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RESUMO

A pandemia de COVID 19 nos trouxe um desafio muito grande no que diz respeito as adaptacdes
necessdrias para superar esse contingente. No ambiente de trabaho ndo foi diferente. A divida era
como reagir a essas mudangas sem que afetasse negativamente os fluxos de trabalho, e mais do que
isso, continuar oferecendo um servigo publico de qualidade. A partir dessa indagacdo, surgiu a idéia
do presente trabalho, que tem como objetivo analisar as rotinas de trabalho da Geréncia
Administrativa da Faculdade de Arquitetura, analisar as lacunas existentes nesse setor € propor
técnicas de O&M que possam contribuir para a melhoria dos fluxos de trabalho. Como método de
pesquisa, foram realizadas entrevistas semi-estruturadas com os servidores técnicos administrativos
lotados na Geréncia Administrativa, observagdo participante da autora e andlise dos relatorios do
Niucleo de Avaliacdo da Unidade (NAU) do ano anterior. Através das entrevistas foi possivel fazer o
levantamento dos principais problemas observados no setor e a partir dai, com base no referencial
tedrico, propor ferramentas de O&M que atendessem essas necessidades. A pesquisa revelou que as
maiores dificuldades encontradas sao referentes a inadequada distribui¢do de tarefas. Dessa forma,
foi proposto um manual organizacional para resolver essa problemadtica, além de uma tabela de
atividade dos Nucleos para uma melhor distribui¢ao de tarefas. Esses instrumentos contribuirao para
o melhor desenvolvimento das rotinas administrativas durante o trabalho remoto.

Palavras-chave: Fluxos de trabalho. Geréncia Administrativa. Trabalho remoto. Competéncias.
Tarefas. Manual Organizacional.
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INTRODUCAO

Nos dltimos anos, temos presenciado inimeros episodios que afetaram o funcionamento das
Instituicdes Federais. Dentre eles, podemos citar: a ocupacdo do Prédio da Faculdade de Arquitetura
(FA) da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS)' em 2016, em resposta aos
retrocessos do governo Michel Temer (PMDB), principalmente pela Proposta de Emenda
Constitucional 55 (ex-PEC 241), a greve dos caminhoneiros no ano de 2018, as recorrentes
paralisacdes do transporte publico na cidade de Porto Alegre e, por fim, a pandemia de COVID-19,
que teve inicio no Brasil em fevereiro de 2020 e ainda perdura nos dias atuais. Todos estes
acontecimentos impactaram o modo de funcionamento das atividades da Geréncia Administrativa da
Faculdade de Arquitetura, sobretudo pés-pandemia da COVID-19, tendo em vista a autorizagdo do
trabalho remoto pelos servidores e a liberagdo do ponto eletronico em periodo excepcional,
conforme institui a Portaria n® 2291 da Reitoria da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, de

17 de margo de 2020, em seu artigo 1°:

“Os Orgdos da Administragio Central e as Unidades Académicas deverdo adotar as
seguintes providéncias:

I. Possibilitar que os servidores desempenhem suas atribui¢des em regime excepcional de
trabalho remoto;

II. Instituir o revezamento de jornada de trabalho para aqueles servidores a quem ndo é
possivel a aplica¢do do disposto no inciso I deste artigo;

III. Garantir o desenvolvimento das atividades e infraestruturas essenciais;

IV. Realizar reunides, primordialmente, sem presenca fisica;

' A Faculdade de Arquitetura da UFRGS ¢ caracterizada pela qualidade do seu ensino. A unidade oferece trés cursos de
graduacdo: o curso de Arquitetura e Urbanismo, instituido em 1952, com conceito mdximo no ENADE (2017), e os
cursos de Design de Produto e Design Visual criados em 2006 com conceito mdximo no ENADE (2018). A Unidade
também oferta cursos de pds-graduacdo stricto sensu: o Programa de Pés-Graduacdo em Planejamento Urbano e
Regional (PROPUR), com conceito 6 (elevado padrio de exceléncia) no CAPES (2017), criado em 1970, no qual
oferece o curso de Mestrado e o curso de Doutorado; e o Programa de P6s-Graduacdo em Arquitetura (PROPAR), com
conceito 4 (bom) no CAPES (2017), criado em 1979, que também oferece o curso de mestrado e doutorado. Professores
da Faculdade de Arquitetura compdem, em conjunto com professores da Escola de Engenharia, o corpo docente do
Programa de P6s-Graduacio em Design (PGDESIGN), com conceito 5 (muito bom) no CAPES (2017), o qual foi criado

em 2007, oferecendo os cursos de Mestrado e de Doutorado.



V. Dispensar, excepcionalmente, o uso do sistema de ponto (UFRGS, 2020, Art 1°)”.

No entanto, em que pese essa modalidade ter sido adotada como resposta a esse contingente,
ainda sdo observados inimeros desafios no que diz respeito a execucao dos processos de trabalho.
Entre eles, podemos citar a dificuldade de comunicagcdo entre os diversos niicleos da Geréncia
Administrativa, bem como o relacionamento destes com discentes e docentes, morosidade nos
retornos de e-mails, auséncia de controle de processos (sobre os quais ndo se tem conhecimento
sobre sua tramitagdo), falta de canal de interatividade e falta de transparéncia quanto as atribuicdes
de cada nucleo, o que implica uma sobrecarga no correio eletronico dos demais setores visto que 0s
usudrios ndo sabem a quem recorrer. Todos estes problemas observados contribuem para a
ineficiéncia do servico publico prestado, uma vez que ndo atendem as necessidades dos seus
usudrios.

Para tentar evitar que tais problemas ocorram, faz-se necessdrio ndo somente uma instru¢ao
que institua o trabalho remoto em periodos atipicos, mas também orientacdes sobre forma, atores,
expectativas e motivacdo dos servidores nesta modalidade de trabalho.

Diante disso, é imprescindivel uma anélise dos processos administrativos da Faculdade de
Arquitetura da UFRGS para formalizacido dos procedimentos e rotinas com a finalidade de garantir a
eficiéncia do servico prestado.

E necessdrio que sejam identificados os problemas no fluxo normal das atividades da
Geréncia Administrativa (GERFA) e formular respostas que permitam suplantar tais problemas.
Fazem parte da Geréncia, os nuicleos: Administrativo, Financeiro, de Infraestrutura, de Gestdo de
Pessoas e Académico.

Uma alternativa para realizar as atividades propostas € fazer o uso de instrumentos da
disciplina de Organizacdes e Métodos (O&M) que é uma das fungdes especializadas de
administracdo e uma das principais responsaveis pela modelagem da organizacdo, envolvendo,
principalmente, a institucionalizacio de uma infraestrutura compativel com os propdsitos da
organizacdo e, complementarmente, a definicdo e/ou redefini¢do dos processos e métodos de
trabalho, mecanizados ou ndo, imprescindiveis a efetividade organizacional. Dessa forma, a funcao
de O&M tem como propdsito final a renovagdo organizacional. (CURY, 2017).

Cury (2017) complementa que para as acoes de O&M atingirem sua efetividade, é essencial
sua institucionaliza¢do, dentro da organizacdo, de forma que ela tenha condi¢des de operar nos trés

cendrios que compdem uma organizacdo complexa, os quais sdo: institucional, de processos



organizacionais e de processos e métodos de trabalho, partindo da cipula para a base da
organizacao.

