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RESOLUÇÃO No 041/2013-CONSAD, de 26 de setembro de 2013.
Aprova normas de gerenciamento do Quadro de Referência dos Servidores Técnico-Administrativos em Educação da UFRN e critérios para distribuição de vagas.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE faz saber que o Conselho de Administração – CONSAD, usando das atribuições que lhe confere o artigo 19, inciso X, do Estatuto da UFRN,


CONSIDERANDO o teor da Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005, e o Decreto no 7.232, de 19 de julho de 2010;

CONSIDERANDO o que consta no processo no 23077.055712/2013-09,
            RESOLVE:


Art. 1o Aprovar as normas constantes desta Resolução e seus Anexos, que disciplinam o gerenciamento do Quadro de Referência dos Servidores Técnico-Administrativos em Educação da UFRN – QRSTA. 


Art. 2o O QRSTA corresponde ao quantitativo de lotação dos cargos dos níveis de classificação “C”, “D” e “E”, integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educação, definidos pelo Ministério da Educação, nos termos do art. 4o do Decreto no 7.232, de 2010. 

§ 1o As vacâncias vinculadas aos cargos em extinção, pertencentes aos níveis de classificação “C” e “D”, serão permutadas junto ao Ministério da Educação por cargos ativos dentro do mesmo nível de classificação.

§ 2o A permuta de códigos de cargos vagos não extintos também poderá ocorrer para atender as necessidades institucionais, mediante resultado do processo de dimensionamento. 

Art. 3o Os recursos do QRSTA serão geridos pela Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas, através de deliberações do CONSAD, apoiadas nas análises da Comissão Própria de Pessoal Técnico-Administrativo em Educação - CPPTAE, de acordo com o levantamento de necessidades das unidades acadêmicas e administrativas cadastradas no SIGRH (www.sigrh.ufrn.br).

Parágrafo único. As Unidades Acadêmicas e Administrativas tomarão conhecimento da análise elaborada pela Comissão Própria de Pessoal Técnico-Administrativo em Educação - CPPTAE, num prazo mínimo de 15 (quinze) dias antes do envio da proposta para apreciação do Conselho de Administração - CONSAD.

Art. 4o A Comissão Própria de Pessoal Técnico-Administrativo em Educação - CPPTAE será constituída:

I – pelo Diretor de Gestão de Pessoas;

II – 01 (um) representante da Pró-Reitoria de Planejamento e Coordenação Geral – PROPLAN;

III – 01 (um) representante da Coordenadoria de Planejamento de Gestão de Pessoas da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas – CPGP/DDP;

IV – 01 (um) representante da Coordenadoria de Concursos da Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas;

V – 01 (um) representante da Assessoria Técnica da PROGESP;

VI – pelo Coordenador da Comissão Interna de Supervisão – CIS e;

VII – pela representação das Unidades Acadêmicas.
§ 1o A Presidência da CPPTAE será exercida pelo Diretor de Gestão de Pessoas.
§ 2o As representações serão constituídas de membros titulares e suplentes. 

§ 3o As representações, titulares e suplentes, das Unidades Acadêmicas serão definidas pelos respectivos diretores, com mandato de 02 (dois) anos, prorrogável por igual período.
§ 4o Havendo a prorrogação do mandato, especificado no parágrafo anterior, os membros titulares serão substituídos pelos membros suplentes, promovendo-se nova indicação para o mandato posterior. 
Art. 5o Compete à Comissão Própria de Pessoal Técnico-Administrativo em Educação - CPPTAE:

I - analisar o levantamento de necessidades de pessoal disponíveis no SIGRH;
II - analisar os pedidos de remoção e redistribuição;
III - apreciar os pedidos de reconsideração porventura protocolados;
IV - analisar a permuta de códigos de vaga.
Art. 6o O processo de distribuição de vagas será constituído de duas etapas:


I – a PROGESP, com base em relatório da CPPTAE, definirá a política e as prioridades a serem adotadas para a distribuição de vagas de acordo com o levantamento de necessidades, especificando as informações a serem consideradas no processo, atualizando os Anexos II (Formulário para Solicitação de Vagas pelas Unidades Acadêmicas e Administrativas) e III (Indicadores da Situação do Departamento) desta Resolução.


II - a CPPTAE elaborará a proposta de distribuição de vagas a ser apresentada ao CONSAD, seguindo os parâmetros estabelecidos no inciso I deste Artigo.

