FEDER,

ot e,
SOWA,
piy: | UFPEL
o 5
T __ M

' i

‘P:-Ilths‘\

PRO-REITORIA DE GESTAO COM PESSOAS

GUIA DA LIDERANCA

AREA GESTAO COM PESSOAS

RESPONDENDO AS PRINCIPAIS DUVIDAS DAS PESSOAS GESTORAS DA UFPEL

2025

VRET{)RIA DE GESTAQ COM PESSOAS - UFPEL



. SLVERERy
A5 | UFPEL Y84rrocer

=

WNIVERg,

1
v

£ hum'a-lﬁ

|

1

TAIS ULLRICH FONSECA
Pro-Reitora de Gestdo com Pessoas

JORGE LUIZ MORAES PEREIRA JUNIOR
Coordenacao de Administracao de Pessoal

PAULA LEMOES HAERTEL
Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoal

THAISE MENDES FARIAS
Coordenacao de Saude e Qualidade de Vida

(Organizador/as)



MENSAGEM DA PRO-REITORA

E com grande satisfagdo que me dirijo a vocés, que
desempenham um papel fundamental na construcédo de uma
universidade cada vez mais humana, eficiente e
comprometida com o seu papel social e com o bem comum.

Assumir a gestdo em nossas unidades e setores é mais do
que um desafio técnico - é um exercicio diario de escuta,
empatia, lideranca e responsabilidade.

A Pré-Reitoria de Gestdo com Pessoas acredita que uma
gestdo eficaz comeca pelo cuidado com as pessoas. Por
isso, queremos caminhar ao lado de vocés, oferecendo
suporte, orientagcdo e ferramentas que contribuam para
ambientes de trabalho mais saudaveis, inclusivos e
produtivos.

Este material foi preparado com o intuito de apoiar suas
acOes cotidianas. Que ele seja uma fonte de consulta, mas
também de inspiragdo para seguir cultivando uma cultura
organizacional baseada no respeito, na valorizacao
profissional e na cooperacao.

Contem conosco para seguir fortalecendo essa rede de
gestdo que faz a diferenga na vida de nossa comunidade
universitaria.

Com apreco e confianca,

Tais Ullrich Fonseca



GESTAO COM PESSOAS

A gestao COM pessoas é mais ampla que a gestdao de pessoas. Enquanto essa
envolve a administragdo e o desenvolvimento dos/as servidores/as na
organizacgao; aquela tem como primazia envolver as pessoas em todo o cenario,
de modo que a equipe se sinta liderada e orientada para um projeto em que cada
pessoa se perceba como participante da construcao dos objetivos e processos,
bem como tenha sua opinido respeitada e considerada na tomada de decisao.
Isso vai exigir escuta ativa, transparéncia, negociacdes, consideragcao das
diversas opinides e construcao de um ambiente democratico e participativo.

Diferenga entre um/a chefe e um/a lider

A diferenca reside na relacao estabelecida. Chefe é alguém que se coloca acima
dos/as colegas, numa relagdo de poder autocratica que coloca os seus interesses
sobre os das demais pessoas, impondo suas opinides e desejos, buscando ser
mais temido/a do que respeitado/a. O/A lider é um/a engajador/a, alguém que
motiva e desenvolve o grupo, atua com empatia, aceita criticas construtivas,
valoriza o trabalho em equipe. A chefia se impde, a lideranga se conquista, é nao
coercitiva.

Lideranga assertiva

Liderar assertivamente é exercer a habilidade de influenciar e ser influenciado/a
pelo grupo, através de um processo de relagdes interpessoais adequadas para a
conquista de um ou mais objetivos comuns a todos/as os/as participantes.
Consiste em conseguir com que a equipe trabalhe motivada e satisfeita, “é a arte
de conduzir as pessoas para que fagam o que é necessario por livre e espontanea
vontade” - o que requer constante conversa sobre os valores e objetivos da
organizagao. A funcado de lideranga presume a coordenagao do trabalho das
pessoas, administrando as diferencas e desenvolvendo um clima estratégico em
que as necessidades desses individuos se integrem as da organizacgao.



Conflitos no ambiente de trabalho

Quase sempre as pessoas, 0S grupos e as organizacdes, em suas interacoes,
estdo envolvidos em alguma forma de conflito. Isso se deve porque as pessoas
nunca tém interesses e objetivos idénticos, e essas diferencas sempre produzem
alguma espécie de estranhamento, que se materializa em conflitos. Isso nao é
necessariamente ruim: se bem administrado, o conflito no trabalho pode ser
benéfico e enriquecedor para as partes envolvidas.

Resolvendo conflitos no ambiente de trabalho

A resolucéo de conflitos requer escuta ativa, interessada e analitica. E necessério
estar focado/a em como construir um ponto de equilibrio em que todas as partes
envolvidas nao precisem sacrificar seus interesses - mas, todos saiam, ao mesmo
tempo, ganhando e perdendo alguma coisa. Exige paciéncia, abertura,
alargamento da percepcao de mundo e da perspectiva sobre a situagao
enfrentada. No servico publico, é necessario conciliar interesses particulares com
questdes normativas e ter como foco, diante do conflito, o bem comum
direcionado pelos principios que regem a administracdao publica (legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia).

Atuacao da PROGEP no auxilio as chefias para resolver conflitos

Quando um/a lider esgotou os seus recursos para administrar o conflito na
equipe ou quando simplesmente sente que necessita de alguma orientacao e
auxilio para administracao de uma situagao que percebe como dificil, a PROGEP,
por intermédio da CSQV, podera colaborar para a solugcao da questado. Para isso, é
necessario que o/a lider entre em contato através do telefone/whatsapp (53)
32843981, ou pelo e-mail csqv@ufpel.edu.br. Habitualmente, é marcada uma
primeira reuniao para escuta ativa e, posteriormente, sao construidas estratégias
para intervencao na Unidade, de acordo com a demanda especifica, junto com o/a
lider (primando-se, portanto, pela gestdo COM pessoas).

E necessario alertar que em casos que envolvam assédio no ambiente de trabalho
ou outras violéncias, o/a lider tem o dever funcional de intervir. A unidade de
gestao com pessoas pode realizar acolhimento e orientagao de como agir, mas,
nao é canal de dentincia (isso cabe a ouvidoria).


mailto:csqv@ufpel.edu.br

DESIGNAGAO DE FUNGAO OU NOMEAGAO PARA CARGO

A designagcao ou nomeacao para desempenho de cargo, acontece por mandatos
ou por indicacdao, ambos com a prerrogativa de publicacdo pela pessoa Reitora.
Todas as designacdes resultam na obrigatoriedade do preenchimento do Termo
para Designagdo de FG/CD/FCC (SEl). Para a fungao de cargo diregdo para além
desse documento é necessario, também, o Termo de Posse (SEIl) a ser assinado
no dia de inicio do exercicio do cargo.
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TERMO DE POSSE
{(CARGO DE DIRECAOQ)

Na presente data, o servidor XXXXX, ocupante do cargo de XXXXX, matricula SIAPE
KXXXX, do quadro de servidores da Universidade Federal de Pelotas, nos termos das Portarias n® 303, de
15/04/1987 e XXXXX de XXXXX, publicada no Didrio Oficial da Unifo, em XXXXX, toma posse no
cargo de XXXXX (codigo CD - XX).

O empossado deve entrar em exercicio na data de hoje, e assume o compromisso de bem
cumprir os seus deveres legais, prometendo cooperar, quanto em si couber, para o engrandecimento moral
e material da Republica.

E, para constar, en XXXXX, assino juntamente com o empossado.

XXXXX
Empossado

Para casos de mandato é necessario seguir a regra do regimento da Unidade e
UFPel, precedendo de eleicdes ou procedimentos especificos junto aos
colegiados competentes em tempo habil de nova indicagao, nao extrapolando o
periodo do mandato.

Para situacdes especificas justificadas é possivel indicagao pré-tempore, tendo o
cuidado para ndo extrapolar o prazo maximo de mandato previsto nos normativos
vigentes.

Ja para cargos designados pela pessoa Reitora, com indicacao, para saida do
cargo é necessario um memorando a chefia imediata/Gestao da Unidade, seguida
de encaminhamento ao Gabinete da reitoria, seguido, sempre que possivel, ja de
substituicao



ACESSOS COBALTO

A nova pessoa Gestora, independente da hierarquia, sera automaticamente
contemplada com os acessos aos modulos do Cobalto pertinentes ao desempenho
de seu cargo ou funcao, conforme sua nomeacao ou designacgao, a ser inserida pela
PROGEP. A concessao de acessos a outras pessoas servidoras que venham a
compartilhar as referidas atribuicdes também sera possivel.

