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PLANO DE ACAO DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS — PROGESP

Desenvolver atividades de iniciacdo ao Servico Publico — Resolucio n. 84 de

11/07/2007

Executores COGEP

Periodo A partir de 2012, conforme demanda (nomeacao dos servidores)

Metas Recepcionar o servidor recém-empossado para promover a sua integracao
no ambiente institucional.

Estratégias Desenvolver agOes (palestras, contatos interpessoais, correios eletronicos,
entre outros) que despertem o pensamento critico do servidor acerca da
finalidade do estado, dos servigos publicos, da Universidade Brasileira e da
UFGD;

Deverdo ser realizadas agdes no prazo de 30(trinta) dias, prorrogaveis, por
igual periodo, a contar da data do inicio das atividades do servidor na
Institui¢do.

Indicadores Percentual de servidores empossados participantes das atividades de
iniciacdo ao Servigo Publico Federal.

Resultados  Promoc¢do do conhecimento da fun¢do do Estado, das especificidades do
servigo publico, da missdo e funcionamento da UFGD e da conduta do
servidor publico e sua integracdo no ambiente institucional.

Discutir, elaborar e coordenar a politica do Desenvolvimento Profissional Geral —

Resolucao n. 84 de 11/07/2007

Executores COGEP/Outras Unidades da Instituicao

Periodo 2011 a 2015

Metas Construir uma politica do Desenvolvimento Profissional Geral.

Estratégias Formalizar e executar o Desenvolvimento Profissional Geral, priorizando e
conciliando os objetivos estratégicos, gerencial e operacional de cada setor
da Institui¢do, com as necessidades e interesses dos servidores.

Indicadores Numero de acdes.

Resultados  Melhoria do desenvolvimento profissional dentro da Instituicdo e maior
produtividade dentro do respectivo ambiente de trabalho;

Melhor aproveitamento das potencialidades e competéncias do servidor.
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Criar e implantar um banco de talentos dentre os servidores da UFGD

Executores COGEP

Periodo 2012 a 2015

Metas Facilitar a identificacdo de instrutores dentre os servidores.

Estratégias Buscar apoio e cooperacao de outras unidades da Instituicdo na formacao e
manutengao do banco de talentos;
Promover o cadastramento ¢ atualizagdo dos servidores no banco de
talentos;
Realizar um levantamento dentre os servidores para identificar as
competéncias/talentos factiveis de utilizacdo em cursos de desenvolvimento
profissional.

Indicadores Percentual de cursos realizados com a utiliza¢do de instrutores oriundos do
banco de talentos.

Resultados  Formacdo de um banco de talentos dentre os servidores da UFGD.
Melhor aproveitamento das potencialidades e competéncias dos servidores.

Elaborar e coordenar Capacitacio para Formacido de Gestores — Resolugio n. 84 de

11/07/2007

Executores COGEP

Periodo 2012 a 2015

Metas Capacitar e preparar servidores que desempenham fungao de gestdo.

Estratégias Oferecer cursos/treinamentos de formacgdo de gestores aos servidores que
exer¢am fungdes de chefia, coordenacao, direcdo e assessoramento.

Indicadores Numero de gestores que participaram da Formagdo de Gestores.

Resultados  Preparagdo e atualizagdo do servidor para o desempenho de fungdo de
gestao;
Melhor conhecimento de suas atribuigdes e responsabilidades, bem como
maior compreensdo do correto funcionamento da institui¢ao.

Elaborar e coordenar politica de Educacio Formal — Resolucéio n. 84 de 11/07/2007

Executores COGEP/PROGRAD/EAD/PROPP

Periodo 2012 a 2015

Metas Implementagdo da Politica de Educag@o Formal para possibilitar a formagao
de nossos servidores.

Estratégias Incentivar a educagdo formal, por meio de cursos de graduagdo,
especializacdo lato sensu e mestrado profissional.

Indicadores Numero de cursos implementados e/ou nimero de servidores beneficiados
com a Politica da Educagdo Formal.

