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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO

ATO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO: RC —Resolu¢io “ad referendum do CONSAD”

RESOLUCAO n°529, de 18 de setembro de 2024

Aprova “ad referendum” o Regimento Interno que
dispde sobre a organiza¢do e funcionamento da Pré-
Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP

A Reitora da Universidade Federal Rural da Amazodnia, na qualidade de Presidente do Conselho
de Administracdo, no uso das atribuicbes legais e estatutarias, com base no Processo
23084.015223/2024-70 e no processo 23084.022371/2025-21, considerando a inviabilidade de
reunido em tempo habil, de acordo com o artigo 21 do Regimento Interno do CONSAD, resolve
expedir a presente:

RESOLUCAO

CAPITULOI

DA CATEGORIA, FINALIDADE E COMPETENCIAS

Art. I° A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, diretamente subordinada a Reitoria, é 0 6rgdo
responsavel pelo planejamento e acompanhamento das estratégias e politicas de gestdo de pessoas

da Universidade, em consonancia ao Plano de Desenvolvimento Institucional.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO

Art.2° A Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas estd organizada internamente com a seguinte
estrutura:

I- Pré-Reitor - E a autoridade da Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas, responséavel pela coordenagio

das politicas especificas de competéncia da PROGEP;



I1- Diretorias - unidades administrativas responsaveis pelo planejamento e coordenacdo das

atividades de suas respectivas divisoes;

I1I- DivisGes - unidades de atuacao nos niveis tatico e operacional da Pro-reitoria;

IV- Secdes - unidades de atuacao nos niveis tatico e operacional com atribuicGes especificas.

CAPITULO 111

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas tem a seguinte composicao:

| - Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessos — Progep/UFRA.
a) Secretaria Executiva
b) Divisdo de Gestdo de Processos;
c) Diviséo de Legislacdo e Normas;

d) Arquivo Setorial;

II- Diretoria Administrativa e Financeira - DAF;
a) Divisdo de Registro e Movimentagéo - DRM,;
1. Secéo de Aposentadoria e Pensdo — SAP.
b) Divisdo de Pagamento — DPAG,;

I1l- Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento - DDD;
a) Divisdo de Concurso e Admissdo — DCON,;
b) Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas — DCAD;
c) Divisdo de Acompanhamento da Carreira— DAC;
d) Secdo de Servicos Terceirizados e Estagio - SSTE

IV- Diretoria de Salude e Qualidade de Vida — DSQV/Unidade SIASS
(alterado pela Resolugdo n°. 545, de 13 de janeiro de 2026);

a) Divisdo de Atencdo a Saude do Servidor;

b) Divisdo de Assisténcia Psicossocial

c) Divisdo de Seguranca do Trabalho.



CAPITULO IV

DO FUNCIONAMENTO

Art. 4° O Conselho Superior de Administracdo € o colegiado deliberativo e consultivo para tratar

das matérias afetas a Gestdo de Pessoas.

§ 1° Caberd ao corpo técnico da PROGEP o assessoramento aos colegiados e conselhos

superiores, provendo informaces e indicadores para auxiliar na tomada de decisdo.

§ 2° Para tratar das matérias concernentes a Gestdo de Pessoas, poderdo ser criados foruns,
comités e comissdes, regulamentados por ato interno e de acordo com as exigéncias da legislacdo

vigente.

§ 3° O Orgéo Colegiado que trata o Art. 31 do Estatuto da UFRA e o Art. 42 do Regimento Geral,
devera ter sua composicdo, competéncias e funcionamento, definidos em Regimento Interno

préprio e aprovados no Conselho de Administracao.

CAPITULOV

DA DESIGNACAO E DENOMINACAO DOS TITULARES

Art. 5° A autoridade maxima da PROGEP é exercida pelo Pro-reitor de Gestdo de Pessoas,

indicado e nomeado pelo Reitor, em ato especifico.

8§ 1° Nas auséncias e impedimentos do Prd-reitor de Gestéo de Pessoas, 0 servidor previamente
designado como substituto oficial assume a autoridade da Pro-reitoria, sem prejuizo das suas

atividades, previamente designado na forma da legislagdo vigente.

Art. 6° A autoridade das Diretorias que mencionadas no Art. 3° é exercida pelos Diretores,

indicados pelo Prd-reitor, e nomeados pelo Reitor em ato especifico.

Paragrafo Unico - Nas auséncias e impedimentos, o Diretor sera substituido por servidor

previamente designado na forma da legislacdo vigente.

Art. 7° - A autoridade das DivisGes mencionadas no Art. 3° é exercida por Gerentes, indicados

pelo respectivo Diretor em acordo com o Pro-reitor, e nomeados pelo Reitor em ato especifico.

Paragrafo Unico - Nas auséncias e impedimentos, o Gerente de Divisdo sera substituido por

servidor previamente designado na forma da legislacéo vigente.

Art. 8° - A autoridade das SecGes mencionadas no Art. 3° é exercida por Chefes, indicados pelo



respectivo, indicados pelo respectivo.

Art. 9° - Na auséncia de fun¢Bes comissionadas ou gratificadas para preenchimento dos cargos(s)
de Diretoria, Divisdo ou Secdo, a autoridade imediatamente superior acumulara as competéncias

e atribuicBes, sem prejuizo aquelas ja designadas.

