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INTRODUCAO

Este documento foi elaborado pela Comissdo Local de Estudo,
Implementacdo e Acompanhamento do Programa de Gestdo da Pré-reitoria de
Gest&o e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP), instituida pela Portaria n°
2253/2022, tendo como parametro a Resolucdo COEPEA/FURG n° 75, de 5 de
agosto de 2022, e a Instrugdo Normativa PROGEP/FURG n° 3, de 24 de agosto
de 2022, que visam estabelecer a metodologia a ser utilizada pelas comissdes
nas unidades administrativas e académicas para os servidores Técnico-
Administrativos em Educacgéo (TAEs) da FURG.

Servidores e gestores devem planejar, preencher e reportar,
mensalmente, pelo sistema da FURG, as atividades e entregas conforme manual
disponibilizado pela PROGEP em seu site oficial:

https://progep.furg.br/bin/procedimento/index.php?id_procedimento=352.

1. Estrutura da PROGEP

Pro-Reitora: Lucia de Fatima Socoowski de Anello

Secretaria Geral

Arquivo da PROGEP

Nucleo de A¢des Judiciais

Nucleo de Inovacgao e Projetos Estratégicos

Diretoria de Gestéo de Pessoas (DIGEP)

Coordenacéao de Concessao e Registros (CCR)
Coordenagao de Folha de Pagamento (CFP)

Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP)

Coordenacao de Formacgao Continuada (CFC)
Coordenacéo de Selecao, Ingresso e Desligamento (CSID)
Coordenacéo de Psicologia Organizacional e Servigo Social (CPOSS)

Diretoria de Atencao a Saude (DAS)

Secretaria
Coordenacdo de Segurancga do Trabalho (CST)
Coordenacdo de Promogao a Saude
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2. Modelo de organizagdo do trabalho da PROGEP \o Ty
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Para definicdo do modelo de organizagédo de trabalho, construgo da
tabela de atividades e anélise da viabilidade de ades3o ao PG-FURG, foram

realizadas reunibes entre servidores e gestores das unidades da PROGEP.

As definicdes, acordos e tabelas de atividades das unidades foram
encaminhadas a Comissdo Local de Estudo, Implementacdo e
Acompanhamento do Programa de Gestio da PROGEP, que realizou a
verificagéo dos documentos e compilou as informagdes de acordo com os itens
do checklist disponibilizado pela PROGEP.

Os modelos de organizacéo de trabalho encaminhados pelas unidades

constam como anexos |, Il, lll e IV deste documento.

a) Portaria da comiss3o:

Consta anexa, como parte do processo administrativo formalizado para
adesao da PROGEP ao PG-FURG, a Portaria n° 2253/2022, que designa os

membros abaixo relacionados para comporem a Comiss3o:

Aline Gonzalez Kochhann

Clarissa Ferigollo

Hedio Omar Chaves Pascual Junior
Juliana Fausto Flores

Leticia Peres de Simone Farias
Luciana Vasconcelos da Costa
Marcel Costa Salum

Marcio Fontes Aikin

b) Tabela de atividades com entregas esperadas:

O mapeamento dos processos realizados pelos servidores da PROGEP,
com a definicdo das atividades e suas respectivas entregas esperadas estio

organizados por unidades, conforme estrutura da PROGEP, descritas nas

tabelas abaixo:



Pré-reitora: Lucia de Fatima Socoowski de Anello

Secretaria Geral
Arquivo da Progep

Nucleo de Ac¢des Judiciais
Nucleo de Inovacéo e Projetos Estratégicos

1.Tabela de atividades da Secretaria Geral e subunidades:

Atividade

Entregas esperadas

Assessoramento da Pré-
Reitora (Assistente da
Pro-Reitora)

Trabalhar, em conjunto com a Pro-Reitora, naquilo que concerne a
gestao da PROGEP;

Gerenciar pedidos de reunides;

Participar de reunides;

Estabelecer dialogo com a PF/FURG;

Contribuir, em nome da Pro-reitora, com demandas que envolvam a
elaboragdo de documentos (oficios, memorandos, despachos,
notificacbes administrativas, portarias, memorandos circulares).

Cadastrador Parcial
(Assistente da Pré-
Reitora)

Habilitar servidores em sistemas do governo federal (SIASS, SIAPE, E-
SIAPE, SIGAC, SIGEPE);
Movimentar vagas no SIAPENET.

Orgaos de controle
(TCU/CGU/AUDITORIA)
(Assistente da Pré-
Reitora)

Gerenciar prazos;

Distribuir demandas para os demais setores da PROGEP;
Elaborar respostas;

Pesquisar documentos/acdes judiciais capazes de subsidiar as
respostas.

Atividades gerais
(Assistente da Pro-
Reitora)

Autorizar as agbes judiciais cadastradas no médulo de acdes;
Controlar e-mail;

Produzir documentos no Sistemas FURG;

Assessorar, quando solicitado, o Nucleo de Agdes Judiciais;
Assessorar, quando solicitado, atividades da Secretaria.

Atividades do Arquivo -
Documentos novos

Receber documentos;

Analisar documentos;
Saneamento dos documentos;
Catalogacao de documentos;
Armazenamento dos documentos.

Atividades do Arquivo -
Consultas ao acervo

Identificar a localizagdo do documento solicitado;

Registrar o fluxo de solicitacdes/retiradas de documentos para consulta;
Digitalizar os documentos;

Disponibilizar, através de e-mail, os documentos;

Receber documentos consultados e reorganizar o dossié novamente;
Guardar o dossié no acervo.

Atividades do Arquivo -
Projeto AFD

Capacitar os colaboradores novos do projeto;

Revisar documentos produzidos pelo projeto;

Organizar e armazenar os documentos digitais produzidos pelo projeto;
Assinar digitalmente os documentos; ’

Subir/Upload para o repositério nacional do AFD;




Atividades do Arquivo -
Envio de documentos
para o arquivo
permanente (Arquivo
Geral)
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Analisar a classificagdo de temporalidade:

Identificar os documentos que devem ir para o arquivo permanente;

catalogar documentos enviados para o arquivo permanente;
Levar os documentos para o arquivo permanente.
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Analisar, corrigir (se
necessario),
encaminhar, editar,
despachar processos de
acumulacéo de cargo

Analisar processo juntamente com a Comiss3o de Analise de Actimulo
de Cargo;

Corrigir processo (se necessario);

Elaborar documento pertinente ao processo;
Anexar documentos ao processo;

Anexar documentos na Ficha Funcional do Servidor:
Dar ciéncia ao servidor;

Encaminhar processo para Arquivo.

Analisar, editar,
despachar processos de
Horario especial de
trabalho para servidor
(ou com familiar)
portador de deficiéncia
(88 2° e 3°do art. 98 da
Lei n® 8.112, de 1990)

Analisar processo;

Corrigir processo (se necessario);

Elaborar documento pertinente ao processo;
Anexar documentos ao processo;

Anexar documentos na Ficha Funcional do Servidor:
Dar ciéncia ao servidor;

Analisar processos;

Encaminhar processo para DiGeP.

Atividades de protocolo

Buscar e levar processos ao setor de Protocolo;
Receber os processos fisicamente e via sistema;
Analisar o fluxo dos processos;

Encaminhar os processos para as Unidades responsaveis, fisicamente e

via sistema.

Planejar e oferecer
solugbes

Melhoria nos fluxos dos processos da Secretaria;

Dar celeridade e maior entendimento de todos sobre o andamento dos
processos.

Realizar a testagem dos fluxos periodicamente.

Encaminhar, controlar e
acompanhar prazos e
demandas de 6rgaos

externos

Analisar as demandas de 6rgdos externos;

Elaborar documentos pertinentes aos processos;

Encaminhar, quando for o caso, para a Diretoria responséavel pela
resposta,

Controlar prazos de resposta dos processos.

Atender as solicitagoes
dos servidores internos
e externos a PROGEP

Atendimento e direcionamento telefonicos;

Atendimento e direcionamento presenciais;

Atendimento e direcionamento via e-mail;

Atendimento e direcionamento via WhatsApp oficial da PROGEP.

Participar de comissoes
e comités

Prestar orientacao técnica;
Desenvolver politicas;
Propor solugées;
Participagéo de reunides;
Elaboragao de relatorios.

Atividades de
Organizagao e
Acompanhamento do
Planejamento de
Avaliacao da Unidade

Organizar reunides e/ou seminarios para elaboragéo e avaliagdo do
Plano de Acéo;

Andlise e avaliagdo das metas, corregdes e alteragoes;
Preenchimento do Sistemas FURG;

Levantamento para as avaliagbes parcial e final das metas;

Inclusdo de informacgao das avaliacdes parcial e final no sistema;
Participagc&o nas reunides dos grupos decorrentes do Plano de Acéo.




Atividades de
Planejamento,
Organizagéo e
Acompanhamento de
Estagios

Elaborac&o de edital de abertura para contratacdo de estagiario a"Tf\': L ‘

exercer atividades na Secretaria;

Divulgar o edital, cronograma e demais informacoes;

Receber e analisar curriculos;

Realizar triagem e entrevistas;

Analisar e selecionar os candidatos;

Elaborar memorando solicitando a contratacéo e preencher a
documentagéo necessaria a ser enviada para a DDP;

Capacitar o estagidrio para a funcéo a ser exercida;

Elaborar e encaminhar relatério técnico de atividades do estagiario;
Elaborar documentos de rescisdo dos contratos de estagio

Atualizacdo de
informagdes para
Anuario FURG

Realizar levantamento no Sistemas FURG;
Analisar e consolidar relatérios do sistema;
Consolidar informagdes, revisar e enviar 8 PROPLAD.

Elaboragao do Plano
Anual de Contratacées

Enviar e-mail aos servidores da unidade a fim de coletar as demandas;
Pesquisar codigos no sistema federal;

Analisar e solicitar corre¢bes/alteragdes no material enviado:;

Inserir demandas no sistema PGC.

Atividades de Gestao de
Aquisicoes

Receber, por e-mail, demandas de aquisicdo;

Analisar os dados dos orcamentos enviados e/ou providenciar
orcamentos;

Analisar cédigo Catmat e descricdo dos itens e/ou pesquisar codigos
Catmat/descric3o;

Solicitar correcoes;

Inserir o pedidos no sistema e liberar para a PROPLAD:
Acompanhar o pedido no sistema;

Receber e fazer a distribuicdo/entrega;

Elaborar Projeto Basico para aquisicdes via SSPE.

Gestédo e
Acompanhamento do
SCDP

Pedido de abertura de empenho para diarias e passagens;
Acompanhamento do limite de recursos orcamentarios no sistema
SCDP;

Recebimento de formulérios e documentos comprobatérios da
solicitacao;

Insercéo do pedido de diarias e passagens no sistema SCDP;
Fazer a cotacdo e o pedido de passagens aéreas e passagens
rodoviarias;

Inserir dados das passagens aéreas selecionadas no sistema SCDP;
Acompanhamento do pedido;

Insercdo de documentos de relatério de viagem e documentos
comprobatérios.

Gerenciamento de
Solicitacoes de
Mobiliario Padrao

Receber demandas de distribuicdo de mobiliario das Diretorias;
Inserir no sistema e enviar a PROPLAD;

Acompanhar o pedido no Sistema;

Realizar o recebimento e a distribuicdo dos itens para os setores
responsaveis pela demanda.

Atividades de Gestao
Patrimonial

Receber pedidos e fazer a entrega/controle;

Realizar inventario in loco com a comisso;

Alterar no sistema os bens que foram localizados fora do local;
Receber ateste de localizag&o de bens e enviar a comisséo;
Validagéo de baixas dos bens patrimoniais no sistema;
Realizar troca de sublocal do bem baixado.




Prestar subsidios a
Advocacia Geral da
Uniao
(NAJ)
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Comunicag&o com & AGU através do sistema SAPIENS;

Elaboragéo de oficios, memorandos e notificacées administrativas no

sistema FURG;

Comunicag&o com as demais diretorias e coordenacées da PROGEP
para a prestacao de subsidios;

Organizar e manter coletaneas de leis, decretos, regulamentos,
regimentos, instrugdes, resolucdes e outras normas de interesse geral
para consulta e elaboragdo de respostas em atendimento as demandas.
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Cumprir decisdes
judiciais para a
Advocacia Geral da
Uniao
(NAJ)

Comunicagdo com a AGU através do sistema SAPIENS:

Elaboracéo de oficios, memorandos e notificagdes administrativas no
sistema FURG;

Comunicagéo com as demais diretorias e coordenacées da PROGEP
para o cumprimento das decisées judiciais;

Cadastro das a¢des no médulo de agdes judiciais para efetivacio do
cumprimento.

Cadastrar ac6es médulo
de acées judiciais
(NAJ)

Cadastro de agdes no sistema SIGEPE (mddulo de acbes judiciais);
Acompanhamento didrio das ag¢ées judiciais no médulo de acées
judiciais;

Emisséo de Certificado de disponibilidade orgamentaria no SIMEC;

Atendimento,
comunicagao e
orientacoes

Informacdes prestadas;
Contatos realizados;
Agendamentos.

Produzir, editar e
encaminhar documentos
institucionais

Relatérios redigidos;

Despachos de encaminhamento realizados;
Criagéo de apresentacgées;

Planilhas.

Criar padroes e
metodologias para
desenvolvimento de
projetos e programas

Pesquisa;

Teste e comparacao de solugdes;
Avaliacéo da utilidade e eficiéncia;
Proposta de solucio.

Planejar, coordenar
projetos e oferecer
solugodes

Execucéo da criacdo e gestdo de projetos;
Gestao das tarefas, recursos, riscos e pessoas, bem como dos prazos e
entregas.

Avaliacao de projetos e
programas

Coleta de dados

Criac&o de indicadores

Estabelecimento de parametros de desempenho
Anélise de resultados

Relatdrios de avaliacéo

Participar de eventos,
reunioes ou encontros
técnicos

Participagcao de eventos;

Reunides ou encontros técnicos com parceiros internos e externos da
FURG sobre temas relacionados a processos e projetos de interesse da
Universidade.

Organizacgao de Evento
Institucional e curso de
capacitagao

Relatério de Atividades;
Programacao do evento;
Projeto do evento;

Lista de inscritos;

Envio de comunicagdes;
Registro de reunides;
Avaliacao do evento.

