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‘d“d°n‘u“mw,n Aprova Regulamento da Pr6-Reitoria

4
et s de Recursos Humanos e Assuntos Co-
S i
Fal s munitdrios.

Considerando o contido as fls. 186 a 244 do Processo
ne 1011/79;

Considerando o disposto no artigo 23 do Estatuto da
FUEM,

O CONSELHO DE ADMINISTRAGAQ APROVOU E EU, VICE-REI-
TOR, NO USO DE MINHAS ATRIBUIGUES ESTATUTARIAS E REGIMENTAIS, SAN-
CIONO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Artigo 19 - Fica aprovado o Regulamenlo e o Organo-
grama da Pré-Reitoria de Recursos Humanos e Assuntos Comunitdrios,
conforme anexos I e II, que s3o partes integrantes desta resolucio.

Artigo 22 - Esta resolugdo entrard em vigor na data
de sua publicagdo, revogada a Resolugdo ne 115/81-CAD e demais dispo-
sigBes em contrdrio.

Dé-se Ciéncia.

Cumpra-se.

Maringa, 03 de outubro de 1991.

Y

Ry

Luiz Antonio ds uza
VICE-REITOR
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Anexo I da Resolugdo n® 285/91-CAl

S

YOOI I

REGULAMENTO 0A PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS E
ASSUNTOS COMUNITARIOS

U D %

CAPITULO I
DA FINALIDADE

el

e c 0

D Art. 12 - A Frd-Reitoria de Recursos Humanos e
' Assuntos Comunitdvios (PRH), ovglio da Reitorizm da Fundacio
¢ Universidade Estadual de Marinagd (FUEM), tem pov finalidade
5@ plangjayv, coordenar, gxecutar, ocientar e controlar au
A atividades de administracio de pessoal e articulacio de suas

atividades com as de outros drgios da universidade.

= Fardgrato dnico ~ Fara cumprir suas finalidades

5 devera a PHH, entve outrag:

£

B I - estudarv, propor e fazer cumprir politicas de
o CeCurs0s humanos para a universidade

: :

2 I1 - propor e rvealizar estudos destinados ao
’% }‘J].FAXNE!;j amento, p'rogr‘amac%f«iu, QMQCUQ:’;U .

avaliacdou dasg atividades de recwrsos humanos ;

ITI - buscar, veter e desenvolver CECUTS0S huumanos
adequados a0 desempenho das atividades da
universidade;

IV - elaborar estudos € proposicdes para pevmanente
adeguaglo da suan estrutors organizacional;

V - wmodernizar programas especiticos da
Pro-Reitoria de Recursos Humanos e fissuntos
Comunitdvios relacionados com as divetvizes
globais da instituigio;

VI = manter articulag¢fo com drgios e entidades que
s dedicam 2 egstudos de  Administeragcio de
Fessoal, dentyo e fora do CAmMPUSs;

VIT - zelar pela criteriosa aplicacio dos principins
. de Administracio de FPessoal, com vistas ao .
tiatamento Justo dos servidores =] A0 |
apriwmoramento das velagoes humanas no
trabalho.

- . |
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Art. 28 -~ A PFro-Reitovia de Recursos Humanos e
Aasuntos Comuniticios vegsr-se-3 pelo Estatuto 8 Regimento
Geval cla FUEHM, pelo Regulamento da Reitovia, pelas
digsposicOes dests Regulamento e PO outirayg normas e
detevminacdes supeviores

Art. 32 - a PRH serd adwinistrada por um prd-
reitov, nomeado pelo reitor, de acordo  com  as nOEHAS
vigentes

Art. 42 -~ Ao Pyd-Reitor de Recursos Humanos e
Assuntos Comunitirios incumbe .

I - administrar e representarka‘prdwreituria;
IT = supgvintender,  coordenar o orientar todas se
atdvidades e drghos da prd-veitoria;

LIL = geeidv & aplicagio dos  vecursos destinados &
atividades da Frdo-Reitoria de Recursos Humzanos
g Agssuntos Comunitarios;

LV - ewitiv pavrecer sobre assuntos de ERTREY

compateéncia;

- Propoy a0s  orgios competentes alleracBes nas

nocviiag g rwqu}qmwn?nc vigentes na instituleio;
VI ~ delegar compet@ncias desde que nio contvarien
0os dispositivos legais;

VIID - elabovar a programaciio das atividades de <2cu

(3'«"95(.‘1 H

procedey abevtura ¢ realizacHo de concursos. e

s2leCi0 para O pessoal docente, a pedido dos

depeartamentos, ” ouvida a Fro-Reidtoria ce

Ensing;

LX0 = proceder o abeviura e vealizaglo de concursos
& selegao pPara ] pessoal técnico-
adninistrativo, rural e de obvas, a pedido dos
Hraiios;

KX = contvatar docentes,a pedido dos departamentos,
ouvida a Pro-Reitoria de Ensino;

XY = contvatar peasoal técnico-administvrativo,
ruval e de  obras, a pedido dos degios  ouvida
A Fro—-Reiditoria de Administvacio, Ge

| neCLsSELTo;

AL = conceder gozo de feérias ao pessoal docente,
técnico-adninistrative, pess0nal e obvras w
pessonl vauval, nog tevmos - da 1egi$1a¢§0

3 vigents,

’ KILI conceder  antecipagio de térias a0 pessoal
docantsa, peEssoal tecnico-administeralivo,

. Qesgmal de obras e pessoal rural, ouvidos os
COrHgaos;

KIY - digpensar pessoal docente, técnico-
administvrativo, pesnsoal  de  obras & rural,
Ouvi dos os ovgios, quando Qemessério;