Levando em consideracdo esse contexto, este trabalho parte do seguinte questionamento: de
que forma as rotinas de trabalho podem ser desenvolvidas para que funcionem de modo eficiente e
que satisfacam as expectativas dos usudrios?

Este trabalho tem como propdsito analisar as rotinas e métodos de trabalho da Geréncia
Administrativa da Faculdade de Arquitetura da UFRGS e aperfeicod-los utilizando técnicas de
O&M, tendo por objetivo a melhoria da gestdo organizacional.

O ambiente de desenvolvimento institucional deve ser disciplinado pelo esforgo coletivo e
simultaneo das diversas dreas organizacionais. A Unidade deve desenvolver novos modelos de
trabalho entre as 4reas de atuacdo e as dreas administrativas, inclinando-se para uma maior
institucionalizagdo e integracdo das suas atividades e servicos. Para isso, € fundamental
institucionalizar o processo de gestao em diversos niveis, comec¢ando pelo processo de planejamento
que deve ser global e integrado, indo do nivel estratégico até o nivel operacional. Igualmente, deve-
se buscar institucionalizar a gestdo dos processos na operacao das atividades fim e nas atividades de
apoio da Faculdade de Arquitetura, nas quais sdo desenvolvidas, em sua maioria, pela Geréncia
Administrativa da FA. Além de resultar em uma operacdo mais eficiente e produtiva, é neste nivel
que ocorre a execugdo dos objetivos estratégicos, proporcionando o alcance das metas estabelecidas
(UFRGS, 2016).

Entendo que esse estudo beneficiard nao somente a comunidade académica, mas também a
Universidade como um todo, visto que uma gestdo organizacional adequada leva a eficiéncia da
organizacao.

Acredito também que esse estudo ndo sirva sO para esse momento pds-pandemia, mas
também pode servir como base para a reestruturagdo das rotinas de trabalho dentro da Universidade,
como a implementagdo do trabalho remoto, tendo em vista os beneficios que esse traria, tais como:
maior flexibilidade e economia de recursos publicos ou que também possa servir de base a
formalizacdo de um Manual administrativo da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, como
normas e instrucdes universais a serem adotadas por todas as unidade, no ambito administrativo,
enquanto perdurar o trabalho remoto.

O entusiasmo pessoal pelo assunto deve-se ao fato de eu fazer parte do Nicleo Financeiro da

GERFA e ter uma maior proximidade com a realidade da Faculdade de Arquitetura.



1. OBJETIVOS

1.1.OBJETIVOS GERALIS:

- Analisar a Geréncia Administrativa da FA da UFRGS e propor uma ou mais técnicas de
O&M que atendam as necessidades do 6rgdo e seus nucleos.

1.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

- Descrever a situagdo da Geréncia da Faculdade de Arquitetura referente as rotinas e
instrumentos administrativos

- Levantar as principais dificuldades encontradas em cada nicleo

- Sugerir uma ou mais técnicas de O&M que atendam os problemas identificados.

10
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2. REVISAO TEORICA

Para melhor compreensao do trabalho desenvolvido, serd apresentada uma descri¢ao dos

conceitos de Organizacdo e Métodos e suas técnicas.

2.1. ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS

Para Cardoso (2014), Organizacdo, Sistemas e Métodos, reconhecidos pelas siglas O&M
(Organizacao e Métodos) e OSM (Organizagao, Sistemas e Métodos) € uma area da administracio
que trabalha com um conjunto de técnicas que tem como finalidade precipua aperfeicoar o
funcionamento das organizagdes. A responsabilidade basica desta drea € a de realizar as atividades
de levantamento, andlise, elaboracdo e implementacdo de sistemas administrativos na empresa. Seu
objetivo € o de criar ou aperfeicoar métodos de trabalho, conceder mais agilidade a execucdo das
atividades, eliminar atividades em duplicidade, padronizar, melhorar o controle, fazer o
gerenciamento de processos e solucionar problemas (OLIVEIRA?, 2005 apud CARDOSO, 2014).

Segundo Cury (2019), em sua esséncia, a fun¢do de Organizagdo & Métodos (O & M) tem
graves responsabilidades quanto a efetividade de uma organizacdo em larga escala, desde que,
obviamente, assim seja entendida sua funcdo pelos articuladores da organizacdo. De plano, é
essencial que se defina sua drea de abrangéncia, suas atribuicdes e responsabilidades, sua
estruturacdo organica e seus recursos, pois, manifestamente, desse posicionamento politico
dependera o funcionamento do 6rgao de O&M e seus resultados.

De acordo com Carreira (2009), o OSM contemporaneo vale-se de ferramentas oriundas da
tecnologia, como instrumentos de representacio de atividades, formuldrios eletronicos,
planejamento de layout, quadro de distribui¢cdo de trabalho eletronico — QDTE, além de manuais de

procedimentos e estrutura organizacional.

2.1.1. Quadro de Distribuicao do Trabalho

O Quadro de Distribuicao do Trabalho (QDT) € o instrumento utilizado com o objetivo de se

analisar as diversas atividades atribuidas a cada uma das unidades orgénicas existentes numa dada

2 OLIVEIRA, Djalma, P.R. Sistemas, organizacdo e métodos: uma abordagem gerencial. 15.ed. Sao Paulo: Atlas, 2005.
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empresa, por meio do diagndstico das tarefas executadas por seus empregados, visando aferir a
carga de trabalho e a origem de sua distribuicdo (CURY, 2017).

Para Ballestero-Alvarez (2015), € o instrumento que descreve as tarefas desenvolvidas
dentro de uma drea, especificando o tempo dispendido entre os participes em tal atividade, tendo
como objetivo: (a) Identificar as atividades executadas pelos empregados; (b) Quantificar as
atividades executadas pelos empregados; (c) Definir quem executa o qué; (d) Identificar a tarefa
desenvolvida mais relevante; (e) Estabelecer o fluxo da atividade principal; (f) Aferir o fluxo do
processo produtivo; (g) Identificar sobrecarga ou ociosidade de trabalho; (h) Verificar o
fracionamento do trabalho; (i) Analisar se ha compatibilizacdo dos cargos e fun¢des; (j) Analisar a
formacdo do pessoal com a tarefa executadas.

Para Aradjo (2006), um QDT pode ainda ajudar na conducdo de estudos dessa natureza,
quando demonstrado que o desempenho individual se apresenta como uma falha na distribuicao
interna do trabalho. De acordo com Chinelato Filho (1999) Os principais aspectos que orientam o
uso dessa ferramenta para obter informacdes sobre: (a) a identificacdo do tempo que cada atividade
usa em determinada unidade; (b) a redistribuicdo das atividades, por relevancia, para melhor
utilizacdo do tempo; (c) a supressdo de determinadas atividades ou fusdo com outras ja existentes;
(d) o ordenamento das atividades segundo o grau de relevancia; (e) a conformidade entre o grau de
formacdo do agente executor e a importancia da atividade executada; (f) a possivel execucao em
duplicidade de algumas tarefas ou parte delas, em uma mesma unidade; (g) a carga de ocupacdo
devidamente distribuida, entre os agentes, bem como a averiguacdo da ociosidade; (h) o
aproveitamento da capacidade de seus agentes, distribuindo atividades segundo a formacgdo e as
habilidades para um eficiente rendimento; (1) os demais fatores que fundamentam estudos nesta
direcao.

