MUCURI

Conselho Universitario - CONSU UFVJM

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E

RESOLUCAO N°. 08 - CONSU, DE 10 DE JULHO DE 2015.

Estabelece o Regimento Interno e 0
Organograma da Pré-Reitoria de Gestdo
de Pessoas — PROGEP da Universidade
Federal dos Vales Jequitinhonha e
Mucuri — UFVJIM e revoga a Resolugdo
N° 05-CONSU, de 05 de fevereiro de
2010

O Conselho Universitario da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha ¢ Mucuri, no uso de suas atribui¢des estatutdrias e tendo em vista 0 que
deliberou o plenario em reunido ordinaria realizada no dia 10 de julho de 2015,

RESOLVE:

Art. 1°  Alterar o Regimento Interno e o Organograma da Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas - PROGEP da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri — UFVIM
e revogar a Resolugdo n° 05-CONSU, de 05 de fevereiro de 2010.

Art.2° O referido Regimento encontra-se anexo a presente Resolugdo.

Art. 3° Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua aprovagdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

Prof. Pedro Angelo Almeida Abreu
Presidente do CONSU/UFVIM
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E
MUCURI
DIAMANTINA — MINAS GERAIS

st UFVIM

Conselho Universitario (CONSU)

Resolucion® 08 - CONSU, de 10 de julho de2015.

Estabelece o Regimento Interno e o Organograma da Pré-
Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal dos
Vales do Jequitinhonha e Mucuri e revoga a Resolugdo N°

05-CONSU, de 05 de fevereiro de 2010.

O Conselho Universitario da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e

Mucuri, no uso de suas atribuicdes;

RESOLVE:
Capitulo I

Da Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas e seus fins

Art. 1° A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri vinculada organizacionalmente a Reitoria, ¢ um orgdo de planejamento

€ gestdo administrativa dirigida a formulagdo e implementagéo da politica de gestdo de pessoas

da UFVIM.

Capitulo IT

Da Estrutura

Art. 2° A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da UFVIM tem a seguinte estrutura:
L. Pré-Reitor de Gestio de Pessoas:

IL Diretoria de Administragio de Pessoal:

HI. Diretoria de Selegdo e Desenvolvimento de Pessoas;

IV. Divisao de Pessoal do Campus do Mucuri.



Secao I

Art. 3° A Diretoria de Administragdo de Pessoal é 6rgdo administrativo ligado a
PROGEP a quem compete formular diretrizes, responder consultas, coordenar, controlar e
supervisionar assuntos relacionados a cadastro, folha de pagamento em articulagio como
Ministério do Planejamento e Orgamento/SIAPENET/SIGEPE/SIAPE, assisténcia a satde do

servidor, controle e aplicagdo da legislagdo, aposentadoria e pensao.

Art. 4° Compdem a Diretoria de Administragdo de Pessoal os seguintes 6rgios:
I. Divisdo de Aposentadorias e Pensdes;

II. Divisdo de Cadastro;

III. Divisao de Gerenciamento da Informagdo e Assisténcia a Saude;

IV. Divisao de Legislagdo e Normas;

V. Divisdo de Pagamento;

VI. Setor de Arquivo.

Secao I1

Da Diretoria de Sele¢io e Desenvolvimento de Pessoas

Art. 5° A Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas 6rgdo administrativo ligado a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas responsavel pela gestdo de agdes relativas ao planejamento,
execugdo e acompanhamento das atividades relativas ao provimento, acompanhamento,
capacitacdo desenvolvimento dos servidores, mobilidade interna dos servidores, recepgdo e

integrag@o dos novos servidores.

Art. 6° Compdem a Diretoria de Selegdo e Desenvolvimento de Pessoas os seguintes
orgaos:
I. Divisao de Capacitagdo e Desenvolvimento;

IL. Divisdo de Selegdo e Controle de Vagas.

Capitulo III

Do Funcionamento

Art. 7° A PROGEP sera administrada por um Pré-Reitor, servidor do quadro

permanente da UFVJM, nomeado pelo Reitor.



§ 1° Nos afastamentos legais temporais e eventuais serd substituido o Pro-Reitor de
Gestdo de Pessoas sera substituido pelo Diretor de Administragdo de Pessoal e no impedimento
deste, pelo Diretor de Desenvolvimento de Pessoas.