Paragrafo Unico - S6 havera designacio, através de portaria especifica, para assumir cargo(s) de
Diretoria, Divisdo ou Se¢do, quando existir a fun¢do comissionada ou gratificada especifica na
UFRA.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES
SECAO I
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 10. Compete a Secretaria Executiva, diretamente vinculada a Pré-Reitoria de Gestdo de

Pessoas:
I- Receber, registrar, arquivar, realizar a triagem e controlar expedientes e processos;

I1- Analisar e encaminhar as unidades competentes as informacdes e solicitacfes direcionadas ao

e-mail da Progep;

I1I- Prover e controlar o material de consumo, permanente e 0s servigos de apoio necessarios ao

funcionamento da Progep;

IV- Elaborar documentos oficiais expedidos pelo Pro-Reitor;

V- Organizar e controlar a agenda diaria do Pré-Reitor;

VI- Controle e gerenciamento dos processos de cessdo e remocao;

VI1I- Remeter a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, Diretorias, Divisdes e Se¢Oes as determinacoes
judiciais advindas de ¢rgdos de controle e Auditoria Interna, bem como auxiliar nos

encaminhamentos, controle de prazos de respostas as demandas que se fizerem necessarios;

VIII- Gerenciar a elaboracdo das notificacdes, notas técnicas e demais encaminhamentos
oriundos as situacdes que envolvam reposicao ao erario por parte de servidores, aposentados,
pensionistas, estagiarios, médicos residentes veterinarios, professores substitutos, professores
temporarios e professores visitantes, sob a supervisdo e anuéncia do Pro-Reitor de Gestdo de

Pessoas;



SECAO 11

DA DIVISAO DE GESTAO DE PROCESSOS

Art. 11. Compete a Divisao de Gestao de Processos - DGP:
I- Orientar os servidores e usuarios externos quanto as atividades inerentes a Progep;

I1- Gerenciar e executar procedimentos relativos as situacdes que envolvam reposi¢do ao erario
por parte de servidores, aposentados, pensionistas, estagiarios, médicos residentes veterinarios,
professores substitutos, professores temporarios e professores visitantes, sob a supervisdo e

anuéncia do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas;
I1I- Propor inovagdes, gerenciar e atualizar o site da Progep;

IV- Promover divulgacéo das acGes, politicas e normas de pessoal no &mbito da UFRA, usando

os diversos meios de comunicagéo;

V- Elaborar e divulgar informativos com assuntos de interesse do servidor e sobre as principais

acdes da Progep;

VI- Editar e publicar matérias no Diario Oficial da Unido, no Boletim de Servicos e na pagina da
Progep;

VII- Contribuir para a organizagdo de dados e informagdes que seréo utilizadas na elaboracéo de

relatérios

VIII- Encaminhar as unidades competentes e controlar o prazo de resposta as demandas advindas

da Ouvidoria;
IX- Awvaliar e Propor aimplementacgdo de ferramentas tecnolégicas referentes a gestdo de pessoas.
X- Elaboracédo de minutas de portarias oriundas da Reitoria;

Xl- Elaboragdo das portarias que séo de delegacéo de competéncia a Pro-Reitoria de Gestdo de

Pessoas.



SECAO Il

DA DIVISAO DE LEGISLAGAO E NORMAS

Art. 12. Compete a Divisao de Legislacdo e Normas - DLN:

I-  Prestar assessoria técnica juridica a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e suas unidades
vinculadas, através de pareceres, notas técnicas e instru¢cdes normativas em assuntos relativos a

area de pessoal;

II-  Acompanhar, organizar e manter atualizadas a consolidacdo da legislacdo e jurisprudéncia

referentes a assuntos relacionados a area de gestdo de pessoas;

I1l- Analisar, quando demandada, sob 0 aspecto normativo, minutas de resolucGes, portarias,
editais, provimentos, protocolos, oficios e outros documentos elaborados no ambito da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas, relacionados a matéria de pessoal;

IV- Assessorar na formalizacdo de consultas técnicas relacionadas a duvidas juridicas junto ao

orgdo setorial/central do SIPEC;

V- Examinar e emitir pareceres sobre consultas juridicas referentes aos direitos e deveres
dos servidores da UFRA relacionados a0 RJU (Regime Juridico Unico) e suas relagdes
trabalhistas com a UFRA;

VI- Propor normatizagdo de regulamentos, notas e instru¢cfes normativas relativas a area de
pessoal no ambito da UFRA, disponibilizando-os, quando necessario, em formato virtual de

consulta, para as demais Subunidades da Prd-Reitoria de Gestéo de Pessoas;

VII- Analisar e monitorar os indicios de acumulagdo indevida de cargos, empregos e funcoes
publicas diagnosticados pela Auditoria Interna, Controladoria Geral da Unido, Tribunal de Contas

da Unido ou outros 6rgdos que detenham esta competéncia;

VIII- Emitir manifestacdo quanto a legalidade de acumulagdo de cargos, empregos e funcoes

publicas;

IX- Cadastrar e alterar informacOes basicas de acgdes, interpretando os principais dados

relacionados ao cumprimento de decisdes judiciais no Mddulo de A¢des Judiciais.

X-Incluir no Modulo de Agdes Judiciais o parecer de forga executéria e outros documentos
digitalizados relacionados a instrucdo processual, informando data em que a decisao foi proferida,
tipo de decisdo judicial (liminar, sentenca, acérdao, etc.), prazo concedido para cumprimento da

decisdo, manifestacdo da Procuradoria quanto aos limites e efeitos da decisdo, bem como



possivel fixacdo de multas por descumprimento da deciséo.

Xl- Executar rotina de disseminacéo e alinhamento de normativos vigentes junto as Subunidades

da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

SECAO IV

DO ARQUIVO SETORIAL

Art. 13. Sdo atribui¢des do arquivo setorial da PROGEP:

I- Racionalizar a producéo, recebimento, controle e organizacdo dos documentos produzidos e
acumulados pelas unidades da PROGEP, a fim de garantir o acesso rapido e eficiente as

informacdes necessérias.

II- Manter o controle dos arquivos correntes, intermediarios e permanentes do acervo da

PROGEP, assegurando sua integridade e seguranga.