De acordo com Ballestero-Alvarez (2010), o instrumento € desenvolvido por meio de
algumas etapas, as quais sdo: (I) definicdo das tarefas individuais, que objetiva identificar as
atribui¢cdes individuais de cada empregado; (II) consolidacdo das atividades, que objetiva definir as
atividades, o tempo dispendido em cada uma delas, o desdobramento em tarefas, a participacdo de
cada colaborador e o tempo gasto na elaboracdo de cada atividade; (III) elaboracdao do quadro de
distribuicao do trabalho, que é a consolidacdo de todas as informacdes para subsequente andlise;
(IV) andlise do quadro de distribuicao do trabalho, que pode ser realizado com as informagdes que
constam nesse instrumento, visto que oferece uma gama tdo diversificada de aspectos que

efetivamente é um grande auxiliar na andlise do trabalho desenvolvido em um 6rgdo.
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Para Cury (2017), a andlise do QDT pode ser desenvolvida pelos seguintes aspectos: (I) fator
tempo, que € a quantidade de tempo que cada uma das tarefas dispende em sua realizacdo; (II) fator
capacidade profissional, que € a busca pelo equilibrio entre as funcdes e responsabilidades dos
empregados, em resultado dos respectivos cargos e as tarefas que lhe sdao designadas; (III) equilibrio
do volume de trabalho dos diversos colaboradores; (IV) Possibilidades preliminares de
simplificagdo no trabalho.

Uma vez realizadas todas as andlises, € elaborado um novo quadro com as mudangas
propostas e que apresente a melhor forma possivel para resolu¢do do problema do 6rgdao. A
aplicagdo do QDT pode parecer morosa, no entanto, a quantidade de informacdes obtidas e o
pormenor em que elas sdo oferecidas mais do que compensam o tempo investido (BALLESTERO-

ALVAREZ, 2010).

2.1.2. Manual da Organizacao

Os manuais sao documentos elaborados dentro de uma empresa com a finalidade de
uniformizar os procedimentos que devem ser observados nas diversas dreas de atividades, sendo,
portanto, um 6timo instrumento de racionalizacdo de métodos e de aperfeicoamento do sistema de
comunicacgoes, favorecendo, finalmente, a integracdo dos diversos subsistemas organizacionais,
quando elaborados cuidadosamente com base na realidade da cultura organizacional (POPPER,
1972).

Para Cury (2017), os manuais sao documentos formulados dentro da organizagdo e t€ém por
objetivo uniformizar os procedimentos que devem ser observados nas diferentes dreas de atividades,
sendo, portanto, um excelente recurso para racionaliza¢do de métodos, de melhoria do sistema de
comunicacdo, e integracdo de diversos subsistemas organizacionais. Llatas (2010) define manuais
organizacionais como um conjunto de regras que tem por finalidade padronizar as politicas,
instrucdes e procedimentos que devem ser adotados no cotidiano das organizacdes. De acordo com
Freitas e Guareschi (2012), manuais sdo ferramentas administrativas que atuam diretamente nos
processos gerencias da organizacdo, sendo instrumentos de identifica¢do, direcdo e controle. A
elaboracdo de um manual deve seguir as diversidades das atribuicdes de cada setor existente na
empresa. Desse modo, os manuais preocupam-se em esclarecer e divulgar informagdes de rotinas e

procedimentos bésicos da organizagao.
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Segundo Llatas (2010) antes de elaborar o manual, deve-se estabelecer a finalidade e o tipo
do manual, definir o publico-alvo, levantar informacdes sobre o publico-alvo, definir o contetido e o
estilo do manual, escolher a equipe responsdvel e planejar a elaboracdo. Definindo a finalidade, é
necessario conhecer os tipos de manuais e escolher o que mais se adequa ao objetivo da
organizagdo. A autora elenca seis tipos de manuais existentes: (I) Manual de Politica e Diretrizes;
(I) Manual de normas e procedimentos; (III) Manual de Organiza¢do; (IV) Manual de Instrugdes
Especializadas; (V) Manual do Empregado; e (VI) Manual de Finalidade Multipla.

O Manual de Politica e Diretrizes tem como finalidade transmitir as filosofias, valores e
objetivos da empresa. Para Cury (2007) esse tipo de manual permite que a cdpula da organizacao:
comunique suas decisdes aos servidores responsaveis por diferentes setores; descentralize e
outorgue autoridade sem que tenha que abdicar dos valores e objetivos da organizagao; tente evitar
que problemas ou dividas de menor relevancia sejam submetidos a ciipula administrativa; coordene
o empenho conjunto dos gestores a fim de que os objetivos organizacionais sejam alcangados. O
Manual de Normas e Procedimentos, em suma, descreve os oficios executados pelos diferentes
departamentos e estabelece um padrdo para os procedimentos que devem ser adotados para a
realizacdo das tarefas. O Manual de Organizacdo dispde dos direitos e obrigacdes de cada
departamento, bem como desenhar o nivel hierdrquico dos cargos. Melhor dizendo, esse tipo de
manual descreve as estruturas, fungdes e papéis que sdao desempenhados em cada drea da
organiza¢do. O Manual de Instrucdes Especializadas é uma espécie de guia de trabalho voltado para
um grupo profissional especifico. O Manual do Empregado ¢ um instrumento de orientagdo que tem
por objetivo orientar servidores sobre o trabalho administrativo desenvolvido na organiza¢dao. O
manual é o responsavel por demonstrar as atividades desenvolvidas nas diversas posicdes da
empresa, descrever sistema autoridade, além de citar as responsabilidades a serem cumpridas,
direitos e obrigacdes dos empregados, beneficios, entre outros. A principal finalidade deste manual é
proporcionar ao servidor uma maior compreensao acerca da organizacdo. O Manual de Finalidade
Muiltipla, que agrupa o conteudo dos demais tipos de manuais em um tinico volume, com o objetivo

de oferecer um panorama sobre diversos aspectos da organizacao (LLATAS, 2010).

2.1.3. Organograma

Segundo Llatas (2010) o organograma é um recurso grafico que representa de maneira

sintetizada os niveis hierdrquicos da organizacdo. Dito de outra forma, o organograma ¢ uma
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fotografia da hierdrquia empresarial que € capaz de facilitar a visualizacdo das relagdes de
autoridade e subordinacao.

Para Cury (2017), o organograma € conceituado como a representacdo grafica e sintetizada
da estrutura organizacional. Ainda, segundo o autor, o organograma tem como finalidade
representar: (I) os 6rgdaos que compdem a empresa, (II) as funcdes desempenhadas pelos 6rgaos, de
forma genérica e tanto quanto for possivel, (III) as vinculagdes e/ou relagdes de interdependéncia
entre os 6rgados, (IV) os niveis administrativos que compdem a organizagao e (V) a via hierarquica.

