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ANEXO DA PORTARIA NORMATIVA n2 433/2022/GR

REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS E FINALIDADES

Art. 12 Este Regimento define a estrutura da Prd-Reitoria de Desenvolvimento e
Gestdo de Pessoas (PRODEGESP) e disciplina as suas competéncias.

Art. 22 Em consonancia com o art. 37 do Estatuto da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC), a Pré-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas (PRODEGESP) é
um érgdo executivo central, integrante da Administracao Superior da UFSC, com o objetivo de
auxiliar o reitor em suas tarefas executivas na drea de desenvolvimento e gestdo de pessoas,
com vistas ao fortalecimento das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo
universitdria, bem como a um melhor nivel de qualidade de vida no trabalho dos servidores
docentes e técnico-administrativos em educagao.

Art. 32 A PRODEGESP serd dirigida por um(a) pro-reitor(a), nomeado(a) pelo(a)
reitor(a), conforme disposto no art. 38 do Estatuto da Universidade.

Paragrafo Unico. Na auséncia do(a) pré-reitor(a), a Pré-Reitoria sera exercida por
um(a) dos(as) gestores(as) da PRODEGESP, indicado(a) pelo(a) pré-reitor(a) e previamente
designado(a) pelo(a) reitor(a).

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, DO OBJETIVO E DAS COMPETENCIAS

Secao |

Da estrutura organizacional

Art. 42 Compdem a Pré-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdao de Pessoas:
| — Departamento de Atencdo a Saude (DAS) e suas unidades;
Il — Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP) e suas unidades;

[l — Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) e suas unidades;



IV — Coordenadoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas (CDGP);
V — Coordenadoria de Apoio Administrativo (CAA);

VI — Servico de Recepcao e Atendimento ao Servidor (SRAS);

VIl — Divisdo de Gestdo de Processos e Sistemas (DGPS);

VIII — Setor de Arquivo Funcional (SEARF);

IX — Comissdao Permanente de Pessoal Docente (CPPD); e

X —Equipe Multiprofissional de Acompanhamento aos Servidores com
Deficiéncia (EMAPCD).

Secao Il

Do objetivo

Art. 52 A PRODEGESP, por meio de suas unidades, tem por objetivo possibilitar
aos(as) servidores(as) da carreira técnico-administrativa em educagdo e do magistério federal o
incremento de ag¢Ges com vistas a potencializacdo desses(as) servidores(as) como agentes
sociais institucionais, por meio de politicas de desenvolvimento, almejando o fortalecimento
das atividades de ensino, pesquisa, extensao e gestdo universitaria, bem como um melhor nivel
de qualidade de vida no trabalho.

Art. 62 A Coordenadoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas (CDGP) tem
por objetivo prestar assisténcia e assessoria ao(a) pré-reitor(a) de desenvolvimento e gestdo de
pessoas no planejamento, organizagdo, coordenagdo, execu¢do e acompanhamento das agdes
e politicas de desenvolvimento e gestdo de pessoas da instituicado.

Art. 72 A Coordenadoria de Apoio Administrativo (CAA) tem por objetivo prestar
atividades de apoio administrativo ao(a) pro-reitor(a) de desenvolvimento e gestdo de pessoas,
bem como aos demais setores que compdem a estrutura da PRODEGESP.

Art. 82 O Servico de Recepcdo e Atendimento ao Servidor (SRAS) tem por
objetivo realizar atividades de recepg¢ao e atendimento ao publico da Pré-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas.

Art. 92 A Divisdo de Gestdo de Processos e Sistemas (DGPS) tem por objetivo
aprimorar o nivel de qualidade e eficiéncia dos processos de trabalho por meio da abordagem
de Gerenciamento de Processos de Negdcio e do desenvolvimento e atualizacdo dos sistemas
de informacdo no ambito das unidades vinculadas a PRODEGESP.

Art. 10. O Setor de Arquivo Funcional (SEARF) tem por objetivo garantir o acesso
a informacdo e a preservacdo dos acervos funcionais da instituicdo, desenvolvendo, para tanto,
as atividades de gestdao documental em consonancia com as diretrizes do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal (SIGA) e do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), sendo este vinculado ao Arquivo Nacional.



Art. 11. A Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD), vinculada
administrativamente a PRODEGESP por meio da Portaria n? 620/2021/GR, possui regimento
interno proprio, aprovado pela Resolugdo n? 14/CUn/2008.

Art. 12. A Equipe Multiprofissional de Acompanhamento aos Servidores com
Deficiéncia (EMAPCD) possui o objetivo de assessorar a Pré-Reitoria de Desenvolvimento e
Gestdo de Pessoas no cumprimento do art. 52 do Decreto n2 9.058/2018, referente a reserva
de vagas para pessoas com deficiéncia, atuando, também, na busca da dissolugdo das barreiras
enfrentadas por esses servidores.

Secao lll

Das competéncias

Art. 13. Compete ao(a) pré-reitor(a) de desenvolvimento e gestdo de pessoas:

| — propor e coordenar a execucdo de acdes inerentes a politica de
desenvolvimento e de gestdao de pessoas da UFSC, na busca de um melhor nivel de qualidade
de vida no trabalho, zelando pelo cumprimento das normas estabelecidas;

Il — promover a articulagdo com unidades organizacionais que atuam em areas
afins, buscando a interdisciplinaridade das suas agdes;

Il — articular ag¢des continuadas com as comissdes de representagdes das
categorias dos(as) servidores(as) docentes e técnico-administrativos(as) em educacdo no
desenvolvimento e acompanhamento de suas respectivas carreiras;

IV — planejar, organizar, coordenar e acompanhar, junto aos(as) gestores(as)
responsaveis, as atividades inerentes as unidades organizacionais vinculadas a PRODEGESP;

V — promover politicas que visem ao reconhecimento do trabalho desenvolvido
pelo(a) servidor(a) ativo(a) e aposentado(a) no processo histérico-social de construcdo da
instituicao;

VI — emitir atos administrativos que se facam necessdrios a consecuc¢dao das
atividades na sua area de atuacao; e,

VIl — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelo(a) reitor(a).

Art. 14. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas:

| — participar do planejamento, organizacdo, coordenag¢dao e acompanhamento
das metas, acoes e politicas de gestao e desenvolvimento de pessoas;

Il — realizar estudos e analises da legislacdo de pessoal;

IIl — assessorar as equipes competentes no atendimento de diligéncias e
auditorias internas e externas;

IV — receber, orientar e encaminhar o publico que se dirige a PRODEGESP;



V — redigir oficios, portarias, pareceres, despachos e demais documentos oficiais
e textos profissionais referentes aos assuntos que tramitam pela PRODEGESP;

VI —realizar triagem e encaminhamento de documentacdo e processos
administrativos;

VIl — atender e orientar os(as) diretores(as) da PRODEGESP no que concerne as
atividades da Pro-Reitoria;

VIl — assessorar o(a) pro-reitor(a) em reunides e demandas referentes aos
assuntos tratados pela PRODEGESP;

IX — participar de comissdes enquanto representante da PRODEGESP quando isso
for solicitado pelo(a) pro-reitor(a); e

X — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelo(a) pré-reitor(a).

Art. 15. Compete a Coordenadoria de Apoio Administrativo:

| — prestar apoio administrativo ao(a) pré-reitor(a) de desenvolvimento e gestao
de pessoas no ambito das atribuicGes institucionais deste;

Il — agendar reunides e salas para suporte ao(a) pro-reitor(a) de desenvolvimento
e gestdo de pessoas;

Il — realizar triagem e encaminhamentos de documentagcdo e processos
administrativos destinados ao(a) pré-reitor(a) de desenvolvimento e gestao de pessoas;

IV — encaminhar documentos da CDGP, CAA, DGPS, do SEARF e SRAS para
publicacdo no Boletim Oficial da UFSC e no Diario Oficial da Unido;

V — redigir oficios, portarias, despachos, atas e demais documentos oficiais e
textos profissionais solicitados pelo(a) pré-reitor(a);

VI — receber, orientar e encaminhar o publico que se dirige a PRODEGESP;

VIl — registrar concessOes de didrias e passagens para deslocamentos realizados
pelos(as) servidores(as) da PRODEGESP ou por aqueles(as) expressamente autorizados pelo(a)
pro-reitor(a), assim como registrar a presta¢do de contas dos respectivos deslocamentos;

VIl — solicitar transporte oficial para os(as) servidores(as) lotados(as) na
PRODEGESP, quando isso for autorizado pelo(a) pré-reitor(a);

IX— encaminhar pedidos de compras e contrata¢des, conforme orientacdes
especificas dos respectivos departamentos da UFSC, quando necessarios e expressamente
autorizados pelo(a) proé-reitor(a), para materiais e servicos relacionados a Prd-Reitoria e seus
departamentos;

X — receber, organizar, controlar e, em conjunto com os departamentos, elaborar
documentos de resposta aos procedimentos de auditorias recebidos referentes a auditorias
internas e externas;

XI — participar do planejamento das metas e acdes da PRODEGESP;



Xl = formalizar a criagdao das comissdes de estudo e trabalho da PRODEGESP,
bem como acompanhar o cumprimento de prazos de seus relatérios;

Xl — participar de comissdes tematicas representando a PRODEGESP, quando
isso for solicitado pelo(a) pro-reitor(a);

XIV — realizar pedidos de material de almoxarifado, de manuten¢dao de
instalagdes fisicas e de manutencdo de equipamentos para a CDGP/PRODEGESP, a
CAA/PRODEGESP, a DGPS/PRODEGESP, o SEARF/PRODEGESP e a SRAS/PRODEGESP;

XV — coordenar, junto aos responsdaveis de cada departamento, a realiza¢ao do
inventario anual da PRODEGESP, conforme orientacdes especificas das unidades competentes;

XVI — realizar transferéncia patrimonial dos bens para a CDGP/PRODEGESP, a
CAA/PRODEGESP, a DGPS/PRODEGESP, o SEARF/PRODEGESP e o SRAS/PRODEGESP;

XVIl — prestar apoio administrativo ao (a) pré-reitor(a) na gestdo e execucao dos
recursos financeiros da PRODEGESP, junto ao setor competente na UFSC, na consulta de saldos,
transferéncia de rubricas e emissdao de empenhos; e

XVIII — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelo(a) pré-reitor(a) de desenvolvimento e gestao de pessoas.