Para conceder acesso, a pessoa Gestora deve acessar no Cobalto: Gestao
Administrativa -> Processos -> Conceder acesso.

|
=EHGestao Administrativa
E—Prncessus

|:I:{m ceder acesso
Progressao Merito

Na tela seguinte, selecione a Chefia correspondente.

# PROGEP @ Processos = Conceder acesso

© - Avancar

Selecione a chefia

Chefia

No campo Usuario buscar o nome da pessoa servidora e selecionar Grupo de
acesso, depois clicar em Salvar.

# PROGEP ' Processos = Conceder acesso + Coordenador  Coordenagio de Desenvolvimento de Pessoal

@ @ Novo B Salvar § Excluir

Para visualizar as peimissies de acesso disponiveis em cada grupo, clique na hipa &0 lado do nome do grupo.
Atribuir grupo acesso
Lisudnio il
Grupo de acesso | Selecionar todos grupos de acesso

_| Compras - Solicitagao - Usuadio Fe
_ Inventdrio 2
_| Orcamento - Usuano B
| RAAD - CPPD - PROGER P
] RH - Administragio de Pessoal (Movimentagio de Pessoal) &
r _| RH - Progressio Mérito Avaliachio - Administraciio &

| RH - Progressio Mérito Avaliacio - Chefia &2



A sua respectiva equipe sera lotada ja com atribuicdes na Unidade/subunidade de
localizacdo, conforme designacao para cargos ou pedido de localizacao a ser
realizado pela pessoa gestora, a PROGEP. Caso seja necessario fornecer acesso a
outra subunidade no ambito da Unidade gerida, a pessoa gestora devera ir no
COBALTO/Menu SEI/Processos/Atribuir Permissdes, conforme tela a seguir.

-+Sel
+-Consultas
--Processos

Atnbuir permissces




SOUGOV

SouGov Lider (acesso, perfil e fungoes)

O acesso a pessoa Lider é automatico e restrito a quem tiver funcao de chefia ou de
substituicao da titular e que receba seus vencimentos pelo SIAPE, no ambito do
Poder Executivo Federal.

Caso a pessoa usuadria com funcao de chefia cadastrada nao tenha acesso ao
aplicativo SOUGOV.BR Lider, esta deve entrar em contato com a PROGEP para
verificacao dos seus dados cadastrais.

Acesse o aplicativo SOUGOV.BR com o login e senha cadastrados na sua conta
gov.br. ApGs acessar o SouGov.br, clique no icone Lider.

Na tela inicial, vocé visualizara a Unidade Organizacional da equipe que esta sendo
apresentada.

Em Minha Equipe, dados importantes da sua equipe sao disponibilizados como o
quantitativo de pessoas em Atividade, Em Férias e Afastadas. Para detalhes da
informacao de quem esta em férias, por exemplo, basta clicar na respectiva opcao.

Caso vocé lidere mais de uma Unidade Organizacional, ao clicar na caneta, sera
apresentado em Minhas Equipes uma visao de toda a estrutura organizacional
subordinada. Basta selecionar uma unidade para obter as informacdes de uma
divisdo ou coordenacgao especifica:



Minhas Equipes

servidor

g - Matricula M
Fungiia cCG
Coordenador

Equipe: % @
- CG

Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados

das Uorgs Vinculadas) - DA
SA
. . SEC
Minha Equipe
Resuma da dispenibilidade da Equipe - DIBEN
Em Atividade Em Férias Afastados Total SEC
7 ] B

Consultas Gerenciais

Informagdes gerenclals a hora que guiser

4 .

» alt Q

Acompanhar Gerenciar Equipe Buscar Equipe
Férias

Férias a Homologar

Homologagao de férias dos membros da sua equipe

Sem férias a homologar.




FERIAS

Periodo de descanso remunerado, com duragdo prevista de 30 (trinta) dias para
servidores/as técnico-administrativos/as e 45 (quarenta e cinco) dias para
professores/as efetivos/as, que podem ser acumuladas até o maximo de 2 (dois)
periodos, no caso de necessidade do servigo, ressalvada as hipoteses em que haja
legislagao especifica.

e As férias poderao ser parceladas em até trés etapas, desde que assim
requeridas pela pessoa servidora, e no interesse da Administracao Publica;

o Para os/as professores/as, o usufruto deve ocorrer, preferencialmente, em
periodo ndo académico, de acordo com o calendario da Universidade;

« E obrigatério o gozo de 20 (vinte) dias de férias a cada seis meses pelas
pessoas servidoras que operem com Raios X ou substancias radioativas.
Nestes casos, ndao podera ocorrer o acumulo de férias;

e As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comogao interna, convocagao para juri, servico militar ou eleitoral ou por motivo
de superior interesse publico, declarada pela autoridade maxima da institui¢ao.
Nao ha previsdao de interrupcao de férias por motivo de saude da pessoa
servidora;

e O gozo de férias devera obedecer a escala previamente elaborada em cada
unidade;

e As férias deverdao ser gozadas durante o ano civil, somente podendo ser
acumuladas, até o maximo de dois periodos, no caso de necessidade de servi¢o
anteriormente declarada.

O/A professor/a substituto/a e visitante fard jus a 30 (trinta) dias de férias,
conforme o Oficio-Circular n® 12/2000-MEC/SPO/GAB, de 10/05/2000 e
fundamento no art. 11 da Lei n°® 8.745/98, combinado com o artigo 77 da Lei n°
8.112/90.



Para realizar a consulta e homologacgao das férias, em Consultas Gerenciais, vocé
podera acompanhar a programacao de férias de sua equipe detalhadamente, més a
meés, pelo periodo de seis meses. As férias a serem homologadas estarao
ordenadas pela data mais préxima. Além dessa facilidade, um push sera enviado
alertando que a homologacao precisa ser realizada:

— sou
— SOUgm

Acompanhar Férias

Servidar

Orgdo - Matricula
g - Matricula

Fungio
Funigiio
Coordenador Coordenador
Equipe
Equipe: _‘ﬁ‘. [:l"
Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados ' Gerenciar apenas Uocrg selecionada (Ocultar
das Uorgs Vinculadas) dados das Uorgs Vinculadas)

Minha EE|I.Ii|3"E Emgoze 0 » Homologar O »

Resuma da dispenibilidade da Equipe

7 0 B Proximas a Homolegar (0)

Em Atividade Em Férias [ Afastados | Total
Ordenadas por data de inicio das férias do servidor

Consultas Gerenciais ‘

Sem férias a homologar.

Informagtes gerencials a Mora que quiser

Homologadas e Programadas

s
? A -'r‘;l Q Acompanhe férias homologadas e programadas més
Acompanhar Gerenciar Equipe Buscar Equipe RUERIES
Férias
Férias a Homologar Outubro 2021 >
Homologagao de férias dos membros da sua equipe
Novembro 2021 >

Sem férias a homologar.

Dezembro 2021 >

1] O < Il O <



Em Ver mais, sera possivel consultar informacdes individualizadas de sua equipe,
como o Curriculo cadastrado no Banco de Talentos, dados de Contato e, em Férias e
Afastamentos, podera visualizar as férias e afastamentos detalhados por ano.

A tela inicial ja indica o quantitativo de pessoas que possuem férias programadas.
Cligue em Férias a Homologar para identificar nominalmente quem da sua equipe
programou férias.

Para te ajudar, as férias a serem homologadas estardo ordenadas pela data mais
préoxima.

Cliqgue na seta localizada ao lado do nome para visualizar os detalhes da
programacao de férias e, caso concorde, cligue em Homologar e depois em
Confirmar:

Servidor Servidor

Minha Equipe

43 dias para o inicio das férias

Resume da dispanibilidade da Equipe

13000 - SAM
Em Atividade Em Férias Afastados Tata
10 a 15 CPF: SIAPE:
o 1" periodo
Consultas Gerenciais
e Sl Data Inicio Data Fim Dias de Goze
nformagoes gerenciais a hora que quiser! 03/12/2021 17/12/2021 15 dias
f‘! k ::# Q Adiantamente 13°: Néo )
o 3 ; : Adiantamento salarial: Nao
Acompanhar Férias Gerenciar Equipe Buscar Equipe
2" periodo
Férias EI Hﬂm'ﬂlﬂgar Data Inlcio Data Fim DHas de Gord
02/03/2022 16/03/2022 15 dias
Homealogagao de lérias dos membros da sua equipe
Adiantaments 137 N&o
A ~ Adiantamento salarial: Néo

43 dias para o Iniclo das férlas Ver detalhes do servidor 3

15000 - SAM 7 B
II REC"S = I
\.__‘._ _FJ.-'

A v

713 dias para o inicic das férias

713 dias para o iniclo das férias
15000 - SAN



FREQUENCIA

Acompanhamento

Acesse o0 SouGov (aplicativo ou web) e selecione o icone Lider.

