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Circular n® 00015/2015/DGP Em 5 de maio de 2015
Assunto: Fechamento do DGP Protocolo

Tendo em vista a necessidade de reducdo do tempo de tramitagcdo dos processos
encaminhados ao Decanato de Gestdao de Pessoas, informamos que a partir do dia

18/05/2015 a unidade conhecida como DGP/Protocolo sera fechada.

Avaliamos que 61.860 mil processos tramitam anualmente por esta unidade antes de
chegar ao seu destino. Esse prolongamento desnecessario gera atrasos de até dois dias

Uteis, além de configurar o retrabalho de tramitacdo no Sistema UnBDoc.

Diante disso, a partir do dia 18/05/2015 os processos deverdo ser encaminhados
diretamente para as unidades responsaveis pela avaliacdo do processo no ambito do
Decanato de Gestao de Pessoas — DGP, competente para adotar as providéncias cabiveis.
Segue anexa a listagem das Diretorias e Coordenadorias que compdem este Decanato,
suas respectivas atribuicdes, bem como as siglas desses centros de custo no Sistema
UnBDoc.

Certos de contar com a compreensao de todos, estamos a disposicao.

Atenciosamente,

Prof. Dr2, Maria Angela Guimaréaes Feitosa
Decana de Gestao de Pessoas

FUB/DGP
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Nome do Setor

Diretoria de
Capacitacgao,
Desenvolvimento e
Educagao - DCADE

Sigla no
UnBDoc

DGP/DCADE

Decanato de Gestao de Pessoas

Atribuigcoes

- Diretoria responsavel por organizar e orientar as
Coordenadorias de capacitacdo, carreira e estagio
probatério e atuar como esfera superior nos processos
de competéncia destas.

Subsolo do
Prédio da
Reitoria

Coordenadoria de

Capacitagao -
PROCAP
(DGP/PROCAP)

DGP/PROCAP

- Coordenadoria responsavel por capacitacao;

- Solicitagdo de apoio financeiro para participagdo em
eventos externos e capacitacao.

-Recebimento de demandas por capacitacdo das areas
administrativas e académicas da UnB.

Subsolo do
Prédio da
Reitoria

Coordenadoria de
Carreira — CAC
(DGP/CAC)

DGP/CAC

- Coordenadoria responsavel por progressao e revisao
por mérito profissional;
-Afastamento para mestrado,
doutorado;

-Incentivo a capacitacéo;
-Licenca capacitacao;
-Progressao por capacitacdo de técnico administrativo;
- Afastamento acima de 15 dias.

doutorado e pos-

Subsolo do
Prédio da
Reitoria

Coordenadoria de
Gestdo de
Desempenho —
COGED
(DGP/ COGED)

Diretoria de
Provimento e

DGP/COGED

-Coordenadoria responsavel por estagio probatério de
docente e estagio probatério e recurso de servidor
técnico administrativo;

-Avaliacdo de desempenho de servidor
administrativo estavel;

-Progressdo por mérito de
administrativo em estagio probatodrio.

técnico

servidor  técnico

- Diretoria responsavel por organizar e orientar as
Coordenadorias de provimento, movimentagdo, estagio
e atuar como esfera superior nos processos de

Subsolo do
Prédio da
Reitoria

Acomr-)anhameﬂnto e DGP/DPAM competéncia destas. Reit.oria, 19
Movimentagao — pavimento
DPAM
(DGP/DPAM)
- Coordenadoria responsével por concurso publico para
professor (adjunto, assistente e auxiliar) e técnico
administrativo;
Coordenadoria de -Nomeacao, refificagdo e recurso de concurso de| oo 10
Provimento — CPROV | DGP/CPROV |Professor adjunto; o
pavimento

(DGP/ CPROV)

-Resultado provisorio;

-Selecdo simplificada de professor (substituto,
Pesquisador colaborador, voluntario) e cronograma de
Prova.
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Coordenadoria de
Estagio — COEST
(DGP/COEST)

DGP/COEST

- Coordenadoria responsavel por
vinculo com a UnB;

