicos e a convocacdo para contratacdo de candidatos
aprovados em sele¢des simplificadas na carreira do Magistério Superior e do Ensino Bdsico, Técnico
e Tecnoldgico; e

Xl - acompanhar, alterar e gerenciar as informag¢des contidas no sistema informatizado utilizado
pela Universidade Federal Fluminense para realizacdo de concursos publicos e selecdes
simplificadas da carreira docente.

Art. 29. Compete ao Departamento de Administracdo de Pessoal:

| - planejar, orientar, promover e supervisionar as atividades de administra¢do de pessoal da UFF;
Il - estabelecer normas e procedimentos referentes a administracdo de pessoal da UFF;

Il - supervisionar e controlar os processos relativos ao pagamento de pessoal;

IV - planejar, dirigir e supervisionar as a¢des executadas pelos érgaos vinculados ao Departamento;
e
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V - organizar, coordenar e controlar as tarefas relacionadas as Coordenacgdes, Divisdes e Setores
vinculados ao Departamento.

Art. 30. Compete ao Secdo de Apoio a Gestao:

| - atender as solicitagdes de subsidios, relacionadas ao Departamento de Administracdo de
Pessoal, 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 Orgdos do Poder Judiciario;
[l - analisar e acompanhar os procedimentos referentes as questées de execugdo de ag¢des judiciais;

IV - cadastrar os processos judiciais no Mdédulo de Ag¢des Judiciais do Sistema de Gestdao de Pessoas
(SIGEPE);

V - instruir/responder processos administrativos relacionados as atribuicGes do Departamento,
guando solicitado pela Direcao; e

VI - conhecer demandas de auditorias dos érgdos fiscalizadores e distribui-las entre as areas do
Departamento, de acordo com suas naturezas, sendo responsdvel por respondé-las, com base nas
informacgdes dos setores competentes.

Art. 31. Compete ao Setor de Andlise de Acumulagoes:

| - gerenciar a analise das acumulacdes de cargos, incluindo a atividade de sdcio
gerente/administrador de empresa privada, violagdo ao regime de Dedica¢do Exclusiva e o
descumprimento de jornada de trabalho;

Il - proceder a analise e apuracdo das acumulacdes de cargos dos integrantes do Quadro de Pessoal
da UFF nas categorias de docentes e técnicos-administrativos, incluidos os casos de realizacdo de
atividade de sdcio gerente/administrado de empresa privada, violagdo ao regime de Dedicagdo
Exclusiva e o descumprimento de jornada de trabalho;

lIl - acompanhar e administrar as solicitacdes no SeCl — Sistema Eletrénico de Prevencdo de Conflito
de Interesses da CGU;

IV - realizar o cadastro do resultado das analises e apuracdes das acumula¢des de cargos nos
sistemas pertinentes;

V - controlar o cumprimento dos prazos de informacdo dos indicios nos sistemas pertinentes;

VI - zelar pela correta instrucdo de processos administrativos; e

VIl - emitir documentos que dizem respeito aos procedimentos disciplinares.

Art. 30. Compete a Divisdo de Pagamento de Pessoal do HUAP:

| - auxiliar ao Departamento de Administra¢do de Pessoal nas atividades de rotina administrativa;

Il - apoiar o Departamento de Administracdao de Pessoal na organizacao da agenda do seu diretor; e

Il - apoiar as unidades vinculadas ao Departamento de Administracao de Pessoal com informacdes
sobre pagamento referente ao Pessoal lotado no Hospital Universitario Anténio Pedro (HUAP).

Art. 32. Compete a Coordenacao de Controle de Pagamento de Pessoal:
| - 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
Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS aos érgdaos competentes;
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[l - registrar as ocorréncias relacionadas a frequéncia dos servidores da UFF;
IV - coordenar os processos relativos ao pagamento de pessoal;
V - emitir documentos que dizem respeito a vida funcional e/ou financeira dos servidores;

VI - planejar e supervisionar as atividades executadas pelas Divisdes de Andlises Judiciais, de
Pagamento de Aposentados e Pensionistas e de Pagamento de Ativos;

VIl - administrar e coordenar as atividades de reposi¢ao ao Erario;

VIII - realizar o controle or¢camentario das rubricas de Pagamento de Pessoal e Previsao
Orgamentaria Anual;

IX - emitir autorizagdes de pagamento junto ao Departamento de Contabilidade e Finangas;
X - incluir mensalmente os dados relativos ao pagamento de pessoal no sistema E-Social; e

Xl - controlar mensalmente o pagamento ou exclusdo das Bolsas Estdgio e Residéncia Médica e
Multiprofissional.