§ 2° O Diretor de Administragio de Pessoal e o Diretor de Gestdo e Desenvolvimento
de Pessoas serdo servidores do quadro permanente da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri, indicados pelo Pré-Reitor e nomeados pelo Reitor.

§ 3° Os Chefes das Divisdes vinculadas a Diretoria de Administragdo de Pessoal e
Diretoria de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas, serdo servidores indicados pelos Diretores

em consonancia com o Pré-Reitor e designados pelo Reitor.

Capitulo IV
Das Competéncias

Secio I

Art. 8° Compete ao Pro-Reitor de Gestéio de Pessoas:

L Supervisionar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pela Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas;

II. Representar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas nos foros onde se fizer necessario;

III.  Apresentar relatérios de atividades da PROGEP, quando solicitados por érgaos
superiores;

IV.  Gerenciar os processos de provimento de cargos, remogdo e redistribuicdo dos
servidores, previstos na legislagio vigente;

V. Administrar os recursos or¢amentarios alocados na Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas;

VI Identificar as necessidades de treinamento dos servidores da PROGEP e, sempre
que possivel encaminha-los aos respectivos treinamentos;

VII. Cumprir e fazer cumprir a legislagio vigente e as diretrizes da Instituicdo
referentes;

VIII. Tratar de outros assuntos de interesse da PROGEP, de oficio ou quando
solicitado;

IX. Efetuar o cadastramento dos servidores nos sistemas oficiais;

X. Encaminhar aos setores responsaveis s providéncias necessarias ao cumprimento
das diligéncias relativas a fiscalizagdo de pessoal, determinadas pelos 6rgdos de controle
interno;

XI. Gerenciar o Planquali;



XII. Elaborar relatérios e estudos relativos a politica de gestdo e desenvolvimento de
pessoas, em colaboragdo com outros orgdos da Institui¢do, para subsidiar as decisdes da Reitoria

e dos Conselhos Superiores da Instituigio.

Secao I1

Da Diretoria de Administracio de Pessoal

Art. 9° Compete ao Diretor de Administragdo de Pessoal:

[ Coordenar, supervisionar e acompanhar a execugdo das atividades dos setores que
compdem a Diretoria;

II. Apresentar relatorios de atividades da Diretoria de Administragio de Pessoal,

quando solicitadas pelo Pr6-Reitor ou 6rgdos superiores;

III. Identificar as necessidade de treinamentos dos servidores da Diretoria de
Administragdo de Pessoal e comunicar ao Pro-Reitor;

IV. Tomar medidas necessérias ao bom funcionamento da Diretoria de Administragéo
de Pessoal, observadas as normas, e encaminhar os assuntos ao Pré-Reitor, quando excederem o
limite de sua competéncia;

V. Efetivar de acordo com as diretrizes da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas a remogio
e a realocagdo dos servidores;

VI. Representar a instituigdo nos encontros, reunides e seminarios relacionados com a
area de administragdo de pessoal;

VII. Avaliar o desempenho funcional dos servidores lotados na Diretoria;

VIII. Emitir carteira funcional para os servidores efetivos;

IX. Indicar ao Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas seu substituto em suas auséncias e

impedimentos;

X. Assessorar o Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas em assuntos referentes a administragéo

de pessoal;

XI. Controlar a escala de férias dos servidores da PROGEP;

XII. Executar outras atividades que se incluam no 4mbito da Administragéo de Pessoal.

Secio 111
Da Diretora de Sele¢iio e Desenvolvimento de Pessoas

Art. 10 Compete ao Diretor de Sele¢do e Desenvolvimento de Pessoas:

L. Coordenar, supervisionar e acompanhar a execugdo das atividades dos setores que
compdem a Diretoria;

II. Elaborar relatorios, projetos e estudos relativos a politica de selecdo e

desenvolvimento de pessoas, em colaboragdo com outros 6rgdos e setores da Instituicdo;



III. Apresentar relatorios de atividades da Diretoria de Selegdo e Desenvolvimento de
Pessoal, quando solicitadas pelo Pré-Reitor ou rgaos superiores;

IV. Avaliar o desempenho funcional dos servidores lotados na Diretoria;

V. Identificar as necessidade de treinamentos dos servidores da Diretoria de Selegdo e
Desenvolvimento de Pessoas e comunicar ao Pré-Reitor;

