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RESOLUCAO UNIV - N¢ 2023.14

Aprova o Regimento Interno da Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas - PROGESP, da UEPG.

O CONSELHO UNIVERSITARIO, no uso de suas atribuicdes legais
e estatutdrias, na reunidao do dia 06 de julho de 2023, considerando

o artigo 13, VII e VIII do Estatuto da Universidade Estadual de
Ponta Grossa;

o artigo 18, ‘e’ do Regimento Geral da Universidade Estadual de
Ponta Grossa;

a Resolucdo UNIV n? 19, de 16 de setembro de 2002;

a Resolugao UNIV n? 40, de 27 de novembro de 2014;

a aprovacao do Conselho de Administragcao na reuniao do dia 19
de junho de 2023; e,

considerando mais, os termos do expediente autuado no Sistema
Eletronico de Informacgoes da Universidade Estadual de Ponta Grossa, onde se

consubstanciou no Processo n? 23.000013909-7, aprovou,e eu, Reitor,
sanciono a seguinte Resolucao:

Art. 12 Fica aprovada a nova denominacao da Pro-Reitoria de
Recursos Humanos para Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGESP, da
Universidade Estadual de Ponta Grossa - UEPG.

Pardgrafo unico. Em decorréncia do disposto no caput alteram-se
os artigos 14, VII do Estatuto e os artigos 18, ‘e’, 22-A e 187 do Regimento
Geral da UEPG.



Art. 22 Fica aprovado o Regimento Interno da Pré-Reitoria de
Gestao de Pessoas - PROGESP, da Universidade Estadual de Ponta Grossa -
UEPG, na forma do Anexo que passa a integrar este ato legal.

Art. 32 Revogam-se as disposicdes em contrario.

Art. 42 Esta Resolucao entrard em vigor na data de sua
publicacao. Reitoria da Universidade Estadual de Ponta Grossa.

eil _. IDocumento assinado eletronicamente por Miguel Sanches Neto, Reitor,
- [

Al L;T_'] em 12/07/2023, as 09:56, conforme Resolucao UEPG CA 114/2018 e art.
eletrénica 1¢, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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== https://sei.uepg.br/autenticidade informando o cédigo verificador
> 1531156 e o cédigo CRC 683C4D8C.
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REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE PONTA GROSSA

TiTULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 A Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas — PROGESP, 6rgédo da Reitoria da
Universidade Estadual de Ponta Grossa — UEPG, tem por finalidade desenvolver e implantar
sistema de gestdo de pessoas que proporcione as unidades administrativas, técnicas e
académicas, recursos humanos com habilidades e competéncias requeridas para o
exercicio das diversas fun¢des e comprometidos com as estratégias e metas da Instituicéo e
proporcione aos servidores um ambiente corporativo saudavel.

TITULO II
DAS ATRIBUICOES

Art. 22 S&o atribuicbes da PROGESP:

| - estudar, propor e fazer cumprir as politicas de recursos humanos em
consonancia com estratégias e metas da Instituicao;

Il - realizar estudos e formular propostas destinadas ao planejamento,
programacéo e execucgdo da avaliagéo das atividades de recursos humanos;

[ll - realizar estudos para definir instrumentos modernos de recrutamento,
selecdo, avaliagdo de performance, retengcédo e desenvolvimento de recursos humanos;

IV - realizar estudos e implantar softwares necessarios para o sistema de
informag0des gerenciais de todos os subsistemas de recursos humanos;

V - organizar e manter servico especializado em medicina e seguranca do
trabalho;

VI - organizar e manter atividades de servigco social na Instituicdo, visando obter
niveis ideais de qualidade de vida no trabalho e bem-estar social para todos os servidores;

VIl - elaborar estudos e apresentar propostas para manter uma permanente e
moderna adequacao da estrutura organizacional da PROGESP;

VIII - manter permanente contato e articulagdo com organiza¢des publicas e
privadas que se dediqguem ao estudo de gestdo de pessoas, com a finalidade de adequar e
modernizar essas praticas na Instituicao;
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IX - zelar pela criteriosa aplicacdo dos principios de administracdo de recursos
humanos, com vistas ao tratamento justo dos servidores e ao aprimoramento das relacdes
humanas no trabalho;

X - realizar estudos e propor planos de carreiras, salarios e remuneracao;

XI - realizar estudos e propor planos de cargos e remuneracéo para ocupantes
de cargos de Direcdo Académica (DA) e Funcdo Académica (FA);

XII - disponibilizar, anualmente, programa de cursos para treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos para atender estratégias e metas da instituicado e das
unidades administrativas que a integram;

Xl - disponibilizar meio de comunicagéo regular com todos os servidores para
manté-los informados sobre suas carreiras, beneficios, programas e projetos na area de
recursos humanos;

XIV - proporcionar, ao conjunto de unidades que integram a Instituicdo, o
suporte necessario na gestdo de pessoas, com o0 objetivo de contar com recursos humanos

motivados e comprometidos com as estratégias e metas da Institui¢éo;

XV - proporcionar aos servidores um ambiente de trabalho saudavel fisica e
mentalmente.

TITULO I
DA ORGANIZACAO

Art. 32 Para cumprir sua finalidade e atribuicbes que |he competem, a
PROGESP constituir-se-a das seguintes unidades administrativas:

| - Pré-Reitor
Il - Secretaria
lll - Diretoria de Cargos e Remuneracgdes

a) Diviséo de Carreiras
1) Supervisédo de Desenvolvimento de Carreiras.

b) Divisdo de Documentacéo;
c) Diviséo de Politica Docente;

d) Divisdo de Aposentadoria;
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e) Divisdo de Pagamentos
1) Superviséo de Processamento da Folha de Pagamento;
2) Supervisédo de Controle de Ponto.
IV - Diretoria de Provimento e Concurso
a) Diviséo de Concurso e Processos Seletivos;
b) Divisdo de Provimento;
c) Diviséo de Gestéo de Terceirizagoes.
V - Diretoria de Qualidade de Vida no Trabalho
a) Diviséo de Treinamento e Desenvolvimento;
b) Divisdo de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho;
c) Diviséo de Assisténcia e Promogé&o Social;
d) Divisdo de Saude

1) Ambulatério Campus Uvaranas;
2) Ambulatério Campus Central.

e) Ambulatério de Saude Integrativa e Psicossocial.

VI - Diretoria de Cargos e Remuneracdes dos Hospitais Universitarios

a) Divisdo de Pagamento;

b) Divisdo de Credenciamento e Terceirizagdes.

Art. 42 A PROGESP sera administrada por um Pro-Reitor, nomeado pelo Reitor.

Art. 52 Nas suas faltas ou impedimentos temporarios, o Pro-Reitor de Gestéo de
Pessoas sera substituido pelo Chefe da Diretoria de Cargos e Remuneracdes.

