ATO EXECUTIVO N*° 037/92 N
SISTEMA DE COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Estruturacde da Superintendéncia de
Recursos Hummaros (SRH)

TITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Este Ato Executivo dispde sobre a estruturacio da Superintendénica de
Recursos Humanos (SRH), com a finalidade de regulamentar e disciplinar suas atividades. ’

Art, 2° - A SRH desemipenhard suas atividades como 6rgio diretamente subordinado
A Reitoria, com a estrutra, competéncias, atribuigdes e quadro b4sico de cargos e fungdes
estabelecidos pelo presenic ato NOrMAtivo.

§ 1° - A SRH, atuando como 6rgdo central e de gestio, competird o planejamento,
organizagio, dircgho, coordenagdo, controle e avaliagio das fungdes integrantes do Sis-
tema de Recursos Humanos da UERJ.

§ 2° - A SRH excreerd autoridade funcional sobre as unidades de recursos humancs
¢ de administragdo de pessoal do HUPE e CEPUERJ, que atuario como 6rgdos de exe-
cucio descentralizada das fungdes integrantes do Sistema de Recursos Humanos da Uni-
versidade.

§ 3° - A SRH exercerd, tambén, competéncia técnica, oriemagio normativa € acom-
panhamento especifico, aplicdveis a todos os demais componenles organizacionais da Uni-
versidade, no pertinente aos métodos € processos das atividades sob sua responsabilidade.

TITULO 11 }
ESTRUTURA, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA SRH

CAPITULO 1
ESTRUTURA

Art. 3° - A SRH passa a ter a seguinte estrutura:

Superintendéncia

Scrvigo de Apoio Adminisirativo

Coordenadoria de Controle e Apoio Técnico (COTEC)
Departamento de Sclegio € Desenvolvimento de Pessoal (DESEN)
Divisio de Selecio e Avaliagio {DISAY)

Divisdo de Treinamento ¢ Desenvolvimento (DITREI)
Departamento de Administragio de Recursos Humanos (DEARH)
Divisio de Orientagio ¢ Aplicagio de Normas (DINOR)

Scrvico de Dircitos € Vantagens

Servigo de Concessio

Divisio de Movimentagio ¢ Cadastro (DIMOY) “
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Servigo de Movimentag3o

Scrvigo de Cadastro e Arquivo

Servigo de Frequéneia

Divisio de Pagamento (DIPAG)

Servigo de Preparo ¢ Comando de Pagamento
Servigo de Cilculos

Departamento de Seguranga e Savde no Trabatho (DESSAUDE)
Segdio de Apoio

Divisio de Seguranca no Trabalho (DISET)
Divisdo de Saide no Trabalho (DISAT)
Servigo de Perfcias Mé&dicas

CAPITULO Tl
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SECAO |
Da Superintendéncia de Recursos Humanso

Ar. 4° - Compete 3 SRH:

L.

1I.

(H
Iv.
V.

VL.

Vil.

VIII.
IX.

XL
XIL.

estabelecer diretrizes e expedir normas para o desenvolvimento das ati-
vidades da &rea, observada a legislago especffica;

promover medidas relacionadas com recrutamento ¢ selacdo, avaliagio
de desempenho, treinamento, desenvolvimento do servidor na carreira,
manutengdo ¢ provimento,

avaliar as necessidades de recursos humanos, visando & permanente ade-
quagio dos objetivos da UERJ;

promover a concessio e a permanente atualizagio de dircitos, vantagens
¢ beneficios dos servidores;

promover, claborar e plangjar agbes € medidas que visem A elevaclo do
bem estar fisico, mental e social dos servidores da UERJ;

sistcmalizar e normalizar as acoes relativas 3 seguranga e prevenclo da
satide do servidor, relacionada com 2 organizagio, 0 processo e as con-
dicoes de trabalho;

supervisionar e orientar as atividades dos drglos de execucdo descentra-
lizada das fungdes de recursos humarnos;

conceder melhorias funcionais, na forma de regulamentacio especifica;
coordenar, acompanhar, avaliar e fixar a fotagdo das unidadcs, com vistas
3 distribui¢o racional do pessoal técnico-administrativo;

promover a realizag3o de estudos de desenvolvimento de métodos ¢ pro-
cessos, que permitani a vacionalizagdo das rotinas de trabalho ligadas a
manutengio de recursos hitmanos;

promover a avaliagio permanente do Plano de Classificagio de Cargos:
formular ¢ implementar o sistema de avaliagio do scrvidor téemico-



XIII.

-administrativo, voltado para resultades objetivos e melhora da qualidade
oS servigos; .

plancjar ¢ coordenar as atividades da Superintendéncia de Recursos Hu-
Manos.

Art. 5° - Sio atribuigdes espectficas do Superintendente da SRH:

l.
I.
I,

1v.

V.
VII.
VIIl.
1X.
XI.
XIL.
X1
XIv.
XV.
VL
XvIi
XvIT.

XIX.
XX.

XXI.

assessorar o Reitor em maténa de sua compeéncia; )

supcrvisionar e orientar o5 6rgios de execuglo descentralizada das fungbes
de recursos humanos na aplicaglo da legislagdo polftica, métodos e 1éc-g
nicas de trabalho; )
dimensionar ¢ viabilizar os recursos materiais, humanos, tecnoldgicos ¢
financeiros necessdrios As atividades da Superintend®ncia;

promover efou participar da elaboragfio de projetos e estudos que envol-
vam a drea de recursos humanos;

promover a compatibilizagio das agdes de recursos humanos s metas or-
£aNIZacionais;

asscssorar as difcrentes chefias dos componentes organizacionais no cum-
primente das politicas e procedimentos da 4rea de recursos humanos;
definir prioridades e alocar recursos organentdrios para atender as neces-
siclades das dreas de competéncia da Superintendéncia de Recursos Hu-
Manos;

autorizar despesas de pessoal, inclusive as destinadas a treinamento;
aprovar os programas de Lreinamento, coni vistas 3 permanente capaci-
tacio ¢ aperfeigoamento dos recursos humanos da UERJ,