4
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AV - decidir sobre & dispensa de aviso previo

quando da  rescisio contratual de  pgssoal

XVi -

AVIT -

AVILYL -

XIX -

XX -

XL —~

XXIT -

AXTIL -

XXIV -

KXY -

docente, técniCOMadminimtrativo, pessoal vural
g de obiras, aouvidos os Orgios;

autorizar afastamento do pessoal docente & o
técnico_administrativo, na  forma  prevista no
artigo 60 do Regulamento de Fessoal da
FUEM;

proceder a suspenslo de contvato de trabalho,
APOS antorizada pelo Conselho de
Administracio;

gsolicitar assinatura de adendo ao contrato de
trabalho em caso de provroygscio de afastamegnto
para  pois-graduaclo, apds "a  aprovagio relo
Consrlho de Aduinisteagio;

atvibuiv Fun¢Bo OGratificada, nos tevmos do
parageato peiweivro do artigo 44 do Regulamento
de Fessoal da FUEM;

atvibuile  glingdénio A0 passoal  docente e
técnico-administrativo;

autorizar substitui¢ies, por  ilmpediwmentos
legais, ocasionais O temporicios, dows

titulares de funcles docentes, ouvida a Fré-
Reitoria de Ensino e tecnico-administrativos
(ouvido os drylas competentes);

decidiv sobve a rewmogdo  de peRssoal tecnico~
administvrativo, quando necessdario, ouvidonus
orgios pertinentes; '

conceder licenga, bem como decidir sobre
abonos ol - Justificativas de taltasg dos
servidores técnico~admin15trativo$, apds

manifestacio prévia g por escrito, do supeciorv
hievarquico;

decidiv sobre hordvios especiais de drgfos ou
servidores, quando no interesse da
universidade, devidamente Jjustiticado ou em
decoveéncia da legislaglo especifica;

decidiv sobve hovarios especiais de trabalho a
servidores gue sejam alunoyg da  universldade
quando  ew  decorvéncia de horario de aula,

degds Qe tais hovavriaos atendam 0%
intevesses da instituigio, ouvido SEMPIre O
diretor ou chefe do Orgi3o em que getiver

10tad0;ﬁl

¢
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XXVUT - decidivr sobre vequerinentos g pedidos dg
certidbes, atestados e outros documentos sobre
A situagio  funcional do  passoal docente,
técnico-administrativo, ruvral e de obras,

emitindo as vespeactivas declaragles, ceortidies
ou atestados;

XXVITL - encaminhar A veitoria relatovio de atividades
desenvolvidas pela pro-ceitoria;

XKXVILL - cumpriv e tazer CumpY Ly a legislacio
trabalhista, G noOYvmas internas ta
FUEHM, bew Como as demals disposigles
legais aplicidveis as suas funcles;
XXIX = cumpvir € fazer cumpriy ns. cldusulas

constantey do Acordo Lolatxvo dg¢  Trabalho da
Universidade,

XXX =~ executar outvas atribuicdes compativeis ao seu
cargo, atvribuidas pslo reitor.

CAF{TULD II
DA ORGANIZAGKD E COMPETENCIAS

Art. 59 - Pava = conaptugao de suas tinalidades,
a PRH constituir-se-~3 dos seguintes qunow -

I = Forum de Folitica de Recursos Humanos:
2) Foerum de Politica de Racursos  Humanos pava
Fessoal Docente,
b)) Fovum de Politica de Recuwrsos  Humanos parva
Peasoal Técnicmwédministratlvu;

LI = Dirvetoria de Fessoal:
a) Divisio de Contvole ds Pagawmento de
Fessoal,
b)) Divisfio de Registro ¢ Cadastyro;

IIT = Divetoria de Recursos Huwsnos:
a) Divislo de Cargos ¢ Saldrios,
by Divisio de Teeinamento e Desanvolvimento,
¢) Divisio de Recrutamento e Selecio; b

IV —- Divetoria de Assuntos Comunitavios:
a) Creche,
. ) Restaurante Universitdrio,
¢ Divisio de Sadde & Seguranga do Trabalho;

Y - 8€cretaria.?%
<
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SEGRD [
Dos Foruns

Art. 62 -~ 8 FRHM manterd um Fovum de PFPolitica de
Recursos Humanos para Pessoal Docente e um Forum de
Folitica de  Recurseos Humanos pava Fessoal Técnico~

Administrativo.

Subse¢lo I~
Do Fdrum de fPolitica de Recursos Humanos
para FPessoal Docente

Art. 72 - Ao Fdvum de Folitica de Recursos Humanos
para Pessorl Docente compets. ;

I -~ discutir, avaliar, detinir e propov politicas
de recursos  humanos  pavra  pessoal  docente;

I - discutiv, avaliar e sugerir formas de atuagdo
da PRH, visando o aperfei¢oamento do drglo.

Subsecho II
Do Fovrum de Politica de Recursos Humanos
para Pessoal Técnico-Administrativo

Art. 88 -~ fo Forum de Folitica de Recursos Humanos
para Pessoal Tecnico-Administrativo compets:

I - discutiv, avaliar, detinir e propor politicas
de vecursos humanos para o pessoal teécnico-
wdministyrativo;

LI - discutir, avaliar e sugervir formas de atuagdo
da  PRH, visando apecfeigoamento do drgﬁo.gi
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SECRO I
Dag Divetorias € Divisdes

Art. 92 - Asg divetorias serfo administvadas por
divetores aduwinistrativos, nomsgados pelo reitor

Art. 106 - As divises sevio administradas por
chefes de divisio, nowsados peglo veitor.

