UNIVERSIDADE FEDERAL DO AGRESTE DE PERNAMBUCO

PRO- REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEPE

REGIMENTO INTERNO

RESOLUCAO CONSUNIN° 021, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2024

Institui o Regimento Interno da Pré-Reitoria
de Gestao de Pessoas — PROGEPE.

CAPITULO1
DA CATEGORIA E FINALIDADE
Art. 1° A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE ¢ um o6rgdo executivo
diretamente vinculado a Reitoria, criado pela Portaria n° 142/2021 da Reitoria e pela
Resolugao n® 013/2021- CSPT, cujas atividades auxiliam no planejamento, coordenacdo
e organizacdo das atividades de gestdo de pessoal da Universidade.

Art. 2° A PROGEPE tem por finalidade:

I - assessorar a Reitoria nas politicas de gestdo de pessoas;



II - planejar, gerenciar, desenvolver, acompanhar e avaliar a implementacao das politicas
de gestdo de pessoas, e seus resultados, em parceria com as unidades administrativas e
académicas, atuando de maneira sistémica e estratégica, baseada nas diretrizes do Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Plano de Gestao da UFAPE;

III - identificar estratégias de gestdo de pessoas adequadas ao contexto atual e futuro da
UFAPE;

IV - coordenar o atendimento as demandas do Ministério de Educacao - MEC e de outros
orgaos externos, no limite de suas competéncias;

V - manter a integragdo entre as Unidades da Instituicdo, os subsistemas de gestdo de
pessoas, com base em visdo sistémica;

VI - articular e manter parcerias com entidades publicas e privadas;

VII - articular e acompanhar periodicamente as orientagdes do Ministério da Educagao -
MEC e do Ministério da Gestao e Inovagdo, bem como dos 6rgaos de controle vigentes,
no desenvolvimento de agdes na area de gestdo de pessoas;

VIII - articular, acompanhar as agdes de grupos de trabalho, féruns e comissdes locais,
regionais e nacionais que tratem de assuntos referentes a administragdo e
desenvolvimento de gestdo de pessoas;

IX - cumprir e fazer cumprir a legislacdo vigente na area de gestdo de pessoas;

X - desempenhar atribui¢gdes que contribuam para o desenvolvimento satisfatorio da Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas;

XI - elaborar sistematicamente relatorios gerenciais;

XII - decidir sobre propostas, indicagdes ou representagdes em assunto de sua
competéncia; e

XIIT - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhes sejam afetas ou lhes tenham
sido atribuidas.

CAPITULO II

DA ORGANIZACAO

Secao I

Da estrutura organizacional



Art. 3° A PROGEPE possui a seguinte estrutura organizacional:

I — Secretaria da Pro- Reitoria de Gestao de Pessoas — SEC;

IT - Assessoria de Legislagdo de Pessoal - ALP;

I - Departamento de Administragdao de Pessoas - DAP:

a) Coordenadoria de Acompanhamento e Movimentagao de Pessoas — CAMP:
1. Se¢ao de Acompanhamento e Movimentagao de Pessoas - SAMP;

2. Se¢do de Aposentadorias e Pensdes - SAP.

b) Coordenadoria de Cadastro e Pagamento - CCP:

1. Secdo de Controle de Cadastro e Pagamento — SCCP;

2. Sec¢do de Registro Funcional - SRF.

I - Departamento de Desempenho e Desenvolvimento de Pessoas - DDP:

a) Coordenadoria de Concursos e Desenvolvimento de Pessoas - CCDP:

1. Se¢ao de Avaliagao de Desempenho — SAD;

2. Secao de Capacitacio e Desenvolvimento - SCD.

V - Departamento de Qualidade de Vida - DQV:

a) Se¢do de Apoio Administrativo — SAAD;

b) Secdo Médica e Assisténcia a Satide — SMAS;

¢) Se¢do de Seguranca do Trabalho e Saude Ocupacional - STSO;

d) Secdo de Qualidade de Vida e Responsabilidade Social — SQRS;

e) Se¢do de Assisténcia Psicossocial - SAPS.

Paragrafo tinico. A Secretaria, a Assessoria de Legisla¢ao de Pessoal, o Departamento de
Administragdo de Pessoas, o Departamento de Desempenho e Desenvolvimento de

Pessoas e o Departamento de Qualidade de Vida vinculam-se diretamente a Pro- Reitoria
de Gestao de Pessoas.



Secao II
Da designacdo e denominacdo dos titulares

Art. 4° A Pro- Reitoria € dirigida pelo Pro- Reitor de Gestdo de Pessoas, escolhido e
nomeado pelo Reitor.

Paragrafo tnico. Nas faltas e impedimentos do Pro-Reitor, um Substituto Eventual
assumira a Pro-Reitoria, dentre os Diretores dos Departamentos da Pro-Reitoria,
recomendado pelo Pr6- Reitor e designado pelo Reitor, para responder pelo expediente e
pela representagdo do 6rgdo, inclusive junto aos Conselhos Superiores da Universidade.

Art. 5° A Secretaria da PROGEPE seré dirigida por um servidor indicado pelo Pro-Reitor
e designado pelo Reitor.

