ESTRUTURA MINIMA
DA DIRECAO DOS
CAMPI FORA DE
SEDE DA UFSM

4

V4

RELATORIO TECNICO

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

ESTRUTURA MINIMA DA DIRECAO DOS
CAMPI FORA DE SEDE DA UFSM

Santa Maria, marco de 2018.



Missdo da UFSM

Construir e difundir conhecimento,
comprometida com a formacao de
pessoas capazes de inovar e
contribuir com o desenvolvimento

da sociedade, de modo sustentavel.

ELABORACAO:

Coordenadoria de Planejamento Administrativo - COPLAD/PROPLAN



Sumario

1. INTRODUGAO, OBJETIVOS DO TRABALHO, ALINHAMENTO ESTRATEGICO......ccccoviiririrrrinirisisieeeennnnns 5
2. METODOLOGIA DE TRABALHO .....oiiiiiiiiiiii i bbb 7
3. CONFIGURAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DE CADA CAMPUS FORA DE SEDE ............c..c...... 8

3.1 Estrutura Atual — Orgéos da Diregéo, Suplementares e de Apoio do Campus da UFSM de Cachoeira do Sul 8

3.2 Estrutura Atual — Orgéos da Direg&o, Suplementares e de Apoio Campus de Palmeira das Missées.............. 8

3.3 Estrutura Atual — Org&os da Direcéo, Suplementares e de Apoio Campus da UFSM de Frederico Westphalen
9

4. ESTRUTURA MINIMA PROPOSTA ....ootiiiiititcteteteieeiets st se bbb sttt st e bt sese e s st et bebebesesesesssnssasasas 10
5. CONSIDERACOES PRELIMINARES........ceoiiitititetetetetetetetee e e ettt et esess s sttt st ebesese e s s s st tebenns 19
ANEXO | - DIRETRIZES E PARAMETROS DE ESTRUTURAS E PROCESSOS NA UFSM —

COPLAD/PROPLAN ...ttt ettt h sk e b ek et e b e ek e o b e e e R e e e b e e e b e e e b e e e be e e b e e b e s e b e e e ne e ne s 21

ANEXO [| = MEMORIA DE REUNIAO ..o ovtieteeteeeeee ettt et et ee et e e e et e aresneateaeeasseeastessesaeasesseesesseasesesaresneaneaseeneans 24



ANALISE DE ESTRUTURA E PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

RELATORIO TECNICO DE ANALISE (RTA)

Estrutura Minima da Dire¢do para os Campi Fora de Sede da UFSM

REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Relatorio Final

(Verséo — 21/03/2018)



1. INTRODUCAO, OBJETIVOS DO TRABALHO, ALINHAMENTO ESTRATEGICO.

A Pré-Reitoria de Planejamento é um 6rgédo seccional do Sistema de Organizacdo e
Inovagédo Institucional do Governo Federal — SIORG, conforme estabelece o Decreto
6.944/2009. Entre suas funcdes basicas de organizacdo e inovacdo institucional incluem-se:
definicdo de competéncias, normas sobre organizacdo e funcionamento da instituigéo,
estabelecimento de programas de melhoria de desempenho, geracdo, adaptacéo e disseminacéo
de tecnologias de inovagdo, racionalizacdo de métodos e processos, elaboracdo de planos de
formacdo, desenvolvimento e treinamento de pessoal em sua area de abrangéncia e
disseminacéo de informacdes organizacionais e de desempenho da gestdo administrativa.

Em semelhanca, cabe a Pro-Reitoria de Planejamento propor acdes e sugerir prioridades
nas atividades de modelagem organizacional, bem como avaliar e acompanhar programas e
projetos que envolvam alteracdes na estrutura organizacional da universidade. Além disso, deve
organizar e divulgar informagdes sobre a estrutura regimental, estatuto, normas, rotinas,
manuais instrucdes e procedimentos operacionais.

Tendo como base o assunto acerca da modelagem organizacional, a Secretaria de
Planejamento de Gestdo do Estado de Sdo Paulo ressalta que muitas propostas de
reorganizacdo administrativa buscam criar novas posi¢cGes gerenciais apenas para
complementar salarios e suprir problemas de dimensionamento da forca de trabalho.
Também destaca que ha& determinantes politicos decorrentes das mudangas e composicoes de
gestdo. No mesmo sentido, toda reorganizacdo administrativa desperta resisténcias internas e
externas, as quais refletem os medos e a dinamica de poder nas organizacdes, sendo limitada
por padrdes preestabelecidos.

Portanto, a estrutura da universidade deve ser desenhada e/ou alterada de forma a
atender os requisitos de seu sistema de trabalho. Segundo o Ministério do Planejamento, o
arranjo institucional de uma organizacdo publica deve ser projetado para fortalecer suas
estratégias e se ajustar ao seu sistema de gestdo. Conforme o ministério, o centro pratico da
acao publica é o processo, entendido como um conjunto de atividades inter-relacionadas ou
interativas que transforma insumos em servigos ou produtos com valor agregado, com o
objetivo de alcancar resultados. Assim, a definicdo do arranjo organizacional da universidade
deve, necessariamente, objetivar o alto desempenho dos seus principais processos.

Neste sentido, a Coordenadoria de Planejamento Administrativo da PROPLAN,
desenvolveu em 2014 uma metodologia propria de analise de alteracbes na estrutura
organizacional, com ferramentas e técnicas de Modelagem Organizacional e Gestdo de
Processos, que permitem subsidiar tecnicamente a tomada de decisdo dos gestores e foruns de
decisdo competentes. Desde entdo, a PROPLAN trabalha no sentido de alinhar as diversas
propostas de (re)estruturacao organizacional ao Plano de Desenvolvimento Institucional, Plano
de Gestdo, legislagBes vigentes e normativas/politicas governamentais.

No ano de 2015 a metodologia foi utilizada para elaboracdo do parecer n. 27/2015-
COPLAD/PROPLAN a respeito da estrutura minima para as Unidades de Ensino do Campus
Sede da UFSM, conforme processo n. 23081.013891/2015-00 de 2015.

A partir deste trabalho, elencou-se um cronograma de estudo para uma estrutura minima
para a direcdo e orgdos suplementares e setoriais dos Campi Fora de Sede, portanto, este
relatdrio técnico procura apresentar as diretrizes da estrutura organizacional que melhor traduz
a necessidade de gestdo destes Campi.



Portanto, a partir de reunides com o Grupo de Diretores dos Campi Fora de Sede,
conforme memoria de reunido presente no Anexo Il deste documento, e, apds anélise desta pro-
reitoria, a proposta apresentada nos préximos capitulos pode ser dividida em:

1.

2.
3.
4

Metodologia de Trabalho;

Descricdo da atual estrutura organizacional,
Proposta de estrutura minima;
Consideracdes Preliminares.



2. METODOLOGIA DE TRABALHO

Para realizacdo do trabalho, utilizou-se ferramentas e técnicas de Modelagem
Organizacional, Gestdo de Processos e Gestdo por Competéncias, sob uma abordagem de
Arquitetura Organizacional. Primeiramente, formou-se um grupo de trabalho, por meio de
administradores e profissionais da PROPLAN com conhecimento em Gestdo Publica.

Na metodologia de analise adotada, foi utilizada a mesma base de estudo da estrutura
minima das unidades do Campus Sede, conforme processo n. 23081.013891/2015-00 de 2015.

Com base nos dados levantados nas reunifes e documentos institucionais, foram
modelados os processos de trabalho envolvidos em cada subunidade ou fungéo proposta. Apos
a compilacdo de dados para cada subunidade, utilizou-se como referencial as “DIRETRIZES E
PARAMETROS DE ESTRUTURAS E PROCESSOS”, Anexo |, desenvolvida pela COPLAD.

As analises foram realizadas dentro de uma estrutura analitica que contempla tanto o
contexto normativo e alinhamento estratégico da proposta quanto o carater de adequacao da
estrutura e processos, por meio de instrumento técnico.



3. CONFIGURACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DE CADA CAMPUS

FORA DE SEDE

A estrutura organizacional da direcdo e dos 6rgdos de apoio e suplementares, vigente,

nos Campi Fora de sede é descrita a seguir.

3.1 Estrutura Atual — Orgéos da Direcédo, Suplementares e de Apoio do Campus da UFSM

de Cachoeira do Sul

NOME_UNIDADE FUNCAO |TIPO SITUACAO

DIRECAO DO CAMPUS DA UFSM EM Orgdo da direcio

CACHOEIRA DO SUL CD3 Formal
VICE-DIRECAO DO CAMPUS DA UFSM EM Orgéo da direcdo

CACHOEIRA DO SUL CD4 , Formal
SECRETARIA DO CAMPUS FG2 Qrgéo da diregdo Formal
COORDENACAO ADMINISTRATIVA FG1 Orgao da direcéo Formal
SECRETARIA ADMINISTRATIVA E Orgéo da direcdo
INFRAESTRUTURA - , Informal
COORDENAGCAO ACADEMICA FG1 Orgdo da direcdo Formal
COORDENACAO DE PESQUISA E EXTENSAO FG1 Orgdo da diregdo Formal
SECRETARIA COORDENACAO DE PESQUISA Orgéo da direcdo

E EXTENSAO FG3 Formal
BIBLIOTECA FG2 Orgéos de Apoio Formal
GABINETE DE PROJETOS FG2 Orgéos de Apoio Formal
NUCLEO DE APOIO PEDAGOGICO FG3 Orgéos de Apoio Formal

Orgéo Suplementar
NUCLEO DE INFORMATICA FG2 Setorial Formal
Orgéo Suplementar

RESTAURANTE UNIVERSITARIO FG2 Setorial Formal
CASA DO ESTUDANTE - Orgao da direcéo Informal

Fonte: COPLAD/PROPLAN, SIE.

