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Boletim de Servigo Eletronico da UFJF em
06/08/2024

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
PORTARIA ICV-GV/UFJF N2 112, DE 05 DE AGOSTO DE 2024

DispGe sobre atribuicdes e competéncias
dos setores do Instituto de Ciéncias da Vida

O Diretor do Instituto de Ciéncias da Vida da Universidade Federal de Juiz de
Fora Campus Governador Valadares, Professor Dr. Leandro de Morais Cardoso, no uso das atribuicdes
legais, regimentais e estatutdrias, e art. 12, §52, Resolu¢do n? 06/2022, do Comité de Governanga, Riscos
e Controles (CGRC),

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo 23071.925518/2021-80
RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer as atribuicdes e competéncias dos setores do Instituto de Ciéncias da
Vida (ICV).

CAPITULO |
SECRETARIA DA DIRECAO

Art. 22 Compete a Secretaria da Direcdo do Instituto de Ciéncias da Vida executar servicos
de apoio aos servidores da Unidade Académica, discentes e usudrios externos, no que for pertinente as
atividades administrativas institucionais, desenvolvendo as seguintes a¢des, nao limitadas a:

| - Prestar informacgdes aos usuarios internos e externos;

Il - Acompanhar e realizar o monitoramento do perfil da Secretaria da Unidade e do
Conselho de Unidade no Sistema Eletronico de Informacgdo (SEI/UFJF);

lll - Atender demandas via e-mail institucional, Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl),
Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA), Sistema de Atendimento Unificado (SAU) e outros canais
de comunicacao oficial de uso institucional;

IV - Instruir, tramitar e monitorar processos administrativos no SEl;
V - Coletar, organizar e atualizar informacdes de interesse institucional;

VI - Elaborar minutas de documentos de interesse institucional, tais como, portarias,
resolugdes, oficios, despachos, declara¢des e planilhas, mediante prévia orientagdo do requisitante;

VII - Assessorar a diregdo na identificagcao e na anadlise de normativas e legislagdes, internas
ou externas;

VIII - Auxiliar a dire¢dao na interlocugao com setores da UFJF;
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IX - Auxiliar na coleta, organizacdo e atualizacdo de informag¢des relacionadas ao
desenvolvimento de pessoas;

X - Assessorar a direcdao na anadlise dos requerimentos de abertura e dos relatérios de
viagem de PCDPs;

XI - Manter atualizado o site da unidade académica;

XII - Auxiliar na elaboracao do relatério anual das atividades académicas, administrativas e
financeiras;

XIII - Planejar a alocacdo das disciplinas teéricas em salas de aula;
XIV - Agendar salas, auditérios e demais locais, para uso da Unidade Académica;
XV - Auxiliar na gestdo financeira dos recursos destinados a Unidade Académica;

XVI - Solicitar empenho, realizar compras e prestar contas do cartdo de suprimento de
fundos vinculado a secretaria da Dire¢do do Instituto;

XVII - Realizar requisi¢des administrativas (exemplo: material de escritério, material de
limpeza, veiculo oficial, reembolso, manutencdo predial, manutencdo de equipamentos, desfazimento de
bens, entre outros);

XVIII - Auxiliar no planejamento, na aquisicao e no recebimento de materiais e contratacao
de servicos necessarios para o funcionamento do setor;

XIX - Elaborar documentos e instruir processo de compras de itens ndo utilizados pelo
setor, mediante prévia apresentacdo de informacGes pelos demandantes, como as justificativas técnicas,
identificagdo do produto (CATMAT/ID), pesquisa de mercado para aquisicdo de materiais e contratagdo de
servigos, entre outros;

XX - Realizar levantamento de patrimonio;

XXI - Realizar o empréstimo de materiais e equipamentos que estejam sob guarda e
armazenamento da secretaria da Direcdo do Instituto;

XXIl - Manter organizadas e atualizadas as pastas fisicas e digitais da Secretaria da Unidade;
XXIII - Despachar o malote;

XXIV - Protocolar (entrada e saida) documentos pertinentes a Unidade Académica;

XXV - Imprimir documentos administrativos de interesse institucional;

XXVI - Realizar a¢Bes necessarias para a realizacdo das reunides do conselho de unidade:

a) Auxiliar na andlise da adequacdo da instrucdo dos processos submetidos para
inclusdo na pauta do conselho de unidade;

b) Auxiliar na organizagdo da pauta da reunidao do conselho de unidade e na
convocacdo, apés manifestacao da Direc¢ao;

c) Executar os procedimentos técnicos necessarios para o desenvolvimento das
reunides ordinarias e extraordinarias do Conselho de Unidade e Congregacdo do Instituto (exemplo:
reserva de sala, apoio a apresentacdo de material elucidativo dos temas em discussdo, apoio a
realizacdo das votacgdes);

d) Elaborar as minutas das atas das reunides e publica-las, apds aprovacgdo.

