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RESOLUCAO N° 3/2009

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal de Vigosa, 6rgao
superior de administracao, no uso de suas atribui¢des, considerando o que consta no Processo n°
08-18832, resolve

aprovar o Regimento Interno da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PGP, que

passa a fazer parte integrante desta Resolucao.

Publique-se e cumpra-se.

Vicosa, 27 de marg¢o de 2009.

LUIZ CLAUDIO COSTA
Presidente do CONSU



ANEXO I DA RESOLUCAO N° 3/2009 — CONSU
REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PGP

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1° — A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PGP € 6rgdo da Universidade Federal de
Vicosa, criada pela Resolugdo n°® 26/2008 do CONSU, vinculado a Reitoria, sendo de sua
responsabilidade o estabelecimento, execucdo e avaliacdo das a¢cdes administrativas, bem como as
politicas de gestao e desenvolvimento de pessoas que contribuam para o alcance dos objetivos
institucionais.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO

Art. 2° — A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas tem a seguinte estrutura organizacional:

L Pro-Reitor;

II.  Assessor Especial,;

III. Secao de Expediente;

IV. Sec¢ao de Atendimento ao Servidor;

V. Sec¢ao de Documentacao e Arquivo de Pessoal;

VI. Divisdo de Gestao de Pessoal — DGP;

VII. Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas — DDP; e

VIII. Divisdo de Seguranca, Saude Ocupacional e Qualidade de Vida-DSS.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA

Secao I
Da Pro-Reitoria

Art. 3° — Ao Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas compete:

I. planejar, gerenciar, desenvolver, acompanhar e avaliar a implementacdo das
politicas de gestao de pessoas, € seus resultados, em parceria com as unidades administrativas,
académicas da Institu¢do, com assessoramento e acompanhamento da Comissdo Interna de
Supervisao do Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores Técnico-Administrativos em
Educacdo da Universidade Federal de Vigosa — CISTA e da Comissdo Permanente de Pessoal
Docente — CPPD;

II. elaborar relatorios, projetos e estudos, em colaboragdo com outros Orgdos da
Instituicdo, para subsidiar as decisdes do Conselho Universitario - CONSU e do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE, relativas a politica de gestdo de pessoas;

III. formular e coordenar a execuc¢ao de programas de capacitagdo permanente €
eventuais, bem como de avaliacdo sistematica do desempenho dos servidores da UFV;

IV. colaborar com as unidades administrativas e académicas no que se refere a
concepgao, ao planejamento e a execucao de programas de qualificacdo docente;



V. propor e coordenar a¢des de administragdo, desenvolvimento, assisténcia social,
seguranca ¢ higiene do trabalho destinadas a melhoria do nivel de qualidade de vida dos
servidores da UFV;

V1. identificar estratégias de gestdo de pessoas adequadas ao contexto atual e futuro
da Instituicao;

VIIL. cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente e as diretrizes da Instituicdo,
referentes a gestdo de pessoas;

VIII. baixar instrucdes, ordens de servigos ¢ outros atos relativos as atividades dos
orgaos afetos a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas;

IX. executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pelo
Reitor; e

X. representar a PGP nas instancias superiores.

Secao 11
Do Assessor Especial

Art. 4° — Ao Assessor Especial da Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas compete:

I. assessorar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e suas divisdes quanto a implementacao
e avaliacao das politicas de pessoal;

II. desenvolver estudos relacionados aos procedimentos e rotinas da area de gestdo de
pessoal;

III. analisar e instruir processos de demanda dos proprios servidores e 6rgaos externos a
UFV;

IV. coordenar e orientar a execugdo de todas as atividades técnico-administrativas
inerentes a unidade;

V. assessorar o Pro-Reitor da unidade nos assuntos relacionados com as suas atividades;

V1. representar o Pro-Reitor sempre que solicitado; e

VIL. sustituir o Pro-Reitor em seus afastamentos ou impedimentos.

Secao 111
Da Seciao de Expediente

Art. 5° — Compete a Se¢do de Expediente da PGP:

L coordenar e executar os trabalhos de rotina administrativa da unidade;

II.  coordenar e orientar as atividades de recep¢do e atendimento ao publico que se
dirige a unidade;

II. distribuir tarefas e orientar trabalho de pessoal auxiliar;

IV. elaborar oficios, memorandos ¢ outros documentos de interesse da unidade;

V.  coordenar os trabalhos de protocolo e distribui¢ao de processos, correspondéncias e
demais documentos;

VI. coordenar as atividades de arquivamento de documentos da unidade;

VII. manter atualizada a agenda da chefia;

VIIL. preparar convocagdes, pauta e documentos para reunides, bem como secretariar
estas e lavrar atas;

IX. promover a manuten¢do de banco de dados para a emissdo de correspondéncias;

X. efetuar o controle de frequéncia e escala de férias de pessoal;

XI. coordenar e controlar a requisi¢do de bens e servigos;

XII. promover o cumprimento de disposi¢des regulamentares, decisdes e instrugdes
superiores; €



XIII. executar outras atribuicdes, a critério da chefia.

Secao IV
Da Secio de Atendimento ao Servidor

Art. 6° — Compete a Se¢do de Atendimento ao Servidor:

