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1. INTRODUCAO

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) foi institucionalizada através do
Ato do Conselho n. 60, em 28 de junho de 2013. Tal ato configurou a agora Pré- Reitoria,
como o orgdo responsavel pela implementacdo das politicas e diretrizes de gestdo e
desenvolvimento de competéncias dos servidores, alinhadas com o Plano Estratégico
Institucional.

A priori, a PROGEP contava com quantitativo pequeno de servidores, deficiéncia esta
presente em toda Universidade, a qual tentava suprir com redistribuigdes. Ainda, em 2014,
a PROGEP foi envolvida em escandalos envolvendo a folha de pagamento, que resultou em
afastamentos de servidores, e reorganizacdo do quadro funcional.

Em 2016, com a realizacdo do concurso para Técnico-Administrativos, o quadro
de servidores da PROGEP aumentou substancialmente.

A partir dai, e com a gestdo nas maos do atual Pro-Reitor Saulo Luis Pereira Wanzeler
e Pro-Reitor Adjunto Victor Daniel de Oliveira e Silva, a PROGEP iniciou Varios
procedimentos visando melhorias e clareza nos tramites processuais, Como 0 mapeamento
de processos, atualizacdo do site, treinamento aos novos servidores, além de projetos de
capacitacdo e visando a qualidade de vida dos servidores.

Hoje, a PROGEP conta com 55 servidores, 4 estagiarios e dois servidores
terceirizados, 0s quais buscam diariamente atender ao publico com exceléncia e
competéncia, mesmo diante adversidades, como 0 novo cenario que se instalou, obrigando-
nos a buscar formas de continuar os atendimentos da melhor forma possivel.

Neste documento, o Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU), a PROGEP busca
apresentar os objetivos a serem alcancados e as acGes que permitirdo tal realizagbes. O
PDU colocard acOes previstas para 0s proximos dois anos, considerando as

individualidades de cada subunidade.
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O documento esta dividido da seguinte maneira: introducdo; estrutura
organizacional; infraestrutura fisica e tecnologica; perfil do corpo técnico; missao, visdo
e valores; metas, acdes e indicadores; monitoramento de execucgéo e avaliagéo do PDU,;
e concluséo.

A politica de recursos humanos visa melhorar a qualidade de vida dos servidores,
oferecendo condicdes para o crescimento profissional e contribuir para o desenvolvimento
sustentavel da Universidade, mediante a criacdo de um ambiente orientado para promover
a criatividade e a inovacdo dos talentos da UFRA. Esta politica é conduzida pela Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP). A politica de formacao, capacitacdo e avaliacao
de desempenho € o principio fundamental da gestao de pessoas que, a partir de indicadores
permite-se aferir a qualidade dos servicos prestados pelos servidores a sociedade e
contribuir para o desenvolvimento sustentavel da Universidade.

A politica de avaliacdo e reconhecimento das competéncias e valores dos servidores
é o lema que resulta na criacdo de vantagens competitivas da UFRA. A gestao de pessoas
esta evoluindo rapidamente nesta direcdo, criando oportunidades para a capacitacdo e
formacdo do corpo técnico da Universidade. Assim, a Universidade estd buscando a
sinergia entre o desenvolvimento do corpo técnico da instituicdo, mediante a
implementacdo da Gestdo por Competéncia e 0 programa de treinamento e formacdo,
oportunizados de acordo com as necessidades de desenvolvimento e habilidades dos
servidores. Neste planejamento estratégico institucional, foram estabelecidos objetivos,
metas e acdes para tornar continuo este processo de desenvolvimento dos servidores
técnico-administrativos e dos docentes que, juntos, fazem a UFRA caminhar de forma

sustentavel para alcancar sua missao.
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2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A PROGEP conta com seis divisoes:

Diviséo de Gestéo de Processos
Diviséo de Legislagdo e Normas
Diviséo de Concursos e Admissao
Diviséo de Registro e Movimentagao

Diviséo de Pagamento

Ainda, conta com a Diretoria de Saude e Qualidade de Vida; Diretoria Administrativa

e Financeira; Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento; Arquivo Setorial; e Sesséo de

Servicos Terceirizados e Estégio.

Figura 1 - Logo da PROGEP
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PROGEP

Pro-reitoria de Gestao de Pessoas

Figura 1 - Logo da PROGEP

10



Universidade Federal Rural da Amazo6nia
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Pro-Reitoria de

Gestdo de Pessoas

Arquivo
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Legislacdo e
Normas
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Estagio

Dir. Administrativa
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e Movientacao
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Figura 2 - Organograma da PROGEP

2.1. Divisao de Gestao de Processos

Dir. de
Desempenho e

Desenvolvimento

Div. de Concurso e
Admissao

Div. de Capacitacao
e Desenvolvimento
de Pessoas

Div. de
Acompanhamento
de Carreira

Dir. de Saude e
Qualidade de Vida

Div. de Atencdo a
Saude do Servidor

Div. de Assisténcia
Psicossocial

Div. de Seguranca
no Trabalho

A Divisdo de Gestdo de Processos (DGP) é uma unidade executiva da Administracao

Superior da Universidade Federal da Amaz6nia, diretamente subordinada a Pré-Reitoria de

Gestdo de Pessoas que tém, como principais atribuicoes:

® Orientar os servidores e usuarios externos quanto as atividades inerentes a

PROGEP;

