UNIVERSIDADE DE BRASILIA
GABINETE 0O REITOR

ATO DA REITORIA N924#95

O PRESIDENTE DA FUNDACAO E REITOR DA UNIVERSIDADE DE

BRASILIA. no uso de suas atribui¢coes estatutdarias e regimentais. .. _Jwierie’ do

Conselho Diretor.
Resolve:

I- APROVAR A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA DIRETORIA DE RECURSOS
HUMANOS VINCULADA A0 DECANATO DE ADMINISTRACAO E  FINANCAS,
COMPREENDENDO 0S SEGUINTES ORGAOS:

1. Diretoria

Assistente
Secretaria

1.1.
13
2. Servico de Suporte Administrativo - SSA
3. Servico de Atendimento e Integracao Institucional - SAl
4. Servico de Cadastro Funcional - SCF
5. Servico de Preparo de Pagamento - SPG

6. Servico de Pensao Federal e Aposentadoria - SPA

7. Servico Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho -
SESMT
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II- ATRIBUIR A0S ORGAOS COMPONENTES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL AS
SEGUINTES COMPETENCIAS:

1. A Diretoria de Recursos Humanos compete a execucdo das politicas.
diretrizes e normas relativas a administragdo e ao desenvolvimento de Recursos
Humanos. compreendendo supervisdo. orientacao. avaliacdo e controle das
atividades desenvolvidas pelos orgidos da area: e a articulagdo com as unidades
académicas. administrativas. colegiados superiores da FUB. para o planejamento ¢
a integracdo das acOes pertinentes a area. :

1.1. Ao Assistente compete:
a) assistir o Diretor e emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;
b) substituir o Diretor em seus impedimentos e eventuais auséncias; e

¢) desempenhar outras atribui¢des que lhe sejam delegadas pelo diretor.

1.2. Ao Secretario compete:

a) supervisionar. coordenar e controlar as atividades de apoio administrativo da
Direcdo:

b) exercer atividades de agente setorial no ambito da DRH: e

¢) desempenhar outras atribui¢des que lhe sejam delegadas pelo Diretor.

2. Ao Servico de Suporte Administrativo compete:

a) estabelecer e gerenciar o sistema operacional de informacdes de Recursos
Humanos:
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b) analisar e instruir processos para agilizar a tomada de decisao:

¢) manter atualizado o arquivo de legislagdo interna e externa inerente a area de
Recursos Humanos. para utilizagdo e divulgagdo no ambito da FUB:

d) promover a descentraliza¢do das informacdes da area de Recursos Humanos:

e) promover a descentralizagdo da administragao de Recursos Humanos a nivel
de grandes Unidades:

f) manter atualizados os Manuais de Rotinas e Procedimentos Administrativos:

1 g) manter o controle do cadastro de candidatos habilitados em concursos
realizados pela FUB;

h) desenvolver estudos visando o aprimoramento dos servigos prestados pela
Diretoria;

i) promover a edi¢do do Boletim Informativo RH: e

|
'; j) coordenar e executar outras atividades indicadas pela Direcdo.

Ao Servico de Atendimento e Integracao Institucional compete:

w

a) atender ao publico em geral. prestando esclarecimentos ¢ informagdes sobre
assuntos pertinentes a direitos e deveres do servidor:

b) promover a integracdo no quadro de novos servidores.
¢) receber e controlar a entrada e saida de documentos ¢ correspondéncias:
d) cadastrar os pedidos de empréstimos sob consignacdo: ¢

e) executar outras atividades indicadas pela Direcdo.

&
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Ao Servico de Cadastro Funcional compete:

a) planejar. orientar e coordenar as atividades relativas aos direitos € vantagens
do servidor:

b) manter ordenadamente em arquivo a documentagdo pertinente aos servidores
ativos € inativos:

¢) proceder periodicamente a microfilmagem dos documentos:
d) acompanhar ¢ controlar a programacdio de férias:

e) acompanhar e controlar a frequéncia dos servidores:

f) registrar e controlar as licengas e os afastamentos diversos;

g) manter controle de provimentos ¢ vacancias do quadro permanente ¢
temporario de pessoal;

h) manter atualizados os dados pessoais e funcionais dos servidores: e

i) executar outras atividades indicadas pela Direcao.