-Comunicado de desligamento; recesso; frequéncias;
contratacdo; renovacédo; solicitacdo de declaracdo e
substituicao;

-Responséavel também por documentos referentes a
SICAP; comunicados de desligamento e frequéncia.

estagiarios com

Reitoria, 12
pavimento

Coordenadoria de
Acompanhamento
Movimentagao —
CAM (DGP/ CAM

DGP/CAM

- Coordenadoria responsavel por cessao;
-Redistribuicao;

-Exercicio provisério;

-Requisicao;

-Licenca para acompanhamento de cénjuge;
-Afastamento para curso de formacéo;

-Licenga para desempenho de mandato classista;
-Licenga prémio por assiduidade;

-Licenca sabatica;

-Afastamento do pais por menos de 15 dias;
-Afastamento no pais por menos de 15 dias;
-Remocéo;

-Colaboracéo técnica;

-Colaboracéo esporadica;

-Licenca para interesses particulares;
-Afastamento para participar de competicdo esportiva
(ap6s autorizacdo do Ministério dos Esportes).

Reitoria, 12
pavimento

- Diretoria responsavel por organizar e orientar as

Diretoria de Coordenadori P Cad A dor Reitoria. 12
itoria, 12
Administracio de DGP/DAP oordenadorias _ e a a;tro, posentadoria, .
Pagamento, Arquivo e Atendimento e atuar como| pavimento.
Pessoas - DAP esfera superior nos processos de competéncia destas.
- Coordenadoria responsavel por solicitacdo de
) concessdo de aposentadoria, reversdo, acorddos do
Coordenadoria de TCU sobre aposentados;
Aposentadoria e - 5 : Reitoria, 12
p ) DGP/COAPO Pensao p~or morte; - . .
Pens3o — COAPO -Declaragéo de tempo utilizado para a aposentadoria| pavimento
(DGP/ COAPO) na UnB;
-Requerimento de isencdo de imposto de renda de
aposentado e pensionista.
-Coordenadoria  responsavel por atualizagdo e
manutencéo de registro funcional;
-Correcéo de ficha funcional,
-Exoneracéo;
Coordenadoria de -Fériaf;
Registro e Controle -Fun,gges, ) Reitoria, 12
. DGP/COREF |-Horério especial para estudante; )
Funcional — COREF pavimento

(DGP/ COREF)

-Informacdes funcionais referentes a Servidores;
-Licenca prémio;

-Vacéancia;

-Abono de permanéncia;

-Anuénio;

-Averbacdo de tempo de servico;
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-Certiddes de tempo de servico;
-Contagem de tempo de servico;
-Contagem de tempo de servico insalubre;
-Controle de frequéncia;

-Declaracfes;

-Desaverbacédo de tempo de servico;
-Lancamentos de faltas;

-Langamentos de greve.

Coordenadoria de
Operagoes
Financeiras — COFIN
(DGP/COFIN)

DGP/COFIN

- Coordenadoria responsavel por adicional
hospitalar;

-Adicional noturno;

-Adicional variavel;

-Ajuda de custo;

-Auxilio funeral;

-Auxilio pesquisa;

-Bolsas de projetos;

-Hora extra;

-Indenizacao de transporte;

-Penséo alimenticia;

-Requerimento de calculo de PSS atrasado;
-Termo de ocorréncia consignataria; GECC;GFIP e
pagamento de participacdo externa.