Subseclo I
Da Dirvetoria de Pessoal

Adrt. 11 - A Divetoria de Fessoal cowpete:

I -~ c¢adastear, controlar, registrar e manter

atualizadas intformacdes  relacionadas com a

vida funcional dos servrvidores da FUEM;
LI = manter atualizadas as cavieiras de trabalho do
pessoal da FUEM, IR
LIT ~ efetuar o controle de férias dos servidores da
FUEM; ; a
controlar e processar as guias de recolhimento
dos sncavgos trabalhistas # gociatg;
V - elabovar ¢ analisar a folha de pagawento,
mantendo dewonstrativo das despesas elfeluandas
& planejadas com pessoal;
VI — colaborar na elaboragio ovegawenlidcia referante
ay despesas Comll pessonl;
P VII -~ wanter quadro de hordcio do pessoal da FUEM.

| : v

art. 2 ~ fo Divetor de Fessoal incumbe:

| I = aduwinistrac e veprssentar a sua divetoria;

IT -~ supervisionar, coovdenar € orientar, téenica e
administrativamente, todas as atividades *w

| Orodos da divetovia;

L1 ~ despachar com o Pro-Reitor de Recursos Humanos

‘ '+ ’ 4 ]

¢ Aassuntos Comunitavios e cowm os chetfes dos
] . Orados vinculados &  divetoria, o0s  assuntos
, referentes & sua drea de competénciag
)

o
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REITORIA  prewo 1 da Resolugiio n® 265/91-CaD

IV, = assessorar o prd-reitor nos  assuntos de sua
competincin;
V o~ ewitiv parecey, quando  solilcitado, sobre
assuntos de sua competéncia;
VI - elaborar e encaminhar aos hrgfos competentes a
programacio anual de atividades;

VIL -~ elabovar O relatdrio das atividades
desenvolvidas pela divetocia;
VIIL = requisitar 08 VeCUrsos NECcessarios ao bow
desempenho das atividades do dvrglo;
X - detevminar 08 fluxos, procedimentos e
documentos das atividades dos O gios

subovdinados; 2

¥

X = delegav competéncias, desde que nio conbtrariem
anw dispositivos legatls;

XI = vesponsabilizar—se . pela manutengiao e
CONServagio dos | bens moveis de uso da
dirvetoria;

XLY - assinar A carteivas profiseionais dos
secvidoras da universidade; =
XILL - representar a universidade Junto ag
auntoridades competentes  nos CAGOS de
homologagEo das vescisGes dos contratos de
trabalho; -h
AIV - decidiv  sobre requerimentos e pedidos de
cerltidies, atestados @ &  outros documentos
velacionados  com  a fgituacﬁo funcional do
pessoal docente 2  tecnico-administeativo,

emitindo as respectivas declava¢des, certidies
o atestados,
XV = atuar como preposto da universidade;

AVI -~ cumpiric e fazer . cuwpriv  os dispositivos
constantes da legislagdo trabalhista, ne

nocmas internas da FUIEM, bew como as demais

disposices legais aplicaveis as suas TungOes;

AVIT — cumprivc e fazer cumpeiy Ay clausulas

constantes do Acorde Coletivo de Trabalho da
Universidads,;

AVITY - execular outras atividades corvelatas.

Art. 13 ~ & DivisHo de Contvole de Fagamento ae
feessoal compete:

I - prestar atendimento ao publico interno e
« exteeno;
it controlar a treqiléncia dos servidores da FUEHM;
LIT = providencisr levantamento de horas—gaxiras &
adicional noturno executados por servidores dzéé{
]

i
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» REITORIA  pnexo I da Resolucglo n® 26%5/9L-CAD
;
D FUEM, para fins de pagamento ou  compensagio;
’ IV - providenciar a emnisslio de  cartOes ponto =
lista de freqiéncia aos sevvidoves da FUEKM;
i : V ~ conbtrolar 8 providenciar averbagbes &
; consignagdes de cmpréstimos, seguros e outvos;
VI - efetuac o controle das servidoras afastadas
' pPov licenga de  gestagio e preencher as
) referidag fichay de  saldvio watscnidade;
y VII - efetuar o contvole dos atestados ¢ licencgas

médicas € odontologicas apeesentados pelos
mervidores da FUEHW;
) VIIL - tomar providéncias wvelativas ao afastawmento
©opor auxilio doenga;. o0
) IX = providenciav wensalmente o fechanento I o
D encaminhamento das consignacden ¢ mensalidades
) de sindicatos 8 asgsociagdws 3 Dirvetovia  de
Contabilidade e Finangas;
) X = providenciar os levantawmentos da velagio de
) salarios de contvibuicio para o4 Beneficios do
Trabalhador Urbsno (auxilios, aposentadorias,
) ahbonos, saldrios, pecdlio, etc.);
] XL = providenciar mensalmente o recolhiwmento dos
) ENCAY gOs socials;
XKIT - elaborar a folha prévia de pagamento e
) gsolicitar a libaracio de, recursos Junto 20
] atado, apoy consulta: & Divetovia de
3 Contabilidade & Finangas; .
XITI - elabovar a folha de pagamento da universidade,
] bem como os vecibos compleugntares de peansio
) alimenticia, acidentes de tyabalho e auxilio
dosnga;
) KIV ~ elabovar a tTolha de pagamento do  Trabalho de
> Encaminhawento do  HMenovr  de  Marings (TEMM,
’ bolsistas € estaaidvrios & encaminhar ®
Divetoria de Contabllidads g Finangas para
> pagamento;
) XY -~ tomar as  providéncias velativas =ao pagamento
do 139 galdvio aos sevvidores;
> VL -~ efetuar a digtvibui¢io dos "hollevritsY e
> extratos do FGTS As diversas unidades da FUEN;
> KVIT ~ efetuar a confevéncia e analise periddica dos
dados contidos nas folhas de pagawmento;
D KVITILT - acowmpanhar o processamento da folha Je
D pagamento junto ao Micleo de Processamento de
Iados, procedendo as altervagdes que se fiverem
> necessirlas; .
' AIX - providenciar levantamentos € pagamentos
3 relativos a débitos trabalhistas;
> XX ~ efetuar 0 levantawento € controle de
®
D
»
9

u
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REITORIA  pnaxe I da Resolugfo nb RES/94-CAD

servidoves com  atividades em outras smpresas
pPAara Fins de enquadramente ew aliguotas
previdencidriag,

XXI = elaborav e encaminhar mensalmente a0 argio
compelente a Declaraglio de Contribuiciio de
Tributo Federal (DCTF) &, anualmente, a
Declaragio de Twposto Retido na Fonte;

AXIL - elaborar e encaminhar mensalmwente,
levantanentos afetos a esta divis3o, por
solicitagio de drgﬁo% externos ou internos;

XXITI =~ glaborac e wmanter atualizadasg as  Fichas
T Financeiras dos b&TVldO\Pb cda FUEM;
XXIV - e@laborar e distribuirc Anualmante informes de
Svendiwmentos de | pegsoal,‘cam ou  sem  vinculo
stmpregaticio; .