® Elaborar as portarias administrativas e dar publicidade das mesmas aos interessados;

11
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® Analisar e encaminhar as unidades competentes as informacbes e solicitacdes
direcionadas ao e-mail da PROGEP;

® Gerenciar e executar procedimentos relativos as situacdes que envolvam reposicdo ao
erério por parte de servidores, aposentados, pensionistas, estagiarios, medicos residentes
veterinarios, professores substitutos, professores temporarios e professores visitantes,
sob a supervisdo e anuéncia do Pro-Reitor de Gestao de Pessoas;

® Promover divulgacdo das acgdes, politicas e normas de pessoal no ambito da UFRA,
usando os diversos meios de comunicacao;

® FEditar e publicar matérias no Diério oficial da Unido e no Boletim de
Pessoal/PROGEP;

® Encaminhar as unidades competentes e controlar o prazo de resposta as demandas
advindas da Ouvidoria e Auditoria Interna;
Propor inovagdes, gerenciar e atualizar o site da Progep;
Realizar a Anéalise da documentacdo, recebimento e envio dos processos que Sao
encaminhados a PROGEP;

® Realizar a gestdo, elaboragdo da identidade visual e alimentagdo do site da
PROGEP.

® Exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Diviséo.

2.2. Diviséo de Legislacdo e Normas

A Divisao de Legislacdo e normas atua dentro da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
como o érgdo competente para assessoramento técnico as unidade em assuntos relativos a

legislacdo de pessoal. E Dentre outras possui as seguintes atribuicoes:
® Prestar assessoria a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e suas unidades vinculadas,

através de pareceres, notas técnicas e instrucdes normativas em assuntos relativos a area

de pessoal,

12
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Acompanhar, organizar e manter atualizadas a consolidacdo da legislacdo e
jurisprudéncia referentes a assuntos de gestédo de pessoas;

Assessorar na formalizacdo de consultas técnicas junto ao Orgdo setorial/central do
SIPEC,;

Examinar e emitir parecer sobre consultas referentes aos direitos e deveres dos
servidores da UFRA relacionados ao RJU (Regime Juridico Unico) e suas relacdes
trabalhistas com a UFRA;

Propor normatizacdo, regulamentos e instrugdes normativas relativas a &rea de
pessoal no ambito da UFRA.

2.3. Arquivo Setorial

O Arquivo setorial da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas é a unidade da administracdo

superior que é responsavel pela gestdo documental na PROGEP. E tem também como

atribuicdes:

® A Unidade também racionaliza a producdo, recebe, controla e organiza os documentos,

produzidos e acumulados pelas unidades da PROGEP;

Controla os Arquivos Correntes e intermediarios da unidade gestora e seus respectivos
acervos;

Fornece informacdes, independente do suporte, da vida funcional dos servidores da
UFRA quando solicitadas pelos mesmos ou pelos gestores das unidades
administrativas da PROGEP, desde que indispensaveis para andlise;

Elabora expedientes e/ou registros de atos administrativos, controla as consultas, os
empréstimos e devolucBes, responsabilizando-se pela integridade e sigilo das

informacdes contidas no acervo sob sua custodia.

13
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2.4. Setor de Servicos Terceirizados e Estagio

A SSTE atua dentro da PROGEP com o objetivo de auxiliar a gestdo de servigcos

continuos de terceirizados administrativos e estadgio ndo-obrigatdrio, ou seja, estagios

administrativos, dando suporte aos fiscais de contrato por meio de estudos de forca de

trabalno da UFRA assim como, auxiliando na alocacdo de mdo-de-obra dentro da

Universidade.

Sdo atribuicdes da Secdo de servigos terceirizados e estagio:

Auxiliar na gestdo de contatos de servigos continuos terceirizados e estagiarios
administrativos, realizando suporte aos fiscais de contrato, através de estudos de forca de
trabalho e demanda, dentre outras atividades;

Contribuir no planejamento de novas contratagdes de servigos terceirizados continuos e
estagiarios administrativos, abrangendo novos contratos ou servigos ja existentes que

demandem alteracéo.

2.5. Diretoria Administrativa e Financeira

A Diretoria Administrativa Financeira é uma unidade subordinada ao Pré-Reitor de

Gestdo de Pessoas e tem por competéncia a propositura e elaboragédo de atos e procedimentos

relativos a legislacdo de pessoal, assessorar 0 Prd-Reitor de Gestdo de Pessoas e seu

Adjunto e coordena e supervisiona a Divisdo de Registro e Movimentagcdo e Diviséo de

Pagamento e também tem como atribuigdes:

Propor e elaborar atos e procedimentos relacionados a aplicacdo e ao cumprimento da
legislacdo de pessoal vigente;

Auxiliar o Pro-reitor na proposicao e acompanhamento do planejamento estratégico, tatico
e operacional da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

Propor, coordenar e avaliar as politicas e diretrizes relativas a area de gestdo de

pessoal;

14
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® Apresentar relatorios de atividades da SGDP, quando solicitados pelo Pré-Reitor ou
Orgéos superiores;
® Consolidar as informacgdes, dentro de sua area de atuacdo, para a elaboracdo do

Relatdrio de Gestdo e/ou relatdrios gerenciais;
2.6. Divisao de Registro e Movimentagao

Esta Divisdo tem como principal competéncia, a gestdo dos sistemas oficiais do governo
federal, no que tange as atividades de registro, atualizacdo e controle referentes aos dados
funcionais e pessoais dos servidores ativos, aposentados e pensionistas. Assim como, 0
lancamento de beneficios e auxilios nos referidos sistemas que contemplam a folha de
pagamento.