Art. 6° A Assessoria de Legislagdo de Pessoas da PROGEPE sera dirigida por um servidor
indicado pelo Pro-Reitor e designado pelo Reitor.

Art. 7° Os Departamentos serdo dirigidos por um Diretor, recomendado pelo Pro-Reitor
e designado pelo Reitor; as Coordenadorias serdo dirigidas por Coordenadores,
recomendados pelos seus respectivos Diretores e designados pelo Reitor; e as Se¢des
serdo dirigidas por Chefes, recomendados pelos seus respectivos Coordenadores, quando
houver, e, na auséncia destes, serdo recomendados pelo Diretor do Departamento e
designados pelo Reitor.

§ 1° Nas faltas e impedimentos do Diretor, um Substituto Eventual assumira a diretoria
do Departamento, dentre os seus respectivos Coordenadores ou Chefes de Secdo,
recomendado pelo Diretor e designado pelo Reitor.

§ 2° Nas faltas e impedimentos do Coordenador, um Substituto Eventual assumira a

Coordenadoria, dentre os seus respectivos Chefes de Se¢do, recomendado pelo
Coordenador e designado pelo Reitor.

CAPITULO III

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 8° Sdo competéncias comuns aos Departamentos:

I - elaborar planejamento interno e relatorios peridodicos acerca das atividades
desenvolvidas para conhecimento e aprovacao do Pro-Reitor;

II - transmitir contiguamente informacdes referentes a sua area de competéncia;

III - contribuir para desburocratizagdo dos procedimentos administrativos;



IV - orientar as unidades da UFAPE nos assuntos referentes a sua area de competéncia;

V - compartilhar os principais resultados alcangados dentro da sua area de competéncia;
e

VI - executar outras atividades correlatas com suas competéncias.
Art. 9° Sdo competéncias comuns as Coordenadorias:

I - prover relatérios e informagdes institucionais contribuindo para a transparéncia e
desenvolvimento da Universidade; e

Il - elaborar planejamento interno e relatorios periddicos acerca das atividades
desenvolvidas pela coordenadoria para conhecimento do Diretor.

Art. 10. S0 competéncias comuns as Secdes:

I - prover informagdes subsidiarias a elaboragao de relatorios periodicos das respectivas
Coordenadorias; quando houver, e, na auséncia destes, a Diretoria; e

IT - contribuir com a realizacao de atividades sob responsabilidade de suas respectivas
Coordenadorias; quando houver, e, na auséncia destes, a Diretoria.

Art. 11. A Secretaria da Pro- Reitoria de Gestdo de Pessoas compete:

I - auxiliar a Pro-Reitoria na execugdo das atividades administrativas;

II - auxiliar a Pro-Reitoria na gestdo da agenda de compromissos;

III — organizar e controlar o fluxo de documentos e processos;

IV - solicitar e controlar a distribui¢do de material de expediente da Pro- Reitoria;
V - solicitar os servigos de manutencao das instalagdes e patrimonio;

VI - auxiliar a Pré-Reitoria na gestdo da frequéncia e do ponto eletrénico dos servidores
lotados na Pré-Reitoria;

VII - cadastrar, encaminhar e monitorar os processos de emissdo de didrias e passagens
dos servidores da Pro-Reitoria;

VIII- atuar como cadastrador parcial dos sistemas necessarios para realiza¢do das
atividades sob responsabilidade da Pro-Reitoria;

IX- manter atualizado o site da Pro-Reitoria;

X — planejar, organizar, executar e relatar as reunides da Pro-reitoria;



XI- realizar triagem para os atendimentos aos servidores ativos, aposentados e
pensionistas, com os devidos encaminhamentos as unidades internas de competéncia dos
assuntos solicitados a Pro-Reitoria;

XII — consultar e informar aos servidores ativos, aposentados e pensionistas a localiza¢ao
de processos que tramitam na Pro-Reitoria;

XII- emitir, publicar e acompanhar a emissdo de atos normativos/autorizativos da
Reitoria e da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

XIV-realizar a conferéncia das portarias emitidas e encaminhar as unidades pertinentes;
XV — conferir, formatar e encaminhar para publicagdo o Boletim de Servico da UFAPE;
XVI —registrar no sistema de cadastro as alteragdes ocorridas na estrutura da UFAPE; e
XVII — executar outras atividades correlatas com suas competéncias.

Art. 12. A Assessoria de Legislagio de Pessoal (ALP) compete:

I- prestar assessoria a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas na area de legislacdao de pessoal
e demais 6rgdos da UFAPE nos assuntos de sua competéncia;

II — emitir notas técnicas em cumprimento as Orientacdes Normativas para atender os
pleitos processuais;

[T — emitir despachos para a devida instrugdo processual,
IV — emitir pareceres a partir de consultas processuais;

V — prestar atendimento e a devida instrugdo aos servidores no tocante aos seus direitos
e interesses relativos a Legislacdo de Pessoal;

VI — acompanhar e responder auditorias relativas a sua area de atuagao;

VII — responder as diligéncias de 6érgaos internos e externos e aos processos judiciais;
VIII- atender as demandas judiciais referentes a area de recursos humanos;

IX — acompanhar os prazos dos processos judiciais;

