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Aprova o Regimento Interno da Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas da UNIFAL-MG e d& outras
providéncias.

O Conselho Universitario da Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG, no uso de
suas atribuicBes estatutarias e regimentais, tendo em vista 0 que consta dos Processos n*
23087.000276/2013-11 e 23087.004973/2017-67 e o que ficou decidido em sua 2102 reuniao,
realizada em 20-04-2018, resolve aprovar o Regimento Interno da Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas da UNIFAL-MG, nos seguintes termos:

CAPITULO |
DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E SEUS FINS

Art. 1° A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — Progepe, 0rgdo integrante da Reitoria da
Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG, criada pela Resolugéo n° 04, de 09 de abril
de 2010, do Conselho Universitario - CONSUNI, tem por finalidade elaborar, planejar,
coordenar, implementar e acompanhar as politicas e acGes de gestdo de pessoas da Instituicao.

Art. 2° Compete a Progepe:

| - assessorar 0 Reitor nos assuntos pertinentes a gestdo de pessoas;

Il - formular, propor e responder pela politica de gestdo de pessoas junto a Reitoria;

Il - implementar e acompanhar as acdes ligadas aos servidores, em consonancia com a
politica de gestdo de pessoas estabelecidas pelos Ministérios competentes;

IV - planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades de recrutamento e selecédo
de servidores, de capacitacao, de qualificagdo, de desenvolvimento, de cadastro e lotacdo e de
folha de pagamento e beneficios;

V - gerenciar os sistemas informativos da area de gestdo de pessoas;

VI - desenvolver agOes de valorizagdo e de capacitagdo permanente de pessoal, visando a
prestacao de servicos de exceléncia a comunidade universitaria e a populacéo;

VIl - coordenar e implementar as aces relacionadas a assisténcia e beneficios aos
servidores;

VIII - coordenar a assisténcia a saude da comunidade da UNIFAL-MG;

IX - supervisionar e coordenar 0s recursos humanos lotados na Progepe, oportunizando
treinamento, qualificacdo e capacitacdo para 0s seus servidores; e

X - exercer outras atribuicfes delegadas pelo Reitor, pertinentes a area de gestdo de
pessoas.



CAPITULO II
DA ESTRUTURA

Art. 3° A Progepe tera a seguinte estrutura organizacional:
| - Pré-Reitor;

Il - Pro-Reitor Adjunto;

I11 - Secretaria Administrativa;

IV - Departamento de Administracdo de Pessoal;

V - Departamento de Desenvolvimento e Qualidade de Vida;

CAPITULO 11l
DO FUNCIONAMENTO

Art. 4° A Progepe exercera suas finalidades por meio do seu pessoal permanente e
eventuais comissdes de apoio propostas pelo Pré-Reitor e pelos Gestores constantes de sua
estrutura.

Art. 5° Os setores correspondentes a area de gestdo de pessoas nos Campi Avancados
serdo subordinados administrativamente as dire¢cbes dos campi e tecnicamente a Progepe e
terdo suas atividades previstas nos regimentos dos respectivos campi.

CAPITULO IV
DO PRO-REITOR E DO PRO-REITOR ADJUNTO

Art. 6° O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas sera designado pelo Reitor e sera substituido,
em caso de impedimento, afastamentos e faltas, pelo Pré-Reitor Adjunto. Este sera indicado
pelo Pro-Reitor e designado pelo Reitor.

Secdo |
Do Pré-Reitor

Art. 7° Sdo atribuicdes do Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas:

| - assessorar 0 Reitor nos assuntos pertinentes a politica de gestdo de pessoas;

Il - planejar, organizar, desenvolver, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de
gestdo de pessoas, e seus resultados, no ambito da UNIFAL-MG, em parceria com as unidades
administrativas e académicas da Instituicao;

Il - elaborar relatorios, projetos, diagnosticos, andlises e estudos, em colaboragcdo com
outros orgédos da Instituicdo, para subsidiar as decisdes do Reitor, relativas a politica de gestdo
de pessoas;

IV - promover o alinhamento das acdes e politicas internas da Instituicdo as politicas de
gestdo de pessoas estabelecidas pelos Ministérios competentes;



V - empreender esforcos e providéncias para o bom funcionamento da Progepe,
observadas as normas, e encaminhar os assuntos que excederem os limites de sua competéncia
as instancias superiores;

VI - gerenciar os sistemas de informacdo da area de gestdo de pessoas, no que se refere ao
perfil do cargo;

VII - propor e coordenar as acOes de valorizacdo e capacitacdo permanente e eventuais,
de acordo com as necessidades institucionais, bem como de avaliacdo sistematica do
desempenho dos servidores da UNIFAL-MG, visando a prestacdo de servigos de exceléncia a
comunidade universitéaria e a populagéo;

VIII - propor e coordenar, em parceria com a Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e
Estudantis-PRACE, acGes de administracdo, assisténcia social, promocdo a salde e seguranga
no trabalho, visando a qualidade de vida dos servidores da UNIFAL-MG;

IX - identificar e desenvolver estratégias de gestdo de pessoas adequadas ao contexto
atual e futuro da Instituicéo;

X - supervisionar e coordenar o quadro de pessoal lotado na Progepe, oportunizando
treinamento, qualificacdo e capacitacdo para 0s seus servidores;

X1 - emitir instrugdes, ordens de servicos e outros atos relativos as atividades dos 6rgdos
afetos a Progepe;

XII - exercer outras atribuicdes delegadas pelo Reitor, pertinentes a area de gestdo de
pessoas;

XIII - dar cumprimento e fazer cumprir a legislacdo vigente e as diretrizes da Instituicéo,
referentes a gestdo de pessoas; e

XIV - representar a Progepe no que Ihe couber.

Secéo Il
Do Pro-Reitor Adjunto

Art. 8° S&o atribuicBes do Pro-Reitor Adjunto de Gestdo de Pessoas:

| - assessorar 0 Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas no que concerne ao planejamento,
implementacdo e avaliacdo das politicas de gestdo de pessoas, bem como demais assuntos
relacionados com as suas atividades;

Il - desenvolver estudos e propor otimizacdo de procedimentos e rotinas da area de gestéo
de pessoas;

Il - coordenar e orientar a execucdo das atividades técnico-administrativas, inerentes a
Progepe;

IV - substituir e representar o Pro-Reitor em suas auséncias e impedimentos; e

V - exercer outras atribui¢6es que Ihe forem delegadas pelo Pro-Reitor.

CAPITULO V
DA SECRETARIA

Art. 9° A Secretaria € um setor de apoio da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, a qual
compete coordenar e executar os trabalhos de rotina administrativa.



Art. 10. A Secretaria da Progepe sera composta pelo Assistente da Progepe e pessoal
auxiliar.

Art. 11. O Assistente da Progepe serd indicado pelo Pro-Reitor e designado pelo Reitor,
sendo responsavel pelo planejamento, organizacéo e controle das atividades do setor.

