RESOLUCAO n° 013/98 DA CONGREGACAO DA ESCOLA DE FARMACIA E
ODONTOLOGIA DE ALFENAS

A Congregacao da Escola de Farméacia e Odontologia
de Alfenas, no uso de suas atribuicdes regimentais e tendo em
vista o que foi decidido na 6552 reunido de 21-9-98 :

RESOLVE:

APROVAR o0 Regimento Interno do Departamento de
Recursos Humanos/EFOA.

CAPITULO |

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° - Ao Departamento de Recursos Humanos DRH, 6rgao d e apoio
e administracao, subordinado a Diretoria da EFOA,co mpete formular

e propor as politicas relativas a administracdo de Recursos
Humanos, bem como planejar, coordenar, controlar e supervisionar
atividades de recrutamento e selecdo dos Servidores técnico-
administrativos, capacitacdo e desenvolvimento, cad astro e
lotacdo, folha de pagamentos e beneficios, observan do, ainda, o
atendimento a outros encargos pertinentes a sua are a de

competéncia.
CAPITULO Il
ORGANIZACAO

Art. 2° - O Departamento de Recursos Humanos DRH, tem a se guinte
estrutura:



1 — Assistente do Diretor;

2 — SAMOPAS - Servico de Assisténcia Médica, Odontol Ogica,
Psicoldgica e Assisténcia Social,

3 — Secao de Pagamentos;

3.1 — Setor de Andlises e Concessoes;
4 — Secao de Cadastro;

4.1 - Setor de Estatistica e Informacdes;
5 — Secédo de Legislacao, Direitos e Deveres;

5.1 - Setor de Recrutamento e Selec¢ao;
6 — Setor de Desenvolvimento e Capacitacéo;

7 — Secao de Protocolo e Arquivo.

Art. 3° - O DRH sera dirigido por um Diretor; a Assisténci a ao
Diretor pelo Assistente de RH e as Sec¢des e Setores por Chefes.
Paragrafo unico — O SAMOPAS sera coordenado no servico de
assisténcia médica pelo presidente da Junta Médica; no servico de
assisténcia psicolégica, por um dos Psicélogos, na assisténcia
odontologica por um servidor Técnico-administrativo ocupante do
cargo de Odontélogo ou Cirugido-Dentista e o0 servig o de
assisténcia social, por servidor ocupante do cargo de Assistente
Social.

Art. 4° - Nos afastamentos e impedimentos regulamentares, o]
Diretor de DRH, o Assistente e os Chefes de Secoes e Setores,
terdo substitutos previamente designados pelo Diret or da EFOA.
Paragrafo unico — O presidente da Junta Médica, os coordenadores

dos servicos de assisténcia psicologica, odontoldgi ca e
assisténcia social, serdo designados pelo diretor d e R.H,

através de ordem de servico.
CAPITULO 1l
DAS UNIDADES

Art.  5° - Ao servico de Assisténcia Medica, Odontologlca
Psicologica e Assisténcia Social - SAMOPAS, compete

| — Servico de Assisténcia Médica:



f)
9)
h)

i)

realizar exames médicos admissionais, exames period icos e
acompanhamento as licencas de saude dos Servidores,
reabilitacéo e readaptacao profissional, doencas

profissionais e absenteismo;

prestar atendimento clinico e acompanhamento, quand o houver
necessidade, aos Servidores ativos e inativos da EF OA, seus
dependentes diretos e aos académicos;

prestar atendimento clinico de urgéncia aos usuario s da
Clinica Odontolégica;

participar do programa de melhoria da saude e assis téncia
global dos servidores;

elaborar Laudos Periciais sobre Servidores desta In stituicao,
com participacdo de todos os membros da Junta Médic a
Oficial, para efeitos de exigéncias legais;

planejar, executar e avaliar programas e projetos d e pesquisa
médica e de envolvimento da Equipe Multiprofissiona l;

conceder licenca a Servidora gestante e licenca por acidente
de trabalho;

colaborar com a CIPA na realizagdo de exames preven tivos;

atuar junto aos docentes e académicos em programas
desenvolvidos pela coordenadoria de extensdo desta

Instituic&o.

realizar outros trabalhos dentro da &area de atuacédo , por
solicitacdo do Diretor do DRH.

— Servico de Assisténcia Odontoldgica:

a)

b)

f)

9)

a)

realizar exames e tratamentos odontolégicos aos Ser vidores da
EFOA, encaminhando-os, quando necessario, a outros
profissionais da area para tratamento especializado ;

diagnosticar e tratar afeccbes da boca, dentes e re gido
axilofacial, utilizando processos clinicos ou cirdr gicos
para promover e recuperar a saude bucal em geral,

planejar, executar e avaliar programas e projetos d e pesquisa
de envolvimento com a Equipe Multiprofissional;

prestar supervisdo aos académicos, em seu estagio ¢ urricular
obrigatorio;

atuar junto aos docentes e académicos em programas

desenvolvidos pela coordenadoria de extensdo desta
Instituicdo;

participar de comissdes e grupos de trabalho intern oS,
fornecendo contribuicdbes nos assuntos relacionados a sua
area de competéncia;

realizar outros trabalhos dentro da area de atuacgéo , por

solicitagcao do Diretor do DRH.

