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SECRETARIA FINANCEIRA:

e« Acompanhar e controlar as verbas do Centro de Custos destinadas ao
departamento sob sua responsabilidade referentes a capital, custeio, diarias,
passagens e transporte.

e Lancar os pedidos de material e servicos no sistema de compras, observando
a descricao técnica definida pelo servidor responsavel pela requisi¢éo.

e Acompanhar o andamento dos processos de compras, do cadastro da
requisicdo até a entrega do material.

e Solicitar e acompanhar a reinsercao dos pedidos de compras de materiais
gue nao tiveram éxito na primeira tentativa, inserindo trés novos orgamentos,
guando possivel.

o Atentar-se aos pregbes vigentes, dando prioridade para 0s materiais
ofertados por eles sempre que possivel.

e Auxiliar no controle e na movimentacdo de bens patrimoniados do
departamento.

o Conferir e acompanhar o inventario dos bens do departamento.

« Encaminhar as solicitagbes de manutencdo de bens patrimoniados
informadas pelos docentes.

e Acompanhar o0s termos de acautelamento/retirada de materiais do
departamento.



e Receber dos servidores do departamento os formularios de declaracdo de
posse de bens e encaminhar para a Divisdo de Patrimdnio, Almoxarifado e
Manutencéo de Equipamentos/DPAME.

« Redigir relatorios relacionados as compras e patriménio do departamento.

« Redigir oficios, memorandos, despachos, relacionados a secretaria financeira
do departamento.

o Outras atividades relativas a demandas de ordem financeira ou de patriménio.

SECRETARIA ACADEMICA

o Emitir/receber documentos académicos.
o Tramitar processos de formandos e de colacdo de grau.

o Auxiliar/apoiar o coordenador no cadastro da oferta de disciplinas no SIGAA
juntamente com o coordenador de curso.

o Prestar atendimento aos alunos e ao publico externo.

e Secretariar a coordenac¢ao de curso.

e Abrir processos académicos no SEI.

« Divulgar horéarios e salas de aula.

e Receber e responder e-mails sobre assuntos académicos.
o Organizar e receber documentos académicos.

e Secretariar reunides do departamento.

e Controlar material de expediente da secretaria.

e Acompanhar processos académicos.

e Organizar e arquivar documentos académicos.

o Outras atividades relativas a demandas de ordem académica.

COORDENACAO ADMINISTRATIVA

e Auxiliar a Dire¢cao da Unidade.

o Fazer o boletim de frequéncia da Unidade.



Emitir portarias.
Secretariar as reunides do Conselho Diretor (elaborar pauta, ata, lista de
presenca, convocagcao).
Emitir certiddes.
Orientar sobre férias (solicitar altera¢des/inclusées/reprogramacao de férias a
PROGEP via oficio).
Dar permissdes para usuarios no SEI (SIP).
Receber planos de trabalho docente.
Abrir e/ou tramitar processos:
o Designacao de substituto eventual.
e Progressao/Promocéao docente.
« Afastamentos.
« Cadastro de colaborador.
« Professor voluntério.
e Progressao por capacitacao TAE.
e Exoneracao.
o Concursos para docentes.
o Designacgao de coordenador/vice-coordenador de curso.
o Colacédo de grau especial.
e Licenca capacitacao.
e Rescisao de contrato professor substituto.
o Alteragéo de regime de trabalho.
e Licenca por interesse particular.
e Vacancia.
« Estagio Probatorio.
« Novo NDE.
e Acesso ao SIGAA para servidores terceirizados.
e € outros processos que sdo encaminhados a Unidade.
Receber processos administrativos no SEI e encaminhar aos interessados.
Organizar as acoes do PDP para aprovacao no Conselho Diretor.
Receber e organizar os SICADs e os planos de ensino para aprovagdo no
Conselho Diretor.
Receber os planos de ensino dos cursos e inseri-los na pauta do Conselho

Diretor.



Atualizar os e-mails e contatos dos servidores da Unidade.

Atualizar a lista de coordenadores de curso, coordenadores gerais, chefes de
departamento e demais funcdes.

Elaborar oficios, declaracfes e demais documentos.

Receber demandas administrativas e encaminhé-las.

Receber servidores empossados.

Orientar os servidores a respeito de acdes administrativas.

Organizar a distribuicdo de copias entre os docentes e demais materiais
recebidos.

Atender a novas demandas encaminhadas a Unidade.

Realizar as atividades de compras/patriménio da Direcdo da Unidade.
Responder pelo Whatsapp institucional da Coordenacdo Administrativa.

Dar informes importantes nos grupos de Whatsapp.

Outras atividades relativas a demandas de ordem administrativa da Unidade.



