UF

GD Boletim de Servigos n. 2848
Publicado em 21/11/2017

Universidade Federal
da Grande Dourados

3. INSTRUCAO DE SERVICO

3.1. PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO DE SERVICO NUMERO 533 de 21/11/2017

A PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS da Universidade Federal da Grande Dourados,
no uso de suas atribui¢des legais delegadas pela Portaria RTR/UFGD n° 542, de 12/06/2015, resolve:

— Aprovar o Plano de A¢do 2016 a 2019 da Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas constante no Anexo
I, conforme segue.

Caio LuisChiari€llo

Proé-reitor de Gestdo de Pessoas— PROGESP/UFGD

ANEXO |

Plano de A¢do 2016-2019 da Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Acdo 1 -Realizar atendimento Psicossocial

Executores responsaveis | PROGESP

Periodo de execucéo Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Objetivo/Meta Oferecer espaco de acolhimento, escuta e orientagdo aos servidores.
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Estratégias

1. Acolher e oferecer escuta ao servidor através do atendimento psicol égico, social
e/ou psicossocial no momento de sua necessidade, gjudando-o alidar melhor com
seus problemas identificando seus recursos e limites;

2. Orientar e acompanhar servidores afastados do trabal ho para tratamento de
salde, acompanhamento de familiar doente, paralicenga & gestante, por motivo de
acidente de trabalho dentre outros;

3. Acompanhar e mediar retorno ao trabalho (com ou sem restricdo de atividades)
de servidores afastados para tratamento de salide;

4. Intervir em conflitos de trabal ho;

5. Realizar encaminhamentos para outros servigos especializados de acordo com a
necessidade e interesse do servidor;

6. Acompanhar e orientar os servidores no processo de remog¢ado, bem como mediar
anegociagao entre os setores;

7. Divulgar e fortalecer o atendimento como uma ferramentainstitucional de
cuidado e apoio ao bem-estar e a salide dos servidores.

Indicadores

1. Ndmero de acolhimentos;

2. NUmero de escutas ao servidor através de atendimento psicolégico, socia e/ou
psicossocial;

3. NUmero de afastamentos do trabalho por motivo de salde;

4. Ndmero de intervengdes em conflitos de trabalho; e

5. Numero de remogdes a pedido.

Ageo

2 —Realizar projeto de Preparacéo para Aposentadoria

Executores responsaveis

PROGESP

Periodo de execuc¢éo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Facilitar o processo de transi¢do da condicéo de servidor ativo para servidor inativo

Objetivo/Meta e diminuir a ansiedade destes frente a uma nova realidade de vida.
1. Redlizar encontros e oficinas sobre atemética;
Estratécias 2. Ofertar aos seus servidores orientaces e espacos de convivéncia,
9 aconselhamento e escuta, possibilitando reflexdo sobre si e suatragjetérialaboral,
preparando-o para os desafios da aposentadoria.
1. Encontros e oficinas realizados sobre o tema;
2. NUmero de servidores que adquiriram direito a aposentadoria;
Indicadores 3. NUmero de servidores que estéo proximos de adquirirem o direito a
aposentadoria.
4. Numero de servidores participantes das oficinas e encontros of ertados
Acdo 3 —Realizar rodas de conver sa sobre o ambiente erelaces de trabalho.
Executores responsaveis | PROGESP
Periodo de execucéo Janeiro/2016 a Dezembro/2019
Proporcionar momentos de discussdo e reflex&o sobre os ambientes de trabal ho,
Objetivo/Meta relacdes interpessoais e a salide dos trabal hadores, oportunizando espacos coletivos

de protagonismo dos servidores.
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1. Promover e mediar rodas de conversa nos diversos setores e unidades
académicas e administrativas, ofertando a abertura de espagos de palavraafim de

Estrategias promover uma gestdo mais solidaria e participativa;
2. Ofertar espacos fisicos, como sugestdo, para a realizago dos eventos.
1. NUmero de servidores em cada encontro promovido;
Indicadores 2. Numero de eventos realizados;
3. NUmero de setores e unidades envolvidas.
ACH 4 — Avaliar os ambientes e processos de trabalho por verificacdo de sofrimento
G0 psiquico dos servidores
Executores PROGESP
responsaveis

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Objetivo/Meta

Avaliar os ambientes e processos de trabalho e a (in)existéncia de sofrimento psiquico
dos servidores nos diversos setores da universidade e unidades académicas e as
possiveis causas destes (se houver), para direcionamento das intervencfes que visam
prevencao e promoc¢ado da salde dos servidores.