XXV ~ elabovravr boletim de Pxer 1¢im financeivo anual
pPRTa A conlabt];dade,

XXVI ~ elaborar vescisdes de contvatos de trabalho e
racibos de  auxdlio  Tuneral informando A
livisao de Registro € Cadastro desta pro-
reltoris; ‘ N

AXVII -~ providenciar o pagamento e/ou atendimento aos
baneficios previstos nas clausulas do  Acordo
Coletivo, pertinentes & divisfo,

KXVILYTL - prastar contas daa“.sdesp'saq de  pessoal
Ferente ao  Concurso’ i'Vestibular Unificado

Juntu A Dx:ator'a da Lont&bilxdada g2 Finangas.

Art. 44 ~ A Divis&o de Registro e Cadastro

compete.

prestar  atendimento

a0 pdblico intevno e
externe;

IT - providenciar, mensalmente, o cadastro dos
servidores aduitidos;

LI - providenciar e manter atualizados o0s vegistvos
relativos A vida tuncional dos sevvidoves da
wniversidade, seauindo  norwas  internas €
outvas exigfnciag legnis;

LV -~ providenciar mensalmente o cadastro de
aupregados & desampregados 8  enviac 0
Ministévio do Trabalho;

V - tomar as providencias necessacias  guanto AL
registvo de promogio, acesso € adicional por
tewpo de servigo;

VI - emitiv declaragtes referentes as  atividades

desenvolvidas
Humanos ;

Junto % Direloria de Hecursos
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R 8

VIL - providenciar declaragoes ralativasg ag
informacdes cadastrais aos servidoves da FUEHM,
bem cowmo carteiras de identiticagio funcional,
mediante solicitagio;

VIII ~ e@laborar portarias velativas as conbtratacdes
rescisdes € alteragdes funcionals e salaviails;
IX ~ elaboray anualmente a2 Relagio Anual e
Informacdes Sociais (RAIS) e providenciar seu
gncamninhamgnto ao drglo competente;
X — elabovrar o cadastro e relatdrio para pagsamento
dos Tsacvidores vinculados A0 PASER,
"encaminhando ao drglo competente;
XI - efetuar o reglstro & atualizagio de carteiras
profissionals dos servidores e Dbolsistas da
FLEM; STy
XIL — elabovar e encaminhav mensalmente o cadastro
de recursos humanos a0 Governo do Estado;
XI{Y - efetuar controle de servidoves cow contrato
suspanso, informando & Divisio de Controle de
Fagamento de Pessoal; ,
XIV ~ glaborar, sewmestvalmente,: as escalas de Térias

)
)
)
i
)
)
@
)
)
?
?
4
>

e encaminhar aos divevrsos ovgiaos PEY A
efetuaren as pravisdes; i
XV -~ towar providencias velativas & concessfio de

feriag e emissSo dos racibos de Térias e abono
pecuniario aos sevvidoves' da FUEN;

XVI -~ elaborar vacibos de Févias g 1389 saldrio
propovrcionais, © rvelativos 3 suspensio de

contrato de servidores da&FUEM;

XVII ~ efetuar o controle dos  sevvidores técnico—
admwinistrativos atastados;

AVIIL - efetuar o contvole dos servidores que estejam

veativando SEUG contratos tomando 2%
providéncias cabiveis;

XIX = manter contvols cdos contvratos PO PTRED
detevrminado, providenciando, contorme
solicitagio EE aspectos legais, HUA

PrOrTOgagiio.

Avt. 15 -« Aos chefes de divisio incumbe:

L9
I ~ adwinistrar todas as atividades da diviaio,
procurando integrar-ge s demais desenvolvidas
pela Pro-Reitoria  de ReECcureaos Huwanos  #

Assuntos Comunitarios;
A v . N . -
IT -~ adotar técnicas e procedimentos objetivando &
vacionalizagho dos trabalhos sob BUua

Tagpunﬁabilidad@:&u
C:;/// ‘
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IIT = dar orientagio quanto is rolinas det trabalho
a0 pessoal lotado na divisho;
IV =~ pogsibilitar e incentivar =a participacio, ew
treinamentos, do pessoal lotado na divisio;
V = responder junto ao diretor palas altividades
s0b sua responsabilidade;
VI = vesponsabilizar—se pela manutengio &
conservasido dos bens méveis de uso da divisfo;
VI = solicitar a0 divetor os recursos NECessarios
a0 bow desempenho das atividades do seu orgio;
VIML - emitic as corcespondBncias  de interesse  da

divisiio acompanhadas d@;ﬁyi&tu do divetor
correspondente; - Sy

IX ~ atender e fornecer as 1nf0rmago# NeECess31 138,
inerentes & divisio ‘aos oOrgios compeltentes;
X = cumprir e  fazer cumpriv  este reagulamento
# as dewais dLSPO%LuOQb legais aplicaveis Aas

suas fungdes;
XKL - desempenhar outras atividades corvelatas.