I1I- Fornecer informagdes ou cépias dos contetdos das pastas funcionais dos servidores da
universidade quando solicitadas pelos gestores das unidades administrativas da UFRA, PROGEP
e demais setores, desde que indispensaveis para analise, elaboragdo de expedientes e/ou registro
de atos administrativos, respeitando integralmente as disposi¢fes da Lei Geral de Protecdo de
Dados - LGPD, garantindo assim a disponibilidade das informagdes necessarias para 0 bom

funcionamento da universidade de forma segura e legal.

IV- Controlar consultas e empréstimos de documentos que estdo sob sua custddia, de forma a

garantir a disponibilidade e a integridade dos mesmos.

V- Participar do processo de avaliacdo de documentos, procedendo aos descartes necessarios e
transferindo a documentacéo de acordo com a Tabela de Temporalidade, para o Arquivo Central

da UFRA, garantindo assim a otimizacéo do espago fisico.

VI- Elaborar o Termo de Eliminacdo dos documentos descartados, em conformidade com a

legislacdo vigente;

VII- Elaborar listagem dos documentos a serem transferidos e/ou recolhidos, a fim de garantir a

rastreabilidade da documentacéo;

VIII-  Zelar pelas condi¢es de conservacdo do acervo documental produzido e acumulado,

enquanto estiverem sob sua custddia, com fins de preservacédo historico-cultural;



IX- Orientar e fiscalizar as unidades da PROGEP quanto aos procedimentos e realizar a insercdo
documental relativa ao registro e gerenciamento dos documentos no Sistema de Gestdo do
Assentamento Funcional Digital,

X- Desempenhar outras atividades que assegurem o bom desempenho dos Arquivo Setorial da
PROGEP.
SECAOV

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 14. A Diretoria Administrativa e Financeira - DAF, diretamente subordinada a Pré-Reitoria

de Gestdo de Pessoas, compete:

I- Propor e elaborar atos e procedimentos relacionados a aplicacdo e ao cumprimento da

legislagdo de pessoal vigente;

I1- Auxiliar o Pro-reitor na proposi¢do e acompanhamento do planejamento estratégico, tatico e

operacional da Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas;
I1I- Propor, coordenar e avaliar as politicas e diretrizes relativas a area de gestdo de pessoal;

IV- Apresentar relatérios de atividades da Diretoria Administrativa e Financeira, quando

solicitado pelo Pré-Reitor ou érgdos superiores;

V- Consolidar as informages, dentro de sua area de atuacdo, para a elaboracdo do Relatério

de Gestdo e/ou relatérios gerenciais;

VI- Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da Divisdo de Registro e Movimentacéo,
Divisdo de Pagamento, que ficardo subordinadas diretamente a Diretoria Administrativa e

Financeira;

VI1I- Empreender esforgos e tomar as medidas necessarias ao bom funcionamento da Diretoria
Administrativa e Financeira, observadas as normas, e encaminhar os assuntos ao Pro-Reitor e as

instancias superiores, quando excederem os limites de sua competéncia;

VIII-  Atuar como autoridade competente nos trabalhos relacionados ao sistema de Estrutura

Organizacional - EORG .

IX- Analisar, em conjunto com outros setores como a Divisdo de Pagamentos e a Diviséo de

Legislacdo e Normas, acOes judiciais relacionadas a Diretoria Administrativa e Financeira;



X- Remeter a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, Diretorias, Divisdes e Se¢des as determinacdes
advindas do sistema e-aud, bem como auxiliar nos encaminhamentos, controle de prazos de

respostas as demandas que se fizerem necessarios;

XI- Asessorar 0 Pro-Reitor de Gestao de Pessoas em assuntos relacionados a sua area de atuagao.

SUBSECAO |

Divisdo de Registro e Movimentagao

Art. 15. Compete a Divisao de Registro e Movimentacéo - DRM:

I- Cadastrar, atualizar, controlar e gerenciar, nos sistemas oficiais do Governo Federal e
outros que houver, os dados pessoais e funcionais dos servidores do quadro permanente,
aposentados, pensionistas, estagiarios, médicos residentes, professores temporarios, professores

substitutos e professores visitantes;

II-  Registrar e controlar a concesséo de beneficios e auxilios, progressdo, remocao, cessao,
redistribuicdo, enquadramento, férias, afastamentos, licencas em geral, insalubridade,
incorporacdo de vantagens pessoais e cadastro de dependentes;

I1I- Remeter a Divisdo de Pagamento os processos de progressdo e as demais informacdes
cadastrais que requeiram calculos individuais e/ou langamentos manuais, do quadro permanente,
aposentados, pensionistas, estagiarios, médicos veterinarios residentes, professores temporarios,

professores substitutos e professores visitantes:

IV-  Elaborar e fornecer declaracbes e certidbes de servidores, ex-servidores,
aposentados’’pensionistas, contratados e ex-contratados da Universidade Federal Rural da
Amazonia;

V- Promover o recadastramento de servidores do quadro permanente, aposentados e

pensionistas da UFRA,

VI- Registrar o restabelecimento de beneficios, apds a apresentagdo da documentacéo
necessaria, que tenham sido suspensos por falta de recadastramento por parte do aposentado ou

pensionista;

VII- Fornecer dados registrados no Sistema de Administragdo de Pessoal dos servidores da
UFRA quando solicitados pelos gestores das unidades administrativas da PROGEP, desde que

indispensaveis para analise, elaboracdo de expedientes e/ou registros de atos administrativos;

VIII- Atualizar e debloquear e-mails dos servidores, para que estes tenham acesso aos sistemas



oficiais do governo federal, bem como os sistemas proprios;

IX-  Monitorar 0 cumprimento das etapas das atividades do cronograma mensal do SIAPE e
SIAPENET;

X- Gerenciar o controle de férias de servidores afastados;
XI-  Exercer outras atribuicGes gque Ihe forem delegadas pelo Diretor Administrativo Financeiro

ou pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas.

