UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
PRO-R~EITORIA DE RECURSOS HUMANOS
DIVISAO DE CONVENIOS E PROGRAMAS

FORMULARIO

Proposta de Adesdo ao Projeto Piloto do
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)/IUFMG

Unidade:
Pro-Reitoria de Recursos Humanos - Gabinete

Plano estratégico da Unidade:

Aprimorar a politica de gestdo de pessoas da UFMG, com énfase em agOes que fortalegam o desenvolvimento das potencialidades individuais, coletivas e
institucionais. Prover alternativas para que os servidores docentes e TAEs possam fazer um planejamento de trajetérias profissionais, permitindo tanto a constituicdo
da qualidade de sua atuacgdo profissional quanto a obtencéo de satisfagio de suas aspirag6es individuais.

Setor proponente:
Diviséo de Convénios e Programas - DCPR

Area na qual o setor se enquadra, conforme disposto no art. 8° da Portaria 7384/2023:
() setores de tecnologia da informagéo que ndo tenham atendimento ao publico;

() setores de contabilidade e financas;

() setores de revisao de texto;

(X) setores de convénios;

() setores dedicados a andlise de processos de gestdo de pessoas e emissédo de pareceres;

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

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

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

() setor de ouvidoria.

Plano gerencial do setor
1) Atribui¢bes do setor:

- Estabelecimento e manutencéo de parcerias com entidades externas de interesse da PRORH/UFMG;

- Formalizacéo de acordos por meio de contratos ou convénios;

- Acompanhamento da execugéo dos convénios, garantindo que ambas as partes cumpram com suas obrigagdes e responsabilidades estabelecidas;
- Divulgacao interna sobre os convénios e programas vigentes, seus beneficios e condigdes;

- Avaliacado periédica dos convénios existentes para verificar sua eficacia e necessidade de renovagao, ajustando termos quando necessario;

- Gerenciamento de recursos financeiros e materiais destinados aos convénios, assegurando a correta aplicacédo dos recursos conforme acordado;
- Planejamento e desenvolvimento de programas institucionais alinhados aos objetivos e missdo da PRORH;

- Coordenacéo e implementacéo dos programas, garantindo que sejam executados conforme planejado e dentro dos prazos estabelecidos;

- Monitoramento do progresso e dos resultados dos programas, avaliando sua eficacia e impacto para realizar ajustes quando necessario;

- Acompanhamento dos projetos individuais que comp&em os programas, garantindo a eficiéncia na utilizagdo de meios e recursos.

2) Processos de trabalho (titulos):

- Programa de Desenvolvimento Institucional para Servidores (PRODIS);

- Programa de Incentivo a Educacéo Formal (PROINEF);

- Programa de Qualidade de Vida no Trabalho (QVT), composto pelos projetos Ginastica no CEU, Pilates e Laboratério do Movimento;
- Termo de Colaboragdo UFMG/FUMP (Programa de Formagao Profissional Complementar - PFPC);

- Convénio de Plano de Saude (UFMG/CASU);

- Contratacdo de estagiarios via Sistema de Gestdo de Pessoas (SIGEPE);

- Acompanhamento orgamentario e financeiro de contratos de prestadores de servicos terceirizados;

- Acompanhamento financeiro e de compras da PRORH, bem como de projetos parceiros;

- Aquisicdo de diarias e passagens através do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP);
- Gestéo de pagamentos no sistema de Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso (GECC);

3) Atividades:

Servidor responsavel

Titulo da atividade Processo de trabalho relacionado pela entrega

- Elaborag&o dos editais, formularios e demais documentos necessarios;
- Atendimento e orientagdo de publico alvo;

- Andlise e elaboragao de parecer sobre demandas e projetos;

1 PRODIS - Aquisi¢ao dos beneficios concedidos (passagens, diérias e/ou inscri¢ées); Felipe
- Acompanhamento da execug¢ao dos projetos;

- Solicitagdo periédica de recursos, conforme demandas e disponibilidade orcamentaria;
- Elaborag&o de relatérios periédicos dos beneficios concedidos.