3.2 Estrutura Atual — Org&os da Diregdo, Suplementares e de Apoio Campus de Palmeira

das Missoes
NOME_UNIDADE FUNCAO TIPO SITUACAO
DIRECAO DO CAMPUS DE PALMEIRA DAS Orgéo da direcéo
MISSOES CD3 Formal
VICE-DIRECAO DO CAMPUS DE PALMEIRA Orgéo da diregio
DAS MISSOES CD4 Formal
SECRETARIA ADMINISTRATIVA FG1 Orgéo da direco Formal
SETOR FINANCEIRO FG3 Orgéo da diregio Formal
SETOR DE DIVULGACAO INSTITUCIONAL -- Orgéo da diregio Informal
SETOR DE INFRAESTRUTURA E Orgéo da direcéo
PATRIMONIO FG3 Formal
SECRETARIA DA DIRECAO FG4 Orgéo da diregio Formal
Orgéo Suplementar
BIBLIOTECA SETORIAL FG5 Setorial Formal
Org&o Suplementar
RESTAURANTE UNIVERSITARIO FG3 Setorial Formal




GABINETE DE PROJETOS FG4 Orgéos de Apoio Formal
NUCLEO DE INFORMATICA FG4 Orgéaos de Apoio Formal
NUCLEO DE APOIO PEDAGOGICO FG4 Orgéos de Apoio Formal
CASA DO ESTUDANTE - Orgéo da dirego Informal

Fonte: COPLAD/PROPLAN, SIE.

3.3 Estrutura Atual — Orgéos da Direcéo, Suplementares e de Apoio Campus da UFSM

de Frederico Westphalen

NOME_UNIDADE FUNCAO Tipo SITUACAO

DIRECAO DO CAMPUS UFSM-FW CD3 Orgdo da diregio Formal

VICE-DIRECAO DO CAMPUS UFSM - FW CD4 Orgéo da direco Formal

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO FG1 Orgéo da direcdo Formal

SETOR FINANCEIRO FG2 Orgdo da diregfo Formal

SETOR DE RELACOES PUBLICAS E Orgo da dirego

DIVULGACAO -- Informal
Orgéo Suplementar

GABINETE DE PROJETOS FG4 Setorial Formal
Orgéo Suplementar

BIBLIOTECA SETORIAL -- Setorial Informal
Orgéo Suplementar

RESTAURANTE UNIVERSITARIO - Setorial Informal
Orgéo Suplementar

NUCLEO DE INFORMATICA - Setorial Informal
Orgéo Suplementar

NUCLEO DE APOIO PEDAAGICO -- Setorial Informal

Fonte: COPLAD/PROPLAN, SIE.

As unidades apresentam cerca de 9 setores informais, os quais ndo foram destinadas
funcBes gratificadas, sendo assim divididas: 2 no Campus de Cachoeira do Sul, 5 no Campus
de Frederico Westphalen e 2 no Campus de Palmeira das Missdes.

Sobre as funcdes gratificadas, a configuracdo entre os trés Campi estd assim

caracterizada:

Total
Rétulos de Linha CD3 | CD4 | FG1 FG2 FG3 FG4 FG5 | Geral
Cachoeira do Sul 1 1 3 5 2 - - 12
Frederico Westphalen 1 1 1 1 - 1 - 5
Palmeira das Missdes 1 1 1 - 3 4 1 11
Total Geral 3 3 5 6 6 5 1 28

Tabela 1. Quantitativo de cargos por Campi Fora de Sede de acordo com a estrutura da

Diregdo.
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4. ESTRUTURA MINIMA PROPOSTA

Conforme verificou-se, existem distintos desenhos organizacionais nos Campi Fora de
Sede, baseados nas suas peculiaridades e/ou decorrentes de falta de atualizacdo e estudos
correlatos. Neste contexto, a PROPLAN apresenta como proposta, no intuito de estabelecer
como padrdo minimo de estrutura administrativa para todos os Campi, a seguinte configuracédo
da estrutura de gestdo para os Campi:

CONSELHO DO CENTRO

D|RECAO CAMPUS ORGAOS SUPLEMENTARES
( ORGAO DE APOIO % Ft SETORIAIS

A

‘ Secretaria }—/
Setor de Divulgacdo

Institucional

BIBLIOTECA SETORIAL

GABINETE DE
PROJETOS

Setor de Arquivo e Protocolo

Setor de RU

il

Al

‘ Coordenadoria Administrativa ’

Coordenadoria Académica ’

IiicleoldelControle Ntcleo de Patrimdnio

Orgamentario
Nucleo de A
Laboratérios
Ndcleo de

Nucleo de Tecnologia

Secretaria
Departamentos

Infraestrutura Fisica de Informacéo

Estudantil

Setor de
Assisténcia a
Salde

Nucleo de Apoio
Pedagégico |
Secretaria Cursos
de Graduacao

*Composicdo da estrutura que fard
parte da particularidade de cada
Campus. O exemplo desta parte da
estrutura segue a do Campus de
Frederico Westphalen.

Nucleo de Assisténcial |

Figura 1 — Proposta de estrutura minima para a direcdo de Campus Fora de Sede

A proposta em questdo apresenta apenas a configuracdo organizacional para as unidades
administrativas vinculadas a dire¢cdo com excecao das unidades finalisticas como coordenacgéo
de cursos e chefias de departamentos.

Quanto a estrutura dos cursos e departamento, as mesmas respeitardo o constituido em
cada Campi.

Quanto a estrutura de gestdo, a mesma apresenta duas linhas de coordenacdo e sete
subunidades administrativas vinculadas, assim descritas:
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a) Coordenadoria Administrativa, com quatro ndcleos vinculados:
Nucleo de Controle Orcamentario, NGcleo de Infraestrutura Fisica, Nucleo de
Patriménio, Nucleo de Tecnologia da Informacéo.

b) Coordenadoria Pedagogica, com trés nucleos vinculados:
Nucleo de Laboratorios, Nucleo de Assisténcia Estudantil, Nucleo de Apoio
Pedagogico.

A proposta ainda contempla a estrutura dos 6rgdos suplementares setoriais e 0s 6rgaos
de apoio, bem como o setor da secretaria administrativa em apoio a direcao

e Secretaria Administrativa;

e Orgdos de Apoio: Setor de Divulgacdo Institucional, Setor de Arquivo e
Protocolo;

o Orgdos Suplementares: Biblioteca Setorial, Gabinete de Projetos, Setor do RU.

3.4.1. Atribuicdes dos setores
A seguir sdo descritas as atribui¢des para cada unidade e subunidade vinculada.

a) Direcdo Campus
e Mesmas constantes no Regimento Interno da UFSM.

b) Secretaria

e  Prestar assessoria direta ao chefe imediato;

e Apresentar ao chefe imediato todo o expediente a ele dirigido, fornecendo
subsidios para as decisdes da direcdo, quando solicitado;

e Manter atualizada a agenda do chefe imediato;

e Proceder a classificacdo dos documentos a serem expedidos e/ou arquivados;

e Orientar e supervisionar o trabalho dos servidores lotados na subunidade;

e Elaborar, assinar e rubricar e/ou autenticar e expedir documentos e papéis de sua
competéncia;

e Tornar publico, por ordem superior, editais, ordens de servico, avisos, e
determinacOes que devam ser divulgadas;

e  Cumprir e fazer cumprir as determinac0es superiores, pertinentes ao servico;

e Receber e encaminhar as pessoas que tenham assunto a tratar com o chefe
imediato;

e Redigir exposicdo de motivos, relatorios e trabalhos afins determinados pela
chefia imediata;

e Atender e orientar as pessoas que demandam a secretaria;

e Prestar informacdes sobre assuntos de sua competéncia;

e Rever e ajustar a programacao de trabalho, tendo em vista alteracfes de normas
legais, regulamentares e/ou de recursos;

e Avaliar recursos quantitativos ou qualitativos, necessarios ou disponiveis, para
a atividade de secretaria;

e Estudar e propor medidas destinadas a simplificar as rotinas administrativas com
vistas a reducdo de tempo e de custo das operac¢oes;
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e Participar da elaboracdo de planos de organizacgdo, graficos, roteiros e manuais
de servico;

e Propor a chefia imediata normas e diretrizes visando & melhoria dos servicos
administrativos;

e Controlar, sob orientacdo da direcdo de Campus ou de unidade descentralizada,
a observancia das leis, regulamentos e normas relativas a administracdo geral e especifica;

e Proceder ao levantamento das necessidades, solicitacfes e controle do material
de consumo da sua unidade;

e Propor a cessdo e/ou baixa de material em desuso;

e Organizar e manter atualizado o registro do patrimonio do setor;

e Organizar a escala de férias, controlar a frequéncia dos servidores e bolsistas da
secretaria;

e Organizar e secretariar as reunides do conselho de centro ou de unidade
descentralizada, bem como outras reunides presididas pela direcdo de Campus ou de unidade
descentralizada, lavrando a respectiva ata;

e Representar a secretaria no Campus e fora dele;

e Supervisionar, setorialmente, os pagamentos das despesas autorizadas e 0s
respectivos registros;

e Conferir a exatiddo da receita e despesa;

e Auxiliar nos estudos relativos ao aperfeicoamento funcional dos servidores
lotados na secretaria e dos demais setores do Campus, diagnosticando necessidades de
treinamento e as encaminhando ao érgdo competente;

e Manter atualizadas as relacdes nominais dos docentes, servidores técnico-
administrativos em educacéo e bolsistas do Campus.