I.  recepcionar os usuarios da Pro-Reitoria;

II. identificar demanda dos servidores e orientd-los e, ou, encaminha-los ao setor
competente quando necessario;

III. prestar informagdes referentes aos diversos assuntos da PGP;

IV. manter contato com servidores em assunto de seu interesse ou das unidades da Pro-
Reitoria;

V. receber e encaminhar as solicitagdes e, ou, documentos dos servidores as unidades
competentes;

VI. colaborar com a Se¢ao de Expediente quando necessario; e

VII. informar sobre a tramitacao de processos.

Secao V
Da Seciao de Documentac¢io e Arquivo

Art. 7° — Compete a Se¢do de Documentagio e Arquivo:

I. controlar as entradas e saidas de pastas funcionais e documentos;
II. zelar pela guarda, conservacdo e seguran¢a dos documentos;
III. receber, conferir e fazer triagem de todos os documentos enviados para o arquivo;
IV. coordenar e controlar requisicao de servigos, material de consumo, veiculos e bens
permanentes; e
V. controlar os bens patrimoniais da PGP.

Secao VI
Da Divisao de Gestiao de Pessoas

Art. 8° — A Divisdo de Gestdo de Pessoas, vinculada a PGP, competem as atribuigdes
descritas em regimento proprio.

Secao VII
Da Divisao de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 9° — A Divisio de Desenvolvimento de Pessoas, vinculada a PGP, competem as
atribui¢des descritas em regimento proprio.

Secao VIII
Da Divisao de Seguranca, Satide Ocupacional e Qualidade de Vida

Art. 10 — A Divisdo de Seguranca, Saude Ocupacional e Qualidade de Vida, vinculada a
PGP, competem as atribuigdes descritas em regimento proprio.



CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 11 — E dever de todos os servidores zelar pela conservagio dos bens patrimoniais
pertencentes a PGP e pautar o trabalho pelo profissionalismo e eficiéncia.

Art. 12 — Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicacao.



ANEXO II DA RESOLUCAO N° 3/2009 —- CONSU
REGIMENTO INTERNO DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1° - A Divisao de Gestao de Pessoas ¢ 6rgdo vinculado a Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas — PGP da Universidade Federal de Vicosa, competindo-lhe as seguintes atribui¢des:

L. operacionalizar as acdes relativas ao controle de pessoal na Instituicao;

II. acompanhar a evolugdo da legislagao administrativa de pessoal e previdenciaria, inerente
ao funcionalismo publico, zelando pelo seu cumprimento;

III. orientar os servidores/usuarios quanto as normas e aos procedimentos de controle de
pessoal, com base na legislagdo vigente;

IV. coordenar e supervisionar as atividades de concessdao de aposentadoria e pensdo dos
servidores da Instituicao;

V. coordenar e supervisionar o sistema de arquivamento, para manter organizados todos os
registros em pastas funcionais dos servidores dos quadros da ativa, inativa e dos pensionistas, bem
como dos servidores transferidos e ex-servidores da Instituicao;

VI. emitir relatdrios e pareceres referentes a pontualidade, ao absenteismo, as licengas e aos
descontos em folha de pagamento para apreciagdao da Pro-Reitoria; e

VIL coordenar e acompanhar a preparacdo e os lancamentos, via Sistema Integrado de
Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE) e Sistema de Recursos Humanos (SISREC), de
inclusdes, exclusodes e alteragdes do cadastro de servidores ativos, aposentados e dos pensionistas.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO

Art. 2° - A Divisdo de Gestao de Pessoas tem a seguinte estrutura organizacional:

I. Chefia;

II.  Secao de Expediente;

III.  Servigo de Movimentagdo e Registro;

IV. Servigo de Aposentadoria e Pensao;

V. Servigo de Pagamento; e

VI. Servigo de Gestdo de Contratos Terceirizados.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA

Secao I

Art. 3° - A Divisao de Gestdo de Pessoas ¢ o orgdo responsavel pelo planejamento,
execucao e acompanhamento das atividades relativas a gestao e controle de pessoal na Instituicao.