X — responder e acompanhar o Sistema de Trilhas dos 6rgdos controladores ou outro
sistema que venha substitui-lo;

XI-responder e acompanhar as auditorias internas e externas;

XII — responder e acompanhar o sistema de conflitos de interesses; e



XII — desempenhar outras atividades solicitadas pela Pro-Reitoria e outras instancias
superiores;

Art. 13. Ao Departamento de Administragao de Pessoas (DAP) compete:

I — propor minutas de atos normativos complementares a legislagdo na area de sua
competéncia;

IT — analisar e emitir parecer em processos administrativos;

III — elaborar relatérios gerenciais;

IV— gerir, coordenar e supervisionar as atividades das Coordenadorias vinculadas;
V- acompanhar a elaboracao da folha de pagamento e cadastro de pessoal;

VI- acompanhar e responder auditorias relativas a sua area de atuagao;

VII- gerar e disponibilizar relatorio de informagdes pessoais e funcionais dos servidores
via extrator de dados;

VIII- autorizar processos de emissdo de passagens, didrias e transporte de servidores do
DAP;

IX— autorizar afastamentos, frequéncias, férias e licengas dos servidores que estiverem
sob sua chefia imediata, de acordo com os atos normativos vigentes, remetendo estas
pautas ao Conselho Superior da UFAPE, quando necessario;

X—homologar a folha de pagamento;

XI- registrar as informacdes necessdrias nos sistemas estruturantes da Administracao
Publica, que forem de sua competéncia; e

XII- prestar assessoria a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e demais 0rgdos da UFAPE
nos assuntos de sua competéncia.

Art. 14. A Coordenadoria de Acompanhamento ¢ Movimentagio de Pessoas (CAMP)
compete:

I — coordenar e acompanhar os processos de acumulagdo de cargos;

IT — acompanhar e implantar a remuneragao recebida extrafolha dos servidores cedidos;
III — acompanhar e gerir os processos de cessdo e suas renovacoes;

IV — acompanhar e gerir os processos de contratagdes e nomeagdes;

V — elaborar e encaminhar para publicacdo as portarias de suspensdo de pagamento dos
aposentados e pensionistas por falta de recadastramento;



VI — acompanhar os prazos dos 6rgaos de controle;
VII — emitir notificagdes aos servidores quando necessario;

VIII — subsidiar o DAP nas respostas as diligéncias de 6rgaos internos e externos e aos
processos judiciais;

IX — realizar atendimento ao publico orientando sobre os assuntos pertinentes a
Coordenadoria;

X — elaborar relatorios gerenciais;

XI- atualizar informagdes pessoais e funcionais dos servidores no sistema de informacao
e gestdo vigente; e

XII- desempenhar outras atividades solicitadas pelo DAP e outras instancias superiores.
Art. 15. A Segdo de Acompanhamento e Movimentagio de Pessoas (SAMP) compete:

I — inserir os atos de nomeagdes ¢ desligamentos dos servidores efetivos e docentes
contratados no sistema de cadastro e no Sistema de Apreciacdo e Registro de Atos de
Admissdo e Concessoes;

II — inserir os atos de contrato e rescisdo no sistema de cadastro;

III — implantar e atualizar no sistema de cadastro as informagdes inerentes as licencas,
afastamentos, movimentagdo de servidores e outras que demandem registro obrigatdrio;

IV — acompanhar a frequéncia mensal informada pela chefia imediata referente aos
servidores ativos, cedidos, bolsistas, estagiarios e servidores docentes contratados;

V — cadastrar as ocorréncias de faltas no sistema de cadastro;

VI — controlar e acompanhar a entrega de documentos exigidos por lei;

VII — realizar atendimento ao publico orientando sobre 0s assuntos pertinentes a se¢ao;
VIII — emitir notificagdes aos servidores ativos quando necessario;

IX - alterar e/ou reprogramar férias dos servidores;

X - cadastrar os dependentes dos servidores efetivos e substitutos;

XI — subsidiar a CAMP nas respostas as diligéncias dos o6rgaos de controle interno e
externo e relatorios relativos as suas atividades; e

XII — exercer outras atribui¢cdes que lhe forem delegadas pela Coordenadoria e outras
instancias superiores.



Art. 16. A Secio de Aposentadorias e Pensdes (SAP) compete:

I — implantar os atos de aposentadorias e pensdes no sistema de cadastro e na folha de
pagamento, e no Sistema de Apreciacdo e Registro de Atos de Admissao e Concessoes;

II — implantar e controlar as movimentagdes financeiras e alteragdes cadastrais relativas
aos aposentados e pensionistas;

III — realizar a revisdo de proventos e pensoes civis;

IV — executar atividades relativas ao pagamento de Auxilio Funeral;

V —realizar atendimento ao publico orientando sobre os assuntos pertinentes a se¢ao;
VI — acompanhar o recadastramento dos servidores aposentados e pensionistas;

VII — emitir notificagdes aos servidores aposentados e pensionistas quando necessario;

VIII — subsidiar a CAMP nas respostas as diligéncias dos 6rgdos de controle interno e
externo e relatorios relativos as suas atividades; e