b) Orgaos Suplementares Setoriais

b.1) Biblioteca Setorial

e Colocar seu acervo a disposicdo do corpo discente, docente e técnico
administrativo, respeitando as normas da Biblioteca Central da UFSM,;

e Propiciar a consulta ao acervo de forma facilitada e em horéarios especiais pré-
estabelecidos;

e Sugerir a Direcdo do Campus, a aquisicdo de bibliografia;

e Manter o acervo em condicGes de uso;

e Manter atualizadas as publicagdes de interesse do Campus;

e Identificar e divulgar a bibliografia considerada fonte importante para as
diferentes areas de conhecimento do Campus;

e Realizar atividades de cunho informacional que contribuam para a formacéo
técnica e académica dos usuarios;

e Manter intercambio com bibliotecas congéneres;

e Executar outras atividades inerentes a Biblioteca.

b.2) Gabinete De Projetos

e Apoiar as atividades de elaboracdo dos projetos de ensino, pesquisa e extensao
no ambito do Campus;

e Executar e controlar as atividades de apoio e assisténcia direta e imediata a
Comissao de Ensino, Pesquisa e de Extensao;

e Manter arquivo atualizado dos trabalhos de ensino, pesquisa, extenséo e editorial
em desenvolvimento e ja executados no ambito do Campus;
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e Assessorar 0s executores e interessados quanto a normas e procedimentos, no
que diz respeito aos projetos;

e Desenvolver uma sistemaética especifica de acompanhamento de projetos;

e  Executar outras atividades pertinentes ao Orgéo;

b.3) Setor de R.U

e Disponibilizar a comunidade Universitéaria alimentacdo balanceada e equilibrada
nutricionalmente, apresentando niveis adequados de sanidade;

e Oferecer ao comensal um servico de qualidade levando em consideracao
aspectos que vao além do aporte de nutrientes, tais como: cultura alimentar, higiene ambiental
e atendimento ao cliente;

e Fornecer aos moradores das casas de estudantes (alunos carentes) trés refeicoes
diarias que atendam as suas necessidades de energia e nutrientes, bem como oportunizar a eles
a permanéncia na Universidade por meio de subsidios, evitando a evaséo;

e Desenvolver pesquisas com o comensal visando a identificar o grau de satisfagéo
guanto ao servico oferecido, avaliando o estado nutricional e necessidade de energia;

e Desenvolver, por meio de projetos, campanhas contra o desperdicio de
alimentos, motivando o usuario a um melhor aproveitamento das refeicdes servidas;

e Desenvolver atividades de divulgacdo do trabalho realizado no Restaurante
Universitario por meio de visitas a unidade de alimentacéo e nutricao.

¢) Orgdos De Apoio

c.1) Setor De Divulgacéao Institucional

e Planejar a politica de divulgacdo do Campus, sistematizar, executar e articular a
acao dos veiculos de comunicacdo e informacao internos e externos, atuando intersetorialmente
na gestao universitaria.

e  Produzir material informativo do Campus e outros programas de divulgacao;

e Gerenciar os canais de comunica¢do multimidia do Campus (email, site, redes
sociais, entre outros);

e Realizar a comunicacdo entre a direcdo e as subunidades;
Manter o cadastro dos servidores atualizado (maillist);
Auxiliar na divulgacao de eventos;
Produzir as noticias e informacdes sobre as atividades que acontece no Campus;
Promover campanhas para os publicos do Campus;
Gerenciar murais do Campus;
Gerenciar o contato com a midia interna da UFSM e com a midia externa;
Elaborar programacao de visita, recepcionar e acompanhar visitantes no &mbito

do Campus;

e Executar outras atividades que forem estabelecidas pela chefia imediata.

e Organizar as cerimdnias de formaturas, em conjunto com as coordenagdes de
curso, bem como outras solenidades no ambito do Campus.

c.2) Setor De Arquivo E Protocolo
e Gerenciar o sistema de arquivos na Instituicdo e mais especificamente:
e Desenvolver uma politica de gestdo documental;
e Prestar orientacdo técnica aos arquivos das Coordenacdes e Departamentos;
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e Coordenar e supervisionar as atividades de protocolo, arquivos setoriais, arquivo
permanente e de reprografia (microfilmagem e digitalizacdo de documentos);

e Constituir e preservar o patrimonio documental do Campus;

e Promover a divulgacdo do acervo arquivistico;

e Garantir 0 acesso aos documentos de valor permanente;

e Proporcionar o aperfeicoamento do pessoal técnico vinculado ao sistema de
arquivos;

e Racionalizar a producdo documental.

d) Coordenadoria Administrativa
Podendo ser exercido por servidor técnico-administrativo ou docente, compete:

e Dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades dos Nucleos de sua
estrutura, em consonancia com as finalidades do mesmo;

e  Propor estudos e promover medidas que visem a racionalizacao e a simplificacao
dos métodos de trabalho;

e Detectar necessidades de treinamento de pessoal;

e Possibilitar condigdes para realizacdo de pesquisa no 6rgéo;

e Baixar instrucOes para realizacdo de pessoal;

e Apresentar, anualmente, o relatorio das atividades de Orgdo e as respectivas
alteracdes;

e Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens moveis e imoveis do
Orgao;

Cumprir e fazer cumprir as normas regimentais estabelecidas;
Proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal técnico-administrativo lotados
e em exercicio no 6rgao;

e Desempenhar os demais atos inerentes a Direcdo do Orgéo

e Recomendar aos 6rgaos e entidades responsaveis o exame técnico e a adocao de
medidas para a correcdo e prevencdo das falhas e omissdes que impliqguem na inadequada
prestacdo do servico publico;

e Coletar, organizar e interpretar o conjunto das manifestacdes recebidas e
produzir indicativos quantificados do nivel de satisfacdo dos usuarios dos servigos prestados no
ambito do Campus, dando conhecimento ao Diretor, Conselhos Superiores e a Ouvidoria Geral
da Republica;

e Incentivar a participagdo da comunidade universitaria no acompanhamento e
fiscalizacdo da prestacédo dos servigos do Campus;

e Propor, a administracdo superior, medidas administrativas favoraveis atinentes
ao Campus.

e Executar a politica definida pelo Conselho Universitario referente a area
administrativa;

e Elaborar o plano de atividades do Campus, obedecendo as diretrizes emanadas
pela Administragdo Superior;

e Promover a integragéo dos diversos orgaos na area administrativa, no sentido de
apoiar estudos, projetos e programas para 0 desenvolvimento econdmico, social, cientifico e
tecnoldgico, tendo em vista as metas e prioridades setoriais estabelecidas no plano de agéo;

e Praticar atos de gestdo promovendo a orientacdo, acompanhamento, supervisao
e controle, aplicacdo de recursos de materiais e registro e movimentacdo de processos
administrativos;

.0 @
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e Analisar propostas de projetos, contratos, acordos e outros instrumentos
congéneres;

e Elaborar seu plano anual de atividades e a parte que lhe competir no Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI da Universidade.

e  Supervisionar, setorialmente, os trabalhos relativos a administracdo de material
e patrimonio;

e Auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentaria;

e  Emitir guias de recolhimento e outros documentos sob sua responsabilidade;
Realizar analises preliminares de programas e estimativas de despesas;
Orientar e prestar informacdes sobre especificacdes e padronizacdo de material,

e Coordenar as atividades relativas a manutencao dos prédios do Campus no que
se relaciona as areas de uso comum;

e Controlar o orgamento interno da unidade, com base no Orcamento Geral da
Universidade, inclusive com relacdo a verbas oriundas de auxilios e convénios, mantendo
atualizados os registros proprios.

d.1) Nucleo De Controle Orcamentario

e Assessorar na elaboracdo da proposta or¢camentaria;

e Controlar os recursos alocados no Campus;

e Controlar os registros de recursos orcamentarios e os vinculados a convénios das
subunidades;

e Prestar esclarecimentos aos dirigentes das subunidades quanto a execucdo dos
recursos orgcamentarios, quando solicitado;

e Encaminhar prestagbes de contas de diarias e passagens quando
operacionalizadas pela Direcdo ou Secretaria do Campus, bem como relatério de viagem,
gestionando providéncias junto ao proposto;

e Executar outras atividades que forem estabelecidas pela chefia imediata;

e Encaminhar outras prestacdes de contas, como taxa de inscri¢do e publicacéo.

d.2) Nucleo De Patriménio

e Elaborar o relatério de carga patrimonial da Direcdo do Campus;

e Realizar a conferéncia e o controle das transferéncias da carga patrimonial do
Campus;

e Verificar a necessidade de compras de bens patrimoniais para o Campus;

e Orientar as subunidades no que se refere ao controle patrimonial;

e Desenvolver politicas de aquisicdo e uso racional dos bens no Campus
conjuntamente com 0 DEMAPA;

e Orientar quanto a retirada e devolucéo dos bens patrimoniais das subunidades e
orientar quanto as sindicancias patrimoniais;

e Orientar quanto a transferéncia dos bens, para carga patrimonial do Campus,
adquiridos junto aos projetos de pesquisa e a projetos via fundagéo de apoio;

e Gerenciar as doagdes e baixas de bens patrimoniais no &mbito do Campus;

e Executar outras atividades que forem estabelecidas pela chefia imediata.

d.3) Nucleo de Infraestrutura Fisica
e Planejar junto a PROINFRA a sistematica de prestacdo de servigos de instalacao,
manutencdo, reforma e pequenas obras no ambito da unidade;
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e Acompanhar o andamento da execucdo de servigos e de empresas terceirizadas
no ambito do Campus;

e  Supervisionar a execucao dos servicos de limpeza, portaria e vigilancia prestados
pelas empresas terceirizadas;

e Auxiliar a Direcdo do Campus na gestao do espaco fisico;

e Desenvolver politicas de uso racional dos prédios e espacos do Campus;

e Solicitar, receber, armazenar e controlar os estoques de materiais referentes as
reformas e pequenas obras;

e Solicitar, receber, armazenar e controlar os estoques de materiais de higiene de
uso coletivo dos prédios do Campus;

e Manter o controle e registro de documento referentes & infraestrutura do
Campus;

e Orientar as subunidades do Campus quanto aos servicos prestados pelo Nucleo
de Infraestrutura e pelas empresas terceirizadas;

e Executar servi¢os de manutencdo quando de sua competéncia,;

e Executar outras atividades que forem estabelecidas pela chefia imediata.