Art. 4° - Compete a Chefia da Divisdo de Gestao de Pessoas:

I. planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos da Divisdo e dos Servigos a ela
vinculados;



II. fixar as diretrizes norteadoras dos trabalhos da Divisdo, em consonancia com a
legislagao trabalhista e previdenciaria e com os objetivos da Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas;

III.  representar a Divisdo de Gestdo de Pessoas no que lhe couber;

IV. cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno da Divisao de Gestao de Pessoas;

V. delegar competéncias aos servidores integrantes do quadro de pessoal da Divisdo de
Gestao de Pessoas e dos servigos a ela vinculados; ¢

VI. exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Pro-Reitor de Gestdo de
Pessoas.

Secao 11
Da Seciao de Expediente

Art. 5° — Compete a Se¢do de Expediente da Divisdo de Gestdo de Pessoas da PGP:

I. coordenar e executar os trabalhos de rotina administrativa da unidade;

I. coordenar e orientar as atividades de recep¢ao e atendimento ao publico que se dirige
a unidade;

III. distribuir tarefas e orientar trabalho de pessoal auxiliar;

IV. elaborar oficios, memorandos e outros documentos de interesse da unidade;

V. coordenar os trabalhos de protocolo e distribuicdo de processos, correspondéncias e
demais documentos;

VI. coordenar as atividades de arquivamento de documentos da unidade;

VII. manter atualizada a agenda da chefia;

VIIL. preparar convocagdes, pauta e documentos para reunides, bem como secretariar
estas e lavrar atas;

IX. promover a manutencao de banco de dados para a emissao de correspondéncias;

X. efetuar o controle de frequéncia e escala de férias de pessoal;

XI. coordenar e controlar a requisi¢do de bens e servigos;

XII. promover o cumprimento de disposicdes regulamentares, decisdes e instrugdes
superiores; €

XIII. executar outras atribui¢des, a critério da chefia.

Secao 111
Do Servi¢o de Movimentacao e Registro

Art. 6° — Compete ao Servigo de Movimentagédo e Registro:

I. efetuar as rotinas de nomeacao, admissao, inclusao, exclusao, afastamento e rescisdo de
contratos;

II. orientar, organizar e emitir relatorios cadastrais;

III. coordenar, organizar e controlar instrumentos que viabilizem a apuragdo mensal de
frequéncia dos servidores, com a emissao de relatorios;

IV. coordenar, organizar e efetuar as rotinas de concessao de licenca-prémio por assiduidade
e licenga para capacitag@o dos servidores;

V. elaborar e emitir certidao de tempo de servigo, declaracdo funcional de servidores e ex-
servidores, bem como averbar tempo de servigo e controlar o recebimento da declaragdo de bens
das chefias;

V1. organizar e efetuar o controle de dados de servidores licenciados, afastados, cedidos,
redistribuidos e removidos;

VII. orientar os servidores/usudrios quanto aos procedimentos de pessoal, de acordo com a
legislagao vigente;



VIIIL. elaborar mapas de tempo de servigo para composicdo de processos de aposentadoria e

pensao;

IX. atender e esclarecer servidores ativos quanto a concessao de férias, auxilio pré-escolar e
natalidade;

X. organizar, controlar e manter atualizado o cadastro de dependentes de todos os servidores
ativos, pensionistas e aposentados;

XI. organizar e manter atualizados, no SISREC e no SIAPE, os registros funcionais e os
assentamentos individuais de todos os servidores; e

XII. cadastrar e acompanhar os atos de admissao/desligamento no SISAC/TCU.

Secao IV
Do Servico de Aposentadoria e Pensao

Art. 7° — Compete ao Servigo de Aposentadoria e Pensio:

I. instruir, acompanhar, analisar, organizar ¢ encaminhar processos de aposentadoria,
pensdes, abono de permanéncia e alvaras judiciais;
II. atender e esclarecer servidores ativos e aposentados quanto a concessao de
aposentadorias e pensdes e abonos de permanéncia;
III. coordenar e controlar a concessdo de beneficios do auxilio funeral, bem como efetuar
seus calculos;
I'V. emitir relatorios, declaragdes funcionais e cadastrais de aposentados e pensionistas;
V. emitir declaragdo de vencimentos e proventos de servidores aposentados e pensionistas,
quando solicitadas;
V1. emitir fichas financeiras de servidores, aposentados e pensionistas;
VII. efetuar célculos de pagamento de aposentados e pensionistas;
VIIIL. efetuar alteracdes cadastrais de servidores aposentados e pensionistas;
IX. controlar a concessao de aposentadoria compulsoria;
X. cadastrar e atualizar, no SIAPE e SISREC, os dados inerentes a aposentadorias e pensdes
e abono de permanéncia,
XI. esclarecimentos e calculos sobre abono de permanéncia dos servidores ativos, bem como
instrucao, acompanhamento e encaminhamento nos processos desta natureza;

XII. emitir mensalmente relatorios sobre inclusdo e exclusdo de aposentadorias e pensdes;
XIII. informar mensalmente ao AGROS o niimero de aposentadorias e pensdes por invalidez;
XIV. instruir € encaminhar processos de revisdo de aposentadoria e pensoes;

XV.encaminhar formulérios e atender ao recadastramento anual de aposentados e

pensionistas;
XVI. calcular periodo para concessao do abono de permanéncia bem como seus valores
retroativos;
XVII. calcular pagamento de exercicios anteriores de aposentados e pensionistas; €
XVIII. cadastrar e acompanhar os atos de admissao/desligamento no SISAC/TCU.