IX — exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pela Coordenadoria e outras
instancias

Art. 17. A Coordenadoria de Cadastro e Pagamento (CCP) compete:

I — coordenar e acompanhar as atividades relativas ao processamento da folha de
pagamento e cadastro de pessoal;

II- emitir e encaminhar mensalmente a unidade contébil responsavel o Demonstrativo de
Despesas de Pessoal para liquidagdo e pagamento;

IIT — acompanhar os prazos das contratagdes dos professores contratados;

IV — subsidiar o DAP nas respostas as diligéncias de 6rgdos internos e externos e nos
processos judiciais;

V- elaborar relatorios gerenciais;

VI — realizar atendimento ao publico orientando sobre os assuntos pertinentes a
Coordenadoria;

VII- analisar a concessdo de beneficios relacionados aos dependentes dos servidores
efetivos e substitutos;

VIII — emitir notificagdes aos servidores quando necessario; €

IX — desempenhar outras atividades solicitadas pelo DAP e outras instidncias superiores.



Art. 18. A Secdo de Controle de Cadastro e Pagamento (SCCP) compete:
I — inserir o cadastro dos servidores ativos ¢ suas alteragcdes no Sistema de Cadastro;

II- cadastrar, realizar acertos financeiros e atualizar no Sistema as informacdes inerentes
ao abono permanéncia, averbacdo e desaverbag¢do de tempo de servigo/contribuicdo,
mapa de tempo de servico, inclusdo de dependentes, adicionais, gratificagdes, auxilios,
fungdes gratificadas e cargos em comissao, substituicdo, férias, pensao alimenticia, ajuda
de custo, o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia
Social (SEFIP) e outras atividades de cadastro ndo relacionadas;

IIT — emitir declaragdes, fichas financeiras e informagdes cadastrais nos processos;

IV — revisdes dos pagamentos quando solicitadas pelos interessados dos assuntos
pertinentes a Secao;

V — emitir Certidoes de Tempo de Contribuicao;

VI — emitir notificagdes aos servidores quando necessario;

VII —realizar os acertos financeiros dos atos de nomeacgoes, redistribui¢des, insalubridade
e desligamentos dos servidores ativos, contratados, bolsistas ¢ outras atividades de
pagamento ndo relacionadas;

VIII- cadastrar, realizar acertos financeiros e atualizar no Sistema as informagdes
inerentes as progressdes dos servidores, promocdes e reconhecimento de titulo dos
docentes do magistério federal, capacitacdo e incentivo a qualificacdo dos técnicos

administrativos;

IX — incluir no sistema de cadastro e pagamento e realizar acertos financeiros referentes
as mudangas de Regime de Trabalho;

X —revisar os pagamentos quando solicitado pelos interessados dos assuntos pertinentes
a secao;

XI- emitir declaragdes, informagdes cadastrais nos processos € notificagdes aos
servidores ativos, bolsistas e contratados quando necessario;

XII — realizar atendimento ao publico orientando sobre 0s assuntos pertinentes a se¢ao;

XIIT — subsidiar a CCP nas respostas as diligéncias dos 6rgdos de controle interno e
externo e nos relatorios relativos as suas atividades; e

XIV— exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pela Coordenadoria e outras
instancias superiores.

Art. 19. A Secdo de Registro Funcional (SRF) compete:

I — processar a distribuicdo para arquivamento e organizacdo de toda a documentagdo
inerente ao cadastro e ao registro funcional;



IT — processar a distribui¢do para arquivamento e organizagao de processos;
III — realizar atendimento ao publico orientando sobre os assuntos pertinentes a Se¢ao;

IV — gerir e arquivar todos os processos, em fase corrente, finalizados na Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas;

V — gerir e arquivar todos os documentos comprobatorios utilizados para fins de cadastro
€ pagamento;

VI — disponibilizar para os setores da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e da UFAPE os
documentos e processos arquivados;

VII — registrar e arquivar em pasta funcional todos os documentos de servidores ativos,
contratados temporariamente, aposentados e pensionistas da UFAPE;

VIII — transferir, recolher ou eliminar os documentos com prazos vencidos de acordo com
a tabela de temporalidade;

IX — encaminhar para descarte os documentos com prazos vencidos, conforme tabela de
temporalidade;

X — alimentar o sistema de digitalizacao eletronico de documentos;

XI — disponibilizar copia dos documentos da pasta funcional ao servidor;

XII — emitir declaragdes funcionais;

XIII — realizar atendimento ao publico orientando sobre os assuntos pertinentes a secao;

XIV — subsidiar a CCP nas respostas as diligéncias dos 6rgdos de controle interno e
externo e nos relatorios relativos as suas atividades; e

XV —exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pela Coordenadoria e outras
instancias superiores.

Art. 20. Ao Departamento de Desempenho e Desenvolvimento de Pessoas (DDP)
compete planejar, executar e acompanhar atividades de concursos, admissao,
movimentagdo, acompanhamento, avaliagdo de desempenho e agdes de capacitagdo e
formacgao, entre outras agdes que concernem ao desenvolvimento de pessoas, destinadas
aos servidores técnico-administrativos em educacao ¢ docentes.

