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GERENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA
ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

Introducéo

Este documento delibera sobre a estrutura administrativa dos Centros de Ensino da
Universidade Federal do Recbncavo da Bahia - UFRB, resguardada as definicbes e
atribuicGes de cada cargo/fungao conforme estabelecido no Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativo em Educacao, anexo ao oficio circular n°
2005/CGGP/SAA/SE/MEC, em consonancia com a Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

A proposta de Reestruturagcdo Administrativa surgiu da iniciativa dos gerentes técnico-
administrativos apoiados pelo Férum de Diretores, pela Reitoria da UFRB e foi provocada
a partir da andlise de toda a estrutura organizacional dos Centros de Ensino, onde foram
identificadas quais as unidades necessitavam de alteracao e quais precisavam ser criadas.
Este processo teve por objetivo melhorar a gestdo da area administrativa nos Centros de
Ensino, designar aos servidores responsabilidades claras, tornar as unidades mais
eficientes e permitir a avaliacdo da execucdo das tarefas. Sendo assim, através da
definicdo de atribuicbes sera possivel o mapeamento dos processos por unidades, o

estabelecimento de metas e o controle na execugao das tarefas designadas.



Objetivo da Geréncia:
Desenvolver, promover, articular, integrar e compatibilizar agbes e planos de trabalhos
relacionados ao apoio técnico-administrativo, necessarios a viabilizacdo do funcionamento

do Centro para a realizacdo da sua missao.

Estrutura da Geréncia:
A Geréncia Técnica Administrativa esta organizada em quatro unidades de trabalho
denominadas de:

- Secretaria Administrativa — SECAD

- Nucleo de Gestdo Técnico Administrativo — NUGTEAD

- Nucleo de Gestao Técnico Académico — NUGTEAC

- Nucleo de Gestao Técnico Especifico - NUGTESP

Funcionamento:

e A geréncia terd um gerente. Cada nucleo e divisdo terdo uma chefia. O gerente devera
atuar no nivel estratégico e tatico e as chefias dos nucleos deverdo atuar no nivel tatico

e operacional;

e O funcionamento da Geréncia e dos Nucleos esta baseado no trabalho em equipe. Os
processos de trabalho a serem desenvolvidos sdo de responsabilidade da equipe, ndo

apenas de um servidor;

® Servicos solicitados aos Nucleos que ndo constem nas rotinas deverao ser discutidos e
planejados entre os solicitantes e as chefias dos ndcleos e divisdes, respeitando-se as
prioridades de funcionamento do Centro de Ensino;

® Cada um dos Nucleos terd um local de funcionamento onde, prioritariamente, 0s

servidores ali lotados deverdo desenvolver suas atividades;



Em relacdo a rotina, cada Nucleo tera processos de trabalho especificos a serem
desenvolvidos e procedimentos a serem seguidos, bem como critérios e normas para

atendimento serao definidos, registrados e disseminados entre todos os servidores.

Além das atribuicbes descritas em cada setor, os servidores técnico-administrativos
desempenharéo atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade associada ao

ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e extensao.



1. GERENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA — GTA

Atribuicbes do Gerente:

= Promover, integrar e coordenar o planejamento, a articulagéo e a compatibilizacéo de
acOes e planos de trabalho inerentes a area técnico-administrativa que possibilitem o
funcionamento do Centro de Ensino;

= Assessorar a Diretoria nas questdes relativas a area administrativa e/ou financeira do
Centro de Ensino;

= Gerenciar os processos de trabalho inerentes a geréncia, buscando a melhoria
continua com foco na eficacia;

= Incentivar a proatividade, motivar e facilitar a aprendizagem da equipe da Geréncia
como um todo;

» Realizar atividades e desenvolver acdes que se fagam necessérias para a viabilizacédo
do funcionamento do Centro de Ensino;

= Gerir solicitagBes de férias e de capacitacdo dos chefes de Nucleo;

= QOrientar 0S novos técnicos;

= Atestar frequéncia dos chefes de Nucleo;

=  Gerir planos de atividades das chefias dos Nucleos;

= Colaborar na organizacéo de eventos promovidos pelo Centro de Ensino;

= Emitir parecer sobre projetos ou convénios que prevejam a utilizacao da infraestrutura
e logistica do Centro de Ensino, propondo solu¢cbes para questdes de ordem
administrativa;

= Coordenar trabalhos estatisticos especificos, de cunho académico e administrativo, no
ambito do Centro de Ensino;

= Auxiliar na divulgagédo das atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas
no ambito do Centro de Ensino;

= Auxiliar no planejamento semestral das atividades de ensino, pesquisa e extensao,
referente a questdes infraestruturais do Centro de Ensino;

= Acompanhar a execucdo dos contratos de servicos continuados, remetendo a Pro-
Reitoria de Administracéo as irregularidades encontradas;

= Participar do processo de recrutamento e qualificacdo de estagiarios;



Auxiliar na elaboragcdo de Regimento Interno e Regulamentos do Centro de Ensino,
assim como em eventuais alteragoes;