d.4) Nucleo de Tecnologia de Informacao
e Apoiar as atividades académicas e administrativas dando suporte nas tecnologias
de informacéo;
Auxiliar na instalacdo e atualizacdo de softwares;
Auxiliar na escolha e compra de softwares;
Auxiliar na remocdo de virus nos equipamentos da unidade;
Indicar procedimentos de seguranca de dados, uso de antivirus e sistemas

operacionais;

e Monitorar a rede sem fio e rede fisica do Campus;

e Informar ao CPD quando verificado alguma irregularidade no uso da rede,
indicando a origem do problema;

e Gerenciar 0 uso dos laboratérios de ensino do Campus;

e Auxiliar na instalacdo de equipamentos de informatica;

e Prestar apoio técnico aos servidores indicando a solucdo de problemas de
hardware e software e auxiliando na escolha do melhor equipamento para cada aplicacéo;

e Identificar problemas em hardware e software e encaminhar para 0s setores
competentes;

e Atender as demandas quanto as ddvidas na utilizacdo de equipamentos;

e Desenvolver politicas de capacitagdo dos servidores no uso das tecnologias da
informacao;

e Auxiliar na conservacao e expansao da rede do Campus;

e Gerenciar os pedidos de manutencédo de hardware e software.

e Orientar a instalacdo de novos pontos de rede;

e Criacdo e manutencdo de ilhas de computadores de acesso livre nas
dependéncias do Campus;

e Desenvolvimento de software para apoio a gestao;

e Executar outras atividades que forem estabelecidas pela chefia.

e) Coordenadoria Académica
Devendo ser exercido pelo Vice-Diretor, compete:



17

e Coordenar o trabalho do pessoal docente, visando ao atendimento das demandas
dos cursos de graduacéo e de pds-graduacao;

e Tomar as providéncias de ordem didatica, cientifica e administrativa que julgar
necessarias ao bom andamento dos trabalhos, inclusive disciplinando o funcionamento dos
Laboratorios Didaticos;

e Ajustar, em conjunto com os cursos a oferta de disciplinas do Campus;

e Estimular o constante aperfeicoamento de seus servidores;

e Propor ao colegiado a admissdo de pessoal docente, observadas as disposices
estatutarias e regimentais;

e Propor aos colegiados de cursos alteragbes nas ementas e cargas horérias das
disciplinas.

e Promover a integracdo dos académicos junto a UFSM de maneira acolhedora;

e Elaborar seu plano anual de atividades e a parte que lhe competir no Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI da Universidade;

e Orientar, coordenar e avaliar as atividades académicas em geral e estabelecer as
correspondentes diretrizes;

e Regulamentar, analisar e acompanhar os projetos pedagogicos de cursos de
graduacéo e suas alteracoes;

e Analisar e regulamentar, em nivel institucional, a legislacdo do ensino de
graduacdo com proposicao e reformulacdo de normas;

e Propor abertura e desativacdo de cursos, bem como o remanejo de vagas entre
os cursos do Campus;

e Examinar a proposta de convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres
com entidades que oferecam campo de aplicacdo para as atividades de ensino de graduacao e
das unidades de ensino da Instituicdo, bem como outros convénios propostos no setor
académico;

e Elaborar, publicar e manter atualizado em pagina eletrbnica prépria, as
condicdes de oferta dos cursos ministrados pela Institui¢do, de acordo com a legislacdo vigente;

e Analisar, sempre que solicitado, as propostas de intercdmbio entre a
Universidade e as instituicbes de ensino médio de sua area de influéncia, enfatizando sempre
0s objetivos especificos da Universidade.

f.1) Nucleo de Assisténcia Estudantil

e Auxiliar a Coordenadoria Académica, organizando o processo seletivo no que
se refere a distribuicdo de bolsas de monitoria;

e Promover o cadastro e auxiliar a PRAE na selecdo dos discentes a fim de
conceder bolsas de auxilio socioeconémico (assisténcia estudantil);

e Assessorar a Coordenadoria Académica nas atividades de planejamento e
avaliacdo psicopedagogica no ambito do Campus;

e Auxiliar a Coordenadoria Académica propondo procedimentos didaticos
pedagdgicos que proporcionem melhoria no processo de ensino-aprendizagem dos diversos
Cursos;

e Proporcionar ao corpo discente 0 enriquecimento de sua carreira académica
mediante a promogéo de eventos, atividades e/ ou programas elaborados em conjunto com as
coordenacdes dos cursos;

e Auxiliar a PRAE na coordenacdo e supervisdo do programa de moradia
estudantil, no @mbito do Campus;
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e Auxiliar a PRAE e a PROGEP no acolhimento e orientacdo das questdes de
ordem psicoldgica, bem como nos atendimentos psicoterdpicos aos alunos e servidores do
Campus;

e Promover o0 encaminhamento adequado de alunos e servidores a rede de salde e
assisténcia disponivel, para as demandas que ultrapassem as competéncias do nucleo;

e Desenvolver outras atividades inerentes ao apoio psicopedagogico.

f.1.1) Setor de Assisténcia a Saude

e Coordenar, em conjunto com o Nucleo de Assisténcia Estudantil e implementar
no Campus as acdes de assisténcia a saude da Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis;

e Propor acdes ao Diretor para a promocdo da satde e do bem-estar do estudante;

e Elaborar, dentro da politica de assisténcia estudantil, projetos e propor agdes
preventivas para a salde do estudante;

e Acompanhar e orientar estudantes para melhoria da qualidade de vida;

e Promover acOes educativas para higiene e conservacdo do meio ambiente;

e Promover acOes educativas para uma boa alimentacao e contra o desperdicio de
alimentos nos Restaurantes Universitarios.

f.2) Nucleo de Apoio Pedagogico

e Assessorar 0s processos de criacdo e reformulacédo dos projetos pedagogicos de
cursos, de acordo com o proposito institucional e com a legislacdo vigente;

e Apoiar a estruturacdo, a implantacdo e a avaliacdo das matrizes curriculares dos
Cursos;

e Colaborar no desenvolvimento dos projetos de ensino, pesquisa e extensao
implementados nos cursos do Campus (estagios);

e Contribuir para a integracdo entre os cursos de graduacdo e p6s-graduacdo no
ambito do Campus;

e Desenvolver orientacdo didatico-pedagdgica aos docentes e aos discentes;

e Fomentar a interdisciplinaridade nas a¢0es e formacgéo académica e profissional
desenvolvidas no Campus;

e Promover/Discutir a utilizacdo de metodologia, estratégias, técnicas e recursos
nos processos de ensino-aprendizagem;

e Orientar os procedimentos de avaliacdo do desempenho académico, interna e
externa do Campus;

e Propor o desenvolvimento de programacdo didatico-pedagogica aos docentes,
aos técnico-administrativos em educacao e aos discentes do Campus.
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5. CONSIDERACOES PRELIMINARES

Apresentam-se a seguir as alteracGes necessarias em atendimento a proposta de
estrutura minima.

5.1.  Alteracdes necessarias

Para fazer frente a adequacdo a estrutura minima proposta, 0s campi necessitariam de
cerca de 17 novas fungdes gratificadas de acordo com a complexidade e nivel estratégico do
cargo. No entanto, devido a limitacao institucional, os cargos deverdo ser nomeados de acordo
com a perspectiva institucional de ampliacdo de novas gratificagdes ou de acordo com o
reequilibrio das existentes.

Tabela 2 — Quantitativo atual de FGs e CDs na direcdo do Campus e nos 6rgaos
Suplementares e Setoriais

Total
Rotulos de Linha CD3 CD4 FGl FG2 FG3 FG4 FG5 Geral
Cachoeira do Sul 1 1 3 2 12
Frederico Westphalen 1 1 1 1 5
Palmeira das Missdes 1 1 1 1 11
Total Geral 3 3 5 6 5 5 1 28

Tabela 3 — Quantitativo atual de FGs e CDs nos Campi compativel com a proposta de
estrutura

Total
Rétulos de Linha CD3 CD4 FGl FG2 FG3 FG4 FG5 Geral
Cachoeira do Sul 5 2 2 15
Frederico Westphalen 10 15

Palmeira das Missoes
Total Geral

3 6 1 15
6 5 21 1 47
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Nao foi objetivo de estudo o quantitativo de servidores, visto que este trabalho deve
ser desenvolvimento junto com o mapeamento dos processos destas unidades, bem como do
perfil e competéncias necessarias ao exercicio das funcoes.

5.2 Encaminhamentos

Devido a premissa do gerenciamento eficaz dos recursos publico, a criacao de setores
e a consequente criagdo/distribuicdo de fungdes deve-se pautar no conceito de Empowerment
adaptado a estrutura hierarquica da gestdo publica, dando poder as pessoas, delegando
autoridade e responsabilidade, as quais devem ter peso tal que justifique a sua existéncia.