formalizar contratos administrativos, mediante autorizagiio superior;
definir prioridades e alocar recursos orgament4rios para atender as neces-
sidadcs de treinamento e aperfeigoanento de pessoal;

decidir petigdes que envolvam a concesséio de direitos e vantagens pre-
vistos na legislago especffica;

decidir recursos interpostos conltra decisdes relativas a direitos e vanta-
gens de servidores, proferidas por chefia de nfvel hierdrquico inferior;
expedir atos de nomeago de candidatos habilitados em concurso piblico
para as carreiras Docente € Técnico-Administrativa; ‘
dar possc a scrvidores concursados;

exonerar, aposentar ¢ reintegrar servidores;

aprovar relatérios de avaliaglo de candidatos concursados submetidos a
estdgio experimental;

homologar resultados de concursos pibticos destinados ao preenchimento
de cargo da drea técnico-administrativa;

promover, reclassificar e enquadrar servidores;

promover medidas relacionadas com a apuragio de procedimentos ad-
ninistrtivos disciplinares;

propor instanragio de inquérilo administraivo, nos asos de abandono de
cruprego e demais illcitos dos guais tenha conheciniento; K



XXIL,

XXNIL

XXIV,
XXV.

XXVL
XXVIL

afastar, preventivamente, quando solicitado por Comissdo de Inqucrito,
servidores que respondam a processo disciplinar;

avocar, em sua drea de atuacio, ¢ exame ou a solugio da matéria perti-
nente a recursos humanos; ’

prontover, reclassificar e enquadrar servidores;

formalizar convénios € contratos relacionados as atividades de suprimento,
treinamento e desenvolvimento de pessoal;

expedir certiddes de tempo de servico;

delegas competéncia,

Art. 6° - Compete a0 Servigo de Apoio Administrativo:

I,
1.
.
Iv.
V.

VI.
VIL.

VIII.

executar as tarefas de recebimento, controle, distribuicio ¢ arquivo da
documentagio do Gabincic da Superintendéncia;

proceder a reprodugdo de expediente, promovendo, quando for o caso,
a sua publicagio e/ou distribuigdo;

providenciar o suprimento do material permanente ¢ dc consume da Su-
perintcndéncia;

catalogar legislagocs, atos oficiais. documentos ¢ publicaciics de interesse
da SRH;

orientar ¢ controlar a ultimagio do inventdrio dos bens patrimoniais da
Superintendéncia;

reatizar e conferir servigos datilogrdficos;

receber, conferir, registrar, distribuir e controlar processos, expedienics
e correspondéncias destinados 3 SRH e suas respectivas Unidades:
exercer outras atvidades que lhe sejam atribuldas

: SECAO H
Da Coordenadoria de Controle e Apoio Técnico

Art. 7° - Compcete 2 Coordenadoria de Controle e Apoio Técnico:

L

I1.
I,

v,

estudar ¢ propor, em articulagdo com todos os Grgdos que campdcn a
Supecrintendéncia de Recursos Humanos, solugdes téenicas ¢ normativas
que permitam a racionalizacio das rotinas de trabalho;

implementar ¢ adniinistrar sistemas de conrole automatizados que per-
mitam o gerenciamento rdpido e eficaz do sistema de¢ recursos humanos;
promover estidos para a revisio ¢ adnrinistragiio do Plano de Classificagio
de Cargos;

promover cstudos para a elaboragde da proposta do Quadro de Pessoal
Técnico-Administrativo da UER);

estudar ¢ acompanliar a lotagio dos servidores nos compunentes vegani-
zacionais da UERJ;



Vi,

VII.

VI

subsidiar 2 claboragio da proposta orgamentdria, através dos projetos de
manitengio ¢ descovolvimento ¢ aconipanhamento das despesas de pessoal;
acompanhar ¢ controlar dados qualitativos e quantitativos rclacionados
con as despesas de pessoal da UERJ;

estudar € propor normas ¢ rotinas relacionadas com as atividades de re-
cursos humanos; .

claborar atos normativos especificos de recursos humanos;

cxercer outras atividades que lhe sejam atribufdas.

SECAO Il

Do Departamento de Selegio e Desenvolvimento de Pessoal

Art. 8° - Compete ae Departamento de Sclegdo € Desenvolvimento de Pessoal:

i1l

Vi,

VI

LALIP

plancjar, coordenar, dirigir. orientar e controlar as atividades dos Orgios
que Ihe sio subordinados;

orientar ¢ supervisionar os 6rgiios de execugdo descentralizada, no que
se relaciona As atividades do Departamento;

coordenar a claboracio do Plano Geral de Treinamento e Desenvolvi-
mento da UERJ, para apreciacio da Reitoria;

coordenar a claboragdo da proposta orcamentdria do Departamento;
courdenar ¢ supervisionar o planejamento e a implantacio do Banco de
Dados do Departanienty;

coordenar o desenvolvimento, implementagio ¢ acompanhamento do sis-
icma de avaliagdo de desempenho funcional;

estabelecer medidas destinadas 2 realizagio de concursos para provimento
de cargos da drca téenico-administrativa;

promover 2 articulagdo com os representantes de recursos humanos dos
diversus componentes erganizacionais, acompanhamento e avaliacdo das
atividades do Departamicnto;

viabilizar, mediante autorizagdo superior, convénios € contralos, em as-

“suntos de sua competéncia, com entidades piblicas ¢ privadas;

pancjur ¢ coordenar o sistema de bolsa de iniciagdo ao trabalho.

SECAO IV
Da Divisio de Selegdo e Avaliagao

Art. 90 - Compete 3 Divisao de Sclecio © Avaliagio:

cxecutar ¢ avaliar as atividades relativas ao preenchimento de vagas no Qua-
dro de Pessoal Téenico-Administrativo, através de processo seletivo € ob-
scrvado a legislagdo vigente;

analisar as necessidades e propor as estratégias de operacionalizagio ¢
priotizacde do preenchimento de vagas no Quadro de Pessoal Técnico-
-Admimstrativo;



111

1v.

vl

VII.

VIIl.