Ao Servico de Preparo de Pagamento compete:

a) planejar. orientar e coordenar as atividades relativas a elaboracido de recibos
e folhas de pagamento diversos e obrigagdes sociais:

b) preparar guias de recolhimento e ressarcimento de encargos sociais:

¢) acompanhar as inclusdes e exclusdes de servidores nos programas de
beneficios sociais:

d) gerenciar as concessdes de empréstimo sob consignacao:

e) emitir informacdes de rendimento anual: %/
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f) providenciar as informagdes necessarias ao ressarcimento de despesas com 0
pessoal cedido:

g) manter atualizado o cadastro de pensoes alimenticias:
h) proceder calculos de contenciosos trabalhistas: €

i) executar outras atividades indicadas pela Diregdo.

6. Ao Servico de Pensao Federal e Aposentadoria compete:
a) planejar. orientar. coordenar as atividades da area:
b) proceder levantamento ¢ emissdo de certiddo de tempo de servigo;
¢) acompanhar e controlar os processos de aposentadoria e de pensao federal,

d) preparar e encaminhar processos de concessdo de aposentadoria ¢ pensao
federal para homologagédo dos orgaos fiscalizadores: ¢

e) executar outras atividades indicadas pela Direcdo.

7. Ao Servico Especializado em Engenharia de Seguranca ¢ Medicina do
Trabalho compete:

a) elaborar laudos de insalubridade e de periculosidade em funcdo das inspegoes
nos locais de trabalho:

b) rever periodicamente as concessoes autorizadas de
insalubridade/periculosidade. verificando a permanéncia ou nao. das condigdes
que as justificam:

¢) estudar os assuntos relativos a engenharia de seguranga. desde projeto até o
funcionamento. com Vvistas a0s equipamentos ¢ aos problemas de higiene de

trabalho: - c%’
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d) assessorar os diversos orgdos da instituigdo em assuntos de seguranca do
trabalho:

e) desenvolver outras atividades. no sentido de manter e aperfeicoar o controle
das condicdes de riscos existentes nos ambientes de trabalho:

f) enviar relatorios periddicos aos diversos setores. comunicando a existéncia
de riscos. a ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhavels para a
preven¢do de acidentes do trabalho:

g) propor normas e regulamentos de seguranca do trabalho:
h) analisar acidentes. investigando as causas e propondo medidas preventivas:

i) manter cadastros e analisar estatisticas dos acidentes, a fim de orientar a
prevengdo e calcular o custo;

j) indicar, especificamente, os equipamentos de seguranea, inclusive os
equipamentos de protegdo individual. verificando sua qualidade:

k) organizar e supervisionar as CIPA’s (Comissdes Internas de Prevencdo de
Acidentes):

|) opinar quanto a destina¢do dos residuos perigosos:
m) programar e executar os planos de protecao a saude dos trabalhadores:
n) realizar inquéritos sanitarios nos locais de trabalho:

0) realizar exames pré-admissionais, periédicos e especiais. inclusive provas
biologicas. radiélogicas e outras exequiveis. para os fins previstos:

p) estudar a importancia do fator humano no acidente ¢ estabelecer medidas
para o atendimento médico dos acidentados:

q) analisar a fadiga dos empregados. indicando medidas preventiva:
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r) estudar as causas do absenteismo:

s) planejar e executar programas de educacdo sanitaria dos empregados.
divuigando conhecimentos que visem a preven¢do de doencgas profissionais:

t) promover medidas profilaticas. como vacina¢do € outras:

u) proceder ao levantamento das doencas profissionais ¢ lesoes traumaticas ¢
estudos cpidemiologicos. analisando os resultados. com vistas as atividades
preventivas: ¢

v) organizar estatisticas de morbidade e mortalidade de trabalhadores.
investigando possiveis relagdes com as atividades funcionais.

III- AS ACOES VOLTADAS PARA 0 DESENVOLVIMENTO DOS RECURSOS HUMANOS E DE
CARATER ASSISTENCIAL SERA0 DESENVOLVIDAS ATRAVES DE PROGRAMAS E
PROJETOS ESPECIFICOS, VINCULADOS A DIRETORIA DE REcursoS HUMANOS, EM
PARCERIA COM AS DIVERSAS UNIDADES DA FUB.

[V- ESTE ATO ENTRARA EM VIGOR NA DATA DE SUA ASSINATURA, REVOGADAS AS
DISPOSICOES EM CONTRARIO.

Brasilia. de julho de 1995.
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JOAO CLAUDIO TODOROV

Reitor