Selecione Acompanhar Frequéncia, apds, clique no menu localizado ao lado de
Acompanhamento Diario. Sera disponibilizado opcbdes de gerenciamento da
frequéncia da sua equipe, como: acompanhar o registro de ponto, ficha de
frequéncia, gerenciamento das solicitacdes de autorizagao, area do/a servidor/a e
configuragdes gerais.

Homologacgao da frequéncia

Para homologar o ponto, é necessario acessar a ficha de frequéncia. Para isso,
utilize ou a opgcao Acompanhamento diario ou a opcao Ficha de Frequéncia.

A homologacdo é necessaria quando na tela for apresentado o status Nao
Homologado e quando, durante o periodo da homologacao, o botao Homologar
estiver habilitado.

A homologacdo ocorrera quando nao existir nenhuma pendéncia nos registros
como auséncias ou registros parciais, os campos devem ficar na cor azul. Neste
caso, homologue a frequéncia do més clicando no botdo Homologar.

Caso exista alguma pendéncia no ponto, como auséncia de registro ou registro
parcial, realize os ajustes necessarios como inclusdo de ocorréncia, corre¢cao de
registro e alteracao de horario para, entdao, homologar a frequéncia.

A homologacdao deve ocorrer até o 5° (quinto) dia util do més subsequente.

Caso a frequéncia ndao seja homologada no prazo, clique no menu ao lado de
Acompanhamento Diario e, em seguida, Dilagao de Prazo:



Caso a frequéncia nao seja homologada no prazo, cligue no menu ao lado de
Acompanhamento Diario e, em seguida, Dilagao de Prazo:

< Frequéncia

a~ Gerenciamento Equipe Frequéncla

12 - cligue no menu —» | = |ACOMPANHAMENTO DIARIO

Acompanhamento Diario

Ficha de Frequéncia

Autorizagdes

Area do Servidor

Configuractes Gerais

- selecione “Dilagdo de Prazo”

Para finalizar a solicitacao de dilagao de prazo de homologacao, informe a data e a
justificativa, depois, clique em Salvar:

Solicitages Dilacio de Prazo de Homologagao

Competéncia

ddsmmsaaaa O 12 - Selecione a data pretendida para a dilagio

22 - Preencha agui a justificativa

. : T e L - i
'l ) veltar \:I S-fflfque_em Sa_lva_r para finalizar a
A solicitacdo de dilagdo




Ajustes no ponto eletronico

Com o perfil Lider vocé podera incluir novos registros de ponto para ajustes na
Ficha de Frequéncia.

Esses ajustes serdo necessarios para situacdes como, por exemplo, esquecimento
de marcacdo de ponto no dia (entrada, intervalo e saida), registro de ponto com

atraso, etc.

Para a inclusdao de um registro, acesse a Ficha de Frequéncia e escolha a data a ser
ajustada selecionando a seta localizada ao lado do horario. Selecione Detalhar
Registro.

Caso haja algum registro a ser ajustado na frequéncia de sua equipe, vocé, com o
perfil de lider, podera informar a ocorréncia para justificar o saldo de horas do dia
pelo SouGov.

Para informar a ocorréncia, é necessario acessar a ficha de frequéncia.

Para isso, utilize ou a opgao “Acompanhar Frequéncia” e clique na seta para abrir
opcodes e depois em Visualizar Ficha do Més Corrente.

Na ficha de frequéncia, escolha o dia desejado dentre os registros com horario na
cor rosa. Para isso, selecione a seta localizada ao lado do horario. Caso queira
inserir a ocorréncia em mais de um dia, clique no botao Informar ocorréncias por
periodo localizado ao final da tela.

Cliqgue em Ocorréncia(s) e, apds, no campo obrigatério: Selecione a Ocorréncia.

Escolha a alternativa que se encaixa a situagao a ser justificada e clique em Salvar.



Inativando um registro de ponto

Com o perfil Lider podera inativar registros de ponto para ajustes na Ficha de
Frequéncia. A inativacdo é utilizada quando um registro inserido pela pessoa
servidora ou lider for desnecessario ou equivocado.

Para a inativagao de um registro, acesse a Ficha de Frequéncia, escolha a data a ser
ajustada selecionando a seta localizada ao lado do horario e selecione Detalhar
Registro.

Para inativar o registro, no campo Situagao deslize o botdo para a direita.

Caso permaneca duvida pode ser seguido o passo a passo apresentado no video a
seguir http://youtube.com/watch?v=Y4x5vIb2Fyc&t=57s

Vale ressaltar que a presencialidade esta sendo requerida pelo érgao central do
Ministério de Gestao e Inovacao. A Instrucao Normativa SRT/MGI n°® 71/2025,
referente ao auxilio transporte, foi publicada e entrou em vigor em 1° de marco de
2025. O documento estabelece que o pagamento do auxilio sera realizado
exclusivamente quando houver o efetivo deslocamento das pessoas servidoras de
suas residéncias para o local de trabalho e vice-versa.

Para cumprir o normativo, € necessario registrar, nas fichas de frequéncia, os
cdédigos de ocorréncia relacionados a presencialidade. Esses registros devem ser
feitos nos dias em que houver o efetivo deslocamento das pessoas servidoras ao
local de trabalho, garantindo, assim, o pagamento do auxilio.

Para garantir a efetivagdo do pagamento do auxilio-transporte, devera ser
observado o disposto a seguir:

1) Docentes e ocupantes de Cargo de Direcao niveis 1, 2 e 3: o cédigo 1004 (Trabalho
Presencial — sem adesdo ao PGD) serd preenchido automaticamente, devendo ser
inativado sempre que nao ocorrer o efetivo deslocamento ao local de trabalho, ou
seja, o dia em que nao trabalhar presencialmente. Essa ocorréncia devera ser
mantida concomitantemente ao codigo 44444, que representa a dispensa do
registro de frequéncia, conforme fundamentado no Decreto 1.590/95, e nao atua
como codigo substituto.


http://youtube.com/watch?v=Y4x5vlb2Fyc&t=57s

2) Técnico-Administrativo/a em Educacgéo:

a) que registra frequéncia: sera preenchido automaticamente o coédigo 1004
(Trabalho Presencial — sem adesdo ao PGD) sempre que houver o registro da
frequéncia.

b) para os dias presenciais do Programa de Gestdo e Desempenho: deverd ser
registrado um dos cddigos abaixo.

CODIGO NOME
1005 Convocacao - Teletrabalho Integral - PGD
1006 Dia Presencial — Teletrabalho Parcial
1007 Trabalho presencial — PGD Presencial

Reitera-se que os cddigos de presencialidade (1004, 1005, 1006 e 1007) devem ser
registrados nas fichas de frequéncia exclusivamente nos dias em que a pessoa
servidora realmente se deslocou ao local de trabalho. Essas informagdes impactam
diretamente o valor do auxilio-transporte e devem ser aplicadas de forma a garantir
que nao haja prejuizo para a parte beneficiada ou aos recursos publicos, além de
prevenir possiveis auditorias e devolucdes futuras ao erario.



VALIDAGAO CADASTRAL E DE EQUIPE

Todos os anos, entre 1° de margo a 30 de abril, tem-se o Ciclo da Validagao
Cadastral Obrigatodria, exclusivamente pela plataforma SouGov.br, conforme a
Portaria MGI n°® 1.035, de 23 de fevereiro de 2024. Todas as pessoas servidoras
ativas, aposentadas, pensionistas e chefias deverao validar seus dados cadastrais
no prazo estabelecido.

As chefias, além da validagcao da equipe, devem atualizar a situagdo das pessoas
chefiadas quanto a participacdao no Programa de Gestdao de Desempenho e sua
modalidade, se necessario, no mesmo periodo, exclusivamente por meio da
plataforma SOUGOV.BR, funcionalidade Lider.

Caso identifique inconsisténcia na composicdao do quadro de pessoal da sua
unidade ou das chefias subordinadas, o agente publico responsavel pela gestao de
equipe devera solicitar a atualizagao.

Caso a pessoa servidora responsavel pela gestao de equipe possua afastamento
legalmente registrado, podera a pessoa responsavel designada como substituta
realizar a validagao dos dados de composi¢ao do quadro de pessoal.

Expirado o prazo estabelecido, incorre em falta disciplinar o agente publico
responsavel pela gestao de equipe que nao realizar a validagdo da composicao do
quadro de pessoal da sua unidade ou das chefias subordinadas, cabendo a unidade
de gestdao de pessoas comunicar o fato a autoridade superior, para fins de
apuracao.