Art. 16. Compete ao Servico de Recepc¢ao e Atendimento ao Servidor:

| — recepcionar e atender ao publico que se dirige a Pré-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestdao de Pessoas, de forma presencial, virtual ou por telefone, a fim de
prestar esclarecimentos e/ou encaminhar as respectivas unidades competentes;

Il — receber e encaminhar processos e documentos administrativos, fisicos e
digitais as respectivas unidades competentes;

Ill — prestar esclarecimentos e apoio quanto a utilizacdo de sistemas e aplicativos
de gestdo de pessoas aos(as) servidores(as) que assim o solicitarem;

IV — encaminhar comprovantes de rendimento para declaracao de Imposto de
Renda quando solicitados;

V — orientar e prestar apoio ao publico em demandas que sejam de competéncia
da PRODEGESP e suas unidades;

VI — emitir, a pedido dos(as) servidores(as), fichas cadastrais, financeiras e de
ocorréncias;

VIl — fornecer copias das portarias de concessdo de aposentadorias a pedido
dos(as) servidores(as); e

VIl — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelo(a) pré-reitor(a) de desenvolvimento e gestdo de pessoas.

Art. 17. Compete a Divisdo de Gestdo de Processos e Sistemas:

| — planejar, executar, acompanhar e validar as atividades vinculadas a
implantacdao do Gerenciamento de Processos de Negdcios na PRODEGESP;



Il — apoiar e participar de agdes que promovam a automatizagdo dos processos
de trabalho desenvolvidos na PRODEGESP;

[Il — assessorar o(a) pro-reitor(a) por meio de acdes que visem aprimorar o nivel
de qualidade e eficiéncia dos processos de trabalho;

IV — assessorar o(a) pré-reitor(a) na implementagao de projetos estratégicos;

V — avaliar as necessidades de desenvolvimento dos sistemas de informagdo nas
unidades vinculadas a PRODEGESP;

VI — desenvolver e atualizar os sistemas de informacgao utilizados na PRODEGESP;

VIl — emitir atos administrativos que se facam necessdrios a consecucdao das
atividades da Divisao;

VIl — realizar atividades administrativas que se facam necessarias a realizacdo
dos objetivos da Divisdo; e

IX — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelo(a) pré-reitor(a) de desenvolvimento e gestao de pessoas.

Art. 18. Compete ao Setor de Arquivo Funcional:

| — registrar, tratar, organizar e arquivar os documentos arquivisticos analégicos
e nato-digitais gerados e recebidos;

Il — receber e organizar a documentacdo referente aos editais de concurso
publico para servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacdo e do magistério superior
federal realizados na UFSC;

lll — gerenciar e executar atividades relacionadas ao Processo de Gestao
Documental ligadas a higienizacdo, a classificacdo, a avaliacdo, ao arquivamento, a tramitacdo e
ao uso;

IV — digitalizar e indexar processos/documentos e seus metadados no Sistema de
Gerenciamento de Documentos Néutron e no Sistema de Processos Administrativos (SPA);

V —inserir, alterar e excluir arquivos digitais armazenados no Sistema de Gestao
do Assentamento Funcional Digital (AFD/SIPEC);

VI — receber, digitalizar, indexar e realizar a abertura do Processo Digital dos
documentos referentes ao Processo de Ingresso para a Residéncia Médica do Hospital
Universitario da UFSC (COREME/UFSC) e para a Residéncia Integrada Multiprofissional em
Satde (COREMU/UFSC);

VIl — organizar, preparar e transferir pastas funcionais/documentos para a
Coordenadoria do Arquivo Central (CARC/PROAD);

VIIl — organizar, preparar e encaminhar o Assentamento Funcional dos(as)
servidores(as) redistribuidos(as) para os respectivos 6rgaos;

IX — solicitar as instituicbes de origem o assentamento funcional dos(as)
servidores(as) redistribuidos(as) para a UFSC;



X —zelar pelo acondicionamento/armazenamento, bem como manter as
condicdes de conservacdo/preservacdo do acervo documental produzido e acumulado
enquanto estiver sob sua custddia;

Xl —registrar, atender, dar acesso e controlar consultas e empréstimos de
documentos que estdo sob sua custddia;

XIl — solicitar e retirar as pastas funcionais dos(as) servidores(as) que estdo sob a
custodia da Coordenadoria do Arquivo Central da UFSC (CARC/PROAD);

Xl — estudar, avaliar e implementar politicas de procedimentos e técnicas de
arquivo;

XIV — emitir atos administrativos que se fagam necessdrios a consecucdo das
atividades do setor;

XV —realizar atividades administrativas que se facam necessarias a realizacao
dos objetivos do SEARF; e

XVI — executar outras atividades inerentes a darea que venham a ser delegadas
pelo(a) pré-reitor(a) de desenvolvimento e gestao de pessoas.

Art. 19. A Comissdao Permanente de Pessoal Docentes (CPPD), vinculada
administrativamente a PRODEGESP por meio da Portaria n? 620/2021/GR, possui regimento
interno proéprio, aprovado pela Resolugdo n2 14/CUn/2008.

Art. 20. Compete a Equipe Multiprofissional de Acompanhamento aos Servidores
da UFSC com Deficiéncia e em Estagio Probatério:

| — assessorar a Pré-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas no
cumprimento do Decreto n? 3.298/1999, referente a Politica Nacional para Integra¢do da
Pessoa Portadora de Deficiéncia, da Lei n? 13.146/2015, referente ao Estatuto da Pessoa com
Deficiéncia, e das demais legislacdes pertinentes:

Il — propor politicas de inclusdao da pessoa com deficiéncia na UFSC, visando a
garantia de acessibilidade de servidores(as) docentes e técnico-administrativos(as) em
educacdo com deficiéncia;

Il — atuar em consonancia e articulagdao com outros setores voltados as questdes
da deficiéncia e da acessibilidade, visando o fortalecimento do ensino, da pesquisa e da
extensao;

IV — avaliar se a deficiéncia apresentada pelo(a) candidato(a) aprovado(a) em
concurso publico se enquadra nas legislacGes que regulamentam a reserva de vagas;

V — identificar a viabilidade das condicdes de acessibilidade e as adequacdes do
ambiente de trabalho do(a) servidor(a) com deficiéncia em estdgio probatdrio;

VI — avaliar a compatibilidade entre as atribuicdes do cargo e a deficiéncia do(a)
servidor(a) durante o estagio probatdrio; e

VIl — auxiliar nos processos de lotacdo e remocdo dos(as) servidores(as) com
deficiéncia.



Paragrafo unico. A Equipe a que se refere o caput sera composta por
servidores(as) das areas da saude, desenvolvimento e gestdo de pessoas e demais profissionais
atuantes nas questdes das deficiéncias e transtornos, designados(as) pelo(a) reitor(a).

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, DO OBJETIVO E DAS COMPETENCIAS

Secao |

Da estrutura organizacional do Departamento de Atenc¢ao a Saude

Art. 21. O Departamento de Atencdo a Saude é composto pelos seguintes setores:
| — Coordenadoria de Promocao e Vigilancia em Saude (CPVS);

Il — Divisdo de Saude e Seguranca do Trabalho (DSST);

Il — Junta Médica Oficial (JMO);

IV — Secdo de Apoio Administrativo (SAA/JIMO);

V — Secdo de Expediente (SE/SAA/IMO);

VI — Divisdao de Servico Social (DISS);

VIl — Coordenadoria de Saude Suplementar (CSSU); e

VIl — Divisdo de Apoio Administrativo (DAA).

Secao Il

Do objetivo

Art. 22. O Departamento de Atencdo a Saude tem por objetivos planejar,
organizar, coordenar, executar e acompanhar a¢des de atencdao a saude no que tange a
assisténcia suplementar, a pericia oficial, a promog¢ao e vigilancia em saldde, a saude e
seguranca do trabalho e as politicas de assisténcia social, voltadas aos servidores docentes e
técnico-administrativos em educacao.