SUBSECAO I

Secéo de Aposentadoria e Penséo

Art. 16. A Secdo de Aposentadoria e Pensio - SAP, diretamente subordinada & Divisio de
Registro e Movimentacao, compete:

I-  Gerenciar as acOes e controle de registro das aposentadorias e pensées e dados cadastrais

relativos;

I1- Elaborar e fazer publicar atos administrativos de concessdo de aposentadorias e pensdes no
ambito da UFRA, bem como proceder aos registros no Sistema de Controle do Tribunal de Contas
da Unido (TCU);

I1l- Gerenciar, instruir, controlar e prestar informacdes e orientacfes acerca de aposentadorias e
pensdes civis, contagem e averbacgdo de tempo de contribui¢do, Abono de Permanéncia, Auxilio

Funeral e outros assuntos correlatos;

IV- Emitir DeclaracGes e Certiddes de Tempo de Contribuicéo referente aos servidores, para fins

de aposentadoria;

V- Atender presencialmente, por telefone ou por meio eletrdnico os usuarios dos servicos sob
responsabilidade da se¢do, prestando-lhes as informagdes solicitadas e orientando-os sobre o
assunto;

VI- Instruir e prestar as informacdes acerca de processos envolvendo aposentadorias e pensdes
civis emdiligéncia, oriundos da Procuradoria Geral, do TCU ou de outro 6rgéo de controle interno

ou externo;

VII- Realizar a publicacdo de Edital de Suspensdo de Pagamento, no Diario Oficial da Unido
(DOU), de listagem contendo os aposentados e os pensionistas que ficaram fora da folha de

pagamento por falta de recadastramento;

VIII- Desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atuagéo;
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SUBSECAO IlI

Divisdo de Pagamento

Art. 17. Compete a Divisdo de Pagamento - DPAG:

I- Elaborar, controlar e registrar no Sistema de Administracao de Pessoal, qguando for o caso, 0s
calculos referentes a:
a) Rendimentos, proventos, gratificacdes, vantagens, beneficios e auxilios constantes nas
fichas financeiras dos servidores ativos, aposentados, beneficiarios de penséo civil:
b) Valoresrelacionados a processos, concessao de aposentadoria e concessao de pensao civil:
c) Atender, orientar e esclarecer os servidores ativos, aposentados e beneficirios de
pensdo civil vinculado @ UFRA, em assuntos no &mbito de sua competéncia;

I1- Fornecer dados registrados no Sistema de Administracdo de Pessoal dos servidores da UFRA
qguando solicitados pelos gestores das unidades administrativas da PROGEP, desde que
indispensaveis para analise, elaboracdo de expedientes e/ou registros de atos administrativos;

I1I- Elaborar relatérios referentes a previsoes de despesas orcamentarias com servidores ativos e
aposentados, beneficiarios de pensdo civil, estagiarios, médicos residentes veterinarios,
professores substitutos, professores temporarios e professores visitantes, despesa anual com

pagamentos de servidores afastados em tempo integral e servidores cedidos;

IV- Monitorar o cumprimento das etapas das atividades do cronograma mensal do SIAPE e
SIAPENET:

V- Arquivar em meio eletrénico e proceder ao efetivo encaminhamento e controle dos relatérios
mensais extraidos do SIAPENET referentes a efetivacdo de pagamentos dos servidores ativos,

aposentados e beneficiarios de pensao civil e professores substitutos/temporarios;

VI- Propor a revisdo e o aprimoramento das normas e procedimentos pertinentes a sua area de

atuacéo;

VII- Dar cumprimento as determinages judiciais no que concerne ao calculo e ao lancamento na

folha de pagamento de desconto relativo & pensao alimenticia;

VIII-  Controlar, calcular e langar as decisdes judiciais nos sistemas determinados pelo

Ministério do Planejamento e Orcamento que impliquem em ajustes financeiros na folha;

IX- Analisar, tramitar, deferir ou indeferir os requerimentos de auxilio transporte e

inclusdo/alteracdo de dependente (neste Ultimo no que concerneaos auxilios pré-escolar e/ou
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natalidade), bem como realizar os devidos ajustes financeiros em folha, quando houver;

X- Receber, calcular e langar na folha de pagamento realizando os devidos ajustes quando
necessario, as demandas decorrentes da concesséo de afastamentos e licengas dos servidores;

Xl- Exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Diretor Administrativo e Financeiro
ou pelo Prd-Reitor de Gestdo de Pessoas;

SECAO VI

DA DIRETORIA DE DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO

Art. 18. A Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento - DDD, diretamente subordinada a Pré-

Reitoria de Gestdo de Pessoas, compete:

I- Propor, coordenar e avaliar as politicas e diretrizes relacionadas ao desenvolvimento humano

e funcional dos servidores da UFRA;

I1- Auxiliar o Pro-Reitor na proposicdo e acompanhamento do planejamento estratégico, tatico e

operacional da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas;

I1I- Elaborar relatérios, projetos e estudos relativos a politica de desenvolvimento de pessoas,
em colaboracdo com outros 6rgdos e/ou setores internos e externos a UFRA, para subsidiar as

decis6es do Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas;

IV- Empreender esfor¢os e tomar as medidas necessarias ao bom funcionamento da Diretoria de
Desempenho e Desenvolvimento, observadas as normas, e encaminhar os assuntos ao Pro-Reitor

e as instancias superiores, quando excederem os limites de sua competéncia;

V- Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da Diviséo de Concurso e Admisséo, Divisao
de Capacitacdo e Desenvolvimento, Divisdo de Acompanhamento de Carreira, Divisdo de Salude
e Qualidade de Vida/Unidade SIASS e Sec¢do de Servigos Terceirizados e Estagio, que ficardo

subordinadas diretamente & Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento;

VI- Planejar a execucdo or¢camentaria do Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP, a fim de

propor acdes de capacitacdo e desenvolvimento para os servidores do quadro funcional da UFRA.