PROCEDIMENTOS PARA REPOSIGAO/ SOLICITAGAO DE SERVIDORES/AS
TECNICO-ADMINISTRATIVOS/AS

Os procedimentos para o registro das demandas de pessoal Técnico-Administrativo
em Educacao desta Universidade, sejam reposi¢ées ou aumento de demanda,
conforme as condigdes institucionais e as normativas do Ministério da Educagéao
(MEC), se estabelecem como seguem.

As unidades deverao analisar criteriosamente suas demandas de pessoal e, quando
necessario, registra-las por meio do formulario “PROGEP Requerimento de Pessoal”
no sistema SEIl, com justificativa detalhada sobre a necessidade (exceto se tratar de
forca de trabalho administrativa das Unidades Académicas).

Nao havera garantia de reposicao direta para a unidade de lotacdo do/a servidor/a
vacante, uma vez que o provimento dependera da anadlise e da disponibilidade de
cargos pelo MEC.

Quando ocorrer vacancia de cargos com provimento vedado ou extinto, a vaga
deverd ser disponibilizada para tentativa de conversao junto ao MEC, considerando
a disponibilidade de cargos no respectivo periodo. Ademais, o0 respectivo
regramento seguird as novas normativas indicadas pelo MEC, considerando as
mudancas previstas na Medida Provisdria n°1286 de 2024.

Quando ocorrer vacancia de cargo apto a ser provido, a unidade devera realizar
analise criteriosa da necessidade de reposicdao. Caso seja confirmada a
necessidade, o formulario de requisicao de pessoal devera ser encaminhado a
PROGEP.

As unidades devem utilizar um unico processo SEIl do tipo “Pessoal: Demanda de
Pessoal” para registrar todas as demandas, manté-lo em “acompanhamento
especial” e envid-lo a Secdo de Controle de Vagas (SCV), visando o controle e
acompanhamento adequado das solicitacdes.

No presente link tem-se o documento “Situacao cargos C_D_E" com a relagao de
cargos extintos, vedados e liberados para provimento, para conhecimento das
pessoas gestoras, https://wp.ufpel.edu.br/progep/situacao-dos-cargos-taes/.



https://wp.ufpel.edu.br/progep/situacao-dos-cargos-taes/

Quanto a distribuicao e redistribuicao de forca de trabalho administrativa para
Unidades Académicas foi instituida a Matriz de Referéncia de Servidores/as
Administrativos/as das Unidades Académicas por meio da Portaria 2.135/2022.
Essa ferramenta de gestao tem por objetivo a buscar a equidade da distribuicao de
pessoal administrativo nas unidades académicas.

Considerando que o servigo das Unidades Académicas é de natureza similar entre
elas, foram discutidos, elaborados e revisados critérios objetivos e mensuraveis
para representar a demanda de Forga de Trabalho das respectivas Unidades.

O resultado é uma Matriz que permite observar a estrutura, complexidade e estado
atual das Unidades Académicas de forma simplificada para facilitar e conferir maior
transparéncia a tomada de decisao referente a alocacao de Forca de Trabalho.

As informagdes da referida Matriz podem ser visualizadas no presente link
https://wp.ufpel.edu.br/progep/matriz-de-referencia-adm-uacad/.



https://wp.ufpel.edu.br/progep/matriz-de-referencia-adm-uacad/

PROCEDIMENTO PARA REPOSIGCAO DE VACANCIAS DOCENTES

A distribuicao de vagas docentes ocorre via editais, disponibilizados pelo Conselho
Coordenador do Ensino, da Pesquisa e da Extensdao - COCEPE. Ja a reposicao é
informada pela PROGEP/COCEPE a Unidade, a qual definira a area e seguira a
tramitagdo conforme exposto na Base de Conhecimento SEI.

A Unidade abrira processo do tipo Pessoal: Admissao Professor Efetivo utilizando
Nivel de Acesso: Restrito. Incluird memorando a Secéao de Controle de Vagas - SCV,
solicitando a informacado da existéncia de concurso vigente com candidato/a
apto/a, informando a area requerida e a origem da vaga. A SCV analisara a
solicitacdo e ndo havendo edital vigente, verificara junto ao Nucleo de Cadastro e
Movimentacao de Pessoal - NUCAD, a existéncia de pedidos de redistribui¢cao para a
area requerida junto ao Banco de vagas e informara a resposta o numero do
processo e inserindo o(s) processo(s) relacionado(s) (caso exista(m).

Para Aproveitamento:

Havendo edital vigente, a Unidade incluira o documento PROGEP Solicitagao
Aproveitamento Prof. Efetivo e anexara a Ata do Departamento ou Colegiado de
Curso e a Ata do Conselho Departamental ou de Centro. A diregao da Unidade
incluird despacho de encaminhamento ao COCEPE que analisara a solicitagdao. Em
caso negativo, o COCEPE devolvera o processo a Unidade solicitante. Se aprovado,
enviara ao NUCAD para efetivar a nomeacao.

Para redistribuigao:

Na inexisténcia de edital vigente, mas havendo processo de solicitagcdo de
redistribuicao para a area requerida, a Unidade Académica detentora do cédigo de
vaga podera optar pela abertura de Edital de Redistribuicdo. Os Editais de
Redistribuicdo seguirdo as determinacdes gerais estabelecidas na Resolugdo n°
51/2023 do COCEPE, juntamente com a legislacdo vigente, sendo de
responsabilidade da Unidade Académica interessada, sua elaboracdo. A Unidade
devera enviar a minuta do Edital a PROGEP, a qual devera avaliar a minuta e devolver
a Unidade Académica, com parecer favoravel, desfavoravel ou favoravel com
ressalvas. Estando a minuta aprovada pela PROGEP, a Unidade Académica a
encaminhard ao Nucleo de Gestdo de Concursos (NUGEC), que procederd a
publicacdo do Edital de Redistribui¢cdao no Diario Oficial da Unido - DOU.



Para abertura de concurso:

A Unidade abrira processo do tipo Pessoal: Admissao Professor Efetivo utilizando
Nivel de Acesso: Restrito. Incluira memorando a SCV solicitando a informacao da
existéncia de concurso vigente com candidato apto, informando a area e origem da
vaga. A SCV analisara a solicitacdao e nao havendo edital vigente, verificara no
Banco de vagas a existéncia de pedidos de redistribuicdo para a area requerida e
informard na resposta o numero do processo e inserindo o(s) processo(s)
relacionado(s) (caso exista(m).

Sendo pela abertura de concurso, a Unidade incluira o documento PROGEP
Solicitagao Concurso Publico Prof. Efetivo, anexando Atas do Departamento ou
Colegiado de Curso e do CD ou de Centro. A direcao da Unidade incluira despacho
de encaminhamento ao COCEPE para andlise da solicitacdo. A solicitacao de
concurso de professor/a efetivo/a sera analisada pela Comissao especifica do
COCEPE e indicard adequagdes de area ou titulagdo. O COCEPE analisara e, em
caso negativo, devolverad a Unidade. Se aprovado, sera enviado ao Nucleo de
Gerenciamento de Vagas e Concursos - NUGEC. Este aguardara o minimo de 5
processos para abertura do Edital. Havendo o numero de 5 processos, o NUGEC
construira conjuntamente com o COCEPE o cronograma do edital.



CONTRATAGAO E ENCERRAMENTO DE CONTRATO DE PROFESSOR/A
SUBSTITUTO /A

Quando contratar professor/a substituto/a

De acordo com a Resolugdo n°® 55/2023 do COCEPE e a Lei n° 8.745/93 a
contratagcdao de professor/a substituto/a podera ocorrer para suprir a falta de
professor/a efetivo em razao de:

|. vacancia de cargo (exoneracdo, demissdo, posse em outro cargo inacumulavel,
falecimento ou aposentadoria); ou,

Il. licengas e afastamentos previstos na Lei n® 8.112/90, a partir da publicagcao do
ato de concessao de:

a) licenga por motivo de afastamento do cénjuge, conforme art. 84;

b) licenca para o servigco militar, conforme art. 85;

c) licenca para tratar de interesses particulares, conforme art. 91;

d) licenca para o desempenho de mandato classista, conforme art. 92;

e) afastamento para estudo ou missao no exterior, conforme art. 95;

f) afastamento para participar em Programa de Pés-Graduacdo Stricto Sensu no
pais, conforme art. 96-A;

g) afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou
com o qual coopere, conforme art. 96;

h) licenca a gestante e a adotante, conforme art. 207,

i) licenca para tratamento de saude, quando superior a sessenta dias, a partir do ato
de concessao, conforme art. 202;

j) afastamento para ter exercicio em outro 6rgado ou entidade dos Poderes da Uniao,
dos Estados, ou do Distrito Federal e dos Municipios, disposto no art. 93 da Lei n°
8.112/90, a partir da publicagao da portaria de cessao pela autoridade competente;
k) afastamento para exercicio de mandato eletivo, disposto no art. 94 da Lei n°
8.112/90, a partir do inicio do mandato; e

l) nomeacao para ocupar cargo de gestao, conforme disposto na legislagdo vigente.