Art. 33. Compete a Divisdao de Analises Judiciais:

| - gerenciar as agdes judiciais cadastradas no Mddulo de Agdes Judiciais do SIGEPE (MAJ/SIGEPE) e
os processos administrativos de pagamento de exercicios anteriores cadastrados no Mdédulo de
Exercicios Anteriores do SIAPE;

Il - atuar no cumprimento das decisGes judiciais, realizando a inclusdao dos dados e dos célculos
necessarios ao seu cumprimento no Mdédulo de A¢bes Judiciais do SIGEPE;

lll - acompanhar a tramitacdo das a¢des no referido Mddulo até a sua confirmacdo pelo Ministério
competente;

IV - prestar as informacdes e esclarecimentos necessarios sobre a execucdo das agdes judiciais no
ambito do Departamento, fornecendo, inclusive, memaria de cdlculo de valores pretéritos devidos
para pagamento na via judicial;

V - efetuar a apuracdo dos valores devidos nos processos de pagamento de exercicios anteriores e
cadastra-los no Mddulo de Exercicios Anteriores do SIAPE;

VI - emitir Nota Técnica nos processos de pagamento de exercicios anteriores;
VIl - acompanhar os procedimentos de execucdo das despesas de exercicios anteriores;

VIII - providenciar a anotagao dos pagamentos realizados a titulo de exercicios anteriores nas fichas
financeiras dos servidores; e

IX - administrar a guarda dos processos administrativos de exercicios anteriores até a sua quitacdo.
Art. 34. Compete a Divisdo de Pagamento de Aposentados e Pensionistas:
| - gerenciar as atividades relativas ao pagamento de aposentados e pensionistas;

Il - gerenciar os dados funcionais e financeiros dos servidores aposentados e dos beneficiarios de
pensdo civil, nos Sistemas;

Il - administrar o cadastro referente a pensdo alimenticia dos servidores aposentados ou
beneficiarios de pensao civil;

IV - acompanhar o recadastramento dos servidores aposentados e beneficiarios de pensao civil;

V - gerenciar e orientar o acesso ao Sistema de Gestdo de Acesso (SIGAC) de aposentados e
beneficidrios de pensao civil;
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VI - auxiliar aposentados e pensionistas no acesso as funcionalidades do sistema SouGov;

VIl - executar as atividades relacionadas aos processos financeiros dos servidores aposentados da
UFF;

VIII - emitir folha de pagamento, conforme dispositivo legal, para pagamento de auxilio-funeral
sobre servidores aposentados;

IX - gerenciar sistemas, no que tange aos processos relativos as novas aposentadorias e pensoes, e
revisdo de anuénios;

X - analisar e implantar, nos devidos sistemas, as alteragdes de fundamentacdao legal da
aposentadoria e sua repercussdo, bem como a isen¢ao do imposto de renda;

Xl - elaborar planilha de calculo para o pagamento de exercicios anteriores de aposentados e
beneficiarios de pensao civil;

Xll - promover a regulariza¢cdo do recadastramento dos aposentados e beneficidrios de pensao civil;

XIll - encaminhar os contracheques e os comprovantes de rendimentos, mantendo os dados dos
servidores aposentados atualizados no sistema; e

XIV - orientar aposentados e pensionistas na abertura de Termos de Denuncia contra as instituicdes
consignatdrias.

Art. 35. Compete a Divisdo de Pagamento de Ativos:

| - gerenciar as atividades relativas ao pagamento de servidores ativos;

Il - implantar e gerenciar os dados funcionais e financeiros dos servidores ativos nos sistemas;
Il - implantar pensao alimenticia dos servidores ativos;

IV - realizar os procedimentos financeiros de servidores ativos da UFF;

V - analisar, calcular e implantar, nos sistemas, o pagamento dos auxilios, adicionais, substituicdes,
ressarcimentos, gratificacbes, servicos extraordindrios e progressdes funcionais, licencas, dados
bancérios.