A criacao de um novo setor/funcdo deve implicar na implementacéo eficiente e eficaz
de alternativas e oportunidades, coerentes com a missdo, visdo e valores da Universidade,
considerando os riscos envolvidos e assumindo a responsabilidade pelos impactos dessa
decisao.
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Desta forma, uma vez aprovada a proposta em questdo h& necessidade o
encaminhamento de dois projetos:

1. O mapeamento dos processos organizacionais, com o objetivo de atualizar os
procedimentos administrativos, possibilitar a inclusdo de novas rotinas e acdes
administrativas, com foco na melhoria do sistema e na melhoria dos subsidios de tomada
de decisoes;

2. O estudo aprofundado das competéncias para o exercicio de cargos administrativos,
bem como o estudo das FG’s como posicdes de chefia versus gratificacdo por atuacao
profissional de &rea especifica, com o objetivo de buscar a padronizacdo e de evitar a
subutilizacdo de profissionais de nivel superior nos Campi Fora de Sede.
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ANEXO | - DIRETRIZES E PARAMETROS DE ESTRUTURAS E PROCESSOS NA

UFSM - COPLAD/PROPLAN

NO

DIRETRIZ/PARAMETRO

REFERENCIAS

01

Principios fundamentais de administracao publica:

Planejamento, Coordenacdo, Descentralizacéo,
Competéncia e Controle.

Coordenacdo — Estrutura organizacional (arquitetura corporativa), gestao
de processos ponta a ponta, integracao orcamento-planejamento.

Descentralizacdo e Delegacdo de Competéncias — Maior autonomia as
unidades, desobrigar gestores de cupula de atividades meramente
autorizativas.

Controle — Monitoramento de indicadores de processo/projetos.

Delegacdo de

Decreto-Lei
200/67, art. 6°.

02

Instrumentos basicos de planejamento: Plano geral de governo (PDI),
Programas gerais, setoriais e regionais, de duracéo plurianual (Plano de
Gestéo, PDTI, PDIC, Logistica Sustentavel, Planos Metas das Unidades),
Orcamento-programa anual (matriz ANDIFES, recursos externos, IDR,
CPA), Programacdo financeira de desembolso (vinculacdo IDR-
projetos/acées).

Sintese: Planejamento — PDI> Plano de Gestdo, PDTI, PDIC, Plano de
Logistica Sustentavel> Planos de Unidades> Projetos.

Decreto-Lei
200/67, art. 7°.

03

Quando submetidos ao reitor, os assuntos deverao ter sido previamente
coordenados com todos os setores neles interessados, principalmente em
relacdo aos aspectos administrativos, de modo a sempre
compreenderem solucfes integradas e que se harmonizem com os
objetivos gerais e setoriais do PDI e Plano de Gestao.

Decreto-Lei
200/67, art. 8°.

04

Agrupamento de processos/atividades afins. Unidades que operam em
processos semelhantes serdo submetidas a coordenacdo com o objetivo
de assegurar a programacao e execucao integrada dos servicos.

Decreto-Lei
200/67, art. 9°.

05

Descentralizacdo. A execucdo das atividades deve ser amplamente
descentralizada. Estruturas em niveis de direcdo devem concentrar-se nas
atividades de planejamento, supervisdo, coordenacéo e controle e liberar-
se das rotinas de execucdo e tarefas de mera formalizacdo de atos
administrativos. Compete a estrutura central de dire¢do o estabelecimento
de normas, critérios, programas e principios, que as unidades/subunidades
responsaveis pela execugcdo devem seguir no desempenho de suas
atribuicbes. Sempre que possivel, a Administracao Central deve recorrer a
parcerias com outras unidades/subunidades para realizacdo material de
tarefas executivas, em vez de criar novas estruturas para tarefas
especificas.

Decreto-Lei
200/67, art. 10°.

06

Delegacédo de competéncia. Utilizada com o objetivo de assegurar maior
rapidez e objetividade as decisdes, situando-as na proximidade dos fatos,
pessoas ou problemas a atender.

Decreto-Lei
200/67, art. 11.

07

O controle das atividades devera exercer-se em todos os niveis e em todas
as unidades/subunidades, compreendendo, particularmente: controle pela
chefia competente da execucdo dos programas/projetos, da observancia
das normas que governam a atividade especifica da unidade/subunidade,
o controle pelos érgaos préprios de cada sistema, da observancia das
normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares e o
controle da aplicacéo dos dinheiros publicos e da guarda dos bens da Unido
pelos érgédos préprios do sistema de contabilidade e auditoria.

Decreto-Lei
200/67, art. 13.

08

Simplificacdo. O trabalho sera racionalizado mediante simplificacdo de
processos e supressao de controles que se evidenciarem como puramente
formais ou cujo custo seja evidentemente superior ao risco.

Decreto-Lei
200/67, art. 14.

09

As coordenadorias tém a incumbéncia de assessorar diretamente os Pro6-
Reitores e, em seu nome e sob sua direcdo, realizar estudos para

Decreto-Lei
200/67, art. 23.
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formulacdo de diretrizes e desempenhar funcdes de planejamento,
orcamento, orientacao, coordenacéo e controle financeiro.

10

O trabalho da PROPLAN tem por principal objetivo, em sua area de
competéncia: assegurar a observancia da legislacdo federal, promover a
execucao do PDI/Plano de Gestao, fazer observar os principios de gestao
publica, coordenar as atividades das unidades/subunidades e harmonizar
sua atuacdo com a das Pro-Reitorias, avaliar o comportamento
administrativo das unidades/subunidades e diligenciar no sentido de que
estejam confiados a dirigentes capacitados, proteger a administracdo das
subunidades contra interferéncias e pressoes ilegitimas, fortalecimento do
sistema de mérito, fiscalizar a execucdo orcamentaria e acompanhar os
custos globais dos programas/projetos/acdes do PDI/Plano de Gestao, a
fim de alcancar uma prestacao de servicos econémica.

Decreto-Lei
200/67, art. 25.

11

O trabalho da PROPLAN visa assegurar essencialmente: a realizacdo
dos objetivos fixados nos atos de constituicdo da universidade, a harmonia
com o PDI e Plano de Gestdo na &rea de atuagdo das
unidades/subunidades e a eficiéncia administrativa.

Decreto-Lei
200/67, art. 26.

12

O acompanhamento da gestao por parte da PROPLAN, deve ser realizado
por meio de relatdrios e informag@es sisteméticos que permitam ao Pré-
Reitor e ao Reitor acompanhar as atividades das unidades e a execucdo
do orcamento aprovado pelo CONSUN, avaliacdo/fixacdo das despesas
de pessoal e de administracdo, em niveis compativeis com os critérios
de operacdo econdmica, fixacdo de critérios para gastos/investimentos
em geral e avaliacdo periddica de rendimento e produtividade.

Decreto-Lei
200/67, art. 26.

13

Os instrumentos e abordagens gerenciais desenvolvidos, propostos e
aplicados pela PROPLAN devem objetivar: o integral atendimento das
competéncias estatutarias e regimentais da UFSM; promover a governanca
na instituicdo, aumentando a capacidade de formulagéo, implementacéo e
avaliagdo de politicas institucionais; promover a eficiéncia, por meio de
melhor aproveitamento dos recursos, relativamente aos resultados das
acOes; assegurar a eficacia/efetividade das ac¢bes, promovendo a
adequacdao entre meios, a¢gles, impactos e resultados; e promover a gestdo
democrética, participativa, transparente e ética.

Decreto N.
5.738/05 -
GESPUBLICA

14

Os instrumentos e abordagens gerenciais bem como a conduta dos
servidores deve obedecer aos principios de: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

CF, art. 37.

15

Os niveis de complexidade das atividades e as caracteristicas de tomada
de decisdo e responsabilidade devem ser compativeis com um estilo de
lideranca forte. Os servidores em posicdo de chefia devem possuir
encargos

Elaboracgéo
prépria a partir
de USP (2011)

16

Eficiéncia. Dentro do principio da eficiéncia da acao publica, representada
pela melhoria da qualidade do gasto publico, as altera¢des organizacionais
devem orientar-se no sentido de proporcionar a universidade uma estrutura
simples, enxuta e direcionada aos seus objetivos finalisticos, evitando
superposicdes e/ou fragmentacdes na acéo institucional.

CF, art. 37,
Ministério do
Planejamento,
2008.

17

Estruturagdo com base nos processos institucionais. O centro pratico
da acdo da universidade sdo os processos organizacionais, que por meio
de atividades inter-relacionadas ou interativas entregam servicos ou
produtos com valor agregado a sociedade, com o0 objetivo de alcancar
resultados. A definicdo do arranjo organizacional da universidade deve,
necessariamente, objetivar o alto desempenho dos seus principais
processos. Cada processo deve contribuir claramente, para atender direta
ou indiretamente, os objetivos da instituicdo (arts. 4° e 5° do estatuto) e os
objetivos do PDI e Plano de Gestdo. A existéncia de cada unidade
organizacional deve ser essencial para atender os objetivos da unidade
previstos no estatuto/regimento.

Ministério do
Planejamento,
2008.

18

Foco em resultados. A orientacdo do foco em resultados deve refletir-se
no arranjo institucional da universidade, por meio do investimento prioritario
nas atividades finalisticas, responsaveis diretas pelo cumprimento das

Ministério do
Planejamento,
2008.
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competéncias institucionais, em relacdo as areas de apoio técnico e
operacional.

19

Integragao. A atuagéo por programas/projetos e o estimulo ao trabalho em
rede sdo formas de garantir integragédo a estrutura da universidade. Nos
processos em que houver a viabilidade/conveniéncia para atuar desta
forma, deve-se avaliar cuidadosamente a necessidade de criacdo de
setores especificos para execugdo das atividades previstas, mediante
justificativa que considere as demais diretrizes de gestéo.

Ministério do
Planejamento,
2008.

20

Agilidade. O principio da agilidade (gerar respostas rapidas e adequadas,
que atendam as demandas dos usuarios) fundamenta um desenho
organizacional horizontalizado, com nudmero reduzido de niveis
hierarquicos, maior amplitude de comando e que contemplem canais de
coordenacao e integracdo interna e externa.