— Servigo de Assisténcia Psicologica:

prestar atendimento clinico, modalidade - Aconselha mento
psicologico, aos Académicos, Servidores da EFOA e s eus



dependentes diretos e, também, aos Servidores que p
seus  servicos  terceirizados por esta  Instituicdo,
encaminhando-os, quando necessario, a outros profis
para tratamento especializado;

b) desenvolver metodologias para a avaliagdo das reper
psico-afetivas, neuropsiquicas e psicossociais, cau
servidores pelas condi¢des e organizacdes do trabal

c) participar de comissbes e grupos de trabalho intern
fornecendo contribuicbes nos assuntos relacionados
area de competéncia;

d) planejar, executar e avaliar Programas e Projetos d
Psicoldgica e de envolvimento com a
Multiprofissional,  utilizando  metodologias e técnic
especificas de investigacdo social sobre os process
trabalho, de producédo, organizacdo do trabalho e mo
vida, de forma a subsidiar as areas de conhecimento

a identificacdo e ao diagnodstico das repercussdes d

trabalho sobre os varios aspectos da saude do traba
€ atuar junto aos docentes e académicos
desenvolvidos pela coordenadoria de
Instituic&o.
f) realizar outros trabalhos dentro da area de atuacédo
solicitagcao do Diretor do DRH.

IV — Servico de Assisténcia Social:

a) planejar, executar e avaliar pesquisas que possam ¢
para analise da realidade social dos servidores com
finalidade de subsidiar acbes profissionais;

b) elaborar e desenvolver projetos que objetivem o bem
servidores em seu dia-a-dia e em situacfes de emerg

c) realizar visitas domiciliares e entrevistas para id
problemas sociais dos servidores, tentando diagnost
tratar as diferentes problematicas individuais ou g
dos mesmos;

d) assistir aos servidores e seus dependentes em casos
urgéncia e/ou emergéncia no que se refere a saude e
estar social,

€) planejar, executar e avaliar estudos referentes a o
desenvolvimento dos ramos de atividade de setores e
de producéo e transformacéo de bens e prestacdo de
avaliando a mudanca tecnologica e suas consequéncia
seguranca, saude e o bem estar do servidor;

f) prestar o servico de Assisténcia Social aos académi
EFOA, abrangendo a sua area de atuacao;

g) atuar junto aos docentes e académicos
desenvolvidos pela coordenadoria de
Instituic&o.

h) realizar outros trabalhos dentro da area de atuacédo
solicitagcao do Diretor do DRH.
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Art. 6° - A Secdo de Pagamentos compete:

| — executar a folha de pagamento, planejando, coord enando e
supervisionado os sistemas de informatizacdo para a gilizar a
execucao das atividades da mesma;

Il — formalizar os pagamentos de acordo com as orient acles e
normas legais, mantendo constante e permanente cont ato com
coordenadores do sistema informatizado de gestdo de Recursos

Humanos do Orgdo Central do SIPEC, para execucdo de
procedimentos;

Il — preparar e lancar alteracbes para elaboracdo na f olha de
pagamento mantendo sob controle, devidamente atuali zado, o0s
registros financeiros individuais dos servidores na ficha
financeira;

IV — providenciar a expedicdo de declaragdes solicita das pelos
interessados, quando se referirem as informacdes fi nanceiras;

V — executar as mudancas de lotacdo do pessoal proce ssando as

devidas alteracoes;

VI — controlar o pagamento mensal efetuado a cada ser vidor;

VIl — acompanhar e verificar a legalidade dos pagament 0s
efetuados aos servidores na folha de pagamento proc essada pelos
sistemas informatizados de gestao de recursos human 0S;

VIl — executar e controlar a incluséo, excluséo e alte racao de

rubricas de pagamentos.
Art. 7° - Ao setor de Analises e Concessfes compete:
| — Aposentadorias:
a) realizar os procedimentos necessarios para a conces sdo de

aposentadoria do servidor;
b) elaborar atos de apostilamento em decorréncia de

transformacdo ou reclassificacdo do cargo em que se deu a
aposentadoria ou vantagens posteriormente concedida S aos
servidores em atividade;

c) rever os proventos dos aposentados em decorréncia d e
transformacdo ou reclassificagdo de cargo em que se deu a
aposentadoria ou vantagens posteriormente concedida S aos

servidores em atividade;
d) efetuar o calculo do abono provisoério.