Art. 7o As vagas do QRSTA poderão ser utilizadas dos seguintes modos e preferentemente nessa ordem para:

I - processo seletivo interno de remoção;
II - provimento através de concurso público;
III - redistribuição. 
§ 1o A utilização dos recursos do QRSTA dar-se-á mediante análise sistêmica, envolvendo todas as Unidades Acadêmicas e Administrativas e obedecendo a critérios previamente regulamentados e tornados públicos.
§ 2o A reposição das vacâncias ocorridas na Unidade, inclusive aquelas decorrentes de reprovação no estágio probatório ou por redistribuição para outra IFE, dependerão do resultado do processo de dimensionamento da força de trabalho, que consiste na formulação de matrizes que indicam a quantidade e a qualificação dos técnicos necessários ao funcionamento das Unidades Administrativas e Acadêmicas da instituição, considerando os ambientes organizacionais, a estrutura organizacional e as suas competências.

 § 3o A utilização dos recursos do QRSTA para provimentos em cargos efetivos será orientada pelas seguintes diretrizes, a serem observadas, de forma integrada, pela CPPTAE:

I - carência de pessoal associada à observância da jornada de trabalho, ambiente organizacional, além do resultado da avaliação de desempenho dos servidores;

II - ações estratégicas de desenvolvimento institucional, considerada a articulação entre as finalidades acadêmicas e administrativas;

III - limitação dos recursos e absoluta prioridade aos interesses institucionais.
§ 4o A periodicidade de distribuição de vagas para provimentos em cargos técnico-administrativos em educação efetivos será em caráter regular de, pelo menos, duas vezes por ano, momento em que se dará ampla publicidade.
 Art. 8o Os critérios para a distribuição de vagas entre as Unidades Acadêmicas e Administrativas e os seus procedimentos estão descritos nos Anexos desta Resolução.


Art. 9o As Unidades Acadêmicas e Administrativas que não cadastrarem as demandas de pessoal no SIGRH (Menu Servidor – Módulo Chefia) para fins de distribuição de vagas para as situações dispostas nos incisos I, II e III do Art. 7o serão excluídos do processo, mediante notificação, assegurados a ampla defesa e o contraditório.
Art. 10. Os casos não previstos nesta Resolução serão resolvidos pelo CONSAD.

Art. 11. Esta Resolução entra em vigor a partir da data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.

                                Reitoria, em Natal, 26 de setembro de 2013.

Ângela Maria Paiva Cruz
REITORA
ANEXO I

CONVOCAÇÃO DAS UNIDADES ACADÊMICAS E ADMINISTRATIVAS PARA A

DISTRIBUIÇÃO DE VAGAS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO
O Conselho de Administração (CONSAD) torna público para as Unidades Acadêmicas e Administrativas da UFRN para se candidatarem à distribuição de vagas para admissão de pessoal técnico, através de realização de processo seletivo interno de remoção, realização de concurso público ou redistribuição de cargo efetivo. As vagas serão distribuídas a partir da análise do levantamento de necessidades cadastrados pelas unidades acadêmicas e administrativas no sistema SIGRH. A Comissão Própria de Pessoal Técnico-Administrativo em Educação (CPPTAE) encaminhará a proposta de distribuição de vagas para apreciação deste Conselho.

1. Do processo de distribuição das vagas técnico
O processo de distribuição de vagas técnico constará das seguintes etapas:

1) Atualização e validação, pelas Unidades Acadêmicas e Administrativas, do documento intitulado Indicadores da Situação da unidade (Anexo III), disponível no Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos - SIGRH;

2) Cadastramento, por parte das Unidades Acadêmicas e Administrativas interessadas em concorrer às vagas técnico,  do Formulário para Solicitação de Vagas pelas Unidades Acadêmicas e Administrativas (Anexo II) - disponível no Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos - SIGRH), levando em consideração o Plano de Metas da unidade cadastrado no Sistema Integrado de Gestão de Planejamento e de Projetos – SIGPP e/ou Planos Trienais;

3) Proposição de distribuição das vagas técnico, apresentada pela CPPTAE, a partir da análise das solicitações das Unidades Acadêmicas e Administrativas, para encaminhamento ao CONSAD. 

2. Dos parâmetros para a distribuição das vagas técnico-administrativo em educação
A distribuição das vagas técnico-administrativo em educação faz parte das políticas prioritárias da Instituição, voltadas para a melhoria da qualidade de suas atividades acadêmicas e administrativas.
 A distribuição das vagas das Unidades Acadêmicas e Administrativas deve considerar:
I - a análise do quadro de pessoal, inclusive no que se refere à composição etária e à saúde ocupacional;
II -  a análise dos processos e condições de trabalho; e