Conforme Carreira (2009) o recurso possibilita a interpretacdo das relagdes de autoridades
hierarquicas de forma rdpida e eficaz, ilustrando os véarios conceitos aplicados no desenho, como o
nivelamento da estrutura, a amplitude da autoridade, a singularidade de comando, os limites da
amplitude de comando, o papel e a importancia relativa de cada 6rgdo. Apenas com uma andlise
visual podem ser identificadas irregularidades na estrutura organizacional, tais como papéis
conflitantes, duplicidade de comando simultineo e amplitude de autoridade perigosa. O autor
complementa que o administrador que ndo souber trabalhar com essa ferramenta, certamente, nao
terd sucesso na sua vida profissional, pois € através do organograma que o administrador identifica
os 6rgaos, a autoridade hierdrquica e os critérios de departamentalizacdo.

Segundo Ballestero-Alvares (2006° apud Llatas, 2011) existem 4 tipos principais de
organogramas, que sao eles:

Organograma em linha: inspirado nos moldes militares, o organograma ¢ util para retratar
estruturas organizacionais rigidas, nas quais as ordens fluem de cima para baixo e as comunicagdes
horizontais sdo excepcionais. O organograma em linha se destaca, em comparagdo a outros
organogramas, pela simplicidade e sua principal vantagem € a facilidade de leitura.

Organograma de assessoria: origina-se do organograma em linha. Seu diferencial estd no
fato de que conexdes horizontais sdo acrescidas a estrutura vertical. Essas conexdes representam
orgaos de assessoria, cuja funcdo € aconselhar os chefes na coordenacdo dos trabalhos. Em geral
esses 0rgaos nao possuem autoridade para dar ordens.

Organograma funcional: utilizado para expor as func¢des que os subordinados e chefes
desempenham na empresa. O organograma funcional representa uma estrutura organizacional em

que a funcao € o critério que discrimina um setor do outro.

’ BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de organizaco, sistemas e métodos: abordagem tedrica e
prética da engenharia da informagao. Sao Paulo: Atlas, 2006.
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Organograma matricial: 0 mais complexo de todos os organogramas citados anteriormente,
pois ele € uma representagdo grafica hibrida, que combina duas formas diferentes de organizar a
empresa. O mais comum € acrescentar uma divisdo por projetos a estruturas segmentadas por

produtos, servigo, funcdo ou clientes.
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3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Como forma de se analisar as rotinas de trabalho da Geréncia Administrativa da Faculdade
de Arquitetura da UFRGS e propor melhorias, foi realizada, inicialmente, uma pesquisa qualitativa,
exploratoria. De acordo com Collado, Lucio e Sampieri (2013), a pesquisa qualitativa tem como
enfoque compreender e analisar os fendmenos que sdao explorados a partir da percepcao dos
participantes em um ambiente natural e em relacdo ao contexto. Ainda, segundo os autores, 0S
estudos exploratérios sdo efetuados quando o propdsito € explorar um tema ou um problema de
pesquisa pouco estudado, sobre o qual hd muitas incertezas ou que nao foi abordado antes.

O ponto de partida foi a andlise da situacdo atual da Geréncia Administrativa em relagao as
rotinas e métodos de trabalho. A partir dai, foi realizado o levantamento das principais dificuldades
encontradas nesse setor.

Para obter as informagdes necessdrias, foram realizadas entrevistas semiestruturadas
(APENDICE A) com sete servidores, cujo perfis estdo apresentados no Apéndice D, envolvidos nos
processos analisados. Nessas entrevistas, os integrantes de diversos nucleos, avaliaram
individualmente o seu nucleo e os demais, sobretudo no que diz respeito as rotinas administrativas.
Além disso, foi realizada a observagao direta das rotinas de trabalho dos servidores da Faculdade,
através da atuac@o na coordenacio do Nucleo Financeiro da Faculdade.

Como fonte secundéria de consulta da percepcdo e acompanhamento de desempenho desses
nucleos, foram analisados os relatérios do Nucleo de Avaliagdo da Unidade da Faculdade de
Arquitetura (NAU-Arq) do ultimo ano. Esse relatério tem como objetivo avaliar as atividades fins e
atividades meio das Unidades, e propor a¢cdes para a melhoria da qualidade.

A partir das entrevistas, questiondrios e andlise do relatdrio, foi possivel listar as principais
dificuldades encontradas por cada nucleo e as causas que impedem o fluxo normal das atividades.
Com essas informagdes, foi possivel identificar as dreas com maiores lacunas e propor, com base
nas literaturas modernas, as técnicas de O&M mais eficientes para os problemas observados. Além
disso, para maior entendimento dos relatérios do NAU-Arq, assim como de suas fun¢des e com o
objetivo de buscar conhecimentos que colaborardo com o presente estudo, foi realizado um trabalho
como integrante desse Nucleo, na representacao de técnica-administrativa.

Durante a realizacdo das entrevistas foram surgindo obstaculos que alteraram o enfoque do

estudo e consequentemente o titulo do trabalho. Inicialmente o foco do trabalho estava voltado para
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andlise dos processos da Geréncia Administrativa, isso €, examinar a estrutura organizacional da
organizagdo e verificar quais processos de trabalho encontravam-se problemas na sua execucio. E a
partir dai propor melhorias, com técnicas adequadas de O&M, que reorganizassem a estrutura da
Geréncia Administrativa da FA (GERFA) e tornassem os processos de trabalho mais agil e simples,
de forma a tornar os fluxos de trabalho mais eficazes. Dentre as técnicas de Organizacdo e Métodos,
as mais adequadas para alcancarem essa finalidade s@o os organogramas, fluxogramas, relatorios e
quadros de distribuicdo de trabalho.

No entanto, devido a limitacdo das informacdes obtidas durante o estudo e a pouca
participacdo dos servidores ndo foi possivel levantar as informacdes necessdrias que pudessem
servir de base para a andlise dos processos da Geréncia Administrativa. Além disso, verificou-se no
decorrer da andlise das entrevistas que os maiores problemas elencados pelos entrevistados eram
referentes 2 ma distribuicdo de competéncias entre os nuicleos que compdem a GERFA e a
inadequada atribuicdo de tarefas. Desse modo, para que seja realizado um estudo eficiente acerca
dos processos de trabalho, previamente deve-se reorganizar a distribuicdo de competéncia, de forma
a alocar as atividades de acordo com a competéncia de cada nicleo e a natureza do cargo exercido

pelos servidores desse nicleo.
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4. APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

4.1.SITUACAO ATUAL DA GERENCIA ADMINISTRATIVA DA FACULDADE DE
ARQUITETURA

A Geréncia Administrativa (GEAD) da Faculdade de Arquitetura (FA) estd organizada de
acordo com a proposta de criagdo de Geréncias Administrativas elaborada pela Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas (PROGESP), em parceria com os Assessores e Gerentes Administrativos das
Unidades Académicas.

A GEAD, subordinada a Direcao da FA, € o setor responsavel pela coordenagdo, articulacao
e integracdo da equipe técnico-administrativa que apoia as atividades de ensino de graduacdo, de
pos-graduacdo lato sensu (se houver), de pesquisa e de extensdo, conforme a Proposta de
Implantacdao da Geréncia Administrativa, documento interno elaborado por um grupo de trabalho
formado por trés assessores, incluindo o assessor da Faculdade de Arquitetura, e a equipe da
DIMA/PROGESP da UFRGS, ao qual apenas os servidores da Geréncia possuem acesso.