Tem como principais atribuicdes:

® Cadastrar, atualizar e controlar, nos sistemas oficiais do governo federal e outros que
houver, os dados pessoais e funcionais dos servidores do quadro permanente,
aposentados, pensionistas, estagiarios, medicos residentes, professores temporarios,
professores substitutos e professores visitantes;

® Registrar a concessdo de beneficios e auxilios, progressdo, remocdo, cessao,
redistribuicdo, enquadramento, férias, afastamentos, licencas em geral, insalubridade,
incorporacgéo de vantagens pessoais e cadastro de dependentes;

® Atender, orientar e esclarecer dividas de servidores aposentados e beneficiarios de
pensao civil;

® Elaborar e fornecer declaracbes e certidbes de servidores, ex-servidores,
aposentados, pensionistas, contratados e ex-contratados da UFRA,;

® Efetuar desbloqueio de usuério para acesso ao SIGEPE.

15
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2.7. Divisdo de Pagamento

A Divisdo de Pagamento da Progep €é a unidade administrativa responsavel pela analise
de solicitag@es, calculo via planilhas, ajustes financeiros, relatorios e lancamentos de valores
a folha de pagamento dos servidores da Ufra, Ativos, Aposentados, Pensionistas, Estagiarios,
CDT e Residentes Médicos. Para tanto, utiliza-se do Sistema de Pagamento do Governo
Federal respeitando o Cronograma estabelecido pelo Ministério da Economia, Sao
competéncias desta Divisdo:
® Gerenciar, acompanhar, atualizar e efetuar calculos especificos para a elaboracéo da folha
de pagamento;
Analisar e registrar processos referentes a pagamentos e beneficios;
Analisar e instruir processos concernentes a pagamentos de pessoal;
Atender, orientar e esclarecer os servidores ativos, aposentados e beneficiarios de
pensdo civil vinculados 8 UFRA, em assuntos no ambito de sua competéncia;

® Monitorar e cumprir o cronograma mensal da folha de pagamento;

® Analisar a folha de pagamento e emitir relatério para apropriacdo junto a Pro-
Reitoria de Administracdo e Financas;

® Propor a revisdo e 0 aprimoramento das normas e procedimentos pertinentes a sua area

de atuacdo;

2.8. Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento

A Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento é a unidade responsavel pela
identificacdo das necessidades de capacitacdo dos servidores do quadro funcional da UFRA
que, entre demais atribuicdes, tem o objetivo de realizar o planejamento, execucdo e
avaliacdo de uma ferramenta importante para o desenvolvimento institucional: o Programa de

Capacitagdo e Desenvolvimento (PCD)

16
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O PCD disponibiliza cursos que visam o desenvolvimento dos conhecimentos,

habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das fungées dos servidores, em consonancia

com os objetivos da Instituicao.

Pode-se destacar, ainda, as seguintes atribuicoes:

Planejar e executar o processo de avaliagdo de desempenho anual dos servidores
técnico-administrativos;

Acompanhar a adaptacdo do servidor a universidade e ao cargo, através da avaliacdo de
desempenho e estagio probatorio;

Desenvolver a¢des de valorizagdo dos servidores;

Promover o Acolhimento Institucional dos servidores recém-admitidos;

Analisar processos de Progressdo por Capacitacdo ddos servidores Técnico-
Administrativos;

Planejar e acompanhar o processo de avaliacdo de estagio probatdrio dos servidores
técnico-administrativos;

Analisar os processos de Progressdao por Mérito e de Qualificacdo de servidores
Técnico-Administrativos;

Analisar os processos referentes ao Programa Pré-Qualificar.

2.9. Divisao de Concurso e Admissao

Divisdo de Concursos e Admissdo - DCON é unidade diretamente ligada ao Pro-

Reitor Adjunto de Gestéo de Pessoas, tendo como atribuicdes:

Auxiliar e assessorar a Administracdo Superior na elaboracdo de normas reguladoras de
concursos publicos;

Controlar o banco de vagas dos docentes e técnico-administrativo em educacdo da
UFRA,;

Realizacdo de concursos publicos para servidores efetivos;

Realizagdo de processos seletivos simplificados para professores substitutos e
visitantes;

Nomeacdo e posse dos servidores efetivos;
17
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® Contratacdo de professores substitutos e visitantes;

® Controle dos contratos dos professores substitutos e visitantes, bem como o periodo de
afastamento dos professores efetivos;

® Anélise e andamento dos processos de afastamento docentes com a necessidade de
contratacdo de professor substituto, controle do saldo de professor equivalente;

® Analise e andamento dos processos de redistribuicao;

® Analise e andamentos dos processos de remogao com a necessidade de contrapartida de
vaga;

® Analise e andamentos dos processos de aproveitamento de servidores efetivos e
temporarios;

® Controle de vigéncia dos concursos publicos;
® Publicacdes e atualizacGes na pagina oficial de Concursos Publicos da Universidade;

® Anélise e andamentos dos processos judiciais relacionados a concurso publico e
nomeacoes;

® Atendimento ao publico interno e externo nos assuntos racionados a: concurso publico,
remocdo, redistribuicdo, aproveitamento, disponibilidade de cdédigo de vaga,
nomeacdes, contratacdes, saldo no banco de equivaléncia, etc.;

® Assessoramento a chefia imediata.