Secao lll

Das competéncias

Art. 23. Compete a Dire¢cdo do Departamento de Atencdo a Saude:

| — desenvolver agBes de aten¢do a saude e gerenciamento dos processos de
trabalho nas questGes que envolvem assisténcia suplementar, pericia oficial, promoc¢ao e
vigilancia em saude, saude e seguranga do trabalho e politicas de assisténcia social, em
consonancia com a Politica Nacional de Atengdo a Saude do Servidor Publico Federal e as
demais normativas relacionadas;

Il — coordenar o Plano de Saude Suplementar dos(as) servidores(as) da
Universidade e Orgdos Cooperados;

Ill — prestar contas aos setores financeiros competentes quanto aos recursos
utilizados para agOes referentes aos exames periddicos e a saude suplementar;

IV — apresentar relatérios de desenvolvimento dos indicadores de gestdo, para
atendimento das demandas exigidas pelos érgdos de controle;

V —acompanhar as atividades desenvolvidas nas unidades do DAS, conforme
legislagao pertinente;

VI — acompanhar, reconhecer e autorizar o pagamento decorrente de despesas
de exercicios anteriores relativos a pagamento de subsidio per capita a saude suplementar e a
tratamento de acidentados em servigo em instituicdo privada a conta de recursos publicos;

VIl — acompanhar e atender as solicitacbes dos(as) servidores(as) da UFSC
relacionadas as atribuicGes do DAS;

VIl — emitir atos administrativos que se facam necessdrios a consecuc¢do das
atividades do DAS;

IX — coordenar e executar atividades administrativas que se fagam necessarias a
realizacdo dos objetivos do DAS; e

X — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelo(a) pré-reitor (a) de desenvolvimento e gestdo de pessoas.

Art. 24. Compete a Coordenadoria de Promocdo e Vigilancia em Saude:

| — coordenar, em conjunto com os(as) profissionais da area, o planejamento das
acdes da Unidade do Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor (SIASS) referentes
ao0s eixos pericia, promocao e vigilancia;

Il — promover a integracdo e a articulacdo entre as equipes técnicas e a direcdo

do Departamento;

IIl — sistematizar e analisar dados gerados das acdes provenientes dos exames de
saude, da pericia, da vigilancia, dos registros de acidentes em servico e da assisténcia a salde,
com o objetivo de subsidiar propostas de atencdo a saude do(a) servidor(a), em especial a



melhoria das condicdes de trabalho, prevencdo de acidentes, de agravos a saude e de doencas
relacionadas ao trabalho;

IV — organizar, junto aos(as) profissionais competentes, os processos e fluxos de
trabalho das dreas de pericia, promogao e vigilancia em saude da Unidade SIASS-UFSC/DAS;

V — referenciar as a¢des da equipe seguindo as diretrizes da Politica Nacional de
Atencdo a Saude dos Servidores Federais (PASS) e demais normativas relacionadas;

VI — participar das reunides da Comissao Interinstitucional;

VIl —incentivar o uso do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos (SIAPE Saude), visando garantir o registro eletrénico das informacGes e promover a
melhoria do sistema;

VIl — realizar registros no Sistema SIAPE Saude de assuntos tratados nesta
Coordenadoria, quando pertinente;

IX — receber e encaminhar solicitacGes e processos administrativos destinados a
CPVS;

X — emitir atos administrativos que se fagam necessarios a consecugcdo das
atividades da CPVS;

X — realizar atividades administrativas que se fagam necessdrias a realizacdo dos
objetivos da CPVS; e

XIl — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 25. Compete a Divisdo de Saude e Seguranca do Trabalho:

| — planejar, coordenar e executar as acoes de vigildncia e promocdo a saude,
propondo medidas de prevencao e de corre¢ao nos ambientes e processos de trabalho;

Il — registrar acidentes em servico e doencas relacionadas ao trabalho,
analisando suas causas e propondo melhorias aos ambientes e processos de trabalho;

[ll — produzir documentos circunstanciados sobre os agravos a saude do(a)
servidor(a) com vistas ao estabelecimento de nexo dos acidentes e das doencas relacionados ao
trabalho;

IV — sistematizar e analisar os dados gerados nas a¢des de vigilancia e promocao
a saude, notificando os agravos relacionados ao trabalho no sistema SIAPE Saude;

V — realizar registros no Sistema SIAPE Saude de assuntos tratados nesta Divisdo,
guando pertinente;

VI — emitir laudos técnicos para a caracterizagdo de adicionais ocupacionais;

VIl — emitir relatdrios técnicos dos ambientes e processos de trabalho, dentro da
area de atuacdo;
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VIII — elaborar o perfil epidemiolégico da saude dos(as) servidores(as), a partir de
fontes de informacdo existentes, com o objetivo de subsidiar as acGes de atencdo a saude do(a)
servidor(a);

IX — estimular a criagdo e apoiar as Comissdes Internas de Saude do Servidor
Publico (CISSP);

X — propor agdes voltadas a promoc¢do da saude e a humanizagdo do trabalho,
em especial a melhoria das condi¢Ges de trabalho e a prevencao de acidentes, de agravos a
salde e de doengas relacionadas ao trabalho;

Xl — orientar ou intervir junto aos(as) gestores(as) e unidades competentes, se
necessario, sobre encaminhamentos ou questdes afetas a situacdo de saude do(a) servidor(a),
respeitando sempre os principios éticos;

XIl — prover atendimentos aos(as) servidores(as) ou aos seus familiares, nas
devidas especialidades profissionais existentes na divisdo, para acolhimento e orientacdes
necessarias ao encaminhamento das situagdes que perpassam a questdo de saude;

Xl — receber e encaminhar solicitacdes e processos administrativos destinados a
DSST;

XIV — emitir atos administrativos que se facam necessarios a consecucdo das
atividades da DSST;

XV —realizar atividades administrativas que se facam necessarias a realizacao
dos objetivos da DSST; e

XVI — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 26. Compete a Junta Médica Oficial:

| — realizar pericias médicas e odontolégicas, destinadas a verificar e atestar o
estado de saulde fisica ou mental dos servidores publicos federais vinculados a Unidade
SIASS/UFSC e seus respectivos dependentes;

Il — elaborar pareceres e laudos, observada a legislacdo compativel ao regime
previdenciario a que estdo vinculados os(as) servidores(as), para as seguintes finalidades:

a) aposentadoria por invalidez;

b) licenca para tratamento de saude do préprio servidor — médica ou
odontoldgica;

c) licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;

d) licenca a gestante;

e) licenca por motivo de acidente em servico;

f) licenca por motivo de doenca profissional;
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g) constatacdo de invalidez de dependente ou pessoa designada e constatacdo
de deficiéncia do dependente;

h) remogao por motivo de saude do servidor ou de pessoa de sua familia;

i) hordrio especial para servidor portador de deficiéncia e para o servidor com
familiar portador de deficiéncia;

j) constatacdo de deficiéncia dos candidatos aprovados em concurso publico nas
vagas de portador de deficiéncia;

k) avaliagdao de sanidade mental do servidor para fins de Processo Administrativo
Disciplinar;

I) recomendac¢do de instituicdo privada para tratamento, a conta de recursos
publicos, de acidentados em servico;

m) readaptacdo funcional de servidor por reducdo de capacidade laboral;

n) reversao de servidor aposentado por invalidez;

0) aproveitamento de servidor em disponibilidade;

p) exame para investidura em cargo publico;

q) pedido de reconsideragao e recursos;

r) isengao de imposto de renda;

s) idade mental de dependente para concessdo de auxilio pré-escolar; e

t) comunicac¢do de doenca de notificagdo compulsdéria ao érgado de saude publica;

IIl — receber e encaminhar solicitacGes e processos administrativos destinados a
Junta Médica;

IV — realizar registros de pareceres e laudos no Sistema SIAPE Saude referentes
aos assuntos tratados no ambito da JIMO, quando pertinente;

V — emitir atos administrativos que se fagcam necessdrios a consecuc¢ao das
atividades da Junta Médica;

VI — realizar atividades administrativas que se facam necessarias a realizacao dos
objetivos da Junta Médica; e

VIl — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 27. Compete a Secdo de Apoio Administrativo:

| — prestar apoio administrativo a Presidéncia da Junta Médica no ambito de suas
atribuicdes institucionais;
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Il — realizar o atendimento aos(as) usudrios(as) dos servicos da Unidade SIASS
UFSC;

[l — proceder aos agendamentos das pericias oficiais em saude, conforme dispde
o Sistema SIASS;

IV —receber, responder e distribuir aos(as) responsdveis correspondéncias, e-
mails, processos e solicitagdes que sejam direcionadas para a Junta Médica;

V — atualizar o site da Junta Médica;

VI —atuar como agente patrimonial da Unidade SIASS UFSC, realizando
levantamentos, movimentacOes e demais tramites pertinentes a essa fungao;

VIl — agendar reunides e salas para suporte a Presidéncia da Junta Médica,
secretariando as reunides quando isso for solicitado;

VIl - redigir oficios, despachos, documentos oficiais e textos profissionais
pertinentes quando solicitados pela Presidéncia da Junta Médica;

IX — orientar sobre as solicitacdes de transporte oficial, concessdes de diarias,
passagens e prestacdo de contas dos respectivos deslocamentos realizados pelos(as)
servidores(as) vinculados(as) a Junta Médica;

X — efetuar os pedidos de manutencado de instalagdes fisicas e de manutencgao de
equipamentos utilizados pela Junta Médica;

XI — efetuar pedidos de material de expediente, equipamentos de protecdo e
saude para o perfeito desenvolvimento das atividades no setor;

XIl — realizar registros administrativos no sistema operacional SIAPE SAUDE de
assuntos relacionados a saude do(a) servidor(a);

XIll — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pela Presidéncia da Junta Médica e por instancias superiores; e

XIV — realizar atividades administrativas que se fagcam necessdrias a realizacao
dos objetivos da Secao.