Ministério do
Planejamento,
2008.

21

Profissionalizacdo da gestdo publica. Todos os servidores, mas em
especial os servidores em fungbes de chefia, devem possuir e/ou
desenvolver as competéncias necessarias a execu¢ao dos processos sob
sua responsabilidade, para a obtencdo dos resultados esperados pela
universidade.

Ministério do
Planejamento,
2008.

23

Estrutura enxuta. O design organizacional deve seguir um padrédo
"enxuto”, mas ndo a ponto de inviabilizar ou sobrecarregar a unidade,
diante das suas atribuicdes. Esse padrdo prevé: alta carga de
responsabilidade sobre as chefias, maior amplitude de controle, maior
diversidade de processos e volume de atividades sob o mesmo
responsavel, maior nivel de delegacdo e descentralizacdo. Quanto
maior o nivel da chefia, mais fortes devem estar presentes estes
parametros.

24

Empowerment. Deve-se delegar autoridade e responsabilidade em
todos 0s niveis. As pessoas em posicdo de chefia devem orientar sua
equipe, definir objetivos e metas para as unidades, avaliar o
desempenho e proporcionar feedback. Deve-se disponibilizar as
pessoas capacitacdo e desenvolvimento pessoal e profissional,
treinamento  continuo, informacdes e conhecimento, ensinar
continuamente novas técnicas e desenvolver talentos na organizagéo.
As unidades devem fomentar equipes autodirigidas e a adocao de
sistemas organicos de administracdo, com uma cultura de gestdo
participativa e aberta. As pessoas em posicdo de chefia devem
estimular a equipe a agir como intraempreendedores, dando-lhes poder
e atribuindo-lhes a responsabilidade correspondente, dando-lhes
liberdade e autonomia de acdo para alcancar os objetivos e metas.
Quanto mais alto o nivel hierarquico, mais fortes devem estar presentes
estas caracteristicas de gestao.
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ANEXO Il - MEMORIA DE REUNIAO

MEMORIA REUNIAO ESTRUTURA MINIMA CAMPI FORA DE SEDE

Data: 02/09/2016 Hora: 10:30
Local: PROPLAN
Coordenador: Frank Casado

PARTICIPANTES
Diretor Pré-Tempore do Campus de Cachoeira: Prof. Dr. Eng. José Mario Doleys Soares
Diretor Pro6-Tempore do Campus de Palmeira: Prof. Rafael Lazzari
Diretor e Vice-Diretor do Campus de Frederico Westphalen: Prof. Dr. Arci Dirceu Wastowski e Prof° Dr. Igor
Senger

PAUTA

- Andlise da proposta de estrutura minima e descritivo das atividades dos setores

ITENS ABORDADOS E COMENTADOS
Foram discutidas as necessidades de estrutura administrativa e académica para os Campi Fora de Sede.
Na oportunidade foram elencados os setores, bem como suas atribuigdes regimentais, aos quais estdo descritas a
seguir:

CONSELHO DO CENTRO

DIRECAO CAMPUS ORGAOS SUPLEMENTARES
SETORIAIS

—
Secretaria

BIBLIOTECA SETORIAL

ORGAO DE APOIO

Setor de Divulgacéo
Institucional
Setor de Arquivo e Protocolo GABINETE DE
PROJETOS
Setor de RU

L Al

‘ Coordenadoria Administrativa ’ ‘ Coordenadoria Académica ’

Laboratérios

Ndcleo de Controle Nicleo de Patriménio
Orgamentario [
Ndcleo de y

Secretaria

Nucleo de Nucleo de Tecnologia
Departamentos

Infraestrutura Fisica de Informacéo

Ndcleo de Assisténcial A
Estudantil

CURSOS DE

POS-GRADUACAO

Setor de
Assisténcia a

Secretaria Cursos
de P6s-Graduacéo,

Saude
CURSOS DE
Ndcleo de Apoio ) GRADUACAO
Pedagoégico I
Secretaria Cursos
I de Graduagéo I

*Composicdo da estrutura que fard
parte da particularidade de cada
Campus. O exemplo desta parte da
estrutura segue a do Campus de
Frederico Westphalen.

Figura 1 — Proposta de Estrutura Minima para os Campi Fora de Sede
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As estruturas de organizagdo dos departamentos e cursos continuam as mesmas das existentes nos campi, ou seja,
ndo se constituem como objeto da proposta de estrutura minima.

Ficou ainda decidido alguns pontos para serem observados na proposta:

- A funcdo de Coordenador Académico serd exercida pelo Vice-Diretor do Campus;

- A fungdo de Coordenador Administrativo podera ser exercida por docente ou por técnico-administrativo de nivel
superior;

- A proposta sera encaminhada pela PROPLAN para aprovagao nos colegiados dos Campi;

- A PROGEP fara o levantamento das necessidades de complementacdo de CDs e FGs;

- Os Campi conjuntamente com a PROGEP fardo um programa de adequacdo e de dimensionamento de servidores.

A seguir sdo elencadas as principais atividades para cada setor da estrutura:

CONSELHO DO CENTRO

. Exercer, como Orgéo consultivo e deliberativo, a jurisdigio superior do Campus em matéria que no seja
da atribuigdo do Diretor;
. Aprovar os Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPC) novos, elaborados por comissdes especificas nomeadas

por portaria, as alteracdes de Projetos Pedagégicos de Cursos (PPC), feitas pelas coordenac8es, encaminhando-o0s
ao 6rgdo competente para aprovacao pelo CEPE.

. Analisar e aprovar 0o Regimento Interno do Campus ou suas modificacdes e submeté-los ao Conselho
Universitario;

. Analisar e aprovar a organizacéo e o funcionamento, no Campus, de cursos de extenséo;

. Aprovar e encaminhar sugestdes ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), de organizacéo e
funcionamento de Cursos de Aperfeicoamento e de P6s-Graduagdo Lato Sensu e Stricto Sensu;

. Emitir parecer, quando solicitado, sobre a homologagao dos concursos publicos para docentes no ambito
do Campus;

. Aprovar o plano de aplicacdo de recursos da Unidade com base nas propostas das Coordenadorias e
Coordenagdes, encaminhando-o, em tempo habil, & Reitoria para elaboracédo do orgamento geral da Universidade;
. Organizar a eleicdo para escolha do Diretor e Vice-Diretor e Coordenadores de Cursos de Graduacao e de
Pds-Graduagdo, conforme legislacéo vigente;

. Deliberar e resolver, em grau de recurso, sobre assuntos de natureza administrativa do Campus;

. Analisar as contas do Diret6rio Académico;

. Deliberar sobre providéncias previstas, corretivas ou repressivas, de atos de indisciplina coletiva;

. Propor ao Conselho Universitario a concessao de titulos de professor Emérito e professor Honoris Causa;
. Aprovar o relatério do Diretor referente ao ano anterior;

. Aprovar a programacéo anual dos trabalhos do Campus;

. Apreciar propostas sobre a criagdo de novos cursos, bem como alteragcdes nos projetos dos ja existentes,
encaminhando-as aos 6rgdos competentes;

. Homologar parecer sobre revalidacao de diplomas e certificados de cursos expedidos por estabelecimentos
estrangeiros, correspondentes aos ministrados no ambito do Campus;

. Avaliar e propor aos 6rgaos competentes da UFSM tabelas de pregos relativas a prestacao de servicos e de
comercializacéo de produtos;

. Exercer as demais competéncias conferidas por Lei, Estatuto e Regimento Geral da UFSM, e do

Regimento Interno do Campus.

DIRECAO CAMPUS

. Praticar atos de gestdo relativos a execugdo orcamentaria, nas dotagdes e programas especificos do
Campus;

. Autorizar a prorrogacdo de horério de trabalho dos servidores técnico administrativos, observando a
existéncia de recursos orcamentarios especificos;

. Emitir, através de portaria, atos relacionados com cedéncia, total ou parcial de horas de trabalho de
docentes entre os Cursos do proprio Campus, com a devida concordancia dos respectivos Coordenadores e sem
prejuizo da forca de trabalho, encaminhando a respectiva portaria as Pro-reitoras de Planejamento, de Graduagdo e
de Gestdo de Pessoas;

. Propor aos 6rgéos competentes os valores das taxas a serem cobradas nas inscri¢oes e nas matriculas para
0S cursos extracurriculares e/ou de extensao;

. Autorizar, no ambito do Campus, a realizagdo de congressos, conferéncias, simposios, semanas
académicas, encontros e promogoes artisticas ou cientificas;

. Promover, com apoio dos 6rgdos competentes, as formaturas, promog6es culturais e cientificas, cursos
extracurriculares, seminarios, palestras e outros afins;

. Autorizar pedidos de férias de docentes em periodos escolares mediante proposta justificada;

. Aplicar sancBes de acordo com o Regime Juridico Unico, dando ciéncia aos 6rgdos competentes, bem

como determinar abertura de sindicancia para apurar responsabilidades;
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. Decidir, no ambito do Campus, sobre o uso e destinagéo do espaco fisico;

. Baixar atos normativos em sua esfera de competéncia;

. Constituir comiss0es assessoras de carater permanente ou provisorio;

. Delegar competéncia e atribuicdes ao Vice-Diretor nos termos da legislacdo vigente definindo
expressamente em portaria, os limites da delegacéo;

. Praticar os demais atos necessarios a consecucao dos objetivos do Campus.