Secao V
Do Servico de Pagamento

Art. 8° — Compete ao Servigo de Pagamento:

L elaborar guias de recolhimentos dos encargos sociais da folha de pagamento;

II.  emitir relatorios financeiros inerentes as rotinas mensais €, ou, anuais;

III.  emitir declara¢do de vencimentos e relagdes salariais de ativos quando solicitadas;
IV. elaborar relatério anual com relagdo as despesas de pessoal;



V. efetuar, em folha de pagamento, os acertos financeiros referentes a inclusdo,
afastamento, exoneracgdo, concessdes € pagamentos indevidos;

VI. controlar e calcular os processos de substituicao de chefia;

VII. proceder, legalmente, as devidas inclusdes e exclusdes das diversas consignacoes
nas fichas financeiras dos servidores ativos, aposentados e pensionistas da UFV;

VIII. emitir fichas financeiras de servidores ativos;

IX. atender e esclarecer servidores ativos quanto a concessao de auxilio alimentagdo e
transporte;

X.  separar os contracheques dos servidores ativos para distribuicdo; e

XI. cadastrar ¢ manter atualizados, no SISREC e SIAPE, os dados inerentes ao servigo.

Secao VI
Do Servico de Gestao de Contratos Terceirizados

Art. 9° — Compete ao Servigo de Gestdo de Contratos Terceirizados:

I. identificar com base em programas de dimensionamento do quadro de pessoal as
necessidades de aumento da forca trabalho terceirizada na Instituigao;
IL. participar da elaboragdao do edital e do contrato, definindo o perfil do contratado de
acordo com as necessidades dos 6rgdos solicitantes;
III. exigir o registro em livro proprio das ocorréncias julgadas importantes, com a assinatura
do preposto da empresa;
IV. promover reunides com encarregados da empresa contratada, durante o acompanhamento
e a fiscalizagdo dos servigos;
V. controlar o cumprimento das obrigagdes contratuais buscando qualidade, economia e
minimizag¢do de riscos;
V1. exigir que a contratada mantenha as condic¢des e procedimentos de seguranca e higiene;
VIL avaliar a qualidade dos servigos prestados de acordo com as necessidades da contratante
e dos orgaos solicitantes;
VIIIL. auxiliar na elaboragdo dos editais e contratos dos servigos terceirizados;
IX. estabelecer regras que possibilitem a melhoria dos processos de terceirizagdo e
contribuam para resultados eficazes;
X. promover a fiscalizagao e avaliagdo dos servigos terceirizados na UFV;
XI. controlar o quadro de empregados contratados, solicitando a contratante relagdo nominal
dos empregados contratados contendo dados pessoais;
XII verificar se o nimero de empregados alocados ao servigo esta de acordo com o contrato
elaborado;
XIII. orientar os servidores efetivos sobre a conduta e o relacionamento com os empregados
terceirizados;
XIV. propor normas e procedimentos, a serem adotados pela contratante, referentes a gestao de
pessoas; e
XV. supervisionar a aplicagdo uniforme da legislagdo de pessoal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10 - E dever de todos os servidores zelar pela conservagio dos bens patrimoniais
pertencentes a Divisdao de Gestdo de Pessoas e pautar o trabalho pelo profissionalismo e eficiéncia.



Art. 11 — Além das disposi¢cdes constantes do presente Regimento, aos servidores sio
aplicaveis as normas de Administracao de Pessoal vigentes.

Art. 12 — Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicagdo.



ANEXO III DA RESOLUCAO N° 3/2009 —- CONSU

REGIMENTO INTERNO DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1° - A Divisao de Desenvolvimento de Pessoas ¢ 6rgao vinculado a Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas — PGP da Universidade Federal de Vigosa, competindo-lhe as seguintes
atribuigoes:

I. elaborar, desenvolver e aplicar métodos e instrumentos que visem ao continuo
aperfeicoamento, a recuperacdo e ao melhor aproveitamento técnico e operacional das pessoas da
Instituicao;

II. propor, implementar e acompanhar projetos de dimensionamento, distribuicdo de pessoal
da Universidade, assim como programas de capacitagdo, treinamento e gestao de desempenho;
II1. implantar e, ou, administrar o Plano de Carreira dos servidores;
IV.orientar sobre a aplicacdo de normas, regulamentos e instru¢des relativas ao
desenvolvimento de pessoal;
V. coordenar e instruir processos administrativos, referentes ao desenvolvimento de pessoal;
VL. coordenar, executar e avaliar os métodos e processos utilizados para recrutamento e
sele¢do de pessoal, bem como sugerir modificagdes, visando ao seu aperfeicoamento;
VIL promover a integragdo dos servidores recém-contratados pela Instituicdo;
VIIL coordenar, acompanhar e avaliar o processo de Estagio Probatério e o Programa de
Avaliagdo de Desempenho de Pessoal Técnico-Administrativo;
IX. coordenar o planejamento e a promog¢do da qualificacdio do pessoal técnico-
administrativo;
X. coordenar e supervisionar cursos de aperfeicoamento e de treinamento para os servidores
técnico-administrativos; €
XI. lancar e manter atualizados, no SIAPE e SISREC, os dados cadastrais inerentes ao
Servico.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO

Art. 2° - A Divisao de Desenvolvimento de Pessoas tem a seguinte estrutura
organizacional:

I. Chefia;

II.  Secdo de Expediente;

III.  Servico de Avaliacdo e Capacitagdao de Pessoal; e

IV. Servi¢o de Provimento, Acompanhamento e Avaliagao.



CAPITULO 111
DA COMPETENCIA

Secao I

Art. 3° - A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas ¢ o 6rgdo responsavel pelo
planejamento, execug¢do e acompanhamento das atividades relativas ao provimento,
acompanhamento, avaliagdo e desenvolvimento de pessoal na Instituicao.

Art. 4° - Compete a Chefia da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas:

I. planejar, coordenar e supervisionar as acdes relacionadas ao plano de capacitagdo, a
partir das demandas identificadas das unidades administrativas e académicas da UFV;

II. fixar as diretrizes norteadoras dos trabalhos da Divisdo, em consonincia com 0S
programas e com o0s objetivos da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

III. identificar e divulgar eventos de capacitacdo e outros de natureza profissional,
cientifica e, ou, cultural que promovam o desenvolvimento das pessoas na Instituicao;

IV. assessorar e apoiar as unidades académicas e administrativas no planejamento e
execuc¢ao do levantamento das necessidades de capacitacao e aperfeicoamento;

V. elaborar o or¢amento anual da capacitagio;

VI. representar a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas no que lhe couber;

VII. delegar competéncias aos servidores integrantes do quadro de pessoal da Divisao de
Desenvolvimento de Pessoas e dos servigos a ela vinculados; e

VIIL exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Pro-Reitor de Gestdo de
Pessoas.

Secao 11
Da Sec¢do de Expediente

Art.5° — Compete a Se¢do de Expediente da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas:

I. coordenar e executar os trabalhos de rotina administrativa da unidade;

II. coordenar e orientar as atividades de recepgao e atendimento ao publico que se dirige
a unidade;

III. distribuir tarefas e orientar trabalho de pessoal auxiliar;

IV. elaborar oficios, memorandos e outros documentos de interesse da unidade;

V. coordenar os trabalhos de protocolo e distribuicdo de processos, correspondéncias e
demais documentos;

V1. coordenar as atividades de arquivamento de documentos da unidade;

VIIL. manter atualizada a agenda da chefia;

VIII. preparar convocagoes, pauta e documentos para reunides, bem como secretaria-las e
lavrar atas;

IX. promover a manutencao de banco de dados para a emissao de correspondéncias;

X. efetuar o controle de frequéncia e escala de férias de pessoal;

XI. coordenar e controlar a requisicao de bens e servigos;

XII. promover o cumprimento de disposi¢des regulamentares, decisdes e instrucdes
superiores;

XIII. zelar pela limpeza e conservagdo das dependéncias e dos equipamentos da unidade;

XIV. executar outras atribuicdes, a critério da chefia.



Secao 111
Do Servico de Capacitacao de Pessoal

Art. 6° — Compete ao Servigo de Capacitagdo de Pessoal:

I. planejar, coordenar, organizar, executar e, ou, avaliar o Programa de Capacitagao dos
servidores;
II. definir programas que visem proporcionar o desenvolvimento biopsicossocial dos
servidores e familiares;
III. providenciar a emissdo e o registro de certificados e atestados de participagdo para os
servidores em curso e, ou, eventos promovidos;
IV. elaborar relatorio anual das atividades executadas;
V. cadastrar e manter atualizado, no SISREC, os dados inerentes a capacitagcdo de pessoal; e
VI. dar suporte e acompanhar o processo de concessdo de bolsas de estudos para os
servidores técnico-administrativos.

Secao IV
Do Servico de Provimento, Acompanhamento e Avaliacao

Art. 7° — Compete ao Servigo de Provimento, Acompanhamento e Avaliagio:

I. implementar as politicas de pessoal relativas ao provimento, acompanhamento e
movimentagdo dos servidores;
II. planejar, coordenar e acompanhar a realizagdo de concursos publicos para provimento de
cargos na Institui¢ao;
III. planejar, coordenar, organizar, executar e, ou, avaliar o programa de avaliacdo de
desempenho funcional;
IV. definir e manter atualizado o sistema de dimensionamento de pessoal;
V. elaborar relatorio anual das atividades executadas; e
VI. acompanhar e manter atualizado o quadro de vagas de pessoal.

CAPITULO IV ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 8° - E dever de todos os servidores zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais
pertencentes a Divisao de Desenvolvimento de Pessoas e pautar o trabalho pelo profissionalismo e

eficiéncia.