Estratégias

1. Redlizar entrevistas, aplicar anamneses e questionarios para avaliacdo do ambiente
de trabalho, utilizando as metodol ogias de entrevistas individuais realizadas pelas
profissionais assistenciais sociais e psicol égicas com os servidores, além do Self-
Report Questionnaire (SRQ-20);

2. Utilizar os dados obtidos por meio das falas dos servidores, docentes ou técnicos,
dos diversos setores da universidade, trazidas ao servico de salide da PROGESP como
indicadores para realizacéo da avaliac8o do setor em que o servidor encontra-se
lotado.

3. Acolher solicitacBes dareitoria, pré-reitoria e ou das chefias dos setores para
avaliacdo quando estes encontrarem alguma dificuldade, seja de relacionamento no
ambiente de trabalho ou em relacéo a prépria organizagéo do trabal ho.

Indicadores

1. Ndmero de solicitactes de avaliagdo do ambiente de trabalho recebidas pelo setor;
2. Numero de avaliacOes realizadas, por meio de questionarios, entrevistas, anamneses
ou outras estratégias que as profissionais julgarem pertinentes para arealizagéo da
avaliagao;

3. Informagdes obtidas na aplicacdo dos instrumentos de coleta de dados com
tratamento quantitativo e/ou qualitativo.

Agao

5 - Realizar o levantamento estatistico de licencas gerador as de afastamento
do trabalho

Executores responsaveis | PROGESP

Periodo de execucéo Janeiro/2016 a Dezembro/2019
Realizar o levantamento anual de dados referente as licengas concedidas aos
Objetivo/Meta servidores da UFGD para tratamento da propria salide, acidente em servico,
acompanhamento de familiar doente, licenca a gestante e doagéo de sangue.
- 1. Redlizar o levantamento estatistico, junto a documentos do banco de dados do
Estratégias

Servico Social da DIASS com um recorte temporal anual.
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1. Ndmero mensal de afastamentos por tipo de licencga;
2. NUmero de servidores af astados;

Indicadores 3. NUmero de atestados entregues;
4. Resultado da soma de dias af astados e a média de dias afastados.
ACH 6 — Realizar aimplantacao da Cl SSP — Comissao | nterna de Salde do
0 Servidor Pablico Federal.
Executores responsaveis | PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Objetivo/Meta

Implantacdo da CISSP, para que possa ser criada uma dindmica de discussdes e
reunides a respeito da prevencdo de acidentes e melhoria nos ambientes de trabalho
dentro da UFGD.

Estratégias

1. Implantar a CISSP, nhomear os membros e criar a regulamentacdo da Comissao;

2. Redlizar amobilizacdo dos servidores arespeito daimportancia na participacdo
dos assuntos referentes a seguranca e salde no trabalho, por meio de reunides com
a participacéo de todos os setores da UFGD.

Indicadores

1. NUmero de reuni8es realizadas com servidores — publico-alvo;
2. NUmero de servidores participantes das reunides;
3. CISSP implantada, membros nomeados e regulamento da Comissdo criado.

Ageo

7 —Implementar a Instrucdo Normativa conjunta n°01/2015
PROGESP/PRAD, que diz respeito a (distribuicéo e controle de Equipamentos
de Protecdo I ndividual).

Executores responsaveis

PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Objetivo/Meta

Controlar e normatizar a aquisicado, distribuicéo e utilizacdo dos Equipamentos de
Protecdo Individual — EPI’s.