Fluxo para solicitar abertura do processo seletivo

Verificada qualquer das situacdes acima e constatada a necessidade de
contratagdo de Professor/a Substituto/a, a Dire¢do da Unidade interessada
verificara junto a Secdo de Controle de Vagas (SCV) da PROGEP se ha selecao
vigente com candidatos/as classificados/as na area pretendida.

Caso haja selecdao com candidatos aptos a contratagdo, a Unidade devera
encaminhar ao COCEPE solicitacdo de aproveitamento de candidato aprovado, em
formulario préprio, para andlise e decisdao. Caso nao, devera encaminhar ao
COCEPE, em formulario especifico constante no SEl, a solicitacdo de abertura de
edital para selecao publica de Professor Substituto, para analise e decisao.



Caso o processo seletivo nao tenha nenhum/a candidato/a inscrito/a ou
aprovado/a, e a motivacgao inicial do pedido persistindo, a Unidade podera solicitar
reabertura do processo seletivo no préximo edital, com rebaixamento de titulagao,
mediante avaliacao criteriosa e justificativa.

E possivel aproveitar um Edital com candidatos/as aptos/as, para tal, devera ser
consultado o setor de concursos - SCV e, em caso de manifestacao positiva, devera
ser encaminhado ao COCEPE o pedido, contendo a ata de aprovagao do
Departamento ou Colegiado equivalente, bem como a ata do Conselho da Unidade
Académica.

Se o/a professor/a efetivo/a que estava sendo substituido/a retornou, NAO é
possivel prorrogar o contrato do/a professor/a substituto/a ou alocar em outra
vaga docente. Em atendimento ao PARECER N°130/2017/DAJ/COLEP/CGGP/SAA,
a contratacao de Professor/a Substituto/a esta vinculada a matricula e a vaga do/a
Professor/a efetivo/a que ensejou a contratagao. Além disso, o SIAPE ndo permite a
troca de titularidade de Professor/a Substituto/a.

Em situagao de renovagao de contrato de professor/a substituto/a, com
antecedéncia prévia, o NUCAD avaliara o contrato e havendo possibilidade de
prorrogacao, pela permanéncia do afastamento do/a professor/a efetivo/a,
concomitante com o prazo de contrato do/a professor/a substituto/a, o NUCAD
procedera com a prorrogacao do contrato, nao sendo necessaria nenhuma atuagao
da Unidade.

Caso haja interesse da Unidade em encerrar o contrato do/a professor/a
substituto/a, ou ndo interesse na sua prorrogacao, ou ainda, parta do interesse da
pessoa substituta, devera ser encaminhado processo SElI ao NUCAD solicitando o
encerramento/rescisao do contrato, com anuéncia da parte interessada e da
Unidade gestora da vaga.

Considerando o término do contrato do/a professor/a substituto/a e nao persiste o
motivo da contratacdo, o NUCAD procedera o desligamento do/a professor/a
substituto/a. Salienta-se que tao logo retorno o/a professor/a efetivo o substituto
devera ser desligado, ndo podendo sob hip6tese alguma permanecer em exercicio.



REMOGAO DE TECNICOS/AS- ADMINISTRATIVOS/AS EM EDUCAGAO E DOCENTES

A remocao a pedido por meio de processo seletivo ocorrera exclusivamente para o
preenchimento de vagas ociosas, através de edital publicado pela PROGEP.

A remocao a pedido, por permuta, ocorrera por iniciativa dos/as servidores/as
interessados/as, quando houver dois/duas técnico-administrativos/as em
Educacéao, ocupantes do mesmo cargo, ou equivalentes, com intencao de troca de
lotacdo entre si, observados o interesse publico e a anuéncia das chefias/pessoas
gestoras envolvidas.

A remocao de servidores/as contemplados/as no processo seletivo ocorrerd por
meio de portaria de remocao pelo Gabinete da Reitoria, apds a entrada em exercicio
do/a servidor/a que venha a ocupar a vaga liberada pelo/a servidor/a removido/a.

SUBSTITUIGAO DE CHEFIA

E o periodo em que a pessoa servidora permanece no exercicio de cargo ou funcéo
de direcao ou chefia nos afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares
d/ao titular e na vacancia do cargo.

A designacao de substituto/a eventual é realizada por meio de solicitagdo da
chefia/pessoa gestora, via Memorando ao setor NUCAD da PROGEP. A designacao
de substituto/a devera ser providenciada em periodo anterior a substituicao, para
tempo habil de emisséo de portaria e respectiva publicacdo pelo NUCAD.

A solicitagao de pagamento de substituicao deve ser realizada via SOUGOV.BR,
aplicativo ou web, em Solicitagoes, selecione ver todas as opg¢oes: Clique em
Pagamento de Substituigao e, em seguida, Solicitar.

Leia atentamente as mensagens disponibilizadas e preencha os dados do/a titular
do cargo a qual vocé esta solicitando o pagamento da substituicao.

(Observacao: Caso o cargo objeto da substituicdo esteja vago, deslize para a direita
o botao Cargo em Comissao/Func¢ao do Titular esta vago) e selecione Avangar
Informe o periodo de inicio e fim da substitui¢cao, clique em Adicionar Periodo e, em
seguida, Avangar.

Clique no icone para anexar a Portaria de Designacdo de Substituicao, que é um
documento obrigatério, e demais documentos opcionais, conforme o caso. Clique
em Avangar. Confira se os dados foram inseridos corretamente. Em caso
afirmativo, clique em Avangar.

Leia atentamente a Declaragao e selecione Enviar.



ADICIONAL NOTURNO

Adicional noturno é uma vantagem transitoria que somente é devida enquanto as
pessoas servidoras estiverem efetivamente exercendo o trabalho noturno,
prestagdo de servico no hordrio compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um
dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, no percentual de 25% (vinte e cinco por cento)
sobre o valor da hora diurna. Tem direito servidores/as técnico-administrativos/as
e docentes.

Importante elucidar que o referido adicional nao se incorpora a remuneracao ou
provento e que o servico prestado fora do horario de funcionamento normal da
Instituicdo necessita de autorizacgao e justificativa especificas da chefia imediata. A
hora noturna é computada como 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta)
segundos e terd seu valor- hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento).

Nao é devido adicional noturno aos ocupantes de cargo de dire¢do ou fungao
gratificada, cargo em comissdao e ocupante de cargo efetivo em dedicacao
exclusiva.

E necessdrio que a chefia imediata certifique que a pessoa servidora efetivamente
desempenhou as atividades do cargo no periodo compreendido entre 22h e 5h, em
campo destinado a este fim no formulario SEI. A solicitagcdo deve ser efetuada via
SEI (Sistema Eletrénico de Informacgdes) — Formulario “PROGEP Requerimento Adic.
Noturno” e enviado a PROGEP.



PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD

O PGD, cujas diretrizes foram estabelecidas pelo Decreto 11.072, de 17/05/2022, é
um instrumento de gestdo que disciplina o desenvolvimento e a mensuracao das
atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na entrega por resultados
e na qualidade dos servicos prestados a sociedade.

Ou seja, o PGD substitui os controles de assiduidade e de pontualidade dos
participantes por controle de entregas e resultados.

O Programa de Gestao e Desempenho na UFPel foi instituido em agosto de 2022 e
atualmente é regido pela Portaria GR n°® 135/2024.

A participacao no PGD é facultativa a pessoa servidora.
Na UFPel, o PGD sera aplicado somente aos/as servidores/as técnicos/as
administrativos/as e em Unidades que aderiram ao Programa.

PROCEDIMENTOS DE ADESAO AO PGD
A Unidade publica o Edital, conforme modelo padrao, documento SEI PROGEP Edital
Programa de Gestdo e Desempenho.

Apd6s ampla divulgagao do edital, as pessoas servidoras devem anexar ao processo
o “Termo de Adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)” que deve estar
assinado, também, pela chefia imediata.



MODALIDADES DO PGD

O PGD pode ser executado tanto na modalidade presencial quanto na modalidade
de teletrabalho, sendo este realizado de forma integral ou parcial.