Elaboragao de material
orientativo e ou
educativo

Material de divulgagéo;
Material de apoio;
Contelido produzido.

Prestar consultoria para
unidades da FURG em
demandas relacionadas
ao Programa de Gestao,
disseminando licoes
aprendidas, praticas,
ferramentas, técnicas e
métodos de inovacéao

Prestar orientagao técnica;
Reunido com integrantes da unidade;
Midia gravada e divulgada;
Trabalho apresentado;
Relatério;

Pesquisa relacionada ao tema.
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Diretoria de Gestdo de Pessoas \&

Coordenacéo de Concesséo e Registros N

Coordenacgéo de Folha de Pagamento

2.Tabela de atividades da Diretoria de Gestdo de Pessoas:

Atividade Entregas esperadas

Planejamento, coordenag&o, controle na gestso da unidade;
avaliaggo e acompanhamento de desempenho dos
colaboradores; adequagdo das demandas de capacitacéo as
rotinas com foco na melhoria continua; participacdo em
reunides (internas e externas); elaboracdo de escalas de
servico; elaboragdo e validagdo de planos de trabalho; e,
outras  questbes relacionadas a equipe e ao
acompanhamento dos processos de trabalho da unidade.
Alinhar procedimentos a Politica de Gestdo de Riscos da
FURG; acompanhar indicadores PDI.

Gestdo da Unidade

Consultas e registros de informagdes nos sistemas: SIAPE,
E-SIAPE, SIAPENET, SIGEPE, DW - Data Warehouse,
Extrator de Dados do Siape, SISTEMA FURG, incluindo
nesse processo cadastro e acerto financeiro de
inclusGes/exclusdes de estagiarios; cadastro e acerto
financeiro de inclusGes/exclusbes de  professores
substitutos/visitantes; cadastro e acerto financeiro de
inclusGes de servidores; elaboracio de planilhas de controle
e registro de pagamento de substituicdes; elaboracdo de
planilha de controle, registro e acerto financeiro de
progressbes por mérito; encaminhamento de documentos
solicitados. Elaboragéo de relatérios, pareceres, planilhas de
célculos.

Atendimento as solicitagcées das
unidades administrativas e
académicas da Universidade
(unidades organizacionais)

Esclarecimentos de duvidas, suporte ao publico interno da
universidade (servidores ativos, aposentados, pensionistas,
professores substitutos/visitantes, estagiarios, residentes) na
resolucdo de questbes atinentes as atividades da unidade,
envio de documentos solicitados, como por exemplo
contracheques, fichas financeiras, comprovantes de
rendimento, mapas de previsdo de aposentadoria, simulacdo
Atendimento as solicitagdes do |de proventos de aposentadoria, certiddes diversas. Auxilio no

Publico Interno e Externo acesso aos sistemas do Governo Federal (SIGAC e
SOUGOV) e, também, do Sistema FURG. Canal de
interlocug&o junto & Unimed em questbes administrativas ref.
ao Plano de Saude FURG/Unimed. Atendimento as
solicitagbes direcionadas & unidade, encaminhadas pelo
publico externo, como escritorios de advocacia, de
contabilidade, beneficiarios de pensao alimenticia, entre
outros.

Respostas as Diligéncias; Elaboracdo de Relatérios;
Elaboracdo de Pareceres; Elaboragdo de Planilhas de
Calculo; Elaboracéo de Decisdes Administrativas; Solicitacdo
de Pareceres Junto a Procuradoria Federal; Insercdo de
atos/respostas/documentos no e-Pessoal — TCU (sistema de
Atos de Pessoal).

Avaliacdes e registros cadastrais, financeiros e funcionais nos
sistemas SIAPE, e-Pessoal e Assentamento Funcional Digital
—AFD, de processos administrativos (Progressao de Técnicos
e Docentes, Alteracdo de Jornada de trabalho; Licencas para
Tratar de Assuntos Particulares; Licengas-Prémio;
Redistribuicdo, Vacéncia, Pagamento de Gratificacdo
Encargos Curso/Concurso, Abono Permanéncia, Isencdo de

Atendimento as solicitagoes dos
Orgios de Fiscalizagéo e Controle
Interno e Externo
(Ouvidoria/ Auditoria
Interna/Demandas Judiciais)

Analise de Processos
Administrativos




Imposto de Renda para Aposentados/Pensiorfisft\és;

Reposicéo ao Erério, Exercicios Anteriores; Atos de Pessoah .

de aposentadorias e pensdes).

Analise de Requerimentos
Administrativos

Avaliacdo de Requerimentos Administrativos (auxilio
transporte, auxilio natalidade, auxilio pré-escolar, auxilio
funeral, férias, conversdo de tempo especial em tempo
comum, declaracdo de tempo de atividades especiais),
recebidos digitalmente através do SOUGOV, SIGAC, Site da
PROGEP, Fale com a PROGEP (Sistema FURG) e, também,
por meio fisico, sendo efetuado os devidos
encaminhamentos, bem como os respectivos registros
cadastrais e financeiros que se facam necessarios.

Atividades administrativas da
unidade

Registro de documentos no Assentamento Funcional Digital;
recebimento e conferéncia dos boletins de efetividades,
geracao (no sistema FURG) e envio (no Siapenet) de arquivo
batch para registro de adicionais e faltas; acompanhamento
do recadastramento dos servidores aposentados e
pensionistas (prova de vida); ajuste da estrutura
organizacional da FURG no médulo EORG e no SIORG:
elaboragdo mensal do Resumo da Folha, com base nas
informacdes geradas no Demonstrativo de Despesa de
Pessoal; preenchimento e envio mensal da GFIP;
preenchimento envio anual da DIRF; preenchimento e envio
anual da RAIS; Elaboracdo de relatério de conciliagdo
financeira do Plano de Saude FURG/Unimed:;

Participagcdo em comissées,
comités, grupos de trabalho

Representar a unidade em comissées, comités ou grupos de
trabalho da Universidade.

Participacdo em cursos para

desenvolvimento de habilidades
do(a) servidor(a) relacionadas ao
trabalho desenvolvido

Certificado de conclusdo de curso

Participacdao em reunides internas
e externas

Ata/ Registro/Pauta de reunido, oficio, relatério

Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas
Coordenacgéao de Formacéo Continuada
Coordenacéo de Selegdo, Ingresso e Desligamento
Coordenacéo de Psicologia Organizacional e Servico Social

3.Tabela de atividades da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas:

Atividade

Entregas/Tarefas

Analisar, editar, despachar e
monitorar processos de
concursos de Técnico-

Administrativo em Educacgao

(TAE)

Conferéncia de processos de abertura de concurso publico;
Digitalizacao de processos de abertura de concurso publico;
Elaboracéo de minuta de edital e de extrato de edital;

Envio de minutas para parecer da Procuradoria Federal;
Emissao de edital de abertura de concurso publico e de

extrato do edital;

Emiss&o de documento relativo a Composi¢do das Bancas

Examinadoras;

Emissédo de documento relativo ao programa das provas e

referéncias bibliograficas;
Recebimento e envio de e-mails;

Publicacédo de edital do concurso publico no DOU;
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Envio de extrato de edital de abertura de concurso pL’JBii&)
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para publicagido em jornal; ~——"

Impresséo dos documentos e atos relativos ao concurso
(minutas, pareceres, editais, copia do DOU e jornais);

Inser¢éo dos documentos e atos impressos no processo;

Carimbar os documentos e atos anexados ao processo;
Cadastro de editais, cargos, bancas e recursos no Sistema
FURG;

Publicacéo de documentos no site da PROGEP;

Anexacéo de documentos no processo;

Controle de pagamentos;

Controle de isentos;

Publicacdo de isengbes deferidas;

Andlise de recursos das isengbes indeferidas;

Envio e publicagéo das respostas aos recursos;
Homologacao das inscrigdes de isentos e de candidatos
com deficiéncia;

Conferéncia dos pedidos de atendimento especial para a
prova;

Analise e resposta aos recursos quanto as inscrigoes;
homologadas e atendimento especial;

Recebimento e formatacdo das questées de prova;

Elaboracéo de gabarito;

Organizagéo e reunido com fiscais para aplicacdo das
provas;

Organizacéo de recursos e materiais para aplicacdo das
provas;

Classificacdo dos candidatos em cada fase;

Solicitacao de servidores para compor Comissao de
Heteroidentificacao;

Solicitacdo de emissdo de Portaria de Comissao de
Heteroidentificacdo a secretaria PROGEP;

Elaboracao de Edital - Chamada Publica para o
procedimento de heteroidentificacao;

Acompanhamento e publicacdo de resultado da
heteroidentificacdo;

Emissé&o de despacho e envio de processo ao COEPEA,;

Emisséo de edital de homologacao;

Publicacao de edital de homologacédo no DOU;

Arquivamento no processo na DDP/CSID ou
encaminhamento para o Arquivo/PROGEP.

Analisar, orientar e atender as
demandas de nomeacgodes de
TAEs e docentes

Recebimento de pedido de nomeagdo ou de processo
homologado;

Verificacdo da disponibilidade da vaga;

Emisséo de portarias de nomeacgéo;

Envio de portarias para assinatura do Reitor;

Publicacéo de portarias de nomeagéo no DOU;
Publicacao da portaria de nomeag&o na pagina da progep
junto ao edital do concurso;

Envio de informacdes, formularios, por email ao candidato
nomeado;

Conferéncia dos documentos e formularios recebidos por
email do candidato nomeado;

Emissao de cartas para abertura de conta salario;




Criag&o de pasta digital para arquivamento dos documen%os
e formulérios recebidos do candidato;

Abertura de processo de acimulo de cargo, quando houver:
Analise de compatibilidade de horarios, quando necessario:
Agendamento da avaliagdo médica e posse;

Impressé&o dos documentos e formuldrios;

Pré-cadastro no Sistema FURG;

Atendimento pessoal ao candidato para conferéncia da
documentacéo fisica, fornecimento de orientacées,
esclarecimentos de duvidas;

Emiss&o de termo de posse;

Emiss&o de carta de apresentacao/exercicio;
Participacéo na cerimonia de posse;
Abertura de processos de admissao;

Digitalizag&o do processo de admiss&o completo;

Envio do processo de admiss&o para inclusdo em folha de
pagamento;

Inclus&o do processo de admiss&o no AFD;

Envio do processo de admiss&o para abertura de pasta
funcional no arquivo da PROGEP;

Inclus&o de documentos referentes a posse e & nomeacéo
no processo do concurso.

Controle de validades de
concursos

Elaboracéo de planilhas com concursos homologados;
Acompanhamento dos prazos de validade;

Emiss&o de editais de prorrogacéo;

Publicacéo de editais de prorrogacéo no DOU.

Publicagéo de editais de prorrogac&o na pagina da
PROGEP;

Atualizacéo de planilhas de controle;
Arquivamento de documentos nos processos fisicos.

Elaborar e propor alteragées em
concursos publicos e processos
seletivos

Elaborar e propor minutas de alteragbes em editais de
concursos publicos e processos seletivos, conforme
necessidade em virtude de novas legislacdes e/ou para
conferir maior transparéncia aos procedimentos.

Analisar, orientar e atender as
demandas de estagio nao
obrigatoério remunerado na FURG

Controle de vagas de estagio;

Controle de estéagios ativos;

Controle de periodos de estagio;

Conferéncia de documentos para contratacao;
Emisséo de cartas para abertura de contas;
Pré-cadastro de estagiarios no Sistema FURG;
Emissado de Termos de Compromisso;
Emiss&o de Termos Aditivos;

Emisséo de certificados;

Abertura de processos de admissao;
Publicacao de editais de estagio no site da PROGEP;

Recebimento e envio de e-mails;
Envio de termos para assinatura das pré-reitoras da
PROGEP e da PRAE por e-mail,
Assentamento Funcional Digital.

Analisar, editar, despachar e
monitorar processos de concurso

Conferéncia de processos de abertura de concurso;
Digitalizacado de processos de abertura de concurso;
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Publicagéo de portarias no DOU;

Anexar documentos aos processos;

Envio de processos as unidades interessadas (Folha ou
Arquivo);

Tramitac&o de processos no Sistema;

Assentamento Funcional Digital.

Elaborar e propor minutas de
alteragoes em atos normativos

Elaborar e propor minutas de alteragdes em atos
normativos, tais como Portarias, Resolugdes e Instrucdes
Normativas, conforme solicitagdo da Coordenacéo e da
Diretoria, bem como acompanhar seus tramites até a
publicacédo

Analisar, editar, despachar e
monitorar processos de Selecao
de Contratagdo Temporaria -
Professores(as) Substitutos(as)

Conferéncia de processos de abertura de processo seletivo;

Digitalizagc&o de processos de abertura de processo seletivo;

Lancamento das informagdes do processo seletivo em
planilha de controle (vagas e processos);

Elaboracdo de minuta de edital e de extrato de edital;

Envio de minutas para parecer da Procuradoria Federal;

Emissé&o de edital de abertura de processo seletivo e de
extrato de edital de abertura de processo seletivo;
Emiss&o de documento relativo 8 Composicéo das Bancas
Examinadoras;

Recebimento e envio de e-mails;

Envio de edital e de extrato de edital para assinatura do
Reitor;

Publicacéo de edital de abertura de processo seletivo no
DOU;

Envio de extrato de edital de abertura de processo seletivo
para publicacéo em jornal regional;

Impresséo dos documentos e atos relativos ao processo
seletivo (minutas, pareceres, editais, copia do DOU e
jornais);

Insergdo dos documentos e atos impressos no processo;
Carimbar os documentos e atos anexados ao processo;

Cadastro de editais, cargos, bancas e recursos no Sistema
FURG;

Publicacao de documentos no site da PROGEP;
Anexacao de documentos no processo;
Tramitacao de processos no Sistema;

Envio do processo as unidades;

Controle de pagamentos;

Controle de isentos;

Conferéncia do resultado final;

Recebimento e conferéncia dos atos e resultados anexados
ao processo;

Emissao de edital de homologacéo;

Elaboracgao de planilha de controle de chamamento;

Envio do edital de homologacédo para assinatura da Proé-
Reitora PROGEP;

Publicacéo de edital de homologagéo no DOU,;
Solicitacéo as unidades académicas de servidor para
compor Comissao de Heteroidentificagao;

Solicitacdo de emissao de Portaria de Comisséao de
HeteroidentificacZo a secretaria PROGEP;

Elaboracéo de Edital - Chamada Publica para o
procedimento de heteroidentificagéo;




Arquivamento no processo na DDP/CSID ou
encaminhamento para o Arquivo/PROGEP;
Publicacdo de editais de Professor Visitante no site da
PROGEP.

