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Art. 3° - Compete a Unidade de Administracdo de Pessoal:

I. Atuar no atendimento dos servidores, empregados e demais integrantes da forca de
trabalho, promovendo o suporte necessario, nos limites de sua competéncia, ao exercicio
dos direitos e cumprimento dos deveres;

II. Promover ac¢des visando manter atualizadas as informagdes funcionais dos servidores,
empregados e demais integrantes da forca de trabalho, junto ao Sistema Integrado de
Administracédo de Recursos Humanos (Siape) do Governo Federal e ao Sistema de Gestéo
de Pessoas da EBSERH e Sistema de Gestao de Pessoal da Ebserh (SIGP);

[ll. Executar acdes visando a insercdo das programacdes de férias dos colaboradores em
folha de pagamento, observada a legislacao vigente;

IV. Promover a insercdo na folha de pagamento dos colaboradores, mediante a
documentacéo indispensavel, dos beneficios previstos no Plano da EBSERH, bem como,
dos adicionais de insalubridade/periculosidade, adicional noturno e, em razao, do sistema
de plantdes em regime de sobreaviso e, outros adicionais previstos em lei ou acordo
coletivo de trabalho;

V. Atuar no acompanhamento do ponto eletrénico dos colaboradores, promovendo as
acOes que se fizerem necessarias;

VI. Manter atualizados e organizados os assentamentos funcionais.