Subse¢io II
la Diretoria de Recursos Humanos

Art. 16 - & Diretoria de Recursos Humanos compete: ;

L - plansiac, exacutar o SUPErvIsLonar a aplicacio

de Cheneficios institucldonais Para
servidores e senyg depandentes;
Il - coordenar as  atividades relacionadas A0
teedlnamento de pussoal técnicowadminigtrativo;
LI - avaliar WL PYOCESSOG de Lrednamento e
desenvolvimento de pessonl;

IV - dirigir e orientar programas € coovdenar o
processo e avaliagio de desempenho & promocdo
do pessoal técnico-adwinistrativo em todas as
sias tasey; -

V o= elaborar planos e diretrizes referentes A

implantagio de PUOYTANmAL te tredlnamento
hasico, pory meio de cursos e acdes gfie
contribuyan para 0 aperfeicoamnsgnto de
pessoal e que  atendam aos  intevesses da
universidads; '
VI‘~ coordenar as abividades velacionadas ao
L4
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vecrutamento € seleclfo  de pessoal docente,
técnicnwadminimtrativo, passoal de  obra w
vural da FUEM,

VII - propor aos drgdos competentes alteragdes no
Manual de Avaliaglo e Classificagio de Cargos
da FUEM;

Art. 17 - Ao Diretor de Recursos Humanos incumbe :
I = aduinistear g rvepresgntarya sun divetoria;
Il'w“supervisionar, coovdenar e‘qrientar, técnica e
Cadmindistrativamente, todas as atividades @
orgios da divetoria, .20
ITL — orisntar g acompanharias atividades de egliagio
na  area de VeECUrsos  humanos  desenvolvidas
Junto A camunidadw‘univarﬁitéria;

IV = despachar com o Fyra~-Reltor de Recursos Humanos
e Assuntos Comunitidrios e com 0y chefes dos
dvgfos vinculados & ‘diretoria, o assuntos
referentes & sua #rea de competéncia;

V - emitir Parecer, sObre | assuntos de SUH
competiincia; ‘ R

VI =~ elaborar e encaminhar aos drgdos competentes a

pProgranacio anual de atividades;

VIT -~ elaborar o relatdrio das atividades
desenvolvidas pela divetoria;
VIIT ~ requisitar 08  TeCUrs0s  Necessdrios a0 bom
desawpenho das atividades do drgho;
X = detevminar 08 fluxos, procedimentos e
documentos das atividades dos Oralos

subovdinados;
X = delegar competéncias, desde QUE R contrarie
a0s dispositivos legaiy;

Xl = responsabilizar-se pela manutengio &
CONSLEVACRO dos beng moveig de  uwo da
davetoria;

XIL = cumpriy e fazey cumpvir 0% dispositivos
constantes da  legislaglo trabalhista, S

normas  intevnas da FUEM, bem como as demais

disposicles legaia aplicdveis hs GUAS Punqﬁas;“
XIII - cumpriv e fazer cumpyiv an clausulsg

constantes do  Acordo Coletivo de Trabalho da
Universidade; .
executar oulvas atividades correlatas

\ el

124

>
<
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Art. 18 - A DivisBo de Cargos e Saldrios compete:

I = prastac atendimgnto ao  pilblico externo e
inteyno;

I ~ efetuar & descyigfo, andlise, avalia¢io e
classificacio de cargos da universidade;

LIL - manter atualizada a descviclo de Cargos
da FUEM;

IV - efetuar o controle de vagas existentes para o
pessoal  técnico-administerativeo nas  diversas
unidades e drgfos da universidade, wantendo o
controle dos atos referentast 3 vacdncia dos
CArgos; ’ i g .

V - elabovar demonstrativo de’  custo com ampliacZo
chip peasoal Ctecnlco-administrativo PR
apreciagio supevior;..

VI = analisar & awmitic parecer tdécnico nos pedidos

de S econtrataglo do PeBsORl técnico-
administvativo;

VII - ¢laborar e analisar propostas visando a
criacio, alteragio e extinglo de cargos. o
trangferéncia | dos | servidores técnico~
administrativos; T

VIII =~ vealizar pesquisas | salariais, propondo

alteracles nas escalas de saldeios aw  funglo
da rvealidade da universidade e mevcado de
tierabalho; : S y

LX ~ desenvolver trabalhos de pesquisa  junto &s
chefias de vidvios orglos da universidade para

i

inforwar RCEVCA das principais tarefas e
demais cavactervisticas do  trabalho e do
trabalhador; o

X = analisar Processos de enquadvramento e
reenguadeamento o do pessoal C tdcenilco-
administvativo, pyopondo ae altevagdes

funcionals necessdirias.

Art. 19 -~ A Divisfio de Treinamento e
Desenvolvimngnto compets:

1 - prestar atendimento ao pdblico intevnd e
gxterno;

Il - manter controle do pessoal técnico—

administrativo , ter o0 ®m#u desemwpanho

avaliado, elabovando demonstrativo e velatdrio
tinal do processo avaliatdriw;gu

o
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ITL - orientar, encaminhar, readapltac 8 acompanhar o
servidor, quando necessario;
IV - buscar dandos sobrs a necessidade de ovigntagio

social A0 sevvidor, fornecendo~os a
Diregtoria de Recursos Humanos, propondo
politica de orientagio e acompanhamento
social; '

V - gfetuar levantamento & analise das

necessidades  de treinamento dos servidorss da
FUEM, em conjunto  com os respectivos orgios,
buscando, interna e externamnente, o9 mpios e

Crecursos que oferecam 770 treinamento
NeCessario; : SRR

VI = ddentificar, analisar e Ldivulgar informagles

sobra oportunidades ' " du tvelnamanto,

coordenando a implementacfo destes PYOYramas .

VIT - elaborar progyramas | de Lredinamaento do

servidor recém—-contratado;
VIYI -~ definiv @ providencisyr os recursos matervisis

neECessarios a realiza¢io dos CUrsos
programados; ‘ ‘ .
IX - coletar dados necessarios & avaliagHo de

cursos g outros eventoys de treinanento;

X - divulgar as técnicas e 'objetivos do sistewa de
avaliagio de deseumpenho. a todos og niveis da
univevsidade;

XL = analisar e propor critévios, instrumentos e.
procedimentos que viabilizem o processo de
avalingdo de desempenho;

XIT = wanter um prontusdrio vigorosamente atualizado,
pevtinente &  informactes sobre os sevvidovres
aue tenbawm vecebido trginamento on Qe venham

A recebey futuros treinamentos, a fim de
COMProvar a validada doy WESMOSGS @ G
influé&ncia socio—-profissional, bem come

efeitos na instituicio;
XITL - analisar pedidos de vemanejamento de  servido-
e técnicnmadminiatrativom, bam como elaborar
06 termos de vemanejamento, encaminhando  para
deliberagcio pela pro—veitovria;
X1V - vrealizar entrevista de desligamento de
sgrvidorgs docentes oun técnico-aduinistyrati-
vos, registrando e analisando as  causas dos®
afastamentos & svaglo;
elabovar e iwmplementar instrumentos referentes,
as atividades da divisio, tais como: wanuais,
J:artazes, Prospectos € proagvawmas de Ccursos.