Auxiliar na promocdo de acbes para integracdo das atividades entre o ensino de
graduacéo, pos-graduacao, pesquisa e extensdo no ambito do Centro de Ensino;

Criar instrumentos para maior transparéncia das informacdes académicas e
administrativas;

Criar instrumentos para avaliacdo periddica da equipe e dos procedimentos
administrativos;

Apoiar a organizagdo de eventos culturais, técnico-cientificos ou educativos no dmbito
do Centro de Ensino ou em parceria com outros, com vista a permanente qualificagcéo
do conjunto dos servidores técnicos do Centro de Ensino;

Manter acompanhamento do endereco eletronico do setor;

Utilizar os sistemas de gestdo, gerando relatérios com dados que baseiem as
atividades de gestao e planejamento da GTA e seus Nucleos;

Elaborar, com as chefias dos nucleos que compdéem a GTA, o relatério anual de
gestao;

Apoiar e assessorar o planejamento estratégico e operacional do Centro de Ensino;
Gerir 0 arquivo dos documentos pertinentes a GTA,;

Colaborar na elaboracdo das normativas para: utilizacdo dos espacos fisicos,
empréstimos de equipamentos, prioridades para atendimento de transportes;

Manter organizacao de arquivos com as plantas das edificacfes;

Coordenar programas, planos e projetos referentes a infraestrutura do Centro de
Ensino;

Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.



2. SECRETARIA ADMINISTRATIVA — SECAD

Objetivo:

Apoiar as atividades administrativas da Direcdo e do Conselho Diretor, e prestar

atendimento direto ao publico externo e interno da dire¢cdo do Centro de Ensino.

Atribuicdes do Chefe da Secretaria:

Assessoria a Direcao do Centro de Ensino

Assessorar a Diregcédo do Centro (Diretor, Vice-Diretor e Assessor);

Recepcionar o publico-alvo, interno e externo, da Direcao;

Examinar e preparar o expediente encaminhado a Direcéo;

Produzir informacdes que sirvam de base para a tomada de decisdes, para o
planejamento e para o controle das atividades da Diregao;

Participar da elaboracao de relatérios de atividades da Diregéo;

Elaborar, acompanhar e avaliar programas e projetos referentes a area de atuacao da
Diretoria;

Dar ciéncia imediata a Direcao sobre as irregularidades administrativas, mencionando
as providéncias tomadas;

Instruir processo e elaborar oficios, memorandos, ordens de servicos e outros
documentos ou atos oficiais da Direcao;

Responder pelo expediente da Direcdo e de seus substitutos, nos impedimentos
legais e temporais, bem como ocasionais;

Manter atualizada a agenda da Direcéo;

Solicitar transporte para as demandas da Direcao;

Secretariar e lavrar as atas das reunides convocadas pela Dire¢éo;

Receber, encaminhar e arquivar correspondéncias da Direcao;

Conferir as correspondéncias eletrénicas encaminhadas a Direcédo e Secretaria;
Informar ao setor responsavel as atualizacdes da pagina e endereco eletrénico da
Diretoria e do Conselho Diretor no sitio do Centro de Ensino;

Contribuir com a criagdo de normas e procedimentos administrativos para o Centro de

Ensino;



" Assessorar a Direcéo na realizagédo de eventos;

" Arquivar a documentacgdo dos docentes (cOpias dos diplomas, certificados, etc)

. Manter atualizados os cadastros pessoais dos docentes;

" Orientar e supervisionar os trabalhos da Secretaria.

" Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.

Assessoria ao Conselho Diretor do Centro de Ensino:

" Auxiliar o presidente do Conselho Diretor na elaboracdo da pauta de reuniéo;

. Instruir processos que devam ser submetidos a consideracdo do Conselho Diretor;

" Emitir e publicizar a convocacgao para as reunides do Conselho Diretor;

. Secretariar as reunides do Conselho Diretor;

" Elaborar e publicizar as atas das reunides do Conselho Diretor;

. Dar providéncias aos encaminhamentos do Conselho Diretor;

. Publicar atos do Conselho Diretor;

. Solicitar informac¢fes a outros 6rgdos e entidades da administracdo publica para

auxiliar na tomada de decisdo do Conselho Diretor.

Apoio Administrativo a Secretaria

Recepcionar o publico-alvo, interno e externo, da Direcéo;
" Organizar e manter atualizado o mural da Secretaria e da Diretoria;
" Receber, registrar, distribuir, controlar, expedir e arquivar documentos e processos
da &rea de atuacdo da SECAD,;
" Receber e dar encaminhamentos aos seguintes processos:
» Solicitacdo de Afastamento de até 15 dias;
» Solicitagdo de Afastamento mais de 15 dias;
» Solicitagéo de Afastamento para Capacitacéo;
»  Acompanhamento de Docente Afastado para Capacitagao;
» Solicitacdo de Afastamento do Pais;

» Solicitacdo de Colaboracao Esporadica;



» Solicitagcdo de Diarias;

» Solicitagéo de Progresséo Funcional;