No regime de execucgao de:

Teletrabalho integral: a pessoa participante cumpre a jornada de trabalho
remotamente em sua totalidade. Cabe ressaltar que tal modalidade é excepcional e
somente pode ser concedida de acordo com as situagdes previstas na Portaria GR
n® 135/2024.

Teletrabalho parcial: a pessoa participante cumpre parte da jornada de trabalho
remotamente e parte em regime presencial, conforme cronograma especifico
definido com a chefia imediata. A organizacao de turnos/dias presenciais deve
prever o perfeito funcionamento e o cumprimento de horario da Unidade, bem como
nenhuma reducdo de atendimento, sendo a proporcionalidade organizada pela
chefia em parceria com a equipe.

Para as pessoas designadas em cargos de chefias/assessorias com fungao
gratificada sugere-se o minimo de presencialidade estabelecido em 40% e para
cargos de direcao, 80%.

Na modalidade presencial, a totalidade da jornada de trabalho do participante
ocorre em local determinado pela administracao publica federal.

Ressalta-se que no primeiro ano do estagio probatorio/ingresso da pessoa
servidora, esta s6 podera aderir ao PGD nesta modalidade.

O teletrabalho nao é valido para todas as pessoas servidoras. A concessao do
teletrabalho ficara condicionada a compatibilidade com as atividades a serem
desenvolvidas pelo agente publico e a auséncia de prejuizo para a administragao.

A adesdo ao PGD nao deve comprometer o funcionamento regular da unidade,
cabendo a cada unidade garantir que o atendimento presencial ndo sera
prejudicado nas unidades a ela vinculadas. Assim como o teletrabalho nao é valida
para todas as pessoas servidoras, a escala de presencialidade de ser organizada,
conforme o cargo e as atividades atinentes a este, considerando o cumprimento da
funcdao e avaliagcdo criteriosa da chefia/pessoa gestora quanto ao perfeito
funcionamento da Unidade e das atividades exercidas pela pessoa servidora.

As pessoas servidoras ocupantes de cargos de chefia e diregao, fica vedada a
adesao a modalidade de teletrabalho integral.



O teletrabalho exigira que a pessoa agente publica permane¢a disponivel para
contato, no periodo definido pela chefia imediata e observado o horario de
funcionamento do 6rgdao ou da entidade, através das ferramentas oficiais de
comunicagao.

As pessoas servidoras na modalidade teletrabalho podem ser convocadas para
comparecimento presencial pela chefia quando houver interesse fundamentado ou
pendéncia que nao possa ser solucionada de forma remota, mediante comunicado
prévio, conforme o prazo estabelecido no termo de ciéncia e responsabilidade.

O teletrabalho ndo podera ser adotado nas seguintes situacgoes:

| - ser aplicado as atividades cuja presenca fisica seja essencial.

Il - implicar dano a manutencao da capacidade plena de atendimento ao publico
interno e externo.

Portanto, pessoas servidoras que realizam atividades que se enquadram nesses
itens ndo poderao aderir ao teletrabalho.

Obs.: O teletrabalho na modalidade integral ndo podera abranger atividades cuja
natureza exija a presenga fisica do/a participante na unidade ou que sejam
desenvolvidas por meio de trabalho externo.

O Programa de Gestao e Desempenho — PGD na UFPel devera estar alinhado com:

| — o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI vigente, bem como outros planos
estratégicos aplicaveis;

[l = o Plano de Desenvolvimento das Unidades; e

Il - os Atos Normativos de criacao e alteracdao da estrutura organizacional das
unidades.

A implementacao do Programa de Gestdao e Desempenho dependera do cadastro
dos seguintes planos:

| — Plano Estratégico da Unidade;

Il - Plano Gerencial da Unidade; e,

[Il — Plano Individual de Trabalho.



No inicio da vigéncia do PGD, que é anual, a pessoa gestora da Unidade ou a
PROGEP, conforme orientagdes prévias, devera criar o Plano estratégico da
Unidade, contemplando as acdes do PDI e do Plano de Desenvolvimento da
Unidade, contendo ainda, as atividades operacionais desenvolvidas regularmente.
Com este plano, a pessoa Gestora da Unidade ou Subunidades (Departamento,
Coordenagdes ou Nucleos) devera criar mensalmente o Plano Gerencial, que é o
instrumento de gestdo que tem por objetivo planejar as entregas da unidade de
execucao, contendo suas metas, prazos, demandantes e destinatarios(as).

A partir do Plano Gerencial, a pessoa participante do PGD daquela
Unidade/Subunidade podera criar o Plano de Trabalho do(a) Participante,
instrumento de gestao que tem por objetivo alocar o percentual da carga horaria
disponivel no periodo, de forma a contribuir direta ou indiretamente para o plano
gerencial da unidade



PLANEJAMENTO DE CAPACITAGOES

O planejamento de capacitagdes é crucial para o desenvolvimento profissional e o
alcance dos objetivos organizacionais. Ele envolve identificar as necessidades de
treinamento, definir metas, escolher métodos e materiais adequados, e avaliar os
resultados da capacitacgao.

A Resolucao n° 82/2022 institui o Programa de Capacitagao dos/as Servidores/as
da Universidade Federal de Pelotas.

Plano Plurianual de Capacitagao da Unidade

Plano Plurianual de Capacitacdo - PPC é um instrumento de politica de
desenvolvimento de pessoal da UFPel, que contém o planejamento interno das
Unidades Académicas e Administrativas da Universidade.

O objetivo geral do PPC é promover o desenvolvimento de competéncias
profissionais dos/as servidores/as em consonancia com o0s objetivos estratégicos
da Instituicdo, habilitando-o para a gestdo publica de forma articulada com a
responsabilidade social da UFPel.

Os objetivos especificos do PPC sao fomentar o planejamento interno das Unidades
Académicas e Administrativas da Universidade, visando assegurar a participagao
do/a servidor/a nas acbes ofertadas e contemplar o seu interesse individual,
proporcionando odesenvolvimento na respectiva carreira.

No PPC deverao constar a previsao das seguintes modalidades de afastamentos:
licenca para capacitagao, Pés-Graduacao Stricto Sensu e Pés-Doutorado. Além dos
afastamentos mencionados, também deverdao constar no PPC as acbes de
desenvolvimento em servico relacionadas a estudos de educacgao formal.

A elaboracao do Plano Plurianual é de responsabilidade dos/as gestores/as das
Unidades, devendo ser construido em conjunto com os/as servidores/as e
amplamente divulgado.

O Plano Plurianual devera ser modificado sempre que se fizer necessario, devendo a
alteracao ser aprovada na instancia maxima da Unidade.

Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP)

E um instrumento da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal que tem por
finalidade elencar as agbes de desenvolvimento necessarias a consecucao dos
objetivos institucionais, sendo instituido pelo Decreto n® 9.9991/19.

A construcao do PDP da UFPel se da com base no levantamento de necessidades
de capacitacao apresentadas pela unidade, precedido de discusséao interna.



AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

Afastamento temporario do/a servidor/a efetivo do exercicio de suas fun¢des para
realizacao de Pdos-Graduacao Stricto Sensu, em nivel de Mestrado ou Doutorado,
pelo periodo de até 24 meses e 48 meses respectivamente, em instituicoes
brasileiras ou estrangeiras, por interesse da administracdo e sem perda da
remuneragao.

LICENGA CAPACITAGAO

E a licenca concedida ao/a servidor/a, no interesse da Administracéo, pelo prazo de
até 90 (noventa) dias, apdés cada quinquénio de efetivo exercicio, sem prejuizo da
remuneragao do cargo, para participar de a¢des de desenvolvimento.

PARTICIPAGAO EM AGAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVIGO (ADS)

E toda acdo voltada para o desenvolvimento de competéncias, organizada de
maneira formal, realizada de modo individual ou coletivo, presencial ou a distancia,
com supervisdo, orientagao ou tutoria, e que o horario ou o local de sua realizacao
nao inviabilizar o cumprimento total da jornada semanal de trabalho do servidor.

VIAGENS DE CURTA DURAGAO

Todas as viagens, no interesse da Administracdo, no ambito da Universidade
Federal de Pelotas, devem ser registradas no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens - SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem Onus ou com o6nus
limitado.

As viagens para participagao em Eventos, Congressos, Simpdsios, Seminarios que
possuam duracgao inferior a 15 dias devem seguir a seguinte orientacao.
Afastamento NO pais, a autorizacao fica a cargo da Unidade Administrativa ou
Académica de lotagdo do/a servidor/a que sera responsavel pelo cadastro no SEl e
no SCDP.