Resultados  Melhoria da gestdo e desenvolvimento dos servidores na carreira, com foco
na missao institucional e no papel da UFGD como institui¢do de Ensino
Superior.
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Implementar o levantamento das necessidades de capacitacio — Resolucio n. 84 de

11/07/2007

Executores COGEP

Periodo 2012 a 2015

Metas Realizar o levantamento das necessidades de capacitagao.

Estratégias Levantar e planejar, periodicamente, as necessidades de treinamento junto
as unidades administrativas e académicas da UFGD e aos servidores lotados
em suas respectivas unidades;

Informatizar o levantamento das necessidades de capacitacao.

Indicadores Numero de questionarios respondidos e numero de acdes realizadas, com
base no levantamento.

Resultados  Diagnostico das demandas.

7 Reformular o Programa de Capacitacio e Aperfeicoamento para os Servidores

Técnico-Administrativos em Educacao da UFGD

Executores COGEP

Periodo 2011 a2012.

Metas Propor um Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento adequado a
realidade institucional.

Estratégias Estudar e propor atualizagdes no Programa de Capacitagdo e
Aperfeicoamento para os Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo
da UFGD;

Informatizar o levantamento das necessidades de capacitacio.

Indicadores Quantidade de demandas de capacitacdo e aperfeicoamento atendidas.

Resultados  Atualizacdo do Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento.

8 Desenvolver e implementar a avaliacio de desempenho 360 graus

Executores COGEP/COIN

Periodo 2013 a 2015

Metas Implementagdo da avaliagdo de desempenho 360 graus, conforme
recomenda a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal.

Estratégias Reformular o Programa de Avaliagdo de Desempenho dos servidores
técnico-administrativos;
Implementar o modulo de avaliacdo das equipes no sistema de Avaliagdo de
Desempenho;
Promover a avaliacdo dos usuarios, nas unidades administrativa e
académica.

Indicadores Numero de avaliagcdes de desempenho no modelo 360 graus.

Resultados  Efetiva avaliagcdo de desempenho (360 graus) conforme Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal.
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Realizar o dimensionamento da forca de trabalho

Executores
Periodo
Metas

Estratégias

Indicadores
Resultados

COGEP

2012 a 2015

Conhecer o dimensionamento da necessidade da forg¢a de trabalho de cada
setor.

Buscar apoio e cooperagdo de outras unidades da Institui¢do para o
dimensionamento da forca de trabalho;

Analisar quadro de pessoal, conforme perspectivas do dimensionamento da
forga de trabalho;

Identificar e mapear os processos de trabalho na instituicao;

Capacitar os servidores envolvidos no mapeamento dos processos e
dimensionamento da forga de trabalho;

Analisar processos e condi¢gdes de trabalho;

Identificar o perfil dos servidores;

Levantar composicao etaria e de saude ocupacional dos servidores;

Definir critérios de distribuicdo de vagas;

Definir os quantitativos ideais para as diversas areas;

Subsidiar o recrutamento da forca de trabalho na instituicao;

Desenvolver ferramenta informatizada de dimensionamento.

Numero de postos de trabalho dimensionados.

Melhor distribui¢do de servidores e carga de trabalho.

Rendimento e produtividade melhor (eficiéncia, eficcia e efetividade).
Compatibilidade entre cargos e setor; quantitativo adequado para o setor.
Garantir oportunidades iguais para todos os servidores.

Sugestdo de melhoria das condi¢des de trabalho.

Elaborar e executar o Plano Anual de Capacitacio e Aperfeicoamento

Executores
Periodo
Metas

Estratégias

Indicadores

Resultados

COGEP

2012 a 2015 (anualmente)

Planejar atividades de capacitacdo e aperfeicoamento para os servidores da
UFGD.

Realizar diagnostico das necessidades;

Elaborar cursos visando o desenvolvimento profissional geral e na carreira;
Agregar competéncias profissionais alinhadas aos objetivos da instituigao,
por meio dos cursos previstos no plano.

