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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA/SEI N2 242, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2022

Aprova o Manual de Atribuicdes dos
Setores subordinados a Diretoria-Geral do
Campus  Governador Valadares da
Universidade Federal de Juiz de Fora.

O VICE-DIRETOR-GERAL DO CAMPUS DA UFJF EM GOVERNADOR VALADARES, Prof. Dr.
Alex Sander de Moura, no uso de suas atribuicbes e competéncias, que lhe sdo conferidas por
disposicoes legais e estatutarias, Portaria SEI N2 379, de 26 de marco de 2021, e

CONSIDERANDO a nova estrutura organizacional do Campus de Governador Valadares da
Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF), aprovada pela RESOLUCAO N2 01.2021, DE 08 DE JUNHO DE
2021 do Conselho Gestor do Campus;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 72 da RESOLUCAO N2 01.2021, DE 08 DE JUNHO DE
2021 do Conselho Gestor, que determina a emissdo de portaria regulamentando as atividades exercidas
pelos setores subordinados a Diretoria-Geral do Campus Governador Valadares da Universidade Federal
de Juiz de Fora,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Manual de Atribui¢cées dos Setores subordinados a Diretoria-Geral do
Campus Governador Valadares da Universidade Federal de Juiz de Fora, com o objetivo de adequar as
atribuicGes existentes a nova estrutura funcional em vigor.

Art. 22 O Manual de Atribui¢cdes dos Setores subordinados a Diretoria-Geral do Campus
Governador Valadares da Universidade Federal de Juiz de Fora ficard sob a responsabilidade e o controle
da Coordenacgdo de Gestao de Pessoas, a quem incumbe:

| - manter atualizada as atribui¢des funcionais dos diferentes setores;
Il - propor alteracdes ao Manual.

Art. 32 O Coordenador de Gestdao de Pessoas podera solicitar a Diretoria-Geral do Campus
gue as atribuicdes descritas no manual sejam alteradas para efeito de adequacdo da norma e de
atualizacdo do referido manual.

Art. 49 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Interno do SEI-
UFJF.

ALEX SANDER DE MOURA
VICE-DIRETOR NO EXERCICIO DA DIRECAO

https://sei.ufjf.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=774673&infra_sistema=10... 1/2
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1. Secretaria da Diretoria-Geral’

= Assessorar o Diretor-Geral, gerenciando informagdes, auxiliando na
execucao de tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
compromissos, disponibilizando agenda;

= Promover o atendimento aos usuarios externos e internos, fornecendo e
recebendo informagdes, pessoalmente, por telefone, por correio eletrénico e
demais meios de comunicacao oficiais;

= Processar o recebimento (triagem, selecdo, organizagédo, encaminhamento,
arquivamento) de correspondéncias, documentos e processos fisicos
encaminhados a Diretoria-Geral, Coordenagcdo Administrativa e
Coordenacgao Académica;

= Processar o recebimento (triagem, sele¢éo, organizagdo, encaminhamento,
arquivamento) de processos eletronicos encaminhados a unidade SEI
Campus GV-Diretoria;

= Processar o recebimento (triagem, selecdo, organizagédo, encaminhamento,
arquivamento) de processos eletronicos encaminhados a Unidade SElI
Conselho Gestor;

= Operacionalizar viagens no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
(SCDP), para atendimento ao Diretor-Geral, Coordenador Administrativo e
servidores lotados na Secretaria da Diretoria-Geral em missdes realizadas
no interesse da Administracao;

= Preparar, instruir e encaminhar os processos de interesse da Diretoria-Geral,

= Elaborar documentos oficiais (despachos, declaragées, oficios regimentos,
resolugdes, portarias, atas, planilhas, dentre outros);

= Manter o controle de documentos oficiais emitidos pela Diretoria-Geral, bem
como dos processos fisicos e processos eletrénicos recebidos e gerados na
unidade SEI Campus GV-Diretoria;

= Promover a publicagao de atos administrativos da Diretoria-Geral e Conselho

" Portaria SEI n © 1120, de 23 de setembro de 2021, processo SEI 23071.900042/2021-08, disponivel
em Boletim de Servigo Eletrénico da UFJF



Gestor (Portarias, Resolugdes e afins) no Sistema Eletronico de Informacgé&o.

Realizar requisigdes de utilizagdo de veiculos oficiais e de pagamento de
pessoa fisica no Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA);

Realizar solicitagdo de material de escritério e material de limpeza junto ao
Setor de Patrimoénio.

Promover a organizagdo da equipe de limpeza dos espagos da UFJF-GV,
como selegdo de faxineiras e orientagdes, ante a auséncia momentanea de
contrato com empresa terceirizada;

Proceder com triagem, selegado, organizagao, encaminhamento e instrugcao
(com documentos recebidos do servidor e/ou setor responsavel pela
resposta) de processos administrativos e protocolos de resposta a oficios e
intimagdes enviados pelo Ministério Publico e/ou Poder Judiciario;

Auxiliar nas respostas aos questionamentos feitos pelos érgdos de
fiscalizacao e controle;

Elaborar Juizo de Admissibilidade de denuncias recebidas pela Diretoria-
Geral;

Prestar orientagao em relagao aos procedimentos correcionais no ambito da
Diretoria-Geral, bem como encaminhamento de informacdes a Diretoria de
Integridade e Controle Institucional, para serem inseridas no Sistema da
Controladoria-Geral da Unido (CGU-PAD);

Atuar como Secretaria Administrativa do Conselho Gestor, segundo as
competéncias delimitadas no Art. 5° do Regimento do Conselho Gestor do
Campus de Governador Valadares:

= Providenciar, por ordem do Presidente ou de 1/3 dos Conselheiros, a
convocacgao dos membros do Conselho Gestor, pela forma eletronica;

o Secretariar as reunioes;

e Verificar a presenga do quérum para instalagdo das reunides, tanto na
abertura, quanto no curso dos trabalhos;

o Lavrar as atas das reunides e encaminhar a primeira minuta aos
Conselheiros em até 15 (quinze) dias apds sua realizagéo, e a minuta
final até a data da convocacao;

o  Redigir atos e demais documentos que traduzam as decisdes tomadas
pelo érgéo;



o Manter atualizados e sob sua guarda todo o arquivo do Conselho Gestor,
incluindo processos, atas e atos da deliberagdo do Conselho Gestor;

e Manter atualizados os enderecgos eletronicos dos Conselheiros;

e Comunicar aos Conselheiros representantes, com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias, a data de término de seus mandatos;

=  Executar outras atividades inerentes a sua area ou que venham a ser
delegadas pela autoridade competente.

Preparar, instruir e encaminhar os processos de interesse do Conselho
Gestor;

Alimentar e atualizar a pagina institucional do Conselho Gestor;

Enviar mensalmente o relatério de frequéncia dos servidores lotados na
Secretaria da Diretoria-Geral;

Coordenar e controlar a equipe da Secretaria da Diretoria-Geral.