Afastamento DO pais, apds autorizacdo da Unidade Administrativa ou Académica
de lotagcao do/a servidor/a, o processo SEI deve ser encaminhado ao Gabinete da
Reitoria para que seja emitida a Portaria de autorizacao.



PARTICIPAGAO EVENTOS DE CAPACITACAO NA UFPEL

E responsabilidade da chefia zelar pela capacitacdo das pessoas servidoras da
unidade sob sua gestdao. Além disso, devera acompanhar o desempenho dos/as
servidores/as apds a capacitacao realizada, a fim de responder possiveis consultas
das unidades gestoras de capacitagao sempre que necessario.

Quando os cursos forem presenciais e dentro do hordrio de expediente a
participagao fica condicionada a autorizagcao expressa da chefia.

Nas agoes de capacitagoes internas, o exercicio de atividade de instrutoria pela
pessoa servidora, dentro do horario de expediente, requer a compensagao da
carga-horaria, conforme a Lei 8112/90.



DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA - DOCENTE

ESTAGIO PROBATORIO

E o periodo de trinta e seis meses, contados a partir do exercicio do/a servidor/a
nomeado/a para cargo de provimento efetivo, durante o qual aptidao e capacidade
no desempenho sdo objetos de avaliagdo, observados os seguintes fatores:
assiduidade; disciplina; capacidade de iniciativa; produtividade; responsabilidade;
adaptacao do/a professor/a ao trabalho;, cumprimento dos deveres e obrigagdes
do/a servidor/a publico/a; andlise dos relatérios que documentam as atividades
cientifico-académicas e administrativas; desempenho didatico-pedagdgico;
participacao nas atividades de formacao docente.

O acompanhamento do estdgio probatério (EP) serad de responsabilidade da chefia
imediata, apoiada em um processo de tutoria. O papel do tutor sera de colaborar na
insercao socioprofissional do avaliado, assessorar na elaboracdao do Plano de
Trabalho, bem como na sua execucgao; participar do processo avaliativo como
consultor, subsidiando a Comissao Avaliadora.
Na UFPel o processo de Estagio Probatdrio é regido pelas Resolugoes:

Resolugdo CONSUN n° 013/2014 — Normas para o processo de Avaliagao dos
docentes em Estagio Probatério — para ingressantes até 14/07/2022

Resolugdo CONSUN n° 76/2022 - Avaliagcdo de Desempenho Docente em
Estagios Probatdrios — para ingressantes entre 15/07/2022 e 06/02/2025.

Os processos de Avaliagao de Estagio Probatério de servidores nomeados a partir
de 07/02/2025, serao regidos pelo Decreto n® 12.374, de 6 de fevereiro de 2025 e
Instru¢cao Normativa SGP/MGI n°® 122/2025



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2025/decreto/D12374.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/mgi-n-122-de-21-de-marco-de-2025-619286511

AVALIAGAO DE DESEMPENHO/DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Com a publicagdo da Medida Provisoria n°® 1.286/2024, a carreira docente passou a
ser constituida das seguintes classes e niveis.

Classe A: Assistente com 1 nivel

Classe B: Adjunto com 4 niveis;

Classe C: Associado com 4 niveis ¢;

Classe D: Titular.

Progressao € a mudanca de um nivel para outro dentro da mesma classe.
Promog¢ao é a mudanca do ultimo nivel de uma classe para o primeiro nivel da
classe subsequente ou simplesmente a mudanca de uma classe para outra,
motivada pela apresentacgao do Diploma.

Retribuigao por Titulagao — RT

A Retribuigao por Titulagdo (RT) é uma gratificagdo devida aos docentes da carreira
do Magistério Superior em conformidade com a jornada de trabalho, classe, nivel e
titulagdo comprovada, independentemente de cumprimento de intersticio.

Os valores referentes a RT nao serao percebidos cumulativamente para diferentes
titulacbes ou com quaisquer outras Retribuicbes por Titulagdo, adicionais ou
gratificagdes de mesma natureza.

A carreira docente é regulamentada pela Lei n® 12.772/2012 e internamente pela a
Resolugao CONSUN n° 64/2021.



DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
SERVIDORES/AS TECNICOS-ADMINITRATIVOS/AS

ESTAGIO PROBATORIO

E o periodo de trinta e seis meses, contados a partir da data de exercicio do/a
servidor/a durante o qual a aptidao e capacidade no desempenho do cargo sao
objetos de avaliagdo. O processo avaliativo objetiva zelar por uma relacao
pedagdgica e participativa entre avaliador e avaliado, tendo por base o
planejamento do desempenho e seu acompanhamento.

A primeira etapa do processo de avaliagao durante o Estagio Probatério é a criagao
do Plano de Trabalho no Cobalto. As atividades cadastradas no instrumento devem
ser pactuadas com a chefia e devem estar de acordo com a descricdo do cargo
ocupado pelo/a servidor,/a prevista na Lei n°® 11.091/2005, e/ou com as fungoes
desempenhadas pelo/a servidor/a detentor/a de FG ou CD, sempre adaptando-as a
realidade do trabalho. O Plano podera ser modificado em comum acordo,
apresentando-se flexivel diante do dinamismo das atividades do/a servidor/a e da
universidade, o que devera ser claramente registrado. Também é necessario alterar
o plano quando o/a servidor/a mudar sua unidade de lotagdo (nos casos de
remocgao).

Ja a ultima avaliagcdo do estagio probatério sera encaminhada pela Secao de
Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS) via SEl no 32° més. Esse
processo sera composto pelos documentos realizados no Cobalto (plano de
trabalho e avaliagdes) e pelo instrumento avaliativo final (a ser preenchido no
processo do SEl).

Os processos de Avaliacao de Estagio Probatério de servidores/as nomeados/as a
partir de 07/02/2025, serao regidos pelo Decreto n° 12.374, de 6 de fevereiro de
2025 e Instru¢cao Normativa SGP/MGI n° 122/2025



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2025/decreto/D12374.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2025/decreto/D12374.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/mgi-n-122-de-21-de-marco-de-2025-619286511

Progressao por Mérito

A Progressao por Mérito é uma das formas de desenvolvimento da carreira dos/as
servidores/as Técnico-Administrativos/as em Educacdo (TAEs). A mudancga para o
padrao de vencimento imediatamente subsequente ocorrerd a cada 12 (doze)
meses de efetivo exercicio, mediante resultado favoravel em processo de avaliagao
de desempenho.

Incentivo a Qualificagao

E um percentual devido ao/a servidor/a da Carreira de Técnico-Administrativo em
Educacao que possuir formagao superior a exigida para ingresso no cargo. O
percentual sera calculado sobre o padrao de vencimento percebido pelo/a

servidor/a.



RISCOS E PERIGOS NO AMBIENTE DE TRABALHO

Segundo a Norma Regulamentadora N° 1 (NR-1), RISCO é a “combinacdo da
probabilidade de ocorrer lesao ou agravo a saude causados por um evento perigoso,
exposicao a agente nocivo ou exigéncia da atividade de trabalho e da severidade
dessa lesdo ou agravo a saude”.

O PERIGO é definido como uma fonte com o potencial de causar lesbes ou agravos
a saude do trabalhador, sendo intrinseco a atividade ou condi¢ao do trabalho.

Equipamentos de Protecao Individual - EPIs

A adocao das medidas estratégicas permite a eliminacgao, redu¢ao ou controle dos
riscos. Isso porque ainda que alguns deles nao possam ser eliminados por
completo, é possivel reduzi-los e acompanha-los de acordo com a probabilidade de
ocorréncia. Entretanto, quando nao é possivel a eliminagcao dos riscos no ambiente,
faz-se necessario o uso de dispositivos ou produtos de uso individual projetados
para proteger o/a) trabalhador/a contra riscos ocupacionais no ambiente de
trabalho. Sdo os chamados Equipamentos de Protegao Individual (EPIs).

E responsabilidade das Unidades indicar e adquirir os EPIs; mas, a autoridade
responsavel pode, mediante solicitacao, pedir ajuda a Coordenacao de Saude e
Qualidade de Vida - CSQV para elaborar a lista de EPIs necessarios aos ambientes
da Unidade, construindo conjuntamente com a PROGEP boas praticas em saude e
seguranca do trabalho.



https://premierocupacional.com.br/afastamento-do-trabalho/
https://premierocupacional.com.br/comportamentos-de-risco/
https://premierocupacional.com.br/comportamentos-de-risco/

ADICIONAIS OCUPACIONAIS

O adicional ocupacional é uma quantia financeira devida a pessoa servidora que
esteja exposta a riscos ambientais, provenientes de agentes fisicos, quimicos ou
biolégicos, em exposicdao habitual ou permanente a esses agentes durante o
desenvolvimento das atividades previstas na jornada laboral. No @mbito do servico
publico federal, a normatizacdao dos adicionais ocupacionais de insalubridade,
periculosidade, irradiacao ionizante e gratificacao por trabalhos com raios-x ou
substancias radioativas, se da especialmente pelos arts. 68 a 72 da Lei n® 8.112, de
11 de dezembro de 1990.