X,

XI
XH

XIII.

executar e acompanhar os sistemas de avaliag3o de desempenhio dos ser-
vidores técnico-admiristrativos, elaborando os instrumentos ¢ propondo
os métodos adequados A avaliacio dos diversos cargos € situagoes fun-
cionais, inclusive cstigio experimental;

orientar 2 elaboragio de questiondrios, fichas, manuais, editais, provas,
escalas de avaliacio e demais instrumentos que se facam nceessdrios ao
processo de recrutamento ¢ sele¢do, buscando na Universidade ou no mer-
cado, a participagdo de especialistas nas diversas dreas de conhecimento;
propor, a partir dos resultados das avaliagdes de desempenho, as medidas
cabfveis, tante intermas de desenvolvimento ou progressio quanto as de
desligamento, estas previstas em legislagdo espectfica;

manter atualizado o cadastro de resultados de concursos pibiicos at¢ que
seja extinta a validade de tais concursos;

nianter contato com instivigdes e profissionais com vistas 2 realizao de
contratos e convéncios para o intercimbio e desenvolvimento de projetos
da Divisio;

participar do planejamento e implementa¢do do Banco de Dados do De-
partariento;

propor normas e procedimentos e emitir paraccres técnicos em assuntos
de sua 4rea de competéncia;

manter arquivo atualizado da legislacio de pessoal pertinente ao drgdo;
participar da elaboragio da proposta or¢amentiria do Departamento:
executar ¢ acompanhar o sistema de bolsa de niciacio ao trabalho;
exercer outras atividades que Ihe sejam atribufdas.

SECAO V
Da Divisio de Treinamento e Desenvalvimento

Art. 10 - Compete 3 Divisio de Treinamento € Desenvolvinento:

I.

ll[a

Iv.

identificar e analisar as necessidades de treinamento levantadas, propondo
08 critérios de priorizacio de atendimento e desenvolvimento dos progra-
mas;

elaborar o Plano Geral de Treinamenic ¢ Desenvolvimento da UER], com
a colaboragdo dos 6rgdos de execugdo descentralizada € o Programa Es-
pecifice da Administragdc Central a ser praticado, compatibilizando as
necessidades e prioridades levantadas com o orgamento disponfvel;
executar, acompanhar e avaliar as atividades relativas ao treinamento €
desenvolviniento;

propor ¢ divulgar os critérios de indicagio ¢ de panlicipagdo em projetos
de treinamento e desenvolvimento internos e externos, de acordo com o0s
objctivos definidos para cada caso;

proper critérios ¢ realizar a selecio € o treinamento de instrutores para
atender aos prajetos solicitados;



Vi manter contato cont instituicdes € profissionais, com visias a realizagdo
de contratos ¢ convénios para o intercAmbio ¢ desenvolvimento de pro-
jetos de treinamento ¢ desenvolvimento; ’

VII. propor os critérios de padronizag¥o para a elaboragio do materiat insti-
tuicional e de apoio, wtilizado nos projetos de treinamento;
VHI. participar da elaboragio da proposta oramentdria do Departamento,
iX. propor rormas € procedimentos e emitir, pareceres ECNICos em assuntos
de sua drea de competéngia; ]
X. participar do planejamento ¢ implementagio do Banco de Dados do De-
partamento;
Xi. exercer outras atividades que lhe sejam atribufdas.
SECAO VI
Do Departamestto de Administracfio de Recursos Humanos
Art. 11 - Compete ao Departamento de Administracdo de Recursos Humanos:
1. efetivar estudos com vistas 2 elaboragio ¢ implementacio de normas ¢

rolinas a serem baixadas pela Superintendencia de Recursos Humanos,
ohjetivando orientar os 6rgios, sob sua subordinacio, no tratamento dos
assuntos relacionados a direitos e vantagens, cadastro ¢ pagamento de ser-
vidores;

. proniover entendimentos com os 6rgios de execucdo descentralizada de
recursos humanos, visando manter atualizado o cadastro geral de pessoal,
propondo sempre que s¢ fizer necessdrio, a normatizaclo dos procedi-
mentos ¢ demais providéncias;

1M1 acompanhar ¢ controlar 2 movimentaglo de servidores;

v, promover e orientar a organizagdo da escala de férias de servidores;

\'2 fornecer subsfdios para a elaboragio da proposta orgamentdria da Supe-
rintendéncia;

VI, apurar mérito e levantar servidores concorrentes 3 promocio;

VIl propor medidas com vistas A utilizacio da informdtica para automatizagio
das atividades de rotina e controle no tocante 2 administragie de pessoal;

VIIL acompanhar ¢ manter documentagdo especffica da drea de adminisiragio
dec pessoal;

IX. oricntar ¢ supervisionar lecnicamente os Orglos de execucdo descentra-

lizada no que se relaciona s atividades do Departamento.

Art. 12 - S3o atribuicdes especificas do Diretor de Departamento de Administracio
de Recursos Humanos;

I articular-se com representantes de recursos humanos dos diversos com-
ponCMeEs OTgaNizacionais;
1. assirar apostilas em atos de provimento e vacincia;
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IV.

VL.

conceder gratificacdes, auxflios e beneficios na forma da legislagao per-
tinente;

expedir Carteira dc Identificagio Funcional;

exaniinar e instruir recursos interpostos contra decisdes relativas a direi-
tos e vantagens, encaminhando-os a decis3o superior;

expedir atestados, declaragbes e certiddes.

SECAO YNl
Da Divisio de Orientagfio e Aplicagdo de Normas

Art. 13 - Compete 2 Divisdo de Qrientagio e Aplicagio de Normas:

I..

H B

HIL

Iv.

V.

supervisionar e orientar as atividades relacionadas com a andlise e instrugio
de processos e expedientes que versem sobre dircitos € vantagens dos ser-
vidores;

classificar, organizar ¢ manter atualizada a legislag3o pertinente 3s ati-
vidades do drgio;

analisar peticdes e recursos relacionados com a aplicagdo da legislagio
de pessoal, propondo o encaminhamento ao drgdo juridico nas hipdteses
de conflitos ou diividas de interpretagio;

prestar informagdes em processos judiciais, quando solicitadas, zelando
pelo cumprinento dos respeclivos prazos;

zelar pelo cumprimento da legislacio e normas relativas 2 direitos e van-
lagens dos servidores.