TITULO IV
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DO PRO-REITOR

Art. 62 Ao Pro-Reitor de Gestédo de Pessoas compete:
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| - administrar e representar a Pro-Reitoria;

Il - coordenar e orientar todas as atividades das unidades que comp&em a Pro6-
Reitoria;

Il - emitir parecer em assuntos de sua competéncia;

IV - propor aos Conselhos Superiores alteracbes nas normas e regulamentos
gue regem gestdo de pessoas;

V - delegar competéncias em consonancia com dispositivos legais e
regulamentares;

VI - propor a contratacdo de servicos especiais e estratégicos na area de gestado
de pessoas e que atendam aos interesses da Instituicdo, ouvida a Pré-Reitoria de Assuntos
Administrativos;

VII - promover, mediante ato oficial, as movimentagfes de agentes universitarios
e docentes nas respectivas carreiras, nos termos da legislagdo em vigor;

VIII - promover, mediante ato oficial, a concessdo de vantagens financeiras,
ouvida a Pro-Reitoria de Assuntos Administrativos, nos termos da legislagdo em vigor;

IX - promover, mediante ato oficial, o afastamento de agentes universitarios e
docentes, nos termos da legislagdo em vigor;

X - autorizar a prestacao de servicos na area de gestdo de pessoas por agentes
universitarios ou equipes pertencentes ao quadro de pessoal da PROGESP, nos termos da
legislacdo em vigor;

XI - autorizar a prestagdo e a remuneracdo de servicos extraordinérios, nos
termos da lei e ouvida a Pr6-Reitoria de Assuntos Administrativos;

XII - autorizar a remocéo, readequacdo, reenquadramento e readaptacdo de
agentes universitarios, atendendo aos interesses da Instituicdo, nos termos da legislagao em
vigor;

Xl - autorizar o cumprimento de jornadas de trabalho em horarios especiais,
atendendo interesses da Instituicdo e nos termos da legislagéo em vigor;

XIV - emitir certidGes, declaracfes ou atestados para a comunidade universitaria
envolvida em processos de Gestédo de Pessoas;

XV - cumprir e fazer cumprir as legislacdes pertinentes ao pessoal estatutario,
contratados sob regime especial, terceirizados e cargos em comissdo, no que couber, bem
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como as normas regulamentares aprovadas pelos Conselhos Superiores da UEPG
aplicaveis aos quadros de pessoal da Instituicao;

XVI - emitir ordens de servi¢o e portarias relativas a sua area de competéncia;

XVII - gestionar, junto aos 6rgdos estaduais competentes, a liberacdo de
recursos para a folha de pagamento;

XVIII - exercer outras atribuicbes compativeis com o cargo, atribuidas pelo
Reitor.

CAPITULO II
DA SECRETARIA

Art. 72 A Secretaria compete:
| - assessorar 0 Pro-Reitor em diversos assuntos pertinentes a PROGESP;
Il - recepcionar processos administrativos;

[ll - analisar os processos administrativos, encaminhando-os para as unidades
competentes;

IV - recepcionar pessoas e servidores, encaminhando-os as unidades
competentes;

V - elaborar e controlar a agenda do Pro-Reitor de Gestédo de Pessoas;

VI - convocar reunides com o Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas e organizar a
pauta;

VIl - secretariar reunidoes da PROGESP:;
VIII - manter dados estatisticos concernentes a processos administrativos de
recursos humanos e a sua natureza, para subsidiar estudos de alteracdo de fluxograma de

tramitacdo na PROGESP e em outros 6rgdos da Instituicao;

IX - realizar trabalhos de digitacdo de correspondéncia, quadros demonstrativos
e relatérios da PROGESP;

X - organizar arquivo de atos oficiais, leis, decretos e resolugdes regulamentares
da gestéo de pessoas;

Xl - proceder as a¢Bes necessarias para impressao e distribuicdo de boletins
informativos da PROGESP.
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CAPITULO Il
DA DIRETORIA DE CARGOS E REMUNERACOES

Art. 82 A Diretoria de Cargos e Remuneracdes compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execucdo das atribuicbes de sua area de
competéncia, utilizando-se de indicadores de resultados;

Il - controlar o sistema legal da remuneracéo de cargos, funcdes, gratificacdes,
adicionais, demais vantagens financeiras e aposentadorias;

[l - manter cadastro funcional atualizado;
IV - organizar e manter sistema eficaz de arquivo de documentos da PROGESP;
V - formalizar, acompanhar e controlar processos de aposentadoria;

VI - elaborar estudos e propor alteracdes ou ajustes nas normas que regulam as
vantagens financeiras, nos termos da legislagéo vigente;

VIl - elaborar a folha de pagamento, nos termos da legislagéo vigente;
VIII - elaborar quadros demonstrativos de previsdes e custos de pessoal;

IX - elaborar estudos e propor sistemas de controle de frequéncia ao trabalho do
pessoal docente e técnico-administrativo;

X - manter sistema de estatistica atualizado na gestdo dos recursos humanos
da Instituicéo;

XI - emitir parecer sobre matérias de sua competéncia;

XII - manter informados os servidores, sobre os planos de carreira, cargos,
salarios e beneficios;

Xl - substituir o Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas nas suas faltas ou
impedimentos;

XIV - elaborar, em conjunto com as Divisfes, estudos para melhoria das praticas
de gestdo de pessoas na sua area de competéncia,;

XV - manter manual de cargos/funcdes atualizado, para as diferentes carreiras;

XVI - promover constantemente o levantamento das habilidades e competéncias
requeridas para os chefes de secéo e funcionarios de sua area de competéncia;
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XVII - proporcionar suporte técnico e operacional para as DivisGes, Supervisdes
e seus colaboradores;

XVIII - analisar e propor a prestacdo de servicos para pessoas fisicas ou
juridicas, relativos a sua area de competéncia, nos termos da legislagdo em vigor;

XIX - organizar periodicamente a redacdo de matérias sobre informacdes de
interesse dos servidores, para inser¢ao no boletim informativo da PROGESP;

XX - realizar estudos, disponibilizar e manter atualizadas informac¢des de
interesse dos servidores, da sua area de competéncia, na pagina eletrénica da PROGESP;

XXI - atender as demandas provenientes dos Orgdos governamentais sobre
gestdo de carreiras, cargos e vantagens, elaborando relatérios, adequando sistemas de

informacé&o no sentido de otimizar os processos de gestédo e transparéncia dos atos;

XXII - elaborar relatério e prestar informagbes para diferentes 6Orgaos
fiscalizadores.

Secéo |
Da Divisdo de Carreiras

Art. 92 A Divisdo de Carreiras compete:
| - atender servidores, prestando-lhes informacdes sobre a carreira;

Il - monitorar o Sistema Eletrénico de Informacdes — SEIUEPG, receber,
analisar, instruir e tramitar os diversos processos;

lIl - promover o atendimento presencial, via telefone e via WhatsApp de todos os
servidores e demais interessados da comunidade interna universitaria e externa;

IV - emitir declaracbes e certidfes, de assuntos pertinentes a carreira, para a
comunidade universitaria;

V - emitir atos oficiais de sua area de competéncia;

VI - promover o registro de todos os atos oficiais, bem como a publicacdo de
todos os atos que tenham reflexos nas carreiras Técnica e Docente, no Portal da
Transparéncia e Departamento de Imprensa Oficial do Estado — DIOE;

VII - realizar estudos, com suporte da area de processamento de dados, para a
manutencéo eficaz de sistemas de informacgdes na gestdo de carreiras, com vistas a tomada
de decisoes.
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Subsecéo |
Da Supervisdo de Desenvolvimento de Carreiras

Art. 10 A Supervisdo de Desenvolvimento de Carreiras compete:

| - instruir e tramitar processos de eleicdo e nomeacdao, transferéncia de lotagao,
gestdo de funcdes e gratificacbes, alteracdo de regime, remocdo, sindicancia administrativa
e processo administrativo disciplinar, licenca sem vencimentos, licenca sabatica;

Il - informar, instruir e emitir portarias de licengas especiais e capacitacao;

[l - incluir instrug@o técnica, tramitar, efetuar o registro de afastamentos para
pés-graduacao dos servidores;

IV - gerir as progressdes, ascensdes e promoc¢des da carreira técnica e docente;