Art. 9° — Além das disposi¢des constantes do presente Regimento, aos servidores sio
aplicaveis as normas de Administracao de Pessoal vigentes.

Art. 10 — Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicagdo.



ANEXO IV DA RESOLUCAO N° 3/2009 — CONSU

REGIMENTO INTERNO DA DIVISAO DE SEGURANCA, SAUDE
OCUPACIONAL E QUALIDADE DE VIDA

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1° - A Divisao de Seguranga, Satde Ocupacional e Qualidade de Vida ¢ o 6rgdo
vinculado a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PGP da Universidade Federal de Vigosa,
competindo lhe as seguintes atribuicdes:

L. planejar, coordenar e supervisionar as politicas referentes a saude ocupacional, seguranga
e qualidade de vida dos servidores da Instituicao;
II. coordenar e executar as inspegdes periddicas de seguranca na Instituicdo e assessorar a
Pro-Reitoria nos assuntos relacionados com seguranga, higiene e medicina do trabalho;
III. propor, implementar e acompanhar programas de atendimento a satde do trabalhador e a
melhoria da qualidade de vida no trabalho;
IV. propor, implementar e acompanhar os programas de assisténcia social aos servidores e
familiares;
V. promover a criacdo de grupos de estudos, visando discutir e estabelecer novas propostas
de acdo na area; ¢
VL. propor, coordenar e acompanhar programas voltados para o bem estar do servidor.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO

Art. 2° - A Divisao de Seguranca, Saude Ocupacional e Qualidade de Vida tem a seguinte
estrutura organizacional:

V. Chefia;

VI Secao de Expediente;

VII.  Servigo de Seguranca e Higiene do Trabalho;

VIII. Servigo de Saude Ocupacional e Qualidade de Vida; e
IX. Unidade de Acolhimento a Pessoas Enlutadas.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA

Secao I
Art. 3° - A Divisao de Seguranca, Saude Ocupacional e Qualidade de Vida ¢ o o6rgao
responsavel pelo planejamento, execu¢do e acompanhamento das politicas referentes a satde

ocupacional, seguranca e qualidade de vida dos servidores da Instituigao.

Art. 4° - Compete a Chefia da Divisao de Seguranga, Saide Ocupacional e Qualidade de
Vida:



I. planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos da Divisdo e dos Servicos a ela
vinculados;

I. formular diretrizes, planejar, orientar, coordenar, supervisionar e controlar os
assuntos referentes a satide, seguranca e qualidade de vida dos servidores;

III. proporcionar atendimento humanizado e integral a todos os servidores;

IV. uniformizar procedimentos administrativo-sanitarios na area de gestdo de pessoas e
promover a saude ocupacional do servidor; e

V. criar mecanismos para melhorar a condi¢do da qualidade de vida e condigdes de
trabalho na Instituicao.

Secao 11
Da Secao de Expediente

Art.5° — Compete a Se¢do de Expediente da Divisdo de Seguranga, Saide Ocupacional e
Qualidade de Vida:

I. coordenar e executar os trabalhos de rotina administrativa da unidade;

II. coordenar e orientar as atividades de recepcao e atendimento ao publico que se dirige a
unidade;

III. distribuir tarefas e orientar trabalho de pessoal auxiliar;

IV. elaborar oficios, memorandos e outros documentos de interesse da unidade;

V. coordenar os trabalhos de protocolo e distribuicdo de processos, correspondéncias e
demais documentos;

V1. coordenar as atividades de arquivamento de documentos da unidade;

VIIL. manter atualizada a agenda da chefia;

VIII. preparar convocagdes, pauta ¢ documentos para reunides, bem como secretariar
estas e lavrar atas;

IX. promover a manutencao de banco de dados para a emissao de correspondéncias;

X. efetuar o controle de frequéncia e escala de férias de pessoal;

XI. coordenar e controlar a requisicao de bens e servigos;

XII. promover o cumprimento de disposi¢cdes regulamentares, decisdes e instrucdes
superiores;

XIII. zelar pela limpeza e conservagdo das dependéncias e dos equipamentos da unidade;

XIV. executar outras atribuicdes, a critério da chefia.

Secao 111
Do Servico de Seguranca e Higiene do Trabalho

Art. 6° — Compete ao Servigo de Seguran¢a e Higiene do Trabalho:

I. coordenar e executar as inspegdes periddicas de seguranga nas dependéncias e
instalacdes da Instituicdo, a fim de fazer levantamento e avaliacdo de riscos, determinando as
providéncias a cada caso de acordo com a legislagao;

II. colaborar nos projetos e nas implantagdes de novas instalagdes fisicas e tecnoldgicas da
Instituicao;

II1. orientar tecnicamente aos servidores quanto ao cumprimento do dispositivo das normas
regulamentadoras, aplicaveis as atividades executadas e aos setores de trabalho de acordo com a
legislagao;