>
<
H
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art. 29 *ﬁ% Divis&o de Recrutamento e Selecfo

compelbe:

I - prestar atendimento a0 pdiblico interno e
| extarng;
] IT - efetuar e supervisionar a vrealizacio de
f concursos  pablicos & testes seletivos PR
| , tins de recrutamento e seleglo do pessoal
‘ técnico-administrativo e docente;
PIT = planejar a execugfo de editais de CONCUrsos
« publicos e testes seletivos e provideanciar sua
. N divulgag o, FuLm
L : IV = "dirigir as atividades‘relativag a aplicagfo de
axamgs em Cconcursos & testes selaelivoy;
» V = coordenar & supervisionar' o trabalho daw
r - comissdes nomeadasg Y para a  execugio dos
, concursos e tesles seletivos;
‘ . VI - proceder e orientar a2 analise dag condi¢Ges da
, inscrigio dos candidatos a concursos de
‘ acovrdo com 0s . procedinentos adotados para
| esae fim, A

- VII - elaborar listagens dos candidatos aprovados e
| : ndo aprovados aw concursos e testes seletivos,
‘ de acordo com critévios’ pré-estabelecidos;

- VIII - elaborar e/ou  encawninhar o velatdrio de
- resultado Tinal dogs | . concursos e testes

sgletlivoy; .
IX = planejar e coordenar a chamada dos candidatos
aprovados nos’ concursos . e testes selativos,

| wbedecida a ovdem 7 de convocagio,
providenciando toda a corvespondéncia relativa

’ t convocagio de candidatos Para tins de

| adwissio; '

’ X = providenciar as condi¢les necessdarias, bem
como  os  wateriaig paIa ) ENBCUECR0  dag

j provas  dos candidatos dos concursos e testes

, seletivos da instituicio;
AL =~ wmanter sob guarda e contvole, AV quivo das

provas, sntrvevistayg © dewais docuamentos
. vetferentes a0s  concursos e testes seletivos
| vealizados, incingrando-os ApoOs periodo

regulamentar;
| XIT - desenvolver estudos, wétodos, instrumentos e *
, procedinentos técnicos adequados 208 processos
de recrutamento e seleciio;

Y XIII = contvolar o prazo de validade dog resul tados
p ‘dos concursos e  dos  testes seletivos da
’ instituiclo, solicitando sua  proveogacio, na
Torma legal, quando necessario;
' ‘ XIV -~ veceber g  confeviv Y documentacio para
i ' admisslo de sevvidores, encaminhando 0%
4
)
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candidatos habilitados pavra exawm
acordo cow a legislagio sspecifi
encaminhar & Divisio de Control
de Pessoal, as  candidatos
técnico~administrativos,
contvole de freqiléncia,
para o respecltivo cargo;
solicitar a4 abertura
vida funcional e

Regiastvo & Cadastro;
comunicar  aos  departamentos za
das  atividades dow docentes
gncaminhar "meansalwmente’ v Ay
Treinamento € Desenvolvimento

XY -

para i
na focma

XVl - de

encaminhac
AVIT -

AVIIT -

contratados

es medicos, de
Cag
¢ de Fagamento
COMo
mplantagio do
egtabelecida

de
e

PrOCessons
a4 Divisio

data de inicio
contratados;
Diviedes ds
& de Cavgos €

Saldrios, a relacio de’ servidores adwmitidos;
convocar e controlar a adwmissio e desligamento
dos mensagelvos—-niving, bolsistas th
roatagiavios;

preencher termos  de COMPromissos de
gctagidrios, bolsistas € wmensageiros-mivrine;
prestar informacdes & Divisio de Registro e
Cadastro, quAnto Coan Aprovacio £
classificagio de candidatos em concurso ou
taste seletivo, pava b instruivy  declacagio
vequerida pelo interessado.

KIK -

as

KKL -

4

§

g
i

Art. 21 - As alyvibui¢des dos chefes de divisfo sXo
aquelas estabelecidas no artigo 19 deate regulamento.

Subseglo III
Da Diretoria de Assuntos Comunitirios

22 - A Divetoria de assuntos Comunitivios

compeba:

prestar atendimento publico interno e
exteinog;
estabelecery
. g privadas,

a0
articulagio cowm entidades publicas
locais, reglonais, gataduais,
nrcionais e dntevnacionais, com wvistas a
congregagao de TeCUrBos € gaforgos, s
@xecucan de proagramas comunitdrios;
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ITI

VI~

Vil

VIII

IX

incumba,

LI

T11

v

VI

-
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contactar orgios, institul¢des, empresas e
obrag entidades, Com visltas AL
cadastramento destes, visando a manutengfo

do  programa "Banco de Ewprego para acadénmicos
da FUEM';

implementar planos de concessio de bolsas para
acadidmicos na drea de assis L8 ncda;

coordenar € supevvisionar a8 pPVOgramnas de
bolesas  sob  sua dive¢io, obedacendo A
normas estipuladas pela institui¢io e pory

Coutivos u«gan;ame& flhdnLJadprb,

acionar WMeios  para garantlr”o desenvolvimento

g iwplantaglio . de ,po]ltxca de assisténcia 3
conunidade univermttari
propiclar A y‘1ntwqwacdo de esludantes

estrangeiros e visita antes, quando  de seus
contatos com a universidade;

viabilizar Programas de desenvolvimento
gocial, destinados = s&:vidm:as da FUERM;
propiciar a orxentagao e‘mcampdnhamvnto social
do servidor