» Solicitacdo de Horario Especial para servidor Estudante;

» Solicitagcédo de Gratificacdo para encargos de curso e concurso;

= Plano Trienal do Trabalho (PTT);

» Plano Individual do Trabalho (PIT);

» Relatorio Individual do Trabalho (RIT);

» Relatorio de Autoavaliacdo Semestral (RAD).
Manter atualizado um banco de dados com informac¢fes de pessoal, solicitacoes de
afastamentos, de diarias, programacao de férias, de colaboracdo esporadica, Horéario
Especial, entre outros;
Enviar e-mails para o pessoal do Centro de Ensino em datas comemorativas;
Manter atualizada a documentacéo oficial do Centro de Ensino e da UFRB (resolucoes,
portarias, normas, etc);
Responder pela SECAD na auséncia da chefia no caso de férias, doenca, afastamento
para capacitacao, reunides, entre outros;
Desempenhar outras atribuicdes de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e extensao.

3 — NUCLEO DE GESTAO TECNICO ADMINISTRATIVO — NUGTEAD

Objetivo:
Apoiar, viabilizar, compatibilizar e realizar o desenvolvimento de a¢des, planos e atividades
relacionadas as questbes administrativas propriamente ditas inerentes ao funcionamento

do Centro de Ensino.

Atribui¢cbes do Chefe do Nucleo:

Realizar a supervisdo técnica do desenvolvimento dos trabalhos realizados pelo grupo.
Planejar, compatibilizar e propor acfes e planos operacionais, junto a Geréncia

Técnica e aos gestores académicos, quanto as atividades inerentes ao Nucleo.

Acompanhar os horérios, a frequéncia e o desempenho dos servidores do Nucleo.



Distribuir, integrar e compatibilizar internamente as atividades a serem

desenvolvidas pela equipe.

Orientar, motivar e facilitar a aprendizagem da equipe.

Desenvolver atividades inerentes ao Nucleo que se facam necesséarias para a

viabilizagao do funcionamento do Centro.

Gerir solicitagdes de férias e de capacitacdo dos membros do Nucleo.

Manter acompanhamento do endereco eletrénico do setor.

Gerir 0 arquivo dos documentos pertinentes ao Nucleo.

Utilizar os sistemas de gestdo, gerando relatérios com dados que baseiem as

atividades de gestao e planejamento do Nucleo.

Elaborar normas complementares que garantam o funcionamento adequado das

atividades administrativas sob sua responsabilidade.

Apresentar relatorio periddico das atividades desenvolvidas no Nucleo.

Colaborar com a organizacéo de eventos promovidos por seu nucleo.

Auxiliar na elaboracdo de Regimentos e Regulamentos do Centro de Ensino no que

compete as areas administrativas, assim como em eventuais alteracées no mesmo.

Acompanhar a execucdo dos contratos de servigos continuados, remetendo a Pré-

Reitoria de Administracdo — PROAD as irregularidades encontradas.

Emitir parecer, deferindo ou ndo, sobre as solicitacfes de divulgacéo e exposi¢cao no

Centro de Ensino.

Emitir parecer, deferindo ou ndo, sobre a utilizacdo de espacos fisicos em areas de

uso comum.

Autorizar os empréstimos de equipamentos em consonancia com a normativa

vigente.

Definir a periodicidade para andlise de problemas de manutencao.

Acompanhar o servico de terceiros — cantina e reprografia — prestado a comunidade

de acordo com as peculiaridades de cada Centro de Ensino;

Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.



Atribuicdes:

Administracdo do Espaco Fisico

. Controlar o uso das instalagfes fisicas e equipamentos de uso comum;

" Verificar sistematicamente as condi¢cfes de apoio necessérias ao funcionamento dos
cursos com espaco fisico, material didatico e audiovisual, nos Centros em que a
gestao do pavilhdo de aulas € de competéncia do NUGTEAD;

. Disponibilizar informacdes referentes ao espaco fisico para subsidiar o planejamento
académico no que couber;

" Apoiar a realizacdo de eventos institucionais;

. Auxiliar na elaboracdo do planejamento fisico do Centro levando em consideracao
aspectos relacionados a acessibilidade para pessoas com necessidades especiais;

" Acompanhar e controlar a utilizacdo dos servigos de agua, energia e telefonia;

" Manter copia de chaves de todos os ambientes;

. Propor critérios e rotinas para acesso as areas comuns académicas;

. Sinalizar, identificando todos os espagos do Centro de Ensino levando em

consideracdo aspectos relacionados a acessibilidade para pessoas com
necessidades especiais;

" Gerir a utilizacdo dos laboratérios de informatica de uso comum de acordo com as
particularidades de cada Centro de Ensino;

" Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.
Manutencao
. Registrar, no sistema, a solicitacdo de manutencao preventiva e corretiva das areas
comuns;
" Acompanhar a equipe que executara a manutencao;
" Elaborar relatérios referentes a obras e servicos de manutencao solicitados;
. Acompanhar e colaborar com o0s projetos urbanisticos e paisagisticos, inclusive

projetos especiais, do Centro de Ensino;