SECRETARIA

. Prestar assessoria direta ao chefe imediato;

. Apresentar ao chefe imediato todo o expediente a ele dirigido, fornecendo subsidios para as decisdes da
direcdo, quando solicitado;

. Manter atualizada a agenda do chefe imediato;

. Proceder a classificagdo dos documentos a serem expedidos e/ou arquivados;

. Orientar e supervisionar o trabalho dos servidores lotados na subunidade;

. Elaborar, assinar e rubricar e/ou autenticar e expedir documentos e papéis de sua competéncia;

. Tornar publico, por ordem superior, editais, ordens de servico, avisos, e determinagdes que devam ser
divulgadas;

. Cumprir e fazer cumprir as determinag@es superiores, pertinentes ao servico;

. Receber e encaminhar as pessoas que tenham assunto a tratar com o chefe imediato;

. Redigir exposi¢do de motivos, relatorios e trabalhos afins determinados pela chefia imediata;

. Atender e orientar as pessoas que demandam a secretaria;

. Prestar informacdes sobre assuntos de sua competéncia;

. Rever e ajustar a programacédo de trabalho, tendo em vista alteragdes de normas legais, regulamentares
e/ou de recursos;

. Avaliar recursos quantitativos ou qualitativos, necessarios ou disponiveis, para a atividade de secretaria;

. Estudar e propor medidas destinadas a simplificar as rotinas administrativas com vistas a reducdo de tempo
e de custo das operacdes;

. Participar da elaboracéo de planos de organizacao, graficos, roteiros e manuais de servico;

. Propor a chefia imediata normas e diretrizes visando a melhoria dos servigos administrativos;

. Controlar, sob orientacdo da direcdo de Campus ou de unidade descentralizada, a observancia das leis,
regulamentos e normas relativas a administracdo geral e especifica;

. Proceder ao levantamento das necessidades, solicitagdes e controle do material de consumo da sua
unidade;

. Propor a cessdo e/ou baixa de material em desuso;

. Organizar e manter atualizado o registro do patrimdnio do setor;

. Organizar a escala de férias, controlar a frequéncia dos servidores e bolsistas da secretaria;

. Organizar e secretariar as reunides do conselho de centro ou de unidade descentralizada, bem como outras
reunides presididas pela diregdo de Campus ou de unidade descentralizada, lavrando a respectiva ata;

. Representar a secretaria no Campus e fora dele;

. Supervisionar, setorialmente, os pagamentos das despesas autorizadas e 0s respectivos registros;

. Conferir a exatiddo da receita e despesa;

. Auxiliar nos estudos relativos ao aperfeigoamento funcional dos servidores lotados na secretaria e dos
demais setores do Campus, diagnosticando necessidades de treinamento e as encaminhando ao 6rgdo competente;
. Manter atualizadas as relagdes nominais dos docentes, servidores técnico-administrativos em educacao e

bolsistas do Campus.

ORGAOS SUPLEMENTARES SETORIAIS
BIBLIOTECA SETORIAL

. Colocar seu acervo a disposicao do corpo discente, docente e técnico administrativo, respeitando as normas
da Biblioteca Central da UFSM,;

. Propiciar a consulta ao acervo de forma facilitada e em horarios especiais pré-estabelecidos;

. Sugerir a Dire¢do do Campus, a aquisicao de bibliografia;

. Manter o acervo em condigdes de uso;

. Manter atualizadas as publicacGes de interesse do Campus;

. Identificar e divulgar a bibliografia considerada fonte importante para as diferentes areas de conhecimento
do Campus;

. Realizar atividades de cunho informacional que contribuam para a formacdo técnica e académica dos
USUArios;

. Manter intercambio com bibliotecas congéneres;

. Executar outras atividades inerentes a Biblioteca.

GABINETE DE PROJETOS
. Apoiar as atividades de elaboracdo dos projetos de ensino, pesquisa e extensdo no ambito do Campus;
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. Executar e controlar as atividades de apoio e assisténcia direta e imediata a Comissdo de Ensino, Pesquisa
e de Extensdo;

. Manter arquivo atualizado dos trabalhos de ensino, pesquisa, extensao e editorial em desenvolvimento e
ja executados no &mbito do Campus;

. Assessorar 0s executores e interessados quanto a normas e procedimentos, no que diz respeito aos projetos;
. Desenvolver uma sistematica especifica de acompanhamento de projetos;

. Executar outras atividades pertinentes ao Orgao;

SETOR DE R.U

. Disponibilizar & comunidade Universitaria alimentacdo balanceada e equilibrada nutricionalmente,
apresentando niveis adequados de sanidade;

. Oferecer ao comensal um servico de qualidade levando em consideracéo aspectos que vao além do aporte
de nutrientes, tais como: cultura alimentar, higiene ambiental e atendimento ao cliente;

. Fornecer aos moradores das casas de estudantes (alunos carentes) trés refeicdes diarias que atendam as

suas necessidades de energia e nutrientes, bem como oportunizar a eles a permanéncia na Universidade por meio de
subsidios, evitando a evaséo;

. Desenvolver pesquisas com o comensal visando a identificar o grau de satisfacdo quanto ao servico
oferecido, avaliando o estado nutricional e necessidade de energia;

. Desenvolver, por meio de projetos, campanhas contra o desperdicio de alimentos, motivando o usuario a
um melhor aproveitamento das refei¢Ges servidas;

. Desenvolver atividades de divulgacdo do trabalho realizado no Restaurante Universitario por meio de
visitas & unidade de alimentagdo e nutricao;

ORGAOS DE APOIO
SETOR DE DIVULGAGAO INSTITUCIONAL

. Planejar a politica de divulgacdo do Campus, sistematizar, executar e articular a acdo dos veiculos de
comunicacdo e informacdo internos e externos, atuando intersetorialmente na gestao universitaria.

. Produzir material informativo do Campus e outros programas de divulgagéo;

. Gerenciar os canais de comunicagdo multimidia do Campus (email, site, redes sociais, entre outros);

. Realizar a comunicacéo entre a direcdo e as subunidades;

. Manter o cadastro dos servidores atualizado; (maillist)

. Auxiliar na divulgacdo de eventos;

. Produzir as noticias e informagdes sobre as atividades que acontece no Campus;

. Promover campanhas para os publicos do Campus;

. Gerenciar murais do Campus;

. Gerenciar o contato com a midia interna da UFSM e com a midia externa;

. Elaborar programaco de visita, recepcionar e acompanhar visitantes no ambito do Campus;

. Executar outras atividades que forem estabelecidas pela chefia imediata.

. Organizar as cerimodnias de formaturas, em conjunto com as coordenac¢@es de curso, bem como outras

solenidades no &mbito do Campus.

SETOR DE ARQUIVO E PROTOCOLO

. Gerenciar o sistema de arquivos na Instituicido e mais especificamente:

. Desenvolver uma politica de gestdo documental;

. Prestar orientag&o técnica aos arquivos das Coordenagdes e Departamentos;

. Coordenar e supervisionar as atividades de protocolo, arquivos setoriais, arquivo permanente e de
reprografia (microfilmagem e digitalizacdo de documentos);

. Constituir e preservar o patriménio documental do Campus;

. Promover a divulgacao do acervo arquivistico;

. Garantir 0 acesso aos documentos de valor permanente;

. Proporcionar o aperfeicoamento do pessoal técnico vinculado ao sistema de arquivos;

. Racionalizar a producdo documental.

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

. Dirigir, coordenar e supervisionar a execu¢do das atividades dos NUcleos de sua estrutura, em consonancia
com as finalidades do mesmo;

. Propor estudos e promover medidas que visem a racionalizagdo e a simplificagdo dos métodos de trabalho;
. Detectar necessidades de treinamento de pessoal;

. Possibilitar condicOes para realizagdo de pesquisa no érgéo;

. Baixar instrucdes para realizacdo de pessoal;

. Apresentar, anualmente, o relatorio das atividades de drgéo e as respectivas alteragdes;

. Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens moveis e imdveis do érgao;

. Cumprir e fazer cumprir as normas regimentais estabelecidas;
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. Proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal técnico-administrativo lotados e em exercicio no érgéo;
. Desempenhar os demais atos inerentes & Direcdo do Orgéo

. Recomendar aos 6rgaos e entidades responsaveis o exame técnico e a adogao de medidas para a corre¢do
e prevencdo das falhas e omissdes que impliquem na inadequada prestacdo do servigo publico;

. Coletar, organizar e interpretar o conjunto das manifestagdes recebidas e produzir indicativos

quantificados do nivel de satisfagdo dos usuarios dos servicos prestados no ambito do Campus, dando conhecimento
ao Diretor, Conselhos Superiores e a Ouvidoria Geral da Republica;

. Incentivar a participa¢do da comunidade universitaria no acompanhamento e fiscalizagdo da prestacéo dos
servigos do Campus;

. Propor, & administracdo superior, medidas administrativas favoraveis atinentes ao Campus.

. Executar a politica definida pelo Conselho Universitario referente a area administrativa;

. Elaborar o plano de atividades do Campus, obedecendo as diretrizes emanadas pela Administracdo
Superior;

. Promover a integracdo dos diversos 6rgdos na area administrativa, no sentido de apoiar estudos, projetos

e programas para o desenvolvimento econdmico, social, cientifico e tecnoldgico, tendo em vista as metas e
prioridades setoriais estabelecidas no plano de acéo;

. Praticar atos de gestdo promovendo a orientacdo, acompanhamento, supervisdo e controle, aplicacdo de
recursos de materiais e registro e movimentag&o de processos administrativos;

. Analisar propostas de projetos, contratos, acordos e outros instrumentos congéneres;

. Elaborar seu plano anual de atividades e a parte que lhe competir no Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI da Universidade.