2. Coordenacao Académica?

A Coordenagao Académica do Campus de Governador Valadares é responsavel
por coordenar o funcionamento adequado das atividades académicas
realizadas pelos setores a ela subordinados, estabelecendo o alinhamento com
as Pro-reitorias e Diretorias de cunho académico da URJF.

Sao atribuicdes do Coordenador Académico:

= Apresentar ao Diretor-Geral do Campus Relatério Anual das atividades
realizadas;

= Atuar como requisitante nas aquisi¢cdes relacionadas as suas atribuicdes;

= Contribuir para o planejamento, para a viabilizagdo e na implantagao de
programas e projetos institucionais visando a divulgacdo da UFJF/GV local
e regionalmente, a permanéncia e o éxito dos discentes e a articulagdo do
Ensino, da Pesquisa e da Extensao;

= Coordenar a avaliagdo proposta sobre a criagéo e extingdo de cursos de pds-
graduacgdo sob a forma de curso de especializagdo (residéncia ou lato
sensu) e stricto sensu;

= Coordenar as agdes de divulgagdao do Campus de Governador Valadares,
junto as devidas instancias municipais e regionais, viabilizando as
condigbes necessarias a realizagdo das mesmas;

= Coordenar e supervisionar os processos de criacdo, reestruturacao,
extingdo, cadastramento, reconhecimento e avaliagdo dos cursos de
graduacao;

= Coordenar o planejamento anual de atividades das areas de Ensino,
Pesquisa e Extensao;

= Coordenar o planejamento, a execugdo, a avaliagdo e a atualizagdo dos
Projetos Pedagdgicos dos cursos de graduagao;

= Coordenar outras atividades correspondentes ao Ensino, Pesquisa e
Extensao, atribuidas pelo Diretor-Geral do Campus;

2 Portaria SEI n ° 1145, de 30 de setembro de 2021, disponivel em processo SEI
23071.900042/2021-08.



= Fomentar a realizagdo de eventos cientificos e culturais relacionados ao
ensino, pesquisa e extensao;

= Intermediar a relagdo de todos os departamentos e cursos do Campus
Governador Valadares com as pro-reitorias académicas da URJF;

= Intermediar e/ou viabilizar as demandas relacionadas a laboratérios, salas
de aulas e espacgos necessarios para o andamento das atividades de ensino,
pesquisa e extensao;

= Intermediar negociagdes de disciplinas interdepartamentais de graduacao
e/ou pds-graduacgao;

= Observar e fazer cumprir as politicas de ensino, pesquisa e extensdo da
URJF,;

= Participar da elaboragao do Projeto Pedagdgico Institucional e do Plano de
Desenvolvimento Institucional;

= Aprovar o Relatério Mensal de Frequéncia dos setores sob sua
responsabilidade para a Coordenagao de Gestao de Pessoas;

= Aprovar pedidos de férias e afastamentos dos servidores lotados nos
setores sob sua responsabilidade, quando na situagédo de chefe imediato;

= Realizar reunidoes de alinhamento com os setores sob sua responsabilidade
sempre que achar necessario;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle;

= Auxiliar na definigcdo de objetivos e metas para os setores académicos do
Campus Governador Valadares.

Quanto a Extensdo, é responsavel por promover, juntamente com as diretorias de
unidades, coordenagdes e chefias de cada departamento, a articulagédo entre o
ensino, a pesquisa, e as demandas da sociedade por meio da construgéo e
implementacdo participativa da politica de extensdo no Campus Governador
Valadares, em consonancia com as politicas nacional de extensao universitaria
e da Universidade, sob a coordenagao geral da Pro reitoria de Extensdo -
PROEX/UFJF. Responsavel pela coordenagdo local e apoio aos programas,
projetos, eventos, cursos, prestagdes de servico e demais atividades de
extensao, considerando o compromisso social da Universidade e voltando-se,



prioritariamente, para a realidade do municipio e da Microrregido de Governador
Valadares.

No que se refere a Extensdo, compete:

= Apresentar ao Coordenador Académico do Campus Relatério Anual das
atividades realizadas;

= Atender e orientar o publico interno e externo com informacgdes referentes
ao setor,

= Atuar como requisitante nas aquisi¢oes relacionadas as suas atribuigdes;

= Auxiliar no planejamento anual, divulgagdo e realizacdo de acoes
institucionais na area de extensao;

= Auxiliar no planejamento e operacionalizagdo dos mecanismos para o
monitoramento e a avaliagdo das agdes de extensdo desenvolvidas no
Campus URJF/GV,;

«  Estreitar didlogo com a Comissdo de Etica para subsidiar as agdes de
extenséo;

= Investir na prospeccao de captagao de recursos para as agdes de extensao;

= Manter os arquivos atualizados das politicas e da legislagdo na area de
atuacdo da Proé-reitoria de extensdo e Setor de Extensdao do Campus
Governador Valadares a fim de fornecer informagbes a comunidade
académica, diretorias e 6rgéos de avaliagao e fiscalizagao;

= Observar e fazer cumprir as politicas de extensdo da UFJF dialogando com
as especificidades das agdes extensionistas do Campus GV;

= Orientar a comunidade académica acerca de normas e regulamentos,
regimentos e portarias da UFJF em assuntos relacionados a extensao;

= Participar de reunides, congressos, seminarios, encontros e palestras, cujas
tematicas contribuam para a estruturagé@o da extensao no Campus URJF/GV;

= Preparar relatorios e planilhas que permitam o conhecimento das agdes de
extensao desenvolvidas no Campus Governador Valadares;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle.

= Divulgar informagdes e orientar a comunidade académica e parceiros



externos sobre editais e programas institucionais relacionados as agdes e
politica de Extensao;

= Orientar a comunidade académica e parceiros externos acerca de normas e
regulamentos, regimentos e portarias da UFJF, no ambito extensionista;

= Receber e encaminhar a Proex os processos para formalizagao institucional
dos programas e projetos de Extensdo aprovados no ambito dos diversos
programas institucionais;

= Encaminhar os processos para a formalizagdo institucional de parcerias, no
ambito da Universidade, com o objetivo de viabilizar e executar as agoes e
atividades de extensdo na cidade e na microrregido de Governador
Valadares;

= Fornecer apoio a participagdo da comunidade académica nas reunides, via
web conferéncia, do Conselho Setorial de Extenséo e Cultura;

= Assessorar o Comité Gestor do Forum de Extensao da UFJF-GV;

= Auxiliar a coordenagcdo académica e a Pré-reitoria de Extensdo na
organizagao de eventos internos de extensao universitaria.

Quanto a Pds-graduacgé@o e Pesquisa, é responsavel por desenvolver agdes e
servigos da politica de pds-graduacgao, pesquisa e inovagao da UFRJF no Campus
Governador Valadares visando promover a articulagé@o entre o ensino-pesquisa.
Visa também propor e promover a politica de pds-graduagdo e pesquisa da
Universidade Federal de Juiz de Fora — Campus Governador Valadares.