[l - Pensodes:

a) realizar os procedimentos necessarios a concessao d a pensao;



b) efetuar a concessao de penséo;
c) efetuar o apostilamento da pensao;
d) rever as pensbées em decorréncia da transformacdo ou

reclassificacdo do cargo do instituidor da pensao o u das
vantagens posteriormente concedidas aos servidores em
atividade.

[l — Beneficios:

a) adquirir, controlar e distribuir o Vale-Transporte;

b) controlar, orientar e acompanhar a concessao do Aux ilio Pré-
Escolar e Auxilio-Alimentacdo, de acordo com a legi slacéo
vigente.

Art. 8° - A Secéo de Cadastro compete:

| — manter os registros cadastrais da vida funcional procedendo
alteracdes que se sucedam em um sistema informatiza do para tal
fim;

Il — proceder o controle de averbagéo de tempo de ser VIgO;

1l — operacionar, acompanhar e controlar o sistema de
assiduidade e pontualidade dos servidores;

IV — proceder a concessao de licenca-prémio e licenca S sem
remuneracao aos servidores da EFOA,;

V — instruir o processo de nomeacao, desligamento, ¢ oncesséao de
aposentadoria e pensao, encaminhando-o0s ao 6rgao co mpetente;

VI — prestar informagdes sob a forma de relatorios e etiquetas;

VIl — administrar a inclusao, alteragédo e excluséo de dados nos
cadastros dos servidores da EFOA junto ao sistema i nformatizado
do SIPEC.

Art. 9° - Ao Setor de Estatistica e Informagdes compete:

| - desenvolver, implantar e alimentar sistemas infor matizados de
gestdo de Recursos Humanos no ambito do DRH, que pe rmitam o
tratamento automatico dos procedimentos para aplica cado da
legislacdo e cumprimento das orientagdes relativas a
administragdo de Recursos Humanos, bem como a produ cdo de
informacdes gerenciais a partir de suas bases de da dos;

I — executar o controle sistémico, coordenar e superv isionar as
operacOes de processamento de dados para a formagao e atualizacao
dos cadastros dos servidores referidos no inciso an terior, bem
assim para o controle da sua lotagdo e movimentacao no ambito

desta Instituicao;



Il — cooperar com outros Departamentos no desenvolvim ento e na
implantagédo de sistemas informatizados de controle e de gestéo de
Recursos Humanos;

IV — zelar pela manutencdo dos microcomputadores e de mais
equipamentos de informatica do DRH.

Art. 10 — A Secdo de Legislacio, Direitos e Deveres compet e:
| — implementar, organizar e manter atualizado o ace rvo de
Legislacdo, necesséario as atividades relacionadas c om todos os

orgaos da EFOA;

Il — expedir certiddes, atestados e declaracbes a vis ta dos
assentamentos funcionais;

[l — emitir parecer sobre questbes de aplicagdo da le gislacao
relativa a administracdo de Recursos Humanos, formu ladas mediante
processo de interesse do servidor ou servidores, en caminhadas

pelo Diretor do Departamento;

IV — dirimir ddvidas na aplicacdo da legislacdo relat iva a
administragao de Recursos Humanos, encaminhadas med iante consulta
formal do Diretor do Departamento;

V — promover, sempre que necessario, a revisdo e a c onsolidacao
da legislacdo vigente para proporcionar meios de co nsulta e
acesso informatizado aos setores que compdem o Dept 0. De Recursos

Humanos e aos outros Departamentos;

VI — oferecer subsidios aos demais Departamentos, com vistas a

cooperacdo técnica e ao intercambio de experiéncias e
informacgoes;

VIl - instruir processos relativos a atos de concessao de
aposentadorias e pensdes, encaminhados em diligénci a pelo

Tribunal de Contas da Uniao.

Art. 11  — Ao Setor de Recrutamento e Selecdo compete:

| — minutar Edital de concurso publico e processo sel etivo;

Il — fornecer orientagdes, promover e acompanhar as a tividades
relativas ao recrutamento e sele¢éo de Recursos Hum anos;

[l — propor a elaboracdo de normas procedimentais rel ativas a
implementacdo da politica de concurso publico e pro Ccessos

seletivos, observando a legislacéo vigente;

IV — auxiliar o dirigente de Recursos Humanos guanto as questbes
relativas aos concursos publicos e processos seleti VOS;



V — promover e realizar estudos e pesquisas sobre re crutamento e

selecdo de Recursos Humanos e demais assuntos da ar ea,

VI — cuidar da publicagdo de editais na imprensa ofic ial, local e

de ambito nacional sobre concursos publicos e proce SS0S
seletivos;

VIl — prestar suporte técnico-administrativo as comiss oes

especificas de concurso publico;

VIlI — cuidar da correspondéncia para Banca Examinadora e
candidatos;
IX — manter atualizado o arquivo dos processos refere ntes aos

concursos publicos e processos seletivos.