Estratégias

1. Solicitagdo de EPI's;

2. Acompanhar e participar de todas as acOes referentes a compra, recebimento e
fornecimento dos Equipamentos de Prote¢éo Individual dentro da UFGD em
parceriacom aPRAD.

Indicadores

1. Ndmero de solicitacbes de comprade EPI’s;
2. Registros da distribuicdo e devolugdo dos EPI’ s atraveés das anotagdes nas fichas
de controle.

Agao

8 —Elaborar o fluxograma para casos de Acidente de Trabalho

Executores responsaveis

PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Objetivo/Meta

Elaborar o fluxograma para casos de ocorréncias de acidentes de trabal ho.

UFGD - Unidade|l - Rua Jodo Rosa Goées, 1761 Vila
Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70
Dourados/M S - Telefone: (67) 3410-2002

UFGD - Unidade | - Rodovia Dourados - Itahum, Km12
Cidade Universitaria - Caixa Postal 533 - CEP:
79.804-970 Dourados/M S - Telefone: (67) 3410-2500

Pagina 46 de 53




UF
GD

Universidade Federal
da Grande Dourados

Boletim de Servigos n. 2848
Publicado em 21/11/2017

1. Levantar as informagdes para descrever, mapear e divulgar os procedimentos a

Estratégias serem adotados nos casos de acidente de trabalho em parceria com a Unidade de
Suporte as Urgéncias (USU).
1. Fluxograma elaborado;
Indicadores 2. Acgdes que evolvem a divulgacdo dos procedimentos a serem adotados nos casos
de acidente de trabal ho.
Acéo 9—Aprimorar asatividades de | niciagéo ao Servigo Publico
Executores responsaveis | PROGESP
Periodo de execucéo Janeiro/2016 a Dezembro/2019
Recepcionar o servidor recém-empossado com informagdes importantes para sua
Objetivo/Meta vidafuncional na UFGD e proporcionar aos académicos de graduacdo a vivéncia da
Administracdo Publica.
1. Desenvolver agdes (correios el etronicos, cursos em EAD, efc) que promova o
conhecimento da fungdo do Estado, das especificidades do servigo publico, da
Estratégias missdo e funcionamento da UFGD e da conduta do servidor publico e sua
integracdo no ambiente institucional.
2. Subsidiar o processo seletivo de estégio do Programa pré-estagio.
1. Percentua de servidores empossados participantes das atividades de iniciagdo ao
Indicadores Servigo Publico Federal;
2. NUimero de bolsas do Programa pro-estagio.
Acéo 10— Criar eimplantar um banco de talentos dentre os servidores da UFGD
Executores responsaveis | PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Objetivo/Meta Formac&o de um banco de talentos dentre os servidores da UFGD
1. Buscar apoio e cooperagdo de outras unidades da I nstituic&o na formagéo e
manutencdo do banco de talentos;
Estratégias 2. Promover o cadastramento e atualizagdo dos servidores no banco de talentos;
3. Realizar ampla divulgag8o desta acdo na pagina da PROGESP e em e-mail
ingtitucional.
1. Banco de talentos criado e implantado;
2. Percentual de cursog/atividades que os servidores do banco de talentos
Indicadores desenvolva;
3. Processos institucionais realizados com a utilizagdo dos dados oriundos do banco
de talentos.
ACH 11 — Desenvolver e estabelecer processo seletivo parainstrutor es das acdes de
630 capacitacéo
Executores responsaveis | PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019
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Objetivo/Meta

Ampliar aoferta de instrutores internos e agdes de capacitacao.

Estratégias

1. Identificar as principais demandas de capacitaco utilizando o levantamento
anual das necessidades;

2. Definir padrdes para as principais demandas (temética, formato do curso: EaD/
presencial, etc);

3. Sistematizar a selegéo de tutores, com a elaboracdo de critérios e cronograma;
4. Realizar ampla divulgagdo desta agcdo na pégina da PROGESP e em e-mail
institucional.

Indicadores

1. Ndmero de agbes/instrutores inscritos no processo seletivo;
2. Acbes de capacitacdo oferecidas a partir do processo seletivo.

