9. Aperfeigoar a estrutura administrativa e fisica da Unidade.
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Quanto ,
R Quando Fazer Onde Como Fazer Posi¢ao
Item O que fazer (What) Por qué (Why) (When) (Where) Quem (Who) (How) custa RS (Status)
(How Much)
Reformular Arquivo Para facilitar a consulta |12 Semestre de Sala ja Camila Fonseca, A)Equipar a sala Sem custo.
Corrente. e descarte dos 2015. existente. Carolina Gama e com estantes
arquivos. Conrado Jenevain. |adequadas. B)
Catalogar os
documentos
1 existentes. C) Criar
Indexagdo. D)
Programar descarte
periddico.
Criar Secretaria Para atender Até margo de Sala 04 - Departamentos, A)Equipar sala. RS 700,00
Departamental. adequadamente as 2015. Reformada. Diregdo e Secretaria. |B)Filtrar e organizar
demandas dos documentagao
departamentos, existente. C)
5 agilizando os processos Treinar apoio
relativos as reunides, técnico.
elaboracdo do horario e
arquivo de
documentos.




Instituir arquivo Para preservar a Até dezembro de |[Em sala Direcdo, Secretaria, |A)Criar Projeto de |Ainda sem

Historico. memdria da Unidade, [2016. proviséria. Professores e Extensdo em previsao.
zelando pela Representacao conjunto com
documentacgdo de sua Discente. docentes e
histéria e possibilitando discentes. B)
sua abertura a Equipar a sala com
comunidade estantes
académica. adequadas. C)

Catalogar os
documentos
existentes. D)
Realizar possiveis
restauracoes. E)
Criar Indexacao. F)
Emitir relatdrio
final de trabalho.
G) Possibiliar a
visita e consulta ao
arquivo.

Aprimorar Protocolo Otimizar o controle de [Até dezembro de |Na Secretaria [Camila Fonseca, A) Adquirir RS 120,00
entrega de 2014. da Graduagdo. |Carolina Gama, escaninhos para
correspondéncias. Imaculada divisdo de

Rodrigues, correspondéncias.

Aparecida Marcos e
Conrado Jenevain.

B) Instituir livros
proprios aos
departamentos e
coordenagao.




Aprimorar Relacdes
Publicas

Humanizar as relagoes
e padronizar as
comunicagdes.

Até margo de
2015.

Na Secretaria
de Graduacao.

Carolina Mota e
Conrado Jenevain.

A) Envio de
correspondéncia
padrdo para
festividades,
aniversarios e boas-
vindas. B) Cartilha
com
procedimentos
basicos a ser
entregue aos
recém ingressantes
no quadro docente
e administrativo. C)
Criar pagina do
Facebook. D)
Reformular Site da
Faculdade.

Sem custo.

Criar Servidor Unico para
alocagdo de
documentacao

Possibilitar meio de
acesso aos arquivos
utilizados pelos
técnicos-
administrativos,
padronizando a
documentag¢do emitida.

Até dezembro de
2014.

Na Secretaria
de Graduacao.

Camila Fonseca e
Conrado Jenevain

A) Criar
padronizagdo para
nomenclatura. B)
Setorizar
documentos e
arquivos. C)
Compartilhar
arquivos.

Sem custo.




Criar sistema de Documentar Até julho de 2015. [Na Secretaria |Imaculada A) Planilhar Sem custo.
controle interno de adequadamente o de Graduacgdo. |Rodrigues. processos de
processos. transito de processos acordo com filtros
dentro da unidade com especificos. B)
o objetivo de tornar Datar entradas e
mais célere a saidas
tramitagao interna. intraunidade. C)
Acompanhar
tramitagao e
efetuar eventuais
cobrangas.
Levantar, consolidar e  |Propiciar amplo Até julho de 2015. [Na Secretaria |Camila Fonseca e A) Levantar Sem custo.

publicizar as normas da
Faculdade de Direito.

conhecimento e
cumprimento das
normas internas.

de Graduacao.