V - registrar, lancar em sistema proprio e dar publicidade a atos referentes a
carreira;

VI - disponibilizar histéricos funcionais para os demais setores da Universidade,
referente a afastamentos, processos administrativos, comissfes eleitorais, estagio
probatério;

VII - manter atualizado o registro de dados pessoais dos servidores;

VIII - registrar atos da Reitoria e do Conselho de Administracdo, referentes a
carreira;

IX - emitir certidbes e declaracbes de vinculo, dedicagcdo exclusiva, Ultimo dia
trabalhado, recolhimento de impostos e demais certidées legalmente exigidas;

X - informar, emitir ato e registrar tempo referente ao acervo dos servidores;

XI - efetuar contagem e registro de tempo anterior (averbacéo) dos servidores;
XII - elaborar e gerir o planejamento de fruicdo de licencas adquiridas;

Xl - elaborar relatérios diversos referentes a carreira técnica e docente;

XIV - instruir e registrar afastamentos para eventos dos servidores;

XV - informar os servidores de convocagdes judiciais, para participacado em jri;

XVI - elaborar termos de anulagédo dos atos administrativos de competéncia da
PROGESP.
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Secéo Il
Da Divisdo de Documentacéo

Art. 11 A Divisdo de Documentag&o compete:

| - recepcionar, classificar e arquivar todos os documentos processados relativos
a gestdo de recursos humanos, inclusive a legislacao;

Il - respeitar as diretrizes da Lei Geral de Prote¢do de Dados - LGPD e demais
normativas internas da UEPG atinentes ao tema, tanto na coleta de dados e documentos
guanto na manipulacdo, compartilhamento e arquivamento dos mesmos;

lIl - manter sistema eficaz de arquivo e de consulta de documentos;

IV - manter constantes estudos para o melhor aproveitamento do espaco fisico e
utilizacdo de equipamentos na conservagao e preservagado de documentos;

V - realizar pesquisas de informagfes em documentos, por solicitagdo das
unidades de gestdo de pessoas;

VI - manter eficiente e confidvel sistema de controle de saida de documentos.

Secéo Il
Da Divisdo de Politica Docente

Art. 12 A Divisdo de Politica Docente compete:

| - efetuar, anualmente, o enquadramento dos docentes de acordo com a
legislagdo vigente e com base nas informacgfes dos sistemas de banco de dados das Pro-
Reitorias de Pesquisa e P0s-Graduacgédo, Extenséo e Assuntos Culturais, de Graduagéo e de
Gestéo de Pessoas;

Il - analisar e emitir parecer sobre processos referentes a politica docente;

[Il - conhecer e aplicar a legislacao vigente que regulamenta a Politica Docente
da UEPG;

IV - emitir relatorios e elaborar oficios comunicando aos docentes em Regime
de Trabalho de Tempo Integral e Dedicacéo Exclusiva (TIDE) as respectivas pendéncias em
projetos;

V - manter o sistema de politica docente atualizado em relacdo as atividades
administrativas;
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VI - efetuar os langamentos referentes a concesséao e cancelamento do Regime
de Trabalho de Tempo Integral e Dedicacéo Exclusiva (TIDE);

VII - atender e prestar informacdes para docentes sobre o Regulamento da
Politica Docente.

Secéo IV
Divisdo de Aposentadoria

Art. 13 A Divisdo de Aposentadoria compete:

| - atender servidores, orientando-os sobre seus direitos e deveres no que
compete ao processo da aposentadoria;

Il - atender e informar os servidores sobre aposentadorias e proventos;
lIl - formalizar, instruir, acompanhar e controlar processos de aposentadoria,;

IV - emitir certiddes e declaragbes para a comunidade universitaria envolvida em
processos de Gestao de Pessoas/Aposentadoria;

V - emitir portarias relativas a sua area de competéncia;

VI - analisar os processos digitais, dando os devidos encaminhamentos e
atencoes;

VII - emitir atos oficiais de sua area de competéncia.

Secéo V
Da Divisédo de Pagamentos

Art. 14 A Divisdo de Pagamentos compete:

| - recepcionar, analisar e lancar em folha de pagamento, apds autorizacao,
decisBes de processos judiciais e administrativos e outros documentos;

[l - manter atualizadas as tabelas salariais das carreiras docente e técnico-
administrativa;

lIl - manter atualizadas as tabelas de remuneracdo para ocupantes de cargos de
Direcdo Académica (DA) e Funcao Académica (FA);

IV - gerenciar o sistema de concesséo de férias;
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V - realizar estudos, com suporte da area de processamento de dados, para a
manutencéo eficaz de sistemas de informacfes na gestdo de salérios e vantagens com
vistas a funcao tomada de decisfes;

VI - manter atualizado sistema de documentos legais e regulamentares que
amparam o pagamento de salarios e vantagens financeiras;

VII - atender e prestar informacdes para os servidores, sobre mecanismo de
desconto em folha de pagamento, referente a empréstimos financeiros e demais

consignacoes;

VIII - enviar e processar a margem para consignagdo em folha de pagamento,
para empréstimos financeiros de servidores;

IX - recepcionar, lancar em folha de pagamento e prestar informacfes aos
interessados, das decisfes judiciais referentes a pensado alimenticia;

X - elaborar relatérios de folha de pagamento para tomada de decisdo e
liberagcédo de recursos;

Xl - controlar variaveis indicativas de crescimento da folha de pagamento para
tomada de decisao;

XII - emitir e controlar prévio empenho das despesas com pessoal,

XIll - elaborar e gerenciar a folha de pagamento nos termos da legislacdo
vigente;

XIV - manter cadastro atualizado de cargos de Direcdo Académica (DA) e
Funcédo Académica (FA);

XV - gerenciar o sistema da folha de pagamento, propondo medidas para
alteracdes e inclusdes de codigos;

XVI - gerenciar o sistema de auxilio-transporte, efetuando processamento em
folha de pagamento, na forma da lei;

XVII - gerenciar o sistema do auxilio-alimentacao;

XVIII - atender os servidores, prestando-lhes informagfes sobre vantagens e
descontos em folha de pagamento;

XIX - providenciar o atendimento, recep¢do e encaminhamento dos processos
de exoneracgéo, rescisdo de contrato de trabalho e demisséao;
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XX - proceder os encaminhamentos necessarios para liberagdo de saldos de
salario e outras vantagens financeiras previstas em lei, para dependentes dos servidores
falecidos.

Subsecéo |
Da Supervisao de Processamento da Folha de Pagamento

Art. 15 A Superviséo de Processamento da Folha de Pagamento compete:
| - recepcionar e controlar processos da Divisao de Pagamento;

Il - realizar os lancamentos do fato gerador relativos a folha de pagamentos,
informados via processo no SEI/UEPG, pelas unidades administrativas da UEPG;

[Il - realizar estudos, com suporte da area de processamento de dados, para a
manutencdo eficaz de sistemas de informacdes na gestdo de salarios e vantagens com

vistas a tomada de decisoes;

IV - atender os servidores, prestando-lhes informacdes sobre vantagens e
descontos em folha de pagamento;

V - providenciar o atendimento, recep¢do e encaminhamento dos processos de
exoneracao, rescisdo de contrato de trabalho e demisséao;

VI - realizar o controle de férias dos servidores;
VII - realizar o controle de horas extras;

VIII - encaminhar para publicagdo os atos de exoneragdo e rescisdo contratual
de trabalho;

IX - disponibilizar aos servidores os demonstrativos de pagamento de salérios,
vantagens financeiras e informe de rendimentos.