Atualmente, as competéncias de cada nucleo estdo descritas nesse documento. Tal registro
foi elaborado ha cerca de cinco anos, quando da implantacdo da Geréncia Administrativa da
Faculdade. No entanto, o documento possui inimeras tarefas que ndo sdo mais executadas pelos
nucleos. Além disso, apesar de constar as atribuicdes de cada nicleo, hd uma clara auséncia de
defini¢do de responsabilidades de cada servidor dos nucleos, seja pela falta de atualizacdo do
documento ou pela falta de padronizacdo dos processos. Ademais, a caréncia de transparéncia das
competéncias da Geréncia Administrativa faz com que a comunidade académica ndo saiba a quem
recorrer em alguns casos, ocasionando assim problemas de sobrecarga e morosidade na tramitacao
de processos.

Fazem parte da Geréncia administrativa os nucleos: financeiro, académico, gestio de
pessoas, administrativo e de Infraestrutura - esse ultimo engloba ainda os setor de Geréncia de Rede
e o Laboratério de Imagem. No momento presente, estdo em atividades na Geréncia Administrativa,
o Gerente Administrativo e 17 servidores técnicos administrativos, distribuidos da seguinte forma:
(I) nicleo Administrativo, com dois assistentes em administracdo e um administrador; (II) ndcleo
Académico, com dois assistentes em administracdo e dois técnicos em assuntos educacionais; (III)

nucleo Gestao de Pessoas, com dois assistentes em administra¢io; (IV) nicleo Financeiro, com um
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assistente em administracio; e o (V) nicleo de Infraestrutura, com trés assistentes em administracao,
um administrador de edificios, um técnico em manutencdo de dudio e video e um técnico em
cinematografia. Para melhor compreensdao da situagdo do setor analisado, foram realizadas
entrevistas semiestruturadas individuais (APENDICE A), com os servidores técnicos de cada
nucleo, a fim de coletar dados que possam servir de subsidio para o objeto de estudo.

Para o Entrevistado 1, ocupante do cargo de Técnico em Assuntos Educacionais (TAE),
lotado no Nucleo Académico da Faculdade de Arquitetura (NACADARQ), as tarefas relativas a
esse cargo referem-se a orientacdo e acompanhamento pedagdgico, desde o acolhimento aos
calouros, efetivados mediante atendimento aos discentes, por e-mail, presencial e telefone, para
orientacdo sobre o fluxo de processos e encaminhamento de demandas referentes a vida académica.
As Comissdes de Graduagao da Faculdade (COMGRADS) também recebem orientacdo quanto ao
encaminhamento de demandas com base nas normativas da Universidade. O trabalho desenvolvido
pelos bolsistas também € supervisionado pelos TAEs, bem como pode ser pelos demais membros da
equipe do Nucleo Académico. Os bolsistas sdo fundamentais para o desenvolvimento do trabalho no
setor, auxiliando principalmente no atendimento as demandas encaminhadas pelos alunos e
professores da FA. As tarefas que o Entrevistado 1 considera mais relevantes sdo as que se referem
ao desenvolvimento do curriculo académico dos alunos da graduacdo, o que se relaciona com a
formacdo pedagdgica para a atuacdo no cargo. A atuacdo como supervisdo educacional também é
bastante importante e se constréi no conjunto das atividades ja desenvolvidas pelo profissional em
sua rotina de trabalho, quando o espago funcional assim o permite. No entanto, para ele, ndo € isso
que ocorre na Faculdade de Arquitetura e nem na UFRGS, o que pode ser observado conferindo os
bancos de permuta para este cargo. O entrevistado ressalta ainda a falta de definicao de quais cargos
desempenham quais fun¢des, de forma que o usudrio e até colegas de trabalho imaginam que todos
podem e devem realizar todo tipo de tarefa. Os TAEs, em virtude de frequentemente ter que oferecer
suporte administrativo, tarefa que deveria ser desempenhada pelos Assistentes em Administracao,
conforme plano de carreira dos Técnicos Administrativos em Educacdo (ANEXO A), ndo exercem
suas funcdes organizacionais precipuas com melhor aproveitamento, que seria a de coordenar as
atividades de ensino, planejamento e orientagdo, supervisionando e avaliando estas atividades, para
assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo. Isso acarreta mais desgaste ao

profissional em um ambiente ja tdo estressante quanto os setores académicos.
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“Pelo que percebo, o cargo de TAE na UFRGS, salvo raras excegdes, € utilizado para se
direcionar as COMGRADs e todos os demais setores relacionados com as rotinas
académicas onde nenhum outro profissional com formagdo em nivel superior deseje atuar.
A falta de conhecimento em relag@o a estrutura organizacional da Universidade e das IFES
publicas leva a equivocos dessa natureza. Exige-se do TAE todo o dominio em todo o tipo
de atividade, o que afeta a saide mental, gerando significante rotatividade em setores mais
relacionados a atividade académica. Dessa forma, o profissional ndo consegue dispor de
tempo e mesmo de satide para desenvolver atividades estritamente relacionadas ao seu

condicionamento funcional” (Entrevistado 1).

Pelo desconhecimento dos membros da comunidade académica quanto as rotinas e ao
sistema de informacOes da Faculdade de Arquitetura, os servidores do Nucleo Académico da FA
passam o tempo todo respondendo as intimeras solicitacdes de informacdes ja disponiveis em outro
repositorio e bancos de dados. Esse processo de retrabalho esgota muito do tempo que poderia ser
dedicado ao desenvolvimento de outras tarefas que poderiam resultar em melhorias e beneficios
para a comunidade académica, com a simplificacdo de processos dentro do proprio Nucleo
Académico. Outro problema a se considerar é relativo a distribuicdo de competéncias. Para o
entrevistado, os problemas poderiam ser minimizados através da readequacdo, formalizacdo e a
efetivacdo desta reorganizacdo, bem como a reincorporacdo das equipes com o advento de mais
servidores, caso sejam encaminhados pela gestdo em parceria com as Pré-Reitorias, poderdo
representar importantes avancos para a otimizacdo do desenvolvimento de tarefas. Ele considera que
os maiores desafios a serem superados para a melhoria dos processos serdo a mudanga e a
conscientizacdo quanto a mentalidade organizacional. Para o entrevistado, a prioridade para a
melhoria do desenvolvimento das atividades do Nucleo Académico € a definicdo clara das
atribui¢des do Nucleo e de cada servidor.

As tarefas de atribuicdo da Entrevistada 2, assistente em administracdo, lotada no Nicleo
Académico da Faculdade de Arquitetura referem-se predominantemente a matriculas,
assessoramento € comunicacdo, esta ultima considerada por ela a mais relevante, visto que sem
informacg@o ndo seria possivel trabalhar na pandemia. Para ela, hda demandas de atas de outros
setores que ndo tém ligacdo com o Nucleo Académico e estdo tentando passar para esse Nucleo,
assim como uma resolucdo da Biblioteca da FA passando suas atividades ao Nucleo (como o
recolhimento de TCC e inclusao dos trabalhos no LUME - repositério digital da UFRGS), sendo que

a Biblioteca conta com um TAE em seu quadro de servidores. Ela salienta que esse trabalho
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demanda muito tempo e ndo se justifica, por ser uma atribuicio da Biblioteca. A entrevistada

considera que as atribui¢des estdo inadequadamente distribuidas entre os Nucleos:

“E nitido e notério que o Nicleo Académico estd sobrecarregado. Inclusive ouvimos
colegas de outros setores se gabando de terem tido “sorte” de estarem em setores onde néo
fazem quase nada e que nds tivemos azar em termos sido nomeado para o Nucleo
Académico. Mesmo assim, ndo hd o minimo de empatia destes colegas, sempre jogando
mais atividades para nés ou reclamando quando nio damos conta, como por exemplo, em
época de matricula que ndo conseguimos atender ligacdes telefOnicas por estarmos
sobrecarregados e as ligagdes cairem em outros setores. Ficam furiosos conosco, como se

tivéssemos culpa.” (Entrevistada 2).

