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AGENTES DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

O papel do agente de desenvolvimento de pessoas é atuar como interlocutor entre
a Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdao de Pessoas (PRODEGESP) e a sua respectiva
unidade académica ou administrativa, no intuito de fortalecer as politicas de
desenvolvimento e gestdo de pessoas da Universidade Federal de Santa Catarina.

Atribuicoes relacionadas ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

e Divulgar, em sua unidade, os eventos de capacitacdo oferecidos pela
Coordenadoria de Capacita¢do de Pessoal (CCP/DDP);

e Orientar os servidores da unidade com relacdo as acdes de desenvolvimento
oferecidas pela CCP/DDP;

e Auxiliar, anualmente, nos processos de levantamento de necessidades de
capacitacdo (LNC) dos campi e afastamento (LNA) dos servidores dos campi e
encaminhamento a CCP.

e Auxiliar os servidores e os instrutores da unidade na logistica de capacitagdes
presenciais, semipresenciais e a distancia.

e Orientar e auxiliar os novos servidores empossados na unidade na inser¢do no
seu ambiente de trabalho.

e Orientar e auxiliar as chefias quanto ao acolhimento dos novos servidores na
unidade.

e Participar, quando necessario, das posses dos novos servidores da unidade.

e Apoiar, quando necessario, o processo seletivo simplificado para contratacao de
técnicos especializados.

e Assessorar nos processos de estagio probatdrio, avaliagdo de desempenho e
progressdo por mérito e dar os devidos encaminhamentos solicitados pela
Coordenadoria de Avaliagdo e Desenvolvimento na Carreira (CADC/DDP).



e Orientar e auxiliar os servidores da unidade quanto as solicitagdes do incentivo
a qualificacdo e progressao por capacitacao.

e Auxiliar os servidores da unidade e suas chefias na descricdo de atividades e
ambiente organizacional.

e Divulgar e orientar os servidores da unidade e de outras instituicdes quanto as
possibilidades de movimentacao interna e externa.

e Dar subsidios necessdrios para abertura de edital de concurso publico e de
redistribuicdo, preenchendo a Planilha de Necessidades de Servidor, juntamente com a
Diregdo da Unidade.

e Participar ou colaborar com as comissdes que entrevistam os servidores que

solicitam remocao, redistribuicdo, colaboracdo técnica e exercicio provisorio.

Atribuicoes relacionadas ao Departamento de Administracao de Pessoal

e Orientar os servidores da unidade quanto a documentacdo necessaria para
abertura de processos de aposentadoria, exoneracdo, vacancia, averbacao de tempo de
contribuicdo, licencas, afastamentos, auxilios, reducdo da jornada de trabalho, bem
como encaminhar ao setor responsavel e acompanhar o andamento dos processos.

e Auxiliar nas solicitacdes de alteracdo e interrupgdo de férias.

e Recolher mensalmente os boletins de frequéncia dos setores da unidade e
encaminhar a Prodegesp.

e Orientar os servidores da unidade quanto ao acesso a sistemas federais de
gestdo de pessoas, como o SIGAC e o SOUGOV.

e Encaminhar os pedidos de substituicdo de chefia (automatica) a CPP e, nos
demais casos, ao Gabinete da Reitoria para emissao de portaria.

Encaminhar pedidos de pagamento de insalubridade/periculosidade.

Encaminhar pedidos de pagamento de servico extraordinario;

Orientar pedidos de declaracao;

Auxiliar no recadastramento anual de aposentados e pensionistas;

e Orientar os servidores da unidade quanto as duvidas referentes a Fundacao de
Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Executivo (Funpresp);

e Orientar os servidores e gestores da unidade quanto ao uso do Web Férias.



e Encaminhar mensalmente a frequéncia dos servidores cedidos em colaboracao
técnica e/ou exercicio provisério para as instituicdes de origem.

e Orientar os servidores da unidade quanto ao uso do Sistema Eletronico de
Frequéncia.

e Solicitar ajustes e atualizagdes na estrutura da unidade junto ao Gabinete da
Reitoria (criacdo de novos setores, solicitacGes de func¢des gratificadas).

Atribuicoes relacionadas ao Departamento de Atencdo a Saude

e Orientar os novos servidores da unidade quanto aos procedimentos de adesao
ao plano de saude;

e Orientar os servidores da unidade quanto aos procedimentos de ressarcimento
para planos de saude contratados individualmente;

e Orientar os servidores quanto a necessidade de realizar o registro dos
atestados médicos no SOUGOV;

e Orientar os servidores da unidade quanto a realizacdo de pericias médicas;

e Orientar quanto a necessidade de abertura de Comunicacdo de Acidentes em
Servigo;

e Orientar quanto a concessao de pagamento de adicional ocupacional;

e Auxiliar na divulgacao de agdes e eventos promovidos pelo DAS;

e Orientar quanto ao encaminhamento de servidores aos atendimentos
individualizados, realizados por psicélogos, assistentes sociais e demais profissionais de
salde;

Outras atribuicoes

e Divulgar eventos de entretenimento e datas comemorativas;

e Manter registro atualizado de ingresso e saida de servidores docentes e TAEs
para acompanhamento institucional (PDI-Campus);

e Auxiliar a Divisdo de Gestdo de Processos e Sistemas (DGPS/PRODEGESP) no
mapeamento de processos dos setores dos campi.