VI - analisar e emitir folha de pagamento de auxilio-funeral de servidores ativos, conforme
dispositivo legal; e

VIl - orientar servidores ativos na abertura de Termos de Denuncia contra as instituicdes
consignatdrias.

Art. 36. Compete a Coordenacdo de Registros e Legislacao:

| - gerenciar e coordenar as atividades referentes ao registro, legislacdo e normas de pessoal da
UFF;

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

Il - planejar e supervisionar as atividades executadas pelas Divisdes.
Art. 37. Compete a Divisdao de Beneficios:

| - gerenciar a legislacdo e normas de pessoal e suas aplicacdes na UFF, dentro da sua area de
competéncia;

Il - gerenciar as atividades referentes a concessdao dos beneficios aos servidores da UFF e seus
dependentes, respeitando a legislacado vigente;
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[ll - acompanhar e subsidiar a Dire¢ao do Departamento de Administragao de Pessoal na execugdo
dos Convénios da UFF com as Instituicdes gestoras de sistemas salde;

IV - homologar as solicitacdes de inclusdo de dependentes no Subsistema Integrado de Atencdo a
Saude do Servidor (SIASS);

V - homologar as demandas referentes ao auxilio-transporte;

VI - homologar os procedimentos relativos ao ressarcimento referente a Saude Suplementar do
Servidor, registrando o titular e seus dependentes nos sistemas informatizados;

VII - acompanhar o cumprimento das normas/clausulas estabelecidas nos convénios existentes que
Ihe competem;

VIII - homologar os procedimentos relativos ao auxilio natalidade, assisténcia pré-escolar e inclusdo
de dependentes para fins de abatimento de imposto de renda; e

IX - analisar e acompanhar os procedimentos relativos ao auxilio natalidade.
Art. 38. Compete a Divisdo de Direitos e Vantagens:

| - gerenciar a legislacdo e normas de pessoal e suas aplicagbes na UFF, dentro da sua drea de
competéncia;

Il - supervisionar os procedimentos executados pela Secdao de Controle de Afastamentos e
Desligamentos;

Il - gerenciar, controlar e registrar em sistemas préprios os procedimentos envolvidos nas
concessdes e alteracdes da fundamentacdo legal de aposentadorias e pensdes, de acordo com a
legislagao e as normas vigentes;

IV - gerenciar, controlar e orientar os servidores quanto aos procedimentos que envolvem as férias,
suas alteracdes e cancelamentos; e

V - gerenciar e controlar os procedimentos envolvidos, dentro da sua esfera de competéncia, na
concessao de abono de permanéncia, averbacdo de tempo de contribuicdo, isencdo de imposto de
renda e licenca-prémio.

Art. 39. Compete ao Secdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos:

| - analisar e acompanhar a situacdao funcional dos servidores, mensalmente, dos processos de
solicitacdo de afastamentos e desligamentos, registrando-os nos sistemas informatizados;

Il - analisar e implantar os processos de vacancias;

Il - acompanhar a situacdo funcional de servidores cedidos, requisitados, anistiados e em exercicio
provisorio na UFF;

IV - registrar os atos de exoneracao, vacancia por posse em cargo inacumulavel e desligamentos dos
processos de contratacao por prazo determinado no sistema de informacgao do Tribunal de Contas
da Unido;

V - publicar os atos de afastamentos e concessdes pertinentes a area e suas prorrogacoes;

VI - providenciar liberagdo no sistema dos cdédigos de vaga e dos servidores redistribuidos para
outras Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES; e

VIl - encaminhar os valores relativos ao reembolso dos servidores cedidos e empregados anistiados
a Secretaria Administrativa Financeira da PROGEPE.