Art. 28. Compete a Secao de Expediente:

| — executar atividades inerentes a area que venham a ser delegadas no ambito
da Presidéncia da Junta Médica, da Secdo de Apoio Administrativo da Junta Médica e de
instancias superiores; e

Il — realizar atividades administrativas que se facam necessdrias a realizacdo dos
objetivos da Secao.

Art. 29. Compete a Divisdo de Servico Social:

| — planejar, executar e avaliar planos, programas e projetos na area de Servico
Social na temdtica que envolve a relacdo saude e trabalho dos(as) servidores(as) publicos(as)
federais vinculados(as) a Unidade SIASS/UFSC, especialmente na area de promogdo e pericia
em saude;
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Il — realizar acolhimento, atendimento e encaminhamento das demandas dos(as)
servidores(as) publicos(as) federais da Unidade SIASS/UFSC;

Il — emitir informacdes, relatérios, estudos e pareceres em matéria de Servico
Social, na drea da saude do(a) servidor(a), considerando a autonomia profissional na defini¢ao
de instrumentos técnicos como visitas domiciliares, hospitalares e institucionais, entrevistas,
reunioes, dentre outros;

IV — orientar individuos, familias e grupos ligados a Unidade SIASS/UFSC sobre o
acesso aos direitos e outros procedimentos que envolvam as questdes de trabalho,
especialmente os relacionados as situacdes sociais e de saude;

V — receber e encaminhar solicitacdes e processos administrativos destinados a
DiSS;

VI — emitir atos administrativos que se facam necessdrios a consecucdo das
atividades da DiSS;

VIl — realizar atividades administrativas que se facam necessarias a realizacao dos
objetivos da DiSS; e

VIII — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 30. Compete a Coordenadoria de Saude Suplementar:

| — gerenciar as movimentacdes administrativas, tais como inclusdes, exclusoes,
mudancas do tipo de plano, pagamentos de subsidio e demais questdes relacionadas ao
contrato do plano de saude UFSC dos(as) servidores(as) ativos(as), aposentados(as),
pensionistas e dependentes destes(as);

Il — gerar relatérios do pagamento de subsidios do governo federal pelo Servico
Federal de Processamento de Dados (SERPRO),

Il — encaminhar mensalmente a operadora relatério dos valores previstos,
relativos a contribui¢des financeiras do érgao concedente;

IV — analisar processos de ressarcimento;
V — gerar relatdrios de assuntos pertinentes a CSSU;

VI — prestar atendimento ao(a) servidor(a) no que tange as atividades
desenvolvidas na CSSU;

VIl — receber e encaminhar solicitacGes e processos administrativos destinados a
CSSuU;

VIl — emitir atos administrativos que se fagam necessarios a consecu¢ao das
atividades da CSSU;

IX — realizar atividades administrativas que se fagam necessarias a realiza¢do dos
objetivos da CSSU; e

X — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.
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Art. 31. Compete a Divisao de Apoio Administrativo:

| — prestar apoio administrativo ao(a) diretor(a) do Departamento de Atencdo a
Saude;

Il — agendar reunides e salas para suporte ao(a) diretor(a) do DAS, secretariando
as reunides quando isso for solicitado;

Il — realizar triagem e encaminhamentos de documentagdo e processos
administrativos destinados ao(a) diretor(a) do DAS;

IV — redigir oficios, portarias, despachos, atas e demais documentos oficiais e
textos profissionais solicitados pelo(a) diretor(a);

V — receber, orientar e encaminhar o publico que se dirige a Direcdo do DAS e a
Divisao de Apoio Administrativo;

VI — participar do planejamento das metas e a¢des do DAS, quando isso for
solicitado pelo(a) diretor(a);

VIl — participar de comissGes tematicas representando o DAS, quando isso for
solicitado pelo(a) diretor(a);

VIl — encaminhar pedidos de transporte oficial, concessdes de didrias e
passagens, registrar a prestacdao de contas dos respectivos deslocamentos realizados pelo(a)
diretor(a) e orientar os setores vinculados ao DAS quando isso for solicitado;

IX— encaminhar pedidos de compras de materiais e contratacbes de servicos
relacionados ao DAS, conforme as tramitacdes definidas pela PRODEGESP, quando necessarios
e expressamente autorizados pelo(a) diretor(a);

X — atualizar as informacg0es contidas no site do DAS, quando da impossibilidade
de realizacdo dessa tarefa pelos(as) demais servidores(as) dos setores vinculados ao
Departamento;

Xl — receber e encaminhar aos setores vinculados ao DAS os processos advindos
de auditorias (internas e externas), dando suporte quando for necessario;

Xl — efetuar os pedidos de manutencdo de instalagdes fisicas e de manutenc¢ao
de equipamentos utilizados pelo(a) diretor(a) do DAS, bem como os da Divisdo de Apoio
Administrativo;

XIll — orientar e auxiliar, quando necessario, os setores vinculados ao DAS quanto
a elaboracdo de pedidos de manutencdo de instalagcdes fisicas e de manutencdo de
equipamentos;

XIV —atuar como agente patrimonial do DAS, realizando levantamentos,
movimentacdes e demais tramites pertinentes a essa fun¢do, bem como dar suporte nessa
atividade aos demais agentes patrimoniais dos setores vinculados ao DAS quando isso for
solicitado;

XV —realizar atividades administrativas que se facam necessarias a realizacdao
dos objetivos da Divisao; e
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XVI — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, DO OBJETIVO E DAS COMPETENCIAS

Secao |

Da estrutura organizacional do Departamento de Administracdao de Pessoal

Art. 32. O Departamento de Administracdio de Pessoal é composto pelos
seguintes setores:

| — Coordenadoria de Aposentadorias, Pensdes e Exoneragdes (CAPE);

Il — Divisdo de Aposentadoria, Pensdes, Exoneracdes (DAPE);

[l — Coordenadoria de Pagamento de Pessoal (CPP);

IV — Divisdao de Pagamento (DP);

V — Servico de Pagamentos Diversos (SPD);

VI — Setor de Agdes Judiciais e Controle de Pagamento de Pessoal (SAJCPP);
VIl — Divisdo de Cadastro (DCAD);

VIII — Divisao de Beneficios e Licengas (DBL);

IX — Divisdo de Acompanhamento da Jornada de Trabalho (DAJOR); e

X — Divisdo de Apoio Administrativo (DAA).

Secao ll

Do objetivo

Art. 33. O Departamento de Administracao Pessoal tem por objetivos coordenar
e desenvolver os processos de trabalho que envolvem questdes relacionadas a vida funcional
do(a) servidor(a), tais como aposentadorias, pensdes, exoneracdes, beneficios e licencas,
pagamentos, cadastro e jornada de trabalho.

16



Secao lll

Das competéncias

Art. 34. Compete a Direcdo do Departamento de Administracdo de Pessoal:

| — atender as decisdes judiciais oriundas da Procuradoria Federal junto a UFSC
(PF/UFSC);

Il — acompanhar e atender as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido em
processos de aposentadorias e pensdes dos servidores da UFSC;

[Il — atender as demandas oriundas:
a) da Auditoria Interna (AUDIN), 6rgdo fiscalizador interno; e

b) do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e da Controladoria-Geral da Unido
(CGU), o6rgaos fiscalizadores externos;

IV — providenciar a analise, anulagdo e/ou homologacdo de a¢des judiciais, bem
como a liberagao de rubrica judicial para pagamento de decisdes judiciais;

V — autorizar a liberacdao de pequena monta para pagamentos ou ajustes de
valores relativos a despesas devidas aos(as) servidores(as) ativos(as), aposentados(as) e
beneficidrios(as) de pensao;

VI — acompanhar, reconhecer e autorizar o pagamento decorrente de despesas
de exercicios anteriores;

VIl — promover e acompanhar o recadastramento anual dos(as) servidores(as)
ativos(as) em relacdo a acumulacdo de cargos;

VIII — elaborar Relatério de Gestdo anual;

IX — emitir atos administrativos que se facam necessdrios a consecucdao das
atividades do DAP;

X — coordenar e executar atividades administrativas que se facam necessarias a
realizacdo dos objetivos do DAP; e

Xl — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelo(a) pré-reitor(a) de desenvolvimento e gestdo de pessoas.