. Supervisionar, setorialmente, os trabalhos relativos & administracdo de material e patrimoénio;

. Auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria;

. Emitir guias de recolhimento e outros documentos sob sua responsabilidade;

. Realizar analises preliminares de programas e estimativas de despesas;

. Orientar e prestar informac0es sobre especificacdes e padronizacao de material;

. Coordenar as atividades relativas @ manutengdo dos prédios do Campus no que se relaciona as areas de
uso comum;

. Controlar o orgamento interno da unidade, com base no Or¢camento Geral da Universidade, inclusive com

relacdo a verbas oriundas de auxilios e convénios, mantendo atualizados os registros proprios;

NUCLEO DE CONTROLE ORCAMENTARIO

. Assessorar na elaboracdo da proposta orcamentaria;

. Controlar os recursos alocados no Campus;

. Controlar os registros de recursos orgamentarios e os vinculados a convénios das subunidades;

. Prestar esclarecimentos aos dirigentes das subunidades quanto a execugdo dos recursos or¢amentarios,
quando solicitado;

. Encaminhar prestacdes de contas de diarias e passagens quando operacionalizadas pela Dire¢do ou
Secretaria do Campus, bem como relatdrio de viagem, gestionando providéncias junto ao proposto;

. Executar outras atividades que forem estabelecidas pela chefia imediata;

. Encaminhar outras prestacdes de contas, como taxa de inscri¢do e publicagéo;

NUCLEO DE PATRIMONIO

. Elaborar o relatério de carga patrimonial da Diregdo do Campus;

. Realizar a conferéncia e o controle das transferéncias da carga patrimonial do Campus;

. Verificar a necessidade de compras de bens patrimoniais para o Campus;

. Orientar as subunidades no que se refere ao controle patrimonial;

. Desenvolver politicas de aquisi¢ao e uso racional dos bens no Campus conjuntamente com 0 DEMAPA,;
. Orientar quanto a retirada e devolucdo dos bens patrimoniais das subunidades e orientar quanto as
sindicancias patrimoniais;

. Orientar quanto a transferéncia dos bens, para carga patrimonial do Campus, adquiridos junto aos projetos
de pesquisa e a projetos via fundagéo de apoio;

. Gerenciar as doac0es e baixas de bens patrimoniais no &mbito do Campus;

. Executar outras atividades que forem estabelecidas pela chefia imediata.

NUCLEO DE INFRAESTRTURUTA FISICA

. Planejar junto a PROINFRA a sistematica de prestagdo de servigos de instalagdo, manutengao, reforma e
pequenas obras no ambito da unidade;

. Acompanhar o andamento da execugdo de servicos e de empresas terceirizadas no &mbito do Campus;

. Supervisionar a execucdo dos servicos de limpeza, portaria e vigilancia prestados pelas empresas
terceirizadas;

. Auxiliar a Dire¢do do Campus na gestdo do espago fisico;

. Desenvolver politicas de uso racional dos prédios e espagos do Campus;
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. Solicitar, receber, armazenar e controlar os estoques de materiais referentes as reformas e pequenas obras;
. Solicitar, receber, armazenar e controlar os estoques de materiais de higiene de uso coletivo dos prédios
do Campus;

. Manter o controle e registro de documento referentes a infraestrutura do Campus;

. Orientar as subunidades do Campus quanto aos servigos prestados pelo Nucleo de Infraestrutura e pelas
empresas terceirizadas;

. Executar servigos de manutencdo quando de sua competéncia;

. Executar outras atividades que forem estabelecidas pela chefia imediata.

NUCLEO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO

. Apoiar as atividades académicas e administrativas dando suporte nas tecnologias de informagéo;
. Auxiliar na instalacéo e atualizacéo de softwares;

. Auxiliar na escolha e compra de softwares;

. Auxiliar na remocéo de virus nos equipamentos da unidade;

. Indicar procedimentos de seguranca de dados, uso de antivirus e sistemas operacionais;

. Monitorar a rede sem fio e rede fisica do Campus;

. Informar ao CPD quando verificado alguma irregularidade no uso da rede, indicando a origem do
problema;

. Gerenciar 0 uso dos laboratorios de ensino do Campus;

. Auxiliar na instalacdo de equipamentos de informatica;

. Prestar apoio técnico aos servidores indicando a solucéo de problemas de hardware e software e auxiliando
na escolha do melhor equipamento para cada aplicag&o;

. Identificar problemas em hardware e software e encaminhar para 0s setores competentes;

. Atender as demandas quanto as duvidas na utilizacdo de equipamentos;

. Desenvolver politicas de capacitacdo dos servidores no uso das tecnologias da informagéo;

. Auxiliar na conservagdo e expansdo da rede do Campus;

. Gerenciar os pedidos de manutencéo de hardware e software.

. Orientar a instalacdo de novos pontos de rede;

. Criac@o e manutencdo de ilhas de computadores de acesso livre nas dependéncias do Campus;

. Desenvolvimento de software para apoio a gestéao;

. Executar outras atividades que forem estabelecidas pela chefia.

COORDENADORIA ACADEMICA

. Atribuir encargos de ensino ao corpo docente do Campus;

. Coordenar o trabalho do pessoal docente, visando ao atendimento das demandas dos cursos de graduacéo
e de pds-graduacao;

. Tomar as providéncias de ordem didética, cientifica e administrativa que julgar necessarias ao bom
andamento dos trabalhos, inclusive disciplinando o funcionamento dos Laboratorios Didaticos;

. Ajustar, em conjunto com os cursos a oferta de disciplinas do Campus;

. Estimular o constante aperfeicoamento de seus servidores;

. Propor ao colegiado a admisséo de pessoal docente, observadas as disposi¢des estatutarias e regimentais;
. Propor aos colegiados de cursos alteragcdes nas ementas e cargas horarias das disciplinas.

. Promover a integracéo dos académicos junto a UFSM de maneira acolhedora e

. Elaborar seu plano anual de atividades e a parte que lhe competir no Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI da Universidade.

. Orientar, coordenar e avaliar as atividades académicas em geral e estabelecer as correspondentes diretrizes;
. Regulamentar, analisar e acompanhar os projetos pedagdgicos de cursos de graduagdo e suas alteragdes;

. Analisar e regulamentar, em nivel institucional, a legislagédo do ensino de graduagdo com proposicéo e
reformulacdo de normas;

. Propor abertura e desativacao de cursos, bem como o remanejo de vagas entre os cursos do Campus;

. Examinar a proposta de convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres com entidades que oferecam

campo de aplicagdo para as atividades de ensino de graduagéo e das unidades de ensino da Institui¢cdo, bem como
outros convénios propostos no setor académico;

. Elaborar, publicar e manter atualizado em pagina eletrdnica propria, as condi¢fes de oferta dos cursos
ministrados pela Instituicdo, de acordo com a legislacdo vigente;
. Analisar, sempre que solicitado, as propostas de intercdmbio entre a Universidade e as institui¢des de

ensino médio de sua area de influéncia, enfatizando sempre os objetivos especificos da Universidade.

NUCLEO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

. Auxiliar a Coordenadoria Académica, organizando o processo seletivo no que se refere a distribuigcdo de
bolsas de monitoria;
. Promover o cadastro e auxiliar a PRAE na selecdo dos discentes a fim de conceder bolsas de auxilio

socioecondmico (assisténcia estudantil);
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. Assessorar a Coordenadoria Académica nas atividades de planejamento e avaliagdo psicopedagdgica no
ambito do Campus;

. Auxiliar a Coordenadoria Académica propondo procedimentos didaticos pedagogicos que proporcionem
melhoria no processo de ensino-aprendizagem dos diversos cursos;

. Proporcionar ao corpo discente o enriquecimento de sua carreira académica mediante a promocdo de
eventos, atividades e/ ou programas elaborados em conjunto com as coordenagdes dos cursos;

. Auxiliar a PRAE na coordenacéo e supervisdo do programa de moradia estudantil, no &mbito do Campus
UFSM-CS;

. Auxiliar a PRAE e a PROGEP no acolhimento e orientagdo das questdes de ordem psicoldgica, bem como
nos atendimentos psicoterapicos aos alunos e servidores do Campus;

. Promover o encaminhamento adequado de alunos e servidores a rede de sadde e assisténcia disponivel,
para as demandas que ultrapassem as competéncias do NAES;

. Desenvolver outras atividades inerentes ao apoio psicopedagégico.

SETOR DE ASSISTENCIA A SAUDE

. Coordenar e implementar no Campus as a¢Bes de assisténcia & salde da Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis;

. Propor ac¢des ao Diretor para a promocéo da sadde e do bem-estar do estudante;

. Elaborar, dentro da politica de assisténcia estudantil, projetos e propor a¢des preventivas para a salde do
estudante;

. Acompanhar e orientar estudantes para melhoria da qualidade de vida;

. Promover a¢des educativas para higiene e conservagdo do meio ambiente;

. Promover ag¢des educativas para uma boa alimentac&o e contra o desperdicio de alimentos nos Restaurantes

Universitarios.

NUCLEO DE APOIO PEDAGOGICO

. Assessorar 0s processos de criagdo e reformulacdo dos projetos pedagdgicos de cursos, de acordo com o
proposito institucional e com a legislagdo vigente;

. Apoiar a estruturacdo, a implantacéo e a avaliacdo das matrizes curriculares dos cursos;

. Colaborar no desenvolvimento dos projetos de ensino, pesquisa e extensdo implementados nos cursos do
Campus (estagios);

. Contribuir para a integracdo entre os cursos de graduagéo e p6s-graduacéo no ambito do Campus;

. Desenvolver orientacdo didatico-pedagogica aos docentes e aos discentes;

. Fomentar a interdisciplinaridade nas a¢0es e formag&o académica e profissional desenvolvidas no Campus;
. Promover/Discutir a utilizacdo de metodologia, estratégias, técnicas e recursos nos processos de ensino-
aprendizagem;

. Orientar os procedimentos de avaliacdo do desempenho académico, interna e externa do Campus;

. Propor o desenvolvimento de programacéo didatico-pedagdgica aos docentes, aos técnico-administrativos

em educacdo e aos discentes do Campus;