Para a Entrevistada 2, muitas das informagdes solicitadas por alunos estdo disponiveis em
sites como o TUA UFRGS e no préprio Portal da UFRGS e outros sites institucionais. Ela salienta
que, entre os principais problemas que impedem o desenvolvimento do fluxo normal dos processos
de trabalho, esta a sobrecarga de trabalho, que poderia ser resolvida ou minimizada com uma melhor
distribuicao de tarefas, filtragem de assuntos antes de encaminharem para o Nucleo Académico,
empatia dos colegas e reeducagdo de alunos e professores para usarem os meios de comunicagdo ja
disponiveis. Segundo ela, os maiores desafios a serem superados sdo a gestdo e a administracao.

A entrevistada cita algumas alternativas para melhorar as atividades do seu nucleo e dos
demais, como:

(D) a filtragem de assuntos, pois no presencial perdia-se muito tempo atendendo assuntos que
nada tinham a ver com o nucleo; (II) a disponibilizacdo de uma sala de espera/recepg¢do, visto que
um dos maiores problemas enfrentados € que alunos e professores ndo respeitavam o trabalho dos
servidores do nucleo - ela salienta que os alunos e professores entravam na sala sem autorizagio e os
servidores tinham que a parar suas atividades para atendé-los, as interrupcdes presenciais € por
telefone eram constantes, causando estresse e desconcentracdo nas demais atividades
administrativas; (III) a atribuicdo do recolhimento do TCC e dos demais trabalhos académicos ao
LUME para a Biblioteca da FA ou, durante o periodo de entrega destes documentos, contar com o
apoio do TAE da Biblioteca para conferir os documentos e levar ao profissional responsavel pelo
registro; (IV) o mapeamento de todas as fungdes dos servidores técnicos administrativos.

Para a Entrevistada 3, também lotada no Nicleo Académico - e ocupante do cargo de

Técnico em Assuntos Educacionais - as tarefas que se aproximam das atribui¢des tipicas de TAE
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sdo o acompanhamento pedagdgico dos discentes (por meio do atendimento presencial, telefonico
ou virtual, no sentido de informar e orientar sobre processos e encaminhar demandas), além do
acolhimento aos calouros. O assessoramento das COMGRADs no sentido de orientar as
coordenagdes em relacdo a legislacdo educacional vigente também faz parte de rotina de trabalho,
assim como a supervisdo e o acompanhamento do trabalho dos bolsistas. As tarefas mais relevantes
sdo as que estdo diretamente relacionadas aos discentes, pela propria natureza do cargo, ja que os
TAEs sdo, necessariamente, professores e professoras. O trabalho de supervisdo e acompanhamento
do trabalho docente, além do suporte as COMGRADs, também sao igualmente importantes no
processo educacional.

Para a entrevistada, hd uma total falta de entendimento, na Unidade, do que sejam as
atribui¢des de um TAE, especialmente um TAE lotado em Nicleo Académico. Hd uma expectativa
de que os TAEs realizem tarefas administrativas em detrimento de tudo que poderiam oferecer,
propor e desenvolver em termos de trabalho pedagdgico. Considera um equivoco em dobro, porque
além de ndo permitir o aprimoramento do que realmente sejam as nossas atribuicdes, ndo é
produtivo. Quanto a simplificacdo de tarefas, ela observa que hd uma dificuldade, de forma geral,
em se livrar de procedimentos que nao sdo mais necessarios depois da implementagao da TUA
UFRGS (Central do Aluno). Como exemplo, cita que o Nucleo Académico passa uma boa parte do
tempo respondendo repetidas vezes ao dia as mesmas perguntas, repassando as mesmas orientacoes
que estdo disponiveis de forma muito clara no Catalogo de Servicos da UFRGS, disponivel no site
da Instituicdo. E um trabalho repetitivo, desnecessdrio e cansativo. Para ela, talvez uma campanha
da unidade, no sentido de divulgar, mostrar a funcionalidade do catdlogo, ajudasse.

O retrabalho, por falta de clareza na distribuicdo das atribui¢des, ¢ um dos maiores
problemas encontrados, assim como a falta de entendimento da natureza do trabalho de cada cargo.
Esses problemas, segundo a entrevistada, poderiam ser minimizados com uma reorganizagao,
formalizacdo e efetivacdo desta reorganizacdo por parte da gestdo. O maior desafio, segundo ela,
serd a dificuldade na mudancga de mentalidade organizacional. Por fim, a prioridade para melhorar o
desenvolvimento das atividades € a definicdo clara das atribuicdes do Niicleo e de cada servidor.

Segundo a Entrevistada 4, Assistente em Administracdo - lotada no Nuicleo Administrativo -
as tarefas de sua responsabilidade relacionam-se com tarefas administrativas, como checagem de e-
mail, atualizac@o de planilhas, elaboracao de relatérios e verificacdo de processos. Para ela, o auxilio
na elaboragdo dos arquivos dos Editais de Monitoria e demais tarefas relacionadas s@o consideradas

as mais relevantes. Ela julga que ndo ha tarefas desempenhadas que pertencem a outros nucleos,



24

porém acredita que pode haver uma distribui¢cdo mais eficiente entre os servidores do nucleos, a
partir de um quadro geral sobre o que cada servidor faz. Para ela os problemas que impedem o
desenvolvimento do fluxo normal dos processos de trabalho, especialmente no modelo remoto, sdo
0s equipamentos, como a internet e falta de local adequado para trabalhar em casa. Ainda, segundo a
entrevistada, a partir do didlogo, de reunides, conversas entre todos, é possivel chegar as solugdes
dos problemas. Além disso, foram citadas algumas propostas de melhorias, tais como: (I) definicao
de atividades de cada nicleo e o acesso de todos, inclusive de parte das pessoas que sdao atendidas;
(IT) reunides frequentes para discussao de melhorias, apds passar o periodo de pandemia; (III)
quadro geral de atividades que estdo sendo executadas, o que poderia ser feito online.