Art. 14 - Compete 2o Servigo de Direitos ¢ Vantagens:

L.

I1.

1.

v.

analisar e instruir peticdes que dependam de pesquisa, interpretacdo ¢ apli-

cagfio das normas e legislagio reguladoras da concessio de direitos € van-

tagens dos servidores, tais como;

a) averbacio de tempe de servico;

b} incorporagio de CC ¢ FG;

€) exoneracio;

d) rescisdo de contrato de trabatho;

¢) afastamentos para desempenho de mandato eletivo, aperfeignamento,
licenga sem vencimentos e outros afastamentos previstos cm lei;

analisar e instruir os pedidos de aposentadoria, bem ¢como a fixagio, re-

tificagio de proventos , ¢laborando as respectivas minutas de Portarias

e Apostilas;

analisar consultas sobre diividas ou conflitos de interpreta¢do da legislagio

e normas, propondo o encaminhamento av érgao jurfdico, quando se fizer

nceessdrio; :

prestar as informagdes necessdrias ao cumpriniento das diligéncias orde-

nadas pelo Tribunal de Contas,;



V.
VI
VIl

VI,

manter arquivo atualizado da legislagdo, atos normativos e jurisprudéncia
de interesse da Divisio;

contrular as aposentadorias por impleniento de idade com base em dados
cadastrais formecidos pelo Scrvico de Cadastro € Arquivo,

analisar situacioes funcionais sobre acumutagdo de cargos, frente aos dis-
positivas conslitucionais;

cxercer owtras atividades que lhe sejam atribufdas.

Art. 15 - Compete ao Servigo de Concessdo:

[

IT.

ti.

TV,

analisar. instruir e elaborar os expedientes ¢ despachos de concessdo de:
a) triénio;

b) licen¢a-prémio;

¢) saldriv-familia;

d) auxflio-creche e outros beneflcios previstos na legislagdo;

exercer o controle subre a concessdo, cancelamento € retificagdo de be-
nclfcios; -
representar a2 UERS junto ao INSS, com vistas 2 tramitacio de processos
que visem 3 aposentadoria, beneficios e abono de permanéncia;
cxercer outras atividades que the scjam atribuidas.

SECAO Vil
Da Divisdo de Movimentagfio e Cadastro

Ast. 16 - Compete 3 Divisdo de Movimentagio € Cadastro:

1.

11.

VI,
Vil

Vi,
¥X.

courdenar, supervisionar ¢ oricotar as alividades refacionadas com a im-
plantagie ¢ manuten¢do do Cadastro Geral de Pessoal da UERJ;
promaver o conirole da movimentagio do pessoal da UER], decorrente
de provimento, vacincia de cargos efetivos, em comissdo ¢ fungdes gra-
tificadas;

promover o controle sobre todos o5 tipos de afastamento de servidores,
na forma da legislagio especifica;

manter arquivo de assentamentos funcionais de servidores,

instruir processos ¢ expedientes relacionados com a identificacdo cadas-
tral de scrvidores alivos € inativos;

controfar a carga hordria de servidores e instruir expediente sobre fixagio
¢ alteracio de carga hordria;

vrientar ¢ acomprhar o cumprimento de normas relativas 2 frequéncia
de servidores:

emitir parcceres sobre questoes de sua drea de competéncia;

manter atualizada a colegio de atos normativos e demais instramentos ne-
cessdrios ao desempenho das respectivas atividades;

oricntar ¢ exercer controle sobre as escalas de férias elaboradas pelos com-
poncates Organizacionais.



Art. 17 - Compete ao Scrvigo de Movimentagao:

L.
1.

ITIL.
Iv.

V1.
Vil

VIN.
IX.

instruir processos € expedientes refacionados com as respectivas atividades;

_ instruir ¢ movimentar expedientes sobre suprimento, luolagdo e remogido

de pessoal, mantendo registro sobre necessidades apontadas pelos com-
ponenies Organizacionais,

identificar concorrentes 2 promogdo funcional;

manter registro das necessidades de pessoal apontadas pelos componenics
organizacionais;

elaborar atos de nomegio, promogio, exoneragdo e outros relacionados
com provimento e vacincia de cargos cfelivos, em comissdo ¢ funces
gratificadas;

elaborar apostitas em atos de provimento, enquadramento, alterag@o de
nome ¢ carga hordria;

elaborar alestados, declaragdes e certiddes relacionadas com a situacdo
funcional dos servidores;

elaborar centiddes de tempo de servigo;

excrcer outras atividades que lhe sejam atribufdas.

Art. 18 - Compete a0 Servigo de Cadastro e Arquivo:

1.
1.

1.
V.
V.
¥
VI,

YIIL

IX.

X1

X1

manter atualizado o Cadastro Geral de Pessoal da UERJ;

manter arquivo ¢ registro atealizados dos assentamentos cadastrais dos
servidores;

efetivar registros e lancamentos nas carteiras profisstonais e fichas de re-
gistros de empregados sujeitos A legislagdo trabalhistas;

confeccionar, expedir e controlar a concessio das Cartciras de [dentifi-
cacdo Funcional dos servidores;

arquivar documentos e processos de interesse do drglio;

excrcer o controle ¢ atribuir matrfcula a servidores;

manter controle do pessoal cedido para 6rgios piblicos, bem como dos
colocados & disposicio da UERJ;

exercer 0 controle dos provimentos ¢ vacincia dos cargos cfelivos, em
comissdo e das fungdes gratificadas, promovendo o controle dos respec-
tivos quadros;

mantcr controle de afastamento decorrentes de autorizagio para aperfci-
¢oamento, estdgios ¢ licencas sem vencimentos;

manter, em arquivo prdprio, as pastas de assentamentos dos exonerados,
demitidos, falecidos ¢ aposentados;

formecer dados sobre vagas de cargos efetivos, em comissio ¢ funcics
gratificadas;

fomecer informages cadastrais para concessio de aposcntadoria, inclu-
sive as que devam ser concedidas por implemento de dadc;



X1,

XIv.

mantcr registros que permitam o controle das concessdes de beneffcios
¢ o respectivo cancelamento, se for o caso;
cxercet outras atividades que [he sejam atribufdas.