Analisar, orientar e atender as
demandas de Contratagéo de
Professores(as) Temporarios(as)
na FURG - Substituto(as) e
Visitantes

Recebimento e envio de e-mails;

Convocacéo do(a) candidato(a) aprovado(a) para assinatura
de contrato;

Conferéncia dos documentos e formularios recebidos do(a)
candidato(a) convocado(a);

Emisséo de cartas para abertura de contas;

Criacéo de pasta e arquivamento dos documentos e
formularios recebidos do(a) candidato(a);

Abertura de processo de acumulo de cargo;
Anélise de compatibilidade de horarios;
Agendamento da assinatura do contrato;
Impress&o dos documentos e formularios;
Pré-cadastro no Sistema FURG;

Emissao de contrato;

Emissao de carta de apresentagao/exercicio;

Assinatura do contrato (conferéncia da documentacgao fisica,
fornecimento de orientactes, esclarecimentos de duvidas)
Envio de contratos para assinatura da Pré-Reitora da
PROGEP;

Registro da contratacdo em planilha de controle (vagas e
processos);

Abertura de processos de admisséo;
Digitalizac&do do processo de admissao;

Arquivamento do processo de admissao no arquivo DDP;

Encaminhamento do processo de admisséao digitalizado
para a Folha de Pagamento.

Analisar, orientar e atender as
demandas de Prorrogacédo dos
Contratos de Professores(as)
Temporarios(as) na FURG -
Substitutos(as) e Visitantes

Controle dos prazos de contrato dos(as) professores(as)
temporarios(as);
Recebimento e envio de e-mails;

Emissao de termo aditivo de prorrogacéo de contrato;
Envio de termo aditivo para assinatura digital/manual
dos(as) professores(as) temporarios(as);

Envio de termos aditivos para assinatura manual/digital da
Pro-Reitora da PROGEP;

Encaminhamento de via assinada do termo aditivo para o
professor(a) temporario(a) e para a unidade académica
Arquivamento dos termos aditivos assinados digitalmente
em arquivo digital CSID;

Digitalizagcdo dos termos aditivos assinados manualmente;

Arquivamento do termo aditivo assinado na pasta funcional
do(a) professor(a) no arquivo DDP;

Assentamento Funcional Digital.

Desligamentos de
Professores(as) Temporarios(as)
- Substitutos(as) e Visitantes

Controle dos periodos de término de contratos dos(as)
professores(as) temporarios(as);

Recebimento e envio de e-mails;

Eventual abertura de processo de resciséo e
encaminhamento as unidades competentes;

Recebimento e digitalizacdo de processo de resciséo;
Lancamento das informagdes em planilha de controle;
Assentamento Funcional Digital;

Anexacédo do processo de rescisdo a pasta funcional;




Encaminhamento das pastas funcionais dos contratos ja
encerrados para o Arquivo /PROGEP.

Cadastramento de Atos de
Pessoal - Epessoal TCU -
Admisséo e Desligamento

Cadastro no Sistema Epessoal TCU - Criacdo de Ato de
Pessoal Admisséo - Contratacdo de Professores
Temporarios e admiss&o/posse de servidores do quadro
Docentes e TAEs;

Cadastro no Sistema Epessoal TCU - Criacdo de Ato de
Pessoal Desligamento - Desligamentos de Professores
Temporarios e de servidores do quadro Docentes e TAEs.

Analisar, orientar e atender as
demandas de Redistribuigio

Recebimento e envio de e-mails;

Encaminhamento para o(a) servidor(a) de orientagdo quanto
aos procedimentos para a redistribuicio;

Conferéncia dos documentos e formuléarios recebidos do(a)
servidor(a);

Criacéo de pasta e arquivamento dos documentos e
formulérios recebidos do(a) servidor(a);

Pré-cadastro no Sistema FURG;

Emiss&o de carta de apresentacdo/exercicio;

Assinatura da carta de apresentagdo/exercicio (conferéncia
da documentaco fisica, fornecimento de orientacdes,
esclarecimentos de duvidas);

Envio da carta de apresentacio/exercicio para assinatura da
Diretora da DDP;

Digitalizacdo dos documentos e formularios;

Envio dos documentos e formulérios digitalizados & Folha de
Pagamento;

Envio dos documentos e formularios fisicos para o
Arquivo/PROGEP;

Assentamento Funcional Digital.

Analisar, editar, despachar e
monitorar processos de Trabalho
Voluntario

Recebimento e conferéncia de documentos contidos em
processo de trabalho voluntario;

Langamento das informagoes de trabalho voluntario em
planilha de controle;

Recebimento e envio de e-mails;
Pré-cadastro no Sistema FURG;
Emissao de termo de adesao ao trabalho voluntario;

Emissao de termo aditivo ao trabalho voluntario;

Envio de termo de ades&o ou termo aditivo para assinatura
digital/manual dos(as) voluntarios(as);

Envio de termo de adesao ou termo aditivo para assinatura
manual/digital da Pré-Reitora da PROGEP;
Encaminhamento de via do termo de ades&o ou termo
aditivo para o professor(a) temporario(a) e para a unidade
académica;

Impressao e insergéo do termo de adesao ou termo aditivo
NO Processo;

Arquivamento dos termos de adesao ou termos aditivos
assinados digitalmente em arquivo digital CSID;
Arquivamento do processo de trabalho voluntario no arquivo
DDP;

Encaminhamento dos processos de trabalho voluntario ja
encerrados para o arquivo/PROGEP.

Participar de comissoes, comités
e GTs

Representacdo da unidade em comissoes, comités ou
Grupos de Trabalho;
Participacdo em reunides e atividades.

Analise, tramitacao e
procedimentos de processos

Abertura de processo;
Andlise de processo de incentivo a qualificacdo;
Analise de processo de progressao por capacitacao;




Emissao de portaria;
Insercéo de portaria no sistema;

Contabilizagéo de horas excedentes e insercéo no sistema:

Alimentacdo de planilhas de registro dos procedimentos dos
processos tramitados na CFC;

Movimentagdo de processos no sistema;
Elaboracao de portarias;

Envio de portarias para a folha de pagamento;

Envio de portarias para a Reitoria e Secretaria dos
Conselhos;

Compilagdo de documentos que formam os processos;

Exportacéo de documentos que formam os processos;

Cobranga de documentagdo pendente;

Contato com servidores a fim de saneamento de
incorregdes nos processos;

Contato com chefia para obtengéo de parecer quanto ao
ambiente organizacional;

Emiss&o de pareceres desfavoraveis;

Envio de parecer desfavoravel para o servidor;
Arquivamento de processos indeferidos;

Mapeamento de servidores aptos a progressao;

Envio de e-mails com alerta para servidores aptos a
progresséo;

Recebimento de processo de Licenga para Capacitacdo no
SIGEPE;

Analise de processo de Licenca para Capacitacéo;
E-mails para consulta de parecer da chefia para processos
de Licenga para Capacitagéo;

E-mail para CPPAD solicitando Declaragdo de PAD do
servidor requerente de LC;

Envio de portaria de LC para a CCR;

Cobranga de documentacéo pendente para encerramento
de processo de LC;

Envio de Processo de LC com afastamento do pais para a
Reitoria;

Recebimento ou abertura de processo de liberagéo de
horario;

Analise de processo de LH;

Emissédo de comunicado de LH;

Cobrancga de histérico do periodo de gozo de LH;
Conferéncia de comprovantes de conclusdo apresentados;

Analise de processo de Afastamento para Pés-Graduacao;
Envio de processo de Afastamento para Pés-Graduagao
para a CCR;

Preenchimento e insercado de informagdes em diferentes
planilhas do drive da CFC;

Criacao, reviséo e alteracao de formularios eletrénicos
envolvendo os processos de trabalho;

Registro de documentos no Assentamento Funcional Digital
(AFD);

Digitalizacao de processos fisicos para inser¢édo no AFD;

Revis&o de enquadramento funcional sob demanda judicial.

Atendimento

Participagdo em reunides presenciais;
Participacéo em reunides virtuais;




Contato com servidores a fim de saneamento de
incorrecdes Nos processos;

Contato com chefia para obtengao de parecer quanto ao
ambiente organizacional;

Envio de e-mails com alerta para servidores aptos &
progressao;

Plantao.

Estudos, revisao e elaboragéo de
documentos e procedimentos

Estudos de legislacéo aplicada a Gestéo de Pessoas;

Estudo de legislagdo aplicada ao servigo publico;
Leitura de textos especificos sobre educacéo
(embasamento pedagdgico);

Leitura de textos especificos sobre o Projeto Politico
Pedagdgico dos cursos;

Criacao, reviséo e alteragado de materiais didaticos;

Criagéo, reviséo e alteragdo de manuais de procedimentos;

Criacao, revisao e alteragdo de requerimentos;

Pesquisas, em diferentes sites, dos fluxos de trabalho, de
procedimentos e de processos das unidades de gest&o de
pessoas e de formacg&o continuada de outras Instituicdes;
Criagao de diferentes textos e contetidos para os canais de
comunicacdo da PROGEP (incluindo o site) e da FURG;
Planejamento do levantamento e analise de cursos de
formacao continuada ofertados pela Escola Nacional de
Administracéo Publica (ENAP);

Planejamento, elaboracéo e apresentacéo de propostas de
novos fluxos de trabalho.

Gestao

Coordenagéo das atividades da equipe;

Avaliacéo das atividades da equipe;

Chamamento de reunides da equipe;

Coordenacao das atividades dos cursos de idiomas.

Planejamento, organizacao e
execucgao do PDP

Cadastramento de usuarios, preenchimento de formularios,
consolidacéo de informagfes e emissao e formatacao de
planilhas em sistemas (Atividades especificas do sistema
SIPEC);

Levantamento e analise de cursos de formacao continuada
ofertados pela Escola Nacional de Administracdo Publica
(ENAP).

Projeto de formacgéao

Participacéo de reunides pedagdgicas de alinhamento dos
encontros formativos;

Planejamento de eventos de formacao (elaboracao de
projeto do evento, criacao do plano do curso/ensino e de
contetdo programatico, elaboragédo de cronogramas,
escolha de metodologias);

Elaboracao de slides, graficos, planilhas, fluxogramas,
infograficos, documentos, entre outros;

Elaboracéo e envio de e-mails, aos servidores, com
informacdes pertinentes aos cursos de formagao;
Participacdo de encontros formativos presenciais e virtuais;
Abertura e encerramento de eventos da formacdo
continuada;

Criacao, reviséo e alteragéo de eventos de formagédo no
Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA Formagc&o;
Cadastro das acbdes de formacgao no site da PROGEP ou
SINSC, bem como atualizagdo das informacgdes referentes
a0s cursos no site;

Acompanhamento e homologacdo das inscri¢des via
sistema da FURG ou SINSC;




Divulgacéo de acbes de desenvolvimento nos canais de
comunicacdo da PROGEP;

Homologac&o de inscrigbes via sistema FURG;

Emissé&o de lista de frequéncia via sistema FURG;
Elaboracéo de formulério eletronico de avaliacéo das acdes
de formacéo;

Envio e aplicagdo de formulario eletrénico de avaliacao das
acles de formacgao;

Analise e compilacdo das avaliagdes recebidas dos cursos
de formacao;

Registro no sistema da FURG, apds o término da acao, da
participacéo dos servidores;

Encerramento no sistema da FURG dos cursos de
formacao;

Elaborag&o e emiss&o de certificados dos participantes de
cursos de formacéo via sistema da FURG;

Apoio na abertura e no encerramento dos cursos.

GTs e Comissodes

Reunido com Comisséo de Actimulo de Cargos;
Andlise de processo de acimulo de cargos;
Reuni&o com a equipe.

Execucéo das etapas do
procedimento de Estagio
Probatorio

Preenchimento de planilha de novos servidores;
Preenchimento e encaminhamento de avaliacées;
Orientacéo a gestores e servidores;

Registro de avaliagées;

Leitura de avaliagoes;

Agendamento de entrevista;

Realizacao de entrevista;

Cobrancga de avaliagoes;

Confeccéo de portarias de aprovacgéo e pareceres;
Higienizacéo das pastas de arquivo de EP;
Arquivamento de avaliagées;

Inclus&o de portarias e pareceres no AFD.

Andlise e revisido do processo de
avaliacao de desempenho

Estudo de Legislagéo;

Pesquisa em processos de outras instituigbes;

Criagéo de Comissao/GTS e reunides com Comissao
e/GTs;
Construcéo de deliberagdo e/ou instrugdes normativas;

Aprovacao de deliberagdes e/ou instrugcdes normativas;
Organizag&o do processo formativo da nova proposta.

Execucao do processo de
avaliacdo anual dos TAEs atual

Planejamento e organizacdo do processo;
Divulgagéo do processo;

Planejamento de formacao para avaliadores;
Orientagéo e formagéo sobre o processo;
Insercéo e alteracdo de dados no sistema.

Encaminhamento de subsidios do
processo de progressao por
mérito

Analise e preenchimento da planilha de concessio de
progressao TAE;

Andlise e preenchimento da planilha de concessao de
progressao Docente;

Orientacdes aos servidores sobre progressao.

Contatos para agendamento de acolhimento;
Realizag&o do acolhimento;




Atendimento Individual
Psicolégico (Acolhimento
psicossocial)

Elaboragéo de pareceres, laudos e/ou relatérios de
acolhimento psicossocial;

Encaminhamentos necessarios pés-acolhimento.

Atendimento em Grupo ou
Individual (Acompanhamento
funcional)

Contatos para agendamento de acompanhamento;
Realizagéo de acompanhamento com servidor;

Orientacéo ao gestor e/ou equipe;

Elaboracdo de pareceres, laudos e/ou relatérios de
acompanhamento funcional.