Numero de acdes de capacitacdo e aperfeicoamento realizados durante o
ano.

Servidores capacitados, conforme Plano de Anual de Capacitacao.

Melhoria na qualidade de trabalho.
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11 Preparar os servidores para aposentadoria

Executores COGEP

Periodo 2011 a 2015

Metas Implementar o projeto “Preparacdo para Aposentadoria”;
Possibilitar ao servidor refletir sobre si e sua trajetoria laboral e prepara-lo
para os desafios da aposentadoria.

Estratégias Planejar e realizar oficinas tematicas mensais;
Identificar os servidores em condi¢cdes ou proximos de se aposentar, e
contata-los divulgando o projeto.

Indicadores ~ Percentual de servidores em condigdes ou proximos de se aposentar
participantes do projeto.

Resultados Facilitar o processo de transi¢do da condicdo de servidor ativo para servidor
aposentado.

12 Realizar atividades de orientacio sobre Satdde do Trabalhador, Relacées de

Trabalho e Qualidade de Vida

Executores COGEP

Periodo 2012 a 2015

Metas Proporcionar a aprendizagem, discussdo ¢ reflexdo sobre as tematicas
relacionadas a agdo.

Estratégias Planejar, divulgar e realizar atividades (oficinas, mesas redondas,
seminarios, entre outro) com profissionais especialistas nos temas
debatidos;

Planejar e distribuir informativos sobre a tematica, identificar os assuntos
que devem constar nos informativos, considerando o contexto da UFGD;
Planejar a divulgacdo destas informagdes, considerando quais sdo
prioritarias;

Divulgar por meio eletronico e impresso, as campanhas trabalhadas pelo
setor de saude publica e assisténcia social bem como outros temas
relacionados a satide e qualidade de vida.

Indicadores Percentual de servidores que participam dos eventos promovidos e
receberam os informativos.

Resultados  Promover educacdo e desenvolvimento dos servidores possibilitando que
sejam protagonista nas melhorias das condi¢des, relagdes e processos de
trabalho.
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:ntar a Unidade do Subsistema Integrado de Atencdo a Satude do Servidor — SIASS

na UFGD

Executores  COGEP

Periodo 2011 a 2015

Metas Implantar unidade do SIASS na UFGD;

Estratégias Buscar parcerias com outros orgdos federais e sensibilizagdo dos diversos
setores da institui¢do quanto a importancia desta politica de atencdo a satde;
Disponibilizacao de recursos humanos, fisicos e materiais para implantagao
e funcionamento da unidade;

Formagdo permanente da equipe multiprofissional que ira compor a unidade
do SIASS;

Realizar agdes de satide nos moldes da politica de atengdo a satde do
servidor.

Indicadores Numero de pericias realizadas;

Numero de atendimentos realizados pelo servigo social e psicologia.

Resultados  Funcionamento mais eficiente das agdes relacionadas a pericia, prevengao,
promogao e assisténcia a satde.

Elaborar a Politica de Seguranca e Medicina do Trabalho da UFGD

Executores COGEP/ Outras Unidades da Institui¢ao

Periodo 2011 a 2015

Metas Implementar a politica de seguranca e medicina do trabalho, contendo:
Brigada de Incéndio, PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais), PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional), CISSP (Comissdo Interna de Saude e Seguranga do Servidor
Publico), PPR (Programa de Prote¢do Respiratéria), LET (Laudo
Ergonomico do Trabalho), Mapa de Riscos e Rota de Fuga.

Estratégias  Constituir uma comissdo para estudar e discutir os programas que deverdao
constar na politica;
Identificar os setores prioritarios para sua implantacao;
Planejar a elaboracao e implementacdo da politica de seguranga e medicina
do trabalho no ambito da UFGD;
Divulgar a Politica de Seguranca e Medicina do Trabalho a todos os
servidores;
Capacitar de servidores a respeito das normas de seguranca de trabalho e
utilizacdo de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e Coletiva (EPC).