VII- Potencializar os servigos oferecidos pela Universidade, através do melhor aproveitamento do

capital intelectual, pelo dimensionamento e redimensionamento de pessoal;

VIII-  Coordenar, supervisionar e executar o Programa de Gestdo por Desempenho,
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potencializando os servicos oferecidos pela Universidade, através do melhor aproveitamento dos
servidores da UFRA.

IX- Desenvolver estratégias e promover agdes que contribuam para o bom relacionamento

no ambiente de trabalho;
X- Planejar agdes que facilitem a integracdo do servidor na instituicdo e local de trabalho;

XI- Propor parcerias com outros drgdos publicos ou entidades, com apreciacdo e anuéncia do
Pro- Reitor de Gestdo de Pessoas, para promocgdo de acBes de capacitacdo e de saude do
trabalhador;

XII- Auxiliar os gestores em acfes voltadas ao desempenho das equipes;

XII-  Elaborar e implantar uma politica de reconhecimento e valorizagdo do desempenho

profissional, sugerindo campanhas para sua premiacao;
XIV- Gerenciar o controle de codigos de vagas de pessoal na UFRA.

XV- Realizar o planejamento da alocagdo da forca de trabalho na UFRA: TAE, Estagiarios Ndo

Obrigatérios e Terceirizados administrativos da UFRA.

XVI-  Presidir a Comissdo do Programa PROQUALIFICAR, , coordenando e gerenciando as

acOes para sua correta execucao;

XVII- Presidir a Comissdo do Processo Seletivo de Afastamento para Programas de
Pos- Graduagdo e Licenca Capacitacdo, coordenando e gerenciando as agdes para sua correta

eXecucéo;

XVIII- Consolidar as informagdes, dentro de sua area de atuacao, para a elaboracéo do Relatério

de Gestdo e/ou relatérios gerenciais;
SUBSECAO |

Da Divisao de Concurso e Admissao

Art. 19. Compete & Divisdo de Concurso e Admisséo - DCON:

I- Auxiliar e assessorar a Administracdo Superior na elaboracdo de normas reguladoras de

concursos publicos;

I1- Supervisionar e executar as a¢les inerentes aos concursos publicos e processos seletivos

simplificados;
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I1I- Atender ao pablico interno e externo, orientando-os nos assuntos de competéncia da Divisao;
IV- Controlar o banco de vagas dos docentes e técnico-administrativo em educacéo da UFRA,
V- Informar a gestdo superior sobre a disponibilidade de vagas desocupadas para provimento;

VI- Intermediar junto ao MEC permuta ou disponibilizacdo de novos codigos de vagas,
observando os limites dos bancos de equivaléncia técnico-administrativos e docente, com a
apreciacdo e anuéncia do Diretor de Desempenho e Desenvolvimento e do Pro-Reitor de Gestéo
de Pessoas;

VII- Editar e publicar materiais relativos aos concursos publicos e processos seletivos
simplificados da UFRA no Diario Oficial da Unido e no Portal de Concursos Publicos da
PROGEP;

VIII-  Elaborar edital de concurso publico para as carreiras docente e técnico-administrativo
efetivos e processo seletivo simplificado para contratacdo de Substitutos, Temporarios e

Visitantes;

IX- Analisar os documentos comprobatérios do preenchimento dos requisitos necessarios ao
provimento dos cargos de carater efetivos ou temporarios, ouvidas outras unidades
administrativas, quando necessario, para comprovagdo das exigéncias previstas no edital para

investidura no cargo;

X- Manter atualizado o cadastro dos aprovados em concursos publicos e processos seletivos
simplificados da UFRA:

Xl- Notificar e encaminhar documentos pertinentes a efetivacdo posse para nomeados em cargos

efetivos e de contratacdo para os de carater temporario:
XII- Elaborar e emitir contrato de temporarios, termos aditivos e rescisdo contratual;
XIIl-  Gerir a vigéncia dos contratos de temporarios;

XIV-  Comunicar o Diretor de Desempenho e Desenvolvimento acerca da prorrogacao de editais

de concurso publico e processos seletivos simplificados;

XV-Instaurar processo individual de pagamento de Gratificacdo por Encargo de Curso e

Concurso inerentes aos certames executados pela Divisdo de Concurso e Admisséo:

XVI-  Exercer outras atribuicbes que lhe forem delegadas pelo Diretor de Desempenho

Desenvolvimento ou pelo Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas.
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SUBSECAO II

Da Diviséo de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas

Art. 20. Compete a Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas:

I- Promover o Acolhimento Institucional dos servidores recém-admitidos, através do evento

“Ambientacdo dos servidores”;

I1- Contribuir para o desenvolvimento do pensamento critico do servidor acerca do papel na
Instituicdo, de seu papel enquanto profissional e cidadao;

I1I- Contribuir para a melhoria dos niveis de qualidade dos servigos publicos prestados
a comunidade, através de agdes de capacitacao e/ou qualificacao;

IV- Selecionar facilitadores externos e internos para a¢des de desenvolvimento promovidas pela
DCAD/PROGEP;

V- Instaurar processo individual de pagamento de Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso
referentes as atividades de capacitagdo e desenvolvimento, promovidas pela DCAD/PROGEP;

VI- Auxiliar e acompanhar a execugédo do Programa PROQUALIFICAR;

VII- Auxiliar e acompanhar a execucao do Processo Seletivo de Afastamento para Programas de

Pds-Graduagéo e Licenga Capacitacgao;

VIII-  Emitir parecer acerca dos afastamentos para agdes de desenvolvimento e licenca

capacitacdo dos servidores;
IX- Controlar e elaborar relatérios quanto & execucéo do orcamento da agao 4572;
X- Elaborar relatérios gerenciais.