No que se refere a Pés-graduacgéo e Pesquisa, compete:

= Apresentar ao Coordenador Académico do Campus, Relatério Anual das
atividades realizadas;

= Atender e orientar o publico interno e externo com informagdes referentes
ao setor;

= Atuar como requisitante nas aquisigoes relacionadas as suas atribuigdes;

= Divulgar editais com potencial de captagao de recursos na comunidade
académica Governador Valadares, que visem a financiar projetos e grupos
de pesquisa, bolsas de iniciagao cientifica, bolsas de mestrado, doutorado e
pos-doutorado, editais esses publicados pela propria UFJF, Governo Federal



e/ou agéncias de fomento - CAPES, CNPQ, FAPEMIG, entre outras;

Estabelecer contato, didlogo e estreitar relagdes com as Pré-reitorias de Pos-
graduacgao e Pesquisa da URJF;

Estreitar didlogo com as Comissdes de Etica e nivelar conhecimentos sobre
a tematica nos campi;

Estudar e manter arquivos digitais atualizados das politicas publicas e da
legislagdo na area de atuagao das Pré-Reitorias de pesquisa, pés-graduagao
e inovagao;

Intermediar e facilitar as agdes dos grupos de estudo e demais atividades de
pesquisa desenvolvidas e executadas por docentes, discentes e técnicos
administrativos do Campus Governador Valadares;

Organizar e estruturar a recepgao e encaminhamento de processos de pds-
graduagdo, pesquisa e inovagao, submetidos a UFJF, Governo Federal e/ou
agéncias de fomento - CAPES, CNPQ, FAPEMIG, entre outras;

Participar de reunides, congressos, seminarios, encontros e palestras, cujas
tematicas contribuam para a estruturagdo da Poés-graduagdo e do
desenvolvimento da Pesquisa e da inovagao no Campus URJF/GV,;

Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagdo e controle

Prestar assessoria direta a Pré-reitoria de Pds-graduacdo e Pesquisa
(Propp), no que diz respeito a organizacdo e cadastramento no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP) das viagens a servico;

Assessorar diretamente o setor de Coordenadoria de Assuntos e Registros
Académicos (Cdara), desde as matriculas até a emissao dos diplomas;

Realizar envio/recebimento de documentos referentes aos programas de
Pés-graduagdo (PPGs) entre os setores e pessoas que se fizerem
necessarios;

Arquivar documentos oficiais e correspondéncias;
Solicitar materiais de almoxarifado e veiculos via requisi¢gdes no Siga;
Divulgar editais de selegéo de discentes e docentes;

Realizar matriculas presenciais e no Siga dos discentes.



= Prestar informagdes acerca dos programas de Pds-graduagao ao publico
interno e externo

Quanto ao Centro de Difusdo do Conhecimento (Bibliotecas), é responsavel por
desenvolver agdes e servigos que buscam reunir, organizar e difundir a
informagdo documental necessaria ao desenvolvimento das atividades de
ensino, pesquisa e extensdo da Universidade.

No que se refere ao Centro de Difusdo do Conhecimento (Bibliotecas) compete:
= Atender o usudrio;

= Criar, editar, programar e postar materiais de interesse a comunidade
académica nas redes sociais;

= Gerenciar os recursos humanos da biblioteca;
= Conferir materiais, notas fiscais e demais documentos recebidos;
= Preparar a biblioteca para receber o MEC;

= Tratar tecnicamente a informacao e os recursos informacionais de modo a
disponibiliza-los ao usuario;

= Gerenciar o setor contribuindo com as atividades de ensino, pesquisa e
extenséao;

= Planejar/Elaborar as metas do Proades;
= Baixar multa por atraso de livros;

= Emitir Nada Consta;

= Emprestar/devolver materiais;

= Promover o desenvolvimento de cole¢des: estudo da comunidade, politicas
de selegdo, selegao, avaliagao, descarte e desbastamento;

" Conservar e preservar 0 acervo;

= Oferecer Servigo de referéncia: disseminagao da informacgao, orientagdo dos
usuarios nas suas pesquisas académicas, consulta ao acervo, pesquisas
online e demais servigos oferecidos pela biblioteca;

=  Orientar a Normalizagdo de trabalhos académicos;



= Planejar os materiais permanentes e de consumo necessarios as atividades
do setor;

= Ministrar oficinas e treinamentos: apresentagdo da biblioteca para os
calouros, normalizacao, bases de dados, pesquisa;

= Oferecer acesso as bases de dados gratuitas e assinadas;
= Depositar Trabalhos de Conclusao de Curso no Repositério Institucional;
= Elaborar ficha catalogréfica;

»  Promover projetos educativos e culturais correlatos ao setor.

Quanto a Comunicagéo, Cultura e Eventos, é responsavel por planejar, executar e
coordenar todas as atividades de comunicagdo do campus avangado,
atendendo ao publico interno (docentes, técnico-administrativos e discentes) e
externo (imprensa e sociedade) com o objetivo de facilitar o acesso e a
distribuicdo da informagdo de cardter institucional e publica, de forma
responsavel, transparente e ética.

No que se refere a Comunicacgao, Cultura e Eventos compete:
= Acompanhamento de entrevistas de servidores em redes de TV local;
= Atendimento e relacionamento com a imprensa;

= Atendimento a duvidas, informagdes e pedidos advindos das redes sociais
em que a universidade esta presente e do e-mail geral de contato da UFJF-
Gv;

= Cobertura de eventos internos e externos relacionados a universidade;

= Elaboragdo de artes para meios graficos e eletronicos como folhetos,
cartazes, convites impressos e online, e-mails marketing, redes sociais,
informativos online, etc;

= Elaboragéo e publicagdo de matérias e envio de releases para a imprensa;

= Envio de comunicados, e-mails marketing, informativos online e notas de
falecimento para listas de servidores e alunos do Campus;

= Execugdo e apoio a filmagens e outras necessidades de audiovisual
levantadas pelo corpo docente e que atendam aos interesses da



universidade;
Gerenciamento, produgao e alimentagao de contetdo no portal da UFJF-GV;
Gerenciamento, produgéo e alimentagao de conteudo no site do setor;

Acompanhamento dos formularios de solicitagbes para inclusdo de
demandas no sistema do setor e articulagdo da equipe para atendimento
aos pedidos;

Gerenciamento da pdgina oficial da universidade nas redes sociais;

Monitoramento de perfis, grupos e agdes que envolvem a universidade nas
redes sociais;

Planejamento da comunicagao da universidade com seus diversos publicos;

Planejamento e criagdo de placas de sinalizacdo e identificagdo de prédios
e salas ocupados pela universidade;

Planejamento, organizagédo e fomento de agdes relacionadas a area cultural
do campus que envolvam comunidade académica e comunidade externa a
universidade;

Planejamento, organizagdo, execugdo de eventos institucionais como
Recepcgao aos Calouros, Colagdes de Grau, inauguragdes, cerimoniais de
posse, entre outros;

Apoio na realizagdo de eventos internos e externos tais como seminarios,
cursos, simposios, feiras, entre outros;

Revisao dos textos e materiais criados pelo setor;

Planejamento, organizagéo e execugao de projetos internos do setor como
o Almogo com Cantoria, Histéria em Movimento, Vamos Ler!, Coral
Universitario, Plugue!, entre outros;

Articulagdo com a Diretoria de Imagem Institucional sobre projetos inter
campi, compartilhamento de pautas, apoio em demandas diversas e
atuagao da Central de Atendimento;

Atuar como requisitante nas aquisicdes de materiais/servigos relacionados
as suas atribuigdes;

Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgaos de
fiscalizagao e controle.