Contribuir com a elaboragéo dos documentos para licitacdes de manutencao;
. Verificar, periodicamente, os espacos fisicos para verificagdo de manutencdes

preventivas e corretivas;

" Verificar, periodicamente, se ha ocupacao indevida dos passeios externos;

" Verificar, periodicamente, a existéncia de focos de dengue e/ou outras pragas;

" Acompanhar limpeza da area verde e areas comuns;

" Solicitar e acompanhar periodicamente servicos de limpeza de tanques e fossas, e

demandar servicos de dedetizacdo sempre que necessario;

" Acompanhar, no sistema, o status das Ordens de Servigo (OSs) solicitadas;

. Arquivar as OSs atendidas;

" Manter estatistica de OSs atendidas e rejeitadas, com justificativas;

" Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.
Informética
" Administrar a pagina eletrénica do Centro de Ensino através de sua atualizacdo

periddica de acordo com as demandas encaminhadas pelos setores do Centro de

Ensino;
" Atualizar a pagina eletrdonica dos Nucleos que comp8em o Centro de Ensino;
" Utilizar recursos de informatica;
" Instalar e configurar PCs;
" Instalar e configurar hardware: impressoras, leitores de codigo de barras, projetores

multimidia etc.;

" Instalar softwares autorizados ou livres;

" Realizar a manutencao preventiva de computadores;

" Configurar rede (l6gica e fisica);

" Prestar assisténcia e orientacdo ao usuario;

. Controlar a utilizacdo de equipamentos de informéatica em eventos no Centro de
Ensino;

" Atender, dentro dos limites predefinidos pelo 6rgao responsavel pela tecnologia da

informacé&o, os chamados via helpdesk;



. Encaminhar para o 6rgédo responséavel pela tecnologia da informagéo os chamados
recebidos via helpdesk que ndo podem ser tratados pelo Centro;

" Verificar, periodicamente, o funcionamento dos aparelhos audiovisuais (datashow,
lousas, computadores);

. Limpar semestralmente os computadores das salas de aula e dos laboratorios de
informética;
Solicitar reparo através da garantia do equipamento;
Solicitar troca de equipamento;
Acompanhar demandas da rede interna;
Encaminhar equipamentos de informatica para manutencdo, seguindo normativas
dos drgaos responsaveis pelo patrimonio e tecnologia da informacéo;
Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.

Patrimodnio e Materiais

Administrar e controlar os bens patrimoniais, utilizando-se do cadastro, formas de
identificacdo, inventario periodico e baixa patrimonial;

Controlar o uso de equipamentos e recursos didatico-pedagdgicos, realizando
empréstimos dentro das normativas estabelecidas;

Manter atualizado um banco de dados digitalizados com relacdo ao inventario dos
equipamentos eletrénicos, mobiliarios e semoventes;

Proceder medidas administrativas necessérias para a defesa dos bens patrimoniais;
Proceder ao acompanhamento do material permanente e comunicar a unidade
competente a sua movimentacdo, solicitando a transferéncia de responsabilidade
quando for o caso;

Manter, em arquivo digital, relagdo do material permanente, constando n.° tombo,
localizacéo, caracteristicas adicionais e responsaveis;

Emitir Termos de Corresponsabilidade.

Manter atualizadas as informacdes sobre todos os bens permanentes adquiridos;



Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e
extensao.

Analisar a composicao dos estoques com o objetivo de verificar sua correspondéncia
as necessidades efetivas;

Fixar niveis de estoques minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;
Acompanhar formacéao e/ou reposicdo de estoque;

Receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

Manter atualizados os registros de entrada e saida dos materiais em estoque;
Realizar balancetes e inventarios fisicos do material estocado;

Elaborar levantamento estatistico do consumo anual para orientar a elaboracéo do
or¢camento;

Elaborar relagdo de materiais considerados excedentes ou em desuso, de acordo
com a legislacao especifica,

Solicitar ao almoxarifado os materiais de consumo, mantendo estoque minimo;
Receber, dos diversos usuarios, e despachar as solicitacdes de material;

Arquivar as solicita¢cdes para construir histérico de pedidos;

Manter atualizado os estoques de materiais no almoxarifado, com entradas e saidas;
Arquivar todos os Termos de Responsabilidade solicitando a correcdo dos dados do
responsavel quando necessario;

Solicitar a manutencgao, preventiva e corretiva, de bens permanentes;

Solicitar a instalagdo de equipamentos de uso comum;

Compras

. Planejar a necessidade de aquisicdo de materiais permanentes e de consumo de
uso comum em conjunto com as unidades requisitantes, programas e projetos com a
Geréncia Técnica Administrativa e com a Direcao do Centro de Ensino, conforme o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e de outros instrumentos;

. Integrar as comissbOes designadas para os levantamentos de demandas de
aquisicdes de materiais e contratacdes de servicos, elaborando as solicitacdes de
compras em conjunto com as unidades requisitantes em observancia aos seguintes

procedimentos:



Verificar as especificagdes dos produtos, orientando o demandante quando for
necessario correcdo, caso as descricdes de materiais e servicos ndo estejam
adequadas;

Orientar a unidade requisitante no que se refere a redacdo dos objetivos e
justificativas para a aquisicdo dos materiais ou a contratacao dos servicos;

Identificar, com o auxilio do requisitante, quais 0s quesitos que devem constar do
Termo de Referéncia para atender demanda do solicitante, a exemplo dos critérios
de garantia minima, necessidade de instalacdo do produto, treinamento nas técnicas
de sua utilizacéo, verificagdo dos possiveis requisitos de qualificacdo técnica exigida
para a participacdo de fornecedores no certame, entre outros;

Consolidar informacdes relativas a estimativa individual e total de consumo;

Buscar as melhores condi¢cdes de compra/contratacéo para a Instituicdo, em termos
de preco e qualidade;

Realizar pesquisa de preco em conjunto com a unidade demandante (ou de maneira
independente, quando possivel), respeitando a legislacéo vigente;

Montar o Mapa de Apuracao;

Criar e gerir arquivo com dados de fornecedores para auxiliar o processo de
levantamento de precos;

Verificar se ha dotacdo orcamentaria para a aquisicao;

Solicitar da Direcdo do Centro de Ensino autorizacéo para continuidade do processo,
colhendo a assinatura do dirigente na Solicitagcdo de Compras;

Quando for necesséria a aquisicdo via dispensa ou inexigibilidade de licitacéo,
verificar se ha justificativa por escrito por parte do solicitante em referéncia a escolha
da categoria;

Quando for pertinente, identificar possiveis adesdes a Atas de Registro de Precos
em licitagBes ja realizadas, agilizando o processo de compras;

Manter contato com o fornecedor para verificar se ha interesse no fornecimento do
bem;

Realizar pesquisa de precos para verificar se o valor do item na Adesdo a Ata é
vantajoso para a Administracao;

Auxiliar a CLC no contato com a UASG realizadora do SRP para solicitar
autorizacdo de adeséo a Ata;

Emitir solicitacdo de compras, anexando a confirmacdo do fornecedor e a pesquisa



de precos a fim de instruir o possivel processo de adesao;

Acompanhar o fluxo dos processos de aquisicdo de materiais e contratacdo de
Servicos;

Orientar e prestar informacdes relativas ao fluxo dos processos de aquisicao para as
unidades requisitantes, inclusive atrasos e outras irregularidades cometidas pelos
fornecedores;

Manter o registro, com numeracdo sequencial anual, de todas as solicitacbes de
aquisicao de materiais e contratacfes de servi¢cos do Centro de Ensino;

Manter registro de itens que foram licitados, mediante coOpia digital das atas de
pregdes e anexos pertinentes as aquisi¢des do Centro de Ensino;

Entregar Nota de Empenho de Despesa ao fornecedor local, recebendo os itens, se
assim for solicitado pela Pro-Reitoria de Administracéo e suas Coordenacoes;
Acompanhar, em conjunto com a Proé-reitoria de Administracéo / Coordenadoria de
Materiais e Patrimbnio o atendimento, pelos fornecedores, das contratagcoes
realizadas;

Quando cabivel, atestar ou solicitar o ateste de Nota Fiscal ao requisitante;
Manter-se atualizado sobre as legislacbes da area mediante a participagdo em
cursos de capacitacdo interna e externa a UFRB;

Verificar, quando se tratar de dispensa ou inexigibilidade, a documentacdo
obrigatoria exigida para a participacao do fornecedor no certame;

Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.

3.1 - Divisao de Servicos Operacionais - DSO

Atribuicdes:

Protocolo Setorial

Receber, registrar, protocolar, autuar, distribuir e expedir documentos e processos;
Receber, distribuir e expedir malotes, correspondéncias e volumes em geral;
Monitorar os servi¢os prestados pelos Correios para a Instituicdo, bem como realizar

fechamento mensal de seus gastos quando cabivel,



Receber o material de divulgacdo de eventos académicos ou formativos, assim
como se responsabilizar pela distribuicdo deste material junto ao publico interno do
Centro de Ensino;

Organizar os murais de Informes Gerais;

Gerir 0 arquivo de documentos e processos do setor;

Receber e encaminhar ao setor competente as solicitagdes de exposi¢cao;

Receber as solicitacbes de utilizacdo de espacos fisicos e encaminhar ao setor
competente;

Receber objetos perdidos por terceiros nas dependéncias do Centro e controlar suas
devolucbes e descartes;

Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.