IV. coordenar e desenvolver programas de campanhas educativas permanentes, divulgando,
promovendo e conscientizando a comunidade universitaria, bem como os trabalhadores, visando a
prevencao de acidentes e doengas ocupacionais;

V. analisar e registrar, mensalmente, em documentos especificos, todos os acidentes de
trabalho e doengas ocupacionais ocorridas na Institui¢ao;

V1. assessorar a Pro-Reitoria nos assuntos relacionados com Seguranca Higiene e Medicina
do Trabalho;

VII. coordenar e executar, anualmente, na Instituicdo o Programa de Preven¢do de Riscos
Ambientais/P.P.R.A., identificando as atividades e postos de trabalho insalubres e, ou, perigosos,
bem como os servidores que tém direito ao adicional e seus percentuais de acordo com a
legislagao;

VIIL determinar, especificar, controlar os equipamentos de protecao individual (EPI’s),
conforme determina a lei;

IX. participar da elaboracdo de planos de catéstrofe, visando ao combate a incéndios,
salvamentos, e imediata aten¢do a vitima deste ou de qualquer outro acidente;

X. elaborar, coordenar e executar cursos de prevengao de acidentes;

XI. manter atualizados, no SISREC, os dados inerentes ao servigo;

XII. realizar treinamentos sobre seguranca do trabalho em todos os setores da UFV; e
XIII. analisar e instruir processos em assuntos de sua competéncia, emitindo laudo e parecer.

Secao IV
Do Servico de Saude Ocupacional e Qualidade de Vida

Art. 7° — Compete ao Servigo de Saude Ocupacional e Qualidade de Vida:

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

IL. planejar, implementar e coordenar projetos de qualidade de vida no trabalho, preparacao
para a aposentadoria, dentre outros, através programas de prevencdo, agdes educativas e
intervengdes técnicas, estabelecendo parcerias com as unidades administrativas, académicas,
associagdes, sindicatos e demais 6rgaos;

III. proceder ao acompanhamento dos servidores que participam dos programas
desenvolvidos pelo servico;

IV. acompanhar processos de avaliacado médica;

V. atender, avaliar, acompanhar o servidor e proceder a realiza¢do de parecer social;

V1. atender, avaliar, acompanhar o servidor e proceder a realizacdo de exames psicoldgicos
para processos admissionais e demissionais;

VII. atender e acompanhar o servidor, com o objetivo de subsidiar processos de readaptacao
funcional, incluindo orientacdo de procedimentos rotineiros e encaminhamento a nova unidade;

VIIIL coordenar e executar o Programa de Controle Médico e Satide Ocupacional/P.C.M.S.O.,
periodicamente, nos setores da Institui¢do, com o objetivo de promocgao e prevencao da saude dos
trabalhadores;

IX. coordenar e executar exames admissionais, periddicos, demissionais, da capacidade
laboral, de retorno ao trabalho, de reabilitagdo profissional e reversao de aposentadorias;

X. auxiliar a JMO nos casos de aposentadoria por invalidez e afastamentos recorrentes no
estudo e emissao de pareceres sobre o nexo causal,

XI. identificar , analisar e propor acdes aos fatores relacionados a condig@o do trabalho e sua
organizacdo nos setores que apresentarem demandas, em parceria com o Servigo de Higiene e
Seguranga do Trabalho;

XII. identificar, analisar, encaminhar para tratamento e acompanhar os casos de servidores
com problema de dependéncia quimica em parceria com o SPS;



XIII. planejar, implementar e coordenar projetos que contemplem programas de prevencao e
controle em satide ocupacional;

XIV. coordenar o programa de reabilitacdo profissional, com o objetivo de propiciar o retorno
do servidor afastado do trabalho;

XV. elaborar laudos de concessdo de adicional de insalubridade para os casos em que nao se
conseguir eliminar os agentes de risco ocupacional; e

XVI. auxiliar a medicina do trabalho na avaliacdo da capacidade laboral.

Secao V
Da Unidade de Acolhimento a Pessoas Enlutadas — UAPE

ANEXO DA RESOLUCAO N° 8/2008 - CONSU

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1° - A Unidade de Acolhimento a Pessoas Enlutadas — UAPE, vinculada a Divisdo de
Seguranca, Saude Ocupacional e Qualidade de Vida da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da
Universidade Federal de Vigosa, tem por finalidade promover e desenvolver agdes de amparo a
pessoas em situagdo de luto por perda de pessoas queridas.

Art. 2° - S3o objetivos especificos da Unidade:

L. prestar assisténcia e solidariedade, amparando os servidores e familiares em situacdo de
luto;

II. difundir e promover agdes que contribuam para minorar o sofrimento em situagdo de
luto;

II1. identificar dificuldades pessoais na vivéncia da situacdo de luto e auxiliar na busca de
sua superagao;

IV. promover e participar de campanhas de prevencao e de orientagdo sobre o evento de
morte € o luto; e

V. promover cursos, palestras, eventos culturais e artisticos relacionados ao tema.

Paragrafo unico - A Unidade poderéd solicitar o apoio de outros 6rgdos da UFV, em
especial do Servigo de Orientagdo Psicossocial da Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios.