Art. 21. A Coordenadoria de Concursos e Desenvolvimento de Pessoas (CCDP) compete:
I — controlar vagas docentes e o Banco de Professor Equivalente (Bpeq);

II — abrir Concurso Publico (Professor Efetivo e Professor Titular-Livre e Selecao Publica
(Professor Substituto e Professor Visitante) para a Carreira de Magistério Superior;



III — publicar inscrigdes e bancas de concursos, divulgacdo de resultados,
acompanhamento e controle de prazos de recursos, a homologagdo de concursos € o
arquivamento dos processos de concursos finalizados;

IV —realizar a convocag¢do dos candidatos aprovados;

V — controlar vagas e controle do Quadro de Referéncia dos Técnico-Administrativos
(QRSTA);

VI — elaborar e publicar editais;

VII — controlar prazos de validade dos concursos;

VIII — encaminhar nomeagdes de candidatos.

IX — coordenar e executar as selecdes para estagios ndo obrigatorios

X —realizar pesquisas referentes a distribui¢ao, movimentagao ¢ adequagao da forga de
trabalho docente e técnico-administrativa;

XI — atualizar o mapeamento ¢ o dimensionamento de pessoal,

XII — elaborar e atualizar catdlogo com as atribuigdes dos cargos e as competéncias dos
servidores nos ambientes organizacionais;

XIIT — acompanhar e aplicar a matriz de alocagdo de vagas;

XIV — formalizar os processos de nomeagao de pessoal;

XV — convocar, acompanhar, empossar e lotar novos servidores;

XVI — digitalizar documentos e formularios dos novos servidores e temporarios;

XVII — recepcionar ¢ lotar os servidores envolvidos nos processos referentes a
Redistribui¢do, Cessao, Colaboragdo Técnica, Exercicio Provisorio;

XVIII — instruir e acompanhar os processos de redistribuicao;

XIX — acompanhar e gerir os processos de remogao dos servidores e efetivar no sistema;
e

XX — gerir os processos de contratacdo temporaria de servidores no que se refere a
elaboracdo do contrato, convocacdo, assinaturas, publicacdo ¢ demais tramites para

exercicio.

Art. 22. A Secio de Avaliagio de Desempenho (SAD) compete:



I — analisar, emitir parecer ¢ encaminhar os processos de progressdo por capacitacao,
incentivo a qualificagdo dos servidores técnico-administrativos e retribuicdo por
titulagao;

IT — confirmar a veracidade dos certificados e diplomas apresentados nos processos de
progressdo por capacitacdo e incentivo a qualificacdo dos servidores técnico-
administrativos;

III — controlar os prazos dos intersticios de progressdo por mérito dos servidores técnico
administrativos;

IV — solicitar e acompanhar a entrega das avaliagcdes para progressdo por mérito dos
servidores técnico-administrativos;

V — instruir e encaminhar os processos de progressdo por mérito dos servidores técnico-
administrativos;

VI — controlar os prazos dos intersticios para avaliagdo de estagio probatorio dos
servidores técnico-administrativos;

VII - solicitar e acompanhar a entrega das avaliagdes de estagio probatorio dos servidores
técnico-administrativos;

VIII — instruir e encaminhar os processos de avaliacdo de estagio probatdrio dos
servidores técnico-administrativos e dar ciéncia dos resultados;

IX — acompanhar as avaliagdes de estagio probatorio dos servidores docentes;

X — solicitar, acompanhar e dar ciéncia das avaliagdes de desempenho dos servidores
técnico-administrativos e docentes em cargo de chefia;

XI — orientar os servidores com relagao a assuntos pertinentes a carreira;
XII — elaborar relatorios anuais das atividades da Segao;
XIIT — realizar atendimento ao publico orientando sobre os assuntos pertinentes a Secao;

XIV — subsidiar o DDP nas respostas as diligéncias de 6érgaos internos e externos e aos
processos judiciais; e

XV — exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pela coordenadoria e outras
instancias superiores.

Art. 23. A Secdo de Capacitagio e Desenvolvimento (SCD) compete:

I — elaborar e executar o plano anual de capacitacao dos servidores e o relatorio anual de
capacitacao;



II — elaborar e promover programas voltados para o desenvolvimento de competéncias
dos servidores;

III — elaborar e executar programas, projetos e editais de capacitagdo e qualificagdo para
servidores;

IV —solicitar, organizar, providenciar a infraestrutura e disponibilizar o material de apoio
para os cursos e eventos de capacitagdo e qualificagio;

V —realizar o processo de inscri¢do, divulgacao e selecdo dos participantes dos cursos e
eventos;

VI — instruir e analisar a documentagdo nos processos que solicitem o pagamento de
gratificacdo de encargo por curso e concurso com recursos de capacitacdo e qualificagao;

VII — emitir, distribuir e manter banco de dados dos certificados dos participantes dos
cursos e eventos realizados;

VIII — desenvolver programas de integracao que facilitem a adaptagdo dos recém-
admitidos;

IX — manter intercdmbio com outras institui¢des, visando a atualizagdo de projetos e agdes
de capacitagao, qualificacao e beneficios aos servidores;

X — executar programas de formagao de gestores;

XI — analisar e proporcionar o apoio financeiro em eventos externos aos servidores
técnico-administrativos e docentes em cargo de gestao;

XII — incluir solicitagao de eventos externos para capacitagdo dos servidores técnico-
administrativos e docentes em cargo de gestdo no Sistema de Didrias e Passagens;

XIII — controlar o afastamento para licenca capacitacao; e

XIV —analisar a correlagdo do ambiente organizacional nos processos de licengas para
capacitacao dos servidores.