Logistica

Gerir, via sistema disponibilizado, as solicitagdes de transporte, liberando ou ndo as
solicitagdes mediante atendimento das normativas, das prioridades definidas, da
disponibilidade de motorista e veiculo;

Agrupar as viagens, sempre que possivel, atendendo ao principio da
economicidade;

Acompanhar as horas trabalhadas pelos motoristas;

Solicitar diarias para o motorista em caso de viagem com pernoite;

Negociar as folgas dos motoristas em virtude das horas extras trabalhadas;

Autorizar a saida dos veiculos mediante emissao das Ordens de Saida (OS);
Arquivar as OSs recebidas dos motoristas;

Acompanhar os prazos de manutencéo dos veiculos;

Acompanhar a validade e existéncia dos documentos obrigatérios dos veiculos e
motoristas;

Acompanhar a manutencdo preventiva de tacografos (calibracdo), troca de 6leo e
vistoria;

Comunicar ao 6rgéo responsavel pela logistica, por meio de Memorando Eletrénico -

ME, quaisquer irregularidades identificadas;



" Fazer acompanhamento dos tickets de abastecimento dos veiculos do Centro de
Ensino e envia-los ao 6rgéo responsavel pelos transportes;

. Acompanhar prazos dos contratos dos motoristas;

" Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da CLT e da Convencao Coletiva de
Trabalho quando da execucéo das atividades dos motoristas.

. Desempenhar outras atribuicdes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.

4 — NUCLEO DE GESTAO TECNICO ACADEMICO - NUGTEAC

Objetivo:

Apoiar, compatibilizar e viabilizar o desenvolvimento de acfes, planos e atividades
relacionadas a area administrativa e académica, inerentes a viabilizacdo do funcionamento
da area de ensino (graduacdo e poés-graduacdo), extensdo e pesquisa do Centro de

Ensino.

Atribuicdes do Chefe do Nucleo:

. Realizar a supervisdo técnica do desenvolvimento dos trabalhos realizados pelo
grupo;
. Planejar, compatibilizar e propor acBes e planos operacionais, junto a Geréncia

Técnica e aos gestores académicos, quanto as atividades inerentes ao Nucleo;

o Acompanhar os horérios, a frequéncia e o desempenho dos servidores do Nucleo;

o Distribuir, integrar e compatibilizar internamente as atividades a serem
desenvolvidas pela equipe;

. Orientar, motivar e facilitar a aprendizagem da equipe;

o Desenvolver atividades inerentes ao Nacleo que se fagcam necessérias para a
viabilizacdo do funcionamento do Centro de Ensino;

) Gerir solicitacdes de férias e de capacitacdo dos membros do Nucleo;

) Manter atualizado o endereco eletrénico do Nucleo;



Gerir 0 arquivo dos documentos pertinentes ao Nucleo;

Utilizar os sistemas de gestdo, gerando relatérios com dados que baseiem as
atividades de gestédo e planejamento do Nucleo;

Coordenar/avaliar as atividades desenvolvidas pelos nucleos que a compde e propor
alteracdes/ajustes necessarios para a consecucao de seus objetivos;

Elaborar trabalhos estatisticos especificos, de cunho académico, no ambito do
Centro de Ensino;

Desenvolver instrumento unificado para divulgacdo das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo desenvolvidas no ambito do Centro de Ensino;

Fornecer dados para o planejamento semestral das atividades de ensino, pesquisa e
extensdo no Centro de Ensino, quando solicitado;

Colaborar na organizacdo académica de eventos promovidos pelas gestbes de
ensino, pesquisa, extensao e pés-graduacao;

Auxiliar na elaboracédo de Regimentos e Regulamentos do Centro de Ensino, assim
como em eventuais alteracbées no mesmo;

Auxiliar na promocédo de acdes para integracdo entre o ensino de graduacao, pos-
graduagédo, pesquisa e extensdo, em especial, no ambito do Centro de Ensino;
Organizar base de dados sobre os cursos oferecidos neste Centro de Ensino;

Criar instrumentos para maior democratizacdo ao acesso as informacdes
académicas;

Criar instrumento para avaliacdo periddica da equipe de trabalho;

Promover a divulgacdo das informacdes académicas junto ao corpo discente da
instituicao;

Auxiliar na elaboracéo e reformulacdo de normas de procedimentos académicos no
ambito do Centro de Ensino;

Elaborar normas complementares que garantam o funcionamento adequado das
atividades administrativas sob sua responsabilidade;

Utilizar o sistema Académico;

Apresentar relatorio periddico das atividades desenvolvidas no Nucleo;
Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.



4.1 - Divisdo de Apoio a Coordenacdo Académica — Ensino, Extenséo e Pesquisa —

DICA
Atribuicdes
o Receber, até um dia antes da abertura do sistema, a planilha de planejamento

devidamente autenticada pelo Gestor de Ensino para lancamento do planejamento

académico no sistema.

. Apoiar o processo de monitoria no que tange ao recebimento das inscri¢oes;

. Entregar certificados referentes as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

. Divulgar horario e espacos fisicos de aulas;

. Colaborar com a efetivacdo da matricula no sistema académico;

. Manter atualizado o endereco eletrénico do setor;

. Cadastrar processo relacionado projetos de ensino, pesquisa e extensao, tramita-los

e arquiva-los;

. Solicitar a pro-reitoria ou aos setores responsaveis os certificados de atividades de
ensino, pesquisa e extensdo, assim como organiza-los e entrega-los aos
participantes;

. Realizar inscricao de atividades relacionadas ao ensino, a pesquisa e a extensao;

. Receber documentos de alunos e professores, referente as atividades de iniciacdo
cientifica e enviar a pré-reitoria responsavel;

o Emitir, semestralmente, formularios aos coordenadores dos projetos de extensao
cadastrados para acompanhamento destes projetos;

. Receber relatérios e formularios de solicitacdo de certificados de atividades
extensionistas e encaminhar a pro-reitoria responsavel.