Execucéo das etapas do
processo de Remocéo (troca de
lotagao)

Estudo e aprimoramento do processo;

Analise do curriculo e discusséo de possibilidades de
remocao;

Contatos e orientag@o a servidores e gestores;
Agendamento de entrevista;

Realizagéo de entrevista;

Elaboracéo de pareceres e documentos para formalizar o
processo de remocéo.

Execucéo da etapa de selecdo e
entrevista do processo de
redistribuicao

Contatos e orientacdo a servidores redistribuidos e
gestores;

Agendamento de entrevista;

Analise do curriculo e discuss&o de possibilidades de
lotagao;

Contatos e orientacdo a servidores e gestores;

Elaborac&o de pareceres e documentos para anexar ao
processo de redistribuicdo, visando a alocagéo do(a)
novo(a) servidor(a).

Execucéo da etapa de entrevistas
e acolhimento de novos
servidores ingressantes

Agendamento de entrevista;

Realizacdo de entrevista;

Elaboragéo de pareceres e documentos para anexar ao
processo de redistribuigdo, visando a alocacZo do(a)
novo(a) servidor(a);

Anélise do curriculo e discuss&o de possibilidades de
lotacao.

Planejamento, organizacao,
execucdo e avaliagao de
Formacgodes

Reunibes de planejamento e organizacio de formacdes;
Divulgagéo das formacoes;

Estudos e pesquisas para construgdo da formacéo;
Contatos com possiveis palestrantes;

Organizagdo das formagoes;

Execucéao das formacoes;

Avaliacao das Formacoes.

Planejamento, organizacao,
execugao, monitoramento e
avaliacdo de estratégias de satde
mental

Reunibes de planejamento e organizacido de estratégias de
saude mental;

Planejamento e estudo sobre as tematicas abordadas na
acao de saude mental;

Organizagéo e divulgagéo de acbes de saude mental (lives,
pesquisas, rodas de conversa, palestras);

Analise de Resultados de acbes de salide mental (lives,
pesquisas, rodas de conversa, palestras);

Criagéo de Propostas a partir dos resultados obtidos nas
acbes de saude mental (lives, pesquisas, rodas de
conversa, palestras);

Divulgagéo/Retorno de resultados de acées de salde
mental;

Execucéo das a¢des de saude mental.




Reunido de Equipe

Discuss&o, analise e deliberacdo de possiveis
encaminhamentos de atendimentos.

Planejamento, organizac3o,
execucgdo, monitoramento e
avaliacdo atividades de
aposentadoria/desligamento

Revis&o do Programa de Preparacéo para Aposentadoria e
do processo de desligamento;

Solicitagdo de listagem de aposentados do més para
execugédo de agbes de desligamento;

Busca de contato do(a) servidor(a) e agendamento de
entrevista de desligamento;

Envio de e-mail aos servidores aposentados(as);
Elaboragédo de card para homenagem aos servidores;

Publicacéo de homenagem nas redes sociais da PROGEP.

Construcao de Editais de
remocao/redistribuicao

Elaboracédo de portaria de comiss&o de avaliacdo de
processo de remogéao/redistribuicdo;

Reunides de Planejamento e organizacdo de editais de
remocao/redistribuicio;

Divulgacao de editais de remogao/redistribuicéo;
Agendamento de entrevistas de editais de
remogcao/redistribuicao;

Orientagbes aos participantes de editais de
remocao/redistribuicdo;

Elaboracéo e publicacdo de aditivos de editais de
remocao/redistribuicdo.

Comissoées e Grupos de Trabalho

Participacdo em reunides e atividades na Comissao de
Heteroidentificacdo da FURG;

Participagéo em reunides e atividades na Comissao de
Heteroidentificacdo de Editais da FURG;

Participacéo e atividades na Comissdo de Analise de
Processos (Admissibilidade);

Participac&o e atividades na Comissdo da Agenda Social da
FURG;

Participacéo e atividades na Comissdo de Combate ao
Assédio;

Participacéo e atividades na Comissdo de Salde Mental.

RH Informativo e Podcast
PodGep

Escrever matérias RH;

Enviar RH para edic¢éo - Colocar no Trello;
Conferéncia e revisdo do RH;

Publicacao do RH;

Divulgagao do RH;

Podcast - construgdo de tema e roteiro;

Podcast - convite para servidor;

Podcast - agendamento e organizacao de datas, sala virtual
€ equipamentos para gravacao do podcast;

Podcast - gravagéo;

Podcast - edicao - cortes e testes de vinhetas, insergdo no
aplicativo de edicdo da FURG;

Podcast - envio para publicacdo;
Podcast — divulgacgao.

Diretoria de Atencéao a Saude

Coordenacéao de Segurancga do Trabalho

4.Tabela de atividades da Coordenacao de Seguranca do Trabalho



Atividades
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Entregas

Aquisicdo de equipamentos de
protecéo individual e seguranca

Estudo técnico dos equipamentos a serem adquiridos;

Pesquisa dos equipamentos e solicitagdo de orgamentos aos
fornecedores;

Inserc&o do pedido de compra no sistema da FURG;

Atuag&o como membro da equipe de apoio ao setor de
compras para avaliagcdo técnica dos equipamentos ofertados
pelas empresas vencedoras;

Recebimento e conferéncia dos materiais entregues pelo
almoxarifado;

Segregacéao, organizacdo e controle do estoque de materiais.

Entrega de equipamento de
protecao individual

Selecdo e entrega do equipamento de protecdo adequado
para ilidir o risco laboral;

Fornecimento de instrugbes quanto ao uso correto dos
equipamentos, bem como restricbes de uso;

Lancamento dos materiais entregues em ficha propria, com a
respectiva assinatura do servidor, conforme exigéncia da
Norma Regulamentadora n° 6;

Insercdo dos materiais entregues em planilha eletrénica para
controle e levantamentos futuros.

Auxilio na execucdo de Projetos
de Prevencao e Combate a
Incéndio

Estudo e interpretacdo dos projetos fornecidos pela DOB;

Selecdo e segregacdo dos materiais e equipamentos
necessarios a execucao do projeto;

Solicitacdo de viatura no sistema FURG para transporte dos
materiais necessarios;

Transporte dos materiais ao local de execugdo do projeto;

Execugé&o dos projetos nos ambientes de trabalho.

Fornecimento de subsidios
técnicos a Procuradoria Federal
(AGU) no que tange agdes
judiciais no ambito de seguranca
e salide do trabalho

Andlise e estudo das peticdes iniciais conforme prazos
estabelecidos pela Procuradoria Federal;

Solicitacdo da pasta funcional do servidor junto ao arquivo
para analise e obtengao de dados relevantes no processo;

Despacho de oficio ao Nucleo de Agbes Judiciais contendo
arguicao referente aos processos demandados.

Esclarecimentos e orientacoes
quanto aos processos e
trabalhos inerentes a
Coordenagao de Seguranca do
Trabalho

Atendimento via telefone ou e-mail com o objetivo de dirimir
duvidas e atender solicitagdes pertinentes ao setor.

Controle dos extintores de
combate a incéndio da
Universidade

Levantamento dos extintores de incéndio levando-se em
consideracao a classe extintora e a capacidade;

Elaboracgao de termo de referéncia para licitagcido de empresa
especializada na manutencdo e recarga dos extintores
(anual);

Atendimento as solicitagdes referente a substituicdo de

extintores em face a validade fora de prazo, utilizagdo ou




problemas técnicos nos equipamentos;

Solicitagdo de viatura no sistema FURG para transporte dom
equipamentos;

Conferéncia e encaminhamento das notas fiscais & Unidade
de Controle, referente a prestacdo de Servicos;

Acompanhamento dos servicos prestados pela empresa no
momento do recolhimento dos extintores para o servico de
manutencgao.

Treinamentos de Prevencgéo e
Combate a Incéndio

Organizacéo do material didatico para ministrar a parte tedrica
do curso;

Separacéo de extintores para a realizacio da parte pratica do
treinamento;

Solicitagdo de viatura para os treinamentos realizados nos
campi fora da sede;

Encaminhamento dos extintores de incéndio para recarga
apos a utilizagao.

Elaboracao de Perfil
Profissiografico Previdenciario -
PPP

Preenchimento do formulério do PPP, o qual foi preenchido
parcialmente pela CCR, referente & secdo de registros
ambientais;

Solicitacdo da pasta funcional do servidor junto ao arquivo
para analise e obteng&o de dados relevantes no processo:;

Tramitagdo do processo via sistema FURG e
encaminhamento do processo fisico ao setor competente
(CCR);

Insercdo do formuléario do PPP, devidamente preenchido e
assinado, na ficha funcional do sistema FURG.

Laudos de aposentadoria
especial e conversdo em tempo
comum do tempo de servigo
publico especial

Compilacéo das informagdes necessarias para a emissdo do
parecer meédico pericial (Laudos Técnicos das Condicbes
Ambientais de Trabalho, Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais e outros laudos técnicos pertinentes);

Encaminhamento do processo fisico aos Médicos do trabalho
para analise e emissdo do Parecer médico Pericial em
consonancia com a ON. n°15 e 16;

Tramitagdo do processo via sistema FURG e
encaminhamento do processo fisico ao setor competente
(CCRY);

Inser¢éo do Parecer Médico Pericial, devidamente preenchido
e assinado, na ficha funcional do sistema FURG.

Laudos de adicional de
insalubridade, periculosidade e
raio-x

Encaminhar para o servidor, via e-mail, o formuldrio de
requerimento de adicional de insalubridade, periculosidade e
raio-x;

Analisar o processo e, se considerar necessario, realizar visita
técnica no local de trabalho do interessado;

Emitir parecer técnico baseado na IN n°® 15, de 2022, e PPRA;

Caso seja pertinente a concessado de adicional, devera ser
emitida Portaria, através do SIAPENET;

Inserir Portaria de concessao de adicional no assentamento
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Insercdo do Parecer, devidamente preenchido e assinado, na
ficha funcional do sistema FURG;

Tramitagdo do processo via sistema FURG e
encaminhamento do processo fisico ao setor competente
(arquivo).

Laudos de adicional de
insalubridade, periculosidade e
raio-x para outros 6rgaos
federais

Andlise da solicitagdo e realizacdo de visita técnica para
obtengdo de dados necessarios a elaboragdo dos laudos;

Realizagdo de reunides com o o6rgdo solicitante para
alinhamento das questbes pertinentes a elaboracdo dos
laudos;

Analise técnica do material coletado e emissdo de parecer
técnico com base na legislagdo pertinente.

Solicitacdo & EDIGRAF via sistema FURG para impressado
dos laudos;

Realizacdo de reunido com o érgao solicitante para formalizar
a entrega dos respectivos laudos.

Elabora¢ao documentos
(memorandos, oficios, etc.)

Elaborar o documento no sistema, colher assinatura da
direcdo e encaminhar ao destinatario.

Elaboragao de documentos
técnicos relativos a Saiide e
Seguranca do Trabalho

Elaboracéo de procedimentos e materiais didaticos (folder,
apostila, cartilha e manual de instrug&o).

c) Definicao do limite quantitativo de servidores que poderio participar

do PG-FURG em cada subunidade

Com base nos documentos apresentados a comissdo, todos os

servidores lotados na Secretaria Geral e suas subunidades, na Diretoria de

Gestao de Pessoas, na Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas e na

Coordenacgao de Seguranga do Trabalho poderéo aderir ao PG-FURG.

A vedacao a participacdo no PG-FURG se da aos servidores da

Secretaria e da Coordenacao de Promocao a Saude, da Diretoria de Atencao a

Saude, em virtude da vigéncia da portaria que autoriza a flexibilizacao de jornada

de trabalho nessas unidades, considerando a previsdo do § 3° do art. 4° da
Instrucdo Normativa PROGEP/FURG n° 3, de 2022.



d) Definicdo das subunidades aptas & ades&o e nas quais os servidores

poderao participar do PG-FURG

A Secretaria Geral e suas subunidades, a Diretoria de Gestdo de
Pessoas, a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas e a Coordenacgéo de
Seguranga do Trabalho sdo as unidades da PROGEP aptas & adesio ao PG-
FURG.

Considerando a previsdo do § 3° do art. 4° da Instrucdo Normativa
PROGEP/FURG n° 3, de 2022, as unidades da Secretaria e da Coordenacao de
Promog&o a Salde da Diretoria de Atengéo & Saude nédo estdo aptas a ades3o
ao PG-FURG.

e) Manifestacdo sobre a manutencdo da capacidade plena de

atendimento ao publico das unidades

Todas as unidades aptas a aderir ao PG-FURG comprometem-se com a
manutencdo da capacidade de atendimento ao publico. O atendimento
presencial ocorrera por meio de escala previamente definida pelas unidades, de
forma que haja sempre a presenca de um servidor nas unidades que realizam
atendimento ao publico. Os servidores escalados para a atividade presencial

priorizardo o atendimento ao publico.

f) Vedacodes a participacdo do PG-FURG

Com relacdo as vedacoes, a Diretoria de Gestdao de Pessoas e a
Coordenagéao de Seguranca do Trabalho vedaram a participagéo dos estagiarios
no PG-FURG, em face da caracteristica do trabalho, a qual exige o atendimento

ao publico.

A Secretaria Geral e Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas vedaram
a participacéo de estagiarios, exceto nos casos de atividades que necessitam

ser desempenhadas remotamente.

.



g) Prazo de antecedéncia minima de convocacio para comparecimento

pessoal do participante & unidade para atividades nio previstas

Todas as unidades acordaram o prazo de antecedéncia minima de 48
horas para convocagéo, conforme § 2° do art. 7° da Resolugdo COEPEA/FURG
n°® 75, de 2022.

h) Definicdo do horario de disponibilidade dos servidores para contato

por telefonia fixa ou moével ou outros meios eletrénicos

O periodo de disponibilidade dos servidores da Secretaria, DIGEP, DDP
e CST em teletrabalho serd de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das
13h30min as 17h30min.

Na DIGEP, todos os participantes estardo disponiveis para contato,
conforme as escalas mensais pré-definidas. E-mail institucional das unidades
serao atendidos normalmente, dentro das prioridades e ordem de chegada,
enquanto a telefonia fixa sera responsabilidade somente dos servidores

escalados presencialmente.

