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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS

OFICIO N° 34/2020/PRODEGESP

Ao Senhor Chefe de Gabinete
Prof. Aureo Mafra de Moraes

Floriandpolis, 27 de margo de 2020.
Assunto: Comunica atividades da PRODEGESP — equipes em teletrabalho.
Prezado Senhor,

Considerando as medidas de prevencao estabelecidas pelo Ministério da Saude e também
pelo Governo Estadual para enfrentamento da pandemia decorrente do coronavirus (COVID-19),
informamos que a Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas (PRODEGESP) vem
executando suas atividades de maneira remota, em sua totalidade, desde 18/03/2020, conforme
relacdo apresentada pelos Departamentos da PRODEGESP, assim como o seu Gabinete,

apresentada a seguir:

1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (DAP/PRODEGESP):
1.1 Secretaria de Expediente (SEXP/DAP):

- Resposta e encaminhamento de e-mails;

- Anexar documentos no SPA, quando recebidos digitalmente;

- Montagem de processo de reposicdo ao erario decorrente de decisdo do Tribunal de Contas da
Unido (TCU), de distribuicao agado judicial e/ou de demandas da Procuradoria.

- Solicitag@o de copia de processos fisicos;

- Boletim de pessoal, realizado em parceria com o GR.

Assinado digitalmente por Carla Cristina Dutra Burigo .

Verifique a autenticidade em http://validacao.egestao.ufsc.br informando o processo OF E 34/PRODEGESP/UFSC/2020 e o c6digo SEOC4IAS.



1.2 Coordenadoria de Aposentadoria, Pensdo e Exoneracdo (CAPE/DAP):

- Analise de processos de aposentadorias, concessdo de pensdo, desligamentos, analise de PPP
(até mesmo os processos que teriam que ser fisicos, como o auxilio funeral, foram abertos
digitalmente para atender a demanda);

- Registros no E-PESSOAL (sistema do TCU) vem sendo alimentado normalmente.

1.3 Coordenadoria de Pagamento de Pessoal (CPP/DAP):

- Registro e acompanhamento de processos de exercicios anteriores;

Inclusdo de adicionais noturno, plantao hospitalar e ocupacionais;

- Registro e acompanhamento de gratificagdo e encargos de curso e concurso;

- Acertos financeiros referentes as progressdes funcionais de servidor docente ¢ TAE,
exoneragdo, vacancia, aposentadorias, redistribuicdo, altera¢do de jornada/regime de trabalho,
isencao de IRRF;

- Pagamento de substitui¢ao de funcao;

- Cadastro e acerto financeiro referente a designacao e dispensa de funcao;

- Cadastro e acerto financeiro referente a inclusdo de incentivo a qualificagdo (TAE), retribuicdo
por titulacdo e reconhecimento de saberes e competéncias (docente);

- Envio de GFIP, DIRF, RAIS, ¢ demais declaracdes acessorias;

- Repostas a Procuradoria referentes as agdes judiciais;

- Repostas a e-mails encaminhados a CPP/DAP;

- Gerenciamento de demais demandas relacionadas a gestdo da folha de pagamento.

1.4 Divisdo de Beneficios e Licencas (DLB/DAP):

- Anadlise e concessao de beneficios (auxilio-alimentacao, transporte, pré-escolar, natalidade);

- Inclusdo de dependentes para dedugdo de imposto de renda e acompanhamento de pessoa da
familia;

- Registros e alteragdes de férias;

- Analise, concessdo e registros de licengas maternidade, paternidade, licenca-prémio por
assiduidade, licenga para tratar de interesses particulares;

- Atendimento aos servidores por e-mail;

- Calculos relativos aos acertos de aposentadoria e rescisdo de contrato de professores

substitutos;
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- Andlise de acertos referentes a férias e auxilio alimentagdo nos processos de exoneracao e
vacancia;

- Auxilio no cumprimento e elaboragdo de respostas relativas a demandas judiciais (PF/SC).

1.5 Divisdo de Acompanhamento da Jornada de Trabalho (DAJOR/DAP):

- Realizacdo de atividades relacionadas ao Sistema Eletronico de Frequéncia e ao sistema
AHgora (ponto HU);

- Anadlise de processos de alteragdes de jornada de trabalho;

- Anélises e pareceres em processos administrativos;

- Boletins de frequéncia;

- Atendimentos aos casos de trabalho remoto; €,

- Atendimentos por e-mail;

1.6 Divisdo De Cadastro (DCAD/DAP):

- Demandas de alteracdo de conta bancéria, encaminhamentos de processos no SPA,
desbloqueio de senhas no SIAPE, SIASS, Assentamento Funcional Digital (AFD) e emissao de
relatorios;

- Contato com servidores inativos sobre a alteracdo da agenda de recadastramento;
- Registro dos anistiados no Sistema Interno da UFSC (ADRH);
- Incluséo e exclusdo do cadastro de médicos residentes;

- Atualizacao cadastral e portarias de designacao.

2. DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE (DAS/PRODEGESP):

2.1 Secretaria e Direcio:

- Recebimento e tramitacdo de processos e solicitagdes digitais;

- Anélise e encaminhamento de processos judiciais para diversas areas do DAS;

- Apoio as atividades da Junta Médica Oficial com cria¢do de fluxos de trabalhos e alinhamentos
de novos procedimentos de saude diante da pandemia que esta ocorrendo;

- Gerenciamento de correio eletronico do departamento.

2.2 Coordenadoria de Promocao e Vigilincia em Saude (CPVS/DAS):

- Recebimento e tramitacdo de processos e solicitagdes digitais;
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- Apoio na divulgacdo das a¢des de todo o departamento com ampla divulga¢do a comunidade
académica;

- Acompanhamento de duvidas relacionadas aos Exames Médicos Periodicos;

- Cancelamento e reagendamento das a¢des de promogao a saide programadas;

- Apoio a DSST e DiSS na execucao de atividades por teletrabalho;

- Montagem de processo para a aquisi¢ao de levantamento quantitativo de riscos quimicos;

- Gerenciamento de correio eletronico da coordenadoria.

2.3 Coordenadoria de Saude Suplementar (CSSU/DAS):

- Mantidas todas as atividades de movimentagdo dos usudrios do plano de satde (adesao,
mudanga de plano e exclusdo);

- Prestacdo de contas de exercicios anteriores para usudrios de satide suplementar;

- Respostas a e-mail’s de diversos pedido a operador UNIMED (pedidos de boletos,
demonstrativos para imposto de renda, etc);

- Recebimento de processos judiciais e encaminhamentos conforme solicitado;

- Langamento de beneficio na folha de pagamento;

- Conferéncia de langamentos de desconto percapita;

- Intermediacao com a operadora UNIMED nas solicitagdes dos servidores.

2.4 Divisdo de Servico Social (DISS/DAS):

- Acolhimento e encaminhamento de servidores com demandas psicossociais;
- Emissao de pareceres técnicos quando solicitados;

- Gerenciamento de correio eletronico.

2.5 Divisdo de Saude e Seguranca do Trabalho (DSST/DAS):

- Mantida todas as orientagdes relativas a riscos ocupacionais aos servidores;

- Recebimento, andlise e tramitagdo de processos judiciais para a PF-UFSC;

- Recebimento de comunicados de riscos com elaboragdo de procedimentos e rotinas de trabalho
para eliminagdo e/ou mitigagdo de riscos ocupacionais;

- Recebimento de comunicados acidentes dando as tratativas possiveis a distancia;

- Gerenciamento de correio eletronico.

2.6 Junta Médica Oficial JMO/DAS):

Assinado digitalmente por Carla Cristina Dutra Burigo .

Verifique a autenticidade em http://validacao.egestao.ufsc.br informando o processo OF E 34/PRODEGESP/UFSC/2020 e o c6digo SEOC4IAS.



- Recebimento, analise e encaminhamentos cabiveis de atestados, auto declaragdes ¢ demais
documentos médicos relativos as defini¢des vigentes relacionadas ao Coronavirus;

- Agendamento de pericias e andlises de documentos médicos através de teletrabalho;

- Tramitagao de processos judiciais e dado os devidos encaminhamentos quando recebidos;

- Emissao de pareceres técnicos quando solicitados.

3. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (DDP/PRODEGESP):
3.1 Servico de Apoio Administrativo (SAA/DDP):

- Encaminhamento de demandas da Procuradoria Federal, da Secretaria de Aperfeigoamento
Institucional (SEAI), Ouvidoria e Servigo de Informacao ao Cidadao (SIC);

- Atualizacao de e-mails;

- Acompanhamento do Sistema de Processos Administrativos (SPA);

- Acompanhamento do Boletim da UFSC.

3.2 Coordenadoria de Capacitacdo de Pessoas (CCP/DDP):

- Processos de renovagao de afastamento longa duragao
- Processos de licengas capacitagao

- Processos de horario especial;

- Processos de pagamento de taxa de inscrigdo.

- Com relagdo aos afastamentos de curta duracao, somente respondendo os cancelamentos.

3.3 Coordenadoria de Dimensionamento € Movimentacdao (CDIM/DDP):

- Andlise de processos de colaboracgdo técnica, mudanca de localizagdo de exercicio, remogao de
oficio e remocgdo por permuta (etapa de assinatura de portarias);

- Acompanhamento das publicacdes no Didrio Oficial da Unido.