Entre as tarefas de atribuicdo do Entrevistado 5, assistente em administracdo, lotado no
Nicleo Gestao de Pessoas, destacam-se: revisar e dar suporte aos processos de alteracdo de regime
de trabalho docente e de progressao e promocdo docente; realizar e dar suporte aos processos de
selecdo de professor substituto e de concurso publico docente; registro de frequéncias e geracdo de
processos SEI. O entrevistado considera todas elas relevantes e acredita que nao ha atividades de sua
responsabilidade que pertencem a outros nucleos e que estio adequadamente distribuidas, com
algumas ressalvas. Entre as tarefas que poderiam ser eliminadas ou simplificadas ele considera que
o preenchimento de planilhas com nimeros de processos do SEI é dispensavel, pois ja estd tudo
registrado no SEI Para ele, os principais problemas observados sdo a falta de padronizacdo dos
fluxos de trabalho, o apadrinhamento de certos servidores (beneficios excepcionais que alguns
servidores possuem) e a falta de comunicagdo. Esses podem ser minimizados com a unido e coesao
do grupo. Como alternativa para melhorar o desenvolvimento das atividades dos demais nicleos da
Geréncia Administrativa ele cita a melhoria da comunicacdo e o respeito entre os colegas.

O Entrevistado 6, assistente em administracdo, entrou recentemente na Faculdade de
Arquitetura, e por esse motivo sé respondeu as questdes 1 e 2 da entrevista (APENDICE A). Suas
atribui¢des correspondem a monitorar e controlar os processos do Departamento de Arquitetura
(DARQ), do Departamento de Design e Expressdao Grafica (DEG) e do Nucleo Gestdo de Pessoas
(NGPARQ), dando os tramites necessdrios aos processos do setor de pessoal que precisam ser
despachados e encerrando os que ja cumpriram o seu papel, responder e-mails, auxiliar os
professores nos seus processos de progressao e afins, e o controle de processos e documentos. Até o
momento, ele considera todas igualmente relevantes e acredita que todas essas tarefas pertencem ao

Nucleo de Gestiao de Pessoas.
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As atribuicdes da Entrevistada 7, lotada do Nucleo Administrativo, relacionam-se com
tarefas administrativas. As que ela considera mais importantes sdo as relacionadas a sua
responsabilidade exclusiva - visto ocupar o cargo de nivel superior de Administrador - como:
organizacdo do trabalho, fluxogramas e planejamento da Unidade. Além das tarefas de
responsabilidade exclusiva, ela considera igualmente relevante a gestdo das atividades de monitoria
da Unidade, devido essa tarefa dispender um tempo considerdvel para sua execucao. A entrevistada
julga que essa ultima atividade nao deveria ser de responsabilidade do Nucleo Administrativo, visto
ser mais proxima das atribui¢des do Nucleo Académico, apesar de entender que os servidores desse
nucleo estdo com sobrecarga de tarefas. Inclusive, de acordo com a entrevistada, essa tarefa causa
ddvidas relacionadas a monitoria que ndo t€ém relacdo com o trabalho desenvolvido e sim com

questdes académicas.
“Semana passada, um professor solicitou informagdes a respeito do Moodle sobre como
colocar as atividades na plataforma. Esse tipo de orientacio ndo compete ao Nucleo
Administrativo. Assim, temos que ficar o tempo todo consultando o Nicleo Académico.
Inclusive, no sistema interno de monitoria, é autorizado o acesso somente as COMGRADS,
Departamentos ou servidores que atuam no Nucleo Académico. Quando solicitei o acesso
ao sistema, tive que justificar o meu pedido. Além disso, as comunicacdes da PROGRAD
sobre monitorias ndo chegam ao e-mail do Nicleo Administrativo. Dependemos que os

Departamentos e Comgrads nos encaminhem.” (Entrevistada7).

Ela julga que as tarefas ndo estdo adequadamente distribuidas entre os nicleos, como citado
anteriormente, a questdo das monitorias, e principalmente algumas tarefas do Financeiro que
deveriam ser de responsabilidade da Infraestrutura. As principais dificuldades sdo a falta de
conhecimento acerca das atribuicdes de cada Nucleo por parte do publico, tanto interno quanto
externo, bem como a distribui¢do clara de tarefas dentro do Nucleo, pois muitas vezes acontece de
encaminhar a demanda para um servidor e ele dizer que nao € responsabilidade dele, e mandar para
outro e assim sucessivamente. No trabalho remoto, ela acredita que a comunicacio é um problema,
visto que muitas vezes ndo se tem retorno da solicitacdo, hd demora em responder ou o envio de
mensagens € feito fora do horario comercial, via Whatsapp, invadindo, assim, o horario de descanso.
Para ela os principais desafios a serem enfrentados na resolu¢do desses problemas sao a resisténcia e
a falta de colaborac@o do pessoal. Para melhorar o desempenho das atividades do seu Nucleo, a
entrevistada diz que estd dividindo as atribuicdes de cada servidor do nucleo e elaborando

fluxogramas das atividades que apresentavam mais problemas. A entrevistada acredita que as tarefas
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que passam por mais de um nucleo dentro da Geréncia sdo as que apresentam mais problemas para
os demais nucleos, visto ter que dependem dos demais setores para andamento dos processos.

Ao analisar as entrevistas dos servidores técnicos-administrativos da FA, percebe-se que os
problemas por eles elencados eram perceptiveis ao se observar a rotina de trabalho da Geréncia
como um todo. Sobretudo aos problemas enfrentados pelo Nucleo Académico, que por alguns anos
parecia ser um setor separado da Geréncia Administrativa, visto que todos os demais ntcleos
localizavam-se no mesmo espago fisico e aquele ficava em uma sala alheia. Pareciam mais uma
secretaria da COMGRAD do que um Nicleo Académico. Por ndo termos clareza das atribui¢des dos
demais nucleos e servidores achava-se que as tarefas executadas pelo Nucleo Académico estavam
condizentes com as atribui¢des do cargo desempenhado, o que era um equivoco.

Através da observacdo direta - na atuacdo da coordenacdo do Nucleo Financeiro da
Faculdade -, foi observado também uma falta de clareza quanto as atribuicdes de cada Nucleo.
Acredita-se ainda que muitos discentes e docentes ndo tenham conhecimento da estrutura da
Geréncia Administrativa da Faculdade de Arquitetura, visto ndo estar disponivel em nenhum meio
de comunicacdo da Unidade o organograma da FA. Além disso, as tarefas nao estdo adequadamente
distribuidas dentro de cada Nucleo e nao ha padronizacdo dos fluxos de trabalho, o que torna alguns
processos morosos, tendo em vista nao ter um fluxograma a ser seguido.

Para complementar as informacdes acima em relacdo a percepcdao e avaliacdo de
desempenho desses nucleos, foi analisado o relatério do Nucleo de Avaliagdo da Unidade da
Faculdade de Arquitetura (NAU-FA) de 2020. Esse documento tem como objetivo avaliar as
atividades fins e atividades meio das Unidades, e propor a¢des para a melhoria da qualidade.

Através da pesquisa de satisfacdo da unidade, com nota de 1 a 5, foram atribuidas médias
para a Geréncia Administrativa e para o Nucleo de Infraestrutura, conforme Tabela 1 abaixo. Cabe
destacar que, nos anos anteriores a 2020, a avaliagao do Nucleo de Infraestrutura era separada da
Geréncia Administrativa, tendo em vista ser o setor incumbido pela infraestrutura fisica do prédio e

possuir em sua estrutura a Gerencia de Rede, responsdvel pelo suporte de T.I da Unidade.