Art. 35. Compete a Coordenadoria de Aposentadorias, Pensdes e Exoneracgoes:

| — gerenciar e executar atividades relacionadas a aposentadorias, pensdes e
exoneracgoes;

Il — gerenciar e executar atividades relacionadas a abono de permanéncia,
aposentadorias, pensao civil, auxilio-funeral e exoneracgodes;

Il — gerenciar e executar atividades relacionadas aos pedidos de reconhecimento
de atividade especial;
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IV — prestar atendimento aos(as) servidores(as) ativos(as), inativos(as) e
beneficidrios(as) de pensdo nos assuntos pertinentes a esta Coordenadoria;

V — atender as auditorias da CGU e do TCU;
VI — atender e fornecer suporte a PF/UFSC nos casos judiciais;

VIl — prestar atendimento ao publico em relagdo as atividades exercidas nesta
Coordenadoria;

VIl — gerenciar e executar atividades relacionadas ao processo de reversdao de
aposentadoria;

IX — analisar documentacdo funcional dos(as) servidores(as) redistribuidos(as)
para a UFSC e providenciar os registros de informacdes e ocorréncias pertinentes aos assuntos
tratados na respectiva unidade nos sistemas operacionais de gestao de pessoas;

X — emitir atos administrativos que se facam necessarios a consecuc¢do das
atividades da CAPE;

XI — realizar atividades administrativas que se fagcam necessarias a realizacdo dos
objetivos da CAPE; e

XIl — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 36. Compete a Divisdo de Aposentadoria, Pensdes, Exoneracdes:

| — prestar atendimento aos(as) servidores(as) ativos(as), inativos(as) e
beneficidrios(as) de pensao;

Il — atender as auditorias da CGU e do TCU;

Il — atender e fornecer suporte a PF/UFSC nos casos judiciais referentes a
pensdes civis e demais casos judiciais;

IV — realizar atendimento para informacGes sobre o Fundo de Previdéncia do
Servidor Publico Federal (FUNPRESP);

V — gerenciar e executar atividades relacionadas ao processo de auxilio-funeral;

VI — gerenciar e executar atividades relacionadas aos processos de concessao de
abono de permanéncia, aposentadorias, pensdes, exonera¢des e vacancias, bem como os
pedidos de revisao e alteracgao;

VIl — gerenciar e executar atividades relacionadas aos processos de concessao de
pensao civil;

VIl — realizar acertos financeiros referentes ao abono de permanéncia e a
pensdes;

IX — gerenciar e executar atividades relacionadas ao processo de adicional de
tempo de servico;

X — gerenciar e executar atividades relacionadas aos pedidos de isencdo de
imposto de renda;
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Xl — emitir planilhas de valores referentes a abono de permanéncia;
XIl — emitir nota técnica para pagamento de exercicios anteriores;
Xl — emitir declaragdes e certidao de tempo de contribuicdo;

XIV — registrar os falecimentos de servidores(as) ativos(as) e inativos(as) e de
beneficidrios(as) de pensao no Sistema Administrador de Recursos Humanos (ADRH) e no SIAPE;

XV — averbar tempo de contribuicdo dos periodos trabalhados fora da UFSC;

XVI — emitir atos administrativos que se fagam necessarios a consecucdo das
atividades da DAPE;

XVIl — realizar atividades administrativas que se facam necessdrias a realizacdo
dos objetivos da DAPE; e

XVIIl — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 37. Compete a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal:

| — gerenciar as atividades desenvolvidas pela folha de pagamento dos(as)
servidores(as) do magistério federal e técnico-administrativos(as) em educagdo da UFSC;

Il — gerenciar e executar atividades relacionadas ao pagamento de adicionais de
insalubridade, adicional noturno, progressdes funcionais, retribuicdo por titulacdo, incentivo a
qualificacdo, designacdo e dispensa de cargos de direcdo e funcdo gratificada, bem como
pensdo alimenticia;

Il — elaborar Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF), Relacdo
Anual de Informacodes Sociais (RAIS), Guia de Recolhimento do FGTS e Guia de Informacdes a
Previdéncia Social (GFIP/SEFIP);

IV — realizar pagamento de substituicdo de fungdes gratificadas ou cargo de
direcao;

V — executar atividades relacionadas quanto ao pagamento e acertos
relacionados a designacao e dispensa de cargos de diregdo e fungdes gratificadas;

VI — cadastrar as decisdes judiciais no Sistema de Cadastro de Ac¢Oes Judiciais
(SICAJ) e subsidiar as demandas judiciais oriundas dos érgaos fiscalizadores e da PF/UFSC;

VIl — elaborar planilhas de previsdo orcamentdria e de exercicios anteriores;

VIl — executar atividades visando as solucdes de impedimentos para pagamento
dos(as) servidores(as) relacionados aos bancos e visando ao retorno de créditos bancarios;

IX — incluir pensao alimenticia na folha de pagamento;
X — enviar DIRF, RAIS e GFIP/SEFIP;
Xl — emitir declaracdes de desconto de teto maximo a Previdéncia Social;

Xll — emitir declaracio de tempo de contribuicdo de professores(as)
contratados(as) temporariamente;
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Xlll — atender servidores(as) para os esclarecimentos diversos referentes aos
dados de sua folha de pagamento;

XIV — analisar documentacdo funcional dos(as) servidores(as) redistribuidos(as)
para a UFSC e providenciar os registros de informagdes e ocorréncias pertinentes aos assuntos
tratados na respectiva unidade nos sistemas operacionais de gestao de pessoas;

XV — emitir atos administrativos que se facam necessdrios a consecucdo das
atividades da CPP;

XVI — realizar atividades administrativas que se facam necessdrias a realizacdo
dos objetivos da CPP; e

XVII — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 38. Compete a Divisdo de Pagamento:

| — registrar e calcular valores referentes ao incentivo a qualificacdo, ao
reconhecimento dos saberes e competéncias e a retribuicao por titulacao;

Il — registrar e calcular valores de progressdes funcionais horizontais e/ou
verticais dos(as) servidores(as) do magistério federal e técnico-administrativos(as) em educacao
por mérito e/ou capacitagdo;

IIl — elaborar planilhas de calculos e efetuar a inclusdo de reposicao ao erario;

IV — realizar acertos financeiros de servidores(as) redistribuidos(as), alteragdo de
carga hordria e reposicionamento;

V — controlar processos de exercicios anteriores abertos no ambito da
PRODEGESP;

VI — atender servidores(as) para os esclarecimentos diversos referentes aos
dados de sua folha de pagamento;

VIl — emitir atos administrativos que se facam necessdrios a consecucdo das
atividades da DP;

VIl — realizar atividades administrativas que se fagcam necessarias a realizacdo
dos objetivos da DP; e

IX — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 39. Compete ao Servico de Pagamentos Diversos:

| —registrar e realizar o pagamento de adicionais de insalubridade,
periculosidade, raio X, adicional noturno, hora extra eventual e adicional por plantdo hospitalar
(APH);

Il — realizar acertos financeiros referentes a devolucdo de imposto de renda de
servidor isento;
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Il — incluir acertos financeiros de servidores(as) admitidos(as), exonerados(as),
em vacancia e de professores(as) contratados(as) em carater temporario;

IV — calcular os acertos financeiros referentes as aposentadorias;

V — atender servidores(as) para os esclarecimentos diversos referentes aos dados
de sua folha de pagamento;

VI — emitir atos administrativos que se fagam necessdrios a consecu¢dao das
atividades do setor;

VIl — realizar atividades administrativas que se fagam necessadrias a realizagdo dos
objetivos do setor; e

VIl — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 40. Compete ao Setor de Acdes Judiciais e Controle de Pagamento de
Pessoal:

| — fornecer a PF/UFSC subsidios relacionados a ac¢des judiciais propostas por
servidores(as) ativos(as) em que a Universidade é ré;

Il — elaborar planilhas de calculo com valores histéricos para subsidiar a PF/UFSC
em processos judiciais;

[l — cadastrar decisbes judiciais em mddulo especifico, com vistas a
implementag¢ao em folha de pagamento dos valores determinados nessas decisdes;

IV — realizar rotinas de controle interno;

V — emitir atos administrativos que se facam necessarios a consecucdao das
atividades do setor;

VI — realizar atividades administrativas que se facam necessarias a realizacao dos
objetivos do setor; e

VIl — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 41. Compete a Divisdao de Cadastro:

| — gerenciar e executar atividades relacionadas a atualizacdo cadastral dos
servidores(as) do magistério federal, técnico-administrativos(as) em educacdo e
beneficiarios(as) de pensao nos sistemas ADRH e SIAPE;

Il — acompanhar e controlar o recadastramento dos(as) servidores(as) inativos(as)
€ pensionistas;

Il — conceder perfis de acesso no Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do
Servidor (SIASS), Assentamento Funcional Digital (AFD), Sistema de Organizacdo e Inovacdo
Institucional (SIORG) e SIAPE;

IV —realizar o recadastramento dos(as) servidores(as) aposentados(as) e
beneficiarios(as) de pensao;
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V —instruir os processos de tempo de servico sob condi¢cbes especiais e de
aposentadoria referente a incorporacao de funcao;

VI-realizar pesquisa de documentos para o preenchimento do Perfil
Profissiografico Previdenciario (PPP);

VIl — analisar documentacao funcional dos(as) servidores(as) redistribuidos(as)
para a UFSC e providenciar os registros de informagdes e ocorréncias pertinentes aos assuntos
tratados na respectiva unidade nos sistemas operacionais de gestao de pessoas;