PROINEF

- Apoio na elaboragéo de dos editais, formularios e demais documentos necessarios;
- Atendimento e orientagdo de publico alvo;

- Recepcéao e conferéncia da documentacéo pertinente ao programa;

- Elaboracéo de planilhas de controle de pagamento;

- Solicitag&o periddica de recursos financeiros para pagamentos;

Felipe

QVT

E 3 Ot Toui 03 dos peneficios ctonce '{u‘us. - - — -
- Elaboracao, JUntO a coordenacao de caaa pijetO, 0S editals e procedlmentos de INscricao e partlmpa(;ao

nas agdes propostas;

- Elaboragéo de noticias sobre os projetos e atividades oferecidas;
- Atendimento e orientagdo a comunidade universitaria sobre os procedimentos de inscri¢éo e participagéo

das atividades oferecidas pelos projetos;

- Realizacéo de selecao/sorteios de vagas, quando for o caso;
- Acompanhamento de frequéncia mensal dos participantes;
- Aquisicdo de material de consumo e permanente a ser utilizado nos projetos.

Edna

PFPC

- Analisar e controlar da distribuicao de vagas;

- Analisar as demandas de contratagdes de estagiarios;

- Solicitar o agendamento de exames médicos admissionais junto ao DAST;

- Solicitar mensalmente os recursos orgamentarios e financeiros;

- Acompanhar os pagamentos das bolsas e auxilios transporte para Belo Horizonte e Montes Claros;

- Acompanhar os relatérios de fiscalizagdo, execucéo e elaborar o relatério de coordenagéo do contrato;

- Acompanhamento, monitoramento e fiscaliza¢ao dos langamentos realizados no portal Transfere.gov;

- Prestar informagfes as Unidades Académicas e Administrativas, bem como aos estagiarios sobre as

regras pertinentes ao Programa.

Felipe/Edna

UFMG/CASU

- Orientar e realizar os tramites necessarios junto a CASU/UFMG;

- Analisar anualmente a prestacgéo de contas do convénio;

- Elaborar junto @ CASU a Minuta do Convénio, Aditivos e demais documentos pertinentes;

- Acompanhar junto ao DCF/PRORPLAN e Procuradoria Federal na UFMG — PF/UFMG as legislagbes

pertinentes ao referido Convénio;

- Acompanhar junto ao DCP/PRORPLAN a elaboragéo de Plano de Trabalho referente ao Convénio, bem

como sobre a dotagdo orcamentaria destinada ao Convénio em questéo;

- Acompanhamento e tramitacdo de documentos necessarios para aprovagao, execugao, renovagao, etc.;
- Organizacgado e conducdo de reunies entre as partes envolvidas no Convénio.

Edna

SIGEPE

- Controle de distribuicdo de vagas de estagio as Unidades/Orgéos mediante solicitagio das mesmas;
- Orientar a comunidade universitaria sobre o edital do processo seletivo e a documentagio necesséria para

contratacédo, aditivos recesso e desligamento de estagiarios;

- Solicitar agendamento de exames médicos admissionais junto ao DAST, caso o0 estagiario seja

cadastrado no programa de caréncia da FUMP;

- Verificar se o plano de atividades estd alinhado com o objetivo do estagio ao curso do graduando, e

disponibilidade orgamentéria;

- Acompanhar aprovagao e assinatura de documentos;

- Acompanhar o controle de frequéncia dos estagiarios via SEI;

- Acompanhar os pagamentos das bolsas de estagio e de auxilios transportes;

- Solicitar periédica de recursos orgamentarios;

- Prestar informagfes as Unidades Académicas e Administrativas, bem como aos estagiarios sobre as

regras pertinentes ao estagio.

Edna

Contratos de
terceirizados

- Avaliacao e emisséo de parecer sobre a necessidade/pertinéncia da contratagio de pessoal terceirizado a

ser alocado na PRORH,;

- Levantamento anual de orcamento necessario para a contratagdo dos servigos;
- Solicitagdo mensal de recursos orgamentarios e financeiros;

- Receber mensalmente dos atestes da frequéncia dos postos;

- Acompanhar efetivamente o contrato referente aos postos alocados na PRORH.

i

Contratos vigentes: Stark (Motoristas de ambuléncia), Ipiranga (Copeiras), Santa Fé (Recepcionistas) e
Plataforma (Assistente de atividades administrativas).