CAPITULO Il
APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 32 Compete ao Apoio administrativo do Instituto de Ciéncias da Vida desenvolver as
seguintes atividades no ambito da Unidade Centro, ndo limitadas a:
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| - Abrir/fechar as salas de aula, armarios de data show e ligar ar condicionado;

Il - Prestar auxilio ao servidor no funcionamento de equipamentos das salas de aula
(exemplo: data show, ar condicionado e computador);

[Il - Articular junto ao locador a resolucdo de problemas relacionados a computador,
datashow e ar condicionado;

IV - Restringir a reserva no Booked de salas indisponiveis devido a problemas de
funcionamento;

V - Remanejar aulas temporariamente, em caso de problemas nas salas;
VI - Atualizar o mural do ICV;

VIl - Disponibilizar aos servidores materiais de expediente (exemplo: folhas, canetas,
pincéis e esponja);

VIII - Solicitar e realizar a reposicdo de materiais de expediente (exemplo: tonner, papel
oficio, papel almaco) junto ao almoxarifado;

IX - Despachar malote;

X - Emprestar notebook, exclusivamente para servidores do ICV;

XI - Realizar o agendamento eventual de aulas solicitadas por servidores;

XIl - Realizar a guarda e a entrega de itens “achados e perdidos”;

Xl - Prestar informagdes basicas aos estudantes sobre temas de natureza administrativa;

XIV - Encaminhar os estudantes para atendimento pela secretaria do curso, para
providéncias quanto a demandas académicas e administrativas.

Art. 42 Compete ao Apoio administrativo desenvolver as seguintes atividades no ambito do
Instituto de Ciéncias da Vida:

| - Realizar o langamento do mapa de salas do ICV no booked;

Il - Realizar a entrega de certificados de participacdao em evento.

CAPITULO Il
SECRETARIA DOS DEPARTAMENTOS

Art. 52 Compete as Secretarias dos Departamentos do Instituto de Ciéncias da Vida prestar
assisténcia administrativa aos departamentos, coordenacdes de cursos de graduagao e orgaos vinculados,
desempenhando as seguintes atividades, ndo limitadas a:

| - Prestar informagdes aos usuarios internos e externos;

Il - Acompanhar e realizar o monitoramento do perfil do Departamento e da Coordenagao
de Curso no Sistema Eletronico de Informacgdo (SEI/UFJF);

lll - Atender demandas via e-mail institucional, Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl),
Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA), Sistema de Atendimento Unificado (SAU) e outros canais
de comunicacgdo oficial de uso institucional;

IV - Instruir, tramitar e monitorar processos administrativos e académicos no SEl;
V - Coletar, organizar e atualizar informacGes de interesse institucional;

VI - Elaborar minutas de documentos de interesse institucional, tais como, portarias,
resolucdes, oficios, despachos, declaracdes e planilhas, mediante prévia orientacdo do requisitante;
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VII - Auxiliar a chefia de Departamento e a Coordenac¢do de Curso na identificagdo e na
anadlise de normativas e legislagdes, internas ou externas;

VIl - Auxiliar em concursos publicos para docentes efetivos e processos seletivos para
docentes substitutos, observadas as diretrizes institucionais;

IX - Tramitar no SCDP os documentos relativos ao afastamento de servidores ou
colaboradores/convidados externos;

X - Atualizar o site do departamento;
XI - Agendar salas, auditérios e demais locais, para uso do Departamento;

XIl - Restringir a reserva no Booked de salas de uso prioritario pelo departamento
indisponiveis devido a problemas de funcionamento;

XIIl - Realizar requisicdes administrativas (exemplo: material de escritério, material de
limpeza, veiculo oficial, reembolso, manutencao predial, manutenc¢do de equipamentos, desfazimento de
bens, entre outros);

XIV - Realizar o planejamento, a aquisicdo e o recebimento de materiais para o
funcionamento da secretaria;

XV - Elaborar documentos e instruir processo de compras de itens ndo utilizados pelo setor,
mediante prévia apresentacdao de informagdes pelos demandantes, como as justificativas técnicas,
identificagdo do produto (CATMAT/ID), pesquisa de mercado para aquisicdo de materiais e contratacdo de
servigos, entre outros;

XVI - Realizar a entrega de certificados de participagdo em eventos coordenados por
servidores do Departamento;

XVIl - Realizar o empréstimo de materiais e equipamentos que estejam sob guarda e
armazenamento na secretaria;

XVIIl - Manter organizadas e atualizadas as pastas fisicas e digitais do Departamento e da
Coordenagao de Curso;

XIX - Despachar o malote;

XX - Protocolar (entrada e saida) documentos pertinentes ao Departamento e a
Coordenacao de Curso;

XXl - Imprimir documentos administrativos de interesse do departamento ou da
coordenacao;

XXII - Realizar ag¢bGes necessarias para reunides de orgdos colegiados vinculados ao
Departamento ou Coordenacdo de Curso:

a) Auxiliar os presidentes dos drgdaos colegiados do Departamento e Curso na
convocagao e organizagao da reunido de pauta;

b) Executar os procedimentos técnicos necessarios para o desenvolvimento das
reunides dos o6rgdos colegiados (exemplo: reserva de sala, apoio a apresentacdo de material
elucidativo dos temas em discussdo, apoio a realizacdo das votagdes);

c) Elaborar as minutas das atas das reuniGes e publica-las, apds aprovacao.

