UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 4, DE 14 DE MAIO DE 2025

Aprova a Estrutura Regimental da Pro-Reitoria
de Gestao de Pessoas e Qualidade de Vida, e

da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas
atribuigdes conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, ¢ em conformidade com as
competéncias institucionais delineadas no Regimento da Reitoria,

RESOLVE:

TITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida — PROGEPE tem por
finalidade o planejamento, a formulagdo e a implementacdo da politica de gestdo de pessoas e de
qualidade de vida no trabalho da Universidade Federal de Pernambuco.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida tem a seguinte estrutura

organizacional:

1 - Gabinete do/a Pro-Reitor/a:

a) Divisdo de Apoio a Gestao;

b) Geréncia Administrativa e Financeira;

c¢) Geréncia de Legislagcdo e Controle de Processos;

d) Divisdo de Tecnologia da Informa¢ao e Comunicagao;

e) Coordenagao de Acumulagdo de Cargos e Empregos; e

f) Comissoes Permanentes;

II - Diretoria de Administracao de Pessoal:

a) Coordenagdo de Pagamento de Pessoal:

1. Divisao de Pagamentos;

b) Coordenacao de Assentamento Funcional;

c¢) Coordenacdo de Publicacdo e Funcao de Confianga; e

d) Coordenagao de Aposentadoria e Pensdo;

II1 - Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas:
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a) Coordenagao de Avaliacdo, Dimensionamento e Movimentagao de Pessoal;
b) Coordenagao de Provimentos e Concursos; e
c¢) Coordenacao da Escola de Formacao de Servidores;
IV - Diretoria de Qualidade de Vida:
a) Coordenac¢ao de Qualidade de Vida;
b) Coordenacao do Nucleo de Atengdo a Saude do Servidor:
1. Divisdo de Satde e Seguranca no Trabalho;
2. Divisao de Apoio em Qualidade Vida; e
3. Divisao de Promogao a Saude Mental ¢ Atencao Psicossocial.
TITULO III
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida — PROGEPE tem por
competéncia:

I - formular, implementar e monitorar a politica de gestdo de pessoas e qualidade de vida da
Universidade de forma sistémica e integrada;

IT - assessorar o Reitor e a comunidade académica em assuntos relativos a area de gestdo de
pessoas;

III - promover as agdes estabelecidas pelos Planos Institucionais na area de gestdo de pessoas;

IV - prestar esclarecimentos aos oOrgdos de controle, em processos administrativos ou
judiciais, em questdes pertinentes a area de atuacgao;

V - orientar e acompanhar a aplicacdo da legislagdo de pessoal; e
VI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO 1

DO GABINETE DO/A PRO-REITOR/A
Art. 4° O/A Pro-Reitor/a de Gestao de Pessoas e Qualidade de Vida tem por competéncia:
I - representar a Pro-Reitoria e o Reitor, quando por ele for indicado;
IT - presidir a Camara de Gestdo de Pessoas do Conselho de Administracio (CONSAD);
III - representar a UFPE em féruns que envolvam gestao de pessoas;

IV - planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Proé-Reitoria alinhado com o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e demais planos institucionais;

V - acompanhar as agdes desenvolvidas pelas Diretorias e demais unidades administrativas
sob sua supervisao;

VI - promover a integragao das unidades organizacionais quanto as politicas e a¢des de gestdo
de pessoas;

VII - constituir comissdes ou grupos de trabalho para estudo de assuntos de interesse da Pro-
Reitoria e da Universidade;

VIII - participar dos orgdos colegiados superiores da Universidade como membro efetivo,
emitindo pareceres dentro da area de sua competéncia;

IX - elaborar, planejar e coordenar as atividades da Pro-Reitoria;
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X - gerenciar os/as servidore/as lotados/as na Pro-Reitoria;

XI - gerenciar os recursos financeiros da Pré-Reitoria;

XII - apresentar relatorio de gestdo anual aos 6rgaos de controle; e
XIII - desempenhar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Paragrafo tnico. O/A Pro-Reitor/a poderd instituir, através de Instru¢do Normativa, nucleos
de trabalhos internos sob responsabilidade das Diretorias e Coordenagdes, para distribuir conjuntos
de atribui¢des por entre os servidores que as integrarem, visando ao monitoramento das agoes,
execugdo das atividades e prestagdao de contas.

Secao I
Da Divisao de Apoio a Gestao da PROGEPE
Art. 5° A Divisdao de Apoio a Gestdo (DAGE) da PROGEPE tem por competéncia:
I - prestar assisténcia ao/a Pro-Reitor/a;
I - preparar agenda, pauta e marcar audiéncias;
IIT - gerenciar o e-mail institucional do gabinete do/a Pro-Reitor/a;

IV - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos e documentos de
competéncia da Pro-Reitoria;

V - colaborar na organizagdo de reunides e eventos;

VI - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do pessoal
lotado na unidade de competéncia;

VII - redigir atos administrativos e documentos oficiais;

VIII - participar da elaboracdo de relatdrios gerenciais, provenientes do planejamento e
monitoramento da politica de gestdo de pessoas;

IX - apoiar no planejamento, na formulagdo, execugdo e avaliacdo de politicas e agdes na area
de gestdo de pessoas;

X - coordenar estudos que proporcionem melhoria dos processos da Pro-Reitoria, e a
promog¢do e apoio as acdes voltadas para a simplificagdo de procedimentos e melhoria do
atendimento ao publico;

XI - acompanhar as aclOes da Pro-Reitoria constantes no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) e demais planos institucionais;

XII - fornecer informagdes e intermediar nas agdes referentes a gestdo de riscos junto as
unidades da Pro-Reitoria;

XIII - prestar informagdes e subsidios aos orgdos de controle interno, controle externo e
demais autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciacdo juridica,
quando cabivel;

XIV - apoiar as agdes da Pro-Reitoria que envolvam comunicagdo e integragdo de suas
unidades;

XV - coordenar a atualizagdo das informa¢des do Manual do Servidor;
XVI - monitorar e atualizar a pagina da Pré-Reitoria e dados de transparéncia publica; e
XVII - desempenhar outras atividades delegadas pelo/a Pro-Reitor/a.