VL. Tomar medidas necessarias ao bom funcionamento da Diretoria de Selecdo e
Desenvolvimento de Pessoas, observadas as normas, e encaminhar os assuntos ao Pré-Reitor,
quando excederem o limite de sua competéncia;

VIL. Estabelecer contatos, participar e intervir em assuntos ligados ao desenvolvimento
de pessoas no ambito interno e externo da Instituicdo mediante entendimentos com o Pré-Reitor
de Gestdo de Pessoas;

VIIL Indicar ao Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas seu substituto em suas auséncias e
impedimentos;

IX. Assessorar o Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas em assuntos referentes a selecdo e
desenvolvimento de pessoas;

X. Coordenar e supervisionar programa de acolhimento aos novos servidores em
parceria com a Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis;

XI. Elaborar projeto de dimensionamento do corpo técnico-administrativo;

XII. Executar outras atividades que se incluam no ambito de Gestio e Desenvolvimento
de Pessoas;

XIII. Supervisionar a gestdo do Planquali.

Capitulo V

Das atribui¢des das Divisdes

Art. 11 Sdo atribuigdes da Divisdo de Aposentadorias e Pensdes:

L Instruir, organizar, analisar e acompanhar processos de concessio de aposentadoria,
pensdo civil, abono permanéncia e alvaré judicial,

I1. Realizar revisdes de aposentadorias, pensdes e de abono de permanéncia;

[II. Orientar e esclarecer servidores ativos quanto a informagdes relacionadas ao tempo
de servigo para efeito de concessdo de aposentadoria, pensdo e abono de permanéncia;

IV. Atender, orientar e esclarecer dividas de aposentados e beneficiarios de pensdo;

V. Emitir quando solicitado, relatérios referentes aposentadorias e pensoes;

VI. Emitir certiddo de tempo de contribuigdo para ex-servidor, quando solicitada;

VIL. Arquivar em conformidade com as normas estabelecidas os documentos de sua

responsabilidade, mantendo-os atualizados e acessiveis;



VIII. Acompanhar o recadastramento dos servidores aposentados e beneficiarios de
pensao;
IX. Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pela Diretora de Administragdo

de Pessoal.

Art. 12 S3o atribui¢des da Divisdo de Cadastro:

L. Cadastrar, atualizar e controlar, nos sistemas oficiais (SIAPENET, SIAPE) e outros
que houver os dados cadastrais e funcionais dos servidores do quadro permanente e professores
temporarios, substitutos e visitantes;

II. Cadastrar, atualizar e acompanhar a estrutura organizacional da UFVIM no SIAPE:

III. Registrar, atualizar e acompanhar a concessdo de beneficio/auxilios, progressio,
lotagdo, cessdo, redistribui¢do, enquadramento, férias, afastamentos, licengas em geral,
insalubridade, fungdes gratificadas, incorporagio de vantagens pessoais e cadastro de
dependentes;

IV. Manter atualizada a lista de documentos necessarios para a inclusdo de técnico-
administrativos, docentes e professores substitutos, temporarios, visitantes e estagiarios no
sistema SIAPE;

V. Registrar, acompanhar e controlar a vigéncias de contratos de professores
substitutos, temporarios, visitantes, estagidrios e de estagiarios;

VI. Emitir certiddo de tempo de contribui¢do de servidor ativo do quadro permanente,
quando solicitada;

VIL. Incluir, atualizar e excluir no SIAPENET os dados referentes a pensdo alimenticia
dos servidores ativos, aposentados e beneficidrios de pensio;

VIIL. Atualizar a forga de trabalho da Institui¢do e o SIMEC

IX. Incluir, atualizar e acompanhar os cadastros de residéncia médica e profissional;

X.Cadastrar os atos de exoneragdo, demissdo, posse em cargo inacumulavel,
aposentadoria, remog¢do e exercicio provisério no SIAPE e SIAPENET:;

XI. Averbar no cadastro do servidor tempo de contribuigdo anterior ao ingresso no
orgao;

XII. Cadastrar e acompanhar os atos de admissdo, vacancia por exoneragdo, demissio,
posse em outro cargo inacumuldvel e aposentadoria no Sistema de Apreciagio e Registro de
Atos de Admissdo e Concessdes - SISAC/TCU;

XIIL.  Exercer outras atribuigdes que lhe forem delegadas pela Diretoria de

Administracdo de Pessoal.