Subsecéo Il
Da Supervisao de Controle de Ponto

Art. 16 A Supervisdo de Controle de Ponto compete:

| - atender e informar os servidores, orientando-os sobre regras e normas do
registro de ponto;

Il - responder questionamentos e orientar docentes, agentes universitarios e
gestores, em relacao as folhas de frequéncia;
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Il - orientar sobre o processo de justificativas no sistema de ponto;

IV - disponibilizar relatério de frequéncia dos servidores para as respectivas
chefias imediatas;

V - realizar conferéncia e controle de horas extras, orientando com relacdo aos
direitos e deveres, conforme legislacdo vigente;

VI - realizar estudos, para a manutencdo eficaz de sistemas de informacfes do
cartao ponto;

VII - manter atualizados os dados dos servidores, no sistema de ponto, em
conformidade com o sistema de Carreiras;

VIII - encaminhar as folhas ponto/frequéncia, assinadas via SEI/UEPG, para a
Divisdo de Documentacéo;

IX - cadastrar calendarios e jornadas no sistema de ponto e vincular os
servidores;

X - cadastrar os servidores no sistema de ponto;
Xl - registrar biometria dos servidores no reldgio de ponto;
XIl - realizar manutencao basica e troca de papel no reldgio de ponto;

XIll - elaborar relatério para o Tribunal de Contas do Estado do Parana —
TCE/PR;

XIV - elaborar e enviar relatérios de Folha de Pagamento e Importagdo dos
servidores para o SIAP.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA DE PROVIMENTO E CONCURSO

Art. 17 A Diretoria de Provimento e Concurso compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execuc¢do das atribuicdes de sua &rea de
competéncia, utilizando-se de indicadores de resultados;

Il - observar e respeitar o quantitativo constante no sistema de vagas previstas
em lei para oferta de concursos publicos e testes seletivos para os cargos das carreiras
docente e agente universitario;
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Il - manter organizados e atualizados os regulamentos e demais normas que
norteiam a realizacdo de concursos publicos e testes seletivos, nomeacfes e contratacdes
de docentes e agentes universitarios;

IV - desenvolver e implantar sistemas modernos de recrutamento e selegéo de
pessoal;

V - propor a homeacao e contratacdo de docentes e agentes universitarios;
VI - propor a contratacao de estagiarios;

VII - analisar e coordenar as realocagdes, remogoes e disposi¢des funcionais de
docentes e agentes universitarios, nos termos das legislacdes especificas;

VIl - promover integracéo funcional de docentes e agentes universitarios;

IX - proporcionar suporte técnico e operacional para as divisbes e seus
funcionarios;

X - analisar e propor a prestagdo de servigos para pessoas fisicas ou juridicas,
relativos a sua area de competéncia nos termos da legislagdo em vigor;

Xl - gerenciar o Sistema da Central de Estagios do Parana;

XIl - divulgar e acompanhar as ofertas de vaga de estagio;

Xl - emitir termo de compromisso de estagio;

XIV - elaborar e controlar a folha de frequéncia dos estagiarios;
XV - emitir e liberar o pagamento dos estagiarios;

XVI - prover o crédito de vale transporte para estagiarios;

XVII - emitir termo de recesso remunerado de estagiarios;
XVIII - emitir termo de rescisado de estagio;

XIX - elaborar relatério e prestar informacfes para diferentes 6rgaos
fiscalizadores.

Secéo |
Da Divisdao de Concurso e Processos Seletivos

Art. 18 A Divisdo de Concurso e Processos Seletivos compete:
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| - propor o cronograma de realizacdo do processo de selecdo para o
provimento de vagas e promover a elaboracdo do edital de abertura até a homologacao do
resultado final;

Il - fazer cumprir todas as etapas do processo de selecéo para o provimento de
vagas nas carreiras docentes e agentes universitarios e para contratos temporarios;

lll - providenciar a publicacdo, no Diario Oficial do Estado do Parana e/ou por
meio de enderego eletrbnico da Universidade, e quando for o caso, em demais meios de
comunicagdo de ampla divulgagéo, dos atos pertinentes ao processo de selec¢éo;

IV - cadastrar os dados do processo de selecdo e manter atualizados os atos
legais e informativos no sistema informatizado especifico interno relativos ao processo de

selecao;

V - avaliar e deliberar, em consulta, quando necessario, com o0s 0rgaos
especificos, os pedidos de isencdo do pagamento da taxa de inscri¢ao;

VI - efetuar a baixa nos pagamentos das inscri¢des;

VIl - indicar os membros da comissdo avaliadora de titulos para processos
seletivos aos cargos administrativos, quando couber, e fiscais de sala;

VIII - dar suporte as competentes atribuicdes dos setores e departamentos de
ensino nos processos seletivos para o cargo de docentes;

IX - providenciar a designagdo e organizagdo dos locais de realizagdo de
provas;

X - fazer cumprir as normas estabelecidas no processo seletivo pelos
avaliadores, fiscais, candidatos e demais envolvidos;

Xl - receber e encaminhar as competentes instancias, atendendo os prazos
legais, as interposi¢des relacionadas ao processo de selecéo;

XIl - efetuar a prestacdo de contas, desde a abertura até o resultado final do
processo de selecdo, junto ao Sistema Integrado de Atos de Pessoal do TCE-PR;

XIII - emitir certificado de participacdo das bancas examinadoras e/ou
comissOes avaliadoras no processo de selecéo;

XIV - manter a conservagcdo e guarda dos materiais de execu¢do do processo
seletivo, atendendo os prazos da temporalidade documental;
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XV - elaborar, atualizar e propor normas e regulamentos internos relativos aos
processos de selecéo.

Secao Il
Da Divisdo de Provimento

Art. 19 A Divis&o de Provimento compete:

| - conhecer e aplicar a legislacdo vigente que regulamenta o provimento de
cargos publicos e contratagfes temporarias;

[l - montar processos de nomeacao oriundos de Concursos Publicos;

[ll - elaborar Editais de Convocacdo para Posse e Exercicio aos concursados
para o provimento de vagas nas carreiras docentes e agentes universitarios;

IV - elaborar Editais de Convocacdo em Processos Seletivos Simplificados para
0 provimento de vagas docentes e agentes universitarios com contratos temporarios, bem
como Editais de Excluséo e Reclassificacédo ao Final de Fila;

V - publicar os Editais de Convocac¢do e demais Editais em Diario Oficial do
Estado do Parand;

VI - providenciar a divulgacédo dos Editais na pagina oficial da UEPG e enviar e-
mail aos candidatos convocados para ciéncia do ato;

VII - contratar, implantar e admitir no Sistema Carreiras-UEPG o0s docentes e
agentes universitarios nomeados e convocados, 0s quais passaram por uma selecdo
criteriosa de andalise documental;

VIII - administrar e manter informados docentes, agentes universitarios e
comissdes de avaliacdo, sobre o periodo no Estagio Probatério e, ap0s aprovacgdo, emitir o
respectivo ato de estabilidade funcional;

IX - emitir a Identidade Funcional, quando solicitada pelo docente ou agente
universitario, inserindo no sistema uma foto institucional e confeccionando o cracha
funcional;

X - emitir os termos aditivos aos contratos de trabalho por tempo determinado
com suas respectivas autorizagdes - Portarias e publicacées em DIOE;

XI - registrar no sistema Carreiras/lUEPG o0s atos oficiais e processos de sua
area de competéncia, que tenham reflexos na vida funcional de docentes e agentes
universitarios;
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XIl - acompanhar, diariamente, as publicagdes no Diario Oficial do Estado;

XIII - controlar e acompanhar a validade e prorrogacdo dos Concursos e Testes
Seletivos;

XIV - alimentar, no Sistema Integrado de Atos de Pessoal - SIAP/PR, as
informacdes ocorridas com cada convocado justificando sua aceitagdo, exclusdo e ou
reposicionamento em final de fila;

XV - elaborar processos de prestacéo de contas de concursos e testes seletivos
para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado e 6rgados da instituicao;

XVI - encaminhar ao arquivo toda documentagdo recolhida e catalogada dos
agentes universitarios e docentes contratados para ser guardada e utilizada em consultas
posteriores.