Art. 12. S&o atribuicdes da Secretaria da Progepe:

| - distribuir tarefas e orientar trabalho de pessoal auxiliar;

Il - organizar e controlar a agenda do Pro-Reitor;

Il - coordenar e desempenhar as atividades de recepgdo, atendimento e orientagédo ao
publico interno e externo da UNIFAL-MG;

IV - coordenar e controlar o recebimento de requerimentos, processos, correspondéncias e
demais documentos e encaminhéa-los aos setores competentes;

V - confeccionar as Portarias relacionadas a Progepe, publica-las no Quadro de Avisos e
Diario Oficial da Unido, bem como encaminha-las a Secretaria Geral da UNIFAL-MG para
publicacdo no Boletim Interno;

VI - manter atualizados os controles internos demandados pelo Pro-Reitor;

VI - elaborar e controlar a expedi¢do de documentos do Pro-Reitor;

VIII - arquivar os documentos sob sua responsabilidade, mantendo-os atualizados e
acessiveis;

XIX - promover o cumprimento de disposicdes regulamentares, decisdes e instrucdes
superiores;

X - preparar convocagdes, pautas e documentos para reuniées, bem como secretariar estas
e lavrar atas;

XI - coordenar e operacionalizar o cadastramento e demais procedimentos pertinentes aos
sistemas relativos a Progepe.

XII - solicitar veiculo oficial para servico do setor e viagens de colaboradores eventuais
convidados pela Progepe;

XII - receber, conferir e controlar a movimentacdo de bens patrimoniados sob a
responsabilidade da Pré-Reitoria;

XIV - solicitar servigos relacionados a manutencédo da infraestrutura da Progepe;

XV - acompanhar a execuc¢do de servicos solicitados pelo Pro-Reitor;

XVI - solicitar, receber, conferir, armazenar e controlar os materiais de consumo;

XVII - receber as demandas, confeccionar e controlar a emissdo dos cartdes de identidade
funcional;

XIII - inovar e trabalhar em parceria para manter atualizada a “homepage” da Progepe; e

XIX - executar outras atribuigdes concernentes a Secretaria e/ou atribuidas pelo Pro-
Reitor de Gestéo de Pessoas.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 13. O Departamento de Administracdo de Pessoal € um setor, ao qual compete
coordenar, executar e supervisionar as atividades relativas a analises, concessdes, direitos,



deveres, beneficios, cadastro, controle funcional e pagamento de pessoal.

Art. 14. Comp6em o Departamento de Administracdo de Pessoal os seguintes 6rgaos:
| - Coordenadoria de Cadastro e Controle Funcional;

a) Geréncia de Admisséo e Contratos.

I - Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal;

a) Geréncia de Analises de Beneficios, Aposentadorias e Pensoes;

I11 - Coordenadoria de Pagamento;

a) Geréncia de Controle Financeiro.

Art. 15. O Departamento de Administracdo de Pessoal serd composto pelo Chefe e
pessoal auxiliar.

Art. 16. O Chefe do Departamento sera indicado pelo Pré-Reitor e designado pelo Reitor,
sendo responsavel pelo planejamento, organizacao e controle das atividades do Departamento.

Art. 17. S&o atribui¢cdes do Departamento de Administracdo de Pessoal:

| - planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de gestdo de pessoas, e seus
resultados, no que concerne ao Departamento, em consonancia com as orientacfes emanadas
do Pro-Reitor e em parceria com 0s setores da Progepe;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades administrativas dos setores sob
sua responsabilidade;

Il - identificar estratégias e téticas de gestdo de pessoas adequadas ao contexto atual e
futuro da Instituicdo e submeté-las a apreciacao do Pro-Reitor;

IV - encaminhar os assuntos que excederem os limites de sua competéncia ao Pro-Reitor;

V - elaborar estudos, projetos, relatérios e pareceres relativos a politica de gestdo de
pessoas, e acdes concernentes ao Departamento para apreciacdo do Pro-reitor;

VI - acompanhar as alteracbes da legislacdo de pessoal, inerente ao funcionalismo
publico, zelando pelo seu cumprimento;

VII - elaborar plano de trabalho do Departamento e submeté-lo a analise do Pro-Reitor;

VIII - implementar, coordenar, controlar e responder pelos langcamentos nos sistemas
utilizados pelos setores subordinados, em conformidade com a legislagdo vigente, bem como
com as orientacGes emanadas dos orgao publicos federais competentes;

IX - apresentar ao Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas a demanda de capacitacdo e
qualificacdo do quadro funcional do Departamento;

X - atribuir ao setor sob sua responsabilidade as providéncias necessarias ao cumprimento
de suas tarefas;

X1 - assessorar 0 Pro-Reitor nos assuntos relacionados as suas atividades;

XI1 - desenvolver outras atividades delegadas pelo Pro-Reitor;

XII1 - representar o Departamento no que Ihe couber;

XIV - realizar previsdes, controlar e acompanhar a execucdo de acGes orgamentarias
relacionada ao seu Departamento;

XV - providenciar o cumprimento das diligéncias relativas a fiscalizacdo de pessoal,
determinadas pelos 6rgdos de controle interno e externo;

XVI - administrar os recursos financeiros alocados em acdo orcamentaria sob a



responsabilidade e gestdo do Departamento.

XVII - controlar a demanda e o Quadro de Fun¢des Comissionadas de Coordenacgédo
(FCC), Funcoes Gratificadas (FG) e Cargos de Diregéo (CD) da UNIFAL-MG;

XVIII - encaminhar as pastas funcionais de servidores redistribuidos aos 6rgdos de
destino; e

XIX - manter a estrutura organizacional da UNIFAL-MG atualizada nos sistemas.

Secdo |
Da Coordenadoria de Cadastro e Controle Funcional

Art. 18. A Coordenadoria de Cadastro e Controle Funcional é um setor, ao qual compete
coordenar, executar e supervisionar as atividades relativas a inclusdo, acompanhamento e
atualizacao de informacdes cadastrais e funcionais de pessoal.

Art. 19. A Coordenadoria de Cadastro e Controle Funcional sera composta pelo
Coordenador e pessoal auxiliar, bem como pela Geréncia de Admissédo e Contratos.

Art. 20. O Coordenador de Cadastro e Controle Funcional sera indicado pelo Pré-Reitor
e designado pelo Reitor, sendo responsavel pelo planejamento, organizacdo e controle das
atividades da Coordenadoria.