Art. 13 Sdo atribui¢des da Divisdo de Gerenciamento da Informagdo e Assisténcia a

Saude:



Art. 15 S3o atribui¢des da Divisao de Pagamento:

I. Planejar, executar e controlar os calculos para as atividades de:

a) Rendimentos, proventos, gratificagdes, vantagens, beneficios e auxilios constantes
nas fichas financeiras dos servidores ativos, aposentados, beneficiarios de penséo civil e pensdo
alimenticia;

b) Valores relacionados a processos, concessdo de aposentadoria e concessdo de
pensao;

I1. Atender, orientar e esclarecer os servidores ativos, aposentados e beneficiarios de
pensao pertencentes a UFVJM, em assuntos no ambito de sua competéncia;

IIT. Emitir declaracdes de rendimentos de servidores ativos e aposentados, professores
substitutos, temporarios e visitantes, e beneficiarios de pensdo civil e pensdo alimenticia,
quando solicitadas;

IV. Elaborar relatérios referentes a previsdes de despesas orgamentarias com servidores
ativos e aposentados, beneficiarios de pensio civil e de professores substituto-
temporarios/temporarios/visitantes em conjunto com a Pro-Reitoria de Planejamento e
Orgamento;

V. Atualizar dados das fichas financeiras do servidor no SIAPE e SIAPENET, de
acordo com a legislagdo e normas pertinentes;

VII. Monitorar o cumprimento das etapas das atividades do cronograma mensal do
SIAPE e SIAPENET;

IX. Enviar mensalmente a PROPLAN relatérios de pagamento para
apropriacao/liquidagao da folha de pagamento;

X. Elaborar calculos de vencimentos ou proventos devidos aos servidores referentes
aos exercicios anteriores, e proceder a inclusdo no médulo de processos administrativos do
SIAPE, conforme normas vigentes a época;

XI. Conferir e enviar os arquivos da Declara¢do de Imposto de Renda Retido na Fonte
-DIRF e Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS, respeitando os cronogramas anuais
estabelecidos pela Receita Federal e Ministério do Trabalho e Emprego;

XII. Cadastrar e controlar o banco de horas dos servidores que recebem a gratificagdo
por encargo de curso e concurso;

XIII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pela Diretoria de

Administra¢do de Pessoal.

Art. 16 Sao atribuigdes do Setor de Arquivo:
I. Manusear, catalogar, atualizar, organizar, manter organizado em arquivo fisico as

pastas funcionais de servidores e ex-servidores existentes na Universidade;



I. Orientar os servidores ativos, aposentados e beneficiarios de pensdo civil, bem como
receber e conferir os relatorios/boletos de planos de satide, sobre os calculos de valores devidos
de ressarcimento de auxilio satide;

IL. Orientar os servidores ativos, aposentados e beneficiarios de pensao civil, bem como
receber e conferir os documentos referentes ao convénio do plano de saude;

II. Controlar e acompanhar a realizagdo de exames periddicos, em parceria coma a
Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis;

IV. Receber, acompanhar e dar andamento aos processos de adicional de insalubridade
e periculosidade;

V. Receber, controlar e arquivar em conformidade com as normas estabelecidas a
declaragdo de autorizagdo de acesso e ou declaragio de imposto de renda dos servidores,
observada a legislagdo vigente;

VL. Elaborar e fornecer declaragdes solicitados pelos servidores ativos e aposentados;

VII. Confeccionar o Boletim de Pessoal e divulgi-lo na pagina da Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas;

VIII. Elaborar quadro demonstrativo mensal do quantitativo de titulares e dependentes
beneficiados com a assisténcia a saide suplementar;

IX. Exercer outras atribuigdes que lhe forem delegadas pela Diretoria de Administragdo

de Pessoal.

Art. 14 Séo atribui¢des da Divisio de Legislagdo e Normas:

L. Acompanhar, organizar e manter atualizadas a consolidagdo da legislacio e
jurisprudéncia referentes a assuntos de pessoal;

II. Assessorar o Pro-Reitor, os Diretores e demais unidades administrativas vinculadas a
PROGEP quanto as normas legais e regulamentares afetas a pessoal;

III. Examinar e instruir processos de demanda dos proprios servidores da UFVIM, no

ambito da universidade;

IV. Examinar e emitir parecer sobre consultas referentes aos direitos dos servidores da

UFVIM;

V. Examinar e emitir parecer sobre consultas relacionadas aos direitos e deveres de

professores substitutos, temporarios e visitantes;

VL. Analisar e emitir parecer acerca de consultas realizadas pelos setores da PROGEP;

VIL. Elaborar portarias e encaminha-las para a publicagdo no Boletim de Pessoal e no
Diario Oficial da Unido;

VIIL. Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pela Diretoria de

Administra¢do de Pessoal.