2.10. Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas

A Divisdo de Capacitagdo e Desenvolvimento - DCAD foi institucionalizada em
2008, por meio da Resolugdo N° 12/2008 do Conselho Superior de Administragdo

— CONSAD. Essa Unidade tem como Missdo: “Atuar no fortalecimento institucional
através do desenvolvimento do conhecimento, das habilidades e atitudes dos servidores,

visando a otimizagdo da qualidade dos servicos oferecidos pela UFRA a comunidade”.

18



i i’ Universidade Federal Rural da Amazo6nia
- k™ Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas

A resolucdo do CONSAD N° 301 de 3 de abril de 2019, que dispde sobre a organizacao

e funcionamento da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEP definiu as

competéncias da DCAD:

Identificar as necessidades de capacitacdo dos servidores do quadro funcional da UFRA,
a fim de propor plano de capacitacdo, que devera ser apreciado e aprovado pelo Pro-
Reitor de Gestéo de Pessoas;

Elaborar Programa de Capacitacdo e Desenvolvimento — PCD dos servidores da UFRA,;
Executar, acompanhar e avaliar o Programa de Capacitacdo e Desenvolvimento dos
servidores da UFRA;

Capacitar o servidor no exercicio de suas tarefas para o alcance dos resultados
especificados em metas;

Contribuir para que o servidor adquira competéncias para o desempenho efetivo de suas
atividades na Instituicao;

Desenvolver a¢des de valorizagao dos servidores

Promover o acolhimento institucional dos servidores recém-admitidos;

Desenvolver estratégias e promover acdes que contribuam para o bom relacionamento
no ambiente de trabalho;

Contribuir para o desenvolvimento do pensamento critico do servidor acerca do papel da
Instituicdo, de seu papel enquanto profissional e cidadéo;

Contribuir para a melhoria dos niveis de qualidade dos servi¢os publicos prestados a
comunidade, através de acdes de capacitacdo e/ou qualificagéo;

Analisar processos de concessdo de Incentivo & Qualificagdo de servidores Técnicos-
Administrativos;

Analisar processos de Progressdo por Capacitacdo de servidores Técnico
Administrativos;

Selecionar facilitadores externos e internos para ac0es de capacitacédo e qualificacao;
Instaurar processo individual de pagamento de Gratificacdo por Encargo de Curso e
Concurso referentes as atividades de capacitagdo e qualificacdo promovidos pela
Diviséo de Capacitagédo e Desenvolvimento;

Elaborar relatorios gerenciais;
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Além disso, a DCAD acompanha o desenvolvimento dos servidores através dos processos
de:
- Incentivo a Qualificagédo
- Progressdo por Capacitagédo
- Avaliacdo de Desempenho e Progressdo por Mérito
- Avaliacéo de Estégio Probatdrio dos servidores técnico-administrativos
- Afastamento para Capacitagdo Externa.

- Licenca Capacitacdo e Afastamentos para P6s-Graduacao

2.11. Divisdo de Acompanhamento de Carreira

Competéncias da Divisdo de Acompanhamento de Carreira — DAC, diretamente
vinculada a DDD.

I. Planejar e executar, a avaliacdo de desempenho anual de servidores;

Il. Emitir o Relatério Final de Avaliagdo de Desempenho, contendo os fatores
facilitadores e dificultadores;

I11. Realizar a Avaliacdo de Desempenho e identificar as lacunas existentes na formacéo
técnica dos servidores, direcionando para as a¢des de capacitacdo;

IV. Propor alternativas para melhoria do Programa de Awvaliagdo de

Desempenho;

V. Potencializar os servicos oferecidos pela Universidade, através do melhor
aproveitamento do capital intelectual, pelo dimensionamento e redimensionamento de pessoal;

VI. Contribuir para o alinhamento do perfil do servidor ao cargo;

VII. Auxiliar os gestores em acdes voltadas ao desempenho das equipes; VIII.
Acompanhar a adaptacdo do servidor & Universidade e ao cargo; IX. Disponibilizar
informac0des aos servidores sobre seu desempenho;

X. Promover campanhas de premiacdo em reconhecimento ao desempenho dos

servidores;
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Xl. Planejar e acompanhar o processo de avaliagdo de estagio probatério dos
servidores;

XIl. Planejar e acompanhar o0s processos de Progressdo por Meérito dos
servidores;

XI1I. Analisar processos de concessdo de Incentivo a Qualificacdo de servidores

Técnico-Administrativos;

XIV. Analisar processos de Progressdo por Capacitacdo de servidores Técnico-
Administrativos;

XV. Elaborar relatérios gerenciais.
2.12. Diretoria de Saude e Qualidade de Vida

A Diretoria de Saude e Qualidade de Vida - DSQV, atende demandas de servidores e
alunos no ambito biopsicossocial, desenvolvendo atendimentos e acGes atraves das Divisdes:
Divisdo de Atencdo a Saude do Servidor — DASS (Médicos e Odontdélogas atendem
servidores e alunos); Divisdo de Atencédo Psicossocial — DAP (Psicologas e Assistente Sociais
atendem servidores, familiares e dependentes) e Divisdo de Seguranca do Trabalho — DiST
(Engenheiros e Tecnologo de Seguranca no Trabalho atendem servidores).