Sec¢ao II
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Da Geréncia Administrativa ¢ Financeira
Art. 6° A Geréncia Administrativa e Financeira (GAFin) tem por competéncia:

I - subsidiar o/a Pro-Reitor/a na tomada de decisdo sobre a gestdo or¢amentaria e financeira
da PROGEPE;

II - planejar, executar € monitorar os recursos or¢amentario e financeiro para o cumprimento
da politica de gestao de pessoas;

III - controlar e executar os recursos financeiros de fontes de convénios e similares;
IV - gerenciar os convénios vinculados a Pro-Reitoria;
V - emitir notas de empenho para execugdo orgamentaria;

VI - realizar execugdo financeira de curso, concurso, bolsas do Programa de Bolsas de
Inicia¢do a Formagao Multiprofissional (ProMulti) e Programa Institucional de Estagio;

VII - analisar e instruir os processos de inexigibilidade de licitacao para atender o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas da UFPE;

VII - gerenciar e instruir compras de materiais no ambito da Pro-Reitoria;

IX - coordenar inventario anual das unidades da Pro-Reitoria e movimentagdes de bens;
X - elaborar relatorios periodicos de suas atividades;

XI - colaborar na organizagdo de eventos da Pro-Reitoria;

XII - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do
pessoal lotado na unidade de competéncia;

XIII - prestar informagdes e subsidios aos 6rgdos de controle interno, controle externo e
demais autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciacdo juridica,
quando cabivel;

XIV - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XV - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XVI - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos € documentos; e
XVII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao III
Da Geréncia de Legislacao e Controle de Processos
Art. 7° A Geréncia de Legislagcdo e Controle de Processos (GLCP) tem por competéncia:

I - acompanhar o atendimento das demandas enviadas pelos 6rgaos de controle externo (TCU
e CGU);

II - acompanhar o atendimento das demandas judiciais de competéncia da PROGEPE;

III - acompanhar o atendimento das demandas requeridas pelos setores de controle interno
em atuacao na UFPE;

IV - assessorar as respostas da PROGEPE para a Ouvidoria Geral, Ministério Piblico Federal
e Departamento de Policia Federal,

V - acompanhar situacdes que configuram conflito de interesses no exercicio de cargo ou
emprego publico;

VI - fornecer orientagdo normativa relacionada a area de gestdo de pessoas;

B.O. UFPE, RECIFE, 60 ( 85 BOLETIM DE SERVICO ): 1 - 146 16 DE MAIO DE 2025 14



VII - colaborar na organizagdo de eventos da Pro-Reitoria;

VIII - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do
pessoal lotado na unidade de competéncia;

IX - prestar informagdes e subsidios aos 6rgaos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica, quando
cabivel;

X - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XI - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XII - receber, distribuir e acompanhar a tramitag@o interna de processos e documentos; e
XIII - desempenhar outras atividades de sua 4rea de competéncia.
Secao IV
Da Divisao de Tecnologia da Informacao e Comunicagao

Art. 8° A Divisdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (DTICOM) tem por
competéncia:

I - propor diretrizes na area de tecnologia da informagao para a PROGEPE;

IT - dar suporte aos processos administrativos junto aos setores da Pro-Reitoria no que tange
aos sistemas de gestdo e ferramentas de Tecnologia da Informacao (TI);

IIT - gerenciar a alimentag¢do de dados eletronicos nos sistemas institucionais;
IV - realizar alteragdes cadastrais dos usuarios nos sistemas internos;

V - fazer o controle de acesso dos servidores aos sistemas de gestdo de pessoas internos e do
Governo Federal,;

VI - liberar os perfis funcionais dos ocupantes de fun¢do gratificada nos sistemas de gestao de
pessoas;

VII - emitir relatorios qualitativos e quantitativos de acordo com a base de dados do SIAPE;

VIII - atualizar as paginas da Pro-Reitoria, do Manual do Servidor e dados de transparéncia
publica;

IX - apoiar a gestdo da comunicagao da Pré-Reitoria;
X - colaborar na organizagao de eventos da Pro-Reitoria;

XI - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do pessoal
lotado na unidade de competéncia;

XII - prestar informacdes e subsidios aos o6rgdos de controle interno, controle externo e
demais autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagao juridica,
quando cabivel,

XIII - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XIV - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XV - receber, distribuir e acompanhar a tramitacao interna de processos € documentos; €
XVI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao V

Da Coordenagao de Acumulacdo de Cargos e Empregos
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Art. 9° A Coordenacdo de Acumulacdo de Cargos e Empregos (CACE) tem por competéncia:

I - monitorar a regularidade da situacdo funcional dos servidores da UFPE, no tocante a
acumula¢do de cargos e empregos;

Il - analisar, instruir e emitir parecer no tocante a acumulacdo de cargos e empregos para
admissao de servidores e contratagdo por tempo determinado;

IIT - analisar e instruir os processos no tocante a acumulacao de cargos e empregos ao término
do estagio probatdrio;

IV - analisar, instruir e emitir parecer no tocante a acumulacdo de cargos e empregos para
mudanca de carga horaria e regime de trabalho;

V - analisar, instruir e emitir parecer no tocante a acumula¢do de cargos e empregos para
aposentadoria;

VI - solicitar ao Reitor a instauracao de inquérito administrativo para apuragao de acumulacao
ilicita e responsabilizag¢do do servidor, na forma do art. 133 da Lei n°® 8.112/90;

VII - solicitar aos servidores, Centros/Departamentos e demais setores da Universidade,
documentacdo complementar para compor a analise dos processos, com atendimento no prazo de 10
(dez) dias corridos;

VIII - colaborar na organizagdo de eventos da Pro-Reitoria;

IX - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do pessoal
lotado na unidade de competéncia;

X - prestar informacdes e subsidios aos 0rgdos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica, quando
cabivel;

XI - prestar informacdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XII - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XIII - receber, distribuir e acompanhar a tramitacao interna de processos € documentos; e
XIV - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao VI
Das Comissdes Permanentes

Art. 10. A Comissdo de Supervisdo de Atividades Insalubres e Perigosas (COSAIP) tem por
competéncia:

I - orientar os servidores ativos, anistiados, servidores com contratagdo temporaria e
servidores cedidos a Universidade quanto aos procedimentos de solicitacdo dos adicionais de
insalubridade e de periculosidade, no que se refere a instru¢do dos processos administrativos;

IT - realizar a avaliagdo dos riscos ambientais nos locais de trabalho para verificagdo da
exposi¢do aos agentes nocivos ensejadores de adicionais de insalubridade e de periculosidade;

IIT - requisitar aos diversos setores informacdes e avaliacdoes quantitativas dos agentes de
riscos aos quais estdo expostos os servidores, bem como sobre as condig¢des das instalagdes em que
trabalham, com fins de subsidiar a avaliacdo da solicitagdo dos adicionais de insalubridade e de
periculosidade;

IV - orientar aos 6rgdos externos quanto aos requisitos técnicos para a elaboracdo de laudos
técnicos de insalubridade ou de periculosidade para as atividades de servidores da UFPE cedidos a
estes orgdos, sendo estes laudos elaborados por profissional com competéncia técnica estabelecida
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por normativos legais aplicaveis ao Regime Juridico Unico, e sendo validado pela COSAIP;

V - emitir Laudo Técnico para Concessdo dos Adicionais Ocupacionais justificando a
conclusdo, considerando o enquadramento da exposi¢do aos riscos com os requisitos legais
vigentes;

VI - emitir parecer conclusivo contendo a decisdo sobre a recomendagdo de concessdo dos
adicionais de insalubridade e periculosidade, comunicando formalmente ao servidor/unidade
pagadora da UFPE, conforme o caso;

