Proposta de Adesao ao Projeto Piloto do
Programa de Gestao e Desempenho (PGD)/UFMG

Unidade:

Pré-Reitoria de Recursos Humanos — Departamento de Administragdo de Pessoal

Plano estratégico da Unidade:

O Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP) consiste em uma Unidade Pagadora UPAG, conforme registro no SIAPE (Sistema Integrado de Administragdo de Recursos
Humanos), sendo responsavel pela gestdo desse sistema no ambito do Orgdo. Cabe, também, ao DAP a elaborac3o de atos administrativos para concessdo de direitos, vantagens e
beneficios, conforme Portaria N2 3545, de 10 de maio de 2022, de delegagdo de competéncia.

O Departamento tem como missdo coordenar, controlar e supervisionar assuntos relativos a folha de pagamento, cadastro, arquivos de registros funcionais, seguridade social,
beneficios e vantagens.

Setor proponente:
Divisdo de Arquivo (DARQ)

Area na qual o setor se enquadra, conforme disposto no art. 82 da Portaria 7384/2023:
( ) setores de tecnologia da informacgdo que ndo tenham atendimento ao publico;

( ) setores de contabilidade e finangas;

( ) setores de revisdo de texto;

( ) setores de convénios;

(x) setores dedicados a analise de processos de gestdo de pessoas e emissdo de pareceres;

( ) setores dedicados a analise de processos de natureza académica e emissao de pareceres;

(x) setores responsaveis pela operacionalizagdo, cadastro, supervisdo e controle do Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE);
( ) setor de elaboracdo de projetos de edificagdes;

(x) setores que constituem apoio técnico ao funcionamento da Procuradoria Federal junto a UFMG;

( ) setor de ouvidoria.

Plano gerencial do setor
1) AtribuicGes do setor: Cabe a Divisdo de Arquivo gerenciar e exercer a custddia de documentos administrativos e funcionais referente aos assentamentos
funcionais dos servidores e aposentados, e pensionistas; bem como o tratamento, higienizacdo e organizacao de documentos dos servidores, conforme
exigéncias do Assentamento Funcional Digital (AFD).

2) Processos de trabalho (titulos):
e Analise de processos administrativos e requerimentos de gestdo de pessoas
e Assessoramento técnico e atendimento a demandas internas e externas e assisténcia a chefias e autoridades
e Producdo e edicdo de material instrucional, de comunicagdo ou orientador




3) Atividades:

e Analise de processos administrativos e requerimentos de gestdo de pessoas

e Atendimento

e Participagao em eventos e reunides
e Participacdo em agGes de capacitagdo e desenvolvimento
e Producdo e edigdo de material instrucional, de comunicacdo ou orientador, revisdo das rotinas em busca de melhoria

e  Gestdo Documental

Titulo da atividade

Processo de trabalho relacionado

Servidor responsdavel pela entrega

1 Instrucdo de processos administrativos Andlise de processos administrativos e Amanda De Souza Almeida, Benedita Silveira Neta, Luiza
com analise requerimentos de gestdo de pessoas Valamiel Pedroso Andrade
2 Elaboragdo de planilha, relatério ou Assessoramento técnico e atendimento a demandas | Amanda De Souza Almeida, Benedita Silveira Neta, Luiza

minuta de resposta para atendimento a

internas e externas e assisténcia a chefias e

orgdo de controle (auditoria)

autoridades

Valamiel Pedroso Andrade

3 Elaboragdo de material de treinamento

(manuais, contelido online, videos)

Producdo e edigcdao de material instrucional, de

comunicagdo ou orientador

Amanda De Souza Almeida, Benedita Silveira Neta, Luiza
Valamiel Pedroso Andrade

Composicao do Setor

Nome do Servidor Siape Cargo CH Ocupa FG ou CD? | Estd no setor hd pelo menos 6 | Elegivel?
Semanal (Sim ou N&o) meses? (Sim ou N3o) (Sim ou N3o)

Amanda De Souza Almeida 1988793 Aux. Administrativo 40h Nao Sim Sim

Benedita Silveira Neta 1311622 Assistente em 30H Nao Sim .
Administracdo >im

George Fredman Santos Oliveira 1974102 Arquivista 40h Nao Sim Sim

Jose Elenito Amancio Junior 3135654 Assistente em 40h Sim Sim Nao
Administracdo

Juliene Silva Vilela 1832811 Aux. Administrativo 40h Sim Sim Nao

Luiza Valamiel Pedroso Andrade 3066693 Aux. Administrativo 40h Nao Sim Sim

Horario de funcionamento do setor: 08h as 17h

Proposta de escala de teletrabalho em regime de execugdo parcial, mantendo-se o minimo de presencialidade de 3 vezes/semana

Nome do Servidor Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

Amanda De Souza Almeida Teletrabalho Presencial Presencial Presencial Teletrabalho
Benedita Silveira Neta Presencial Presencial Presencial Teletrabalho Teletrabalho
Luiza Valamiel Pedroso Andrade Teletrabalho Teletrabalho Presencial Presencial Presencial




Assinatura da chefia do Setor

Assinatura do dirigente da Unidade spJURI SOARES MUNIZ
MARQUES:78962285649

Se Unidade Académica, data de aprovac¢do da proposta na congregacao.

Assinado de forma digital por SAIURI SOARES MUNIZ
MARQUES:78962285649
Dados: 2024.02.09 12:21:45 -03'00"

Parecer da PRORH

[1 Deferido []Indeferido

Justificativa:

ASSINADO DIGITALMENTE
JOSE ELENITO AMANCIO JUNIOR

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital

@ serPrO
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