Art. 19 - Compete ao Servigo de Frequéneia:

l.
.
1.
v,
V.
VI

VII.
VI,

EX.

controlar e orientar as atividades relativas 3 frequéngia;

manter rcgistros de frequéneia dos servidores;

informar processos ¢ demais documentos gue necessitem de dados sobre
a frequéncia dos servidores;

proceder aos registros das frequéneias, suas alteragdes e retificaces de
excreicio;

receber, conferir e distribuir, mensalmente, as fothas de frequéncia 2os
componcnies organizacionais;

receber, mensalmente, a frequéneia, conferindo as folhas de frequéncia
remetidas pelos conyponentes organizacionais;

zclar pela manutengio das normas ¢ critérios relacionados com a frequéncia;
apurar tempo Je servigo pra instruglio de processos refativos a concessio
de dircitos ¢ vantagens, inclusive aposentadoria; :

informar, mensalmente, ao orgio responsdvel pelo preparo € comando
de pagamento as altergbes extraldas das folhas de frequéncia remetidas
pclos componentes organizacionais;

informar aos respectivos érgdos de lotagdo, a frequéncia do pessoal ce-
dido a UERL;

exercer outras atividades gue Ihe scjam atribufdas.

SECAO IX
Da Divisio de Pagamento

Ast. 20 - Compete 3 Divisdo de Pagamento:

1.

1v.

avaliar e analisar as informagics concerncates aos registros e ao comando
dc pagamento;

formecer a0s servidores ou aos scus beneficidrios atestados, declaragbes
¢ informagoes relacionados com o cadasiro financeiro;

aricntar ¢ supcrvisionar o preparo do pagamento do pessoal estatutdrio
¢ celetista, bem como os pagamentos relativos a servigos prestados, en-
cerramentos de folha, auxilio-funeral, auxflio-doenca e rescisio de con-
trato de trabalho;

organizar ¢ manter a documentacio atualizada da legislacdo, normas ¢
critérios sobre pagamento de pessoal estatutdrio e celetista;

definir, junto ao 6rgdo de processamento eletrdnico, o8 relatérios sobre
a apropriaydo, a anulagdo, os descontos € o comportamento da despesa
de pessoal,



VL.
VII.

VIIL.

IX.
X.
XI.

XII.

providenciar os expedientes de abertura de créditos suplementares a des-
pesa de pessoal e aos encargos sociais;

selecionar e distribuir processos e documientagdo aos servidorcs envolvi-
dos na execugio ¢ informagio de pagamento de pessoal:

estabelecer prazos ¢ mecanismos de controle, objetivando o retorno dos
documentos relativos a pagamentos nio efctuados pelo BANER), adotando
as providéncias cabfveis:

manter mecanismos de controle de prazos previstos para o reccbimento
de documentos relativos a pagamento,

propor normas e critérios visando 4 atualizag3o dos servigos sob sua su-
bordinacio;

cientificar a0 Depanamento de Adninistragio de Recursos Humanos, com
a maior presteza, sobre a inobservincia dos prazos estabelecidos para re-
cebimenio dos documentos destinados ao comando de pagamenio;
definir, em conjunto com os deniais responsdveis, os cronbgramias de con-
feccio da folha de pagamento.

Art. 21 - Compcte ao Servigo de Preparo ¢ Comando de Pagamento:

L

IE.
I,

V.

VI
V1.

VHI.

IX.

X1

X,

preparar, de maneira adequada, as informacgoes para o processamento do
paganmento;

organizar ¢ zelar pela manutengdo do cadastro financeiro de pessoal;
proceder aos tegistros de todas as alteragdes funcionais informadas, re-
lativas a vencimentos, saldrios, vantagens, proventos, beneflcios e des-
contos, que impliquem em modificagdo no pagamento dos scrvidores alivos
¢ inativos;

manter atualizado o arquivo das fichas financeiras do pessoal estamidrio
e celetista;

execuiar o preparo € o comando do pagamento de pessoal, adotando as
medidas necessirias 3 sua efetivacio e 20 arquivamenio da documentagao
pertinente;

registrar ¢ comandar ¢ pagamento das pensdes judiciais;

criticar os relatdrios de safdas emitidos pelo sistema de processamento
de dados A vista dos comandos efctuados;

manter atualizadas as tabelas de vencimentos, saldnos, gratifcagdes, Im-
posto de Renda, INSS e outras necessdrias 3 efetivagio de pagamento de
servidores, de acordo com as normas especificas;

comandar e controlar s decontos referentes a débitos de servidores ¢ pe-
didos de consignagées cm folha de pagamento;

providenciar, nas datas aprazadas. os relawsrios necessdrios ao arcndimento
dos programas, tais como: FGTS, PIS e PASEP;

preparar atestados, declaragdes e informagoes relacionadas com o cadas-
tro financerio;

prestar aos servidores ativos e inativos ou aos seus banchcidrios infor-
ma¢hes sobre assuntos de pagamento;



XIH.

XV,
NV.

receber, conferir ¢ distribuir aos Tespectivos componentes organizacio-
nais, 0s contracheques entitidos pelo processamento eletrdnico;

instruir processos e documentos relacionados com ¢ pagamento de pessoal;
excreer outras atividades que lhe sejam atribufdas.

Art. 22 - Compete av Servico de Cdleulos:

(L.

v,

A

VI

VIL.

instruir os expedientes € providenciar os pagamentos correspondentes a
scrvicos prestados, encerramentos de folha, aux(io-funeral e rescisio de
contrato, adotando as medidas necessdrias A sua ultimagdo e a0 arquiva-
mento da documentagio;

cfetuar os clculos necessdrios 2 efetivacio do pagamento de férias e gra-
tificacics:

calewlar déhitos ¢ eréditos de servidores, visando A efetivagdo dos co-
niandos n2 folha de pagamento;

cfetuar os cdleulos necessdrios A efetivagdo de pagamentos devidos a ser-
vidores e scus beneficidrios, referentes a exerclcios anteriores;

cmitir as guias de recolhimento referentes aos encargos sociais devidos
peta UERJ;

examinar os pedidos de consignagdo, verificando a margem consignivel
dos descontos solicitados;

cxercer outras atividades que Ihe sejam atribufdas.