VIl — prestar informacbes cadastrais de servidores(as) quando solicitado e
devidamente autorizado pela Diregcdo do DAP;

IX — emitir declaragdes funcionais;

X — emitir ficha cadastral;

Xl — emitir relatdrios cadastrais;

Xll — realizar o cadastro de servico voluntario;

XIll — realizar o cadastro de residentes (residéncia médica e multiprofissional);
XIV — realizar o cadastro de professores(as) EAD;

XV — realizar o recadastramento de aposentados(as) e pensionistas -
notificacdes e controle para recadastramento;

XVI— emitir o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);
XVII — instruir processos de incorporagao de fungoes;

XVIII — realizar registros, no sistema ADRH, de ocorréncias funcionais vinculadas
aos seguintes assuntos:

a) retribuicao por titulacdo;

b) reconhecimento de saberes e competéncias;

c) progressdo/promogao funcional de docentes;

d) designacdo e dispensa de funcgdes; e

e) outros registros que venham a ser atribuidos pelas instancias superiores.
XIX — realizar o registro de adverténcia nos sistemas SIAPE e ADRH;

XX — realizar a criagdo, alteracdo e extingdo de setores nos sistemas ADRH e
Mddulo Estrutura Organizacional (EORG);

XXI — habilitar usuarios nos sistemas SIAPE e SIASS;
XXII — desbloquear acessos nos sistemas SIAPE e SIASS;

XXl = habilitar usudrios nos sistemas: Sistema de Gestdo de Acesso do
Ministério do Planejamento (SIGAC), Assentamento Funcional Digital (AFD), Mddulo Estrutura
Organizacional (EORG), dentre outros;
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XXIV — emitir atos administrativos que se fagam necessarios a consecugdo das
atividades da DCAD;

XXV — executar atividades administrativas que se facam necessarias a realizacao
dos objetivos da DCAD; e

XXVI — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 42. Compete a Divisdao de Beneficios e Licencas:

| — analisar os processos relacionados a concessdao dos beneficios de auxilio-
alimentagao, auxilio-transporte, auxilio-pré-escolar e auxilio-natalidade;

Il — incluir dependentes para deducao de imposto de renda e acompanhamento
de pessoa da familia;

[l — gerenciar e executar atividades relacionadas a concessao de férias;

IV — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitacbes de licenca-
maternidade, licenca-paternidade, licenca adotante, licenca-prémio por assiduidade, licenca
para tratar de interesses particulares, licenca para atividade politica, licenca incentivada sem
remuneracdo, licenca por motivo de afastamento do cbnjuge ou companheiro (sem
remuneracao) e licenga para desempenho de mandato classista;

V —registrar informagdes pertinentes as licencas e afastamentos para
tratamento de saude no sistema operacional ADRH a partir da importacdo dos laudos de
licencas e afastamentos registrados previamente no SIAPE SAUDE;

VI — elaborar cdlculos relativos as rescisoes de férias e beneficios nos casos de
vacancias e exoneracdes, aposentadorias e término de contratos temporarios;

VIl — analisar documentacdo funcional dos(as) servidores(as) redistribuidos(as)
para a UFSC e providenciar os registros de informag¢des e ocorréncias pertinentes aos assuntos
tratados na respectiva unidade nos sistemas operacionais de gestdo de pessoas;

VIl — elaborar planilhas de acertos financeiros referentes as licengas e
afastamentos;

IX — subsidiar as demandas judiciais oriundas dos érgdos fiscalizadores e da
PF/UFSC nos assuntos pertinentes a Divisao;

X — instruir os processos de aposentadoria e abono de permanéncia em relagao
aos afastamentos e licengas dos(as) servidores(as);

Xl — gerenciar e executar atividades relacionadas aos afastamentos em razdo de
casamento, falecimento de pessoa da familia, mandato eletivo, doacdo de sangue e servico
eleitoral;

XIl — emitir atos administrativos que se facam necessarios a consecucdo das
atividades da DBL;

XIll — executar atividades administrativas que se fagcam necessarias a realizacao
dos objetivos da DBL; e
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XIV — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 43. Compete a Divisao de Acompanhamento da Jornada de Trabalho:

| — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitagdes de reducdo e
reversdo de jornada de trabalho dos(as) servidores(as);

Il — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitagdes de alteragdo e
manutenc¢do de regime de trabalho dos(as) servidores(as) docentes;

lll — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitagdes de horario
especial para servidor(a) com deficiéncia ou para acompanhamento de cénjuge, filho(a) ou
dependente com necessidades especiais;

IV — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitacdes de duplicacdo e
reversdo de vinculo aos(as) servidores(as) ocupantes dos cargos de médico veterinario e
médico-area;

V — gerenciar e executar atividades relacionadas a flexibilizacdo da jornada de
trabalho dos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacao;

VI —gerenciar e executar atividades relacionadas ao registro de faltas e
impontualidades dos(as) servidores(as);

VIl — gerenciar e executar atividades relacionadas ao acompanhamento de
frequéncia dos(as) servidores(as);

VIl — instruir os processos de aposentadoria em relacdo as faltas injustificadas e
as alteracdes de jornada e de regime de trabalho dos(as) servidores(as);

IX—instruir os processos de abono de permanéncia em relacdo as faltas
injustificadas dos(as) servidores(as);

X —analisar os processos de reposicdo ao erdrio motivados por assuntos
concernentes a DAJOR;

XI — subsidiar as demandas judiciais oriundas dos érgaos fiscalizadores internos e
externos e da PF/UFSC nos assuntos pertinentes a Divisdo;

XIl — analisar documentacdo funcional dos(as) servidores(as) redistribuidos(as)
para a UFSC e providenciar os registros de informacdes e ocorréncias pertinentes aos assuntos
tratados na respectiva unidade nos sistemas operacionais de gestao de pessoas;

XIll — emitir atos administrativos, correspondéncias e declara¢des funcionais que
se facam necessarios a consecucao das atividades da DAJOR;

XIV — realizar atividades administrativas que se facam necessarias a realizacao
dos objetivos da DAJOR; e,

XV — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 44. Compete a Divisdo de Apoio Administrativo:
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| — atender ao publico em geral;

Il — atualizar o site do DAP;

Il — controlar os bens patrimoniais do DAP;

IV — emitir fichas financeiras;

V — receber e tramitar os processos administrativos enviados ao DAP;
VI — encaminhar e distribuir correspondéncias no ambito do DAP;

VIl — comunicar servidores(as) para comparecer ao DAP para manifestar ciéncia
em processos administrativos;

VIl — compilar as portarias emitidas pelo DAP para publicacdo no Boletim Oficial
da UFSC;

IX— executar pedidos de material de consumo, confeccdo de carimbos,
manutencdes e servicos de transporte para o DAP;

X — emitir atos administrativos, correspondéncias e declaragdes funcionais que
se facam necessarios a consecucao das atividades da Divisao;

Xl — executar atividades administrativas que se facam necessdrias a realizacdo
dos objetivos da Divisao; e,

Xl — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, DO OBJETIVO E DAS COMPETENCIAS

Secao |

Da estrutura organizacional do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 45. O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas é composto pelos
seguintes setores:

| — Servigo de Apoio Administrativo;

Il — Coordenadoria de Avaliagcdo e Desenvolvimento na Carreira (CADC);
(Redagdo dada pela Portaria Normativa n? 437/2022/GR)

lIl — Coordenadoria de Dimensionamento e Movimentacdo (CDiM);

IV — Divisdo de Dimensionamento (DiD);

V — Servico de Movimentacdo Externa (SME);
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VI — Coordenadoria de Admissdes, Concursos Publicos e Contratagdes
Temporarias (CAC);

VIl — Divisdo de Contratacdo Temporaria (DCT);

VIl — Coordenadoria de Capacitagao de Pessoas (CCP);

IX — Segdo de Atendimento (SA);

X — Divisdo de Afastamento e Apoio a Capacitagao (DAAC);
Xl — Servico de Afastamento para Formacao (SAF); e

Xl — Divisdo de Capacita¢do Continuada (DiCC).

Secao Il
Do objetivo

Art. 46. O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas tem por objetivo
planejar, organizar, coordenar, executar e acompanhar ac¢des de concursos, admissao,
movimenta¢dao, acompanhamento, avaliacgdo de desempenho e ag¢des de capacitagdo e
formacdo, entre outras a¢Ges que concernem ao desenvolvimento de pessoas, destinadas
aos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacdo e docentes, a partir de uma
gestdo colaborativa, com vistas a uma politica institucional voltada ao fortalecimento das
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo universitaria, bem como a melhoria do nivel
de qualidade de vida no trabalho.