Na Secretaria, DDP e CST, a disponibilidade durante o teletrabalho sera
por meio do telefone institucional (ramal), do e-mail institucional e do WhatsApp
Business, que sera configurado a partir dos ramais disponiveis nas unidades.
Dentro da disponibilidade poderéo ser realizadas reunibes virtuais previamente

agendadas.

i) Prazo de participacdo das unidades no Programa de Gestéo

O prazo de participacdo da DDP no Programa de Gestdo fica

estabelecido em um ano e na Secretaria em dois anos.

As demais unidades aptas a adesdo ao PG-FURG nao estabeleceram

prazo de participacao.
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j) Definicio dos regimes de execucio (presencial, teletrabalho parcial

ou integral) por unidade

Conforme modelos de organizagéo apresentados, as unidades DIGEP,
DDP e CST definiram a possibilidade de participacdo dos servidores no PG-
FURG na modalidade de teletrabalho parcial, na qual uma parte das atividades

e das entregas sera executada presencialmente e outra parte poderd ser

realizada de forma remota.

Na Secretaria, entendeu-se possivel a adesdo ao Programa de Gestdo

no regime de execucgéo presencial, teletrabalho integral ou teletrabalho parcial.

k) Exigéncia de tempo minimo de desempenho das atividades na

modalidade presencial (atividades presenciais, reunides, encontros)

Na DIGEP, a frequéncia minima na modalidade presencial sera

conforme a escala de atendimento ao publico definida.

Na DDP e na Secretaria, os planos de trabalho mensais definirdo as
atividades a serem realizadas tanto presencialmente quanto em teletrabalho.
Dessa forma, cada servidor dispora de seu plano de trabalho a partir de um

planejamento especifico.

Na CST, ficou acordado que os servidores em modalidade teletrabalho
hibrido deverdo cumprir 50% da jornada de trabalho de forma presencial,

semanalmente.

I) Escalas de atendimento presencial

As escalas de atendimento presencial para as unidades da PROGEP
que possuem atendimento ao publico serdo planejadas mensalmente e

acordadas entre os servidores e 0s gestores.

y J\;‘
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m) Exigéncia de tempo minimo de desempenho das atividades na——

Unidade, para servidores novos, antes da possibilidade de participar

do PG-FURG

Na DDP, Secretaria e subunidades e CST, servidores novos poderdo
entrar no programa de gest&o, sem a obrigatoriedade de cumprimento de tempo

minimo submetido ao controle de frequéncia.

Na DIGEP, ficara a critério do gestor imediato a estipulagdo de tempo

minimo para ades&o de novos servidores ao PG-FURG.

n) Outras definicoes presentes nos modelos de organizacio de
trabalho das unidades da PROGEP

Na DDP, acordou-se que os planos de trabalho mensais serdo
elaborados conjuntamente entre Coordenadoras e servidoras de cada unidade.
Enquanto que os planos de trabalho das Coordenadoras serdo estabelecidos
pela Diretora, em conjunto com as Coordenadoras. As entregas serédo avaliadas
semanalmente pela Coordenadora de cada unidade e as das Coordenadoras
serdo avaliadas pela Diretora. Além disso, sera realizada uma reunido/encontro
presencial com periodicidade mensal, na primeira quarta-feira do més, no turno
da tarde, para compartilhamento e avaliagdo das atividades desenvolvidas no
més anterior. O objetivo do encontro é proporcionar um ambiente de troca e

integracao entre as Coordenacdes da DDP.

Na DIGEP, ficou estabelecido que, ao menos uma vez ao més, sera
realizado encontro presencial para acompanhamento e avaliagdo do PG-FURG

da unidade e demais processos de gestao.

Na CST, definiu-se que as entregas serdo avaliadas semanalmente pelo
Coordenador da unidade e as entregas do Coordenador serdo avaliadas pela

Diretora.

Na Secretaria, acordou-se que os planos de trabalho mensais serdo

elaborados conjuntamente entre o assistente da Pré-Reitora e os servidores da
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Secretaria. Enquanto os planos de trabalho do assistente da Pro-reitora seréo?%cf

s et

estabelecidos pela Pré-Reitora. As entregas serdo avaliadas semanalmente pelo
assistente da Pro-Reitora e as suas serdo avaliadas pela Pré-Reitora. Sera
realizada uma reunido/encontro presencial com periodicidade mensal, na
primeira segunda-feira do més, no turno da manha, para compartilhamento e
avaliacéo das atividades desenvolvidas no més anterior. O objetivo do encontro
€ proporcionar um ambiente de troca e integracéo entre todos os servidores da

Secretaria.

o) Ciéncia dos servidores e gestores com relacio ao estudo

O estudo de adesédo da PROGEP foi encaminhado as unidades para
ciéncia dos servidores e gestores que incluirdo suas assinaturas, conforme

tabela abaixo:

Unidade Servidor Assinatura
MANOEL LEAL Assinado de forma digital
. M | L I d SI ) DA por MANOEL LEAL DA
SILVEIRA:01759441058
Assistente da PROGEP anoel Leal da Silveira SILVEIRA:017594 -/ERAO17s044
41058 11:44:14-03'00'

Documento assinado digitalmente

g BRI ALINE GONZALEZ KOCHHANN
o Wl

Secretaria Geral Aline Gonzalez Kochhann Data: 18/11/2022 11:36:42-0300
Verifique em https://verificador.iti.br
1
Documento assinado digitaimente
gz»;b 1 MARCIA DUARTE DA ROSA
Secretaria Geral Marcia Duarte da Rosa g Feld Data: 18/11/2022 12:03:56-0300

Verifique em https://verificador.iti.br

Documento assinado digitalmente

2 r:;’b : KALINCA GONCALVES LEITE
g b Data: 18/11/2022 11:56:19-0300

Nucleo de Agées . . 8.4
JUdiCiaiS Ka“nca Goncalves Lelte Verifique em https://verificador.iti.br

Documento assinado digitalmente

Nl:lcleo de Inovagéo e g "é«"b JULIANA FAUSTO FLORES
H s Wl ~ Data:21/11/202211:29:52-0300
PrOj etos EStratégiCOS Ju“ana FaUStO Flores Verifique em https://verificador.iti.br

Documento assinado digitalmente

¥ 3 wn 7l ANDRESSA JOSIANE DE LIMA
Ncleo de Inovagao < Andressa Josiane de Lima g . .fob Data: 21/11/2022 11:19:05-0300

Projetos Estratégicos Verifique em https://verificador.iti.or
|

P



Assinado de forma
LEONARDO gigital por LEONARDO
Arquivo da PROGEP Leonardo Schabbach SCHABBACH: ;5" A88ACH02025050
Dados: 2022.11.18
02025059019 12:08:25 -03'00"
D' t . d G t__ d MARCIO LUIS Assinado de forma digital
Iretoria ae Gestao de .. . . SOARES DE por MARCIO LUIS SOARES
Marcio Luis Soares de Brit DE BRITO:53300777020
Passoas © | BRITO:533007770 tcmsomanae
20 16:40:21 -03'00'
Documento assinado digitaimente
Coordena(;éo de 2 7 b 2 MARCEL COSTA SALUM
= . Marcel Costa Salum Vel Data: 17/11/2022 11:34:53-0300
Concesséo e Registros g Verifique em https://verificador.iti.br
| |
I L
Documento assinado digitalmente
Coordenacao de p b ALINE PEREIRA PINHO
2 . Aline Pereira Pinho Data: 17/11/2022 09:27:18-0300
Concessao e Regls’[rOS g Veri?ique em https://verificador.iti.br
Assinado de forma digital
Coordenacdo d . . ELISA CORDEIRO por ELISA CORDEIRO
StHEsY G Elisa Cordeiro Bastos BASTOS:001308 BAsTOS:00130853011
Concesséo e Registros Dados: 2022.11.17
53011 10:37:04 -03'00'
Documento assinado digitalmente
Coordenacao de Raphael Gouvéa da Sil g . b # RAPHAEL GOUVEA DA SILVA
~ - uv liva Data: 17/11/2022 11:47:49-0300
Concessao e Reglstros p Verifique em https://verificador.iti.br
O 1 e OMAR e
Coordenacéo de Folha | Hédio Omar Chaves Pascual | CHAVES PASCUAL pascuat
de Pagamento Junior JUNIOR:01433036 JUNIOR01433036002
002 zzg:é: 2022.11.16 16:48:41
. e . MARCELO L
Coordenacao de Folha Marcelo Cristévao André CRISTOVAO MORESTEzOOTOD TR
de Pagamento ANDRE:97522007  Reseon tom o aunorof i
020 Dnloy;g:ZZJ 1-17 14:2103:00
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3. Conclusio &) S

Tendo em vista que os documentos apresentados pelas unidade da
Secretaria Geral e subunidades, da Diretoria de Gestso de Pessoas, da Diretoria
de Desenvolvimento de Pessoas e da Coordenacéo de Segurancga do Trabalho
da PROGEP atendem aos requisitos definidos na Resolugcdo COEPEA/FURG n°
75, de 2022, e na Instrugdo Normativa PROGEP/FURG n° 3, de 2022, a
Comissé&o Local de Estudo, Implementagédo e Acompanhamento do Programa
de Gestao encaminha o processo para manifestacdo da Pro-reitora de Gestao e

Desenvolvimento de Pessoas.
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO N

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG T

PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

PORTARIA N° 2253/2022

A PRO-REITORA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS, no uso das atribuicdes
que |he conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade e considerando a
RESOLUCAO COEPEA/FURG N° 75, DE 5 DE AGOSTO DE 2022 e a INSTRUCAO
NORMATIVA PROGEP/FURG N° 3, DE 24 DE AGOSTO DE 2022;

RESOLVE:

Art.1° - Instituir a Comissé@o para Estudo e Adeséo ao Programa de Gestdo da FURG (PG-
FURG) na Pro-reitoria de Gestédo e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP).

Art. 2° - Essa Comisséo terd como atribuigdo: elaborar estudo interno, definindo o modelo de
organizacéo do trabalho para adeséo ao PG FURG no ambito da PROGEP e acompanhar o
processo de implementacao e seus resultados.

Art. 3° - O estudo, registrado no processo de adesao, devera conter as seguintes informacoes
para cada coordenacao/divisdo/subunidade da PROGEP:

I. Tabela de atividades com entregas esperadas organizadas por subunidade;

Il. Levantamento de quais servidores estéo envolvidos nas entregas esperadas da subunidade;

lll. Definicdo de limite quantitativo de servidores que poderdo participar do PG-FURG, se
houver;

IV. Definicdo das subunidades aptas a adeséo e nas quais os servidores poderao participar do
Programa de Gestéo;

V. Consideragfes a respeito da manutencdo da capacidade plena de atendimento ao publico
das unidades;

VI. Vedag0es a participagao do PG-FURG, se houver;

VIIl. Prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento pessoal do
participante & unidade, em caso de atividade n&o prevista;

VIII. Definigdo do horario de disponibilidade dos servidores para contato por telefonia fixa ou
movel ou outros meios eletrdnicos, independente da modalidade de trabalho e ndo podendo
extrapolar o horario de funcionamento da unidade;

IX. Prazo méaximo de participagdo no Programa de Gestéo, se for o caso;

X. Definicéo dos regimes de execucgédo do trabalho (presencial, teletrabalho hibrido ou integral);

Xl. Escalas de atendimento presencial e/ou definicdo de frequéncia minima presencial para
realizacdo de atividades ou encontros de equipe, se for o caso;

XIl. Tempo minimo de desempenho das atividades na Unidade, para servidores novos, antes
da possibilidade de participar do PG-FURG; e

Xlll. Ciéncia de todos os servidores e gestores com relagéo ao estudo.

Art.4° - Designar os membros abaixo relacionados para comporem a Comiss&o:

Aline Gonzalez Kochhann

Clarissa Ferigollo

Hedio Omar Chaves Pascual Junior
Juliana Fausto Flores

Chave de Autenticidade: 9996.31A2.505B.CC94
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Leticia Peres de Simone Farias %_Q N
Luciana Vasconcelos da Costa \& T
Marcel Costa Salum N S
Marcio Fontes Aikin

Art.5° - Apods a conclus&o, a Comisséo devera enviar o processo com o estudo e as definicées

do modelo de organizacéo do trabalho, para andlise e manifestacdo da Pré-Reitora de Gestdo
e Desenvolvimento de Pessoas.

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE
Em 8 de setembro de 2022

Lacia de Fatima Socoowski de Anello
Pré-Reitora de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

Chave de Autenticidade: 9996.31A2.505B.CC94



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
= UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE — FURG :

PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS — PROGEP

DEFINICAO DO MODELO DE ORGANIZACAO DO TRABALHO
SECRETARIA DA PROGEP

A Secretaria da PROGEP realizou reunigo no dia 24 de outubro de 2022 objetivando
organizar e aperfeicoar o trabalho desempenhado diariamente, visando sua adesdo ao
Programa de Gestdo da FURG. Nesta oportunidade, foram acordados os seguintes
coOmpromissos:

e A Secretaria entende a possibilidade de adesdo ao Programa de Gestio no

regime de execugdo presencial, teletrabalho integral ou teletrabalho parcial;

e Todos os servidores da Secretaria poderdo participar do Programa de Gestfo da
FURG;

e O periodo de disponibilidade dos servidores da Secretaria em teletrabalho sera
de segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 13h30 as 17h30;

e A disponibilidade durante o teletrabalho serd por meio do telefone institucional
(ramal) e/ou telefone pessoal, do e-mail institucional, WhatsApp Oficial da
PROGEP e do WhatsApp Business, que sera configurado a partir dos ramais
disponiveis atualmente na Secretaria;

e Dentro da disponibilidade poderdo ser realizadas reunides virtuais previamente
agendadas;

e Os planos de trabalho mensais serdo elaborados conjuntamente entre o assistente
da Pro-Reitora e servidores da Secretaria. Enquanto que os planos de trabalho do
assistente da Pré-reitora serdo estabelecidos pela Pro-Reitora;

e Os planos de trabalho mensais definirdo as atividades a serem realizadas tanto
presencialmente quanto em teletrabalho. Dessa forma, cada servidor dispora de
seu plano de trabalho a partir de um planejamento especifico;

e As entregas serdo avaliadas semanalmente pelo assistente da Pro-Reitora. Ja as
entregas do assistente da Pro-Reitora serdo avaliadas pela Pro-Reitora;

e O atendimento presencial ocorrerd por meio de escala previamente definida, de
forma que haja sempre a presenca de, no minimo, um servidor da Secretaria. Os
servidores escalados para a atividade presencial priorizardo o atendimento ao

publico;

Pégina 1 de 2



MINISTERIO DA EDUCACAO
] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE — FURG
PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS — PROGEP

SERVICO PUBLICO FEDERAL é
{

Sera realizada uma reunifio/encontro presencial com periodicidade mensal, na
primeira segunda-feira do més, no turno da manh, para compartilhamento e
avaliagdo das atividades desenvolvidas no més anterior. O objetivo do encontro
¢ proporcionar um ambiente de troca e integracdo entre todos os servidores da
Secretaria.