= Acompanhamento de entrevistas de servidores em redes de TV local.

Quanto a Inovagdo, Empreendedorismo e Transferéncia de Tecnologia, é
responsavel por desenvolver agdes que visam fomentar iniciativas com foco em
inovagao, empreendedorismo e transferéncia de tecnologia no Campus GV.

No que se refere a Inovagao, Empreendedorismo e Transferéncia de Tecnologia
compete:

= Atuar como instancia consultiva as Direcbes e ao Conselho Gestor do
Campus, no que tange as politicas e acfes de estimulo a inovacdo e
empreendedorismo no Campus Governador Valadares;

= Atuar em consonancia com as Politicas do Centro Regional de Inovacgo e
Transferencia de Tecnologia da URJF (CRITT-UFRJF);

= Servir de interlocutor entre as demandas do Campus Governador Valadares
e os respectivos setores do Centro Regional de Inovacio e Transferencia de
Tecnologia da UFJF (CRITT-UFJF);

= Servir de interlocutor entre a academia, o poder publico, as empresas e a
sociedade civil organizada, quanto a captacio de demandas de acio na drea
de inovacao e empreendedorismo;

= Identificar oportunidades de fomento no ambito da inovacdo e
empreendedorismo;

= Elaborar um Plano de Acio com atribuicfes e atividades especificas para
fomento da inovacd@o e empreendedorismo.

= Prestar assessoria técnica a comunidade académica, no ambito da Inovacao
Tecnoldgica, Propriedade Intelectual, Transferencia de Tecnologia e
correlatos, inclusive quanto aos fluxos institucionais junto as demais
instahcias da universidade e 6rgaos externos quando possivel

A Geréncia de Graduagdo é responsavel por organizar e viabilizar agdes e
normativas que busquem a melhoria continua da formagao dos estudantes de
graduagdo, assim como possibilitar que a vida académica deles seja exitosa.
Também se responsabiliza em auxiliar as coordenagdes de curso no que se
refere as questdes académicas e de construgdo e revisdo dos projetos
pedagdgicos dos cursos. Para tal, a geréncia de graduacgao se organiza em trés



grandes areas de atuagao, a de estdgios, a de graduagao propriamente dita e a
de assisténcia social.

Compete a Geréncia de Graduacgao:

= Apresentar propostas de capacitagdo dos servidores de acordo com as
demandas dos setores subordinados;

= Atender e orientar o publico interno e externo com informacgdes referentes
ao setor,

= Atuar como requisitante nas aquisi¢coes relacionados as suas atribuicoes;

= Auxiliar as coordenagdes de cursos nos processos de criagado,
reestruturacao, extingdo, cadastramento, reconhecimento de avaliagao dos
cursos de graduagéo;

= Contribuir para o planejamento, a viabilizagao e a implantagao de programas
e projetos institucionais, visando a divulgagé@o da UFJF-GV, permanéncia e o
éxito dos discentes e a articulagdo do Ensino, da Pesquisa e da Extensao;

= Contribuir para realizagdo e divulgagao de eventos cientificos e culturais
relacionados ao Ensino;

= Diagnosticar, de maneira participativa, os problemas existentes no ambito

do ensino, visando, por meio do seu equacionamento, a melhoria do
desempenho da URJF-GV;

= Elaborar Relatério Anual das atividades realizadas no ambito do Ensino, a ser
apresentado ao diretor geral do campus de Governador Valadares;

= Observar e auxiliar no cumprimento das politicas de ensino da UFRJF -
campus de Governador Valadares;

= Proceder a formulagdo, implantagdo, gestdo e acompanhamento de
politicas de apoio estudantil, em consonancia com a PROAE;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagdo e controle.

Quanto a Assisténcia Estudantil, é responsavel por oferecer servigos e
desenvolver agdes e projetos que contribuam para a manuten¢do da qualidade
de vida e do bem-estar dos estudantes de graduacdo, favorecendo sua



permanéncia no Ensino Superior, a partir de atividades nos ambitos
socioassistencial, psicologico e pedagogico.

No que se refere a Assisténcia Estudantil, compete:
= Assisténcia Social:

o Disponibilizar informagdes sobre o trabalho da equipe de Servigo Social,
na assisténcia estudantil.

o Realizar atendimento social aos discentes para acolher demandas,
prestar orientagdes e tirar dividas sobre bolsas e auxilios da PROAE e
outros servigos do setor.

= Proceder a analise socioecondémica do contexto familiar dos discentes
do Campus Governador Valadares para fins de concessao de bolsas e
auxilios da Assisténcia Estudantil.

= Promover a interlocugdo da comunicagao entre discentes do Campus
Governador Valadares e a PROAE.

e Realizar eventos e atividades coletivas (como palestras, campanhas,
seminarios, grupos de reflexdo) no campo da Assisténcia Estudantil
para fins de informagdo, orientagdo e assisténcia a comunidade
académica, prioritariamente ao publico discente.

= Elaborar projetos e politicas de assisténcia estudantil no ambito do
Campus Governador Valadares em parceria com a comunidade
académica local e em consonancia com as diretrizes da PROAE

o Registar as atividades desenvolvidas pela equipe de servigo social,
organizagdo da documentagdo sigilosa produzida pela equipe e
sistematizacao de dados relacionados.

= Pedagogia:

= Apresentar ao Gerente de Graduagdo do Campus Relatério Anual das
atividades realizadas

e Atender presencialmente, por e-mail ou telefone a discentes com vistas
a fornecer informacgdes e orientagdes acerca do processo de concessao
de bolsas e auxilios estudantis e sobre outras atividades desenvolvidas
pelo setor bem como para o agendamento de atendimentos

= Acompanhar individualmente ou em grupo de discentes da graduagéo
visando contribuir para o processo de adaptagdo ao Ensino Superior,
integragdo a comunidade académica, engajamento nas atividades e
melhoria do desempenho académico.



o

Mediar a comunicagdo entre discentes do Campus Governador
Valadares e a PROAE

Desenvolver politicas, projetos e agdes que promovam a inclusédo de
estudantes com deficiéncias, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades

Realizar eventos e atividades coletivas (como palestras, campanhas,
seminarios, grupos de reflexdo) no campo da Assisténcia Estudantil
para fins de informagdo, orientagdo e assisténcia a comunidade
académica, prioritariamente ao publico discente dos cursos de

graduacao.

Elaborar projetos e politicas de assisténcia ao discente no ambito do
Campus Governador Valadares em parceria com a comunidade
académica local e em consonancia com as diretrizes da PROAE

Manter a documentacao produzida e os arquivos do Setor organizada

Realizar estudos tedricos e empiricos visando a obtengdo do
conhecimento necessario para subsidiar a realizagdo das demais
atribuicdes do setor.

Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgaos
de fiscalizagéo e controle

Acompanhar/Monitorar o Programa de Bolsas e Auxilios

Psicologia:

Apresentar ao Gerente de Graduagao do Campus, o Relatério Anual das
atividades realizadas

Realizar acompanhamento psicolégico individual de discentes visando
a elaboragdo de questbes emocionais relacionadas a vivéncia
académica e a melhoria da qualidade de vida do estudante no ambito
universitario.

Promover atividades coletivas relacionadas a saude emocional do
estudante e questbes correlacionadas para fins de informacao,
orientacdo e assisténcia a comunidade académica, prioritariamente ao
publico discente.

Elaborar projetos, programas e politicas voltados para a prevencgao, a
promogao e a assisténcia a saude mental do discente no ambito do
Campus Governador Valadares em parceria com a comunidade
académica local e em consonancia com as diretrizes da PROAE.

Registrar as atividades desenvolvidas pelo setor e organizacdo da



documentacgéao produzida.

o Realizar estudos tedricos e empiricos visando a obtencdo do
conhecimento necessario para subsidiar a realizagdo das demais
atribuicdes dos profissionais.

o Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos
de fiscalizagdo e controle.

o Divulgar para a comunidade académica e a comunidade externa das
acOes, programas e projetos desenvolvidos pelos profissionais de
Psicologia

Quanto a area de Estagios, é responsavel pela andlise técnica da documentagéo
de estdgio obrigatério e ndo obrigatério, aprovagéo dos registros de estagios e
assinatura no Termo de Compromisso de Estagio dos estudantes do campus-
GV. Também se responsabiliza pela abertura de processo para tramitacdo de
convénio de estagio e envio a pré-reitoria responsavel.

No que se refere a Estdgios, compete:

Fornecer informagdes no que tange as questdes de convénio de estdgio,
suas especificidades e legislagé@o vigente, aos estudantes e servidores do
campus de Governador Valadares, bem como ao publico externo.

Atuar junto as Comissdes Orientadoras de Estdgio, aos professores, alunos,
agentes de integragao e concedentes de estagio no cumprimento da Lei N°
11.788, de 25 de setembro de 2008, das rotinas e padrées documentais
relativos aos estagios na URJF/GV.

Contribuir para a consolidagdo dos procedimentos necessarios a
regulamentacgédo dos estagios dos estudantes da URJF/GV;

Providenciar, manter e atualizar os procedimentos de guarda e arquivamento
dos documentos inerentes aos estagios dos estudantes da UFJF/GV,;

Realizar os procedimentos, inerentes ao setor, necessarios a regularizagdo
dos estagios dos estudantes da URJF/GV, em consonancia com a Lei N°
11.788, de 25 de setembro de 2008, e as orientagdes da Coordenacao de
Politicas de Curriculo e Ensino de Graduagao/PROGRAD;

Atender a solicitagdes, da Direcdao-Geral do campus GV, da Coordenacgao
Académica, da Geréncia de Graduagéo, da equipe do PROADES, referentes a
relatérios de dados de estagios e atividades do setor.



Quanto a Graduacgao, é responsavel por auxiliar na organizagdo de atividades
relacionadas a registros académicos, que perpassam pela matricula e se
estendem até a colagdo de grau dos estudantes de graduagdo do campus
Governador Valadares. Eventualmente também auxilia na realizacdo de eventos
académicos e de divulgagao da URJF.

No que se refere a Graduagéo, compete:

Apresentar ao Gerente de Graduagdo do Campus o Relatério Anual das
atividades realizadas e também outras informagdes quando solicitadas;

Atender e orientar o publico interno e externo com informagdes referentes
ao setor;

Contribuir para o planejamento, a viabilizagdo e na implantacdo de
programas e projetos institucionais visando a divulgagdo da URJF/GV local
e regionalmente, a permanéncia e o éxito dos discentes e a articulagdo do
Ensino, da Pesquisa e da Extensao;

Contribuir para realizagao e divulgagao de agdes relacionados ao Ensino,
como TOEFL,;

Desenvolver atividades relacionadas a registros em banco de dados,
digitalizagdo de documentos, atualizagdo de informagdes no website do
setor.

Observar e auxiliar o cumprimento das politicas de ensino da Universidade
Federal de Juiz de Fora - Campus de Governador Valadares - URJF/GV;

Apoiar a CDARA e ao Setor de Comunicagao para organizagao e realizagao
de matriculas, colagdo de Grau e recepgao de calouros em Governador
Valadares.

Contribuir para bom funcionamento do setor proporcionando padronizagédo
e melhorias na comunicacgao

Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pela Geréncia de
Graduagao.



3. Coordenacao Administrativa®

A Coordenagdo Administrativa é responsavel por coordenar os setores
administrativos do campus Avancado de Governador Valadares juntamente com
o Diretor-Geral, bem como por atuar diretamente em assuntos estratégicos da
instituicao.

Fazem parte da Coordenagdo Administrativa a Geréncia Administrativa e a
Geréncia de Infraestrutura e Tecnologia da Informagéo.

Sao atribuicdes do Coordenador Administrativo:

Auxiliar a Diregdo-Geral nos assuntos administrativos e estratégicos do
Campus GV,

Desenvolver e coordenar o planejamento estratégico participativo do
campus GV,

Participar de comissdes estratégicas para o campus GV,

Coordenar as Geréncias Administrativa e de Infraestrutura e Tl com foco no
desenvolvimento institucional;

Co-gerir e Co-fiscalizar os contratos do campus GV com o foco na
continuidade dos servigos essenciais;

Representar a Diregdo-Geral em reunides administrativas e estratégicas na
UFRJF;

Atuar no planejamento, controle e divulgagao do orgamento do campus GV,
Gerir a pagina da Coordenagé@o Administrativa no site da URJF-GV;
Auxiliar a Direcao-Geral na gestdo dos recursos financeiros do campus GV,

Participar das reunides com pautas administrativas juntamente com a
Direcao-Geral;

Aucxiliar a Diregao-Geral a promover compliance e accountability no ambito
do campus GV;
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= Propor agdes que promovam eficiéncia e eficacia na gestao do campus GV,

= Auxiliar a gestao do campus GV no mapeamento e otimizagdo de seus
processos internos;

= Atuar ativamente na melhoria da infraestrutura do campus GV.
Compete a Geréncia Administrativa:

= Representar o setor perante o publico interno e externo sempre que
necessario;

= Atuar como requisitante nas aquisi¢des ou contratagdes relacionadas aos
setores;

= Gerenciar a logistica do pessoal terceirizado no Campus GV referente aos
servigos prestados pelo setor;

= Definir, organizar e monitorar as rotinas e distribuigéo de trabalho no setor e
seus subsetores;

= Gerenciar os materiais, equipamentos e mobilidrios sob responsabilidade do
setor;

= Realizar atividades de planejamento, organizacgao, dire¢do e controle do
setor;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle;

= Gerenciar a criagdo e publicizagcdo dos fluxogramas, manuais e
Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) relacionados ao setor;