SECAO X
D« Departamento de Seguranga e Saide no Trabatho

Ast. 23 - Compete a0 Departamento de Seguranga e Saide no trabaltho:

I

V.

Vi

VII.

efctivar estudos com vistas 3 elaboragdo € implementagdo de normas e
rotinas relativas i sepuranca preservagio da sadde do servidor da UERJ,

‘relacionadas com 2 orpanizagio, 0 processo ¢ as condi¢des de trabalho;

promover ¢ acompanhar agdes e medidas voltadas para a seguranga ¢ pre-
servacio da saide do servidor da UERI:

asscssorar a Superintendéneia de Recursos Humanos nos assuntos rela-
civnados A sadde ¢ scguranga no trabalho do servidor;

adotar mcdidas que contribuam para elevar o nivel de consciéncia do ser-
vidor em relagio aos riscos ocupacionais a que estio expostos;
promover a organizaglo de comissio 1écnica intesprofissional voltada para
adeyuagio ergondmica dos processos ¢ ambientes laborais;

promaover a organizagio iécnica intcrprofissional voltada para o levanta-
mento das atividades e condigtes insalubres e perigosas, objetivande o
cumprimento da legislagio vigente;

promover medidas para avaliar o absentelsmo-doenga nos servidores, suas
causas, fatores condicionantes e propor solugdes para sua reduc3o:



YIII.

1X.
X.
XI.

Xt

adotar politica de prevengio dos acidentes € das doengas relacionadas com
o traballio, assim como realizar programa de avalia¢io médica sistematica
e periddica dos servidores;

promover a integragio entre as diversas instAncias e organismos da UERJ
que tratem da saiide do trabalhador;

manter intercAmbio com instituigdes e entidades priblicas e privadas vol-
tadas para atenc¢io 3 sadde do trabalhador;

ofcrecer campo de estigio ¢ Ireinameto, em nivel de graduaclio ¢ pds-
-graduagdo, para as dreas afins;

supervisionar e dar orientagio téenica 2s atividades de responsabilidade
do Departamento, realizadas descentralizadamente.

Art. 24 - Sio atribuigdes especificas do Diretor do Departamento de Segutranca €
Saide no Trabalho:

L

1.
1.

V.
V.

VI.
VILI.

VIIL

definir normas e rotinas relativas 3 seguranca e prevengie de satide do
servidor da UERJ e controlar seu cumprimento e observancia;
coordenar as agdes das Divisdes ligadas ao Departamento;

assessorar 3 SRH nas questdes ligadas 2 saide e & seguranga do servider
da UERJ, relacionadas ao trabalho;

coordenar as agies de educagdo em saiide voltadas para o servidor da UERJ;
construir comissoes técnicas inler-prefisionais voltadas para a prevencio
em seguranca € saide do servidor da UERJ;

representar a UERJ nas questdes ligadas 3 seguranga e A saide dos ser-
vidores da UERJ; :

propor normas voltadas para a atengdo 3 satde dos servidores da UERJ
e controlar seu cumprimento;

precepiorar os estigios e treinamenio nas dreas afins do Departamento.

Art. 25 - Compete & Secio de Apoio:

I.

IL
M.
v,
V.

YI.
VIL

receber, sclecionar, classificar, registrar, controlar ¢ expedir correspon-
déncias, expedientes, processos ¢ demais documentos do Departamento;
realizar e conferir servigos datilogrdficos;

controlar a legislacio, atos oficiais, documentos e publicagtes de interesse
do Departamento;

requisitar, receber ¢ distribuir material de consumo para uso do Depar-
tamento;

manter registro de material permanente;

manter registro sobre o pessoal lotado no Departamento;

execular outras atividades que Ihe sejam atribufdas.



SECAO X1
Da Divisio de Seguranga no Trabatho

Art. 26 - Compete 3 Divisio de Scguranca no Trabalho:

II.

ML

V.

VI

VII.

VIl

IX.

Xl

XIL

X1,

Xiv.

KN

plancjar, coordenar e controlar o descavolvimento das atividades e ser-
vigos sob sua subordinagZo;

realizar inspecOes periddicas aos postos de trabalho, para identificar os
riscos ocupacionais e adotar medidas preventivas € corretivas;
co-participar com a Divisio de Savde no Trabalho da andlisc e da inves-
tigacio dos acidentes e das doengas relacionadas a0 trabalho, visando de-
terminar 0s fatores condicionantes, suas causas € propor medidas
preventivas ¢ correlivas;

elaborar pormas e regulamentos de seguranga no trabatho, zelando pela
sua observancia;

participar da elaboragio de projetos de reformas ou de novas instalaghes
realizados na UERJ, bem como na aquisigdo de equipamentos, observando
os aspectos ligados A seguranaga no trabalho;

controlar e propor normas em relagio a0 manuseio, ransporte € arma-
zenamento de substdncia e produtos nocivos 3 saide do servidor, em agdo
conjunta com a Divisdo de Saide no Trabalho;

projelar sistemas de protegio contra incéndio, coordenar atividades de
treinamicnto em combate a incéndio, organizar brigadas ¢ planos de escape;
especificar, controlar ¢ fiscalizar equipamentos de protegdo contra incén-
dio, de protecdo coleliva e de protegio individual, avaliando-o0s quanto
a qualidade ¢ eficiéncia;

desenvolver agdes em conjunto ¢om a Divisio de Saide no Trabalho que
visem 2 instalagio e assessoramento de Comissdes Internas de Prevengio
de Acidentes de Trabalho na UERJ;