. Fazer levantamento de vagas ociosas, evasdo e repeténcia, para subsidiar o
coordenador do colegiado na construgcdo de alternativas para superacdo dos
problemas pedagdgicos, quando solicitado;

. Auxiliar na elaboracdo e divulgacdo de editais relacionados as atividades
académicas, quando solicitado;

o Acompanhar os contratos dos professores substitutos e sinalizar o periodo de

renovacao/extincao.



Receber da direcao/proé-reitoria de pessoal, os dados para atualizacdo da planilha de
acompanhamento de contratacéo e afastamento de docentes.

Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.

4.2 - Divisdo de Apoio aos Colegiados (Graduacdo e Pés-Graduacdao) - DAC
Atribuicdes:
Secretariar as reunides dos Colegiados, lavrando as atas e colhendo assinaturas em
reunides subsequentes;
Imprimir os diarios de classe, apdés fechamento da matricula de cada semestre,
receber no prazo determinado pelo Centro, e arquivar,
Encaminhar, semestralmente, as listas de presenca para o e-mail institucional dos
professores, quando solicitado;
Receber provas finais semestralmente e arquivar;
Auxiliar no processo de inscricho em componentes curriculares em situacoes
especiais, que consiste em:
= Emitir diario de classe, receber e arquivar.
Receber do colegiado semestralmente, os programas de componentes curriculares e
arquivar;
Cadastrar processos de atividades complementares, dentro do prazo estabelecido
pelo nucleo responsavel e tramitar;
Cadastrar processos de colacdo de grau e confeccdo de diploma, dentro do prazo
estabelecido pelo colegiado e tramitar;
Receber solicitagdes dos alunos e encaminhar aos coordenadores de colegiados;
Fornecer dados discentes aos colegiados de curso, quando solicitados;
Manter atualizados os arquivos de documentos relativos ao setor;
Auxiliar na avaliacdo curricular, semestralmente, dos provaveis concluintes, para
validacéo pelo Coordenador do Colegiado;
Efetivar o lancamento de ajuste da matricula no sistema académico sob supervisao

da coordenacéo;



Auxiliar a pro-reitoria responsavel pelo processo seletivo de inscricdo de novos
alunos na instituicdo, em comum acordo com os nucleos, em virtude das rotinas
desempenhadas pelo setor.
Cadastrar processos e acompanhar a tramitagdo dos mesmos, nas seguintes
demandas:
= Aproveitamento de estudos;
= Trancamento de inscricdo em componentes curriculares;
= Exercicios domiciliares;
= Quebra de pré-requisito;
= Permanéncia;
» Reavaliagdo de resultado de exame final,
= Segunda chamada de avaliagao.
= Apoiar o0 processo seletivo para Portador de Diploma, Rematricula,
Transferéncia Interna e Externa, que consiste em:
Conferir documentacao recebida e abrir processo;
Encaminhar & comissao instituida pelo colegiado;
Receber ap6s o processo seletivo e tramitar;
Arquivar os processos dos candidatos ndo aprovados.
Divulgar os resultados de solicitacfes discentes nos murais e no sistema,;
Divulgar documentos académicos de sua competéncia,
Atender ao publico interno e externo, orientando e esclarecendo duvidas com
relacdo aos assuntos académicos de sua competéncia;
Emitir documentos aos discentes da seguinte natureza;
= Comprovante de matricula;
= Historico escolar parcial.
Declaracdes e atestados de matricula.
Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.



5 — NUCLEO DE GESTAO TECNICO ESPECIFICO — NUGTESP

Objetivo:
Desenvolver acbes, planos e atividades de apoio técnico, dentro de uma perspectiva
pratica, relacionadas aos programas e projetos de ensino, extensao e pesquisa promovidos

pelo Centro de Ensino.

Atribuicdes do Chefe do Nucleo:

o Realizar a supervisdo técnica do desenvolvimento dos trabalhos realizados pelo
grupo.
o Planejar, compatibilizar e propor acbes e planos operacionais, junto a Geréncia

Técnica e aos Gestores Académicos, quanto as atividades inerentes ao Nucleo.

o Acompanhar os horérios, a frequéncia e o desempenho dos servidores do Nucleo.

o Distribuir, integrar e compatibilizar internamente as atividades a serem
desenvolvidas pela equipe.

o Desenvolver atividades inerentes ao Nucleo que se facam necesséarias para a
viabilizagdo do funcionamento do Centro de Ensino.