= Gerenciar os planos de agao e planejamento estratégico do setor;
= Gerenciar o site do setor.
Compete ao Setor de Arquivo/Recepgao/Protocolo:

= Atender e orientar o publico interno e externo com informagdes referentes
ao setor;

= Autenticar Documentos entregues no Setor(Confere com o Original);

= Prestar informagcdo sobre a universidade por telefone, e-mail e
presencialmente;



Despachar malote interno e externo para Juiz de Fora;
Receber documento de servidor e correios;

Receber documento de estagio e do apoio estudantil e encaminha aos
responsaveis;

Entregar carteirinha estudantil;

Separar as correspondéncias e documentos recebidos e encaminhar aos
setores servidores responsaveis;

Assessorar atividades de ensino, pesquisa e extensao;
Assessorar tecnicamente aos érgaos e setores da universidade;

Promover a transferéncia e recolhimento dos documentos produzidos pela
instituicao;

Viabilizar o acesso a informagao;

Coordenar, planejar e dirigir as atividades de Arquivo Corrente, Intermediario
Permanente;

Elaborar listagens de eliminagao fisica de documentos destituidos de
valores;

Atuar como requisitante nas aquisigdes relacionados as suas atribui¢des;
Organizar documentagao do arquivo e da instituigao;

Orientar avaliagdo e da selegdo de documentos para fins de preservagéo;
Orientar planejamento da automacéao aplicada aos arquivos;

Elaborar pareceres e de trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

Planejar, orientar e acompanhar processo documental e informativo;
Planejar, organizar, direcionar e controlar atividades do setor;

Promover e executar medidas necessarias a conservagao de documentos;
Gerenciar os materiais, equipamentos e mobilidrios presentes no setor;

Planejar e realizar atividades técnico-administrativas;



= Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle;

= Atuar na produgd@o de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor
Ao Setor de Contratos, compete:

= Elaborar minutas de instrumentos contratuais, prorrogacao, alteracao,
reequilibrio, rescisdo, eventual aplicagdo de sancgdes, extingdo e seus
derivados, bem como encaminhamento para publicagao;

= Cumprir diligéncias e orientagdes referentes aos contratos, emanadas da
coordenacao de Contratos/Campus Sede;

= Receber e encaminhar a Coordenacao de Contratos/Campus Sede pedidos
de aditamentos contratuais, prorrogagdes, ocorréncias e outros documentos
relativos aos contratos;

= Criar e gerir controles internos, arquivos fisicos e virtuais (site);

= Confeccionar e encaminhar para publicagcdo documentos referentes a
nomeagao/destituicao de Fiscais/Gestores de contratos;

= Treinar de forma personalizado a gestores e fiscais de contratos;
=  Prestar consultoria sobre assuntos relacionados a contratagao publica;

= Assessorar de forma personalizado em assuntos que envolvam aditivo ou
apostilamento contratual;

= Prestar reciclagem constante dos gestores e fiscais de contratos referente a
novas legislagdes e jurisprudéncias;

= Participar na gestao ou fiscalizagédo de contratos do Campus GV;
= Gerenciar os materiais, equipamentos e mobiliarios presentes no setor;
= Planejar e realizar atividades técnico-administrativas;

= Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle;



Atuar na produgao de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.

Compete ao Setor Financeiro:

Atender e orientar o publico interno e externo com informagdes referentes
ao setor;

Executar procedimentos administrativos e propor melhorias;

Informar a Diretoria por meio de relatérios os dados e indicadores referentes
as atividades do setor;

Cadastrar viagens no SCDP de servidores dos setores subordinados a
Diregao-Geral;

Analisar, como assessoria dos Proponentes do Campus GV, das viagens
relativas a Direcao-Geral bem como os seus setores subordinados e,
também, do ICV;

Assessorar assuntos relacionados ao SCDP;

Realizar abertura de requisigbes no SIGA relativos a Reembolso, Taxa de
Inscrigédo,

Outros Servigos (Anuidades, Taxas, Etc) entre outros, relativos a Diregéo
Geral e seus setores subordinados;

Assessorar assuntos relativo as requisi¢coes SIGA citadas;

Prestar procedimentos iniciais de liquidagédo e check list de notas fiscais e
faturas relativas ao Campus GV, bem como o encaminhamento destas ao
Campus Sede;

Gerenciar os materiais, equipamentos e mobilidrios presentes no setor;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional;

Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgaos de
fiscalizagao e controle;

Atuar na produgao de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.

Compete ao Setor de Licitagdo/Suprimentos:

Trabalhar no auxilio ao processo de compras/servicos do Campus, sendo
uma extensdo da Coordenadoria de Suprimentos da Pré-Reitoria de



Infraestrutura e Gestéo;
Atuar como requisitante nas aquisi¢cdes relacionados as suas atribuigdes;

Coordenar, executar e controlar atividades relativas a aquisicao de materiais
e contratagao de servigos, através de processos licitatérios nas diversas
modalidades legais;

Elaborar e disponibilizar editais de licitagdo e documentos relativos a
manifestagdo de recursos e impugnagdes, e demais providéncias
decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas e
inexigibilidades, em conformidade com orientagdes da Coordenadoria de
Suprimentos;

Receber e aprovar documentagédo exigida dos fornecedores e verificagdo
para adjudicagao do objeto;

Alimentar o SIGA com as informacgoes relativas aos processos licitatorios e
montar o respectivo processo administrativo;

Esclarecer duvidas diversas no que compete ao setor, via e-mail;

Atender demandas recebidas via SAU (Sistema de Atendimento Unificado) e
SEI (Sistema Eletronico de Informagdes);

Participar de reunides e eventos por videoconferéncias de assuntos
pertinentes ao setor;

Gerenciar o site do setor;
Gerenciar os materiais, equipamentos e mobilidrios presentes no setor;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional,

Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle;

Atuar na produgao de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.

Compete ao setor Restaurante Universitario:

Gerenciar e Fiscalizar o cumprimento das obriga¢des previstas no contrato
de prestacgéo de servigos de fornecimento de refei¢oes;

Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes previstas no contrato referente a



contratagdo de méao de obra para atuar na recepgao do RU;
= Emitir e vincular carteirinhas estudantis e funcionais;

= Participar de processos de compras para aquisi¢do de bens de consumo e
capital para atendimento de demandas referentes ao setor;

= Participar de processos de contratagdo de servigos para atendimento de
demandas referentes ao setor;

= Conferir e realizar o controle dos tickets de alimentagao;

= Atender as demandas da auditoria e da comunidade académica, quando
solicitadas;

= Verificar as condigbes de seguranga do ambiente e emitir relatérios com as
alteragdes que necessitam ser realizadas;

= Atender e orientar o publico interno e externo com informagdes referentes
ao setor,

= Gerenciar os materiais, equipamentos e mobilidrios presentes no setor;

= Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgaos de
fiscalizagao e controle;

= Atuar na producdo de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.
Compete a Geréncia de Infraestrutura e Tecnologia da Informacao:

= Representar o setor perante o publico interno e externo sempre que
necessario;

= Atuar como requisitante nas aquisigdes ou contratagdes relacionadas ao
setor;