Art. 40. Compete a Divisao de Admissao e Cadastro:
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| - gerenciar as atividades referentes a admissao e cadastro de servidores da UFF;

Il - executar as atividades relacionadas ao controle de admissdo e das fungbes gratificadas e cargos
de direcdo da UFF mediante o registro dos atos de pessoal no sistema do Tribunal de Contas da
Unido;

[l - executar as atividades relacionadas a posse, assinatura e renovagao de contratos de servidores
efetivos, professores substitutos e professores visitantes

IV - acompanhar o quadro de vagas de fungdes gratificadas e cargos de dire¢ao;

V - executar atividades relacionadas a recepc¢ao dos cédigos de vaga, ocupados ou desocupados na
UFF e oriundos de redistribuicdes de outras Instituicdes Federais de Ensino

VI - executar as atividades relacionadas ao registro funcional do quadro de pessoal da UFF;

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

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

IX - gerenciar e orientar o acesso ao Sistema de Gestdo de Acesso (SIGAC) de servidores ativos;
X - gerenciar a movimentacdo e o arquivamento dos assentamentos funcionais;

XI - realizar levantamento e registrar no sistema o histérico do provimento de cargo dos servidores;
e

XIl - confeccionar declaracdes e expedir certiddes de tempo de contribuicdo solicitadas por
servidores.

Art. 41. Compete a Escola de Governanga em Gestao Publica:

| - elaborar e executar programas de formacao, de aperfeicoamento e de educacdo permanente de
agentes publicos;
Il - difundir conhecimentos sobre gestao publica em geral;

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

IV - prestar assessoria técnica na elaboracdo de estratégias e projetos de desenvolvimento
institucional e para a formulacdo, implementacdo e avaliacdo de servicos publicos;

V - desenvolver e manter projetos de cooperacao nacional e internacional;

VI - cooperar com outros entes publicos para a educacdo permanente dos seus servidores;

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

VIl - elaborar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) dos servidores docentes e técnico-
administrativos da UFF, bem como gerenciar e acompanhar a execu¢ao do PDP, especialmente no
gue concerne a articulacdo e atuacdo em rede e estabelecimento de parcerias externas e internas a
UFF;

IX - gerenciar, analisar e acompanhar os procedimentos vinculados ao desenvolvimento de projetos
relacionados a capacitacao e qualificacdo dos servidores técnico-administrativos e docentes da UFF,
e de outros agentes publicos com os quais a Escola de Governanga em Gestao Publica interagir;
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X - analisar os processos administrativos sobre as questdes relativas a capacitacdo e qualificacdo do
servidor técnico-administrativo, norteado pelas legislagdes vigentes.

Xl - diagnosticar, em interlocucdo com outros érgaos da UFF, as necessidades de qualificacdo e
capacitagao;

XIl - planejar e executar a¢Ges de desenvolvimento para os agentes publicos em didlogo com o
levantamento de competéncias individuais e institucionais desenvolvido pela PROGEPE ou, quando
for o caso, de instancias analogas em outras instituicdes que demandem os projetos da Escola de
Governanga em Gestdo Publica;

Xlll - empreender estudos sistematicos que possibilitem a captagdo de recursos para o
desenvolvimento dos projetos da EGGP;

XIV - gerir o processo de avaliagdao dos cursos elaborados e ofertados pela EGGP, dos instrutores e
do impacto da capacitagdo dos agentes publicos no que tange ao aprimoramento profissional,
comportamental e da cidadania;

XV - gerenciar os dados relativos a sua esfera de competéncia, mantendo atualizados seus sistemas
informatizados de gestdo e oferecendo informacgdes relevantes para os relatdrios da Escola;

XVI - recepcionar e analisar as demandas de qualificacdo e capacitacdo apresentadas por agentes
publicos de outras institui¢des; e

XVII - elaborar e acompanhar a emissao e liquidacdo de empenhos e despesas de capacitacao.
Art. 42. Compete ao Secdo de Analise Técnica:

| - orientar o servidor técnico-administrativo com relacdo as questées pertinentes a area de
capacitagao;

Il - analisar as questdes relativas a capacitacdo e qualificacdo do servidor técnico-administrativo,
norteado pelas legisla¢Oes vigentes;

lll - emitir pareceres dos processos administrativos de Progressdo por Capacitacdo, Incentivo a
Qualificacdo, Vaga em Curso Autossustentavel e Licenca Capacitacao;

IV - elaborar, divulgar e executar o Edital do (Programa Auxilio-Qualificacdo da UFF) PQUFF;