XI- Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Diretor de Desempenho

e Desenvolvimento ou pelo Pro-Reitor de Gestéo de Pessoas
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SUBSECAO IlI
Da Divisdo de Acompanhamento de Carreiras

Art. 21. Compete a Divisédo de Acompanhamento da Carreira - DAC:
I- Coordenar a avaliagdo de desempenho anual de servidores;

Il- Realizar a Avaliacdo de Desempenho e identificar as lacunas apontadas na formacao técnica
dos servidores, informando para a Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento as a¢fes de

capacitacdo indicadas no decorrer do processo avaliativo;

I1I- Gerenciar o Programa de Avaliacdo de Desempenho, encaminhando eventuais sugestdes de

melhorias para a Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento;

IV- Comunicar a Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento a necessidade de ajustes técnicos
para o alinhamento do perfil do servidor ao cargo e aos valores e objetivos institucionais da

unidade;

V- Comunicar a Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento a necessidade de ajustes técnicos

referente a adaptacédo do servidor ao cargo e aos valores e objetivos institucionais da unidade;
VI- Disponibilizar informagdes aos servidores sobre seu desempenho funcional,

VII- Coordenar o processo de Estagio Probatorio dos TAE’s e Docentes, emitindo relatorio final
e parecer, conforme o caso, encaminhando para analise e manifestacdo da Diretoria de

Desempenho e Desenvolvimento;

VIIl-  Coordenar a avaliagdo de desempenho necessaria para a concessdo da Progressdao por
Meérito dos servidores TAE’s da UFRA, emitindo parecer final para homologacgéo da Diretoria de

Desempenho e Desenvolvimento;

IX- Coordenar as agBes necessarias para a concessao da Progressdo por Capacitacdo dos
servidores TAE’s da UFRA, emitindo parecer final para homologa¢do da Diretoria de

Desempenho e Desenvolvimento;

X- Coordenar as a¢des necessarias para a concessdo de Incentivo a Qualificacdo dos servidores
TAE’s da UFRA, emitindo parecer final para homologacdo da Diretoria de Desempenho e

Desenvolvimento;

Xl- Elaborar relatorios gerenciais quando necessarios;
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XIlI- Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Diretor de Desempenho

Desenvolvimento ou pelo Pro-Reitor de Gestéo de Pessoas.

SECAO VII

DA DIRETORIA DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA/UNIDADE SIASS
(alterado pela Resolucéo n°. 545, de 13 de janeiro de 2026)

Art. 22. A Diretoria de Satde e Qualidade de Vida/Unidade SIASS/UFRA - DSQV (Subsistema
Integrado de Atencdo & Salde do Servidor) diretamente subordinada & Diretoria de Desempenho

e Desenvolvimento, compete:

I- Propor, coordenar e avaliar acfes de salde, seguranca do trabalho, qualidade de vida, de
acordo com as diretrizes da Politica de Assisténcia a Saude do Servidor (PASS);

I1- Auxiliar na proposicdo e acompanhamento do planejamento estratégico, tatico e operacional
da Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento e da Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas;

[11- Elaborar relatdrios, projetos e estudos relativos a Politica de Assisténcia a Satde do Servidor
(PASS) na UFRA, para subsidiar as decisdes da Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento e
da Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas:

IV- Gerenciar procedimentos pertinentes a salide ocupacional, tais como: exames médicos para
efeitos de admissdo e/ou demisséo, remocao, redistribuicdo, periddicos, readaptacOes, acidentes

de trabalho e outros, conforme legislacéo vigente;

V- Acompanhar e atuar em demandas pertinentes as questfes de salde dos servidores ativos,

inativos e orientagdes aos pensionistas da UFRA,;
VI- Gerenciar as orientagdes técnicas na area da saude, seguranca e qualidade de vida;
VII- Desenvolver atividades com a equipe multiprofissional;

VIII-  Coordenar, integrar, supervisionar e avaliar as atividades da Segdo de Assisténcia

Psicossocial, Secdo de Atencdo a Salde do Servidor e Secdo de Seguranga no Trabalho;

IX- Propor parcerias com unidades organizacionais da UFRA e drgaos externos, apos anuéncia
preliminar da Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento e da Pré-Reitoria de Gestdo de

Pessoas;

X- Propor junto a Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento campanhas educativas na area da
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salide e qualidade de vida.

Xl- Responder pelas demandas emanadas pelo Subsistema Integrado de Atengdo a Saude do
Servidor Pablico Federal - SIASS.

XI1I- Desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atribuigao.
XIII- Exercer outras atribuicbes que lhe forem delegadas pelo Diretor de Desempenho

Desenvolvimento ou pelo Pro-Reitor de Gestéo de Pessoas.

SUBSECAO |

Da Divisao de Assisténcia Psicossocial

(alterado pela Resolucéo n°. 545, de 13 de janeiro de 2026)

Art. 23. Compete a Divisao de Assisténcia Psicossocial:
I- Atender servidores e seus familiares;

I1- Realizar acompanhamento psicossocial de servidores em afastamento por motivo de salde,

por solicitagdo da chefia imediata ou por demanda esponténea;

I1I- Acompanhar e avaliar a reinsergdo de servidores pos- alta pericial com retorno as atividades
laboratoriais, reversfes de aposentadoria por invalidez, em processo de aposentadoria, quando

solicitado;
IV- Orientar e encaminhar servidores para rede de servigos, quando necessario;
V- Elaborar projetos de educagao para aposentadoria;

VI- Viabilizar programas de prevengdo e promogéo a satde relacionados a satde fisica e mental

dos servidores;

VII- Realizar visita técnicas (domiciliar, hospitalar e institucional) relacionadas a salde do

servidor;

VIII-  Acompanhamento de servidores em situacdo de movimentagdo, readaptacdo, remocéo,

concessdo de licenca médica, presenteismo e absenteismo, quando necessario;
IX- ldentificar agravos a satde relativos a area psicossocial;

X- Realizar parecer técnico relacionados a area psicossocial;
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XI- Desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atribuicdo.