Art. 24. Ao Departamento de Qualidade de Vida (DQV) compete:

I - planejar e desenvolver projetos e agdes que contribuam para a qualidade de vida do
servidor e dos aposentados;

I - mapear, planejar e promover agdes no ambito da prevengado e promocao a saude fisica,
mental, emocional e social do servidor.

III - planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a atencao a
saude, seguranga no trabalho e pericia oficial em saude;



IV - desenvolver estratégias, juntamente com suas Segdes, para promover um equilibrio
saudavel entre o trabalho e a vida pessoal dos servidores;

V - conduzir avalia¢des regulares da qualidade de vida dos servidores para identificar
areas de melhoria e avaliar a eficicia das iniciativas implementadas;

VI - colaborar com os outros Departamentos da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas na
gestao de beneficios que impactem diretamente a qualidade de vida do servidor;

VII - colaborar com outras areas para criar um ambiente de trabalho saudavel, incluindo
aspectos ergondmicos ¢ medidas que promovam a seguranga ¢ o conforto;

VIII - incentivar e promover a diversidade e inclusdo no ambiente de trabalho para criar
um ambiente mais acolhedor e inclusivo para todos;

IX - trabalhar na construgao de uma cultura organizacional que valorize o cuidado ¢ o
bem-estar dos servidores;

X - elaborar e gerenciar a Politica de Promocgao a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho
da UFAPE;

XI - acompanhar os planos de satde suplementar;

XII - manter um banco de dados, dindmico e atualizado sobre os programas e acdes das
Secdes e o perfil de seus participantes;

XIII- realizar mapeamento dos processos de suas segoes, e propor melhorias; e
XIV - desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atribuigao.
Art. 25. A Secdo de Apoio Administrativo (SAAD) compete:

I - realizar atividades de apoio administrativo ao DQV;

IT - recepcionar, classificar, registrar e distribuir documentos, processos, solicitagdes e
requerimentos da comunidade académica pertinentes ao DQV;

III - elaborar documentos oficiais;

IV - gerir Convénios ou parcerias internas e externas, beneficios e vantagens aos
servidores;

V - acompanhar os planos de saude suplementar;
VI - analisar processos de ressarcimento e recadastramento de satde suplementar;
VII - preparar e encaminhar a documentagao as operadoras de planos de satde; e

VIII - exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pela Diretoria do DQV.



Art. 26. A Se¢do Médica e Assisténcia a Saude (SMAS) compete:

I - desenvolver e implementar programas de promogao para incentivar habitos saudaveis
e prevenir doengas entre os servidores;

II - oferecer aconselhamento médico e suporte para os servidores, abordando questdes de
saude fisica e mental;

III - prestar assisténcia médica basica aos servidores;

IV - realizar pericias médicas e odontologicas singulares e junta médica conforme manual
de pericia e legislagdo pertinente as unidades do Subsistema Integrado de Atencdo a
Satde do Servidor (SIASS);

V - planejar, coordenar e executar as atividades da Unidade SIASS;

VI - realizar o registro de atestados médicos e odontoldgicos, no sistema especifico, e
monitorar todas as espécies de licenca de saude;

VII - recepcionar e tomar as devidas providéncias quanto aos processos oriundos de outras
institui¢des referentes as pericias em transito;

VIII - gerenciar casos médicos;

IX - realizar avaliacdes periodicas da satide ocupacional dos servidores para identificar
riscos, promover intervengdes preventivas e melhorar as condi¢des de trabalho;

X - fornecer educagao em saude e promogao de habitos saudaveis aos servidores;

XI - utilizar de dados de satde para avaliar as necessidades dos servidores, identificar
tendéncias de saude e informar estratégias de intervencao;

XII - estabelecer parcerias com a Secretaria de Satude para realizar campanhas de
vacinag¢ao, conforme o calendario do Ministério da Saude; e

XIIT - desempenhar outras atividades solicitadas pela Direcao do DQV.
Art. 27. A Secdo de Seguranca do Trabalho e Saude Ocupacional (STSO) compete:

I - acompanhar e implantar leis, normas e regulamentacdes pertinentes a seguranc¢a do
trabalho e saude ocupacional;

I - promover a pericia para concessao dos adicionais ocupacionais ¢ demais
procedimentos pertinentes;

III - coordenar e acompanhar os processos dos adicionais ocupacionais;

IV - realizar os exames admissionais;



V - elaborar Mapas de Risco;

VI - planejar, coordenar, executar e monitorar os exames médicos periddicos dos
servidores;

VII - registrar, investigar ¢ monitorar os Acidentes de Trabalho, com o intuito de reduzir
e / ou eliminar os riscos e favorecer a seguranga dos servidores;