Felipe/Edna

Compras/Pagamentos

- Acompanhamento das atas de registro de pregos para aquisicdes de bens/servicos;

- Realizagao de orgamentos para aquisi¢des da PRORH, bem como de projetos parceiros;

- Realizagédo de solicitagdo de compras da PRORH, bem como de projetos parceiros;

- Realizagéo dos tramites necessarios para pagamento de prestadores de servigos autbnomos;

- Acompanhamento or¢gamentario e financeiro dos recursos destinados para aquisi¢do de bens e servigos;

- Elaboracéo de relatérios periédicos;

- Elaboragéo de previsédo de orgamentéria anual, bem como acompanhamento de gastos;

- Acompanhamento de planilhas de gastos e de receitas referentes aos concursos realizados pela UFMG;

- Realizagao dos tramites necessarios para pagamento de prestadores de servico dos concursos realizados

pela UFMG;

- Elaboragéo de relatérios periddicos sobre a execugéo orgamentdria e financeira da PRORH.

Felipe

SCDP

- Andlise prévia das solicitacdes de viagem, manifestando concordancia ou discordancia;

- Realizacdo de procedimentos de cotagéo e indicacéo da reserva de bilhetes de passagens;

- Cadastramento da solicitagdo, alteragdo, cancelamento, prorrogagdo e complementagao de viagens;
- Concesséo, registro, acompanhamento, gestéo e controle das diérias e passagens, decorrentes de

viagens;

- Andlise e cadastro de prestacéo de contas de viagens;
- Conferéncia e ateste de faturas, para posterior pagamento;
- Solicitagdo e alocagao de recursos financeiros em empenhos para passagens e diarias nacionais e

internacionais;

- Acompanhamento financeiro e orcamentario;
- Elaboragéo de relatérios periddicos dos beneficios concedidos.

Felipe

- Realizagdo dos tramites necessarios para pagamento de Gratificagéo por Encargo de Curso ou Concurso

— GECC, para as fungdes legalmente previstas, para a¢es de capacitagdo conduzidas pelo DRH, bem
como concursos conduzidos pela COPEVE;




10 GECC

- Acompanhamento dos registros de projetos, acdes, valores para pagamentos e de limites de carga Felipe
horéaria no sistema de GECC;
- Acompanhamento mensal da confirmagéo e lancamento dos pagamentos em folha no SIAPE;
E % ‘. . e S
- Elaboragéo de pareceres técnicos e relatérios sobre assuntos pertinentes a Divis&o;
- Coleta de informacdes a serem divulgadas e elaboracéo de noticias sobre assuntos pertinentes a Diviséo;
11 Atividades gerais - Respostas as solicitagdes do SIC (Sistema de Informagéo ao Cidadao) sobre assuntos pertinentes a Felipe/Edna
Diviséo;
- Atendimento e orientagdo de publico alvo da Diviséo;
Composicao do Setor
Ocupa FG ou
. ) CH P Est& no setor ha pelo menos 6 Elegivel?
Nome do Servidor Siape Cargo CD? X - . ~
Semanal . < meses? (Sim ou N&o) (Sim ou N&o)
(Sim ou N&o)
. . Lo Assistente em . . X
Felipe Santiago Oliveira Nunes 1735326 . . 30h Sim Sim Néo
Administracéo
. . Assistente em . .
Edna Rodrigues Nascimento Costa 2011198 . - 40h Né&o Sim Sim
Administracéo

Horario de funcionamento do setor: 07:30 as 20:00

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

Nome do Servidor Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
Felipe Santiago Oliveira Nunes Presencial Presencial Presencial Presencial Presencial
Edna Rodrigues Nascimento Costa Remoto Presencial Presencial Remoto Presencial

Assinatura da chefia do Setor

Assinatura do dirigente da Unidade

Se Unidade Académica, data de aprovacéo da proposta na congregacao.

il
Sel g
ass In:ll I:I! a
eletrénica

Belo Horizonte, 09 de julho de 2024.

Documento assinado eletronicamente por Felipe Santiago Oliveira Nunes, Diretor(a) de divisdo, em 09/07/2024, as 14:19, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 5° do Decreto n® 10.543. de 13 de novembro de 2020.

Referéncia: Processo n° 23072.236827/2024-97

SEI n° 3362876



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

	Formulário Proposta Adesão ao PGD (3362876)