Secao lll

Das competéncias

Art. 47. Compete a Dire¢do do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas:

| — coordenar, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional,
acOes institucionais que desenvolvam o(a) servidor(a) como agente de transformacao social e
promovam a melhoria do seu nivel de qualidade de vida no trabalho, por meio da
implementacao de politicas de desenvolvimento e de gestdo de pessoas;

Il — potencializar agGes que visem a dinamica de trabalho interdisciplinar de
modo a propor, acompanhar, avaliar, capacitar e promover atividades que possibilitem ao(a)
servidor(a) desenvolver e transformar as suas condicoes de trabalho;

Il — desenvolver a¢Oes para os processos de admissdo e movimentacdo interna e
externa, de modo a integrar os servidores na dinamica funcional da instituicdo, balizando o
contexto profissional, as expectativas pessoais e a necessidade institucional;

IV — desenvolver a¢des para os processos de dimensionamento e planejamento
de pessoal, conciliando o contexto profissional e a necessidade institucional;
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V — propiciar a¢des de educagdo institucional destinadas aos(as) servidores(as)
do magistério federal e técnico-administrativos(as) em educacdo, balizando a expectativa
pessoal, o desenvolvimento profissional e o da instituicao;

VI — desenvolver e acompanhar, em articulagdo com os d6rgaos competentes, a
politica de afastamento para formacdo dos(as) servidores(as), visando promover tanto a
conciliagdo das necessidades e expectativas do crescimento pessoal e profissional dos(as)
servidores(as), quanto o desenvolvimento da instituicdo;

VIl — desenvolver agdes de  andlise  funcional, acompanhamento,
desenvolvimento da carreira, avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

VIl — desenvolver acBes que visem um maior nivel de satisfacdo dos(as)
servidores(as) diante da relacdo lotacdo/localizacdo e das atividades desenvolvidas inerentes ao
cargo e ao ambiente organizacional;

IX— desenvolver e implementar politicas que visem ao reconhecimento e a
valorizacdao do trabalho desenvolvido pelo(a) servidor(a) ativo(a) e aposentado(a) no processo
historico-social de construgdo da instituicao;

X —acompanhar, nas esferas competentes, a implanta¢ao dos estudos propostos
sobre o Plano de Carreira dos Servidores das Universidades Publicas Federais Brasileiras;

Xl — emitir atos administrativos que se facam necessarios a consecuc¢do das
atividades do DDP;

XIl — coordenar e executar atividades administrativas que se fagcam necessarias a
realizacdo dos objetivos do DDP;

XIll — atender as demandas oriundas da AUDIN, drgdo fiscalizador interno, bem
como do TCU e da CGU, érgaos fiscalizadores externos;

XIV — atender as demandas da PF/UFSC; e

XV — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelo(a) pré-reitor(a) de desenvolvimento e gestao de pessoas.

Art. 48. Compete ao Servico de Apoio Administrativo:
| — auxiliar a Direcdo do DDP na elaboracdo de sua agenda;

Il — auxiliar na analise e instrucdo dos processos submetidos a consideracdo da
Direcdo do DDP;

Il — auxiliar a comunicacdo das decisdes da Direcdo do DDP no ambito do
Departamento;

IV — executar os pedidos de material de consumo do Departamento;
V — controlar os bens patrimoniais do DDP;
VI — armazenar o material de consumo do Departamento;

VIl — receber e tramitar os processos encaminhados ao Departamento;
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VIl — revisar, numerar e encaminhar documentos expedidos pela Direcdo do
Departamento;

IX — elaborar documento com as portarias e editais emitidos pelo Departamento
para publicacdo no Boletim Oficial da UFSC;

X — arquivar documentos expedidos pelo Departamento;

Xl — emitir atos administrativos que se fagam necessarios a consecuc¢do das
atividades do Departamento;

Xl — executar atividades administrativas que se fagam necessarias a realizagao
dos objetivos do Departamento; e

XIll — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 49. Compete a Coordenadoria de Avaliagao e Desenvolvimento na Carreira:

| — coordenar, desenvolver, executar e acompanhar o programa de avaliacdo de
desempenho dos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacgao;

Il — coordenar, desenvolver, executar e acompanhar o programa de avaliagao do
estagio probatdrio dos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacao;

[Il — coordenar, analisar e acompanhar os processos de Incentivo a Qualificagcdo
Profissional, Progressdao por Capacitacdo Profissional e Progressdo por Meérito Profissional
dos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacao;

IV—realizar a revisdo da carreira dos(as) servidores(as) técnico-
administrativos(as) em educacéo;

V — efetuar a anadlise do ambiente organizacional e a compatibilidade das
atividades realizadas pelos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacdo diante
das atribui¢des dos respectivos cargos;

VI — analisar documentacao funcional dos servidores redistribuidos para a UFSC e
providenciar os registros de informacGes e ocorréncias pertinentes aos assuntos tratados na
respectiva unidade nos sistemas operacionais de gestdo de pessoas;

VIl — realizar, em parceria com a CPPD, a revisdo da carreira dos(as) servidores(as)
do magistério federal;

VIl — realizar, em parceria com a CPPD, atividades pertinentes ao programa de
avaliacdo do estdgio probatério dos(as) professores(as) pertencentes a carreira do magistério
federal;

IX — realizar, em parceria com a CPPD, atividades pertinentes as concessoes de
progressdes e promogoes para ocupantes dos cargos da carreira do magistério federal;

X — realizar, em parceria com a CPPD, atividades pertinentes as concessdes de
retribuicdo por titulacdo para ocupantes dos cargos da carreira do magistério federal;

28



XI — realizar, em parceria com a CPPD, atividades pertinentes as retribui¢ces por
titulacdo de acordo com Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC) para os(as)
integrantes da carreira do ensino basico, técnico e tecnoldgico;

Xl — subsidiar a Direcdo do DDP nas demandas oriundas da PF/UFSC,
Corregedoria-Geral e AUDIN, nos assuntos relacionados a Coordenadoria;

Xl — elaborar relatérios para auxiliar a Diregdo do DDP nas decisGes do
Departamento;

XIV — manter atualizadas as rotinas administrativas referentes aos assuntos
tratados pela Coordenadoria;

XV — emitir atos administrativos que se facam necessdrios a consecucdo das
atividades da Coordenadoria; e

XVI — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 50. Compete a Coordenadoria de Dimensionamento e Movimentacao:

| — coordenar, analisar, acompanhar e realizar atividades vinculadas aos
processos de movimentacgdo interna e externa de pessoal, que incluem a remocao, colaboragao
entre unidades, redistribuicdo, cessdo, requisicdo, exercicio descentralizado, colaboragdo
técnica, lotacdo provisoria de servidores(as) docentes e técnico-administrativos(as) em
educacdo, assim como as atividades vinculadas aos processos que visam a lotacdo de
empregados anistiados na UFSC;

Il — subsidiar as atividades de remanejamento, reversdo de aposentadoria,
licenca para assuntos particulares, readaptacdo funcional, planejamento e dimensionamento
de pessoal;

[l — propor politicas de movimentagdo interna e externa dos(as) servidores(as)
do magistério federal e técnico-administrativos(as) em educagdo no ambito da UFSC;

IV —subsidiar a Direcdo do DDP nas demandas oriundas da PF/UFSC,
Corregedoria-Geral e AUDIN nos assuntos relacionados a Coordenadoria;

V — elaborar relatérios para auxiliar a Direcdo do DDP nas decisdes do
Departamento;

VI — manter e gerenciar o quadro de levantamento de necessidades de pessoal
gue compreende a demanda institucional de servidores(as) técnico-administrativos(as) em
educacédo;

VIl — analisar documentacdo funcional dos(as) servidores(as) redistribuidos(as)
para a UFSC e providenciar os registros de informacdes e ocorréncias pertinentes aos assuntos
tratados na respectiva unidade nos sistemas operacionais de gestdo de pessoas;

VIl — emitir atos administrativos que se facam necessarios a consecuc¢do das
atividades da coordenadoria; e
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IX — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 51. Compete a Divisao de Dimensionamento

| — propor normas e procedimentos de dimensionamento de pessoal docente e
técnico-administrativo para o quadro de servidores(as) da UFSC;

Il — planejar, coordenar e executar agdes relativas ao dimensionamento e
adequacdo da lotagdo do quadro de servidores(as) da UFSC;

[ll — coordenar as ag¢Oes de identificagdo e mapeamento do quadro de
servidores(as) da UFSC,

IV — manter atualizada a distribuicdo quantitativa e qualitativa do quadro ideal
de lotagdo de pessoal de unidades académicas e administrativas da UFSC, considerando suas
especificidades;

V — subsidiar a Direcdo do DDP e o(a) pré-reitor(a) de desenvolvimento e gestao
de pessoas nas agdes relacionadas ao dimensionamento de pessoal;

VI — subsidiar a elaboracdo de sistemas e estratégias de dimensionamento de
pessoal docente e técnico-administrativo em educacao da UFSC;

VIl — subsidiar as unidades da UFSC na politica de dimensionamento de pessoal;

VIII — emitir atos administrativos que se facam necessarios a consecug¢do das
atividades da divisdo; e

IX — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 52. Compete ao Servico de Movimentacao Externa:

| — analisar e acompanhar os procedimentos relacionados a movimentagdes
externas, que compreendem redistribuicdo, cessdo, requisicdo, exercicio descentralizado,
colaboracdo técnica, bem como lotacdo proviséria de servidores(as) docentes e técnico-
administrativos(as) em educacgao;

Il — emitir atos administrativos que se fagcam necessdrios a consecucdo das
atividades da coordenadoria; e