Art. 21. Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Cadastro e Controle Funcional:

| - planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos das geréncias e dos servicos a ela
vinculados;

Il - elaborar plano de trabalho e submeté-lo a apreciagdo e aprovacgéo superior;

Il - promover a articulacéo e integracé@o de todas as ac¢Oes, visando cumprir 0s objetivos e
metas;

IV - atribuir, acompanhar e orientar os servidores sob sua responsabilidade sobre as
providéncias necessarias ao cumprimento das tarefas;

V - elaborar e emitir relatorios e declaragbes para subsidiar decisGes e atender
solicitagoes;

VI - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes regulamentares, decisbes e instrucdes
superiores;

VII - assessorar os dirigentes nos assuntos relacionados as suas atividades;

VIII - manter atualizados e acessiveis 0s documentos sob sua responsabilidade, bem
como arquiva-los, em conformidade com as normas estabelecidas pelo érgdo competente;

IX - representar a Coordenadoria no que Ihe couber;

X - orientar o0s servidores/usuarios quanto as normas e aos procedimentos de
administracdo de pessoal, com base na legislacao vigente;

XI - analisar e instruir processos de demanda dos servidores e Orgdos externos a
UNIFAL-MG;

XII - efetuar e acompanhar os langamentos de informacdes cadastrais e funcionais nos
sistemas;

XIII - coordenar e controlar a catalogacdo, atualizacdo e organizacdo do arquivo
funcional, fisico e digital, de servidores e ex-servidores existentes na Universidade;



XIV - acompanhar e controlar as atualiza¢Ges realizadas nos sistemas;

XV - acompanhar a vigéncia de contratos de professores substitutos, temporarios e
visitantes, bem como termos de compromisso de estagio ndo obrigatério e de prestadores de
servico voluntario;

XVI - enviar a Coordenagdo de Capacitacdo e Avaliagcdo as informagdes de incluséo,
remocao, vacancia por exoneracdo, demissao, redistribuicdo, readaptacdo e posse em outro
cargo inacumulavel de servidores da UNIFAL-MG;

XVII - coordenar, organizar e controlar instrumentos que viabilizem a apuracdo mensal
de frequéncia dos servidores, com a emissao de relatorios; e

XVIII - coordenar, organizar e efetuar as rotinas de concessao de licenca-prémio.

Subsecao |
Da Geréncia de Admissdo e Contratos

Art. 22. A Geréncia de Admissdo e Contratos é um setor, ao qual compete gerenciar e
executar as atividades relativas as rotinas de admissao e desligamento de pessoal.

Art. 23. A Geréncia de Admissdo e Contratos sera composta pelo Gerente e pessoal
auxiliar.

Art. 24. O Gerente de Admisséo e Contratos sera indicado pelo Pro-Reitor e desighado
pelo Reitor, sendo responsavel pelo planejamento, organizacdo e controle das atividades da
Geréncia.

Art. 25. Sdo atribui¢des da Gerencia de Admissdo e Contratos:

| - elaborar plano de trabalho e submeté-lo a apreciacdo e aprovacao do Coordenador;

Il - atender, orientar e esclarecer dividas do publico quanto questdes relacionadas as
atividades da Geréncia;

Il - incluir, alterar, atualizar dados nos sistemas, referentes as atividades sob sua
responsabilidade;

IV - elaborar e emitir relatérios, declaragdes e certiddes;

V - cumprir e fazer cumprir decisdes e instruces superiores;

VI - desenvolver outras atividades delegadas pelas autoridades superiores;

VII - manter atualizados e acessiveis 0s documentos sob sua responsabilidade, bem como
arquiva-los, em conformidade com as normas estabelecidas pelo érgdo competente;

VIII - despachar regularmente com o superior hierarquico, mantendo-o informado sobre o
andamento dos servicos;

IX - representar a Geréncia no que Ihe couber;

X - efetuar as rotinas de nomeacéo, admissao, inclusdo, excluséo e rescisdo de contratos,
observando os afastamentos e licengas nos casos que couber;

XI - cadastrar e acompanhar os atos de admissdo, desligamento e vacancia por
exoneracao, demissdo, readaptacdo e posse em outro cargo inacumulével nos sistemas;

XII - manusear, catalogar, atualizar e manter organizado o arquivo proprio;

XII - manter atualizada a documentacdo necessaria para inclusao nos sistemas, referentes
a servidores efetivos, professores substitutos, temporarios, visitantes e estagiarios, bem como
contratos de prestadores de servico voluntério; e



XIV - registrar e controlar a vigéncia de contratos de professores substitutos, temporarios
e visitantes, bem como os termos de compromisso de estagios ndo obrigatorio e de
prestadores de servico voluntario.

Secéo Il
Da Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal

Art. 26. A Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal é um setor, ao qual compete
coordenar e executar as atividades de assessoramento a Pro-Reitoria quanto ao
acompanhamento e aplicacdo da legislagdo vigente na area de gestdo de pessoas.

Art. 27. A Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal serd composta pelo Coordenador e
pessoal auxiliar, bem como pela Geréncia de Analises de Beneficios, Aposentadorias e
Pensoes.

Art. 28. O Coordenador de Legislacdo de Pessoal serd indicado pelo Pré-Reitor e
designado pelo Reitor, sendo responsavel pelo planejamento, organizacdo e controle das
atividades da Coordenadoria.

Art. 29. Sdo atribuicdes da Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal:

| - planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos das geréncias e dos servicos a ela
vinculados;

Il - elaborar plano de trabalho e submeté-lo a apreciagdo e aprovacgao superior;

Il - promover a articulacédo e integracé@o de todas as ac¢Oes, visando cumprir 0s objetivos e
metas;

IV - atribuir, acompanhar e orientar os servidores sob sua responsabilidade sobre as
providéncias necessarias ao cumprimento das tarefas;

V - elaborar e emitir relatorios e declaragbes para subsidiar decisGes e atender
solicitagoes;

VI - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes regulamentares, decisbes e instrucdes
superiores;

VII - assessorar os dirigentes nos assuntos relacionados as suas atividades;

VIII - manter atualizados e acessiveis 0s documentos sob sua responsabilidade, bem
como arquiva-los, em conformidade com as normas estabelecidas pelo 6rgédo competente;

IX - representar a Coordenadoria no que Ihe couber;

X - orientar os servidores/usuarios quanto as normas e aos procedimentos de
administracdo de pessoal, com base na legislacéo vigente;

XI - analisar e instruir processos de demanda dos servidores e 0rgaos externos a
UNIFAL-MG;

XIl - acompanhar, organizar e manter atualizada a consolidacdo da legislacdo vigente
relacionada aos assuntos da area de gestdo de pessoas em arquivo digital;

XIII - assessorar 0 Pro-Reitor, 0os Gestores e demais setores administrativos pertencentes
a Progepe, quanto a aplicacdo das normas legais e regulamentares afetas a gestdo de pessoas;

XIV - analisar e instruir processos de demandas dos servidores da UNIFAL-MG, no
ambito da Universidade, no que concerne a documentacao necessaria e legislacdo de pessoal;



XV - analisar e dirimir davidas, emitindo pronunciamento acerca da aplicacdo da
legislacdo relativa a gestdo de pessoas, no que concerne aos direitos e deveres dos servidores,
assim como professores substitutos, temporarios e visitantes, encaminhadas pelo Chefe do
Departamento de Administracdo de Pessoal e/ou pelo Pro-Reitor de Gestéo de Pessoas;

XVI1 - atender, orientar e esclarecer ddvidas aos servidores ativos, aposentados e
beneficiarios de pensdo civil, bem como professores substitutos, temporarios e visitantes,
sobre seus direitos e deveres, de acordo com a legislacéo;

XVII - analisar minutas de portarias, editadas pela Progepe, quanto adequacéo as normas
legais e regulamentares relacionadas a gestdo de pessoas;

XVIII - executar outras atribuicdes relativas a legislacdo de gestdo de pessoas;

XIX - instruir e prestar informac@es relativas a processos e alvaras judiciais na area de
pessoal, inclusive para subsidiar defesa da UNIFAL-MG; e

XX - emitir nota técnica de reconhecimento de divida e de direito de valores de exercicio
anteriores.