de plantdo

Reitoria, 12
pavimento

Diretoria de Saude,

- Diretoria responsavel por organizar e orientar as

Seguranga e Coordenadorias de Pericia Médica, Saude e Qualidade | ICC sul, bloco
] . DGP/DSQVT |de Vida e Engenharia, Seguranga do Trabalho e atuar| C, subsolo,
Qualidade de Vida como esfera superior nos processos de competéncia |salas 187/210
no Trabalho - DSQVT destas.
-Coordenadoria responsavel por solicitacdo de
homologacéo de atestado médico; Hospital
. -Pericia para isenc¢é@o de imposto de renda de pessoa
Coordenadoria de fisica, para aposentadoria por invalidez; universitario
Pericia Oficial em -Agendamento para junta médica; de Brasillia -
, DGP/CPOS s o T
Saude — CPOS -Realizacdo de pericia em transito; HUB,
(DGP/CPOS) -Apresgntagéo dg documentacdo para |ice~n(;§. Ambulatério
maternidade (120 dias), lembrando que a prorrogacéo é I
realizada pelo cadastro, ndo pela CPOS.
-Coordenadoria responsavel por identificar o0s
ambientes de trabalho em que se verificam a presenca
de agentes nocivos a saude, riscos provocados por
Coordenadoria de inflaméaveis, explosivos, radiacbes ionizantes e
. eletricidade;
Engenharia e -Estabelecer e divulgar normas especificas de trabalho | ICC sul, bloco
Seguranga no DGP/CEST |a serem observadas nas atividades e nos locais em| C, subsolo,

Trabalho — CEST
(DGP/ CEST)

que se verifiquem condi¢des insalubres e perigosas;
-Analisar e revisar as concessfes de adicionais
ocupacionais dos servidores;

-Documentos relacionados a contagem e conversao de
tempo de servigo especial;

-Identificar, periodicamente, e dimensionar,

salas 187/210
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Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPCs) e Individual
(EPIs) para os servidores submetidos a condicdes de
risco;

-Realizar fiscalizacdo documental de empresas
prestadoras de servicos terceirizados em relacdo ao
cumprimento de normas de salde e seguranca
ocupacional.

ATENCAO: Processos relacionados & contagem de
tempo de servico especial e adicionais
ocupacionais deverdo ser autuados no Arquivo
Central (ACE) antes da entrega da documentacao
na DGP/CEST.

Coordenadoria de
Atencdo a Saude e
Qualidade de Vida —
CASQV
(DGP/ CASQV)

Secretaria
Administrativa

Assessoria de
Controle Interno
Assessoria
Orientagdo a
Legislagao - ASCOL

DGP/CASQV

DGP/Secretaria
Administrativa

DGP/CI

- Coordenadoria responsavel por programas e a
atividades de promocdo e prevencdo a saude no
ambiente de trabalho priorizando a¢des educativas em
saude; realizar visitas técnicas domiciliar, hospitalar
e/ou nos locais de trabalho para subsidiar o estudo de
caso em analise;

-Avaliacdo pericial, com pareceres técnicos especificos
da equipe multiprofissional;

-Auxiliar no manejo das situacdes de conflito
vivenciadas nos locais de trabalho;

-Promogé&o, prevencdo e acompanhamento da salde
dos servidores;

-Avaliar ambientes de trabalho e emitir laudos técnicos
para fins de concessao de adicionais ocupacionais, no
que se refere a riscos biol6gicos;

-Atuar na prevengdo aos agravos, promogdo e
acompanhamento da saude;

-Mediar as situagfes de conflito vivenciadas no local de
trabalho, buscando resolucdes dialogadas, como
equipe de vigilancia e promocao.

- Secretaria responsavel pelo patrimdnio do DGP;
-Termo de responsabilidade patrimonial do DGP;
-Compras do DGP;

-Licitacd@o de atesto de notas fiscais/contas do DGP;
-Manutencao fisica e alteracéo de layout do DGP.

- Assessoria responsavel por documentos dos 6rgaos
de controle (TCU/CGU/MEC/MPOG/AUD-UnNB);

- Acumulacéo de cargos;

- Quebra de dedicacéo exclusiva - DE;

- Oultras trilhas de auditoria.

Hospital
Universitario
de Brasilia -
HUB,
Ambulatorio
1]

Reitoria, 12
pavimento

Reitoria, 12
pavimento

DGP/Legis

- Assessoria responsavel por consultas a legislacdo de
Pessoal;

-Solicitacao de subsidios e preposto nas a¢des judiciais
que envolvem a FUB.

Reitoria, 12
pavimento

DGP/Gerencial

- Setor responsavel por relatérios e estatisticas;
-Respostas ao SIC (Servico de Informacdo ao
Cidadéo).

Reitoria, 12
pavimento
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