V - contribuir na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP; e

VI - propor altera¢des nas regulamentaces/normatizacdes internas relativas a drea de atuagao.
Art. 43. Compete ao Colegiado Gestor da PROGEPE:

| - discutir sobre a politica e diretrizes da Gestdo de Pessoas da UFF;

Il - contribuir para o planejamento estratégico da PROGEPE;

Il - discutir a politica de relacionamento e parcerias a serem desenvolvidas pela PROGEPE;

IV - incentivar a sinergia entre as frentes de trabalho da Pré-Reitoria;

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

VI - organizar comissdes para o melhor exercicio de suas atribuicdes.
Art. 44. Compete ao Colegiado da Escola de Governanga em Gestdo Publica:

| - discutir sobre a politica e diretrizes de educagdao permanente dos servidores aos quais a Escola
oferecera cursos e projetos;
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Il - opinar para subsidiar o Diretor sobre todos os contratos, convénios, propostas de parceria,
termos de cooperacdo entre outros documentos relativos as atividades de qualificacdo e
capacitacdo desenvolvidos na Escola;

lll - contribuir com o planejamento de ofertas de cursos e projetos de formagdo, entre outras
atividades oferecidas pela Escola, entre eles o Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP;

IV - discutir a politica de relacionamento e parcerias a serem desenvolvidas pela Escola; e

V - sugerir as prioridades da Escola a serem atendidas com recursos financeiros que |he forem
destinados.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES
Art. 45. S3o atribui¢cdes do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas:
| - supervisionar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pela PROGEPE;
Il - presidir o Colegiado Gestor da PROGEPE;

Il - cumprir e fazer cumprir as deliberacdes dos Colegiados Superiores e as instrugdes ou
determinagdes do Reitor relacionadas com sua area de atuagao;

IV - assessorar o Reitor no exercicio das atividades de Gestdo de Pessoas desenvolvidas na
Universidade;

V - opinar e deliberar sobre outras matérias que Ihe forem atribuidas, bem como sobre casos
omissos que se situem na esfera de sua competéncia;

VI - coordenar atividades de planejamento, no ambito da PROGEPE;

VIl - administrar as acdes de dimensionamento da forca de trabalho e demais projetos solicitados
por instancias superiores;

VIl - administrar os recursos orcamentarios alocados na PROGEPE;
IX - gerenciar os recursos humanos da PROGEPE;
X - orientar o gerenciamento dos recursos humanos da Universidade;

Xl - administrar as questGes relativas aos processos de recrutamento, selecdo, cadastro, lotacdo,
avaliacdo, capacitacdo, desenvolvimento, qualidade de vida, saude integral, pagamento e beneficios
dos servidores; e

XII - promover iniciativas que tragam qualidade as atividades de Gestdo de Pessoas na Universidade.
Art. 46. Cabe ao Assistente do Pré-Reitor:

| - gerenciar junto as dreas da PROGEPE o atendimento das solicitacdes de subsidios encaminhadas
pela Procuradoria Federal junto a UFF, quando a questdo demandar informacdes de mais de uma
area, para resposta em processos judiciais, relacionados a gestao de pessoas, nos quais a UFF figura
como parte;

Il - conhecer e responder as demandas processuais provenientes dos Orgdos do Poder Judiciario;

Il - instruir/responder processos administrativos relacionados as atribuicdes PROGEPE, quando
solicitado pelo (a) Pro-Reitor (a); e
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IV - conhecer as demandas de auditorias dos érgaos fiscalizadores e distribui-las entre as areas da
PROGEPE, de acordo com as suas naturezas, e acompanhar as respostas dos setores competentes.

Art. 47. Cabe aos Chefes de Secretaria:

| - elaborar indicadores de desempenho, de modo a acompanhar, sistematicamente, as ag¢des
implementadas pela PROGEPE, identificando possiveis desvios em relagao as metas estabelecidas;

Il - promover estudos acerca da viabilidade das iniciativas programadas da PROGEPE;
Il - reunir o material necessario para a andlise das a¢Ges gerenciais da PROGEPE;

IV - acompanhar diretamente os programas e projetos da PROGEPE, atentando para os padrdes de
qualidade;

V - desenvolver projetos, quando solicitados pelo Pré-Reitor, que visem a otimizagdo dos servigos
prestados pela PROGEPE;