23 ~- Ao Diretor de Asmuntus Comunitdrios

( s b
s o R

supervisionar, coordenar € orientar técnica e
administeativamente, todas as atividades da
diretoria;

despachar com o Prd-Reitor de Recursos Humanos
g Assuntos Comunitidrios og assuntos referentes
A sUw area de conpeténcia;

gstabelecer articulacdes Com divetores de
unidades univevsitiariag e Cheltes de
subunidades & Orgfos suplementares,

emitiv parecey, quando solicitado, sobre
assuntos de sus competdncia

elabovar e encawminhar X FRH a programagiao
anual de atividades;

executar a5 atribuicfes delegadas ou
subdelegadas pelo Pro-Redtor de Recurdos
Humanos e Assuntos Comupitdrios e outras
atribul¢des detfinidas em instrumentos
normativos superiores; '
vequisitar 0% VECUTrs0s  necessAdrios 2o bom

desempenho das atividades do v g8o;
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VIII ~ pacticipar de veunites periddicas convocadas
pela Fro-Reitoria de Recursos Humanos e
Assuntos Comunitidrios;

IX = executar os progvamas, projetos e cConvénios
ratfecentes A sun divetoria;

A = elabovar velatdorios de alividades
desenvolvidas pela divetovia;

X1 -~ cumpriv € fazer cumpyiv o presente
vegulawento, as  normas  internas e as  demais
disposicles aplicdveis as suas fungles;

XLIL = cumpiiv e fazer cumprle as cliausulas
constantes do Acordo Coletive de Trabalho da
Universidade; el

XII1 - desempenhar outvas atividades corrvelatas.

TArt. 24 - 8 Ureche da Universidade, Oy gl

vinculado a Diratoria de Assuntos Comunitidvrios duata pro-
veitoria, reger-se—-d pelo seu regulamento, aprovado pela
Resolucio n@ 028/846CAD . oy

Art. 25 ~ Ao Restaurante Universitario conmpete
preparvar @ sevvivc vefeicles  balanceadas 2ao0s acadimicos e
servidores da FUEM. S S

Art. 26 -~ 4o Chete do Restaurante Universitario
incumbe :

1L = supevvisionay, coordenar & arientar,

adwinistrativamente, todas as atividades do
Restauwrante Universitdavio;

IT - despachar O ) Diretor de Assuntos

Comunitdvios os assuntos referentes a sua drea

) de competéincia;

LI ~ efetuar e/ou autorizar compras de hortaligas e
frutas NECessArian A0 Restaurantse
Universitario; <

IV = elabovar a  escala de atividades do pessoal do
Restaurante Universitdcio;
V - prestar contas de despesas do Regime -de
Adiantamento ao Diretor de Assuntos
A Comunitarios € ao Diretor de Contabilidade e

Finangas;

emitiv relatdrios financeivos relteventes Aas

atividades do Restaurante Universiticio;

VII - efetuar periddicamente levantamento de custos

vl

i
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das vefei¢les do Restaurante Univevsitdrio;
VITL =~ towar as providdncias necessicias 3 wanulencio
) de equlpamentos do Restaurante
Universitiavio, quando necsssirio;
IX - golicitar ao Divetor de aAssuntos Comunitdrios
06 CeCUTS0s necessdrios  ao bom dessupenho das
atividades do seu oOrgio;
X = atender & fornecer as inforwmagles necessdviag,
inerentP" a0 Rphtaurante Universitirio, aos
orgios cumpetente

XTI = cumprir e +a39r cumpyir o presente
L Regulamento 8 as domais ﬁ’d:&pDQLsG legais
aplicdveis as suas funeBew;. "
AKIT =~ desauwpenhar outras _“devxdadeg corralatas.
Art. 27 - A Divisio de Sadde ¢ Seguvanga do
Trabalho cowmpete: ‘

I - prestar atendimento ao - piblico interno e

v e

- extarny; o S
i Ll = davr encawminhamento ds  cldusulas atinentes &

Area de Seguranga e de Medicina do Trabalho,
constantes do Acordo Coletivo;
IIT - propoc  norwas o regulamentos  cvelativos . Y
"higifne € seguranga do trabalho; '
IV = prowmover campanhas  de  conscientizaclo do
pessoal quanto a utilizagio de equipamentos de
BEGUTANGA

V - emitiv  parecevres relativos A oseguranga e
madicina do trabalho nos proietos de
edificagtes e na implantacio de  novas
instalagdes Fisicas e tecnoldeicas, bew  Ccomno
dar condi¢cdes awblentais nos locais de

trabalho;

VT = prowover avalia¢Bes peviddicas das condi¢Bes
de seguranca & propor  wedidas  de  higifne do
trabalho;

VII - preencher a GBuia de Acidente de Trabalho e
gncaminhay o acldentado a0 drgio compelente;

VIII -~ encaminhar copian  da Buia de Acidente e
Trabalho a4 Divislo de Controle de Pagamento de
Fesgoal para contvrole de Trequéncia e/ou

complamentagio por acidente de trabalho;
IX - assessovar os  diversos orgfos da FUEM  em
assuntos de  seguranga do tvabalho, no sentido
cde evitar acidentes do tvabalho e doengas
ocupacionalis, propondo wedidas correlivas @
preventivas;

P9 PR RRLLERLBERBNS
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X1

X1l

XTLT

X1y

XV

XVI

XUy

AVITY

XIX

XX

KXT

Ar

.