Art. 12— Ao Setor de Desenvolvimento e Capacitagdo, compe te:
| — propor, acompanhar, orientar e avaliar a realiza cédo de
programas de treinamento para a formacao dos servid ores da EFOA e

0S que aqui terceirizam seu trabalho;

Il — oferecer subsidios para a implementacdo de polit ica de

capacitacdo e auxilio no estabelecimento de critéri 0S para

analise de desempenho dos servidores desta Institui cao;

1 — orientar no processo de Avaliacdo de Desempenho d 0s
Servidores;

IV — auxiliar na proposicdo de cursos especificos nos Programas
de Treinamento que permitam a permanente adequacao do perfil do

servidor as necessidades dos servicos;

V — desenvolver o potencial dos servidores para que p ossam ser
melhores  aproveitados em suas atividades  profission ais,
oportunizando o continuo desenvolvimento de pessoal para o
exercicio de cargos, preparando as pessoas para o d esempenho
profissional e gerencial conforme as exigéncias da Instituic&o.

Art. 13 — A Secéo de Protocolo e Arquivo compete:

| —receber, separar e distribuir as correspondéncias da EFOA,;

Il — protocolar as correspondéncias oficiais internas e externas,

encaminhando-as aos seus respectivos destinatarios;

1 — elaborar resumo do assunto protocolado, inscreven do os
dados, salientando procedéncia e assunto, arquivand 0 seguindo as
regras necessarias pertinentes a legislacéo vigente ;

IV — assegurar que o0 material arquivado seja encontrad o]
facilmente, apresentando-o de maneira compacta, dis tinguindo-o em



0 que apresenta valor permanente, temporario ou des cartado a
curto prazo;

V — proporcionar lugar seguro e permanente para os do cumentos,

conservando-os e localizando-os no momento em que f orem
solicitados;

VI — controlar e arquivar de forma organizada, toda d ocumentacéao
encaminhada pelos Departamentos da EFOA, visando su a conservagao

para posterior consulta.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES
Art. 14  — Ao Diretor do DRH, compete:

| — assistir ao Diretor da EFOA nos assuntos relativo S as
atividades do Departamento;

Il — planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanh ar e avaliar
a execucao das atividades do Departamento;

[l — supervisionar e coordenar a articulacdo entre as secoes e
setores do Departamento, bem como os 6rgdos e demai s unidades da
EFOA afetos a area de sua competéncia;

IV — aprovar Pareceres Técnicos, planos e programas de trabalho
apresentados pelos chefes de sec¢bes e setores do DR H;
V — aprovar e expedir atos administrativos no limite de sua

competéncia,

VI — coordenar e orientar a elaboracdo de relatorio a nual das
atividades da secretaria,;

VIl — operacionalizar, acompanhar, e controlar o siste ma de
concesséo de estagio, nos termos da legislacéo vige nte;
VIl — exercer outras atribuicdes que lhe forem delegad as pelo

Diretor da EFOA.
Art. 15 — Ao Assistente do Diretor do RH, incumbe:

| — assistir ao Diretor de RH na implantacdo das dir etrizes
técnico-administrativas do Departamento;

Il — coordenar projetos especificos que, a critério d o Diretor de
RH, devam ficar diretamente sob sua coordenacgéo;



[l — promover a articulagéo entre as unidades do Depar tamento;

IV — exercer outras atribuicdes que Ihes forem cometi das pelo
Diretor de RH.

Art. 16 — Aos Chefes de Secao e Setores, competem:

| — planejar, dirigir, coordenar e orientar a execug ao das suas
areas de competéncia;

I — submeter ao Diretor de RH as propostas e procedim entos a
serem desenvolvidos em cada &rea afeta;

1] — emitir pareceres técnicos sobre assuntos pertinen tes as
suas areas de competéncia;

IV — exercer outras atribuicdes que Ihes forem cometi das pelo
Diretor de RH.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 17 — Os setores serdo coordenados, até que sejam cria das

funcdes gratificadas para esse fim, por pessoas des ignadas na
gualidade de responsaveis pelos mesmos.

Art. 18 — Os casos omissos e as duvidas na aplicacao do pr esente
Regimento Interno seréo dirimidas pelo Diretor de R H.

Art. 19  — No prazo de sessenta dias da aprovacéo deste Reg imento,
o Departamento de Recursos Humanos devera se adequa r ao mesmo.

Art. 20 — O presente Regimento podera ser modificado pela
Congregacédo, mediante proposta da mesma, do Diretor da EFOA ou do

Diretor de Recursos Humanos.

Art. 21  — Este Regimento entrara em vigor ap0s a sua aprov acao
pela Egrégia Congregacéo e publicacgéo.

Prof. Jodo Batista Magalhaes

Presidente da Congregacéo