VII - proceder a revisdo das concessdes dos adicionais por iniciativa da COSAIP ou por
solicitacdo dos oOrgdos de controle, da area de recursos humanos, dos servidores, e/ou de gestores,
verificando se houve alteragao dos riscos e/ou da exposi¢ao do servidor que deu origem a concessao
ou em razdo de atualizagdo de aspectos normativos, emitindo novo Laudo técnico com fins de
revalidar a concessao do adicional;

VIII - realizar a avaliagdo de recursos apresentados pelos servidores em face de razdes de
legalidade e de mérito das decisdes administrativas da Comissao, emitindo parecer conclusivo;

IX - solicitar aos setores responsaveis, direta ou indiretamente pela satde e seguranca
ocupacional na UFPE, informagdes, andlises e acompanhamento das medidas necessarias para a
eliminagdo, minimizag¢ao ou controle de riscos ambientais identificados na avaliagdo de concessao
dos adicionais;

X - assessorar a Reitoria, Centros Académicos e Orgaos suplementares no sentido de manter e
aperfeigoar o controle dos riscos a saude e seguran¢a dos servidores;

XI - prestar informacdes e subsidios aos 6rgdos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica, quando
cabivel;

XII - articular com os diversos 0rgaos nacionais/estaduais/municipais de saude e seguranga no
trabalho para esclarecimentos e/ou encaminhamentos relativos a avaliagdo das concessdes dos
adicionais de insalubridade e de periculosidade;

XIII - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;

XIV - redigir atos administrativos e documentos oficiais;

XV - receber, distribuir e acompanhar a tramitacao interna de processos € documentos; e
XVI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 11. A Comissdo de Raios-X e Substancias Radioativas (CORAX) tem por competéncia:

I - orientar os servidores quanto aos procedimentos de solicitagdo de gratificagdo por trabalho
com raios-x ou substincias radioativas e dos adicionais de irradiagdo ionizante, no que se refere a
instrucao dos processos administrativos;

IT - realizar a avaliacdo dos riscos nos locais de trabalho para verificagdo da exposicdo aos
agentes nocivos ensejadores de gratificagdo por trabalho com raios-x ou substancias radioativas e
dos adicionais de irradiagdo ionizante;

IIT - requisitar aos diversos setores informacdes e avaliagcdes quantitativas dos agentes de
riscos aos quais estdo expostos os servidores, bem como sobre as condigdes das instalagdes em que
trabalham, com fins de subsidiar a avalia¢ao de gratificagdo por trabalho com raios-x ou substancias
radioativas ¢ dos adicionais de irradiagao ionizante;

IV - emitir Laudo Técnico para Concessdo da gratificacdo ou dos Adicionais Ocupacionais
justificando a conclusdo, considerando o enquadramento da exposi¢ao aos riscos com o0s requisitos
legais vigentes;

B.O. UFPE, RECIFE, 60 ( 85 BOLETIM DE SERVICO ): 1 - 146 16 DE MAIO DE 2025 17



V - emitir parecer conclusivo contendo a decisdo sobre a recomendacdo ou ndo de concessao
de gratificacdao por trabalho com raios-x ou substincias radioativas e dos adicionais de irradiagdo
ionizante, comunicando formalmente ao servidor/unidade pagadora da UFPE, conforme o caso;

VI - proceder a revisdo das concessoes dos adicionais, por meio de recadastramento, por
iniciativa da CORAX ou por solicitacdo dos 6rgdos de controle, da area de recursos humanos, dos
servidores, e/ou de gestores, verificando se houve alteracao dos riscos e/ou da exposi¢ao do servidor
que deu origem a concessdo ou em razdo de atualizacdo de aspectos normativos, emitindo novo
Laudo técnico com fins de revalidar a concessao de gratificacio ou do adicional. O
Recadastramento devera ocorrer a cada trés anos ou conforme determinado pela CORAX;

VII - realizar a avaliagdo de recursos apresentados pelos servidores em face de razdes de
legalidade e de mérito das decisdes administrativas da Comissdo, emitindo parecer conclusivo;

VIII - solicitar aos setores responsaveis, direta ou indiretamente pela saude e seguranca
ocupacional na UFPE, informagdes, andlises e acompanhamento das medidas necessarias para a
elimina¢do, minimizag¢do ou controle de riscos ambientais identificados na avaliacdo de concessao
dos adicionais;

IX - assessorar a Reitoria, Centros Académicos e Orgdos suplementares no sentido de manter
e aperfei¢oar o controle dos riscos a saide e seguranca dos servidores;

X - prestar informacdes e subsidios aos 0rgaos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica, quando
cabivel;

XI - articular com os diversos 6rgdos nacionais/estaduais/municipais de satde e seguranca no

trabalho para esclarecimentos e/ou encaminhamentos relativos a avaliagdo das concessoes de
gratificagdo por trabalho com raios-x ou substincias radioativas e dos adicionais de irradiagdo
1onizante;

XII - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XIII - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XIV - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos e documentos; e
XV - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO II
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 12. A Diretoria de Administragdo de Pessoal (DAP) tem como finalidade gerenciar as
atividades de assentamento funcional, de publicagdo de atos administrativos, de pagamento de
pessoal, de aposentadoria e de pensao civil.

Art. 13. A Diretoria de Administracdo de Pessoal tem por competéncia:
I - elaborar e acompanhar o planejamento da Diretoria de Administragao de Pessoal;

II - supervisionar as acdes desenvolvidas pelas coordenagdes e demais unidades
administrativas da Diretoria;

I - propor e elaborar atos administrativos, examinando processos € procedimentos
relacionados a aplicagdo da legislacdo de pessoal vigente;

IV - acompanhar as agdes de planejamento e or¢amento relativas as despesas com pessoal;

V - gerar e analisar dados com o objetivo de fundamentar pedidos de recursos financeiros e
créditos suplementares para pagamento de pessoal, quando necessarios;

VI - autorizar os pagamentos de despesas de exercicios anteriores e agdes judiciais;
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VII - registrar atos de frequéncia dos servidores da UFPE;

VIII - instruir processos e realizar registros referentes a mudanga de jornada de trabalho e de
regime de trabalho de servidor da Universidade;

IX - proceder a publicagdo de atos administrativos no Boletim Oficial da UFPE e Diario
Oficial da Unido;

X - gerenciar e supervisionar o pagamento e beneficio dos servidores ativos, inativos e
pensionistas da UFPE;

XI - prestar informagdes e subsidios aos 6rgaos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica, quando
cabivel;

XII - zelar pelas condi¢des e qualidade de vida no trabalho do quadro funcional da Unidade
de sua competéncia;

XIII - analisar e decidir sobre requerimentos de tempo de servigo, abono de faltas, concessao
de pensao civil, abono de permanéncia e auxilio funeral;

XIV - colaborar na organizagao de eventos da Pro-Reitoria;

XV - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do
pessoal lotado na unidade de competéncia;

XVI - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;

XVII - redigir atos administrativos e documentos oficiais;

XVIII - receber, distribuir e acompanhar a tramitagdo interna de processos e documentos; €
XIX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 14. A Central de Atendimento ao Servidor (CAS) tem por competéncia:

I - orientar servidores ativos, aposentados e pensionistas acerca de assuntos ligados a vida
funcional;

II - informar e orientar sobre a vida funcional de servidores ativos e inativos;

IIT - informar e orientar sobre a tramitagdo de processos e procedimentos administrativos
requeridos por servidores e pensionistas;

IV - emitir e recepcionar pedidos de declaragdes funcionais;

V - emitir comprovante de rendimentos para Declara¢do de Imposto de Renda de aposentados
€ pensionistas;

VI - coordenar o processo de emissao da identificagdo funcional dos servidores ativos;
VII - gerenciar as ag¢des de recadastramento de aposentados e pensionistas; €
VIII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao I
Da Coordenacao de Pagamento de Pessoal
Art. 15. A Coordenacao de Pagamento de Pessoal (CPP) tem por competéncia:

I - gerir a folha de pagamento de pessoal, acompanhando processamento, homologagdo e
analisando suas variagdes temporais;

II - instruir processos de pagamento de vantagens, beneficios e dedugdes;

IIT - apurar e conciliar contribuigdes previdenciarias em folha de pagamento mensal,
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IV - gerir a¢des judiciais com impacto na folha de pagamento de pessoal em sistema de gestao
de recursos humanos do governo federal;

V - prestar informagdes e subsidios aos 6rgdos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica, quando
cabivel;

VI - acompanhar o processamento de obrigagdes acessorias: E-social, FGTS Digital, DIRF,
RAIS;

VII - implantar isencdo de imposto de renda em sistema de gestdo de recursos humanos do
Governo Federal,;

VIII - colaborar na organizagdo de eventos da Pro-Reitoria;

IX - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do pessoal
lotado na unidade de competéncia;

X - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;

XI - redigir atos administrativos e documentos oficiais;

XII - receber, distribuir e acompanhar a tramitagdo interna de processos e documentos; e
XIII - desempenhar outras atividades de sua 4rea de competéncia.

Art. 16. A Divisdo de Pagamentos (DP) tem por competéncia:

I - elaborar planilha de calculo de valores retroativos, vantagens, beneficios, descontos e
reposicao ao erario;

IT - implantar valores retroativos decorrentes de vantagens, beneficios e descontos;
III - analisar calculos financeiros em cumprimento da legislacdo vigente;
IV - analisar e instruir requerimentos de vantagens e beneficios;

V - realizar e implantar acertos financeiros, encerramentos de contratos por tempo
determinado (Lei n°® 8.745/93, residéncia médica e multiprofissional) e por vacancia de servidores;

VI - emitir relagcdo de remuneragdo para emissao de Certiddes Previdencidrias;

VII - prestar informagdes sobre despesas de pessoal, pagamento de vantagens, beneficios e
descontos em demandas judiciais;

VIII - emitir guias de depdsitos judiciais;
IX - colaborar na organizacgao de eventos da Pro-Reitoria;

X - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do pessoal
lotado na unidade de competéncia;

XI - prestar informagdes e subsidios aos 6rgaos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica, quando
cabivel;

XII - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XIII - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XIV - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos e documentos; e
XV - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao III

Da Coordenagao de Assentamento Funcional
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Art. 17. A Coordenagdo de Assentamento Funcional (CASF) tem por competéncia:

I - registrar licencas administrativas para tratamento de satide em sistema de gestao de
recursos humanos do governo federal;

II - analisar e instruir solicitagdes de inclusao de dependentes;
III - analisar e instruir solicitagdes de atualizacao de dados cadastrais;
IV - coordenar, acompanhar e prestar suporte a agdes relativas a frequéncia;

V - coordenar, acompanhar e prestar suporte a agdes relativas ao Programa de Gestdo e
Desempenho - UFPE;

VI - averbar e desaverbar tempo de servigo;

VII - analisar e instruir processos de solicitacdo de conversao de tempo especial em tempo
comum;

VIII - analisar e instruir processos de emissao de Perfil Profissiografico Previdencidrio;

IX - emitir certiddoes de tempo de servico, declaracdes de tempo de servigo e declaragdes
funcionais diversas;

X - prestar informagdes e subsidios aos o6rgdos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica, quando
cabivel;

XI - colaborar na organizagdo de eventos da Pro-Reitoria;

XII - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do
pessoal lotado na unidade de competéncia;

XIII - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XIV - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XV - receber, distribuir e acompanhar a tramitacao interna de processos € documentos; e
XVI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao III
Da Coordenacgao de Publicacao ¢ Funcao de Confianca

Art. 18. A Coordenacdo de Publicagdo e Fun¢do de Confianga (CPFUC) tem por
competéncia:

I - gerenciar as publica¢des dos atos administrativos, emissao de portarias e implantagdes nos
sistemas de recursos humanos;

II - emitir portaria e implantar progressao e promog¢ao dos docentes em sistema de gestdo de
recursos humanos;

III - emitir portaria e implantar adicionais ocupacionais em sistema de gestdo de recursos
humanos;

IV - emitir portarias de Comissao de Sindicancia, de Inquérito, entre outras;
V - emitir portarias diversas e realizar implantagdes nos sistemas institucionais;
VI - emitir relatérios sobre as fungdes gratificadas e cargos de diregao;

VII - analisar e instruir processos de incorporacao e revisdao de décimos de chefia;

B.O. UFPE, RECIFE, 60 ( 85 BOLETIM DE SERVICO ): 1 - 146 16 DE MAIO DE 2025 21



VIII - prestar informagdes e subsidios aos 6rgdos de controle interno, controle externo e
demais autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagao juridica,
quando cabivel,

IX - colaborar na organizagao de eventos da Pro-Reitoria;

X - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do pessoal
lotado na unidade de competéncia;

XI - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XII - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XIII - receber, distribuir e acompanhar a tramitacao interna de processos € documentos; e
XIV - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao IV
Da Coordenagdo de Aposentadoria e Pensao
Art. 19. A Coordenagdo de Aposentadoria e Pensdo (CAPE) tem por competéncia:

I - analisar, instruir e executar processos administrativos relativos a aposentadoria, abono de
permanéncia, pensdo, auxilio funeral e respectivas revisoes;

IT - registrar e prestar informagdes dos atos de concessdo dos beneficios previdenciarios ao
Tribunal de Contas da Unido;

IIT - prestar informagdes e subsidios aos 6rgaos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica quando
cabivel;

IV - colaborar na organizacgao de eventos da Pro-Reitoria;

V - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do pessoal
lotado na unidade de competéncia;

VI - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
VII - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
VIII - receber, distribuir e acompanhar a tramitacao interna de processos € documentos; e
IX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO III
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Art. 20. A Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) tem a finalidade de realizar a
gestdo das acdes de planejamento da forga de trabalho, provimento de cargos, recepcdo, integragao
e socializacdo de novos servidores, de formagdo profissional, avaliagdo e movimentacdo de
servidores.