contribuir com a Divisio de Saide no Trabalho na escolha dos Equipa-
mentos de Protegio Individual (EPT) a serem utilizados pelos servidores,
avaliando sua adaptagdo aos mesmos;

contribnir com o treinamento de pessoal a cargo do Departamenio de Se-
legdo e Desenvolvimento de Pessoal nas questdes ligadas  seguranca 0o
trabalho;

participar, juntamente com os profissionais da Divisdo de Salde no Tra-
balho, na claboragio e execugio de campanhas de prevengao de acidentes
e de doengas relacionadas com o irabalho; .
integrar, quando necessdrio, as Comissdes Técnicas de Ergonomia Ocu-
pacional, de Insatubridade e Periculosidade do Departamento de Seguranca
¢ Saide no Traballo;

promover o controle da qualidade, qufmica e bacteriolGgica, da dgua uti-
lizada nas dependéncias da UERJ;

plancjar e desenvolver técnicas relativas ao gerenciamento ¢ controle dos
Tiscos ocnpacionais.,



Art. 27 - Sao atribuigdes especificas do Chefe da Divisio de Scguranga no Trabalho:

L
1L

111

V.

VL

VIL

VIII.

1X.

plancjar, coordenar e controlar as acdes desenvolvidas na Divisdo;
programar, coordenar e controlar as inspegiies periddicas dos postos de
trabatho, levantando os riscos ocupacionais e estabelecendo medidas de
controle;

programar ¢ executar rotinas, em conjunto com 2 Divislo de Saide no
Trabalho, para as andlises e investigagdes dos acidentes e das doencas
relacionadas com o trabatho;

propor normas ¢ rotinas ligadas A seguranga do servidor da UERJ € con-
trolar seu cumprimento;

programar € elaborar rotinas, em conjunto com a Divisio de Saide no
Trabalho, de andlise dos pontos de trabalho com levantamento dos riscos
ocupacionais e scu controle;

assessorar a CIPA e as demais comissdes técnicas ligadas a0 Departa-
mento nas questdes voltadas para a saide do servidor da UERJ;
colaborar na elaborac3o dos projetos de novas instalaghes e equipamen-
tos, observando os aspectos ligados A engenharia de seguranga no trablaho;
coordenar e acompanhar os projetos de sistemas de protec3o contra in-
céndio, as atividades de treinamento em combate ¢ incéndio e organizagio
de brigadas ¢ planos de escape;

propor normas para © uso de equipamentos de protecdo individual e co-
letiva e verificar seu cumprimento.

SECAO XII
Da Divisdo de Saide no Trabatho

Art, 28 - Compete 3 DivisSo de Saide no Trabalho:

L.

I

M.

Iv.

Vi.

planejar, coordenar ¢ controlar o desenveolvimento das atividades e ser-
vigos sob sua subordinacio;

programar, executar ¢ normatizar o5 ¢xames médicos ocupacionais (ad-
missionais, periddicos e demissionais), visando 3 avaliacdo da capacidade
laborativa, A preservacio da saide do servidor e ao atendimento da le-
gislagdo vigente;

co-participar com a Divisdo de Scguranca no Trabatho da anilise e da
investigaco dos acidenies e das doengas relacionadas 20 trabalho, visando
determinar os fatores condicionantes, suas causas e propor medidas cor-
retivas; ,
orientar ¢ acompanhar os servidores vitimas de acidentes ot doengas re-
lacionadas com o trabatho;

elaborar politica de atengiio ao servidor do sexo feminino, incluindo a
gestante, observando a legislagio vigente;

amalisar as causas de fadiga {fsica ¢ mental relacionadas ao trabalho e ado-
tar medidas preventivas,



YII.

VIIL

XI.

XIl.

XIIE

X1V,

XV,

XVI.

XVILL
XVIIL

XI1X.

xX.

analisar 0s postos de trabalho, levantando os riscos ocupacionais e pro-
pondo mcdidas corretivas,

claborar estudos sobre as causas do absentefsmo-doenca, propondo me-
didas sancadoras;

controlar e pormatizar ¢ manuscio, transporte ¢ armazenamento de
substincia ¢ produtos nocives A saide do servidor, em agfio conjunta com
a Divisio dec Seguran¢a no Trabalho;

desenvolver agbes. em conjunto com a Divis3o de Seguranca no Trabalho
que visem 2 instalagdo e assessoramento de Comisstes Internas de Pre-
vengio de Acidentes de Trabalho na UERJ;

contribuir com o treinamento de pessoal a cargo do Departamento de Se-
lecdo e Desenvolvimento de Pessoal nas questbes ligadas 3 sadde no tra-
batho:

contribuir com a Divisio de Seguranga no trabalho ma escolba dos Equi-
panicntos de Protecdo Individual (EPt), a serem utilizados pelos servido-
res, avaliando sua adaplagdo aos mesmos,

integrar, quando necessdrio, as Comissdes Técnicas de Ergonomia Ocu-
pacional ¢ de Insalubridade e Periculosidade do Deparamento de Segu-
ranca ¢ Smikle no Traballo;

prestar assisténcia aos servidores nas relages sociais do trabalho;
avaliar a necessidade de afastamento do trabalho por motivos de ordem
social e propor aormas para a concesso do abono de faltas;

promover agdes stcio-educativas, visando elevar 0 nivel de consciéncia
dos servidores nos aspectos sociais que interferem, direta ou indiretamente,
no scu exercicio profissional;

pesquisar fatores sociais que afetem a relagio saide e trabalho;
participar junlamente com os profissionais da Divisdo de Scguranga no
Traballo na elaboracio e execugio de campanhas de prevengio de aci-
dentes ¢ de doengas relacionadas com o trabalho;

analisar os fatores que contribuem, coletiva ou individualmente, para a
inadaptagio dos servidores, elaborando programas de readaptagio funcio-
nal;

exercer outras atividades que Ihe sejam atribufdas.