Subsecao |
Da Geréncia de Analises de Beneficios, Aposentadorias e Pensdes

Art. 30. A Geréncia de Analises de Beneficios, Aposentadorias e Pensdes € um setor, ao
qual compete gerenciar e executar as atividades relativas as rotinas de concessdo de
beneficios, aposentadorias e pensoes.

Art. 31. A Geréncia de Analises de Beneficios, Aposentadorias e Pensdes sera composta
pelo Gerente e pessoal auxiliar.

Art. 32. O Gerente de Andlises de Beneficios, Aposentadorias e Pensbes serd indicado
pelo Pré-Reitor e designado pelo Reitor, sendo responsavel pelo planejamento, organizacao e
controle das atividades da Geréncia.

Art. 33. S8o atribuicbes da Geréncia de Andlises de Beneficios, Aposentadorias e
Pensdes:

| - elaborar plano de trabalho e submeté-lo a apreciacdo e aprovacao do Coordenador;

Il - atender, orientar e esclarecer davidas do publico quanto questdes relacionadas as
atividades da Geréncia;

Il - incluir, alterar, atualizar dados nos sistemas, referentes as atividades sob sua
responsabilidade;

IV - elaborar e emitir relatérios, declaracdes e certiddes;

V - cumprir e fazer cumprir decisdes e instru¢Ges superiores;

VI - desenvolver outras atividades delegadas pelas autoridades superiores;

VII - manter atualizados e acessiveis 0s documentos sob sua responsabilidade, bem como
arquiva-los, em conformidade com as normas estabelecidas pelo érgdo competente;

VIII - despachar regularmente com o superior hierarquico, mantendo-o informado sobre o
andamento dos servicos;

IX - representar a Geréncia no que Ihe couber;

X - elaborar plano de trabalho relacionado as atribuicbes do setor e submeté-lo a
apreciacéo e aprovacdo da Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal;



XI - instruir, analisar e/ou prestar informacdes sobre processos de concessdo de
beneficios e assisténcia a saude;

XII - realizar revisdes de abono de permanéncia, aposentadorias e pensoes;

XII - informar as unidades interessadas quando da ocorréncia de vacancia por
aposentadoria e falecimento;

XIV - atender, orientar e esclarecer duvidas aos servidores ativos, aposentados e
beneficiarios de pensdo civil quanto as informaces relacionadas aos seus direitos;

XV - emitir relatérios sobre inclusdo e exclusdo de aposentadorias e pensdes, bem como
previsdo de aposentadorias;

XVI - emitir declarag¢bes de vinculo de servidores aposentados e beneficiarios de pensédo
civil;

XVII - gerenciar, incluir e manter atualizado os dados cadastrais relativos a abono de
permanéncia, aposentadoria e pensdo civil nos sistemas;

XVIII - elaborar minutas para emissdo de portarias e envia-las a Secretaria Administrativa
da Progepe, e para a Reitoria, quando for o caso;

XIX - realizar calculo de tempo e estudos sobre previsdes de aposentadorias de servidores
da UNIFAL-MG, visando possibilitar o planejamento das possiveis sucessdes, bem como
preparacdo para aposentadoria;

XX - exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Chefe do Departamento de
Administracdo de Pessoal.

Secéo Il
Da Coordenadoria de Pagamento

Art. 34. A Coordenadoria de Pagamento é um setor, ao qual compete coordenar, executar
e supervisionar as atividades relativas a folha de pagamento de pessoal.

Art. 35. A Coordenadoria de Pagamento sera composta pelo Coordenador e pessoal
auxiliar, bem como pela Geréncia de Controle Financeiro.

Art. 36. O Coordenador de Pagamento sera indicado pelo Pro-Reitor e designado pelo
Reitor, sendo responsavel pelo planejamento, organizacdo e controle das atividades da
Coordenadoria.

Art. 37. Sd&o atribuigdes da Coordenadoria de Pagamento:

| - planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos das geréncias e dos servigos a ela
vinculados;

Il - elaborar plano de trabalho e submeté-lo a apreciagéo e aprovacgéo superior;

I11 - promover a articulagédo e integracéo de todas as ag¢Oes, visando cumprir os objetivos e
metas;

IV - atribuir, acompanhar e orientar os servidores sob sua responsabilidade sobre as
providéncias necessarias ao cumprimento das tarefas;

V - elaborar e emitir relatorios e declaragbes para subsidiar decisdes e atender
solicitacOes;

VI - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes regulamentares, decisbes e instrucdes
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superiores;

VII - assessorar os dirigentes nos assuntos relacionados as suas atividades;

VIII - manter atualizados e acessiveis 0s documentos sob sua responsabilidade, bem
como arquiva-los, em conformidade com as normas estabelecidas pelo 6rgdo competente;

IX - representar a Coordenadoria no que lhe couber;

X - orientar 0s servidores/usuarios quanto as normas e aos procedimentos de
administracdo de pessoal, com base na legislacéo vigente;

XI - analisar e instruir processos de demanda dos servidores e 0rgaos externos a
UNIFAL-MG;

XI1 - dar cumprimento as decisdes judiciais relativas a pagamento de pessoal,

X1 - receber, conferir e dar cumprimento as comunicagdes relativas a vencimentos,
proventos e vantagens da Folha de Pagamento;

XIV - emitir declaraces e relatorios relativos a pagamento de pessoal;

XV - coordenar, executar e acompanhar as atividades relativas ao processamento da folha
de pagamento e suas alteragcdes mensais;

XVI - conferir e enviar, juntamente com o Departamento de Execucdo Orcamentéria,
Financas e Contabilidade, da Prd-Reitoria de Administracdo e Financas (PROAF) dos
arquivos de Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e Guia de
Recolhimento do FGTS e de InformacBes a Previdéncia Social (GFIP) dos professores
substitutos, temporarios, trabalhadores eventuais e autbnomos;

XVII - manter atualizadas as informagdes necessarias junto ao Ministério do Trabalho, no
que concerne a pagamento de pessoal;

XVIII - responsabilizar-se pela exatiddo dos valores apurados e langados nos sistemas, de
acordo com a legislacao vigente;

XIX - monitorar o cumprimento das etapas das atividades do cronograma mensal dos
sistemas;

XX - desempenhar outras atividades correlatas a folha de pagamento; e

XXI - estimar gastos com verba de pessoal para previsao orcamentaria.