Art. 21. A Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas tem por competéncia:

I - elaborar o planejamento da DDP e coordenar a sua execuc¢ao;

II - produzir os relatorios anuais de competéncia da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal;
IIT - elaborar o planejamento da forca de trabalho alinhado a politica de gestao de pessoas;

IV - gerenciar o Banco de Professor Equivalente;

V - gerenciar o Quadro de Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos em Educagao;
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VI - planejar a realizagdo de concursos publicos para admissdo de servidores e de processos
seletivos para contratacdo de pessoal docente;

VII - elaborar e coordenar as agdes de recepcdo, integracdo e socializacdo de novos
servidores;

VIII - elaborar, implementar e acompanhar a politica de formagdo dos servidores visando a
promoc¢ao da formacdo continuada, o aperfeigoamento e a qualificagdo aliada aos interesses
institucionais;

IX - elaborar, implementar e acompanhar a politica de avaliacdo dos servidores visando o
aprimoramento de modelos e metodologias aliada as boas praticas na gestdo de pessoas;

X - coordenar e acompanhar as agdes de mobilidade de servidores, conforme legislagao
vigente;

XI - colaborar na organizacdo de eventos da Pro-Reitoria;

XII - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do
pessoal lotado na unidade de competéncia;

XIII - prestar informagdes e subsidios aos 6rgdos de controle interno, controle externo e
demais autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagao juridica,
quando cabivel,

XIV - zelar pelas condi¢des e qualidade de vida no trabalho do quadro funcional da Unidade
de sua competéncia;

XV - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XVI - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XVII - receber, distribuir e acompanhar a tramitagdo interna de processos € documentos; €
XVIII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao I

Da Coordenacao de Provimentos e Concursos
Art. 22. A Coordenacao de Provimentos e Concursos (CPC) tem por competéncia:
I - coordenar e executar o planejamento da Coordenacao;

IT - elaborar e acompanhar os editais de concursos publicos € de processos seletivos para
cargos efetivos, temporarios, Programa de Bolsas de Iniciagdo a Formagdo Multiprofissional
(ProMulti) e Programa Institucional de Estagio;

IIT - acompanhar e gerenciar os prazos de validade dos concursos e sele¢des simplificadas;

IV - instruir, acompanhar e responder, no que couber, os recursos referentes aos editais de
concursos publicos e processos simplificados;

V - coordenar e executar as agdes de convocagdo e provimento de cargos de candidatos
aprovados em concursos publicos ou processos seletivos;

VI - emitir, aditivar, rescindir e controlar os contratos temporarios;

VII - realizar a implantacdo de dados cadastrais referentes aos nomeados e contratados, nos
sistemas de gestao de pessoas;

VIII - realizar o registro dos atos admissionais no sistema do Tribunal de Contas da Unido,
para analise;

IX - coordenar e executar as agcdes de vacancias, exoneragdes ¢ demissoes;
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X - coordenar e executar as atividades de reconducio e reintegragao de servidor;

XI - coordenar e executar as acdes de aproveitamento de candidatos aprovados em outros
CONCUrsos;

XII - coordenar e executar as acdes de admissdes, solicitagdo de pagamento das bolsas,
registro, controle e desligamentos referentes ao ProMulti e ao Programa Institucional de Estagio;

XIII - emitir relatorios das atividades da unidade;
XIV - colaborar na organizagao de eventos da Pro-Reitoria;

XV - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do
pessoal lotado na unidade de competéncia;

XVI - prestar informagdes e subsidios aos 6rgdos de controle interno, controle externo e
demais autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciacdo juridica,
quando cabivel;

XVII - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XVIII - redigir atos administrativos € documentos oficiais;
XIX - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos e documentos; e
XX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao 11
Da Coordenacgao da Escola de Formacao dos Servidores

Art. 23. A Coordenacdo da Escola de Formacdo dos Servidores (FORMARE) tem como
competéncia:

I - planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica de Formac¢ao Continuada dos
Servidores da UFPE;

II - elaborar programas, projetos e agdes de Formagao Continuada para servidores;

IIT - subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria para investimento em agodes de
desenvolvimento;

IV - promover a articulagdo de agdes e o intercdmbio técnico-pedagdgico com instituicdes
afins;

V - recrutar e selecionar formadores internos e externos para execucao das agdes de
desenvolvimento;

VI - incentivar e oportunizar a disseminacdo do conhecimento obtido pelos servidores da
UFPE nas acoes de formacao continuada;

VII - elaborar, executar, revisar, acompanhar e avaliar o Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP) da UFPE;

VIII - gerenciar e executar, dentro do seu nivel de competéncia e observando normas e
legislagdo em vigor:

a) processos de trabalho relacionados ao desenvolvimento de servidores TAE’s e docentes em
suas carreiras;

b) processos de trabalho relacionados as Licengas para Capacitagdo, aos Afastamentos para
Estudo em niveis de mestrado, doutorado e pds-doutorado, afastamentos de curta duragdo (menos
de 30 dias), missdo internacional, horario especial de estudante e Treinamento Regularmente
Instituido;
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c) processos de trabalho relacionados ao computo da carga-horaria para cursos de curta
duracio;

IX - fomentar a qualificagdo em nivel de pos-graduacao;
X - colaborar na organizagao de eventos da Pré-Reitoria;

XI - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do pessoal
lotado na unidade de competéncia;

XII - prestar informacdes e subsidios aos 6rgdos de controle interno, controle externo e
demais autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagao juridica,
quando cabivel,

XIII - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia,
XIV - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XV - receber, distribuir e acompanhar a tramitacao interna de processos € documentos; €
XVI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao III
Da Coordenagao de Avaliagao, Dimensionamento ¢ Movimentacao de Pessoal

Art. 24. A Coordenacao de Avaliacdo, Dimensionamento e Movimentacdo de Pessoal
(CADMP) tem por competéncia:

I - coordenar o planejamento da forga de trabalho alinhado a politica de gestao de pessoas;

II - realizar o dimensionamento da for¢a de trabalho de servidor técnico-administrativo em
educacao;

IIT - propor alocacdo de servidores técnico-administrativos, de acordo com o planejamento da
for¢a de trabalho;

IV - coordenar e implementar a politica de avaliagdo de desempenho dos servidores;

V - instruir, acompanhar prazos e fazer diligéncias em processos de avaliagdo de desempenho
de estagio probatério de servidores da UFPE;

VI - acompanhar as avaliacdes de desempenho por mérito dos servidores técnico-
administrativos em educacao;

VII - emitir as portarias e implantar a progressdao por mérito dos técnico-administrativos nos
sistemas de gestdo de pessoas;

VIII - analisar e responder diligéncias em processos de avaliagdo de desempenho;
IX - instruir e analisar processo de remocao e redistribui¢do de servidores;

X - instruir e analisar processo de cessdo, requisi¢do e composicdo de forca de trabalho de
servidores da UFPE para outros 6rgdos e de servidores de outros 6rgdos para a UFPE;

XI - instruir e analisar processos de licenca para tratar de interesse particular, licenga para
acompanhamento do conjuge, licenga para mandato eletivo, afastamento para participar de curso de
formagdo, exercicio provisorio, colaboracdo técnica e afastamento para servir a organismo
internacional;

XII - acompanhar a frequéncia e a reassung@o de servidores movimentados;
XIII - colaborar na organizagao de eventos da Pro-Reitoria;

XIV - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do
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pessoal lotado na unidade de competéncia;

XV - prestar informacdes e subsidios aos orgdos de controle interno, controle externo e
demais autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciacdo juridica,
quando cabivel;

XVI - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XVII - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XVIII - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos € documentos; e
XIX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO IV
DA DIRETORIA DE QUALIDADE DE VIDA

Art. 25. A Diretoria de Qualidade de Vida (DQV) tem por finalidade estabelecer politicas e
desenvolver agdes visando a melhoria na qualidade de vida no trabalho e fortalecer o sentimento de
pertencimento em relacdo a UFPE.