Agao

12 —Implantar o Certificado Digital das Capacitacfes ofer ecidas pela
PROGESP

Executores responsaveis

PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Propiciar a emissdo de certificados on-line com aimplantagdo do Certificado

Objetivo/Meta Digital das Capacitactes oferecidas pela PROGESP
1. Buscar apoio e cooperacdo de outras unidades da Institui¢cdo naformatagdo da
- pagina dos cursos de capacitacio para disponibilizagdo dos certificados digitais;
Estratégias . . . e ~
2. Implantar a emissdo online de certificados de participacdo em acles de
capacitacdo com a cooperacdo da Faculdade de Educacdo a Distancia;
. 1. Certificado Digital implantado;
Indicadores - o L .
2. Quantitativo de certificados digitais disponibilizados aos servidores.
Acéo 13— Aprimorar a pagina das acfes de capacitacao ofer ecidas pela PROGESP
Executores responsaveis | PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Facilitar o processo de divulgagdo e inscrigéo das agdes de capacitagdo para

Objetivo/Meta promover a efetiva participacdo dos servidores
Estratéai 1. Remodelar a pagina destinada as aces de capacitacao;
stratégias . S

2. Redlizar os processos de capacitagdo via pagina.

1. Pagina destinada as agdes de capacitacdo remodel ada;
Indicadores 2. NUmero vagas ndo preenchidas nos cursos;

3. Avaliagdo de satisfacdo disponibilizada na pagina.
Acdo 14 — Reformular o processo de Avalia¢ao de Desempenho
Executores responsaveis | PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2017 a Dezembro/2019

Objetivo/Meta

Ampliar o processo de Avaliagdo de Desempenho
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1. Reformular o Programa de Avaliagc@o de Desempenho dos servidores técnico-
administrativos (Resolucdo n° 99 de 22 de setembro de 2008);

Estratégias 2. Submeter ao COUNI 0 novo programa;
3. Implantar a Etapa |l de Avaliacdo Geral pelas Equipes no processo de
Avaliacdo de Desempenho.
1. Programa de Avaliacdo de Desempenho dos servidores técnico-administrativos
Indicadores reformulada e aprovada no COUNI;
2. Percentual de Avaliagdes de Desempenho realizadas com a etapa lll.
Acédo 15— Reformular as Normas de Estagio Probatério
Executores responsaveis | PROGESP
Periodo de execucéo Janeiro/2016 a Dezembro/2019
Objetivo/Meta Aprimorar o processo de estégio probatério
1. Reformular as Normas para Instrucéo e Tramitagdo de Processos de
Estratégias Acompanhamento e Avaliagao de Servidores Docentes e Técnico-administrativos
9 em Estagio Probatério da UFGD (Resolucdo n°. 98 de 22 de setembro de 2008);
2. Submeter a0 COUNI as propostas de aterages.
1. Normas para Instrucdo e Tramitacdo de Processos e Avaliac8o dos servidores em
Indicadores Estagio Probatorio reformuladas e aprovadas no COUNI;
2. Quantidade de processos de estégio probatdrio finalizados no periodo.
Acéo 16 — Atualizar o manual de orientacfes e procedimentos de gestao de pessoas
Executores responsaveis | PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Aprimorar o manual e atualizar as informagdes sobre direitos e deveres do servidor

Objetivo/Meta e sobre procedimentos de gest&o de pessoas.
1. Rever todo o manual, considerando as informagdes e orientacbes mais relevantes
a0s servidores da UFGD;
2. Consultar manuais de outras institui¢oes federais, a fim de definir o melhor
Estratégias modelo e estrutura deste manual;
9 3. Atualizar e aprimorar o manual vigente;
4. Acompanhar as modificagdes legidlativas e de rotinas internas e externas,
5. Disponibilizar o manual na pégina da PROGESP/UFGD nainternet e divulgar
entre todos os servidores da UFGD por e-mail.
Indicadores 1. Manual sobre direitos e deveres dos servidores atualizado e aprimorado.
Acéo 17 — Elaborar manual de procedimentos da chefia sobr e gestéo de pessoas
Executores responsaveis | PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019
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Objetivo/Meta

Orientar os servidores ocupantes de cargos de chefias sobre suas responsabilidades
e procedimentos mais frequentes rel acionados a gestéo de pessoas, por meio das
informagdes disponiveis no manual .