VIII - acompanhar os processos referentes a seguranga e satide ocupacional do servidor;

IX - desenvolver, implementar e gerenciar programas abrangentes de satide e seguranca
no trabalho;

X - realizar avaliagdes de riscos ocupacionais para identificar potenciais perigos no local
de trabalho;

XI - desenvolver e conduzir programas de treinamento para os servidores em relagdo a
seguranga no trabalho e praticas seguras;

XII - manter uma comunicagao clara e eficaz com os servidores em relagdo as politicas e
procedimentos de seguranca;

XIIT - elaborar e atualizar politicas e procedimentos de seguranca e saude ocupacional
conforme necessario;

XIV - supervisionar a sele¢do, fornecimento e manutencdo de EPI para garantir sua
eficacia;

XV - desenvolver planos de resposta a emergéncia e conduzir simulagdes periddicas;

XVI - realizar auditorias regulares para garantir a conformidade com as normas de
seguranga e saude ocupacional,

XVII - trabalhar em estreita colaboragcdo com outros Departamentos para garantir que as
praticas de seguranca estejam integradas em todas as operagdes;

XVIII - subsidiar o DQV nas respostas as diligéncias de 6rgaos internos e externos e aos
processos judiciais; e

XIX - desempenhar outras atividades solicitadas pela Diregdo do DQV.

Art. 28. Secao de Qualidade de Vida e Responsabilidade Social (SQRS) compete:

I - participar do planejamento, execucdo e monitoramento da politica e dos programas de
Qualidade de Vida no Trabalho para os servidores da UFAPE com base nas diretrizes do

Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas;



II - planejar as a¢des de Qualidade de Vida no Trabalho para servidores da UFAPE com
base nos objetivos do Plano de Desenvolvimento de Pessoas;

III - definir estratégias de disseminagdo da cultura de Qualidade de Vida no Trabalho e
Responsabilidade Social de acordo com as diretrizes do PDI e com os objetivos

estratégicos do Plano de Desenvolvimento de Pessoas;

IV - avaliar as agdes do Programa de Qualidade de Vida no Trabalho conforme os
indicadores estratégicos definidos no Plano de Desenvolvimento de Pessoas;

V - promover agdes de prevencdo e promogdo a saude visando a busca de uma melhor
qualidade de vida, responsabilidade social e bem-estar do servidor em seu ambiente de

trabalho;

VI - realizar a¢des sociais € comunitdrias, assegurando que as atividades estejam
alinhadas aos valores e objetivos institucionais; e

VII - comunicar de forma transparente as iniciativas e conquistas relacionadas a qualidade
de vida e responsabilidade social para os colaboradores e outras partes interessadas; e

VIII - desempenhar outras atividades solicitadas pela Dire¢ao do DQV.
Art. 29. A Secdo de Assisténcia Psicossocial (SAPS)compete:

I - participar do planejamento, execucao e monitoramento da politica e dos programas de
assisténcia psicossocial e promog¢ao a saide mental;

IT - promover o cuidado em satde mental por meio de agdes educativas com foco na
prevencao de agravos;

IIT - articular parcerias com setores da propria universidade e também com instituigdes
externas com vistas a promogao da saude mental;

IV - participar do planejamento, da execucdo e do monitoramento da Politica de
Qualidade de Vida no Trabalho na UFAPE com base nas diretrizes do Plano de

Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Plano de Desenvolvimento de Pessoas;

V - participar do planejamento, execugcdo ¢ monitoramento das atividades
multidisciplinares do DQV;

VI - fornecer aconselhamento psicologico individual ou em grupo para os servidores, €
encaminhamento para rede de atenc¢do a saude;

VII - desenvolver e conduzir treinamentos sobre estratégias de bem-estar mental e
emocional;

VIII - implementar estratégias para promover uma cultura organizacional que valorize e
priorize a saide mental dos servidores; e

IX - desempenhar outras atividades solicitadas pela Dire¢do do DQV.



CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 30. Ao Pré- Reitor incumbe:
I - superintender as atividades universitarias na respectiva area;
II - gerenciar as atividades de gestdo de pessoas da Pro-Reitoria;

[I - acompanhar e monitorar o Planejamento operacional de cada unidade da Pro-
Reitoria, com o intuito de alcangar os objetivos institucionais;

IV —atuar como interlocutor da PROGEPE junto a Reitoria, as Unidades Organizacionais
e aos demais segmentos da sociedade;

V - articular parcerias com as demais unidades da UFAPE;

VI — dar encaminhamentos as questdes relativas a Pro-Reitoria;

VII - definir responsabilidades na execugdo das agdes e dos programas da Pro-Reitoria;
VIII - disseminar a Politica de Gestao de Pessoas na Instituigao;

IX - transmitir contiguamente informacdes relacionadas a Pro-Reitoria;

X - cumprir e fazer cumprir a legisla¢do vigente e as diretrizes da Instituicdo referentes a
gestdo de pessoas;

XI - indicar membros para participagdo em comissdes e grupos de trabalho, consultando
os interessados;

XII - convocar e dirigir as reunides da Pro-Reitoria;

XIII - deliberar sobre as providéncias necessarias ao pleno funcionamento € manutengao
das atividades da Pro-Reitoria;

XIV - articular, acompanhar as a¢des de grupos de trabalho e comissdes local, regional e
nacional que tratem de assuntos referentes a gestdo de pessoas;

XV - acompanhar periodicamente as orientagdes emanadas pelo Ministério da Educacdo
(MEC), Ministério da Gestao e Inovagdo (MGI) e Sistema de Pessoal Civil da Unido
(SIPEC); e



XVI - praticar todos os demais atos inerentes a sua fun¢ao, ainda que ndo especificados
neste artigo.