Art. 26. A Diretoria de Qualidade de Vida tem por competéncia:

I - planejar e coordenar projetos e agdes em consondncia com os objetivos da Politica de
Promocgao a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho da UFPE;

IT - planejar e coordenar projetos de promocgao a saude e qualidade de vida do servidor;

III - planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a atengdo a satide
do servidor: pericia oficial, promocao a saude;

IV - planejar e coordenar agdes de prevengado a acidentes de trabalho;
V - planejar e coordenar agdes de assisténcia a satde do servidor;

VI - planejar e desenvolver agdes de ambito da promogdo a saude mental e da atencao
psicossocial para servidores e setores da UFPE;

VII - promover a integragdo de agdes, projetos, programas € servigos, internos € externos a
UFPE, correlacionados a satide mental, a atengdo psicossocial, ao acolhimento, a praticas
integrativas e complementares;

VIII - realizar pesquisa de clima organizacional com os servidores da UFPE;

IX - propor e acompanhar convénios que possibilitem a oferta de planos de satde e
odontoloégicos para servidores e pensionistas da Universidade;

X - gerir, em parceria com a Prefeitura da Cidade do Recife, o Centro Municipal de Educagao
Infantil Professor Paulo Rosas;

XI - gerir o Programa de Servigo Voluntario da UFPE;
XII - gerir a concessdo, a manutencao e a suspensdo do auxilio saude;
XIII - colaborar na organizacao de eventos da Pro-Reitoria;

XIV - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do
pessoal lotado na unidade de competéncia;

XV - prestar informagdes e subsidios aos orgdos de controle interno, controle externo e
demais autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica,
quando cabivel;

XVI - zelar pelas condi¢des e qualidade de vida no trabalho do quadro funcional da Unidade
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de sua competéncia;
XVII - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XVIII - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XIX - receber, distribuir € acompanhar a tramitagao interna de processos € documentos; e
XX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao |
Da Coordenagao de Qualidade de Vida
Art. 27. A Coordenacao de Qualidade de Vida (CQV), tem por competéncia:

I - executar a Politica de Promog¢ao a Satude ¢ Qualidade de Vida no Trabalho do Servidor no
ambito da UFPE e demais politicas pertinentes;

IT - monitorar e realizar avaliacdo periddica da Politica de Promocao a Saude e Qualidade de
Vida no Trabalho do servidor no ambito da UFPE e demais politicas pertinentes;

IIT - planejar e realizar pesquisa de clima organizacional com os servidores da UFPE;
IV - organizar projetos e programas no dmbito da qualidade de vida no trabalho;

V - planejar eventos institucionais e comemorativos, voltados a qualidade de vida no trabalho
do servidor;

VI - propor parcerias e realizar articulagdes entre unidades internas e externas a UFPE;
VII - colaborar na organizagdo de eventos da Pro-Reitoria;

VIII - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do
pessoal lotado na unidade de competéncia;

IX - prestar informagdes e subsidios aos 6rgaos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica, quando
cabivel;

X - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XI - redigir atos administrativos e documentos oficiais;
XII - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos ¢ documentos; €
XIII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao II
Da Coordenagao do Nucleo de Atengdo a Saude do Servidor

Art. 28. A Coordenacdo do Nucleo de Ateng¢do a Saude do Servidor (NASS) tem por
competéncia:

I - planejar, coordenar e executar as atividades da Unidade do Subsistema Integrado de
Atencdo a Saude do Servidor (SIASS) de acordo com a Politica de Atencgdo a Saude do Servidor
(PASS);

II - realizar pericias médicas e odontologicas, na unidade SIASS e hospitalar/domiciliar,
singular e junta médica conforme manual de pericia e legislacdo pertinente as unidades do
Subsistema Integrado de Atengdo a Satde do Servidor (SIASS) e a Politica de Atengdo a Saude do
Servidor (PASS);

IIT - realizar pericias dos orgdos do Acordo de Cooperacdo Técnica conforme convénio
firmado. Além de atender as demandas para treinar, orientar e acompanhar o desenvolvimento das
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atividades do SIASS em cada o6rgao.

IV - fazer requisi¢des e propor alteracdes através de aditivo ao Acordo de Cooperagao do
SIASS;

V - desenvolver programas de promocgao a satde e de prevengao de doengas, em parceria com
as unidades de saude da UFPE;

VI - promover a educacao para a aposentadoria do servidor da UFPE ao longo de sua carreira;

VII - realizar agdes de Saude e Seguranca no Trabalho conforme a PASS através da Divisao
de Saude e Seguranga do Trabalho (DISST);

VIII - prestar assisténcia a saude aos servidores e, quando possivel, aos seus dependentes
legais cadastrados no sistema de gestao de pessoas;

IX - prestar apoio, orientagdo e assisténcia em satide mental aos servidores;
X - colaborar na organizagao de eventos da Pro-Reitoria;

XI - acompanhar o registro de frequéncia, o planejamento e as entregas individuais do pessoal
lotado na unidade de competéncia;

XII - prestar informacdes e subsidios aos 6rgdos de controle interno, controle externo e
demais autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagado juridica
quando cabivel,

XIII - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;

XIV - redigir atos administrativos e documentos oficiais;

XV - receber, distribuir e acompanhar a tramitacao interna de processos € documentos; €
XVI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 29. As Subunidades do Nucleo de Atengdo a Satde do Servidor, localizadas nos campi
do interior, tém por competéncia:

I - realizar pericias médicas singulares conforme manual de pericia e legislagdao pertinente as
unidades do Subsistema Integrado de Atencao a Satde do Servidor (SIASS) e a Politica de Atencao
a Saude do Servidor (PASS) aos servidores lotados no respectivo Centro Académico;

IT - submeter ao NASS requisi¢des e propostas de alteracdes e aditivos ao Acordo de
Cooperagao do SIASS UFPE;

IIT - dar suporte as pericias médicas por meio de equipe multiprofissional;

IV - desenvolver programas de promocao a saude e de prevencao a doengas;

V - promover a educacdo para a aposentadoria do servidor da UFPE ao longo de sua carreira;
VI - realizar agdes de Saude e Seguranga no Trabalho através do DISST;

VII - realizar acolhimento em satide mental aos servidores;

VIII - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia; e

IX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 30. A Divisdao de Saude e Seguranca do Trabalho (DISST), vinculada ao NASS, tem por
competéncia:

I - identificar os ambientes de trabalho em que se verifica a presenca de agentes de risco a
saude e seguranca dos servidores, de maneira a prevenir acidentes de trabalho.