Concessoes dos adicionais ocupacionais

Os adicionais sao concedidos quando a pericia técnica executada por engenheiro/a
de seguranca do trabalho ou médico/a do trabalho, reconhece a exposi¢cao do/a
servidor/a aos riscos. A PROGEP, através da CSQV, promovera a revisao da
concessao do adicional, quando for efetuada qualquer alteracdo no setor de
trabalho da pessoa servidora e quando houver remocdao da mesma. A chefia
imediata do/a servidor/a tem o dever funcional de informar tal movimentagao. O/A
servidor/a interessado/a devera formalizar o pedido. Nao tera direito ao adicional de
insalubridade o/a servidor/a que, no exercicio de suas atribui¢des, fique exposto/a
aos agentes nocivos a saude apenas em carater esporadico ou ocasional - salvo
excecdes legalmente previstas.

Desvio de Fungao

Caracteriza desvio de funcao o ato de desempenhar atividades nao inerentes ao
cargo que a pessoa servidora foi designada, exceto tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional e a Classe do cargo
ocupado.

As chefias fica proibido cometer as pessoas servidoras atribuicdes estranhas ao(s)
cargo(s) que ocupam, nos termos do inciso XVII do art. 117 da Lei n° 8.112/90,
exceto em situacbes de emergéncia e de forma transitéria que a justifiquem, e
devidamente autorizadas pela autoridade maxima da Instituicdo, sob pena de
enquadramento como ato de improbidade administrativa que causa lesao ao erario,
tipificado no art. 10 da Lei n°® 8.429/92.



E expressamente proibido aos/as servidores/as exercer atividades incompativeis
com as do cargo para o qual foram investidos, quando caracterizem desvio de
funcdo. Possivel desvio identificado quando da solicitagao de adicional
ocupacional nao tem amparo legal para concessao e, além de nao ser concedido,
cabe imediatamente o ajuste de atividades e apuragao de responsabilidade.

Determinagao do valor do adicional ocupacional

Os adicionais e a gratificacao serao calculados sobre o vencimento do cargo efetivo
do/a servidor/a nos seguintes percentuais:

(@) Por insalubridade nos graus minimo, médio e maximo: 5%, 10% ou 20%,
respectivamente;

(b) Por periculosidade:10%;

(c) Por irradiacao ionizante: 5%, 10% ou 20%;

(d) Por trabalhos com raios-X ou substancias radioativas: 10%.

Os adicionais de Insalubridade, Periculosidade, a Irradiagdo lonizante e a
Gratificagdo por Trabalho com Raios-X ou Substancias Radioativas séo
inacumulaveis. No caso de incidéncia de mais de um fator, sera apenas considerado
o de grau mais elevado, para efeito de acréscimo salarial.

Quando a pessoa servidora assume fungao gratificada ou cargo de diregao, o
recebimento do adicional ocupacional é suspenso devido a mudanga de
lotagdo/localizagdo que acontece automaticamente no sistema, assim € necessario
a pessoa servidora solicitar novamente o adicional, informando sobre a exposicao
habitual ou permanente aos agentes nocivos, se for o caso, a partir da nova funcéao.



AFASTAMENTO POR LICENGA-SAUDE

A licenca-saude, ou licenga por motivo de tratamento de saude, € um direito da
pessoa servidora que se encontra afastada do trabalho devido a doencga, acidente
ou cirurgia. O afastamento é justificado por um atestado médico e pericia, que
comprova a necessidade de tratamento ou repouso. O/A servidor/a deve apresentar
o atestado médico ou odontoldgico, via plataforma digital SouGov.br, no prazo
maximo de 5 dias a partir do inicio da licenca. Para licencas de até 14 dias
(consecutivos ou ndo), em alguns casos, a pericia pode ser dispensada. Para
licencas acima de 15 dias, a pericia é obrigatéria.

A chefia é avisada do afastamento do/a servidor/a por licenga-satude, em geral,
através da plataforma digital SouGov.br, onde o/a servidor/a deve enviar o atestado
meédico. Além disso, desde que as condi¢des de saude permitam, o/a servidor/a
deve comunicar o afastamento a chefia imediata por meio de comunicagao interna,
como e-mail ou whatsapp, para que ela esteja ciente do periodo de afastamento.
Esse aviso a chefia é bem importante, para evitar erros de homologacao da
frequéncia da pessoa afastada. A nao apresentacao do atestado no prazo de 5 dias
corridos a contar da data de inicio do afastamento, salvo por motivo justificado,
caracteriza falta ao servigo, nos termos do art. 44, inciso |, da Lei n°® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

Ainda, é necessario atentar que nao é adequada a insercao de atestados médicos
em processos na plataforma SEl, eis que as informagdes de saude das pessoas
servidoras tém carater pessoal e intimo, conforme amparado pela Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais.


https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/sou-gov
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/sou-gov

ACESSO AOS SISTEMAS DA UFPel

COBALTO: Apds a confirmagao de exercicio da pessoa servidora, o Nucleo de
Cadastro e Movimentagcao de Pessoal (NUCAD) realiza o registro no Cobalto. O
modulo Professor, somente ficara disponivel depois que a Unidade atribuir
disciplinas ao/a docente.

SEl: Para que a pessoa servidora tenha acesso ao SEl da Unidade, deve ser enviado
memorando ao Nucleo de Cadastro e Movimentacdo de Pessoal (NUCAD),
informando sua localizagao de exercicio.

Chefias/Gestores assim que designados/as passam a acessar também as sub
unidades que fazem parte da estrutura administrativa.

CRIAR E-MAIL INSTITUCIONAL DO SETOR/UNIDADE

Para solicitar uma conta de E-mail Administrativa (Departamentos, Setores, Cursos,
Projetos, etc), € necessario abrir um chamado no sistema de Atendimento,
informando a intengcdo de uso e a pessoa que ficara responsavel pela guarda da
conta de e-mail.

COMUNICADOS PROGEP

Comunicados é a nova pagina da PROGEP - UFPEL que visa uma comunicagao
mais objetiva da unidade com a instituicao e as pessoas servidoras. Além do envio
por circular no Sistema Eletronico de Informacao (SEl), os comunicados também
serdao encaminhados por meio do sistema Mensageria da plataforma Sou.Gov, por
onde sdo encaminhados a caixa de correio eletronico, e também publicados em um
repositoério que ficara disponivel no site da Progep.
https://wp.ufpel.edu.br/progep/comunicados-progep/



https://wp.ufpel.edu.br/progep/comunicados-progep/
https://wp.ufpel.edu.br/progep/comunicados-progep/
https://wp.ufpel.edu.br/progep/comunicados-progep/
https://wp.ufpel.edu.br/progep/comunicados-progep/

CONTATOS PROGEP

Pré-Reitora de Gestao com Pessoas
Sala 207 - Bloco A - 2° Andar
Campus Anglo
Rua Gomes Carneiro, 01 - Centro
Pelotas - RS, Brasil - 96010-610

(53) 3284-3970
progep@ufpel.edu.br
NAA - PROGEP - Nucleo de Assessoria Administrativa: 3284-3971
UAS - Unidade de Atendimento e Secretaria: 3284-3970
UAS - Unidade de Atendimento e Secretaria (institucional): (53)99983-8965
NUDAJ - Nucleo de Atendimento a Diligéncias e A¢des Judiciais: 3284-3972
CAP - Coordenacao de Administracao de Pessoal: 3284-3973
NUCAD - Nucleo de Cadastro e Movimentagao de Pessoal — Whatsapp: 3284-3974
NUCAD - Nucleo de Cadastro e Movimentacao de Pessoal: 3284-3976
NUF - Nucleo Financeiro: 3284-3983
NUF - Nucleo Financeiro — Whatsapp: 3284-3977
NUB - Nucleo de Beneficios — Whatsapp: 3284-3978
NUB - Nucleo de Beneficios: 3284-3982
NUGEC - Nucleo de Gerenciamento de Concursos e Vagas — Whatsapp: 3284-4313
CDP - Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoal — Whatsapp: 3284-3979
CDP - Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoal: 3284-3980
CSQV - Coord. de Saude e Qualidade de Vida: 3284-3981

SPM - Secéao de Pericia Médica: 3284-3985