Subsecao |
Da Geréncia de Controle Financeiro

Art. 38. A Geréncia de Controle Financeiro € um setor, ao qual compete gerenciar e
executar as atividades relativas as rotinas de calculos e controles de pagamentos de beneficios
e auxilios da folha de pagamento de pessoal.

Art. 39. A Geréncia de Controle Financeiro sera composta pelo Gerente e pessoal
auxiliar.

Art. 40. O Gerente de Controle Financeiro serad indicado pelo Prd-Reitor e designado
pelo Reitor, sendo responsavel pelo planejamento, organizacdo e controle das atividades da
Geréncia.

Art. 41. S&o atribui¢Ges da Geréncia de Controle Financeiro:
| - elaborar plano de trabalho e submeté-lo a apreciacédo e aprovacao do Coordenador;

Il - atender, orientar e esclarecer duvidas do publico quanto questdes relacionadas as
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atividades da Geréncia;

Il - incluir, alterar, atualizar dados nos sistemas, referentes as atividades sob sua
responsabilidade;

IV - elaborar e emitir relatérios, declaracdes e certiddes;

V - cumprir e fazer cumprir decisdes e instru¢Ges superiores;

VI - desenvolver outras atividades delegadas pelas autoridades superiores;

VII - manter atualizados e acessiveis 0s documentos sob sua responsabilidade, bem como
arquiva-los, em conformidade com as normas estabelecidas pelo 6érgdo competente;

V111 - despachar regularmente com o superior hierarquico, mantendo-o informado sobre o
andamento dos servicos;

IX - representar a Geréncia no que Ihe couber;

X - gerenciar as execuc¢des dos calculos, relativos a pagamento de pessoal;

X1 - atender e esclarecer duvidas de servidores quanto a valores da folha de pagamento;

XIl - calcular, controlar e manter organizada a documentacdo relativa a valores e ao
nimero de horas de atividades realizadas pelos servidores da Instituicdo, nos casos que
couber;

X1 - acompanhar, controlar e executar as atividades referentes aos processos de
exercicios anteriores;

XIV - controlar e executar atividades relacionadas a pagamento de bolsas, via sistemas,
sob a responsabilidade desta Pro-Reitoria;

XV - controlar e manter atualizados os processos de pagamento de beneficios, adicionais
e de ressarcimento de plano de salde;

XVI - confrontar regularmente, os registros cadastrais com os registros financeiros; e

XVII - registrar vagas, provimento e vacancia de func¢des gratificadas (FG), cargos de
direcdo(CD) e fungdes comissionadas de coordenagéo (FCC) nos sistemas.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E QUALIDADE DE VIDA

Art. 42. O Departamento de Desenvolvimento e Qualidade de Vida é um setor, ao qual
compete coordenar, executar e supervisionar as atividades relativas ao desenvolvimento e
aperfeicoamento na carreira de pessoal e as politicas de qualidade de vida no trabalho.

Art. 43. Compdem o Departamento de Desenvolvimento e Qualidade de Vida os
seguintes 0rgdos:

I. Coordenadoria de Capacitacdo e Avaliacao;

I1. Coordenadoria de Dimensionamento, Alocacdo e Movimentacao de Pessoal;

I11. Centro Integrado de Atencéo a Saude e Seguranca no Trabalho;

a) Equipe Multiprofissional;

b) Comiss@o Permanente de Qualidade de Vida;

c) Setor Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho.

Art. 44. O Departamento de Desenvolvimento e Qualidade de Vida sera composto pelo
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Chefe e pessoal auxiliar.

Art. 45. O Chefe do Departamento serd indicado pelo Pro-Reitor e designado pelo Reitor,
sendo responsavel pelo planejamento, organizacédo e controle das atividades do Departamento.

Art. 46. Sdo atribuicdes do Departamento de Desenvolvimento e Qualidade de Vida:

| - planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de gestdo de pessoas, e seus
resultados, no que concerne ao Departamento, em consonancia com as orientacfes emanadas
do Pr6-Reitor e em parceria com os setores administrativos da Progepe;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades administrativas dos setores sob
sua responsabilidade;

Il - identificar estratégias e taticas de gestdo de pessoas adequadas ao contexto atual e
futuro da Instituicdo e submeté-las a apreciagdo do Pré-Reitor;

IV - encaminhar os assuntos que excederem os limites de sua competéncia ao Pro-Reitor;

V - elaborar estudos, projetos, relatérios e pareceres relativos a politica de gestdo de
pessoas, e ages concernentes ao Departamento para apreciagdo do Pro-reitor;

VI - acompanhar as alteracbes da legislacdo de pessoal, inerente ao funcionalismo
publico, zelando pelo seu cumprimento;

VII - elaborar plano de trabalho do Departamento e submeté-lo a anélise do Pro-Reitor;

VIII - implementar, coordenar, controlar e responder pelos lancamentos nos sistemas,
utilizados pelos setores subordinados, em conformidade com a legislagdo vigente, bem como
com as orientacGes emanadas dos 6rgao publicos federais competentes;

IX - apresentar ao Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas a demanda de capacitacdo e
qualificacdo do quadro funcional do Departamento;

X - atribuir ao setor sob sua responsabilidade as providéncias necessarias ao cumprimento
de suas tarefas;

X1 - assessorar 0 Pro-Reitor nos assuntos relacionados com as suas atividades;

XI1 - desenvolver outras atividades delegadas pelo Pro-Reitor;

XIII - representar o Departamento no que lhe couber;

XIV - realizar previses orcamentarias para o exercicio seguinte, bem como controlar e
acompanhar a execuc¢do de acdes orcamentarias relacionada ao seu Departamento;

XV - providenciar o cumprimento das diligéncias relativas a fiscalizacdo de pessoal,
determinadas pelos 6rgdos de controle interno e externo;

XVI1 - administrar os recursos financeiros alocados em acdo orcamentaria sob a
responsabilidade e gestdo do Departamento;

XVII - elaborar, desenvolver e implementar metodologias e instrumentos que visem ao
continuo aperfeicoamento, a reciclagem, a recuperacdo e ao melhor aproveitamento técnico e
operacional das pessoas da Instituicdo;

XVIII - propor, coordenar, implantar e acompanhar projetos de gestdo de competéncias,
de dimensionamento e alocacdo de pessoal técnico-administrativo na UNIFAL-MG;