SUBSECAO II

Da Divisdo de Atencao a Saude do Servidor
(alterado pela Resolucéo n°. 545, de 13 de janeiro de 2026)

Art. 24. Compete a Divisdo de Atencdo a Saude do Servidor:

I- Realizar pericia oficial, médica e odontol6gica, com o objetivo de avaliar o estado de saude

do servidor para o exercicio das atividades laborais;
I1- Encaminhar servidores para junta médica da Unidade SIASS;

I1I- Atuar na prevencdo aos agravos, promogédo e acompanhamento da satde, com o objetivo de
intervir nos fatores causadores de adoecimento dos servidores, tanto nos aspectos individuais

como nas relagBes coletivas, no ambiente de trabalho;
IV- Elaborar, planejar e executar as a¢des dos Exames Periddicos;
V- Realizar procedimentos odontol6gicos de baixa complexidade;

VI- Realizar visitas técnicas (domiciliar, hospitalar e institucional) relacionadas a satde do

servidor;

VII- Identificar agravos a saude do servidor;

VIII- Viabilizar programas de prevencao e promocao a salde relacionados a do servidor;
IX- Orientar e encaminhar servidores para rede de servi¢os, quando necessario;

X- Realizar parecer técnico, quando solicitado;

XI- Desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atribuigao.
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SUBSECAO IlI

Da Diviséo de Seguranca no Trabalho

(alterado pela Resolucéo n°. 545, de 13 de janeiro de 2026)

Art. 25. Compete a Divisdo de Seguranca no Trabalho:

I- Avaliar os locais de trabalho com vistas a identificacdo e controle técnico dos riscos: incluindo
a verificacdo dos ambientes, postos e processos de trabalho, assim como atribuicdes do cargo ou
funcéo;

I1- Coordenar e elaborar o laudo de avaliacdo ambiental da UFRA,

Inl- Realizar parecer técnico visando a Concessdo dos adicionais de insalubridade,
periculosidade, irradiag&o ionizante e gratificacdo de raios-X, respeitadas a legislagdo vigente

V- Executar agdes de vigilancia para avaliar os ambientes e a organizacdo de trabalho,
com emissdo de relatério ambiental contendo medidas de mudanca das condicdes de trabalho,
visando a promocdo a satde, no ambito dos 6rgdos e entidades participes do acordo de cooperagdo

técnica;

V- Avaliar ambientes de trabalho e emitir laudos técnicos para fins de concessdo de adicionais

ocupacionais, no @mbito dos 6rgdos e entidades participes do acordo de cooperagdo técnica;

VI- Realizar avaliacdo periodica do estado de saude dos servidores junto com o Servico Médico,
levando em conta os riscos ambientais e as atribui¢cdes desenvolvidas conforme protocolos legais

vigentes;

VII- Elaborar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA, o Laudo Técnico das
Condicbes Ambientais de Trabalho - LTCAT e outros programas relacionados a seguranga do

trabalho:

VIII- Contribuir na realizacéo de ac8es de inclusdo e acessibilidade aos servidores:
IX- Elaborar campanhas de prevencao de acidentes e doencas do trabalho;

X- Orientar sobre o uso do Equipamento de prote¢do individual e coletivo;

Xl- Avaliar os Comunicados de Acidente de Trabalho;

XII- Detectar e encaminhar a pericia médica um acidente em servico;

20



XIII- Atuar como intermediario entre chefias e servidores na melhoria das condic@es de trabalho;

XIV- Realizar analise de postos de trabalho em parceria com a equipe multiprofissional,
sugerindo altera¢@es, quando necessario;

XV-  Planejar e coordenar as a¢des da CISSP (Comisséo Interna de Saude do Servidor Publico).

SECAO VIII
DA SECAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS E ESTAGIO
Art. 26. Sdo atribuicdes da Secdo de Servicos Terceirizados e Estagio — SSTE:

I- Contribuir na Gestdo de contratos de servigos continuos terceirizados e estagiarios
administrativos, realizando suporte aos fiscais de contrato e gestores através de estudos de forca
de trabalho e demanda.

I1- Auxiliar e assessorar a Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento na elaboragdo de normas
reguladoras de Contratacéo de Estagiarios ndo obrigatdrios e contratacdo de méo de obra de apoio

administrativo terceirizada;

I1I- Informar a Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento sobre a disponibilidade de vagas

desocupadas para contratacao de estagiério ndo obrigatorios;

IV- Realizagdo de Processo Seletivo para sele¢do de estagiarios ndo obrigatorios para as diversas

unidades administrativa dos Campi de Belém e Interior;

V- Elaboracéo e publicagdo de Minuta de edital de Processo Seletivo para a contratacdo de

estagiario ndo obrigatério;

VI- Realizar os processo de Contratacdo, Prorrogacdo e Rescisdo, bem como o periodo de recesso

a que faz jus a cada seis meses, dos estagiarios ndo obrigatorio;
VII- Controlar o orcamento anual disponivel para contratacdo de estagiarios;

VIII-  Realizar os registros no sistema SIGEPE das contratacfes, prorrogacgdes, rescisao,

recessos e falta de dos estagiarios;

IX- Encaminhar a Pro-Reitoria de Ensino a relagdo mensal dos discentes para incluséo e exclusdo

no seguro de vida;

21



X- Auxiliar e Assessorar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e a Diretoria de Desempenho e
Desenvolvimento na gestéo do contrato de mao de obra de apoio administrativo terceirizada nos

Campi de Belém e Interior;

Xl- Atuar na fiscalizagdo administrativa do contrato de mé&o de obra terceirizada, bem como
prestar apoio administrativo aos fiscais setoriais de cada Campi;