Secéo Il
Da Diviséo de Gestéo de Terceirizagfes

Art. 20 A Divisdo de Gestdo de Terceirizagdes compete:

| - participar da elaboracdo dos estudos para contratacdo dos Servigcos
Terceirizados, de acordo com a necessidade institucional nos termos da legislagdo em vigor;

Il - auxiliar na elaboracédo do Termo de Referéncia para contratacdo dos servicos
necessarios;

[l - auxiliar no processo de licitacao;
IV - participar da fiscalizagdo dos Contratos de Prestacéo de Servicos;

V - auxiliar na definicdo do calendario de contratages anual, juntamente com a
Diretoria de Material e Patrimdnio/PROAD, planejando o volume e o valor a ser gasto com
0s servigos terceirizados para periodos especificos;

VI - manter-se atento ao Edital, Termo de Referéncia e Contrato, retirando do
processo administrativo que originou o contrato todas as informacdes necessarias a sua fiel
execucao;

VIl - manter atualizado o banco de dados dos contratos administrativos firmados
e realizar o controle do pessoal contratado com vistas ao eficaz gerenciamento dos servicos
terceirizados contratados;

VIII - auxiliar na elaboracdo de relatorios destinados a prestacdo de contas e
atendimento aos 6rgéos de controle.
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CAPITULO V
DA DIRETORIA DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Art. 21 A Diretoria da Qualidade de Vida no Trabalho compete:

| - proporcionar suporte técnico e operacional para as Divisbes, Supervisdes e
seus funciondrios, sob sua responsabilidade, no que concerne as atividades desenvolvidas;

Il - gerenciar a avaliagdo de desempenho dos agentes universitarios;

[Il - controlar afastamentos para tratamento de salde e readaptacéo de fungoes;

IV - promover agdes visando a integragéo funcional dos servidores;

V - levantar, junto a Divisdo de Treinamento e Desenvolvimento, anualmente,
necessidades de treinamentos da Instituicdo, elaborando a programagdo e buscando

recursos para sua execucao;

VI - analisar e propor orcamento anual para aquisicdo e reposicdo de
equipamentos de protecéo individual e coletivos;

VII - gerenciar, anualmente, atividades de salde e bem-estar dos servidores;
VIII - organizar e manter relatérios sociais dos quadros de servidores;

IX - atender familiares de servidores falecidos, nho desembaraco de documentos
e percepc¢ao de vantagens financeiras previstas em lei;

X - promover, constantemente, o levantamento das habilidades e competéncias
requeridas para as chefias dos servidores, de sua area de competéncia;

Xl - supervisionar os servi¢os prestados pelos ambulatorios;

XIl - analisar, na licenga para tratamento de saude, a natureza e as
circunstancias do processo de afastamento, responsabilizando-se pelo abono de faltas, ap6s
ouvida a chefia imediata, e nas hipGteses permitidas pela legislacdo, quando o n&o
comparecimento ao servico ocorreu por acdo involuntaria do servidor;

XIII - intervir, junto aos servidores, com o objetivo de aumentar seu grau de
satisfacdo, reduzindo tensdes, proporcionando aumento da produtividade e melhoria na
qualidade de vida;

XIV - atuar como intermediario nos conflitos, anseios e reivindicacbes entre
servidores e gestores;
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XV - elaborar relatorio e prestar informacdes para diferentes 6rgaos
fiscalizadores.

Secao |
Da Divisdo de Treinamento e Desenvolvimento

Art. 22 A Divisdo de Treinamento e Desenvolvimento compete:

| - efetuar, anualmente, com base nas estratégias e metas da Instituicdo e das
unidades administrativas que a compdem, o levantamento das necessidades de treinamento
na funcéo, para servidores das carreiras docente e agentes universitarios, especificamente
as relativas ao dominio das habilidades requeridas;

Il - efetuar, anualmente, com base nas estratégias e metas da Instituicdo e das
unidades administrativas que a compdem, o levantamento das necessidades de cursos para
capacitagdo das competéncias requeridas por agentes universitarios, ocupantes de funcdes
gerenciais e docentes;

lll - efetuar, anualmente, com base nas necessidades requeridas de habilidades
e competéncias, a programagao e o orgcamento de cursos;

IV - estabelecer, ap6s aprovado o orcamento, o calendario anual de cursos de
treinamento e desenvolvimento;

V - proceder as acbBes necessarias para a contratacdo de instrutores de
treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

VI - divulgar e operacionalizar o calendario de treinamento e desenvolvimento
de recursos humanos;

VII - estudar, propor e aplicar sistema de avaliacdo de desempenho do
treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

VIII - emitir atos oficiais para concessao de avancgo de nivel na carreira técnico-
administrativa, por avaliacdo de desempenho;

IX - estudar e propor mudancas no sistema de avaliacdo de desempenho do
corpo de agentes universitarios;

X - realizar estudos, com suporte da area de processamento de dados, para a
manutencdo eficaz de sistemas de informagbes na gestdo do treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos;

Xl - proporcionar aos funcionarios estagios de aprendizagem para exercicio nas
funcdes de seu interesse, nos termos permitidos pela legislagéo.
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Secéo Il
Da Divisdo de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho

Art. 23 A Divisdo de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho compete:

| - orientar e assessorar os diversos 6rgdos da Instituicho em assuntos de
seguranca e medicina do trabalho;

Il - elaborar e propor normas e regulamentos internos de seguranca e medicina
do trabalho;

[ll - inspecionar areas e equipamentos, quanto a seguranca do trabalho;

IV - enviar relatérios aos diversos setores, comunicando a existéncia de riscos,
a ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhaveis para a prevencao de acidentes do
trabalho;

V - elaborar relatorios das atividades de seguranca e medicina do trabalho;

VI - indicar, especificadamente, os equipamentos de seguranca, inclusive os de
protecéo individual, verificando a sua qualidade;

VII - estabelecer, em conjunto com o 6rgdo de suprimento, 0s niveis de estoque
de materiais e equipamentos de seguranga e supervisionar sua aquisicao, distribuicdo e

manutencao;

VIII - estudar e implantar sistemas de protecdo contra incéndios e elaborar
planos de controle dos efeitos de catastrofes;

IX - supervisionar as atividades de combate a incéndios e de salvamento;

X - articular, com os o6rgdos de suprimento, a especificacdo de materiais e
equipamentos cuja manipulagcdo, armazenagem ou funcionamento estejam sujeitos a riscos;

XI - analisar acidentes do trabalho, investigar suas causas e propor medidas
corretivas;

XII - promover campanhas internas de prevencao de acidentes de trabalho;
XIll - promover, em articulagdo com o 6rgdo de treinamento de pessoal e com
0os o6rgaos envolvidos, a elaboracdo de programas de treinamento geral e especifico de

seguranca do trabalho;

XIV - organizar e propor orientacdo técnica a Comissao Interna da Prevencao
de Acidentes e de Assédio — CIPA,
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XV - articular o intercambio com entidades ligadas aos problemas de seguranca
do trabalho;