XIX - desenvolver politicas, planejar, acompanhar e avaliar os programas de Incentivo a
Qualificagdo, Avaliacdo de Desempenho de Pessoal, Desenvolvimento e Capacitacdo dos
servidores técnico-administrativos, bem como planos anuais e agdes eventuais de capacitacéo
e gestdo de desempenho dos servidores da UNIFAL-MG,;

XX - orientar sobre a aplicacdo de normas, regulamentos e instrucdes relativas ao
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desenvolvimento de pessoal, bem como as demais atinentes ao Departamento;

XXI - definir, de acordo com a gestdo por competéncias e em parceria com 0s setores
competentes da Instituicdo, o perfil requerido do servidor quando da realizagdo de concursos
publicos para cargos Técnico-Administrativos em Educacéo, visando dotar a UNIFAL-MG de
um quadro de servidores adequado;

XXII - propor, desenvolver e coordenar, em parceria com a Pro-Reitoria de Assuntos
Comunitérios e Estudantis — PRACE, e demais 6rgdos da UNIFAL-MG, ac¢bes de promocao
da integracdo dos servidores recém-ingressados na Instituicéo;

XXIII - propor, desenvolver e implantar em parceria com 0s 6rgdos da UNIFAL-MG,
programas, projetos e acdes de administracdo, de assisténcia social, de promocéo a saude e de
seguranca no trabalho, visando a qualidade de vida dos servidores da UNIFAL-MG,;

XXIV - acompanhar e avaliar os processos de Avaliacdo de Desempenho de Estagio
Probatorio dos servidores; e

XXV - planejar e controlar os recursos financeiros alocados para a Capacitacdo, sob a
responsabilidade e gestdo da Progepe;

Secdo |
Da Coordenadoria de Capacitagédo e Avaliagéo

Art. 47. A Coordenadoria de Capacitacdo e Avaliacdo € um setor, ao qual compete
coordenar, executar e supervisionar as atividades relativas as acOes de capacitacéo,
qualificacdo e avaliacdo de desempenho funcional de pessoal.

Art. 48. A Coordenadoria de Capacitacdo e Avaliacdo sera composta pelo Coordenador e
pessoal auxiliar.

Art. 49. O Coordenador de Capacitacdo e Avaliacdo serd indicado pelo Prd-Reitor e
designado pelo Reitor, sendo responsavel pelo planejamento, organizacdo e controle das
atividades da Coordenadoria.

Art. 50. Sdo atribuicdes da Coordenadoria de Capacitacdo e Avaliacgdo:

| - planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos das geréncias e dos servicos a ela
vinculados;

Il - elaborar plano de trabalho e submeté-lo a apreciagdo e aprovagéo superior;

Il - promover a articulacéo e integracé@o de todas as ac¢fes, visando cumprir 0s objetivos e
metas;

IV - atribuir, acompanhar e orientar os servidores sob sua responsabilidade sobre as
providéncias necessarias ao cumprimento das tarefas;

V - elaborar e emitir relatorios e declaracbes para subsidiar decisbes e atender
solicitagOes;

VI - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes regulamentares, decisfes e instrucdes
superiores;

VII - assessorar os dirigentes nos assuntos relacionados as suas atividades;

VIII - manter atualizados e acessiveis 0s documentos sob sua responsabilidade, bem
como arquiva-los, em conformidade com as normas estabelecidas pelo 6rgédo competente;

IX - representar a Coordenadoria no que Ihe couber;
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X - orientar 0s servidores/usuarios quanto as normas e aos procedimentos de
administracdo de pessoal, com base na legislacdo vigente;

X1 - analisar e instruir processos de demanda dos servidores e 6rgdos externos a
UNIFAL-MG;

XII - coordenar, organizar, executar o programa de avaliacdo de desempenho funcional de
pessoal técnico-administrativo;

XIII - planejar, coordenar e supervisionar as agoes relacionadas ao plano de capacitagéo,
a partir das demandas identificadas;

XIV - coordenar, organizar, executar e avaliar os resultados do Programa de Capacitagédo
dos servidores;

XV - providenciar a emisséo e o registro de certificados e atestados de participacao para
0s servidores em curso e/ou eventos de capacitacdo realizados por esta Coordenadoria;

XVI - acompanhar e controlar o processo de concessao de auxilio financeiro para os
servidores técnico-administrativos em processos de capacitacdo e qualificacéo;

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

XVIII - orientar e apoiar os setores da UNIFAL-MG no planejamento e execucdo do
levantamento das necessidades de capacitacao e aperfeicoamento dos servidores;

XIX - coordenar a execucdo do orgamento anual destinado a capacitagéo e qualificacéo;

XX - orientar os servidores com relacdo a assuntos pertinentes ao desenvolvimento na
carreira;

XXI - analisar e emitir pronunciamento nos processos de concessdo de progressdo por
mérito profissional, progressdo por capacitacdo e incentivo a qualificacdo de servidores
técnico-administrativos;

XXII - coordenar e supervisionar cursos de aperfeicoamento e de treinamento para os
servidores técnico-administrativos da UNIFAL-MG;

XXIII - coordenar e instruir processos administrativos, referentes ao desenvolvimento do
pessoal técnico-administrativo na carreira;

XXIV - incluir, alterar, atualizar dados nos sistemas, referentes as atividades sob sua
responsabilidade;

XXV - desenvolver outras atividades delegadas pelas autoridades superiores; e

XXVI - despachar regularmente com o superior hierarquico, mantendo-o informado sobre
0 andamento dos servigos.

Secdo Il
Da Coordenadoria de Dimensionamento, Alocagéo e Movimentacdo de Pessoal

Art. 51. A Coordenadoria de Dimensionamento, Alocacdo e Movimentagdo de Pessoal é
um setor, ao qual compete coordenar, executar e supervisionar as atividades relativas ao
controle de demanda de pessoal, analise de perfil e demandas de alocagdo e movimentagéo de
pessoal.

Art. 52. A Coordenadoria de Dimensionamento, Alocagcédo e Movimentacdo de Pessoal
sera composta pelo Coordenador e pessoal auxiliar.
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Art. 53. O Coordenador de Dimensionamento, Alocagdo e Movimentacao de Pessoal sera
indicado pelo Pré-Reitor e designado pelo Reitor, sendo responsavel pelo planejamento,
organizagéo e controle das atividades da Coordenadoria.