O prazo de antecedéncia minima de convocacio para comparecimento pessoal
sera de 48 horas;

O prazo de participagio da Secretaria no Programa de Gestio fica estabelecido
por 2 (dois) anos;

Servidores novos podem entrar no programa de gest&io, sem a obrigatoriedade de
cumprimento de tempo minimo presencialmente (fora do programa de gestfo);
Fica vedada a participacdio de estagiarios, salvo nos casos de necessidade das
atividades;

Nao hé outras vedacdes.

Casos omissos serfo avaliados conjuntamente com o assistente da Pré-Reitora e
com a Pré-Reitora.

Pégina 2 de 2
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1. INTRODUCAO

Considerando a Resolucdo COEPEA/FURG N° 75, de 05/08/2022, que
estabeleceu as diretrizes gerais para implementacdo do Programa de Gestdo da
Universidade Federal do Rio Grande — PG-FURG;

Considerando a INSTRUCAO NORMATIVA PROGEP/FURG N° 3, de
24/08/2022, que estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem
observados pelas Unidades Administrativas e Académicas da FURG, relativos a adesdo
e implementagio do Programa de Gestdo da Universidade Federal do Rio Grande — PG-
FURG;

Considerando que a Diretoria de Gestdo de Pessoas - DIGEP, na condicdo de
unidade administrativa, conforme Art. 5° da Resolucio COEPEA/FURG N° 75, de
05/08/2022, enquadra-se como postulante ao PG-FURG;

Art. 5° A adesdo ao PG-FURG ¢ facultativa as Unidades Académicas e
Administrativas da FURG, considerando as especificidades, a conveniéncia
e o interesse do servigo, ndo se constituindo direito do servidor.

Considerando que os integrantes da DIGEP, enquadram-se & condicdo de
participante do PG-FURG, conforme Art. 4° da Resolugio COEPEA/FURG N° 75, de
05/08/2022:

Podem participar do PG-FURG:
I - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

Apresentamos nossa proposta de adesdo ao PG-FURG, nos moldes das normas
estabelecidas e j4 mencionadas. Primeiramente apresentamos a DIGEP, sua estrutura,
sua forca de trabalho, tabela de atividades desempenhadas e escalas de trabalho nas
modalidades presencial e teletrabalho a serem implementadas, por fim os

encaminhamentos finais.

2. DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (DIGEP)

A DIGEP ¢ uma unidade administrativa que funciona junto a Pro-Reitoria de
Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas - PROGEP, sua estrutura é composta por duas
coordenacdes, a Coordenacdo de Folha de Pagamento - CFP e a Coordenacio de
Concessdes e Registros - CCR. Ao total a diretoria € composta por uma equipe de 09

servidores(as), 01 estagiaria 20h (manh&) e 01 estagiario 20h (tarde).



01 Servidor

04 Servidores(as)

04 Servidores

02 Estagiaries

A DIGEP € uma unidade que exerce atividades meio, atuando na gestio
administrativa e de pessoal. O atendimento € voltado ao seguinte publico:

e servidores ativos, aposentados e cedidos; nomeados cargos em comisso;
pensionistas; estagiarios; professores substitutos e visitantes contratados
temporariamente; residentes (ANEXO 1);

e unidades administrativas (Reitoria, as Pr6-Reitorias, os Orgéos
Vinculados a Reitoria e os Orgdos de Assessoramento) e académicas da
FURG;

e Orgéos de controle;

e publico externo (ex-servidores, sindicatos, escritorios de advocacia, ...);

Em sua maioria, essas atividades sdo vinculadas ao cronograma da folha de
pagamento, que € o periodo fixado pelo Ministério da Economia para os langamentos
financeiros e cadastrais no Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal — SIAPE
(Anexo II - cronograma da folha de set2022 como exemplo). Ent&o, nosso compromisso
com as atividades relacionadas a essa janela de tempo € prioridade, levando-se em conta
que seus reflexos financeiros, abrangem mais de 3.500 vidas diretamente e somente no
més de setembro de 2022 movimentou uma despesa de pessoal de mais de 37 milhdes
de reais, como demostrado no ANEXO I.

Elencamos abaixo algumas atribuicdes basicas da DIGEP, sdo elas:

e registrar as ocorréncias relativas a vida funcional dos servidores;

e gerenciar, registrar e controlar férias, licencas e afastamentos de servidores;
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e instrumentalizar processos de aposentadoria e pensdes;

e publicar no DOU portarias de aposentadorias e pensées;

e emitir portarias de alteragio de jornada de trabalho de TAES e docentes;

e gerenciar a folha de pagamento de servidores ativos, servidores aposentados,
pensionistas, contratados temporariamente, estagirios e residentes;

e registrar, coordenar e supervisionar, administrativamente, o Plano de Saide dos
servidores e pensionistas que aderiram 4 Unimed via contrato Furg;

e registrar, coordenar e supervisionar, administrativamente, o ressarcimento a
satide suplementar dos servidores e pensionistas que aderiram a essa modalidade
de custeio;

e atender a demandas dos drgéos de controle interno e externo;

e atender a demandas judiciais;

e Atender a demandas administrativas diversas.

3. PROPOSTA DE ADESAO AO PG-FURG

Haja vista a criacdo, no ambito da FURG, do Grupo de Estudo sobre Sistemas de
Gestdo, que busca a realizagdo de estudos de viabilidade de implementacdio do
Programa de Gestdo — PG, coordenado pela equipe da PROGEP e com contribuicdes
das pesquisas desenvolvidas pelos docentes, parceiros da Pro-Reitoria, integrantes do
ICEAC (Instituto de Ciéncias Econdmicas, Administrativas e Contabeis) da FURG.

Considerando a publicacdo da Portaria N° 2464/2021, do Reitor da FURG, que
autorizou a DIGEP como participante do teste da ferramenta operacional desenvolvida

para o PG-FURG, conforme segue:

“O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG,
no uso das atribui¢des que lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da
Universidade, considerando: O contexto pandémico e tendo em vista a
segunda fase do plano de contingéncia da FURG que atenta para a
necessidade de uma retomada gradual das atividades presenciais
administrativas no dmbito da Instituicdo, que possibilite baixa exposi¢do a
riscos de satde, inclusive, evitando aglomeracgdo de servidores nos espagos
institucionais; A Instru¢do Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 30 de julho
de 2020, e as informagdes ja levantadas através da pesquisa administrativa
exploratéria, conduzida pela PROGEP, sobre a viabilidade da implementagio
do Teletrabalho na FURG; cuja estrutura do estudo desenvolvido, a proposta
de fases de implementacdo e a andlise SWOT, construida a partir das



Art. 1° Autorizar a implementacio do Teste da Ferramenta Operacional
desenvolvida no &mbito do Grupo de Estudo sobre Sistemas de Gestso, que
busca subsidiar a pesquisa sobre a viabilidade de implementagdo do
Programa de Gestdo no 4mbito da Universidade Federal do Rio Grande —
FURG, conforme processo administrativo n® 23116.002104/2021-90. Art. 2°
O Teste da Ferramenta Operacional desenvolvida podera ser aplicado por
quatro meses, a contar de 1°/12/2021, nas unidades da Diretoria de Gestio
de Pessoas (DIGEP) da Pro6-Reitoria de Gestio e Desenvolvimento de
Pessoas (PROGEP) e no Centro de Gestdo da Tecnologia da Informagzo
(CGTI) da Pré-Reitoria de Inovagéo e Tecnologia da Informagio (PROITYI),
com a observagdo de todas as exigéncias legais da Instrucio Normativa
SGP/SEDGG/ME n° 65/2020. Art. 3° Decorrido o prazo de quatro meses da
implementagdo do Teste da Ferramenta Operacional promovido pelo Grupo
de Estudo sobre Sistemas de Gesto, devera ser apresentado relatério com as
analises e resultados obtidos na testagem. o avanco das anélises feitas pelo
Grupo de Estudo sobre Sistemas de Gesto, com o desenvolvimento de uma
ferramenta operacional no sistema institucional para gestio e controle de
planos de atividades; e que a ferramenta desenvolvida necessita de aplicagio
de um Teste Operacional em algumas unidades da FURG, cuja natureza das
atividades possibilite a execugio em teletrabalho, para verificagio da sua
executabilidade.”

Considerando que a experiéncia no periodo do teste da ferramenta de gestio do
teletrabalho, aliada ao periodo em que desenvolvemos nossas atividades remotamente
devido a pandemia da Covid-19, nos deu subsidios e possibilitou equacionar nossas
atividades e rotinas internas com o atendimento ao publico no formato parcial, nas
modalidades presencial e teletrabalho;

Considerando que a conclusdo de todos os participantes do teste em relacdo ao
teletrabalho foi positiva e que essa modalidade, executada em um formato parcial,
permite: (i) realizacdo integral de tarefas (principalmente tarefas com repercussio
financeira) que requerem concentragfo e dedicagfo exclusiva, sem interrup¢fo evitando
erros por desvio de foco; (ii) formar escalas de atendimento presencial ao publico com
dedicacdo exclusiva, possibilitando assim um atendimento com maior qualidade; (iii)
organizac¢do de escalas conforme o cronograma da folha de pagamento, possibilitando
que em momentos de pico, dentro desse intervalo de tempo, possamos rever os arranjos
da organizagfo do trabalho;

Apresentamos, proposta de adeséo ao PG-FURG/DIGEP.

A modalidade a ser adotada no Programa de Gestdo serd o teletrabalho parcial,
ou seja, uma parte presencial e outra remota, conforme escalas mensais preestabelecidas

(ANEXO IV). Todos os servidores da DIGEP poderéo aderir ao PG-FURG. A escalas

. c

L
percepgdes parciais da coleta de dados, constam no processo administrat@b
n°23116.002104/2021-90 em tramitac&o; S~
RESOLVE:

s



apresentadas mantem nossa capacidade plena de atendimento ao publico, manten

CFP e CCR sempre abertas em horério administrativo. As escalas de trabalho serdio

publicizadas mensalmente e mantidas atualizadas em www.pro gep.furg.br.

Em atendimento ao Art. 8° da INSTRUCAO NORMATIVA PROGEP/FURG
N°® 3/2022 da PROGEP, informamos o que segue:

II.

II1.
IV.

VL

VIL

VIIL.
IX.

XI.

XII.

Anexada Tabela de Atividades do PG-FURG /DIGEP (Anexo III);

Todos os servidores da DIGEP participaro, de forma parcial, conforme
escalas;

Todas as unidades da DIGEP participario do PG-FURG /DIGEP;

A escala desenvolvida manterd nossa capacidade plena de atendimento
ao publico;

Estagidrios estdo vedados a participacgo;

O prazo de antecedéncia minima para convocagdo, conforme § 2° do Art.
7° da Resolugdo COEPEA/FURG N° 75, de 05/08/2022, sera de 48h;
Todos os participantes estardo disponiveis para contato (ANEXO V),
conforme as escalas mensais pré-definidas. E-mail institucional das
unidades serfo atendidos normalmente, dentro das prioridades e ordem
de chegada; telefonia fixa somente os servidores escalados
presencialmente conforme ANEXO IV; todos os atendimentos serio
dentro do horario administrativo de funcionamento das unidades, ou seja,
das 08h00min. as 12h00min. e das 13h30min. as 17:30min, de segunda a
sexta-feira.

O prazo de participagio é indeterminado;

O regime de execugdo serd o teletrabalho parcial;

Escala de atendimento e frequéncia minima estio definidas no ANEXO
1V;

Fica a critério da chefia imediata estipulagio de tempo minimo para
adesdo de novos servidores ao PG-FURG;

Pelo menos uma vez ao més serd realizado encontro presencial para
acompanhamento e avaliagdo do PG-FURG/DIGEP e demais processos

de gestio.
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4. ENCAMINHAMENTOS ‘%\ 3 WAED

Sendo assim, conforme Resolucio COEPEA/FURG N° 75, de 05/08/2022 e
INSTRUCAO NORMATIVA PROGEP/FURG N° 3/2022 da PROGEP, apresentamos
nosso PLANO DE ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO - PG-FURG, para

apreciacdo e deferimento ao dirigente maximo da PROGEP.

ANEXO I - QUANTITATIVO E DESPESA DE PESSOAL SETEMBRO 2022

ey

2

E

FURG |

SITUAGAO VINCULO

1.269.264,32 |

HU APOSENTADO 142
FURG |HU ATIVO PERMANENTE 295 3.246.563,30
FURG |HU INSTITUIDOR PENSAO 15 52.719,31
FURG |HU RESIDENCIA E PMM 79 328.487,20
FURG |PROGEP |APOSENTADO 906 9.974.396,00
FURG |PROGEP |ATIVO EM OUTRO ORGAO 37 365.240,50
FURG |PROGEP |ATIVO PERMANENTE 1.600 19.527.160,31
FURG |PROGEP |CONT.PROF. SUBSTITUTO 65 374.161,77
FURG |PROGEP | CONTR.PROF. VISITANTE 33 559.900,26
FURG |PROGEP |ESTAGIARIO SIGEPE 154 155.583,77
FURG |PROGEP |EXCEDENTE ALOTACAO 4 42.695,72
FURG |PROGEP |EXERC DESCENT CARREI 1 5.305,43
FURG |PROGEP |EXERC.7ART 938112 6 0,00
FURG |PROGEP |EXERCICIO PROVISORIO 3 0,00
FURG |PROGEP |INSTITUIDOR PENSAO 247 1.445.239,09
FURG |PROGEP | NOMEADO CARGO COMIS. 2 20.948,05
FURG |PROGEP |REQ.DE OUTROS ORGAOS 1 0,00
Total 3.590 37.367.635,03

ANEXO II - CRONOGRAMA DA FOLHA DE PAGAMENTO

000353.pdf (furg.br)




ANEXO III - ANEXO TABELA ATIVIDADES

Atividade

Entregas esperadas

Gestdo da Unidade

Planejamento, coordenagéo, controle na gestédo da
unidade; avaliagdo e acompanhamento de desempenho dos
colaboradores; adequacéo das demandas de capacitacdo as
rotinas com foco na melhoria continua; participagcdo em
reunides (internas e externas); elaboracdo de escalas de
servico; elaboracdo e validacédo de planos de trabalho; e,
outras questdes relacionadas a equipe e ao acompanhamento
dos processos de trabalho da unidade. Alinhar procedimentos
a Politica de Gestdo de Riscos da Furg; acompanhar
indicadores PDI.