IT - indicar e acompanhar as agdes necessarias para eliminar, reduzir ou controlar os riscos
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1dentificados;

IIT - realizar campanhas, a¢des de capacitagdo e prestar orientagdes aos servidores quanto aos
riscos existentes;

IV - elaborar laudos técnicos para subsidiar licitagdes, no que concerne a concessdao de
adicionais ocupacionais e ao estabelecimento das medidas de controle a serem adotadas para
composi¢do da planilha de custo e formacao de pregos;

V - apoiar nas acdes de capacitacdo para a operagdo dos sistemas de prevengdo e combate a
incéndio, bem como realizar a inspegao sistematica dos equipamentos que os compdem;

VI - dar suporte a elaboracdo do Plano de Atendimento a Emergéncias da UFPE,;

VII - integrar a equipe multiprofissional, apoiar a Pericia Oficial em Satde e realizar a
andlise e investigacdo de acidentes do trabalho, quando houver;

VIII - divulgar normas e requisitos legais vigentes relativos a saude e seguranca do trabalho
para as diversas atividades e locais da UFPE;

by

IX - estabelecer instrugdes técnicas relativas a satde e seguranga do trabalho quando da
inexisténcia de legislagdo especifica para o servigo publico;

X - articular com os diversos 0rgdos nacionais/estaduais/municipais de saude e seguranca no
trabalho, para esclarecimento, encaminhamento ou solu¢do de problemas relativos a higiene
ocupacional e seguranc¢a do trabalho;

XI - colaborar, junto a medicina do trabalho, nas ac¢des de prevencdo de doengas ocupacionais
€ seus agravos;

XII - oferecer suporte técnico e acompanhar os Exames Médicos Periodicos dos servidores da
UFPE com o objetivo de indicar agdes de promogado da satde e seguranca no trabalho;

XIII - prestar informagdes e subsidios aos 6rgdos de controle interno, controle externo e
demais autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagao juridica,
quando cabivel,

XIV - colaborar na organizagao de eventos da Pro-Reitoria;
XV - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XVI - receber, distribuir € acompanhar a tramitag¢ao interna de processos € documentos; e
XVII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao III

Da Divisdo de Apoio em Qualidade de Vida
Art. 31. A Divisdo de Apoio em Qualidade de Vida (DAQV), tem por competéncia:
I - acompanhar os planos de satde e administradoras conveniados;

II - analisar requerimentos relacionados a per capita saude suplementar, oriundos dos sistemas
do Governo Federal,

III - gerir convénios ou parcerias internas e externas na sua area de competéncia,

IV - analisar processos de servi¢o voluntario;

V - acompanhar a realizagdo dos exames periddicos dos servidores;

VI - auxiliar na gestdo do Centro Municipal de Educagao Infantil Professor Paulo Rosas;

VII - instruir e analisar processos de ajustes financeiros referentes a satide suplementar;
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VIII - contribuir com a execucdo de eventos institucionais € comemorativos, voltados a
qualidade de vida no trabalho.

IX - prestar informagdes e subsidios aos 6rgaos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica, quando
cabivel;

X - colaborar na organizagao de eventos da Pro-Reitoria;
XI - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XII - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos € documentos; €
XIII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao IV
Da Divisao de Promocgao a Saide Mental e Atencao Psicossocial

Art. 32. A Divisdo de Promocao a Saude Mental e Atencdo Psicossocial (DSMAP), tem por
competéncia:

I - mapear, planejar, assessorar e desenvolver acdes no ambito da promocao a saude mental e
aten¢do psicossocial do servidor;

IT - propor parcerias e realizar articulacdes com unidades internas e externas a UFPE, tendo
como base a transversalidade dos programas de satide mental em seus diversos niveis, estimulando
a atuacdo intersetorial e interprofissional;

IIT - mapear, desenvolver, assessorar e apoiar acdes de acolhimento e cuidado aos servidores
realizadas na UFPE, favorecendo a criacao de estratégias de sustentabilidade e participagdo social;

IV - realizar, assessorar e apoiar atividades relacionadas & cultura do acolhimento e da
promogao a saude mental, confluentes a convivéncia €tica, inclusiva e respeitosa a diversidade;

V - apoiar estratégias necessarias para o planejamento da forga de trabalho, alinhado a politica
de gestdo de pessoas, a fim de contribuir com o dimensionamento de pessoal, a integragdo de novos
(as) servidores (as), dinamicas institucionais mapeadas, solicitagdes de remocdo e demais
modalidades previstas em lei;

VI - acompanhar, em parceria com a Diretoria de Politicas Afirmativas, situagdes que exijam
integragdo entre servidores (as) e seu ambiente de trabalho;

VII - colaborar com agdes institucionais diversas que envolvem seguranga no ambiente de
trabalho, prevencao de assédios e outras violéncias, ergonomia e temas afins;

VIII - desenvolver atividades cabiveis ao setor em consondncia com resolucdes e politicas
institucionais que contemplem a promogao a saude mental e a atencao psicossocial;

IX - prestar informagdes e subsidios aos 6rgaos de controle interno, controle externo e demais
autoridades, em processos administrativos ou judiciais, sem prejuizo da apreciagdo juridica, quando
cabivel;

X - colaborar na organizacao de eventos da Pro-Reitoria;
XI - prestar informagdes pertinentes a matérias de sua competéncia;
XII - receber, distribuir e acompanhar a tramitagao interna de processos e documentos; e
XIII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

B.O. UFPE, RECIFE, 60 ( 85 BOLETIM DE SERVICO ): 1 - 146 16 DE MAIO DE 2025 30



Art. 33. Cabe a todas as unidades da Pro-Reitoria:

I - prestar informacdes ao/a Pro-Reitor/a acerca das rotinas e atividades do setor;
II - colaborar com a gestao da informagao na UFPE; e

III - zelar pelo bom funcionamento das unidades.

Art. 34. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e
normativos pertinentes.