3.4 Coordenadoria de Admissdes, Concursos Publicos e Contratacdo Temporaria (CAC/DDP):

- Resposta as demandas da Procuradoria Federal, da Secretaria de Aperfeigoamento Institucional
(SEAI), da Ouvidoria e do Servico de Informagao ao Cidadao (SIC);

- Resposta e encaminhamento de e-mails;

- Acompanhamento e atualizacdo do Sistema de Processos Administrativos (SPA);

- Renovagao de contratagdo de professor substituto.
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3.5 Divisao de Analise Funcional e Desenvolvimento Na Carreira (DAFDC/DDP):

- Analise de Progressao por Capacitagdo, Progressao por Mérito e Incentivo a qualificacdo;
- Acompanhamento e resposta de e-mails;

- Acompanhamento das constantes no Sistema de Processos Administrativos (SPA).

4. GABINETE DA PRO-REITORA:

4.1 Coordenadorias de Apoio Administrativo (CAA) e de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas

(DGPS):

- atualizagao diaria de e-mails, em comunicacdo direta com a Pré-Reitora, para resposta o mais

imediata possivel ao demandante e/ou encaminhamento a area responsavel;

- atualizagdo didria e frequente das informacdes constantes da pagina da PRODEGESP
(prodegesp.ufsc.br), muito procurada por servidores e comunidade universitaria, principalmente
em momentos excepcionais como o que estamos vivendo;

- acompanhamento dos processos digitais no Sistema Solar da UFSC (SPA), para
encaminhamento a Pro-Reitora e/ou as areas responsaveis;

- acompanhamento das tramitagdes dos processos fisicos no Sistema Solar da UFSC (SPA), para
atualizacdo dos prazos constantes dos despachos;

- acompanhamento e gestdo dos processos de compras da PRODEGESP;

- acompanhamento de processos de auditoria encaminhados pela AUDIN e/ou demais 6rgdos de
controle, com o respectivo controle de prazos e respostas pelas unidades responsaveis;

- acesso a todos os sistemas necessarios a Secretaria da Pro-Reitoria (como pastas virtuais,
ADRH, MATL, SCDP);

- contato didrio e frequente com a Pro-Reitora e demais colegas por meio de ligagdes telefonicas
e também pelo aplicativo Whatsapp, assim como realizacdo de teleconferéncias, quando

necessario e solicitado pela Pro-Reitora;

4.2 Divisao de Gestao de Processos e Sistemas (DGPS):
COM RELACAO AOS PROCESSOS:

- Adequacao dos formuldrios da PRODEGESP para aprimoramento do uso do Assina UFSC
(processos digitais);
- Projeto Migragao CPPD;

- Mapeamento dos processos de trabalho do DDP;

Assinado digitalmente por Carla Cristina Dutra Burigo .

Verifique a autenticidade em http://validacao.egestao.ufsc.br informando o processo OF E 34/PRODEGESP/UFSC/2020 e o c6digo SEOC4IAS.



- Anadlise, Modelagem do estado futuro e Plano de agdo referentes ao Processo de
Acompanhamentos realizados pela equipe multiprofissional de suporte a pericia oficial em saude
- Elaboragdo da Cadeia de valor da PRODEGESP;

- Aprimorar divulgagdo do portfolio dos processos da PRODEGESP na pagina da DGPS;

- Acompanhamento de indicadores dos processos de trabalho;

- Reunides por videoconferéncia (hangout) conforme necessidade.

COM RELACAO AOS SISTEMAS:

- Desenvolvimento de melhorias no Sistema Eletronico de Frequéncia, atendendo as sugestoes
encaminhadas pelos servidores;

- Suporte aos departamentos da PRODEGESP para utilizagdo dos recursos de teletrabalho;

- Continuacao do processo de migracdo do ADRH Centura para o ADRH Web realizando as

melhorias necessarias, conforme os requisitos mapeados até momento.

4.3 Setor de Recepcido e Atendimento ao Servidor (SRAS):

- Acesso aos sistemas (SIAPE, ADRH, SPA) para atendimento virtual aos servidores;

- Acesso aos e-mails da Recepgao e resposta a todas as demandas e/ou encaminhamento a area
responsavel;

- Encaminhamento dos comprovantes de rendimentos pela DIRF aos servidores solicitantes;

- Realizacdo de desbloqueio de senhas do sistema SIGEPE;

4.4 Divisdo de Arquivos (DARQ):

- Monitoramento de solicitagcdes por e-mail;
- Construc¢do de uma instru¢do normativa do setor, juntamente com os arquivistas;
- Controle dos processos fisicos e digitais no SPA:

* baixar documentos digitais;

* analisar se vai para Assento Funcional (AFD) ou Néutron;

* converter arquivos para o formato correto;

* salvar em pasta.

Respeitosamente,

CARLA CRISTINA DUTRA BURIGO
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Pro-Reitora de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas

Portaria n. 1850/2018/GR
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