Estratégias

1. Identificar as principais informagdes que dever&o constar no manual,
considerando as responsabilidades e procedimentos mais frequentes as chefias;
2. Disponibilizar 0 manual na paginada PROGESP/UFGD nainternet;

3. Encaminhar o manual, viae-mail, atodas as chefias atuais;

4. Adotar como rotina da PROGESP o encaminhamento do manual, via e-mail,
paratodo novo servidor designado/nomeado para cargo de chefia.

Indicadores

1. Manual de procedimentos da chefia sobre gestéo de pessoas elaborado e
divulgado.

Agéo

18 — Aprimorar a pagina eletr 6nica da PROGESP/UFGD

Executores responsaveis

PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Objetivo/Meta

Facilitar as consultas e acessos aos servidores sobre informagdes rel ativas a gestao
de pessoas, ampliando os canais de comunicacéo entre a PROGESP e 0s usuarios.

Estratégias

1. Definir os assuntos de cada link;

2. Mudar os links da pagina da PROGESP/UFGD na internet e organizar por
assunto em parceriacom a COIN;

3. Disponibilizar informagdes sobre os direitos e deveres dos servidores, 0s
procedimentos mais frequentes e eventos/acfes promovidas pela PROGESP,

4. Acompanhar as modificacOes legidativas e de rotinas internas e externas,

5. Ap0s as publicagbes das informagdes e a mudancga do novo layout da paginada
PROGESP, divulgar, viae-mail, atodos os servidores, a mudanca e facilidade do
acesso as informagdes e aos procedimentos relativos a este setor.

Indicadores

1. P4gina da PROGESP reformulada e divulgada.

Agao

19 — Acompanhar aimplantacdo do SIGRH (Sistema I ntegrado de Gestdo de
Recur sos Humanos) e adequé-lo as necessidades da PROGESP

Executores responsaveis

PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Objetivo/Meta

Resalizar o acompanhamento daimplementacdo do SIGRH e auxiliar na adequagéo
as necessidades da PROGESP.

Estratégias

1. Testar e estudar cada ferramenta do SIGRH, verificando o atendimento das
necessidades da PROGESP, bem como o cumprimento dos aspectos legais e
normativos;

2. Fazer o levantamento das adequacBes e inclusdo de novas ferramentas no
sistema em parceria com a COIN.

Indicadores

1. Sistema SIGRH implantado e atendendo as necessidades da PROGESP.

Acdo

20 —Elaborar acarteira deidentidade funcional
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Executores responsaveis

PROGESP

Periodo de execucéo

Janeiro/2016 a Dezembro/2019

Objetivo/Meta

Disponibilizar a carteira de identidade funcional aos servidores ativos e inativos.

Estratégias

1. Estudar o sistema para as emissoes das carteiras de identidades funcionais em
parceriacom a COIN;

2. Identificar as informagOes essenciais que devem constar na carteira de identidade
funcional e elaborar o layout do documento;

3. Divulgar na paginada PROGESP/UFGD nainternet e entre todos os servidores
da UFGD por e-mail a possibilidade de solicitar o documento;

4. Emitir as carteiras de identidades funcionais a partir das solicitaces dos
servidores, visando & economicidade dos recursos.

Indicadores

1. Sistema de emisséo das carteiras de identidades funcionais implantado;
2. Quantitativo de carteiras de identidades funcionais emitidas.

UFGD - Unidade| - Rua Jodo Rosa Goes, 1761 Vila UFGD - Unidadell - Rodovia Dourados - Itahum, Km12
Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Cidade Universitéaria - Caixa Postal 533 - CEP:
Dourados/M S - Telefone: (67) 3410-2002 79.804-970 Dourados/M S - Telefone: (67) 3410-2500

Pagina 51 de 53