.

t.

da Resolucio n® 26%5/91-CAD

efetuar a realizacio dos exames de sauvde pré-

admissionais, pevrlddicos, dewlgsionais &
audtryos, ben OO oferecer atendimento
ambulatorial Y servidores ¢ acaddmicos da
FUEH;

realdiear exames de apltidio fisica de
vestibulandos do Cuvso de Educagio Fisica;
realizar o encaminhamento de servidores e

acadBmicos a protissionais e estabelecimentos
de sadde convenlados com a FUEM;
realizac  dnspecdes nos tlocais  de  trabalho
vigando detectar locais insalubres, assim como
dar parvecer sobvre o diveito de parcepcio do
wdicional de dnpalubridade e peviculosidade;
indicar, ovigntar sobve o uso e inspgcionayr a
utilizagio de"“equipamentOQ de  protegio
individual e coletiva;
estudar e tratar as causans médico-sociais de
absentedisno dos servidores da FUEM;
elaborar & executar wp\mgramaﬁ de wedicina
preventiva;
supervisionar a manutengao dog equipawmentos de
combate a incéndio; S
manter permanente relacionamento  com a CIFa,
apoiando, Lredinando e atendendo HEUG
integrantes; S .
manter intercémbio cow’ entidades comunitarias
Ligadas & higiBne e seguranca do trabalho;
pPropor planos de treinamento na dren de sadde
g segucranga do trabalho, g conjunto  com o
ivisdo de Treinamento de PDesenvolvimento;
gxecubar outras atividades correla Las & sadde
€ seguranca do trabalho .,

28 - As  AtvibuigBes do Chete de Divisio de

Baude e Seguranga do Trabalho sio aguelag gatabeleclidas no
artigo 19 deste Regulawmento.

%

Art .

Lo

SECRO IXI
Da Secretaria

Dy

29 - o Secretaria compete:

prestar  informagdes solicitadas segundy ag
&
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Anexo I da Resolugio n@ ReS/91{-Can

novmas da Prd-Reitoria de Recursos Humanos &l
Assuntos Comunitdvios;

IT = organizar, atualizar 8 manter 0% Aarguivos,
catdlogos e Ftichdrios indispensdveis ao bom
desenvolvimnento da Prd-Reitoria de Recursos
Humanos ¢ Assuntos Comunitirvios;

I1T - ovganizar e controlar 0 acervo bibliogriatico

el B i . .

NECEHSArio  ao desempenho das atividades da

Ped-feitoria deg Recursos Humanos g Assuntos

; Comunitarios ou o waterianl produzido Pov
IV - adwministirar & controlar™”™ material de uso

administrativo da Pro-Reltoria de Recursos

Humanos e Assuntos Comunitdrios e welar pela
conservacio dos equipamentos e instalacdes;
V = executar outras -atividades correlatas;

Art. 30 - Ao Secretdvio incumbe:

3

TR TS R R R R e

L - planejar e Organizarc . os SETVLGOY de
secretdrio; A
LI - prestar assisténcia e assessoramento A Prd-
) Reitoria de Recursos: Humanos &
P‘ Assuntos Comunitdrios " e suas Divetovjias
nas atividades de  secretacia,
) ITL - encarvegar-se- dos ERVTVICOS de redagio,
? datilografia e sewslhantes;
’ LV - prepavar, expedir & distvibuir a

covvespond8ncia interna e axterng;

V - controlar a agenda de compramissos  do  Prdg-
Reitoe  de Kecursos Humanos £ Assuntos
Lomunitarios;

VI - responsabilizav-se rpelos servigos de vecep¢lo
da Prd-Reitoria de Recursos Humanos & Assuntos
Comunitarios;

VIL ~ gecretariar as reunides da Fro-Reitovia de
f Recursos  Humanos w Assuntos  Comunid tdedos,
| vedigindo relato sobre o5 assuntos tratados
| e decisdhes towadas;

RN T DR, -t SRR, AN s

» VIII = providenciar ¢ wmanter atualizado arquivo
contendo a legislagfo e outras inforungdes de

| intevesse da Pro-Reitoria de Recursos Humanos

' ¢ Assuntos Comunitidrios;

i 15 - veceber toda a  corvespondéncia, Processos €

i outros documentos, acompanhando SUR
tvamitagio;

) X = receber e contvolar o material pevmanente ¢ de

, consumo necessirio ao Tuncionamento cda Prdi(
o ;
b : : ﬂ e
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'9% REITORIA  apexo I da Resolugio n% 265/94-CAl

Reitocia de Recursos Huawanos 8 fusuntos

Comunitarios;
XTI ~- desempenhar outvras atividades corvelatas.

CAPLITULD YII
Las Disposices Finais

drt. 34 - Eate regulamento boder& sey altevado

sa todo ouw ew parise, pelo Cmnﬁalhqfd@;ﬁdminigtrauﬁo (CAD),

[

Avt. 32 ~ Us casos omissos neste regulamento
resolvidos pelo reitor.

Art. 33 ~ Incorpora () p\@%ente‘ vegulamento,
organograma Jda plU“R@lLO(Jd de RPCU?aOb CHumanos g Aussuntos

Comunitarios.

Art. 34 - Este veaulamento enlra ewm vigor na

da Resolugio pelo Conselho de Adwinisteragio, ravogadas
disposicdes em contvdrio, em especial a Resolugho n% 445/81-

Cab .

-
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UNIDADE | | Res. n2 265/91-CAD.

ORGANOGRAMA DA
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS E ASSUNTOS COMUNITARIOS

PRO-REITORIA DE
RECURSOS HUMANOS E
ASSUNTOS COMUNITARIOS

. SECRETARIA

FORUWM DE PoLITICA DE
RECURSOS HUMANOS PARA  |—
PESSOAL DOCENTE

FORUM DE PoLITICA DE
RECURSOS HUMANGS P/PESSOAL|—

TECNICO-ADMINISTRATIVO

DIRETORIA i  DIRETORIA DE DIRETORIA O=
— DE RECURSOS —_ ASSUNTOS
PESSOAL HUMANOS COMUNITARIOS
DIVISAD DE DIVISAQ DE
S CONTROLE — CARGOS E  CRECHE
DE_PESSOAL
gégz‘goog —— &Iszﬁe RESTAURANTE
CADASTRO DESENVOLVIMENTO UNIVERSITARIO
. DIVISAQ DE f ‘HVI:S’K0 DE
| RECRUTAMENTO SAUDE E
E SELECAD | SEGURANCA DO
TRADALHID
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