VI - monitorar o cronograma das iniciativas da PROGEPE, adaptando os prazos e metas
estabelecidos, quando necessdrio;

VIl - elaborar estatisticas, levantamentos e comparativos, a fim de fundamentar projetos e
documentos PROGEPE;

VIl - recomendar a ado¢ao de medidas visando ao aperfeicoamento e o bom funcionamento da
PROGEPE;

IX - coordenar atividades de planejamento, no ambito da Secretaria e sua equipe;

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

Xl - organizar e manter as documentacGes e dados de suas esferas de competéncia;
XII - coordenar atividades de planejamento, no dmbito da Secretaria;

XIll - estabelecer rotinas de trabalho e instruir os servidores quanto ao funcionamento da
Secretaria; e

XIV - supervisionar o cumprimento da emissdo de controles e informes gerenciais integrantes do
sistema de informacdes, nas datas previstas, conforme funcdes, responsabilidades e calendario
estabelecido.

Art. 48. Cabe aos Diretores:

| - planejar, orientar e promover a interface entre as Coordenagdes, Divisdes, Setores e servidores;
Il - analisar os relatdrios, tomando providéncias corretivas e preventivas.

Art. 49. Cabe aos Coordenadores:

| - planejar, organizar, coordenar, dirigir, orientar, fiscalizar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao;

Il - coordenar atividades de planejamento, no ambito das Coordenacdes;

Il - diligenciar para que haja permanente estudo de solu¢des para os problemas comuns de sua
area de atuacao;

IV - pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a Coordenacao,
responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sdo afetos, bem
como promovendo o aperfeicoamento dos servicos prestados;
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V - acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitagao dos expedientes e processos
da unidade;

VI - realizar estudos constantes, visando a melhoria dos processos de sua esfera de competéncia;
VII - executar as atribui¢Ges que Ihe forem delegadas e outras definidas em normas especificas;

VIII - supervisionar o cumprimento da emissao de controles e informes gerenciais integrantes do
sistema de informagdes, nas datas previstas, conforme fungdes, responsabilidades e calendario
estabelecido; e

IX - promover a sinergia entre suas Divisdes.

Art. 50. Cabe aos Chefes de Divisdo:

| - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuagao;
Il - coordenar atividades de planejamento, no ambito da Divisao;

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

IV - organizar e manter as documentag¢des decorrentes dos atos praticados em suas atividades;

V - supervisionar o cumprimento da emissdo de controles e informes gerenciais integrantes do
sistema de informagGes, nas datas previstas conforme fungdes, responsabilidades e calendario
estabelecido; e

VI - estabelecer rotinas de trabalho e instruir seus servidores quanto ao seu funcionamento.
Art. 51. Cabe aos Chefes de Secao:
| - informar o publico interno e externo acerca de qualquer mudanca nas rotinas de trabalho;

Il - administrar os bens materiais e patrimoniais da unidade, realizando a organizacao, o controle e a
manutencao;

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

IV - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuagao;
V - coordenar atividades de planejamento, no ambito da Secdo;

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

VIl - identificar e sinalizar qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
execucdo dos procedimentos do Setor;

VIl - supervisionar o cumprimento da emissdo de controles e informes gerenciais integrantes do
sistema de informacgdes, nas datas previstas conforme funcgdes, responsabilidades e calendario
estabelecido;

IX - promover a sinergia entre os servidores;

X - zelar pelo cumprimento das atividades que |he sdo pertinentes; e

XI - praticar os demais atos inerentes a competéncia do érgdo sob sua chefia.
Art. 52. Cabe ao Chefes de Setor:

| - coordenar e acompanhar as atividades no ambito do Setor;

Il - monitorar os sistemas dos 6rgdos de controle para identificar novos indicios apontados;
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Il - distribuir as atividades do Setor aos servidores sob sua chefia;
IV - colaborar diretamente com o chefe de Se¢do em todos os atos inerentes a sua area de atuacao;
V - promover a sinergia entre os servidores; e

VI - zelar pelo cumprimento das atividades que lhe sdo pertinentes.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 53. Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelo Pré-Reitor de Gestdao de Pessoas.

Art. 54. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servico na UFF,
revogando-se a Res. CUV N2 070/2017 de 28/06/2017.