Art. 28 - Sio atribuicaes especfficas do Chefe da Divisio de Sadde no Trabalho:

JL

V.

plancjar, coordenar e controlar as agdes desenvolvidas na Divisfo:
programar e estabelecer rotinas de exames médicos ocupacionais e con-
irolar sua cxecugio;

prograniar e cxecutar rotinas, em conjunto com a Divisio de Seguranga
no Trabalho, para as andlises e investigagdes dos acidentes ¢ das doengas
relacionadas com o trabalho;

prupor nornias ¢ rotinas de atengio preventiva & muther set vilora, inchuindo
a gostante;



VI,
VIIL.
VIIL.

.

programar ¢ elaborar rotinas, em conjunto com a Divisio de Seguranga
no Trabalho, de andlise dos pontos de trabatho com levantamento dos ris-
cOs ocupacionais € seu controle;

assessorar a CIPA ¢ as demais comissdes técnicas ligadas ao Departa-
mento nas questdes voltadas para a saide do servidor da UERJ;
propor normas, coordenar e acompanhar as agdes ligadas As relagoes so-
ciais do trabatho;

programar ¢ coordenar campanhas sécio-educativas voltadas para a savide
do servidor;

estinndar e acompanhar pesquisas e estudos na drea de saide do trabalhador;

SECAO XIII
Do Servigo de Pericias Médicas

Ar. 30 - Compete ao Servico de Pericias Médicas:

1.
Iv.

V.

exccutar as pericias médicas nos servidores da UERJ:

enitir laudos conclusivos para concessio de licencas médicas, quando ne-
cessdrias, de acordo com as normas do Departamento Geral de Perfcias
Médicas da Secretaria de Administracio do Estado do Rio de Janeiro,
do INSS e da SRH-UERJ;

zelar pelo registro das acOes desenvolvidas no ¢rgdo;

emitir e encaminhar 3 SRH, relatérios mensais sobre as atividades desen-
volvidas no Servico, objetivando a andlise epidemioldgica das condigdes
de sadde dos servidores da UERJ:

excrcer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 31 - S3o atribuicdes especfficas do Chefe do Servico de Perfcias Médicas:

coordenar as agdes da Unidade;

fazer cumprir as normas técnicas e rotinas ligadas 2s atividades de perf-
cias médicas aos servidores,

apresentar relatério técnico mensal das atividades da Unidade ao Depar-
tamento de Seguranga e Sadde no Trabatho.

SECAQ XIV
Das Atribuigdes Genéricas dos Diretores de
Depariaments, Coordenador e Chefes de Divisiio

Art. 32 - Sdo atribuiges genéricas dos Dirctores de Departamento, Coordenador
¢ Chefes de Divisio:

oricntar, coordenar, controlar e dirigir as atividades de sua drea de atuagio;



I1.

T,

V.

Vi

VL.

VIIL.

IX.

XL

XL

XM

responder pelo bont andamento ¢ pela regularidade do servigo ¢ scu aper-
fetcoancnto;

prestar assisténcia direta ao seu superior hierdrquice nos assunios que the
sio afetos;

maniter o seu superior hiecdrquico permanentemente informado sobre os
procedimentos e atividades de sua respectiva drea;

viabilizar, junto ao seu superior hierdrquico, os recursos humanos, ma-
terizis, tecnolGgicos ¢ financeiros relativos A execugdo das atividades de
competéneia de sua drea;

coordenar e consolidar a elaboragiio da proposta orcamentdria de sua com-
peténcia;

emitir pareceres conclusivos, em razio de consultas, sobre quesides de
sua drea, submetendo-as a decisbes superiores;

propor e implantar nictas, planos, projetos e estratégias de ag3o increntes
d respectiva drea de awacdo;

estudar e implemeniar rotinas racionalizadas de trabalho;

acompanhar a expedi¢io de normas e critérios baixadas pela Superinten-
déncia de Recursos Humanos, com vistas a orientar os ¢rgdos, sob sua
suborlinagio, no tratamento dos assuntos ligados a sua drea;

participar da claboragio de normas e procedimentos sobre o sistema de
recursos imanos;

articular-se com os demais dirigentes da Superintendéncia, objetivando
a integragdo Jo Sistema de Recurses Humanos;

exccutar outras atividades que Ihes sejam atribufdas.

TITULO I
Quadre Bisico de Cargos e Fungbes de Confianga

Art, 33 - Para atender o desenvolvimento das atividades previstas nesie ato norma-
tivo, o quadro bdsico de cargos e funcdes de confianga da SRH fica transformado, sendo
as despesas decorrentes compensadas, conforme ¢ seguinte demonstrativo:

CARGOS ANTERIORES CARGOS ATUAIS
QUANT.} SIMB. | DENOMINACAO QUANT.| SIMB. | DENOMINACAQ
01 CC-04 | Supcrintendente 1] CC-04 |Superintendente
03 CC-08 [Dirctor Jdc Departamento 0 CC-08 | Diretor de Departamento
01 CC-12 | Adjunto 01 CC-11 | Coordenador
H] CC-12 | Assessor o7 CC-12 | Chefe de Divisio
04 CC-1? | Chefe de Divisio a1 CC-12 | Assessor
1} CC-12 | Chefe de Servigo (SAMS} 03 CC-14 | Assist. d¢ Departamento
05 CC-14 | Assistente de Pessoal 01 FG-02 |Chele de Sctor
a1 FGO1 | Secretiria 09 FG-03 | Chefe de Servigo
06 FG02 | Chefe de Sctor 01 FG-04 |Encarregado de Secio
06 FG-U3 | Apcnte de Pessoal
0l FG-03 | Assistente




TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 - Cabers 20 Superintendente de Recursos Hurnnos proniover o remancja-
mento nterno de seu contingente de pesscal ¢ de bens patrimoniais c providenciar, junto
aos orglos competentes, 0s registros indispensdveis A regularizagdo de tais movimentagoes.

Art. 35 - Os exames laboraloriais, radioldgicos ¢ pareceres especializados neeessd-
rios com complemento dos exames médicos realizados pelo DESSAUDE serdo exceuta-
dos prioritariamente no HUPE.

Art. 36 - Este Ato Executivo entra em vigor, nesta data, revogadas as disposiges
em contririo. :

UERJ, em 16 de junho de 1992

HESIO CORDEIRO
Reitor
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