XVI - manter e elaborar um fichario estatistico sobre acidentes do trabalho
ocorridos, que permita a analise e o acompanhamento dos resultados do programa de
seguranca do trabalho;

XVII - promover a realizacdo de todos os exames médicos admissionais,
exames médicos periddicos e demissionais em funcionarios e docentes que se encontram
em ambiente de risco a saude;

XVIIl - manter atualizados dados estatisticos sobre acidentes do trabalho,
funcionérios e docentes usuarios de equipamento de protecao individual, localizacdo e tipo
de extintores de incéndio e outros fatos pertinentes a seguranca do trabalho;

XIX - elaborar e implementar o Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais;

XX - elaborar e implantar o Programa de Controle Médico de Salde
Ocupacional,

XXI - promover a realizacao de exames médicos especiais em servidores, para
detectar provaveis danos a saude, em decorréncia do trabalho que executam e instruir a
administracao para possiveis mudancas de atividade;

XXIl - promover a realizagdo de atendimentos de urgéncia em casos de
acidentes do trabalho;

XXIII - participar de programas de vacinagédo, orientando a selecdo do pessoal e
o tipo de vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis;

XXIV - promover, anualmente, em conjunto com a CIPA, a Semana Interna de
Prevencgéo de Acidentes do Trabalho — SIPAT;

XXV - participar do planejamento, instalacdo e funcionamento dos servicos
médicos da instituicao;

XXVI - orientar e assessorar a administracdo, quanto ao cumprimento das
normas regulamentadoras de seguranca e medicina do trabalho aprovadas pelo Ministério
do Trabalho e Emprego, 6rgéos estaduais e resolu¢des do Conselho de Administracéo;

XXVII - opinar nos projetos de novas instalagdes fisicas e tecnolégicas da
UEPG, para assegurar a observancia de normas de engenharia de segurancga do trabalho;
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XXVIII - elaborar laudos relativos a caracterizacao de atividades perigosas e
insalubres, e concesséo da gratificacdo de atividades de salude, nos termos da legislacédo
em vigor.

Secéo Il
Da Divisdo de Assisténcia e Promocdao Social

Art. 24 A Divisdo de Assisténcia e Promoc&o Social compete:

| - proceder como 6rgao consultivo, de apoio e assessoria a toda e qualquer
politica ou promogéo de bem-estar social dos servidores;

Il - diagnosticar, estudar, elaborar, implantar e coordenar programas e projetos
que venham a atender as necessidades dos servidores ou da Instituicdo, em temas como

alcoolismo, doacao de sangue, pré-aposentadoria e outras situacoes;

lll - orientar os servidores sobre programas e normas da Instituicdo,
esclarecendo duvidas sobre direitos e deveres;

IV - intervir, junto aos servidores, com o0 objetivo de aumentar seu grau de
satisfacdo, reduzindo tensdes, proporcionando aumento da produtividade e melhoria na

gualidade de vida;

V - atuar como intermediario nos conflitos, anseios e reivindicagbes entre
servidores e dirigentes;

VI - diagnosticar e propor a oferta ou melhoria de beneficios sociais ao alcance
da instituicao;

VII - disponibilizar e encaminhar o atendimento psicoldgico para os servidores;

VIIl - manter relacionamento e trabalho multidisciplinar com os demais
profissionais de recursos humanos da instituicao;

IX - emitir parecer técnico em assuntos de sua area de competéncia,;

X - elaborar programacado das atividades do proximo exercicio e o respectivo
orcamento;

Xl - manter dados estatisticos do servico social na Instituicdo para subsidiar a
definicdo de politicas e diretrizes de recursos humanos;

Xl - promover o atendimento de familiares do servidor falecido, no
desembaraco de documentos e percep¢éo de vantagens financeiras;
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XIII - promover, em parceria com o Centro de Desportos e Recreacdo e o
Departamento de Educacdo Fisica, a ginastica orientada de grupos de funcionarios no
ambiente de servico, para reduzir tensbes e melhorar a produtividade e motivacédo para o
trabalho.

Secao IV
Da Divisdo de Saude

Art. 25 A Divisdo de Salde compete:

| - promover e colaborar nas atividades de conscientizacdo de saude e que
visem o bem-estar de servidores e discentes;

Il - dar primeira atencdo a casos de urgéncia e emergéncia ocorridos nos campi;

[l - manter em ordem documentagdo médica dos servidores que forem
pertinentes ao trabalho;

IV - convocar servidores para 0os exames periddicos;

V - promover o atendimento de saude mental, que se faca necessario, a
docentes e discentes;

VI - em parceria com o Ambulatério de Salde Integrativa e Psicossocial (ASl),
oferecer acdes de Praticas Integrativas de Saude, de forma multiprofissional, pautadas em
uma perspectiva multidimensional do ser humano, visando melhoras na salde da
comunidade académica a partir do equilibrio emocional, mental, espiritual, fisico e social dos
sujeitos;

VII - colaborar com a Diretoria da Qualidade de Vida no Trabalho e Divisdo de
Engenharia de Seguranca e Medicina no Trabalho em atividades de interesse a saude do

trabalhador;

VIII - participar de programas de vacinacao, orientando a selecdo do pessoal e 0
tipo de vacina a ser aplicada;

IX - administrar o Ambulatério de Salde do Campus Uvaranas e o Ambulatério
de Saude do Campus Central, na forma do Regulamento Anexo.

Secédo V
Do Ambulatério de Saude Integrativa e Psicossocial

Art. 26 Ao Ambulatério de Saude Integrativa e Psicossocial compete:

| - o atendimento psicologico a comunidade académica;
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Il - a promogdo da saude mental, emocional, fisica e espiritual por meio de
eventos, palestras e orientacfes;

lll - o fomento de espacos de educacdo em salde integrativa;

IV - a formacédo e instrumentalizacdo de membros da comunidade académica
para o trabalho com a saude integrativa,

V - a articulagdo com a rede de protecdo e trabalhos psicossociais e de saude
ativos no municipio;

VI - a promocédo de campanhas de prevengéo ao uso de alcool e drogas entre a
comunidade académica.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE CARGOS E REMUNERACOES DOS HOSPITAIS UNIVERSITARIOS

Art. 27 A Diretoria de Cargos e Remuneracdes dos Hospitais Universitarios
compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execucdo das atribuicbes de sua area de
competéncia, utilizando-se de indicadores de resultados;

Il - controlar o sistema legal da remuneracdo de cargos, fungdes, gratificacoes,
adicionais, demais vantagens financeiras e aposentadorias;

[Il - manter cadastro funcional atualizado;

IV - organizar e manter sistema eficaz de arquivo de documento, respeitando as
diretrizes da Lei Geral de Prote¢cdo de Dados - LGPD e demais normativas internas da
UEPG atinentes ao tema, tanto na coleta de dados e documentos quanto na manipulacéo,
compartilhamento e arquivamento dos mesmos;

V - formalizar, acompanhar e controlar processos de aposentadoria dos
servidores com vinculo junto a Secretaria de Estado da Saude - SESA, em disponibilidade

funcional para a UEPG;

VI - elaborar estudos e propor alteragdes ou ajustes nas normas que regulam as
vantagens financeiras, nos termos da legislacéo vigente, nos Hospitais Universitarios;

VII - elaborar a folha de pagamento, nos termos da legislacéo vigente;

VIII - elaborar quadros demonstrativos de previsdes e custos com pessoal,
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IX - elaborar estudos e propor sistemas de controle de frequéncia ao trabalho do
pessoal das diferentes carreiras e vinculos, lotados nos Hospitais Universitarios;