Art. 3° - As acdes da Unidade poderdo ser estendidas a pessoas nao vinculadas a
Universidade, mediante projetos e programas institucionais ou mediante acordos e convénios com
outras entidades publicas ou privadas.

CAPITULO I1
DA ORGANIZACAO

Art. 4° - A Unidade de Acolhimento a Pessoas Enlutadas, para o desenvolvimento de suas
acoes, contard com uma organizacao basica, consistente de:

1. Comissdo Permanente;
II. Presidente; e
III. Secretario.



Art. 5° - A Comissao Permanente da Unidade de Acolhimento a Pessoas Enlutadas sera
composta, inicialmente, dos signatarios da proposta de sua criacao.

§ 1° - A Comissao Permanente podera, por decisdo majoritaria, alterar sua composicao,
substituindo ou incluindo membros.

§ 2° - Os membros voluntarios da Unidade, ndo vinculados a UFV, deverao firmar
contrato de voluntariado, na forma definida pela Resolugao n°® 17/2002-CONSU, ou outra que vier
a substitui-la.

§ 3° - Em sua primeira composi¢do, os membros da Comissdo Permanente da Unidade
serdo nomeados pelo Reitor.

Art. 6° - A Comissdao Permanente da Unidade de Acolhimento a Pessoas Enlutadas
reunir-se-4, ordinariamente, com a presenca de, pelo menos, metade de seus membros, uma vez ao
més, e, extraordinariamente, quando convocada pelo seu presidente.

§1° - Todos os membros da Comissao terdo direito a voz € voto nas reunioes.
§ 2° - As decisdes da Comissao serdo tomadas pela maioria de votos dos presentes.

Art. 7° - A Comissao Permanente da Unidade de Acolhimento a Pessoas Enlutadas
escolherd, dentre os pares, o presidente e o secretdrio, assim como decidird pelas suas
substituigoes.

Art. 8° - Ao presidente da Comissao Permanente da Unidade compete:

I. viabilizar, coordenar e acompanhar o cumprimento dos objetivos propostos pela
Comissdo Permanente;

II. elaborar, em conjunto com os demais membros da Comissdo, os planos de trabalho,
com seus cronogramas € eventuais previsdes orcamentdrias, € encaminha-los as instancias
institucionais pertinentes;

III. elaborar, anualmente, os relatorios de prestacdo de contas dos exercicios findos e,
apos a aprovagdo da Comissao, encaminha-los as instancias institucionais pertinentes;

IV. manter contato e estabelecer relagdes institucionais com entidades publicas ou
privadas, com vistas a estabelecer parcerias para a execugao das acdes da Unidade;

V. assinar as atas das reunides da Comissao, juntamente com o secretario;

V1. convocar e presidir as reunides da Comissdo Permanente da Unidade;

VIL representar a Unidade;

VIII. designar um substituto nos casos de sua auséncia;

IX. supervisionar as atividades técnicas e administrativas da Unidade; e

X. zelar pelas instalagdes da Unidade e pela sua correta utilizagao.

Art. 9° - Aos membros da Comissao Permanente da Unidade compete:

I. participar da elaboragao do plano de trabalho da Unidade;

II. contribuir para a consecugdo efetiva dos objetivos da Unidade;
III. cumprir adequadamente as tarefas que lhe forem designadas;
IV. acatar e prestigiar os atos e decisdes da Comissdo Permanente;
V. participar das reunides regulares e especiais da Unidade; e

VL. respeitar e fazer respeitar o Regimento da Unidade.



Art. 10 - Ao secretario da Comissao Permanente da Unidade compete:

I. secretariar as reunides deliberativas, lavrando as respectivas atas e assinando-as
juntamente com o presidente;

II. manter sob sua guarda os livros de atas e, ou, as atas avulsas numeradas e rubricadas;

II1. redigir correspondéncias;

IV. organizar e manter sob sua guarda os arquivos do expediente da Unidade; e

V. cumprir as tarefas designadas pelo presidente e manter atualizada a agenda da
Unidade.

CAPITULO 111
DO ATENDIMENTO

Art. 11 — A Unidade de Acolhimento a Pessoas Enlutadas — UAPE proporcionara
atendimento de carater preventivo e terapéutico, de forma coletiva, individual e domiciliar,
seguindo orientacdes profissionais competentes ou, se for o caso, encaminhando para o
atendimento profissional especializado.

Art. 12 — A Unidade de Acolhimento a Pessoas Enlutadas podera dispor de espago
apropriado para atendimento individual e coletivo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 13 - Os casos omissos serdo decididos pela Comissdao, com o aval da Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas.

Art. 14 - Este Regimento entrard em vigor a partir desta data, revogando-se as
disposi¢gdes em contrario.
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