Atribuicdes:

Planejar, Coordenar e Executar os Programas de Saude e Seguranca do Trabalho;
Assegurar a protecdo dos servidores nas atividades de risco ou que possam trazer riscos a
sua integridade ou que prejudiquem sua salde e seguranca no trabalho;

® Contribuir para avaliar e identificar as situagdes inseguras nos locais de trabalho do
servidor, prestando assessoria quanto ao planejamento e a organizacdo do seu trabalho e
qualidade de vida;

® Participar da elaboracdo do Programa de Praticas Adequadas a Qualidade de Vida no
Trabalho;

® Promover Saude, prevenir doengas/acidentes, realizar exames periddicos e acompanhar

a saude do servidor
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® Participar das analises dos acidentes de trabalho e das doencas profissionais;
Desenvolver em conjunto com a equipe multiprofissional do SIASS ac¢des visando atender
a Politica de Atencdo a Salde e Seguranca do Trabalho do Servidor Publico Federal —
PASS;

® Realizar parcerias com outras Divisdes da UFRA e/ou outras Instituiches que
possam colaborar para o desenvolvimento das atividades da DSQV;

® Realizar outras atividades correlatas e afins de sua area de atribuigéo.

2.13. Divisdo de atencao a Saude do Servidor

Atribuicdes:

a) Realizar Pericia Oficial Singular em Saude;

b) Licenca para tratamento da prépria satde do servidor;

c) Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

d) Licenca por motivo de acidente em servigo ou doenca profissional;

e) Exame para investidura em cargo publico;

f) Awvaliacdo da idade mental de dependente para concessao de auxilio pré-escola;

g) Avaliacdo da capacidade laborativa por recomendacéo superior;

h) Elaborar perfil epidemioldgico;

i) Realizar os exames médicos periodicos;

J) Realizar encaminhamento para Junta Oficial em Saude;

k) Realizar agdes de promocao e prevencao a saude.

I) Homologar atestado para prova de segunda chamada;

m) Homologar atestado para prova do ENADE;

n) Homologar licenca a gestante;

0) Inspecdo médica para ingresso em todas pos-graduacdes da UFRA,;

p) Executar consulta, diagnostico e tratamento odontoldgico de clinica geral
para servidores;

q) Pericia oficial em saude para servidores;
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r) Realizar encaminhamento para especialistas;
s) Contratar empresas ou pessoa fisica para aquisi¢do de materiais de consumo e

permanente e assisténcia técnica odontoldgica;

2.14. Divisao de Assisténcia Psicossocial

Atribuicdes:

a) Realiza atendimentos e acompanhamento social/ psicossocial de servidores e
familiares;

b) Realiza visitas Técnicas (domiciliar, hospitalar e institucional);

¢) Viabiliza encaminhamentos para a rede de servicos;

d) Elabora relatorios e pareceres técnicos (UFRA e JUNTA OFICIAL em SAUDE);

e) Realiza estudo de casos;

f) Articula parcerias para contribuir nas acGes em salde ou para garantia de
atendimento aos servidores e/ou familiares encaminhados;

g) Coordena e executa projetos com foco na salde e qualidade de vida;

h) Participa na execugdo de outros projetos e acdes em salde da DSQV;

i) Elabora documentos informativos (cartilha, folders) e/ou outros documentos de

carater educativo;

Participa na execucdo de outros projetos e acBes em saude da DSQV; elabora
documentos informativos (cartilha, folders) e/ou para garantir, minimamente, atendimentos
e/ou acompanhamentos psicoldgicos para todos os 1.100 servidores (técnicos-administrativos
e docentes) e/ou seus familiares de todos os campi da UFRA, faz-se necessario o trabalho
de mais de uma psicologa. Além da importancia dessas profissionais contribuirem nos

projetos da DSQV. outros documentos de carater educativo.
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2.15. Divisdo de Seguranca no trabalho

Atribuicdes:

a) Avalia os locais de trabalho com vistas a identificacdo e controle técnico dos riscos,
incluindo a verificagdo dos ambientes, postos e processos de trabalho, assim como
atribuic6es do cargo ou funcéo;

b) Faz a divulgacéo dos laudos de avaliagdo ambiental;

c) Realiza parecer técnico visando a concessdo dos adicionais de insalubridade,
periculosidade, irradiacdo ionizante e gratificacdo de raios-X, respeitadas a
legislacdo vigente;

d) Realiza analise de postos de trabalho em parceria com a equipe multiprofissional,
sugerindo alterac6es, quando necessario;

e) Realiza palestras educativas sobre prevencdo de acidentes de trabalho e doencas
ocupacionais;

f) Elabora POP’s sobre solicitacdo de adicionais ocupacionais e orientagdes nos campi
e Institutos sobre o Laudo de Avaliacdo Ambiental;

g) Elabora PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario.)

3. INFRA ESTRUTURA FISICA E TECNOLOGICA

A PROGEP possui suas unidades divididas em quatro espacos: prédio da DSQV,
préximo a entrada da UFRA, em frente ao ginasio; prédio da Progep, préximo ao prédio
da Reitoria; prédio da DCAD, localizado proximo ao prédio da “CPPD”; e o Arquivo Setorial,
localizado atréas do prédio da DCAD.
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A DSQV possui dois banheiros (sendo um desativado), sala de recepcdo, copa, sala
de pericia (servico medico), sala do psicossocial, sala de seguranca e consultorio
odontoldgico. O prédio é antigo e necessita de reparos.