X - manter sistema de estatistica atualizado na gestdo de pessoas nos Hospitais
Universitarios;

XI - emitir parecer sobre matérias de sua competéncia;

XII' - manter informados os servidores sobre os planos de carreira, cargos e
salarios;

XIII - elaborar, em conjunto com as Divisfes, estudos para melhoria das praticas
de gestdo de pessoas na sua area de competéncia,

XIV - manter manual de cargos/funcdes atualizado;

XV - promover, constantemente, o0 levantamento das habilidades e
competéncias requeridas para os chefes de secdo e funcionarios de sua area de
competéncia,;

XVI - proporcionar suporte técnico e operacional para as Divisdes e seus
funcionarios;

XVII - analisar e propor a prestacdo de servicos para pessoas fisicas ou
juridicas, relativos a sua area de competéncia;

XVIII - organizar, periodicamente, a redacdo de matérias sobre informagfes de
interesse dos servidores dos Hospitais Universitarios, para inser¢do no boletim informativo;

XIX - realizar estudos, disponibilizar e manter atualizadas informagfes de
interesse dos servidores, dos diferentes vinculos, da sua area de competéncia na pagina
eletrbnica da PROGESP e do Hospital Universitario Regional dos Campos Gerais —
HURCG;

XX - realizar estudos sobre a necessidade de terceirizacdo dos servicos,
providenciando o que for necessério para as contratagfes, nos termos da legislagéo vigente;

XXI - elaborar escalas de trabalho, licitar credenciamento médico e ndo médico,
realizar controle de frequéncia dos mesmos, nos termos da legislacéo vigente.

XXII - elaborar relatério e prestar informacbes para diferentes 6rgaos
fiscalizadores.
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Secéao |
Da Divisdo de Pagamento

Art. 28 A Divisdo de Pagamento compete:

| - recepcionar, analisar e lancar em folha de pagamento, apds autorizagéo,
decisdes de processos e outros documentos;

[l - manter atualizadas as tabelas salariais da carreira da Secretaria de Saude -
SESA;

[ll - manter atualizadas as tabelas de remuneragéo para ocupantes de cargos de
Direcdo Académica (DA) e Funcao Académica (FA);

IV - gerenciar o sistema de concesséo de férias;
V - realizar estudos, com suporte da area de processamento de dados, para a
manutencdo eficaz de sistemas de informacdes na gestdo de salarios e vantagens com

vistas a tomada de decisoes;

VI - manter atualizado sistema de documentos legais e regulamentares que
amparam o pagamento de salarios e vantagens financeiras;

VII - atender e prestar informagfes para servidores lotados nos Hospitais
Universitarios, sobre mecanismo de desconto em folha de pagamento, referente a

empréstimos financeiros e demais consignacoes;

VIII - envio e processamento de margem para consignacdo em folha de
pagamento para empréstimos financeiros de servidores lotados nos Hospitais Universitarios;

IX - recepcionar, lancar em folha de pagamento e prestar informacfes aos
interessados, das decisfes judiciais referentes a pensédo alimenticia;

X - imprimir relatérios de folha de pagamento para tomada de decisdo e
liberacdo de recursos;

Xl - controlar variaveis indicativas de crescimento da folha de pagamento para
tomada de decisao;

XIl - emitir e controlar prévio empenho das despesas com pessoal;

XIII - elaborar e gerenciar a folha de pagamento nos termos da legislacdo
vigente;
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XIV - manter cadastro atualizado de cargos de Direcdo Académica (DA) e
Funcéo Académica (FA);

XV - gerenciar o sistema da folha de pagamento, propondo medidas para
alteracdes e inclusdes de cadigos;

XVI - gerenciar o sistema de auxilio-transporte, efetuando processamento em
folha de pagamento, na forma da lei;

XVII - gerenciar o sistema do auxilio-alimentacao;

XVIII - atender servidores lotados nos Hospitais Universitarios, prestando-lhes
informacdes sobre vantagens e descontos em folha de pagamento;

XIX - providenciar o atendimento, recep¢do e encaminhamento dos processos
de exoneragéo e resciséo de contrato de trabalho;

XX - proceder as agbes e os encaminhamentos necessarios para liberagéo de
saldos de salario e outras vantagens financeiras previstas em lei, para dependentes dos
servidores falecidos;

XXI - realizar controle de férias de servidores;

XXII - realizar controle de horas extras;

XXIII - encaminhar para publicacdo os atos de exoneragéo e rescisdo contratual
de trabalho;

XXIV - atualizar dados no sistema de ponto em conformidade com o sistema de
Carreiras;

XXV - receber folhas ponto assinadas via Sistema Eletrénico de Informacéo -
SEI e proceder o arquivamento;

XXVI - cadastrar calendarios e jornadas no sistema de ponto e vincular para
cada servidor;

XXVII - cadastrar servidores no sistema de ponto e registrar biometria,
XXVIII - realizar manutengéo basica e troca de papel no reldgio de ponto.

Secéo Il
Da Divisdo de Credenciamento e Terceirizacdes

Art. 29 A Divisdo de Credenciamento e terceirizacées compete:
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| - participar da elaboracdo dos estudos para contratacdo dos Servicos
Terceirizados e/ou Credenciamento de acordo com a necessidade institucional e legislacao
vigente;

Il - auxiliar na elaboracéo do Termo de Referéncia para contratacdo dos servicos
necessarios;

lIl - auxiliar no processo de licitacdo de terceirizacdo e realizar as licitacbes de
Credenciamentos necessarios;

IV - participar da fiscalizacdo dos Contratos de Prestacédo de Servicgos;

V - auxiliar na definicdo do calendario de contratagbes anual, juntamente com a
Diretoria de Material e Patrimdnio/PROAD, Diretoria de Compras do Hospital Universitario
Regional dos Campos Gerais — HURCG, planejando o volume e o valor a ser gasto com os
servigos terceirizados e Credenciamentos para periodos especificos;

VI - manter-se atento ao Edital, Termo de Referéncia e Contrato, retirando do
processo administrativo que originou o contrato todas as informacdes necessarias a sua fiel
execucao;

VIl - manter atualizado o banco de dados dos contratos administrativos
firmados, controle do pessoal contratado, com vistas ao eficaz gerenciamento dos servigos
terceirizados e Credenciamentos contratados;

VIII - auxiliar na elaboracéo de relatorios destinados a prestacdo de contas e
atendimento aos 6rgédos de controle.

TITULO V
DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Art. 30 A PROGESP reconhece a importancia da privacidade e da protegédo de
dados pessoais dos usuarios, em conformidade com a Lei Geral de Protecao de Dados
(LGPD) e demais regulamentacdes aplicaveis.

Art. 31 A PROGESP se compromete a adotar medidas técnicas e
organizacionais adequadas para garantir a seguranca e a privacidade dos dados pessoais
coletados, processados e armazenados no ambito de suas atividades, bem como para
prevenir acessos ndo autorizados, perda ou vazamento dessas informacdes.

Art. 32 Os dados pessoais coletados pela PROGESP serdo utilizados
exclusivamente para fins relacionados a gestao de recursos humanos, tais como processos
seletivos, contratacbes, administracdo de beneficios, registros funcionais, capacitacao e
desenvolvimento de servidores, entre outros. Essas informacdes serdo mantidas em sigilo e
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ndo serdo compartilhadas com terceiros, salvo nos casos previstos em lei ou mediante
consentimento expresso do usuario.