XI1I- Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato de méo de obra terceirizada nas unidades

administrativas do campus Belém;

XIlII-  Controlar e fiscalizar alocagdo e quantitativo de méo de obra terceirizada nas diversas
unidades administrativas da UFRA,

XIV-  Acompanhar e fiscalizar as prorrogaces, repactuacées e pagamentos de notas fiscais do

contrato de médo de obra terceirizada;

XV-Emitir e atualizar a Relagcdo mensal da mao de obra terceirizada com as devidas lotagdes,

admissdes, férias, afastamento legais, ausencias e desligamentos;

XVI-  Realizar publicagdes e atualizagdes na pagina a SSTE, referente a estagiarios e mao de

obra terceirizada;

XVII-  Prestar atendimento ao pablico interno e externo nos assuntos relacionados a: Estagio ndo

obrigatorios e a Contratacdo de mao de obra terceirizada de apoio administrativo;
XVIII- Cadastrar informacdes de mao de obra terceirizada no Comprasnet.

XIX-  Exercer outras atribuicGes que lhe forem delegadas pelo Diretor de Desempenho

Desenvolvimento ou pelo Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas.

SECAO IX
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES
Art. 27. Compete a(0) Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas:

I- Planejar, desenvolver, acompanhar e avaliar a implementacdo das politicas de gestdo de

pessoas em consonancia com a legislacéo vigente;

I1- Identificar estratégias de gestdo e desenvolvimento de pessoas adequadas ao contexto atual e
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futuro da Instituicdo;

I11- Supervisionar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pelas demais unidades

vinculadas a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
IV- Cumprir as metas e diretrizes institucionais referentes a area de gestéo de pessoas;

V- Representar ou fazer-se representar a UFRA, interna e externamente, em eventos relativos a

politica de gestdo de pessoas;

VI- Atribuir aos setores responsaveis as providéncias necessarias ao cumprimento das diligéncias

relativas a fiscalizacdo de pessoal, determinadas pelos 6rgdos de controle interno e externo;

VI1I- Prestar assessoramento na sua area de especialidade aos Conselhos Superiores, a Reitoria, as
Pro6-Reitorias, aos Institutos tematicos e aos Campi da UFRA,;

VIII-  Cumprir a legislagdo vigente e as diretrizes da Instituicdo referentes a gestdo de pessoas,
bem como os atos emanados pelo Ministério da Educagdo (MEC), Sistema de Pessoal Civil da

Unido (SIPEC) e Ministério da Gestéo e Inovagdo dos Servicos Publicos (MGI);
IX- Subsidiar a elaboragdo de propostas orgamentarias relativas as agdes de gestdo de pessoas;

X- Propor politicas que assegurem a melhoria do desempenho administrativo, funcional e

institucional da Universidade Federal Rural da Amazénia.
Art. 28. Aos Diretores de unidades da PROGEP compete:
I- Planejar, dirigir, orientar e coordenar a execugdo das atividades desenvolvidas na Diretoria;

I1- Assessorar 0 Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas nas as agdes de planejamento, coordenagao,
orientagdo e execucdo das atividades desenvolvidas pelas unidades integrantes da estrutura
da PROGEP;

I1I- Assistir o Pré-Reitor em matérias que dizem respeito as areas de atuacdo da Diretoria;

IV- Articular-se com outras unidades internas e 6rgdos do Ministério da Educacdo e Ministério
da Gestdo e Inovacao dos Servicos Publicos (MGI) para execucdo das atividades relacionadas as

areas de atuacédo da Diretoria;

V- Coordenar a pauta de trabalho da unidade, em atengé@o aos cronogramas e prazos das a¢6es

de competéncia de suas unidades;
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VI- Executar e fazer cumprir todas as ordens e instrucdes que receber do Pro-Reitor, no que diz

respeito as acdes da unidade; e

VI1I- Desempenhar outras atribui¢es que lhe sejam atribuidas e ou delegadas pelo Pré-Reitor.
Art. 29. Aos Gerentes de Diviséo e Chefes de Secdo da PROGEP competem:

I- Planejar, dirigir, orientar e coordenar a execuc¢éo das atividades desenvolvidas na Unidade;
I1- Assistir o Diretor em matérias que dizem respeito as areas de atuacdo da Unidade;

I1I- Articular-se com outras unidades internas para execucao das atividades dentro da area de
atuacdo da Unidade;

IV- Coordenar a pauta de trabalho da unidade, em atencdo aos cronogramas e prazos das acdes
de competéncia da Unidade;

V- Executar e fazer cumprir todas as ordens e instru¢des que receber do Diretor no que diz

respeito as a¢bes da Unidade; e

VI- Desempenhar outras atribuicGes que lhe sejam atribuidas e ou delegadas pelo Diretor.
Art. 30. A PROGEP cabe atender a outras demandas:

I- Do Sistema de Pessoal Civil da Unido (SIPEC):

I1- Dos 6érgaos de controle.

Art. 31. Constitui obrigacdo de todos os integrantes da Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas zelar

pelo sigilo das informacdes que Ihe forem confiadas.

Art. 32. Este Regimento podera vir sofrer revisao, modificacdo, ajustes, quando da necessidade
de adequacdo a legislacdo federal superveniente ou para atender as necessidades de Planejamento

e Desenvolvimento Institucional da UFA, mediante aprovagdo no Conselho de Administracéo.

Art. 33. Os casos omissos neste Regimento serdo submetidos, em primeira instancia, a apreciacéo
e deliberacdo da PROGEP, em segunda instancia a Reitoria, cabendo recurso ao conselho

competente.
Art. 34. Esta Resolucdo sera submetida a aprovacédo na proxima reuniao deste Conselho.

Art. 35. Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.
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Art. 36. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo no site da UFRA.

Publique-se.
Belém, 18 de setembro de 2024.

Herdjania Veras de Lima
Reitora da UFRA
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