A DCAD possui dois banheiros, uma sala de reunido, duas salas de aula,
laboratdrio de informatica, duas salas ocupadas pelos servidores, uma copa e recepgao.

O setor de Arquivo esta situado num casebre de madeira, ocupado
recentemente. Consta com duas salas para armazenamento de documentos, uma sala onde
sdo realizadas as atividades de processamento técnico de documentos (limpeza e
digitalizagdo) um banheiro e uma copa.

O predio da PROGEP € o que comporta 0 maior nimero de servidores. Consta com
oito salas, dois banheiros, uma copa.

Como descrito, o espaco onde situam as divisbes da PROGEP, ndo atendem a
necessidade de comportar os servidores. Com novas nomeacfes, 0 espaco fisico nédo
acompanhou as mudancas. Ano passado, depois de trés anos em obras, foram entregues 3
salas novas, no prédio da PROGEP, ocupadas pelo Pro-Reitor, Pré-Reitor Adjunto, e Sessao
de Servicos Terceirizados e Estagiarios. Porém, ainda ha divisdes que dividem a mesma sala.
N4o ha privacidade para atendimentos, incluindo o atendimento psicossocial. O atendimento
pericial é realizado no consultério odontoldgico; assim como também ndo ha espaco
adequado para armazenamento de documentos. A seguir sdo apresentadas nas figuras de 1 a

4 em formato de plantas baixas a estrutura fisica da Progep.
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Figura 3 - Planta Baixa do Arquivo Setorial
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Figura 4 - Planta Baixa DCAD
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Figura 5 - Planta Baixa PROGEP
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Figura 6 - Planta Baixa DSQV
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Quadro 1 - Maquinas e Equipamentos da PROGEP

Equipamento Quantitativo

Microcomputadores 53
Notebook 4
Armarios de Acgo 11
Impressora Multifuncional 9
Mesas 30
Nobreaks 10
Projetor Multimidia 2
Telefone fixo 2
Celular 1

Aparelho de aferir presséo 2

Cadeiras fixas 22

Cadeiras giratérias 33

Suporte para 0s pés

Televisor

Bebedouro

4
2
Microondas 2
2
2

Scanner
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O Corpo técnico da PROGEP é composto por 55 colaboradores, entre servidores

técnico administrativos, funcionarios terceirizados e estagiarios, disposto a seguir:

Quadro 2 — Corpo técnico PROGEP

~ ~ STATUS DO
NOME CARGO CLASS. TITULACAO LOTACAO SERVIDOR
Adriane Sousa Nascimento A53|s_te_nte em D Especializacdo DAF Ativo
Administracéo
Ana Marcia Vasconcelos Barbosa A53|s_te_nte em D L DCON Ativo
Administracao Especializacéo
Engenheiro de
Anderson dos Santos Vieira Seguranca do E Especializacio DSQV Ativo
Trabalho
Brenda Jéssica da Silva Dias Estagiaria Graduagéo DCAD Ativo
Carina Furtado Chagas ASS|§t(a_nte em D Especializacéo DPAG Ativo
Administracdo
Carla da Silva Santos Terceirizada DCAD Ativo
Técnico em
Cleber Luiz Coelho da Silva Seguranca do D DSQV Ativo
Trabalho
. . Secretéria N .
Danielle Naya Xavier Hage Gongalves Executiva E Especializacdo PROGEP Ativo
Débora Lucia de Oliveira Oliveira Secretaria E Especializagao PROGEP Ativo
Executiva
Afastada para cursar
Diana Feio da Veiga Borges Leal Odontéloga E Mestrado DSQV doutorado
Dielly de Castro Silva Assistente em D Especializacéo DCAD Ativo

Administracdo
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Assistente em

Edgar Matos Carvalho Administracio D DSQV Ativo
. . Técnicaem o :
Edilene Medeiros Lopes Aranha Enfermagem D Especializacdo DSQV Ativo
Edilene dos Santos Viana Recreacionista D Nivel Médio DSQV Ativo
Edison Jorge Branddo Figueiredo Administrador E Especializacdo DRM Ativo
Elen Vieira Lima Secreta_na E Especializacdo DCON Ativo

Executiva

Ellen Sousa Gomes ASS|§t(e_nte em D Graduagéo DCAD Ativo
Administracdo

Eliane Baildo Terceirizada PROGEP Ativo

Elisenda Ma. De Nazaré Feio Libonati Psic6loga E Mestrado DSQV Ativo
Engenheiro de

Elson Pacheco de Souza Seguranca do E Especializacdo DSQV Ativo

Trabalho

Felipe Salomdo Valente Leal A53|s_te_nte em D Especializacéo DRM Ativo
Administracdo

Fernanda Sena da Silva ASS|§t(a_nte em D Especializacéo DGP Ativo
Administracdo

Flavia Nazaré dos Santos Soares Assistente em D Especializacao DRM Ativo
Administracdo

Guilherme José Navegantes A53|§t(a_nte em D Especializacdo DPAG Ativo
Administracéo