Art. 35. Fica revogada a Portaria Normativa n°® 5, de 19 de fevereiro de 2021.
Art. 36. Esta Portaria Normativa entra em vigor em 2 de junho de 2025.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES

Reitor
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ANEXO

QUADRO DOS CARGOS DE DIRECAO E FUNCOES GRATIFICADAS DA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

NOMENCLATURA ATUAL CODIGO NOMENCLATURA NOVA CODIGO
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas e|CD-02 [Pro-Reitor de Gestao de Pessoas e|CD-02
Qualidade de Vida Qualidade de Vida
Assistente da Pré-Reitoria de Gestdo de | FG-03 Chefe da Divisdo de Apoio a Gestao, | FG-03
Pessoas e Qualidade de Vida da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas e

Qualidade de Vida
Gerente de Legislacdio e Controle de|FG-02 |Gerente de Legislacio e Controle de [ FG-02
Processos, da Pro-Reitoria de Gestdo de Processos, da Pro- Reitoria de Gestdo
Pessoas e Qualidade de Vida de Pessoas e Qualidade de Vida
Gerente de Curso e Concurso, da|FG-02 Gerente Administrativo e Financeiro, | FG-02
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e da Pro- Reitoria de Gestao de Pessoas
Qualidade de Vida e Qualidade de Vida
Chefe da Divisdao de Tecnologia da|FG-03 Chefe da Divisdao de Tecnologia da|FG-03
Informacdo e  Comunica¢do, da Informacdo e Comunicac¢do, da
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas ¢ Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas e
Qualidade de Vida Qualidade de Vida
Coordenador de Acumulagao de | FG-01 Coordenador de Acumulagdo de|FG-01
Cargos ¢ Empregos, da Pro-Reitoria de Cargos ¢ Empregos, da Pr6-Reitoria de
Gestao de Pessoas ¢ Qualidade de Vida Gestdo de Pessoas ¢ Qualidade de
Vida
Presidente da Comissao de Supervisdo [ FG-01 Presidente da Comissao de Supervisao [ FG-01
das Atividades Insalubres e Perigosas, da das Atividades Insalubres e Perigosas,
Pro- Reitoria de Gestdo de Pessoas e da Pro- Reitoria de Gestao de Pessoas
Qualidade de Vida e Qualidade de Vida
Presidente da Comissdo de Raio-X, da|FG-01 Presidente da Comissdo de Raios-X e | FG-01
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Substancias Radioativas - CORAX, da
Qualidade de Vida Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Diretor de Administragcdo de Pessoal, da[CD-04 [Diretor de Administragdo de Pessoal, | CD-04
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas ¢ da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas e
Qualidade de Vida Qualidade de Vida
Coordenador de Pagamento de Pessoal, | FG-01 Coordenador de Pagamento de|FG-01
da Diretoria de Administragdo de Pessoal, da Diretoria de Administracao
Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestdo de de Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestao
Pessoas e Qualidade de Vida de Pessoas e Qualidade de Vida
Chefe da Divisao de Pagamentos, da|FG-03 Chefe da Divisao de Pagamentos, da | FG-03

Coordenacdo de Pagamento de Pessoal,
da Diretoria de Administragdo de
Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas e Qualidade de Vida

Coordenacdo de Pagamento de
Pessoal, da Diretoria de Administracao
de Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestdo
de Pessoas e Qualidade de Vida
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Coordenador de Assentamento | FG-01 Coordenador de Assentamento | FG-01

Funcional, da Diretoria de Funcional, da Diretoria de

Administragao de Pessoal, da Administracdo de  Pessoal, da

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas ¢

Qualidade de Vida Qualidade de Vida

Coordenador Administrativo de Portarias | FG-01 Coordenador de Publicacdao ¢ Fungao | FG-01

e Publicagdes, da Diretoria de de Confianca, da Diretoria de

Administragao de Pessoal, da Administracdo de  Pessoal, da

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e

Qualidade de Vida Qualidade de Vida

Coordenador de Aposentadoria e Pensao, | FG-01 Coordenador de Aposentadoria e|FG-01

da Diretoria de Administragdo de Pensdo, da Diretoria de Administracao

Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestdo de de Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestao

Pessoas e Qualidade de Vida de Pessoas e Qualidade de Vida

Diretor de Desenvolvimento de Pessoas, | CD-04 |Diretor de Desenvolvimento de|CD-04

da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo de

Qualidade de Vida Pessoas e Qualidade de Vida

Coordenador de  Provimentos e¢|FG-01 Coordenador de Provimentos e¢|FG-01

Concursos, da Diretoria de Concursos, da Diretoria de

Desenvolvimento de  Pessoas, da Desenvolvimento de Pessoas, da

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e

Qualidade de Vida Qualidade de Vida

Coordenador de Formacao Continuada, | FG-01 Coordenador da Escola de Formacgao | FG-01

da Diretoria de Desenvolvimento de de Servidores, da Diretoria de

Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo de Desenvolvimento de Pessoas, da

Pessoas e Qualidade de Vida Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida

Coordenador de Avaliagao, [ FG-01 Coordenador de Avaliacao, [ FG-01

Dimensionamento ¢ Movimentagao de Dimensionamento ¢ Movimentagao de

Pessoal, Diretoria de Desenvolvimento Pessoas, Diretoria de

de Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestao de Desenvolvimento de Pessoal, da

Pessoas e Qualidade de Vida Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas e
Qualidade de Vida

Diretor de Qualidade de Vida, da|CD-04 |Diretor de Qualidade de Vida, da|CD-04

Pro-Reitoria de Gestao de Pro-Reitoria de Gestao de

Pessoas e Qualidade de Vida Pessoas e Qualidade de Vida

Coordenador do Nucleo de Atencao a|FG-01 Coordenador do Nucleo de Atencao a|FG-01

Saude do Servidor — NASS, da Diretoria
de Qualidade de Vida, da Pro- Reitoria
de Gestao de Pessoas e Qualidade de
Vida

Satde do Servidor — NASS, da
Diretoria de Qualidade de Vida, da

Pro- Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
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Chefe do Servigo de Satde e Seguranga
do Trabalho — SESST, do Nucleo de
Atengdo a Saude do Servidor — NASS,
da Diretoria de Qualidade de Vida, da
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas ¢
Qualidade de Vida

FG-03

Chefe da Divisdo de Saude e
Seguranga do Trabalho — DISST, do
Nucleo de Atengdo a Saude do
Servidor — NASS, da Diretoria de
Qualidade de Vida, da Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas ¢ Qualidade de
Vida

FG-03

Coordenador de Qualidade de Vida, da
Diretoria de Qualidade de Vida, da Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas

¢ Qualidade de Vida

FG-01

Coordenador de Qualidade de Vida, da
Diretoria de Qualidade de Vida, da
Pro- Reitoria de Gestao de Pessoas

¢ Qualidade de Vida

FG-01

Chefe da Divisdo de Prevencdo e
Promogdao em Saude Mental, da
Diretoria de Qualidade de Vida, da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida

FG-03

Chefe da Divisao de Promocao a
Saude Mental e Aten¢ao Psicossocial,
da Diretoria de Qualidade de Vida, da
Pr6- Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida

FG-03

Chefe da Divisao de Apoio em
Qualidade de Vida, da Diretoria de
Qualidade de Vida, da Pro6-Reitoria de
Gestao de Pessoas ¢ Qualidade de Vida

FG-03

Chefe da Divisao de Apoio em
Qualidade de Vida, da Directoria de
Qualidade de Vida, da Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas ¢ Qualidade de
Vida

FG-03
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