Conrado Jenevain.

arquivos fisicos e
virtuais; B)
Organizar
sistematicamente;
C) Publicizar no site
da Faculdade de
Direito.




Estabelecer
procedimentos internos
de consumo sustentavel
de materiais.

Adequar os
procedimentos
administrativos as
necessidades
ambientais.

Até julho de 2015.

Na Secretaria
de Graduacao.

Camila Fonseca e
Conrado Jenevain.

A) Substituir,
dentro do possivel,
arquivos fisicos por
digitais; B)
Consolidar
programa de
controle do
almoxarifado,
priorizando, dentro
do possivel,

Sem custo.

9 .
materiais
reciclados ou
reciclaveis; C) Criar
rotinas internas
para economia de
materiais.
Aprimorar as instalagdes |O Anfiteatro econtra-se |Até dezembro de Dire¢do com o apoio [A) Verificar com a
do Anfiteatro de Estudos|em condi¢des precarias [2017. da Reitoria e das Reitoria
Sociais. de conservagao e é demais Unidades possibilidades de
fundamental para o que utilizam o reforma, custos
desenvolvimento de Anfiteatro. necessarios e
diversas atividades verbas disponiveis;
10

académicas e culturais.

B) Acompanhar
execucdo de
projeto de reforma.




Aprimorar o acesso a
internet wi-fi na
Unidade

Devido a precariedade
do sinal de internet na
Unidade e a
necessidade de
otimizacdo dos servicos
administrativos.

Até julho de 2015.

Diregao com o apoio
da Reitoria.

Verificar com setor
de infra-estrutura e
informatica
necessidades
especificas de
revisdo dos
roteadores ou

11 aquisicdo de novos
e acles necessarias
para a melhora do
sinal, inclusive no
Anfiteatro.

Buscar apoio da Reitoria |Para viabilizar Até dezembro de Dire¢do com o apoio |Verificar

para viabilizar a atividades académicas [2015. da Reitoria e da possibilidade com

implantagdo de sala de |e reunides a distancia e Dire¢do do Campus [setor de infra-

videoconferéncia aprimorar a de Governador estrutura e
comunicagdo entre os Valadares. informatica.

12 campi de Juiz de Fora e

de Governador

Valadares.
Empreender esforcos Aprimorar as Até dezembro de Dire¢do com o apoio |Verificar
junto a Reitoria paraa |instalagGes para 2016 da Reitoria possibilidade com
construgdo e realizacdo de eventos setor de infra-

13 |inauguragao de novo voltados as atividades estrutura.

prédio com auditorio

de ensino, pesquisa e
extensdo




Empreender esforcos
junto a Reitoria para a
construgado e

Aprimorar as
instalacGes para
realizacdo das

Até dezembro de
2017.

Diregao com o apoio
da Reitoria

Verificar
possibilidade com
setor de infra-

14 inauguracao do novo atividades do NPJ estrutura.
prédio do Nucleo de
Pratica Juridica
Reestruturar salas para |Promover melhor Até julho de 2015. Direcdo e Secretaria. [Levantar
reunides e arquivos para|distribuicdo e utilizacdo necessidades
pesquisa e extensao, do espaco especificas junto
bem como para aos professores e
15 atividades de monitoria alunos; estabelecer
normas internas
para uso das salas.
Reestruturar o Otimizar a utilizacdo do |Até julho de 2015. Direcdo e Secretaria. |[Levantar
funcionamento do espaco, assegurar necessidades e
estacionamento da vagas aos docentes e estabelecer
Faculdade priorizar o uso do diretrizes aos
16 estacionamento para segurangas que

alunos e professores da
Faculdade de Direito

atuam no ambito
da Unidade.




17

Diligenciar a revisao
geral dos equipamentos
de informatica, dudio e
video da Unidade,
inclusive da biblioteca
setorial.

Necessidade de revisao
ou aquisicdo de novos
equipamentos

Até julho de 2015.

Direcao e Secretaria.

Solicitar ao setor
de infra-estrutura e
informatica e
providenciar a
compra dos novos
equipamentos que
se fizerem
necessarios.