Art. 31. Aos Diretores incumbe:

I - assessorar administrativamente o Prdé-Reitor, no ambito de suas atribui¢des
institucionais;

IT - substituir o Pro- Reitor em suas auséncias e impedimentos, conforme portaria de
designagao;

III - coordenar as atividades administrativas na sua area respectiva, dentro da competéncia
que lhe for delegada pelo Pro- Reitor;

IV - planejar, anualmente, as atividades dos Departamentos; e

V - transmitir contiguamente as informacdes referentes a sua area de competéncia.

Art. 32. Aos Coordenadores incumbe:

I - assessorar administrativamente o Diretor, no ambito de suas atribuicdes institucionais;

Il - substituir o Diretor em suas ausé€ncias ¢ impedimentos, conforme portaria de
designagao;

III - coordenar as atividades administrativas na sua area respectiva, dentro da competéncia
que lhe for delegada pelo Diretor;

IV - planejar, anualmente, as atividades das coordenadorias; e
V - transmitir contiguamente informagoes referentes a sua area de competéncia.
Art. 33. Aos Chefes de Se¢ao incumbe:

I - assessorar administrativamente o Coordenador no ambito de suas atribuigdes
institucionais;

I - substituir o Coordenador em suas auséncias e impedimentos, conforme portaria de
designacao; e

IIT - coordenar as atividades administrativas na sua respectiva area, dentro da competéncia
que lhe for delegada pelo Coordenador.

Art. 34. S3o atribuicdes comuns aos dirigentes das unidades — Diretores de
Departamentos, Coordenadores e Chefes de Secao:

I — coordenar e supervisionar as atividades das unidades vinculadas;

IT — propor melhorias continuas a Pro-Reitoria; e



III — autorizar as férias e outros afastamentos da equipe sem prejuizo ao funcionamento
das unidades organizacionais sob sua responsabilidade.

Art. 35. Aos Diretores de Departamento incumbe:

I — assessorar administrativamente a Pro-Reitoria, no ambito de suas atribuigdes
institucionais;

II — substituir o Pro-Reitor em suas faltas e impedimentos; e

IIT— superintender e coordenar as atividades administrativas na sua area respectiva, dentro
da competéncia que lhe for delegada pelo Pro-Reitor.

Art. 36. Aos Coordenadores incumbe:

I - assessorar administrativamente aos Diretores de Departamentos e Pro-Reitor, no
ambito de suas atribui¢des institucionais;

I - substituir os Diretores de Departamentos em suas faltas e impedimentos;

III - coordenar as atividades administrativas na sua area respectiva, dentro da competéncia
que lhe for delegada pelo Diretor de Departamento e Pro-Reitor;

IV - planejar, as atividades das coordenadorias; e

V - transmitir contiguamente informagoes referentes a sua area de competéncia.
Art. 37. Aos Chefes de Se¢do incumbe:

I — assessorar administrativamente o Coordenador no ambito de suas atribuicoes
institucionais;

I1 — substituir o Coordenador em suas faltas e impedimentos; e

IIT — coordenar as atividades administrativas na sua area respectiva, dentro da
competéncia que lhe for delegada pelo Coordenador

Art. 38. Ao Assessor de legislagdo incumbe:
I - assessorar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas na area de legislagdo de pessoas;

IT - prestar atendimento e a devida instrug@o aos servidores da UFAPE no tocante aos
seus direitos e interesses relativos a Legislagao de Pessoal;

III - auxiliar os servidores da Pro-Reitoria quanto ao embasamento legal de Legislacdo de
Pessoal em suas atividades laborais;

IV - homologar todos os pronunciamentos da Assessoria de Legisla¢ao de Pessoas;



V - substituir o Pro-Reitor em suas faltas e impedimentos; e

VI- coordenar as atividades administrativas na sua area respectiva, dentro da competéncia
que lhe for delegada pelo Pro-Reitor.

CAPITULOV

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 39. As alteragdes no Regimento Interno serdo propostas pela Pro-Reitoria e
encaminhadas para apreciacdo dos orgaos de deliberacao.

Art. 40. Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelo Pro-Reitor, em
consonancia com as normas vigentes.

Art. 41. O presente regimento entrard em vigor a partir da data de publicacdo, revogando-
se as disposigdes contrarias.

APROVADO NA 92 (NONA) REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO UNIVERSITARIO PRO TEMPORE
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AGRESTE DE PERNAMBUCO, REALIZADA NO DIA 16 DE
DEZEMBRO DE 2024.

Garanhuns-PE, 01 de abril de 2025.

PROF. AIRON APARECIDO SILVA DE MELO

PRESIDENTE
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