Art. 54. S&o atribuicbes da Coordenadoria de Dimensionamento, Alocagdo e
Movimentacédo de Pessoal:

| - planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos das geréncias e dos servigos a ela
vinculados;

Il - elaborar plano de trabalho e submeté-lo a apreciagéo e aprovagao superior;

I11 - promover a articulacéo e integracédo de todas as a¢bes, visando cumprir 0s objetivos e
metas;

IV - atribuir, acompanhar e orientar os servidores sob sua responsabilidade sobre as
providéncias necessérias ao cumprimento das tarefas;

V - elaborar e emitir relatérios e declaracBes para subsidiar decisbes e atender

solicitagOes;

VI - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes regulamentares, decisGes e instrugdes
superiores;

VII - assessorar 0s dirigentes nos assuntos relacionados as suas atividades;

VIl - manter atualizados e acessiveis 0os documentos sob sua responsabilidade, bem

como arquiva-los, em conformidade com as normas estabelecidas pelo 6rgdo competente;

IX - representar a Coordenadoria no que lhe couber;

X - controlar o Quadro de Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos (QRSTA)
e 0 Banco de Professor Equivalente (BPEQ) da Instituicéo;

XI - Definir as diretrizes, coordenar e supervisionar as atividades relativas a realizacao de
concursos publicos e processos seletivos de pessoal temporario e estagiarios;

XII - Identificar e fazer analise quantitativa e qualitativa da forca de trabalho necessaria
ao cumprimento dos objetivos institucionais considerando as inovacfes tecnoldgicas e
modernizacdo dos processos de trabalho no ambito da UNIFAL-MG, conforme
dimensionamento citado no art. 3%, VIl e art. 5°, | decreto 5825 de 29/06/2006;

XII - analisar os processos, condicdes de trabalho e tecnologias da UNIFAL-MG,
visando a proposicao de adequacdes;

XIV - coordenar 0 mapeamento das competéncias institucionais, gerenciais e individuais
existentes na UNIFAL-MG, bem como as lacunas e desenvolver competéncias para que
UNIFAL-MG alcance seus objetivos;

XVI - elaborar e implementar um plano de estudo voltado para a identificagdo do perfil
apresentado pelo quadro de servidores da Universidade;

XVII - registrar a demanda e analisar as necessidades de pessoal apresentadas pelos
orgdos/setores da Instituicdo e auxiliar na definicdo do perfil exigido para o desempenho das
atividades a serem desenvolvidas;

XVIII - propor alocagdo dos servidores técnico-administrativos nos setores da UNIFAL-
MG, apds analise do quadro de pessoal, no que se refere a composicdo etaria e a saude
ocupacional, estrutura organizacional e suas competéncias;

XIX - analisar o perfil técnico, psicologico de servidor técnico-administrativo recém-
ingresso nomeado e/ou redistribuido na Instituicdo e encaminhar ao Chefe do Departamento
de Desenvolvimento e Qualidade de Vida do Servidor para auxiliar na definicdo de sua
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lotacéo;

XX - acompanhar, mediar e propor solucGes para as situacGes de conflito apresentadas
nas relacGes entre servidores, observando a legislagdo aplicavel;

XXI - analisar e instruir processos de demanda dos servidores e 0Orgdos internos e
externos & UNIFAL-MG, relativos & movimentacdo de pessoal; e

XXII - acompanhar processos de redistribuicdo e remocao de servidores de acordo com
as competéncias observadas e atribui¢cdes do cargo, bem como as necessidades dos setores.

Secao Il
Do Centro Integrado de Atencdo a Saude e Seguranca no Trabalho (CIAST)

Art. 55. O Centro Integrado de Atencdo a Salde e Seguranca no Trabalho € um setor, ao
qual compete coordenar, executar e supervisionar as atividades relativas a salde e seguranca
no trabalho.

Art. 56. O Centro Integrado de Atencédo a Salde e Seguranca no Trabalho sera composto
pelo Chefe e pessoal auxiliar.

Art. 57. O Chefe do Centro Integrado de Atencdo a Saude e Seguranca no Trabalho sera
indicado pelo Pro-Reitor e designado pelo Reitor, sendo responsavel pelo planejamento,
organizacdo e controle das atividades do setor.

Art. 58. S8o atribuices do Centro Integrado de Atencdo a Saude e Seguranca no
Trabalho:

| - planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos dos setores subordinados e dos
servigos a eles vinculados;

Il - elaborar plano de trabalho e submeté-lo a apreciacdo e aprovacgéo superior;

Il - promover a articulacéo e integragéo de todas as ac¢Oes, visando cumprir 0s objetivos e
metas;

IV - atribuir, acompanhar e orientar os servidores sob sua responsabilidade sobre as
providéncias necessarias ao cumprimento das tarefas;

V - elaborar e emitir relatérios e declaracbes para subsidiar decisbes e atender
solicitagOes;

VI - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes regulamentares, decisfes e instrucdes
superiores;

VII - assessorar os dirigentes nos assuntos relacionados as suas atividades;

VIII - manter atualizados e acessiveis 0s documentos sob sua responsabilidade, bem
como arquiva-los, em conformidade com as normas estabelecidas pelo 6rgédo competente;

IX - representar o CIAST no que lhe couber;

X - orientar o0s servidores/usuarios quanto as normas e aos procedimentos de
administracdo de pessoal, com base na legislacao vigente;

XI - analisar e instruir processos de demanda dos servidores e 0rgaos externos a
UNIFAL-MG;

XII - elaborar, coordenar e controlar a execucdo de programas, projetos, analises, estudos
e assuntos relativos a salde e seguranca dos servidores da UNIFAL-MG, de maneira
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articulada e integrada com a equipe e em parceria com outros 6rgdos e setores da
Universidade;

XII - coordenar e gerenciar as agdes relacionadas a execucdo do Subsistema Integrado de
Assisténcia a Saude do Servidor — SIASS;

XIV - emitir pareceres, relatorios e documentos relacionados a salde e seguranga do
servidor no trabalho;

XV - coordenar e acompanhar acGes de reabilitacdo profissional de servidor em licenca
de salde, objetivando propiciar o retorno do mesmo as suas atividades laborais; e

XVI - estabelecer estratégias para o enfrentamento dos problemas relacionados a saude
mental dos servidores, bem como promovendo ac¢des educativas;

Subsecao |
Da Comissdo Permanente de Qualidade de Vida

Art. 59. A definicdo, a composicdo, o funcionamento e as atribuicdes da Comisséo
Permanente de Qualidade de Vida constardo em seu respectivo regimento interno.

Subsecdo |1
Da Equipe Multiprofissional

Art. 60. A Equipe Multiprofissional € formada por servidores aos quais compete
organizar e executar as atividades relativas aos atendimentos de atencdo primaria de saude, de
salde bucal, e saude mental, bem como desenvolver acdes de promocdo a salde e de carater
preventivo ao servidor,

Art. 61. A Equipe Multiprofissional sera composta por profissionais da area de salde,
servico social e de seguranca no trabalho, lotados no CIAST.