CAPITULO IV
SECRETARIA DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

Art. 62 Compete a Secretaria dos programas de pds-graduacao stricto sensu do Instituto de
Ciéncias da Vida prestar assisténcia administrativa as coordenacdes de cursos de pds-graduacao stricto
sensu e 6rgaos vinculados, desempenhando as seguintes atividades, ndo limitadas a:
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| - Prestar informagdes aos usuarios internos e externos;

Il - Acompanhar e realizar o monitoramento o perfil da Secretaria dos Programas de Pds-
graduacdo Stricto Sensu no Sistema Eletronico de Informagao (SEI/UFJF);

Il - Manter organizadas e atualizadas as pastas fisicas e digitais da Secretaria dos
Programas de Pds-graduacdo Stricto Sensu;

IV - Atender demandas via e-mail institucional, Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl),
Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA), Sistema de Atendimento Unificado (SAU) e outros canais
de comunicacdo oficial de uso institucional;

V - Instruir, tramitar e monitorar processos administrativos e académicos no SEl;
VI - Coletar, organizar e atualizar informagdes de interesse institucional;

VIl - Elaborar minutas de documentos de interesse institucional, tais como, portarias,
resolucdes (como exemplos: oficios, despachos, declaragbes e planilhas, mediante prévia orientagdo do
requisitante);

VIII - Auxiliar as coordenagbes de pds-graduacdo na identificacdo e na andlise de
normativas e legisla¢des, internas ou externas;

IX - Manter atualizados os sites dos programas de pds-graduacao;
X - Agendar salas, auditérios e demais locais, para uso dos programas de pds-graduacao;

Xl - Tramitar no SCDP os documentos relativos ao afastamento de servidores ou
colaboradores/convidados externos;

XIl - Realizar requisicbes administrativas (exemplo: material de escritdrio, material de
limpeza, veiculo oficial, reembolso, manutencdo predial, manutencdo de equipamentos, desfazimento de
bens, entre outros);

XIII - Auxiliar no planejamento, na aquisicdo e no recebimento de materiais e contratacao
de servicos necessarios para o funcionamento do setor;

XIV - Elaborar documentos e instruir processo de compras de itens nao utilizados pelo
setor, mediante prévia apresentagao de informagdes pelos demandantes, como as justificativas técnicas,
identificagdo do produto (CATMAT/ID), pesquisa de mercado para aquisicdo de materiais e contratacdo de
servigos, entre outros;

XV - Realizar levantamento de patrimonio;

XVI - Realizar o empréstimo de materiais e equipamentos que estejam sob guarda e
armazenamento da secretaria dos programas de pdés-graduacgao;

XVII - Despachar o malote;

XVIII - Protocolar (entrada e saida) documentos pertinentes aos programas de pods-
graduacao;

XIX - Imprimir documentos administrativos de interesse institucional;

XX - Executar os procedimentos técnicos necessdrios para o desenvolvimento das reunides
de 6rgdo colegiados e comissdes dos programas de pos-graduacdo (exemplo: reserva de sala, apoio a
apresentacdo de material elucidativo dos temas em discussdo, o apoio a realiza¢cdo das votacGes);

XXI - Elaborar as minutas das atas das reunides e publica-las, apds aprovacao;

XXII - Auxiliar as coordenacGes de pds-graduacdo no preenchimento de sistemas
institucionais (exemplo: plataforma sucupira e SIAD);

XXIII - Assessorar a coordenacdo na execucao de processo seletivo discente;

XXIV - Auxiliar na matricula de estudantes nos programas de pods-graduacdo ou em
disciplinas;

XXV - Auxiliar no aditamento em histdrico escolar;
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XXVI - Auxiliar no cadastramento de bolsista;

XXVII - Auxiliar na composi¢do, na instalagao, na execugao e no registro de exames de

gualificacdo ou de defesa de mestrado ou doutorado.
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 72 Essa portaria, em face da necessidade, entra em vigor na data de sua publicagdo.

Leandro de Morais Cardoso
Diretor do Instituto de Ciéncias da Vida
Universidade Federal de Juiz de Fora Campus Avangado Governador Valadares
SIAPE: 2125989

eil Lj Documento assinado eletronicamente por Leandro de Morais Cardoso, Diretor(a), em 06/08/2024,
o | N

7 | | as 08:30, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n?
10.543, de 13 de novembro de 2020.
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