: Atendimento as solicitagbes das
unidades administrativas e académicas
da Universidade

(unidades organizacionais)

Consultas e registros de informacdes nos sistemas&
SIAPE, E-SIAPE, SIAPENET, SIGEPE, DW Data

Warehouse, Extrator de Dados do Siape, SISTEMA FURG,
incluindo nesse processo cadastro e acerto financeiro de
inclusbes/exclusbes de estagiarios; cadastro e acerto
financeiro de inclusbes/exclusées de professores
substitutos/visitantes; cadastro e acerto financeiro de
inclusdes de servidores; elaboracdo de planilhas de controle
e registro de pagamento de substituicbes; elaboracéo de
planilha de controle, registro e acerto financeiro de
progressées por mérito; encaminhamento de documentos
solicitados. Elaboracdo de relatérios, pareceres, planilhas de
calculos.

v Atendimento as solicitacdes do
|Publico Interno e Externo

Esclarecimentos de duvidas, suporte ao publico
interno da universidade (servidores ativos, aposentados,
pensionistas, professores substitutos/visitantes, estagiarios,
residentes) na resolugdo de questdes atinentes as atividades
da unidade, envio de documentos solicitados, como por
exemplo contracheques, fichas financeiras, comprovantes de

rendimento, mapas de previsdo de aposentadoria, simulagéo
|de proventos de aposentadoria, certiddes diversas. Auxilio no
acesso aos sistemas do Governo Federal

(SIGAC e

SOUGOQV) e, também, do Sistema FURG. Canal de

linterlocug&o junto @ Unimed em questées administrativas ref.
‘a0 Plano de Saude Furg/Unimed. Atendimento as solicitagbes
|direcionadas a unidade, encaminhadas pelo publico externo,
como escritérios de advocacia, de contabilidade, beneficiarios
'de pens&o alimenticia, entre outros.

Atendimento as solicitacées dos

Orgados de Fiscalizagdo e Controle

Interno e Externo
(Ouvidoria/

Interna/Demandas Judiciais)

Auditoria

Respostas as Diligéncias; Elaboracéo de Relatérios;
Elaboragdo de Pareceres; Elaboragdo de Planilhas de
Célculo; Elaboracdo de Decisdes Administrativas; Solicitacéo
de Pareceres Junto a Procuradoria Federal; Insercéo de
atos/respostas/documentos no e-Pessoal — TCU (sistema de
Atos de Pessoal).

Analise de Processos

Administrativos

Avaliagbes e registros cadastrais, financeiros é
funcionais nos sistemas SIAPE, e-Pessoal e Assentamento
Digital
(Progressao de Técnicos e Docentes, Alteracdo de Jornada

Funcional AFD, de processos administrativos

de trabalho; Licencas para Tratar de Assuntos Particulares;




Licengas-Prémio; Redistribuicdo, Vacancia, Paégﬁ@,énto dé,'
Gratificagdo Encargos Curso/Concurso, Abono Perméhé’néié,
de de
Aposentados/Pensionistas; Reposicdo ao Erario, Exercicios

Isencéo Imposto Renda para

Anteriores; Atos de Pessoal de aposentadorias e pensdes).

Analise de

Administrativos

Requerimentos

transporte, auxilio natalidade, auxilio pré-escolar,

Avaliacdo de Requerimentos Administrativos (auxilio
auxilio
funeral, férias, conversdo de tempo especial em tempo
comum, declaracdo de tempo de atividades especiais),
recebidos digitalmente através do SOUGQV, SIGAC, Site da
PROGEP, Fale com a PROGEP (Sistema FURG) e, também,
por meio fisico, sendo efetuado os devidos encaminhamentos,
bem como os respectivos registros cadastrais e financeiros
que se fagam necessarios.

Atividades administrativas da

unidade

|Pessoal;

Registro de documentos no Assentamento Funcional
Digital; recebimento e conferéncia dos boletins de
efetividades, geracéo (no sistema furg) e envio (no Siapenet)
de arquivo batch para registro de adicionais e faltas;
acompanhamento do recadastramento dos servidores
aposentados e pensionistas (prova de vida); ajuste da
estrutura organizacional da Furg no modulo EORG e no
SIORG; elaboragédo mensal do Resumo da Folha, com base
nas informacdes geradas no Demonstrativo de Despesa de
preenchimento e envio mensal da GFIP,;
preenchimento envio anual da DIRF; preenchimento e envio
anual da RAIS; Elaboragdo de relatério de conciliagéo
financeira do Plano de Saude Furg/Unimed;

Participagdo em  comissoes,

comités, grupos de trabalho

Representar a unidade em comissdes, comités ou
grupos de trabalho da Universidade.

Participacdo em cursos para
desenvolvimento de habilidades do(a)
servidor(a) relacionadas ao trabalho
desenvolvido

Certificado de conclusao de curso

Participacéo reunides

internas e externas

em

Ata/ Registro/ Pauta de reunido, oficio, relatério




ANEXO IV - ANEXO ESCALA MENSAL OUT2022
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1z45zEVeBYvweinSF1S2nK XimhkeoV

KSqg/edit#gid=1728154982

QUADRO V - SERVIDORES E CONTATOS

UNIDADE | SERVIDOR TELEFONE EMAIL
CCR Aline Pereira Pinho 3293 5384
CCR Bruna Fonseca de Pinho 3293 5316
CCR Elisa Cordeiro Bastos 3293 5393
progep.ccr@furg.br
CCR Marcel Costa Salum 3293 5321
CCR Mauricio Bilhalva de Freitas 3293 5316
CCR Raphael Gouvea da Silva 3293 5392
CFP Hedio Omar Chaves Pascual Junior
CFP Marcelo Cristovao Andre 3293 5317
progep.folha@furg.br
CFP Nauan Avila Albino 3293 5345
CFP William Soares
DIGEP Marcio Luis Soares de Brito 3293 5315 progep.digep@furg.br
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SERVICO PUBLICO FEDERAL N\ o
MINISTERIO DA EDUCACAO S
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE — FURG i '
PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS -

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Definicdo do Modelo de Organizag¢do do Trabalho da Diretoria de Desenvolvimento

de Pessoas - DDP

A Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) realizou reunido no dia 23 de junho
de 2022 para defini¢do da organizacio do trabalho visando a ades3o da DDP ao
Programa de Gestdo da FURG. Nesse momento, foram acordados os seguintes
compromissos:

A Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas entende a possibilidade de ades3o
ao Programa de Gestdo no regime de execucdo hibrido;

Todas as servidoras da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas poderdo
participar do Programa de Gestdo da FURG;

O periodo de disponibilidade das servidoras da DDP em teletrabalho sera de
segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 13h30 as 17h30;

A disponibilidade durante o teletrabalho serad por meio do telefone institucional
(ramal), do e-mail institucional e do WhatsApp Business, que sera configurado a
partir dos ramais disponiveis na DDP;

Dentro da disponibilidade poderado ser realizadas reunides virtuais previamente
agendadas;

Os planos de trabalho mensais serdo elaborados conjuntamente entre
Coordenadora e servidoras da unidade. Enquanto que os planos de trabalho
das Coordenadoras serao estabelecidos pela Diretora e as Coordenadoras;

Os planos de trabalho mensais definirdo as atividades a serem realizadas tanto
presencialmente quanto em teletrabalho. Dessa forma, cada servidora dispora
de seu plano de trabalho a partir de um planejamento especifico;

As entregas serdo avaliadas semanalmente pela Coordenadora de cada
unidade. J4 as entregas das Coordenadoras serdo avaliadas pela Diretora;

O atendimento presencial ocorrerd por meio de escala previamente definida,
de forma que haja sempre a presenga de uma servidora por Coordenacdo. Os
servidores escalados para a atividade presencial priorizardo o atendimento ao
publico;

Sera realizada uma reunido/encontro presencial com periodicidade mensal, na
primeira quarta-feira do més, no turno da tarde, para compartilhamento e
avaliacdo das atividades desenvolvidas no més anterior. O objetivo do encontro
é proporcionar um ambiente de troca e integragdo entre as Coordenacdes da
DDP;




- °
O prazo de antecedéncia minima de convocagio para comparecimento pessoal -
sera de 48 horas;

O prazo de participagdo da DDP no Programa de Gest3o fica estabelecido em 1
(um) ano;

Servidores novos podem entrar no programa de gest3o, sem a obrigatoriedade
de cumprimento de tempo minimo presencialmente (fora do programa de
gestdo);

Fica vedada a participagdo de estagidrios, salvo nos casos de necessidade das
atividades;

N3o ha outras vedacdes.
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL \ Y7
MINISTERIO DA EDUCACAO N
_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG -
PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS . y
DIRETORIA DE ATENCAO A SAUDE e

COORDENAGAO DE SEGURANGA DO TRABALHO

Pro-reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas — PROGEP
Plano de adesédo ao Programa de Gestao (PG-FURG)

Este documento deve ser monitorado e revisado mensalmente pelos coordenadores e diretores
da PROGEP via sistema pelo médulo Ferramenta de Gestao.

Este Plano uma vez aprovado pela PROGEP, os servidores deverao inserir as atividades e
entregas no sistema conforme orientacdo em Manual de uso da Ferramenta de Gestao.

Servidores em modalidade teletrabalho hibrido deverdao cumprir 50% da jornada de trabalho de
forma presencial, semanalmente.

O atendimento presencial ocorrera por meio de escala previamente definida, de forma que haja
sempre a presenga de um servidor. Os servidores escalados para a atividade presencial
priorizarao o atendimento ao publico;

O prazo de antecedéncia minima de convocacado para comparecimento pessoal sera de 48
horas;

O periodo de disponibilidade dos servidores em teletrabalho sera de segunda a sexta-feira, das
8 as 12 horas e das 13h30 as 17h30;

Dentro da disponibilidade poderao ser realizadas reunides virtuais previamente agendadas;

A disponibilidade durante o teletrabalho sera por meio do telefone institucional (ramal), do e-
mail institucional e do WhatsApp Business, que sera configurado a partir dos ramais
disponiveis;

Servidores novos podem entrar no programa de gestdo, sem a obrigatoriedade de
cumprimento de tempo minimo presencialmente (fora do programa de gestao);

As entregas serdo avaliadas semanalmente pelo Coordenador da unidade. Ja as entregas do
Coordenador serao avaliadas pela Diretora;

E vedada a modalidade de teletrabalho aos estagiarios em face da caracteristica do trabalho, a
gual exige o atendimento ao publico.



Modalidade Teletrabalho Hibrido

Atividades Entregas Horario Prazo | Telefone
Disponibilid | adesao
ade

1 — Aquisicao de 1 — Estudo técnico dos Teletrabalh | Mensal

equipamentos de equipamentos a serem oe

protecao individual adquiridos; Trabalhc_)

€ seguranca presencial:

1 — Pesquisa dos zzgtl;rj?;rz
equipamentos e das 08h as
solicitacao de 12h e das
orcamentos aos 13h30min
fornecedores; as
17h30min;
1 — Insercédo do.pedido Trabalho
de compra no sistema da presencial:
Furg; segunda a
sexta-feira
1 — Atuagcdo como das 08h as
Marcio membro da equipe de | 12h.
Aikin apoio ao setor de
I\iarcela compras para avaliagao
Daoud técnica dos

equipamentos ofertados
pelas empresas
vencedoras;

1 — Recebimento e
conferéncia dos materias
entregues pelo
almoxarifado;

1 — Segregacéao,
organizacao e controle
do estoque de materiais.

2 — Entrega de
euipamento de
protecao individual

2 — Selecao e entrega do
equipamento de protecao
adequado para ilidir o
risco laboral;

2 — Fornecimento de
instrucdes quanto ao uso
correto dos
equipamentos, bem




como restricdes de uso;

2 — Langamento dos
materiais entregues em
ficha prépria, com a
respectiva assinatura do
servidor, conforme
exigéncia da Norma
Regulamentadora n° 6;

2 — Insercéo dos
materiais entregues em
planilha eletrénica para
controle e levantametos
futuros.

3 — Auxilio na
execucao de
Projetos de
Prevencao e
Combate a Incéndio

3 — Estudo e
interpretacao dos
projetos fornecidos pela
DOB;

3 — Selecao e
segregacao dos materiais
e equipamentos
necessarios a execucgao
do projeto;

3 — Solicitagao de viatura
no sistema Furg para
transporte dos materiais
necessarios;

3 — Transporte dos
materiais ao local de
execucao do projeto;

3 — Execucgao dos
projetos nos ambientes
de trabalho.

4 — Fornecimento
de subsidios
técnicos a
Procuradoria
Federal (AGU) no
gue tange acdes
judiciais no ambito
de seguranca e
saude do trabalho

4 — Analise e estudo das
peticdes iniciais conforme
prazos estabelecidos
pela Procuradoria
Federal;

4 — Solicitacao da pasta




funcional do servidor
junto ao arquivo para
analise e obtencao de
dados relevantes no
processo;

4 — Despacho de oficio
ao Nucleo de Acdes
Judiciais contendo
arguicao referente aos
processos demandados.

5 — Esclarecimentos
e orientacdes
guanto aos
processos e
trabalhos inerentes
a Coordenacao de
Segurancga do
Trabalho

5 — Atendimento via
telefone ou e-mail com o
objetivo de dirimir
duvidas e atender
solicitagcbes pertinentes
ao setor.