Art. 62. Sdo atribuicGes da Equipe Multiprofissional do Centro Integrado de Atencéo a
Saude e Seguranca no Trabalho:

| - prestar atendimento, em carater de atencdo primaria de salde, aos servidores ativos e
aposentados da UNIFAL-MG e seus dependentes econdmicos relacionados no art. 197 da Lei
n° 8.112/90, desde que cadastrados junto a Progepe/CIAST, orientando e encaminhando-os,
quando necessario, a outros profissionais para tratamento especializado;

Il - encaminhar a&s unidades de pronto atendimento das Instituicdes Publicas Hospitalares
da Saude mais proximas o0s casos que exigirem maior complexidade no atendimento;

I11 - elaborar o perfil epidemioldgico da saude dos servidores, com o objetivo de subsidiar
as acOes de atencdo a saude;

IV - participar de comissGes e grupos de trabalhos internos, fornecendo contribui¢des nos
assuntos relacionados a sua area de competéncia;

V - desenvolver e aplicar metodologias para avaliacdo das repercussdes psico-afetivas,
neuropsiquicas e psicossociais, causadas nos servidores pelas condi¢cGes e organizacdo do
trabalho;

VI - promover campanhas educativas sobre a saude bucal dos servidores;

VIl - planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social dos servidores com a finalidade de subsidiar a¢cdes profissionais;
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VIII - elaborar e implantar projetos que objetivem o bem estar dos servidores em seu dia-
a-dia e em situacOes de emergéncia;

IX - assistir aos servidores em casos de urgéncia e/ou emergéncia no que se refere a satde
e bem estar social;

X - acolher casos de servidores com problema de dependéncia quimica ou outros
distdrbios, com o objetivo de orienta-los e encaminha-los para tratamento;

Xl - realizar consulta de enfermagem aos servidores, no ambiente da Unifal-MG, visando
identificar possiveis fatores de risco que possam interferir na saude, bem como
monitorar/acompanhar a adesdo correta as medidas terapéuticas prescritas pelos demais
membros da equipe multiprofissional;

XII - realizar acGes de promocdo a salde e de prevencdo de doencas através da
elaboracdo de programas, campanhas, palestras/atividades educativas;

X111 - organizar e manter registros clinicos relativos a salde de cada servidor; e

XIV - Executar, também, outras atividades voltadas para a satde do servidor atribuidas
pela chefia;

Subsecéo Il
Do Setor Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho

Art. 63. O Setor Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho
(SESMT) é um setor, ao qual compete organizar e executar as atividades que consistem no
conjunto permanente de acbes, medidas e programas, que tem por objetivo a prevencdo de
acidentes e doencas relacionados ao trabalho, visando a preservacdo da vida, a promog¢éo da
salde do servidor e do meio ambiente de trabalho, garantindo permanentemente, um nivel
mais eficaz de seguranca e saude a todos os trabalhadores.

Art. 64. O Setor Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho
sera composto pelo Chefe e por profissionais da area de saude, servico social e de seguranca
no trabalho, lotados no CIAST.

Art. 65. O Chefe do Setor Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do
Trabalho serd indicado pelo Pré-Reitor e designado pelo Reitor, sendo responsavel pelo
planejamento, organizagéo e controle das atividades do Setor.

Art. 66. S0 atribuicbes do Setor Especializado em Engenharia de Seguranca e em
Medicina do Trabalho:

| - elaborar laudos periciais, pareceres técnicos e outros documentos ligados a saude e
segurancga do trabalho e ambiente laboral,

Il - orientar e assessorar os diversos 6rgdos da UNIFAL-MG em assuntos de Saude e
Seguranca ocupacional dos servidores;

I11 - elaborar perfil profissiografico previdenciario — PPP;

IV - realizar o diagnostico das necessidades de enfermagem do trabalho para a protecéo,
recuperacao, preservacao e reabilitacdo da saude do servidor;

V - observar as normas e legislagcdo em vigéncia, acompanhando as alteracGes ocorridas e
sugerir regulamentos internos;

VI - promover palestras, cursos e informes educativos, visando capacitar e orientar 0s
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servidores da Instituicdo quanto aos assuntos relacionados a saude e seguranga ocupacional;

VII - realizar exames médicos admissionais e periodicos dos servidores, bem como emitir
Atestado de Saude Ocupacional (ASO);

VIII - elaborar, implantar e acompanhar o Programa de Controle Médico e Saude
Ocupacional (PCMSO);

IX - elaborar normas, procedimentos e regulamentos internos de salde ocupacional;

X - proceder inspegdo, avaliagéo e controle dos ambientes de trabalho visando identificar
riscos ocupacionais, bem como emitir laudos e pareceres técnicos especializados;

XI - analisar, acompanhar e avaliar, mediante solicitacdo, projetos e/ou contratos de novas
instalacBes, métodos ou processos de trabalho, visando identificar possiveis riscos e introduzir
medidas preventivas relativas a seguranca do trabalho;

XII - elaborar, implementar e coordenar o Programa de Avaliacdo e Prevencdo dos Riscos
Ambientais (PPRA);

XIII - registrar, analisar e investigar possiveis causas de acidentes em servico, bem como
apontar medidas preventivas e corretivas;

XIV - cooperar com comissdes internas constituidas para acfes dirigidas a seguranca e
protecdo a saude no &mbito individual e coletivo;

XV - recomendar, assessorar a implantacdo e fiscalizar o uso de Equipamentos de
Protecédo Individual (EPI), bem como orientar os servidores quanto & utilizacéo correta;

XVI - implantar politica de seguranca e prevencao de acidentes e incéndios;

XVII - divulgar e promover o cumprimento das normas e legislagdes aplicadas a
seguranca do trabalhador;

XVIII - coordenar a elaboracéo de mapas de riscos, com a participacdo dos servidores;

XIX - elaborar e implementar acBes vigilancia, prevencdo e promoc¢do da salde dos
servidores; bem como a humanizacdo do trabalho, em especial a melhoria das condi¢des de
trabalho, prevencdo de acidentes, de agravos a saude e de doencas relacionadas ao trabalho;

XX - avaliar os ambientes e 0s processos de trabalho, sob a perspectiva da salude e bem
estar do trabalhador;

XXI - sistematizar e analisar os dados gerados nas acfes de vigilancia e promocao a
salde, notificando os agravos relacionados ao trabalho nos sistemas;

XXII - produzir documentos circunstanciados sobre os agravos a satde do servidor com
vistas ao estabelecimento de nexo dos acidentes e doencas relacionadas ao trabalho;

XXl - promover estudos e emitir pareceres sobre o0 nexo causal, nos casos de
aposentadoria por invalidez e afastamentos por motivo de salde; e

XXIV - executar outras atividades concernentes a salde ocupacional e seguranca do
trabalho, com demais servidores da Equipe Multiprofissional e/ou atribuida pela chefia;

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 67. Constitui obrigacdo de todos os integrantes da Progepe zelar pelo sigilo das
informacdes que lhe forem confiadas.
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Art. 68. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pro-Reitor, ressalvada matéria de
competéncia dos 6rgdos superiores da Instituicao.

Art. 69. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no Quadro de Avisos da
Secretaria Geral.

Prof. Alessandro Antdnio Costa Pereira
Presidente em Exercicio do Conselho Universitario

DATA DA PUBLICAGAO
UNIFAL-MG
25-04-2018
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