= Gerenciar a logistica do pessoal terceirizado no Campus GV referente aos
servigos prestados pelo setor;

= Definir, organizar e monitorar as rotinas e distribuigéo de trabalho no setor e
seus subsetores;

= Gerenciar os materiais, equipamentos e mobilidrios sob responsabilidade do
setor;



= Realizar atividades de planejamento, organizagao, dire¢do e controle do
setor;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle;

= Gerenciar férias e licengas dos servidores do setor;

= Gerenciar a criacdo e publicizacdo dos fluxogramas, manuais e
Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) relacionados ao setor;

= Gerenciar os planos de agao e planejamento estratégico do setor.
Sao atribuicdes do Setor de Almoxarifado:

= Receber, conferir e inspecionar a entrada de mercadorias;

= Atestar em notas fiscais de responsabilidade do setor;

= Atender e orientar o publico interno e externo com informagdes referentes
ao setor;

= Atuar como requisitante nas aquisigdes relacionados as atribuicdes do
setor;

= Supervisionar pessoal terceirizado de apoio atuando junto ao setor;

= Desenvolver estratégias que melhorem a distribuicdo de materiais no
Campus GV,

= Identificar e convocar requisitante para conferéncia e ateste em notas fiscais
de bens de consumo;

= Realizar a gestdo do almoxarifado central do campus;

= Realizar a guarda adequada dos materiais;

= Controlar estoque do Almoxarifado;

= Atender requisi¢des de materiais de Almoxarifado;

= Requisitar materiais junto ao Almoxarifado Central em Juiz de fora;

= Realizar balango mensal do movimento de materiais do Almoxarifado;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle;



= Atuar na produgd@o de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.
Compete ao Setor de Manutengao:

= Acompanhar as entregas e atestar em notas fiscais de responsabilidade do
setor;

= Atender e orientar o publico interno e externo com informagdes referentes
ao setor;

= Atuar como requisitante nas aquisigdes relacionados as atribuicdes do
setor;

= Elaboragao de processo para compras do demandadas pelo setor;

= Propor e executar o PAMEL (Programa de Acompanhamento e Manutengao
em Equipamentos de Laboratérios);

= Realizar conservagéo de patrimonio;

= Realizar manutengéao de instalagdes de baixa tensao;

= Realizar manutencéo elétrica de equipamentos;

= Realizar manutencgéo eletronica de equipamentos;

= Realizar manutengao em refrigeracéo;

= Supervisionar equipe de profissionais terceirizados que atuam no setor;
= Realizar requisi¢des no SIGA referentes ao setor;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgaos de
fiscalizagao e controle;

= Atuar na producdo de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.
Compete ao Setor de Patriménio:

= Receber, conferir e inspecionar a entrada de novos bens da Diregao-Geral;
= Atestar em notas fiscais de responsabilidade do setor;

= Atender e orientar o publico interno e externo com informagdes referentes
ao setor;

= Atuar como requisitante nas aquisicoes relacionados as suas atribuicoes;



=  Fiscalizar pessoal terceirizado de apoio atuando junto ao setor;

= Desenvolver estratégias que melhorem a distribuicdo de materiais no
Campus GV;

= Identificar e convocar requisitante para conferéncia e atesto em notas
fiscais de bens permanentes;

= Realizar a guarda adequada dos materiais até entrega ao requisitante;

= Registrar a alocagdo e movimentagao de bens patrimoniais;

= Manter atualizado os Termos de Responsabilidade;

= Etiquetar material permanente com o seu devido nimero de patrimonio;
= Realizar a baixa de patriménio nos casos devidos;

= Lancar notas fiscais de entrada de material permanente;

= Controlar movimentagao de patrimonio;

= Fornecer inventarios de itens patrimoniais aos setores interessados;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle;

= Atuar na produgd@o de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.
Compete ao Setor de Projetos:

= Acompanhar as entregas e atestar em notas fiscais de responsabilidade do
setor;

= Atender e orientar o publico interno e externo com informagdes referentes
ao setor;

= Atuar como requisitante nas aquisi¢coes relacionados as suas atribuicoes;
= Elaborar processos para compras ou contratagdes do setor;

= Elaborar e revisar projetos relacionados a Arquitetura e Urbanismo;

= Elaborar e revisar projeto relacionados a Engenharia Civil;

= Elaborar e revisar projeto relacionados a Engenharia Elétrica;

= Elaborar e revisar projeto relacionados a Engenharia Mecénica;



= Representar o setor submetendo projetos elaborados para revisdo e
aprovagao em 6rgaos externos;

= Realizar visitas técnicas e vistorias de imdveis utilizados pelo campus;

= Realizar ou supervisionar estudos técnicos relacionados as dareas de
engenharia;

= Propor e executar o PAFO (Programa de Acompanhamento e Fiscalizacdo de
Obras);

= Prestar apoio consultivo as unidades do campus relacionados as demandas
gue envolvam as areas de competéncia do setor;

= Realizar avaliagao arquitetbnica de imoveis;

= Realizar avaliagao estrutural de imdveis;

= Realizar suporte em desenho técnico;

= Realizar estudos e ag0Oes relacionadas a Seguranga no Trabalho;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle;

= Atuar na produgéo de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.
Compete ao Setor de Transportes:

= Administrar e controlar a frota de veiculos oficiais (Limpeza, Manutenc&o,
Seguro);

= Atender e orientar o publico interno e externo com informacgdes referentes
ao setor,

= Atuar como requisitante nas aquisi¢coes relacionados as suas atribuicoes;

= Executar as viagens e os atendimentos internos no SIGA para atendimento
as demandas de transporte do Campus GV;

= Supervisionar equipe de profissionais terceirizados que atuam no setor;

= Monitorar e promover boas condi¢goes de uso dos ambientes de garagem do
campus;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle;



Atuar na produgao de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.

Compete a Central de servigos do Nucleo de Tecnologia da Informacao:

Acionar garantia técnica dos equipamentos;

Atendimento aos servidores com relagd@o aos servigos prestados;
Auxiliar quanto aos servigos prestados pelo CGCO;
Configuragdes de equipamentos de T,

Suporte técnico com relagao aos equipamentos de TI;

Atuar na produgao de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.

Compete a Gestédo de Tecnologia da Informagao:

Atuar como requisitante nas aquisigdes relacionados as suas atribuic¢des;

Propor e implementar politicas de uso relacionadas a servigos e
equipamentos;

Identificar demandas e implementar novos servigos e equipamentos;
Elaborar documentos referente as praticas administrativas do setor;
Elaborar relatérios gerenciais;

Propor e garantir o cumprimento das politicas de informatica e seguranga de
informagao da Instituigéo;

Planejar e promover treinamentos;
Promover capacitagao no setor;
Promover alinhamento estratégico das agdes de TI;

Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagao e controle;

Atuar na produgao de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.