6 — Controle dos
extintores de
combate a incéndio
da Universidade

6 — Levantamento dos
extintores de incéndio
levando-se em
consideracgao a classe
extintora e a capacidade;

6 — Elaboracéo de termo
de referéncia para
licitacdo de empresa
especializada na
manutencéo e recarga
dos extintores (anual);

6 — Atendimento as
solicitacdes referente a
substituicao de extintores
em face a validade fora
de prazo, utilizagéo ou
problemas técnicos nos
equipamentos;

6 — Solicitagao de viatura
no sistema furg para
transporte dos
equipamentos;

6 — Conferéncia e




encaminhamento das
notas fiscais a Unidade
de Controle, referente a
prestacao de servicos;

6 — Acompanhamento
dos servicos prestados
pela empresa no
momento do
recolhimento dos
extintores para o servigco
de manutencéo.

7 — Treinamentos
de Prevencéao e
Combate a Incéndio

7 — Organizacgao do
material didatico para
ministrar a parte tedrica
do curso;

7 — Separacao de
extintores para a
realizacao da parte
pratica do treinamento;

7 — Solicitagao de viatura
para os treinamentos
realizados nos campi fora
da sede;

7 — Encaminhamento dos
extintores de incéndio
para recarga apos a
utilizacao.

8 —Elaboracéao de
Perfil
Profissiografico
Previdenciario -
PPP

8 -Preenchimento do
formulario do PPP, o qual
foi preenchido
parcialmente pela CCR,
referente a secdo de
registros ambientais;

8 - Solicitacao da pasta
funcional do servidor
junto ao arquivo para
analise e obtencao de
dados relevantes no
processo;




8 — Tramitagao do
processo via sistema
Furg e encaminhamento
do processo fisico ao
setor competente (CCR);

8 — Insercao do
formulario do PPP,
devidamente preenchido
e assinado, na ficha
funcional do sistema
Furg.

9 — Laudos de
aposentadoria
especial e
conversao em
tempo comum do
tempo de servico
publico especial

9 — Compilagao das
informacgdes necessarias
para a emissao do
parecer médico pericial
(Laudos Técnicos das
Condi¢cdes Ambientais de
Trabalho, Programa de
Prevencao de Riscos
Ambientais e outros
laudos técnicos
pertinentes);

9 — Encaminhamento do
processo fisico aos
Médicos do trabalho para
analise e emissao do
Parecer médico Pericial
€em consonancia com a
ON. N.°15 e 16;

9 — Tramitacao do
processo via sistema
Furg e encaminhamento
do processo fisico ao
setor competente (CCR);

9 - Insercéo do Parecer
Médico Pericial,
devidamente preenchido
e assinado, na ficha
funcional do sistema
Furg.




10 - Laudos de
adicional de
insalubridade,
periculosidade e
raio-x

10 - Encaminhar para o
servidor, via e-mail, o
formulario de
requerimento de
adicional de
insalubridade,
periculosidade e raio-x;

10 - Analisar o processo
e, se considerar
necessario, realizar visita
técnica no local de
trabalho do interessado;

10 - Emitir parecer
técnico baseado na I.N.
n° 15 de margo de 2022
e PPRA;

10 - Caso seja pertinente
a concessao de
adicional, devera ser
emitida Portaria, através
do SIAPENET;

10 — Inserir Portaria de
concessao de adicional
no assentamento
Funcional;

10 - Insercao do Parecer,
devidamente preenchido
e assinado, na ficha
funcional do sistema
Furg;

10 - Tramitacao do
processo via sistema
Furg e encaminhamento
do processo fisico ao
setor competente
(arquivo).

Teletrabalh
0: segunda
a sexta-
feira das
13h30min
as
17h30min;

Trabalho
presencial:
segunda a
sexta-feira
das 08h as
12h.

Mensal




11 - Laudos de
adicional de
insalubridade,
periculosidade e
raio-x para outros
orgaos federais

11 - Analise da
solicitacdo e realizacéo
de visita técnica para
obtencao de dados
necessarios a elaboracao
dos laudos;

11 — Realizacao de
reunidées com o 6rgao
solicitante para
alinhamento das
questdes pertinentes a
elaboracdo dos laudos;

11 — Analise técnica do
material coletado e
emissao de parecer
técnico com base na
legislacao pertinente.

11 — Solicitacdo a
EDIGRAF via sistema
Furg para impressao dos
laudos;

11 — Realizacao de
reuniao com o 6rgao
solicitante para formalizar
a entrega dos respectivos
laudos.

12 - Elaboracéo
documentos
(memorandos,
oficios, etc.)

12 - Elaborar o
documento no sistema,
colher assinatura da
diregao e encaminhar ao
destinatario.

13 — Elaboragao de
documentos
técnicos relativos a
Saude e Seguranca
do Trabalho

13 — Elaboracéo de
procedimentos e
materiais didaticos
(folder, apostila, cartilha e
manual de instrucao).
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SERVICO PUBLICO FEDERAL o EERT/
MINISTERIO DA EDUCACAO ;f
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ~ ,
g
Despacho N° 192/2022 - PROGEP Em 23 de novembro de 2022

PROCESSO N°: 23116.003265/2022-81
ASSUNTO: Programa de Gestio e Teletrabalho
INTERESSADO: PROGEP

Considerando o relatério apresentado pela Comissdo Local de Estudo,
Implementacdo e Acompanhamento do Programa de Gestdo - PG-FURG, encaminho o
processo para analise técnica, manifestando que entendo pela viabilidade de adesdo da
PROGEP ao PG-FURG, nos moldes estabelecidos neste processo.
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PROF2. DR2, LUCIA DE FATIMA SOCOOWSKI DE ANELLO
Pré-Reitora de Gestédo e Desenvolvimento de Pessoas

Chave de Autenticidade: 9996.37E5.7583.C551
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PROCESSO: 23116.003920/2022-00

UNIDADE INTERESSADA: PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS

ANALISE TECNICA DO ESTUDO DE ADESAO DA UNIDADE AO PROGRAMA DE
GESTAO DA FURG - PG-FURG

Este documento tem como parémetro a Resolucdo COEPEA/FURG N2 75, de 5 de
Agosto de 2022 e a IN PROGEP N¢ 03 de 24 de Agosto de 2022 que visam estabelecer a
metodologia a ser utilizada pelas Comissdes para Estudo da adesdo do Programa de
Gestdo - PG-FURG nas unidades administrativas e académicas para os servidores
técnicos administrativos em educacao - TAEs da FURG.

Além dos itens elencados nas normativas internas, a comissdo da unidade
desenvolve uma proposta especifica com levantamentos que visam atender e
considerar as particularidades de cada ambiente da unidade em anélise.

CHECK LIST PARA ANALISE DOS ESTUDOS APRESENTADOS A PROGEP:

Conforme os documentos apresentados no processo de adesdo da unidade ao PG-
FURG, a andlise técnica considerou a consisténcia aos aspectos normativos elencados
no check list da tabela abaixo:

Item: | Descrigao: Analise:

1 Portaria da comissao (x)Sim | ( )N&o | ( ) Atendido parcialmente
2 Tabela de atividades com entregas esperadas (x)Sim | ( )Nao | ( )Atendido parcialmente
3 Definicéo do limite quantitativo de servidores que | (x) Sim | ( ) N&o | ( ) Atendido parcialmente

poderdo participar do PG-FURG em cada

subunidade.

4 Definicdo das subunidades aptas a ades@o e nas | (x)Sim | ( ) Nao | ( ) Atendido parcialmente

quais os servidores poderdo participar do PG-

FURG.

5 Manifestacdo sobre a manutencdo da | (x)Sim | ( )Nao | ( ) Atendido | ( ) No se
capacidade plena de atendimento ao publico das parcialmente | aplica
unidades.

Vedacgdes a participacao do PG-FURG. (x)Sim | ( )Nao | ( ) Atendido parcialmente

7 Prazo de antecedéncia minima de convocagéo | (x)Sim | ( ) Nao | ( ) Atendido parcialmente

para comparecimento pessoal do participante a
unidade para atividades nZo previstas

8 Definicdo do horario de disponibilidade dos | (x)Sim | ( )N&o | ( ) Atendido parcialmente
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servidores para contato por telefonia fixa ou
movel ou outros meios eletrénicos, independente
da modalidade de trabalho e n&o podendo

extrapolar o horario de funcionamento da

unidade.

9 Prazo de participagéo das unidades no Programa | (x ) Sim | ( ) Nao | ( ) Atendido parcialmente
de Gestéo

10 Definicéo dos regimes de execucdo (presencial, | (x)Sim | ( )Nao | ( ) Atendido parcialmente
teletrabalho hibrido ou integral) por unidade

11 Exigéncia de tempo minimo de desempenho das | (x)Sim | ( ) NZo | ( ) Atendido parcialmente
atividades na modalidade presencial (atividades
presenciais, reunides, encontros)

12 Escalas de atendimento presencial (x)Sim | ( )N&o | ( ) Atendido | ( ) Nao se

parcialmente | aplica

13 Exigéncia de tempo minimo de desempenho das | (x)Sim | ( )N&o | ( ) Atendido | ( ) NZo se
atividades na Unidade, para servidores novos, parcialmente | aplica
antes da possibilidade de participar do PG-
FURG.

14 Ciéncia dos servidores e gestores com relagdo | (x)Sim | ( )Nao | ( ) Atendido parcialmente
ao estudo

15 Encaminhamento e manifestacéo do responsavel | (x)Sim | ( ) N&o | ( ) Atendido parcialmente

maximo da unidade quanto a adesdo ao PG-
FURG

DEFINICOES:

Ficou estabelecido no presente estudo que estao aptas a aderir ao Programa de

Gestdo e Teletrabalho, nas respectivas modalidades de trabalho convencionadas, as

seguintes unidades e subunidades:

1. SECRETARIA GERAL E SUBUNIDADES

2. DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS - (DIGEP)

3. DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - (DDP)

4. COORDENACAO DE SEGURANCA DO TRABALHO - (CST)
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PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PROGEP

ENCAMINHAMENTO:

Considerando que o estudo apresentado pela unidade atende aos requisitos
definidos na Resolucdo COEPEA/FURG N2 75, de 5 de Agosto de 2022 e na IN PROGEP N¢
03 de 24 de Agosto de 2022, encaminhamos o processo para manifestacao da Pro-
reitora de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas.

Documento assinado digitalmente

. ANDRESSA JOSIANE DE LIMA
Data: 23/11/2022 11:33:30-0200
Verifique em https://verificador.iti.br
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Assinatura:

Data: 23/11/2022
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Despacho N° 191/2022 - PROGEP Em 23 de novembro de 2022

PROCESSO N°: 23116.003265/2022-81
ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: PROGEP

Foi constituida Comiss&o Local de Estudo, Implementacéo e Acompanhamento
do PG-FURG na PROGEP, conforme Portaria n° 2253/2022.

A referida comiss&o realizou o estudo interno com levantamento das atividades da
unidade e com definicdo de formas de organizacéo das subunidades e foi elaborado o relalério
das fls. 02/57 trazendo o resultado do estudo e os acordos estabelecidos nas equipes.

Informagbes essas que deram subsidio para nosso entendimento de que é
possivel a adeséo da PROGEP ao PG-FURG.

Ainda na PROGEP foi realizada uma andlise técnica do contetido do presente
processo (fls. 59/61) que considerou que o estudo apresentado pela Unidade atende aos
requisitos definidos na Resolugdo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto de 2022 e na IN
PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de 2022.

Assim, diante do exposto, considerando que o processo tramitou de forma regular
e cumpriu com todas as etapas necessérias a implementacdo do PG-FURG, encaminhamos o

processo a Reitoria.
Atenciyznte, / /
o/

PROF2. DR2. LUCIA D”E FATIMA SOCOOWSKI DE ANELLO
Pré-Reitora de Gestio e Desenvolvimento de Pessoas

Chave de Autenticidade: 9996.37E5.7063.E12C
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GABINETE DO REITOR

PORTARIA GR/FURG N° 21, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2022

Dispée sobre a adesdo ao
Programa de Gestao e
Teletrabalho (PG-FURG) da Pro-

reitoria de Gestao e
Desenvolvimento de Pessoas
(PROGEP).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das
atribuicées que lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade e
considerando:

a.a RESOLUCAO COEPEA/FURG n° 75, DE 5 DE AGOSTO DE 2022; e

b. a INSTRUCAO NORMATIVA PROGEP/FURG n° 3, DE 24 DE AGOSTO DE
2022,

RESOLVE:

Art. 1° Homologar o processo de Adesdo ao Programa de Gestao e Teletrabalho
(PG-FURG) da Pro-reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP),
autorizando a implementacdo do PG-FURG na unidade nos moldes estabelecidos
no processo n®23116.003920/2022-00.

Art. 2° Estdo aptos a aderir ao PG-FURG os servidores lotados nas seguintes
unidades e subunidades:

| - Secretaria Geral e Subunidades;

[l - Diretoria de Gestao de Pessoas (DIGEP);

[1l - Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP); e
[V - Coordenacao de Seguranca do Trabalho (CST).

Art. 3° Sera adotado o Sistema FURG para registro das atividades a serem
desenvolvidas no PG-FURG, acompanhamento das metas e avaliacio das
entregas, sendo este o controle de efetividade dos servidores em substituicio ao
controle de ponto.



Art. 4° Compete a Pro-reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
(PROGEP) o registro da Tabela de Atividades correspondente no Sistema FURG
até o primeiro dia util do préximo més, para que os servidores e gestores
autorizados possam incluir seus Planos de Trabalho Mensais do PG-FURG.

Art. 5° O termo de ciéncia e responsabilidade a ser firmado pelo servidor e o
gestor imediato constardo no Sistema FURG, na ferramenta do Programa de
Gestao.

Art. 6° A instituicdo do PG-FURG nao poderd implicar dano a manutencao da
capacidade plena de atendimento ao publico interno e externo.

Art. 7° Nos termos da legislacdo vigente, as informacoes do Programa de Gestao
e Teletrabalho (PG-FURG) serdo publicadas, mensalmente, no Painel de
Transparéncia do Governo Federal.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigéncia a partir de 1° de dezembro de 2022.
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