. Utilizar os sistemas de gestdo, gerando relatérios com dados que baseiem as

atividades de gestéo e planejamento do Nucleo.

. Gerenciar as solicitacdes de capacitacdo dos membros do Nucleo.
. Gerir solicitacdes de férias dos membros do Nucleo.
. Contribuir com normas complementares que garantam o funcionamento adequado

das atividades administrativas sob sua responsabilidade.

. Apresentar relatorio anual de gestdo do Nucleo.

. Auxiliar na elaboracéo de Regimentos e Regulamentos do Centro de Ensino, assim
como em eventuais alteracbées no mesmo.

o Emitir parecer, deferindo ou ndo, sobre a utilizacdo dos espacos fisicos coordenados
pelo Nucleo.

o Supervisionar o patrimdnio existente nos espacos fisicos coordenados pelo Nucleo.



Auxiliar a Geréncia Técnica e a Direcdo do Centro de Ensino no desenvolvimento
das atividades propostas para 0os espacos fisicos coordenados pelo Nucleo.
Participar do planejamento académico semestral.

Garantir junto a direcdo do Centro de Ensino, o cumprimento do horario de
funcionamento do Nucleo.

Determinar a periodicidade para a realizacdo dos inventarios dos reagentes e dos
bens permanentes.

Indicar servidor especifico para participar da equipe de apoio do processo de
compras referente ao NUGTESP, quando necessario, auxiliando o Nucleo de
Gestéo Técnica Administrativa.

Determinar semestralmente a realizacdo dos inventarios dos materiais de consumo
e dos bens permanentes.

Gerenciar os projetos de Gestdo da Qualidade e Gestdo de Residuos instituidos
pela Administracao Central.

Auxiliar na elaboracdo dos Procedimentos Operacionais Padrdo — POP

Cumprir e fazer cumprir a normatizacdo e o0 regimento dos laboratérios, em
consonancia ao que rezam as legislagdes vigentes.

Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.

5.1 - Divisao de Atividades Técnico Especifico - DAT

Atribuicdes :

Manter atualizado o cadastro do NUGTESP e o endereco eletronico do setor,
encaminhando ao setor responsavel pela publicacéo.

Gerir 0 arquivo dos documentos pertinentes ao Nucleo.

Elaborar procedimentos complementares que garantam o funcionamento adequado
das atividades administrativas sob sua responsabilidade.

Sistematizar os inventarios dos materiais e/ou bens permanentes, disponibilizando-
0s periodicamente.

Deferir ou nédo, as solicitacbes de empréstimos dos materiais e/ou equipamentos

para atividades externas, ap0s consulta ao técnico especifico.



Receber e conferir os materiais em empréstimo, e caso esses estejam danificados,
acionar a geréncia técnica administrativa e o nucleo de gestédo de patriménio.

Deferir ou ndo, as solicitacbes de utilizacdo do espaco fisico coordenados pelo
Nucleo para a realizacao de atividades extras, apds consulta ao técnico especifico.
Receber e/ou acompanhar os pedidos de manutencdo predial efetuados nos
espacos fisicos coordenados pelo Nucleo.

Receber e/ou acompanhar os pedidos de manutencdo de equipamentos juntos ao
ndcleo de gestdo de manutencdo bens moveis.

Coordenar o ateste e recebimento dos materiais e/ou bens permanentes,
organizando arquivo com respectivos termos de responsabilidade.

Receber, solicitar e autenticar os pedidos de materiais de consumo via o sistema de
gestao.

Coletar dados mensalmente quanto a producdo de residuos (qualitativo e
guantitativo).

Distribuir, integrar e compatibilizar internamente as atividades a serem
desenvolvidas pelos assistentes administrativos lotados no respectivo nucleo
NUGTESP, quando houver.

Receber, acompanhar e encaminhar a relacdo de materiais permanentes
considerados excedentes ou em desuso, ao setor responsavel na Coordenadoria de
Materiais e Patrimonio;

Desempenhar outras atribuicbes de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, relacionadas com ensino, pesquisa e

extensao.



Consideragdes Finais

E importante que a politica institucional da nossa Universidade ndo se restrinja a
sofisticacdo dos recursos materiais para gerar produtos e servicos de qualidade. A
aguisicdo de equipamentos modernos, dissociada do desenvolvimento dos recursos
humanos, pode ser um fator de insucesso desta instituicdo. O processo de melhoria da
gualidade do trabalho e de seus produtos comeca, antes de tudo, no desenvolvimento dos
recursos humanos.

Por isso, compatibilizar os anseios e os objetivos dos individuos com a politica, objetivos e
metas desta instituicAo é fator essencial para garantir a satisfacdo plena dos seus
servidores. Planejar a melhoria da instituicdo ou de seus processos e produtos, implica,
portanto, considerar o papel e a importancia estratégica que os servidores desempenham
neste processo. A instituicdo que deseja um excelente padrdo de qualidade necessita dar
a maxima importancia a atributos como motivacdo, criatividade e ousadia, investindo

significativamente na melhoria e valorizacdo do desempenho de seus servidores.
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