Art. 33 A PROGESP fornecera aos usuarios informacdes claras e transparentes
sobre a coleta, o tratamento e a finalidade dos dados pessoais solicitados, bem como sobre
seus direitos previstos na LGPD, como o direito de acesso, retificacdo, exclusao, limitacdo
do tratamento e portabilidade dos dados.

Art. 34 Os usuarios tém o direito de revogar o consentimento fornecido para o
tratamento de seus dados pessoais, devendo ser assegurado o direito de acesso aos
servicos da PROGESP, de forma nao discriminatéria, mesmo em caso de revogacdo do
consentimento, exceto quando houver fundamento legal que justifigue a continuidade do
tratamento dos dados.

Art. 35 A PROGESP designard& um operador de Tratamento de Dados
responsavel por garantir o cumprimento da LGPD.

Art. 36 Em caso de incidentes de seguranca ou violagdo de dados pessoais, a
PROGESP encaminhara ao encarregado de Protecdo de Dados (EPD), responsavel por
garantir o cumprimento da LGPD, recebendo e tratando as demandas relacionadas a
protecdo de dados pessoais.

Art. 37 A PROGESP promovera a conscientizacdo e a capacitacdo de seus
colaboradores quanto as boas préticas de protecéo de dados pessoais, visando assegurar 0
cumprimento da LGPD e a protecéo dos direitos dos usuarios.

Art. 38 A politica de protecdo de dados pessoais da instituicdo sera
disponibilizada de forma clara e acessivel aos usuarios, por meio do site oficial e de outros
canais de comunicacédo adequados.

Art. 39 Este capitulo sobre protecdo de dados pessoais sera revisado
periodicamente, a fim de garantir a conformidade continua com a legislagédo vigente e as
melhores préticas de privacidade e protecao de dados.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40 Toda proposta de alteragdo ao presente Regimento Interno devera ser
encaminhada para deliberacdo do Conselho de Administracdo — CA e homologacéo pelo
Conselho Universitario — COU.

Art. 41 Os casos omissos neste regulamento seréo resolvidos pelo Conselho de
Administracao.
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Art. 42 Integra o presente regulamento o organograma da Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas e 0 Regulamento dos servicos prestados a comunidade académica
pelos Ambulatérios da Universidade Estadual de Ponta Grossa.
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ORGANOGRAMA DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Supervisdo de Desenvolvimento de Carreiras

Secretaria

Diretoria de Cargos e Remuneracdes

Supervisdo de Processamento da Folha de Pagamento

Supervisao de Controle de Ponto

Diretoria de Provimento e Concurso s&o de Provim

Divisdo de Gestdo de Terceirizacdes

Diretoria de Qualidade de Vida no Trabalho

Ambulatéric Campus Uvaranas

Ambulatério Campus Central

Ambulatério de S

Diretona de Cargos e Remuneragdes

dos Hospitais Universitarios
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REGULAMENTO DOS SERVICOS PRESTADOS A COMUNIDADE ACADEMICA PELOS
AMBULATORIOS DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE PONTA GROSSA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A organizacado e o funcionamento dos servicos ambulatoriais internos da
Universidade Estadual de Ponta Grossa — UEPG regulam-se pelo presente Regulamento.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2¢ A UEPG passa a contar com trés ambulatérios:

| - Ambulatério de Satude do Campus Uvaranas;
Il - Ambulatério de Saude do Campus Central;
Il - Ambulatério de Saude Integrativa e Psicossocial (ASI).

Art. 32 Os Ambulatérios de Saude dos Campi Central e de Uvaranas serao
administrados por meio da Divisdo de Saude e o Ambulatério de Saude Integrativa e
Psicossocial ser4 administrado por ocupante de Diviséo ligados a Diretoria de Qualidade de
Vida no Trabalho.

Art. 42 As coordenacfes dos ambulatérios serdo exercidas por profissionais da
area da saude e respondem diretamente a Pri-Reitoria de Gestédo de Pessoas — PROGESP
por meio da sua Diretoria de Qualidade de Vida no Trabalho.

Art. 52 Desde que com uma equipe minima e conforme a necessidade da
comunidade académica, os ambulatorios prestardo servigos em trés turnos, conforme os
horarios de aulas da maioria dos cursos da Instituicao.

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES E ATRIBUICOES DOS AMBULATORIOS DE SAUDE FISICA E
MENTAL CAMPI UVARANAS E CENTRAL

Art. 62 Séo finalidades e atribuicbes dos Ambulatérios de Salde Campi
Uvaranas e Central:

| - as consultas referentes a medicina do trabalho;

Il - as consultas médicas clinicas destinadas a comunidade académica;

[ll - os atendimentos de Primeiros Socorros que se fizerem necessarios;

IV - 0 acompanhamento de doengas crénicas dos servidores;

V - 0s exames ginecoldgicos preventivos e a promoc¢ao da saude da mulher;
VI - os testes rapidos de doencas;

VII - a administragdo de medicamentos;
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VIII - os testes de glicemia;
IX - as orientacdes sobre a &rea da saude aos membros da comunidade
universitaria.

Art. 72 E finalidade dos Ambulatérios de Satde Fisica e Mental Campi Uvaranas
e Central colaborar com a promocdo a saude em parceria com as Pro-reitorias, o Hospital
Universitario Regional dos Campos Gerais, a Divisdo de Seguranca e Medicina do Trabalho
e o Setor de Ciéncias Biologicas e da Saude, por meio de palestras, eventos, campanhas,
etc.

CAPITULO IV
DAS FINALIDADES E ATRIBUICOES DO AMBULATORIO DE SAUDE INTEGRATIVA E
PSICOSSOCIAL

Art. 82 S&o finalidades e atribuicdbes do Ambulatério de Saude Integrativa e
Psicossocial:

| - o atendimento psicolégico a comunidade académica;

Il - a promocdo da saude mental, emocional, fisica e espiritual por meio de
eventos, palestras e orientagdes;

[ll - o fomento de espacgos de educagédo em saude integrativa,;

IV - a formagdo e instrumentalizagdo de membros da comunidade académica
para o trabalho com a saude integrativa;

V - a articulacdo com a rede de protecdo e trabalhos psicossociais e de saude
ativos no municipio;

VI - a promocédo de campanhas de prevencdo ao uso de alcool e drogas entre a
comunidade académica.

Art. 92 Cabe ao Ambulatério de Saude Integrativa e Psicossocial a promocao da
saude por meio de parcerias com Setores do Conhecimento, Pré-reitorias, Hospital
Universitario Regional dos Campos Gerais, bem como o apoio a projetos de ensino,
pesquisa e extensao voltados ao tema da satde mental.

CAPITULO V
DO ATENDIMENTO AOS SERVIDORES SESA

Art. 10 Os Ambulatérios de Saude da UEPG poderéo realizar atendimentos aos
servidores da Secretaria de Estado da Saude — SESA, vinculados ao Hospital Universitario
Regional dos Campos Gerais, em parceria com a Divisdo de Medicina de Trabalho.

| - o atendimento podera acontecer, ocasionalmente, conforme a necessidade e
disponibilidade, dentro das dependéncias do Hospital Universitario Regional dos Campos
Gerais;

Il - as equipes da SESA, vinculadas ao Hospital Universitario Regional dos
Campos Gerais colaborardo em projetos de atendimento a Comunidade Universitaria, em
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parceria com as equipes dos Ambulatérios de Saude da UEPG.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 Toda proposta de alteracdo ao presente Regulamento deverd ser
encaminhada para deliberacdo do Conselho de Administracdo — CA e homologacéo pelo

Conselho Universitario — COU.
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