Heloisa Helena Pires de Melo Silva Médico E Especializacdo DSQV Ativo

Janyne Neyrao Casseb Administradora E Especializacdo DCON Ativo

Joisilene Azevedo de Sousa ASS'S.te.me em D Graduagdo DCAD Ativo
Administracéo

Karina Nasério de Sousa Estagiéria DCAD Ativo

Keila Chaar Lima Psicologa — Area E Especializacéo DSQV Ativo
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Assistente em

Keyla da Costa Estumano Administracio D Mestrado SSTE Ativo
Larissa Waleska Tedfilo de Almeida ASS|s_,te_nte em D Especializacdo DGP Ativo

Administracdo

Leandro Nascimento de Melo Arquivista E Especializacdo Arquivo Ativo

Luana Costa Viana Pedagoga E Doutorado DCAD Ativo

Luiz Carlos Lobato Junior Arquivista E Especializacdo Arquivo Ativo

Marcelo Ribeiro Albernaz ASS|§t(e_nte em D Graduagéo DLN Ativo
Administracdo

Maria das Dores Terto Felicio ASS|s_,te_nte em D Ensino Médio DPAG Ativo
Administracdo

: Assistente em T .
Maria do Socorro Melo Administracio D Especializacdo DLN Ativo
Mario Sérgio Santos Ribeiro Secreta_rlo E Especializacdo DCAD Ativo
Executivo

Matheus Gustavo Santos Martins Estagiario Graduagéo SSTE Ativo

Mylvia Masako Anaissi Kikuchi Assistente Social E Especializacdo DSQV Ativo

Nelma Cristina Macedo de Aradjo Contadora E Especializacdo DRM Ativo

Neyla Maria de Oliveira Lima ASS|s_,te_nte em D Especializacdo DCAD Ativo
Administracéo

Priscilla Bittencourt de Almeida :

Figueiredo Odontologa E Mestrado DSQV Ativo

Rane do Socorro Siqueira de Souza Ser_v ente de A Graduagdo DSQV Ativo

Limpeza

Ranyelle Foro de Sousa Administradora E Doutorado DCAD Afastacriﬁé%ci)g;lcenga

Ronaldo Pacheco Costa A53|s_te_nte em D Especializacdo DRM Ativo
Administracéo

Sérgio Flexa Proenca Médico-area E Especializacéo DSQV Ativo
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Saulo Luis Pereira Wanzeler ASS|s_,te_nte &m D Especializacdo PROGEP Ativo
Administracéo
Suelen Favacho Asms_tepte em D Especializacio DPAG Ativo
Administracéo
Taynah Rosa Bastos Asms_tepte em D Especializacdo DRM Ativo
Administracéo
Thayssa Conceicdo da Silva Estagiario Ensino médio Arquivo Ativo
Assistente em D
Thiago Neves Miranda - x Especializacdo DGP Ativo
Administracéo
Assistente em D
Vanessa Gomes Damasceno - x Ensino Médio DGP Ativo
Administracdo
Victor Daniel de Oliveira e Silva Administrador E Mestrado PROGEP Ativo
Wellington José da Silva Alves Administrador E Especializacdo DAF Ativo

A PROGEP tem em seu quadro 23 servidores técnico-administrativos de classificacdo E e
26 servidores de classificagcdo D. Quanto as titulagdes, dois servidores possuem doutorado, 6

possuem mestrado, 33 servidores possuem especializacdo e 4 possuem graduacao.

4 MISSAO, VISAO E VALORES

4.1 MISSAO:
Contribuir com o crescimento da UFRA com foco na atencdo, acompanhamento e

desenvolvimento integral a vida funcional do servidor.

4.2 Visdo:
Ser uma Pro-Reitoria referéncia em desenvolvimento e gestdo estratégica de pessoas dentre

as IFES da regido norte.

4.3 Valores:
Confianca, Determinacdo, Prestabilidade, Paciéncia

34




(&

. METAS, ACOES E INDICADORES

Universidade Federal Rural da Amazénia
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Quadro 3 — Metas, Acoes e Indicadores PROGEP

Atingimento de Metas

Objetivo Meta S
Eﬁ(?éﬁ%mo Est(rF;alE)elgglca Meta Téatica Acao Indicador Formula 2019 2020 2021 | responsavel
Implementar
Proporcionar o programas e
bem estar projetos de
biopsicossocial promocao e
da comunidade prevencdo a .
da UFRA, salde e Acompanhar a Quar;tlgsg e
através do seguranga do Realizar a¢des realizacio dos realiza%as elos
desenvolvimento trabalho de promocéo e P Diretoria de
de programas e visando o prevencéo a programas, programas € Saude e
projetos de bem estar e a saude e prOJetos,e acoes Projetos i 80% 0% 0% Qualidade de
acOes educativas | qualidade de seguranga no em|§gugeg re;zrgg;es a Vida - DSQV
e preventivas na vida dos trabalho Qua\lligae € Qualidade de
area da salde, servidores da vida.
seguranca do UFRA
trabalho e conforme
qualidade de prevé a
vida. PSQVT da
Instituicdo.
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3

Proporcionar o

Implementar
programas e

1 - Projeto Bem
Estar no trabalho;
2 - Projeto Rodas
de conversas;

3 - Encontro de
Saude e Qualidad
de Vida;

1 - n° de reunibes
realizadas;