II. Fornecer informagdes sobre o contetdo das pastas funcionais dos servidores sempre
que solicitadas e autorizadas pelo Diretor de Administragdo de Pessoal;

1. Fornecer aos servidores cdpias de documentos pertencentes a(s) pasta(s) funcionais
de servidores sempre que solicitadas e autorizadas pelo Diretor de Administragio de Pessoal;

IV. Receber demandas de materiais de consumo dos setores da PROGEP e formalizar a
Divisdo de Material;

V. Receber, conferir, armazenar e controlar os materiais de consumo entregues pela
Divisao de Material;

VL. Arquivar em conformidade com as normas estabelecidas pelo 6rgdo competente, os
documentos de sua responsabilidade, mantendo-os atualizados e acessiveis;

VII. Organizar o registro individual dos servidores e ex-servidores da UFVIM;

VIII. Exercer outras atribuigdes que lhe forem delegadas pela Diretoria de

Administra¢do de Pessoal.

Art. 17 Sdo atribui¢des da Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento:

I. Gerenciar o processo de avaliagio de desempenho dos servidores técnico-
administrativos;

II. Realizar o levantamento das necessidades de capacitagdo dos servidores;

II. Definir estratégias e elaborar planos anuais de capacitagdo dos servidores, com
assessoramento da Comissdo Interna de Supervisio e CPPD **;

IV. Organizar, coordenar, implementar e avaliar as agdes relacionadas a capacitagdo e
aperfeicoamento;

V. Identificar, divulgar e ou/organizar eventos de capacitagdo e outras de natureza
profissional, cientifica que promovam o desenvolvimento de pessoas da Instituigdo;

VL Instruir e acompanhar os processos de estagio probatério dos servidores técnico-
administrativos;

VIL Instruir os processos para concessio de progressio por capacita¢do profissional;

VIII. Emitir certificados de participagdo em cursos de capacitagdo e aperfeicoamento;

IX. Elaborar o relatério anual de execugio do plano de capacitagdo;

X. Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pela Diretoria de Selecdo e

Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 18 Sdo atribuigdes da Divisdo de Sele¢do e Controle de Vagas:
I. Coordenar a realizagdo de concursos publicos docentes, bem como processos
seletivos para substitutos, temporarios e visitantes, desde a divulgagdo do edital de abertura até

a nomeagao € posse ou contratagio;



IL. Coordenar a realiza¢do de concursos publicos para técnico-administrativos, desde a
elaboracdo do edital de abertura até nomeagao € posse;

II1. Atender, orientar e esclarecer candidatos e membros de bancas em assuntos de sua
competéncia;

IV. Acompanhar a vigéncia dos concursos e dos processos seletivos e mediante
manifestacdo do departamento e no interesse da administracdo, encaminhar o processo para
prorrogagao;

V. Arquivar em conformidade com a legisla¢do vigente, toda documentagdo referente
aos concursos piblicos e processos seletivos e demais documentos de sua responsabilidade;

VI. Aproveitar concursos publicos de outras IFES, quando de interesse da UFVIM;

VIL Controlar o Banco de Professor Equivalente da Institui¢do;

VIIL Controlar o Quadro de Referéncia dos servidores Técnico-Administrativos da
Instituigdo;

IX. Receber e responder as solicitagdes de redistribuicdes;

X. Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pela Diretoria de Selecdo e

Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 19 A Divisdo de Pessoal do Campus do Mucuri compete coordenar, controlar,
acompanhar e supervisionar as atividades inerentes a area de gestdo e desenvolvimento de

pessoas no Campus do Mucuri.

Capitulo VI
Das Disposicoes Finais

Art20 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pré-Reitor, ouvida a Diretoria

responsavel, se for o caso.

Art. 21 Esta Resolu¢do entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho

Universitéario, revogadas as disposi¢des em contrario.

o
_Piamantina, 10 de jujho de de 2015.

Almeida Abreu
Presidente do CONSU/UFVIM