Il — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 53. Compete a Coordenadoria de Admissdes, Concursos Publicos e
ContratagGes Temporarias:

| — articular e participar conjuntamente com as diversas areas da UFSC do
planejamento, da coordenacgao e da execuc¢do de concursos publicos e processos seletivos para
as carreiras do magistério superior, do magistério do ensino basico, técnico e tecnoldgico e de
servidor técnico-administrativo em educacao da Universidade;

Il — avaliar permanentemente e propor melhorias nas normativas internas e nos
editais que regulamentam os processos de selecdo nas carreiras do magistério superior, do
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magistério do ensino basico, técnico e tecnolédgico e de servidor(a) técnico-administrativo(a)
em educacao da Universidade;

IIl — auxiliar no desenvolvimento de ferramentas e propor alternativas que sejam
norteadas pela transformacgdo tecnoldgica e que possam dinamizar e automatizar os trabalhos
realizados;

IV — prestar orienta¢do aos setores da Universidade, as bancas examinadoras e a
candidatos em matéria de ordem legal e procedimental referente aos processos de sele¢ao da
UFSC;

V — solicitar o pagamento aos setores competentes, com autorizacdo da Direcao
do DDP, de Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso (GECC) referente aos concursos
publicos das carreiras do magistério superior e do ensino basico, técnico e tecnoldgico da
Universidade;

VI — efetuar os procedimentos de nomeacdo, posse, cadastramento inicial e
atendimento aos érgdos de controle referentes a admissao dos(as) servidores(as) efetivos(as)
na Universidade;

VIl —acompanhar e controlar os cédigos de vagas dos cargos técnico-
administrativos em educag¢ao desta Universidade;

VIIl — acompanhar os quantitativos de pessoal das carreiras do magistério
superior, do magistério do ensino bdsico, técnico e tecnolégico (Banco Equivalente) e de
servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacdo desta Universidade (QRSTA);

IX — gerenciar e executar atividades referentes as solicitacdes de reconducdo ao
cargo;

X — executar atividades relacionadas a elaboracdo de edital de selecdo para cargo
desocupado autorizado para reversao, observando as resolu¢des normativas vigentes;

Xl — auxiliar a Direcao do DDP nas demandas administrativas e judiciais no que
tange as atividades da Coordenadoria;

XIl — emitir atos administrativos que se facam necessarios a consecucdo das
atividades da coordenadoria; e

XIll — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 54. Compete a Divisdo de Contratacdo Temporaria (DCT):

| — articular e participar conjuntamente com as diversas areas da Universidade
no planejamento, coordenacdo e execucao de processos seletivos para professores substitutos,
temporarios e visitantes e profissionais técnicos especializados de acordo com a Lei n? 8.745/93;

Il — prestar orientacdo aos setores desta Universidade, as bancas examinadoras e
a candidatos em matéria de ordem legal e procedimental referente aos processos seletivos
simplificados listados no inciso |;
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[l — efetuar os procedimentos de contratagdao, cadastramento inicial e
atendimento aos drgdos de controle referente a contratacao tempordria na Universidade;

IV — executar a gestdo de contratos dos(as) profissionais admitidos pela Divisdo,
dando os devidos encaminhamentos quando da renovagao ou da extingao contratual;

V — auxiliar a Coordenagao da CAC nas respostas as demandas administrativas e
judiciais no que tange as atividades da Divisao;

VI — auxiliar no desenvolvimento de ferramentas e propor alternativas que sejam
norteadas pela transformacgdo tecnoldgica e que possam dinamizar e automatizar os trabalhos
realizados;

VIl — emitir atos administrativos que se facam necessdrios a consecucdao das
atividades da Divisao; e

VIl — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 55. Compete a Coordenadoria de Capacitacdo de Pessoas:

| — definir politicas de capacitac¢do, incluindo o aperfeicoamento e a qualificacdo,
destinadas aos(as) servidores(as) do magistério federal e técnico-administrativos(as) em
educacdo da UFSC;

Il — realizar o levantamento das demandas de capacitacdao dos(as) servidores(as)
do magistério federal e técnico-administrativos(as) em educacao;

[Il — auxiliar na elaboragao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas com vistas
ao desenvolvimento pessoal e institucional, planejando, executando, acompanhando e
avaliando as acdes de capacitacao;

IV — oferecer cursos de capacitacdo profissional nas modalidades presencial,
semipresencial e a distancia;

V — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitacdes de horario
especial, afastamentos ou licenc¢a para capacitagao;

VI — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitacdes de apoio
financeiro para o pagamento de cursos e eventos de capacitacao;

VIl — subsidiar a Direcdo do DDP nas demandas oriundas da PF/UFSC,
Corregedoria-Geral e AUDIN nos assuntos relacionados a Coordenadoria;

VIl — elaborar relatdrios para auxiliar a Direcdo do DDP nas decisbes do
Departamento;

IX — analisar documentacdo funcional dos(as) servidores(as) redistribuidos(as)
para a UFSC e providenciar os registros de informacdes e ocorréncias pertinentes aos assuntos

tratados na respectiva unidade nos sistemas operacionais de gestdo de pessoas;

X — emitir atos administrativos que se facam necessarios a consecucdo das
atividades da Coordenadoria; e
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XI — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 56. Compete a Secdo de Atendimento:

| — atender ao publico em geral;

Il — controlar os bens patrimoniais da CCP;

[l — receber e tramitar os processos administrativos enviados a CCP;
IV — encaminhar e distribuir correspondéncias no ambito da CCP;

V — executar pedidos de material de consumo, confeccdo de carimbos,
manutencdes e servicos de transporte para a CCP; e

VI — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 57. Compete a Divisdo de Afastamento e Apoio a Capacitacdo:

| — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitacdes de afastamento
de longa duracgado (pds-graduacado lato e stricto sensu) dos(as) servidores(as) docentes e técnico-
administrativos(as) em educacdo da UFSC;

Il — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitacdes de afastamento
de curta duragdo dos(as) servidores(as) docentes e técnico-administrativos(as) em educagao da
UFSC;

Il — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitagdes de horario
especial dos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacdo da UFSC;

IV — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitacdes de licenca
capacitacdo dos(as) servidores(as) docentes e técnico-administrativos(as) em educac¢do da UFSC;

V — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitacdes de apoio
financeiro dos(as) servidores(as) docentes e técnico-administrativos(as) em educac¢do da UFSC;

VI — gerenciar e executar atividades relacionadas as solicitagdes de reembolso de
taxa e mensalidades de cursos de pds-graduacdo lato sensu dos(as) servidores(as) docentes e
técnico-administrativos(as) em educac¢do da UFSC;

VIl — planejar, coordenar e executar processos seletivos para classificacdo dos
interessados em solicitar afastamento integral para participacdo em programa de pos-
graduacdo stricto sensu (mestrado, doutorado e pds-doutorado) de servidores(as) docentes e
técnico-administrativos(as) em educacdo da UFSC;

VIl — auxiliar na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas com vistas
ao desenvolvimento pessoal e institucional, planejando, executando, acompanhando e
avaliando as acdes de capacitacao;

IX — emitir atos administrativos que se facam necessdrios a consecucdao das
atividades da divisao; e
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X — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 58. Compete ao Servico de Afastamento para Formacao:

| — executar atividades relacionadas as solicitacdes de afastamento de longa
duragao;

Il — executar atividades relacionadas as solicitagdes de horario especial de
estudante de servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacao;

[Il — executar atividades relacionadas as solicitagdes de licenga para capacitagao;

IV — executar atividades relacionadas as solicitacdes de afastamento de curta
duracdo para o exterior;

V — elaborar portarias de afastamentos e de licenca para capacitacao;

VI — realizar registros de informacdes e ocorréncias nos sistemas operacionais de
gestdao de pessoas pertinentes aos assuntos tratados na respectiva unidade;

VIl — emitir atos administrativos que se facam necessarios a consecu¢dao das
atividades da divisao; e

VIIl — executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.

Art. 59. Compete a Divisdo de Capacitacdo Continuada:

| —realizar o levantamento das necessidades de desenvolvimento dos(as)
servidores(as) docentes e técnico-administrativos(as) em educacdo da UFSC;

Il — auxiliar na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas com vistas
ao desenvolvimento pessoal e institucional, planejando, executando, acompanhando e
avaliando as a¢des de capacitacao;

Il — oferecer cursos de capacitagdo profissional nas modalidades presencial,
semipresencial e a distancia;

IV — planejar, executar e avaliar as ac¢des de desenvolvimento, em suas
diferentes modalidades, conforme previsto no Plano de Desenvolvimento de Pessoas;

V — emitir certificados dos(as) participantes concluintes e ministrantes dos cursos;
VI — elaborar relatérios que subsidiam o processo de execucdo dos cursos;

VIl — registrar as atividades adicionais de desenvolvimento em instrumentos
internos da Divisao de Capacitacdo Continuada;

VIl — emitir atos administrativos que se fagam necessarios a consecu¢ao das
atividades da divisao; e

IX — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelas instancias superiores.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 60. Os casos omissos no presente Regimento serdo encaminhados ao(a)
reitor(a), observadas as normas legais pertinentes.

Art. 61. Este Regimento Interno entrard em vigor apds a sua publicacdo no
Boletim Oficial da UFSC.
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