2 - n° de rodas de

bem estar projetos de 4 - Servidor )
biopsicossocial | promogéo e Reduzir o Sorridente; conversas,
da comunidade prevencdo a , o
da UFRA, salde e a?ausrt]:re]:(;ndtf)s 5 - Viver com 3 —N° de Encontros
atraves do segurancga do . Qualidade; o
desenvolvimento trabalho relacionados ao 4 di n° de .
de programas e visando o traba!ho por atendimentos; . ) . DASS
projetos de bem estar e a elinr?iflg) gg ou 6 - Dia de Saude 5 - n° de palestras; 80% 0% 0% g;bs\l?r
acOes educativas | qualidade de redu ﬁ% dos Seguranga do ’
e preventivas na vida dos risfos no Trabalho; 6 — n° de palestras;
area da salde, servidores da ambiente de 7 - Campanhas ’
segurancga do UFRA trabalh de cobertura _ n° de Campanhag
trabalho e conforme rabaino. vacinal;
qualidade de prevé a 8 - Projeto Sem 8-nde
vida. PSQVT da pressao = atendimentos;
Instituico. combate a
2:22;‘2?% € 9 — n° de campanhag

9 - Campanhas
e acdes educativa
e preventivas
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Proporcionar o
bem estar
biopsicossocial

Implementar
programas e
projetos de

da comunidade promocéo e {AL\lntamentleDSc(gr\n/
da UFRA, prevencao a Buscar 2 PROGEP
através do saude e - -
. estratégias por desenvolvera
desenvolvimento | seguranca do . : R
de programas e trabalho meio do _ap0||o estratégias junto
- . instituciona com o0s gestores
agﬁperso Je%ltlcj)(s:a(frlievas bo;/r:ws :r;g; 2 a visando o das unidades a 80% 0% 0% FE)RS(?GVEGIJD
e preventivas na ualidade de aumento da incentivar e | n°dereunides
area da satide g vida dos participacdo dos | mobilizar 0s
sequranca do, servidores da servidores da servidores  na
t?abalf?o e UFRA UFRA. participagdo dos
qualidade de conforme prOJeéoSsQV da
vida. prevé a '
PSQVT da
Instituicdo.
Proporcionar o Implementar
bpem estar programas ¢
biopsicossocial projetos de
da gomunidade promogzo e
da UFRA prevencao a
através dc; salde e
desenvolvimento segttjarsglghaodo Fazer o Atender 0s Nede
de programas e visando acompanhament | servidores  da afjeeng:)TSrr:]tg:{olél
projetos de bem estar e a 0 psicossocial UFRA nas tACNicos 80% 70% 70% DAP
acdes educativas ualidade de aos servidores demandas (pareceres,
e preventivas q vida dos da UFRA psicossociais. relatorios)
na area da .
satide servidores da
' UFRA
seguranga do
conforme
trabalho e orevé a
quallt_jade de PSQVT da
vida. <
Instituicao.
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Tornar a gestéo Contratar
da UFRA prgizsiggess ° Desempenho % Ndo Nao Nao

participativa, qualificados MEIhP rara Adocéo do Quantidade de = N°de houve houve houve
compartilhada e gestdo de . . X . meta meta meta A
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desafios da gestio da Professor do Superior UFRA
sustentabilidade | UFRAem Magisterio

institucional todos os Superior

campi
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6. MONITORAMENTO DE EXECUQAO E AVALIAQAO DO PLANO DE
DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE

O acompanhamento, monitoramento de execu¢do e avaliagdo do PDU serd realizado
continuamente, por todos os setores integrantes da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas , sendo
possivel incrementacéo de niovas acoes e indicadores pertinentes com o PDI da Universidade.

As unidades da PROGEP fardo avaliagbes continuas, buscando identificar possiveis
“Gap’s” ou falhas dos processos, para que ao analisa-las, assim como a frequéncia de suas
ocorréncias, se tomem medidas que possam elimina-las ou minimiza-las.

Como as atividades de qualquer organizacdo envolvem riscos que, se ndo gerenciados
adequadamente, poderdo se materializar e comprometer sua capacidade de gerar, preservar ou
entregar valor, se realizard continuamente uma avaliacdo e gestdo de riscos das atividades, assim
como serdo gerados novos indicadores que possam nos permitir ter maior conhecimento do
desempenho dos processos.

Os processos continuardo sendo mapeados, de forma a identificar novas possibilidades de
melhoria e eventuais riscos, como também para que se possa propor acdes de melhoria por
intermédio de Ferramentes como o Ciclo PDCA.

A aplicacéo da ferramenta de gestdo do Ciclo PDCA ocorre em virtude de suas vantagens
para as organizaces, pois facilita a tomada de deciséo, fomenta o trabalho em equipe por
meio de brainstorming e solucdo de problemas, beneficia a busca pela melhoria continua,
e pelo aprendizado continuo, evita que se apliquem solucdes de pouca eficiéncia e que se
desperdice tempo e assegura um diagnostico detalhado sobre os processos, cuidando das
falhas e visando soluciond-las de maneira continua, agindo na raiz do problema
(CAMARGO, 2017).

Com isso por sua aplicabilidade é o0 método que sera utilizado para propor novas acgoes

dentro da PROGEP de modo que a mesma possa contribuir com o desempenho Institucional e

Obijetivos Estratégicos da Universidade Federal Rural da Amazonia.
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