III - as condições tecnológicas da IFE. 
IV - descrição das atividades dos setores em relação aos ambientes organizacionais e à força de trabalho;
V - identificação da forma de planejamento, avaliação e do nível de capacitação da força de trabalho da IFE;
VI - análise dos processos de trabalho com indicação das necessidades de racionalização, democratização e adaptação às inovações tecnológicas;
VII - identificação da necessidade de redefinição da estrutura organizacional e das competências das unidades da IFE;
VIII - aplicação da matriz de alocação de cargos e demais critérios para o estabelecimento da real necessidade de força de trabalho;

IX - comparação entre a força de trabalho existente e a necessidade identificada, de forma a propor ajustes;
X - remanejamento interno de pessoal com vistas ao ajuste da força de trabalho à matriz de alocação de cargos; 
XI - identificação da necessidade de realização de concurso público, a fim de atender às demandas institucionais; e
XII - adequação da carga de trabalho dos técnicos às respectivas jornadas de trabalho, conforme a legislação superior e as normas internas da UFRN. 
3. Do encaminhamento das solicitações das vagas
O registro das solicitações por parte das Unidades Acadêmicas e Administrativas deve ser feito no Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos – SIGRH (Menu Servidor – Módulo Chefia) e aprovado pela plenária ou instância respectiva. 

ANEXO II

Formulário para Solicitação de Vagas pelas unidades Acadêmicas e Administrativas

O formulário abaixo fornece os balizamentos fundamentais para elaboração de um Projeto visando à solicitação de vagas por parte das Unidades Acadêmicas e Administrativas, considerando os elementos fornecidos pelos documentos oficiais da UFRN e as análises elaboradas pelas próprias Unidades.

FORMULÁRIO DE CADASTRAMENTO PARA SOLICITAÇÃO DE VAGAS

	1. Introdução - Breve análise da situação da Unidade Acadêmica ou Administrativa, conforme as informações contidas no documento  Indicadores da Situação (Anexo III), disponível no Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos - SIGRH e de outros dados disponíveis pela Unidade.



	2. Justificativa - Justificativa para a necessidade da vaga, com base na expectativa de qualificação e a melhoria das atividades Acadêmicas e Administrativas da Unidade.


	CARGO
	REQUISITOS DE FORMAÇÃO/ÁREA
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES
	SETOR DE LOCALIZAÇÃO

	
	
	
	

	
	
	
	

	3. Outras informações relevantes



ANEXO III

Indicadores da Situação
As informações abaixo relacionadas serão disponibilizadas no Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos - SIGRH, para consulta, inserção ou retificação dos indicadores oficiais da UFRN.

1. Situação atual da Unidade Acadêmica ou Administrativa:
a. Matriz de alocação de vagas, conforme Anexo IV;

b. Número de servidores técnico-administrativos lotados na unidade com o respectivo cargo e localização;
c. Relação das perdas de pessoal técnico-administrativo no exercício;
d. Número de processos administrativos abertos;

e. Número de processos administrativos tramitados;

f. Número de estagiários, bolsistas, terceirizados;

g. Número de funcionários contratados (FUNPEC);
h. Relação de técnico-administrativos afastados para qualificação;
i. Relação de técnico-administrativos licenciados por motivo de saúde;

ANEXO IV
MATRIZ DE ALOCAÇÃO DE VAGAS
1. 
Secretarias de Departamentos e de Coordenações de Cursos de Graduação;

· Total de servidores docentes;

· Turno dos cursos oferecidos pelo Departamento;

· Total de turmas ofertadas;

· Total de processos administrativos;

· Total de disciplinas ofertadas;

· Total de matrículas;

· Total de laboratórios vinculados;

· Total de setores (bibliotecas, salas de estudo, etc.).
2. Secretarias de coordenações de cursos de pós - graduação;

· Total de alunos matriculados no mestrado;

· Total de alunos matriculados no doutorado;

· Total de processos administrativos;

· Total de concluintes.
3. Laboratórios; 

· Total de equipamentos no laboratório que são ou deveriam ser operados por técnicos especializados;

· Ambiente existente no laboratório;

· Área de atuação do laboratório;

· Total de turmas que utilizam o laboratório;

· Total de alunos que utilizam o laboratório.

· Total de projetos de pesquisa/extensão realizados no laboratório;

· Total de cursos de pós-graduação que utilizam o laboratório;

· Turno de funcionamento do laboratório.
4. Administração dos Centros Acadêmicos. 

· Total de cursos de graduação do centro;

· Total de cursos de mestrado do centro;

· Total de cursos doutorado do centro;

· Total de terceirizados na administração do centro;

· Total de docentes ativos do 3° grau do centro;

· Total de docentes substitutos, temporários e visitantes do centro;

· Total de matriculas de graduação do centro;

· Total de matriculas de mestrado do centro;

· Total de matriculas de doutorado do centro.
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