Compete ao setor de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo:

Definir e implementar politicas de seguranga e acesso a infraestrutura do
Campus;

Implementar e administrar o servigo de telefonia sobre IP;



= Implementar politica de trafego e QoS;

= Monitorar e manter rede légica de dados;

=  Monitorar parque tecnoldgico do Campus;

= Planejar e Implementar servigos em rede;

= Planejar, implementar, monitorar e otimizar os servidores do setor;
=  Projetar e implementar rede légica de dados;

= Atuar na produgd@o de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.
Compete ao Setor de Sistemas de Informagao:

= Desenvolver e monitorar bases de dados;

= Desenvolver sistemas de informagao;

= Implantar sistemas de informagao;

= Mapeamento de processos a serem informatizados;

= Monitorar e manter sistemas de informacao;

= Propor sistemas de informacgéo para o Campus;

= Atuar na produgéo de manuais, fluxogramas e POPs relacionados ao setor.






4. Coordenacao de Gestao de Pessoas*

Compete ao Nucleo de Trabalho Secretaria de Gestédo de Pessoas:

Planejar, dirigir, controlar, organizar e assessorar as atividades de Gestédo de
Pessoas no Campus Governador Valadares;

Planejar, controlar e organizar a tramitagdo dos processos de estagio
probatdrios dos servidores do Campus GV;

Acompanhar nomeagdes e exoneragdes de Técnicos Administrativos em
Educacao;

Fazer requisigbes e propor alteragdes e aditivos ao Acordo de Cooperagao
do SIASS/GV;

Atender os servidores do Campus sobre direitos e deveres, encaminhando
as situagdes que fogem de sua competéncia para a PROGEPE;

Negociar com novos 6rgaos participes para o SIASS/GV as formas de
colaboragao destes novos 6rgaos para uma melhor execugao dos trabalhos;

Planejar, dirigir, controlar e organizar as atividades da Unidade SIASS em
Governador Valadares, seguindo as normas internas e externas vigentes,
adequando, quando possivel, a realidade local;

Elaborar o Relatério Mensal de Frequéncia do Campus, apds o recebimento
das ocorréncias de todos os Coordenadores e Diretores do Campus;

Emitir declaragdes de vinculo e oficios de interesse dos servidores do
Campus GV;

Emitir, aos 6rgdos participes do SIASS/GV, comunicados, oficios e outros
documentos legais que se fizerem necessarios para que os trabalhos sejam
realizados conforme a legislagao vigente;

Fixar, juntamente com o Diretor-Geral, normas e diretrizes relacionadas aos
servidores do Campus GV,

Levantar, juntamente com a Coordenagao Administrativa, a Coordenacao

4 Portarias SEI n ° 1086, de 15 de setembro de 2021 retificada pela Portaria SEI N° 1090, de 16 de
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Académica e os Diretores dos Institutos, a demanda de Técnicos
Administrativos em Educacd@o dos diversos setores para providéncias da
Diretoria-Geral do Campus GV,

Propor acbes de melhoria da qualidade de vida dos servidores do Campus
GV,

Organizar e controlar os processos de Redistribuicdo, Remocgao, Cessédo e
outras formas de afastamento;

Planejar e distribuir, de acordo com as diretrizes institucionais e indicagéo da
diretoria geral, os Técnicos Administrativos em Educagdo do Campus
Governador Valadares;

Intervir em eventuais conflitos pessoais envolvendo servidores do Campus
GV, principalmente os resultantes da avaliagdo de estagio probatério,
orientando aos chefes imediatos o procedimento correto a ser adotado;

Realizar os devidos langamentos, nos sistemas informatizados, dos
periodos de férias autorizados pelos Diretores, dentro do prazo estabelecido
pela PROGEPE;

Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgaos de
fiscalizagao e controle;

Monitorar a Unidade SEI (mesa) CAMPUS GV-COORD-GESTAO DE PESSOAS
e o e-mail institucional do setor;

Atualizar e publicar no site da UFJF/GV no campo reservado a Coordenagao
de Gestédo de Pessoas;

Elaborar de documentos oficiais (despachos, declaragdes, oficios, relatérios,
portarias);

Atualizar do Controle de Dados quantitativos dos servidores e manter os
relatérios atualizados;

Orientar sobre processos de afastamento, progressdo, promogao,
aceleragao, exoneragao e vacancia;

Receber os documentos para nomeagdes e posses de novos servidores do
Campus GV;

Atender as demandas dentro do escopo de servico da Coordenagéao de
Gestdo de Pessoas de forma presencial e/ou virtual;



= Orientar e instruir as requisices de beneficios (Assisténcia Pré-escolar,
Auxilio Natalidade, Auxilio Transporte, Auxilio Alimentagao, Requisigdo de
Horario Especial a Servidor Estudante, Requisigdo de Horario Especial para
Servidor Portador de Deficiéncia ou com Familiar Deficiente, Auxilio Funeral
e Pensdo por morte de servidor);

= Orientar sobre os Adicionais Ocupacionais (Insalubridade e Periculosidade);

= Orientar e realizar marcacao de férias no sistema dos servidores do Campus
GV,

= Prestar informagdes sobre vencimentos através de consultas ao SIGAC/
SIGEPE, além de instrugdo de uso do sistema SouGOV,;

= Prestar informacgdes sobre as solicitagoes de adesao, alteragdes cadastrais,
ressarcimentos e exclusd@o do Plano de Saude

Compete ao Nucleo de Trabalho Subsistema Integrado de Atencao a Saude do
Servidor:

= Atender e orientar o publico interno e externo;
= Atuar como requisitante nas aquisicoes relacionados as suas atribuicoes;

= Responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de
fiscalizagdo e controle.

= Realizar exames periddicos e periciais: exame admissional, exame
demissional, exames periddicos, pericia oficial em saulde, pericia oficial
singular em saude;

= Promover agdes de promogéo a saude e prevencao de doengas (campanhas
de imunizagéo, capacitagdes, palestras, ginastica laboral, etc.).

= Promover agbes de acolhimento ao Servidor - atendimento de demanda
espontanea e de servidores com deficiéncia;

= Realizar a avaliagdo de ambiente de trabalho para emisséo de laudo técnico
(insalubridade/periculosidade);

= |dentificar os riscos ocupacionais nos ambientes de trabalho e por categoria
profissional (PPRA);

= Promover as recomendagdes para prevencgao de doengas ocupacionais;

= Realizar pericias para os seguintes atendimentos: licenga para tratamento



de saude, licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, licenga para
tratamento de saude por junta oficial, avaliagdo para fins de isengdo do
imposto de renda sobre a aposentadoria, avaliagdo de incapacidade
permanente para o trabalho para fins de aposentadoria, remogéo por motivo
de doenga do proprio servidor, licenga por acidente em servigo ou moléstia
profissional, avaliagdo de idade mental para fins de concesséao de auxilio pré-
escolar, licenga para tratamento de saude - RGPS (até 15 dias), avaliagéo
para concessao de licenga a gestante, avaliagao da necessidade de horario
especial para servidor portador de deficiéncia, avaliagdo da capacidade
laborativa de servidor por recomendacgao superior, avaliagao da capacidade
laborativa para fins de readaptacéo;

Realizar vistorias e visitas técnica, sempre que necessario ou por demanda
esporadica.
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