Indicadores Percentual de redugdo dos acidentes apos a implantacdo da politica de
seguranca;
Numeros de certificados emitidos e nimero de treinamentos realizados.

Resultados Reducdo de acidentes no trabalho e diminuigdo de afastamento dos
servidores no trabalho;
Realizagdo da atividade laboral mais segura evitando e prevenindo acidentes
de trabalho e doengas ocupacionais.
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15 Implementar o Modulo Web Férias do SIAPE na UFGD

Executores COGEP

Periodo 2012 a 2015

Metas Informatizar o processo do agendamento de férias, proporcionado agilidade
e maior responsabilizag¢do da chefia imediata.

Estratégias Verificar/atualizar a lotagdo dos servidores no SIAPE;
Verificar/cadastrar os e-mails dos servidores no SIAPE;
Treinamento da equipe da COGEP e treinamento de facilitadores nas
unidades académicas e administrativas;
Planejar a implementacdo/transicao;
Divulgar amplamente a utilizacdo do médulo Web Férias.

Indicadores Numero de servidores com agendamento de férias via modulo Férias Web.

Resultados  Melhoria do processo de agendamento e manipulacdo dos periodos de
férias.
Facilidade de acompanhamento do agendamento de férias por parte do
servidor. E ainda, economia de papel na institui¢ao.

16 Elaborar Manual de Orientacdes e Procedimentos de Gestao de Pessoas

Executores COGEP

Periodo 2012 a 2015

Metas Disponibilizar informagdes sobre direitos e deveres do servidor e sobre os
procedimentos para concessao de auxilios e beneficios.

Estratégias ldentificar as principais informagdes que deverdo constar neste manual,
considerando o contexto da UFGD;
Planejar a elaboragéo, divulgagdo e distribuicdo do manual;
Reunides e estudos relativos aos procedimentos de gestdo de pessoas;
Consultar outros manuais disponiveis em outras institui¢cdes federais;
Divulgar o manual, de forma digital, entre todos os servidores da UFGD.

Indicadores Quantitativo de procedimentos descritos no Manual

Resultados  Proporcionar maior conhecimento e agilidade aos servidores sobre os
procedimentos de concessdo de auxilios e beneficios.
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Estudar e planejar a implementacio do Controle Eletronico de Frequéncia (Folha de
Frequéncia Virtual)

Executores
Periodo
Metas

Estratégias

Indicadores
Resultados

COGEP

2012 a 2015

Digitalizar e melhorar o armazenamento das informagdes relacionadas a
folha de frequéncia, facilitando seu fornecimento;

Estudar o cumprimento dos aspectos legais de sua utilizagdo;

Verificar a existéncia de procedimentos semelhantes em outras instituicdes
publicas;

Estudar e planejar as possibilidades de informatizagdo, junto a COIN, da
folha de frequéncia.

Planejar treinamentos aos servidores dos novos procedimentos;

Planejar a implementagao, se for o caso, do novo procedimento de controle
eletronico de frequéncia.

Quantidade de servidores incluidos na nova tecnologia

Melhor controle e efetividade das informagdes preenchidas, com redugdo
das solicitagdes de correcdes da folha de frequéncia.

Otimizacdo do controle das folhas de frequéncia preenchidas e entregues.

Implantar a Pré-Reitoria de Gestio de Pessoas

Executores
Periodo

Metas

Estratégias

Indicadores

Resultados

COGEP/Reitoria

2012

Implantacdo da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

Estabelecer, definir e aprovar suas competéncias e de sua(s)
Coordenadoria(s).

Organiza¢do da Pro-Reitoria; ampliagdo da infraestrutura e de recursos
humanos do setor;

Desenvolver de forma participativa as competéncias da pro-reitoria;
Submeter e aprovar as normativas nas instancias regulatérias da UFGD;
Treinar os servidores para o desempenho de suas atribuigdes.

Organizagao técnico administrativa da pro-reitoria;
Estabelecimento de nova estrutura para a pro-reitoria.
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