Tabela 1: Diagnéstico dos técnicos-adminsitrativos

2018 2019 2020
Nicleo Infraestrutura 3.99 3.74 -
Geréncia Administrativa 4.16 4.03 4.11

Fonte: adaptado pela autora.
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Podemos observar que a Geréncia Administrativa teve um aumento da nota em relacdo ao
ano de 2019, mantendo-se acima de 4, sendo bem avaliada pela comunidade académica. J4 o Nucleo
de Infraestrutura teve uma nota menor em 2019 em relagao ao ano anterior. No ano de 2020, devido
a pandemia de COVID 19, o Nucleo de Infraestrutura ndo foi avaliado.

Os dados levantados no relatério apresentam potencialidades a serem reforcadas e
fragilidades a serem priorizadas no processo continuo de aprimoramento da qualidade institucional.
Estas potencialidades e fragilidades sao evidenciadas na Tabela 2 abaixo, juntamente com as acdes

de melhoria sugeridas para 2021 pelo NAU-Arq, gestores, e comunidade académica.

Tabela 2: Potencialidades e fragilidades da Geréncia Administrativa

Objeivos/Eixo Potencialidades Fragilidades Acdes de melhoria

A alta satisfacdo com o Poucos TAs e muitos em licenca. Oferta de Atendimento

atendimento da secretaria | TAs impossibilitados de solicitar e | TI por telefone.

foi mantida. acompanhar tarefas Suprir escassez de

Boa comunicacio, presencialmente. Procedimentos recursos humanos no
Organizacionais/ relacionamento. que precisam tramitar por outros Niucleo Académico.
Técnicos- Reunides semanais com setores t€ém demorado mais que o Desenvolver a
administrativos direcdo. Aprimoramento | habitual. Bolsistas sem competéncia do trabalho

do trabalho e
atendimento virtual da
Biblioteca.

orientadores. Distribuicao desigual
de tarefas.

Processo de diminui¢do e
centralizagdo de TAs ainda precisa
ser melhor estruturado.

em equipe na drea
administrativa.
Elaboracao e publicagao
de Infografico sobre a
organizagdo interna
administrativa.

Fonte: adaptado pela autora

4.2 IDENTIFICACAO DOS PROBLEMAS

Para melhor entendimento dos problemas levantados, vamos separd-los por nucleos, para
identificar as dificuldades em comum elencadas por cada servidor desses setores e também verificar
quais nucleos apresentam maiores adversidades.

O primeiro nucleo a ser analisado é o Nicleo Académico. Para os TAEs lotados nesse setor
um dos maiores problemas € a falta de definicdo clara das atribui¢des de cada ntcleo e servidor,
além da falta de compreensdo de quais cargos desempenham suas respectivas fungdes. Isso faz com
que o Nicleo Académico seja visto como uma secretaria das COMGRADS, o que ndo corresponde

a natureza de suas atividades. Cabe ressaltar que na constitui¢do da gestdo por Nucleos, o Nucleo
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Académico recebeu as equipes das COMGRADS — Arquitetura e Urbanismo e Design — ndo tendo
recebido nem a estrutura nem equipes de outros 6rgdos. Devido a esse arranjo, as atribuicoes do
Nicleo Académico referem-se ao que se desenvolvia nas COMGRAD, no sentido de se fornecer
assessoria e orientagdo aos professores/coordenadores para o desenvolvimento de atividades nesses
orgdos. O grande problema é que uma nova estrutura administrativa, que serve aos técnico-
administrativos, foi instituida em paralelo a antiga estrutura prevista no Estatuto e no Regimento
Geral da UFRGS, e que servia aos professores. Dessa forma, os técnicos que ocupavam a antiga
estrutura foram deslocados para a nova, deixando desprovidos os 6rgaos como Departamentos e as
proprias COMGRADS, por exemplo, onde ndo ha servidores técnico-administrativos lotados. A
estrutura por Nucleos vem ao encontro de uma politica de redu¢do do quadro funcional que
precariza a prestacdo de servicos. Servidores que antes estavam lotados em uma COMGRAD hoje
estdio no Académico tendo que atender a mais de uma COMGRAD com diferentes tipos de
demanda. Isso representa sobrecarga e desgaste maior para os técnicos. Em funcdo disso, a
rotatividade é expressiva nesses setores. Além disso, o fato de os TAEs desenvolverem tarefas
administrativas em detrimento do trabalho pedagdégico cria um espago funcional que ndo permite o
desenvolvimento profissional desses servidores, impossibilitando, dessa forma, que suas fungdes
organizacionais sejam desenvolvidas com melhor aproveitamento. Outra reclamacdo partilhada
entre os servidores desse nucleo € a distribui¢do inadequada de tarefas entre os demais nucleos, e o
retrabalho que esses tém ao responder dividas, especialmente de aluno, que ja estdo elucidadas em
outros repositdrios digitais, como o portal institucional e 0 TUA UFRGS. Todos esses problemas
elencados acarretam uma sobrecarga de trabalho, além de afetarem a saide mental dos servidores.
Para as servidoras lotadas no Nicleo Administrativo, deve haver uma distribuicao de tarefas
mais eficiente entre os nucleos, especialmente entre o Nucleo Administrativo e o Nucleo
Académico, visto o primeiro desempenhar tarefas relacionadas as atividades académicas que sao de
responsabilidade do ultimo. Outro ponto destacado por uma das entrevistadas é a execucdo de
tarefas de responsabilidade do Nucleo de Infraestrutura por parte do Setor Financeiro. Para ela, ha
algumas tarefas que se fossem realizadas pelo setor responsdvel simplificaria o fluxo dos processos
e traria maior agilidade na tramitacdo desses. Ademais, a falta de conhecimento do publico, tanto
interno quanto externo, das atribuicdes de cada Nucleo, bem como a auséncia de distribui¢do clara
de tarefas dentro do Nucleo, geram uma ignorancia acerca da responsabilidade de cada setor, pois
em muitos casos sdo recebidas demandas e enviadas para o Nicleo que se acredita ser competente.

A falta de comunicagdo também € vista como um problema pelas entrevistadas, principalmente no
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trabalho remoto, visto a demora no retorno das informacdes solicitadas. Acredita-se também que o
uso de comunicagdo informal, via Whatsapp, invade o espaco pessoal do servidor, dado que muitas
vezes as demandas s@o enviadas fora do horédrio comercial.

Dentre os problemas apontados pelos entrevistados lotados no Nucleo Gestao de
Pessoas destacam-se a auséncia de padronizagdo dos fluxos de trabalho, o apadrinhamento de certos
servidores (beneficios excepcionais que alguns servidores possuem), a desmotivacdo e a falta de
comunicacdo entre os colegas. Muitas vezes as demandas demoram em ser respondidas ou sequer
sdo respondidas e o retrabalho no preenchimento de planilhas com informacdes ja registradas em
outros sistemas de controle.

Ja as principais adversidades elencadas pelo membro do Nucleo Financeiro sdo: falta de
conhecimento das responsabilidades de cada cargo, falta de clareza das atribui¢des de cada Nicleo e
servidor, ma distribui¢do de tarefas, auséncia de padronizacdo dos fluxos de trabalho e caréncia de
informacdo a comunidade académica acerca da estrutura e funcionamento da Geréncia
Administrativa da Faculdade de Arquitetura.

Nao foram analisados os problemas singulares do Nucleo de Infraestrutura tendo em
vista nenhum dos integrantes do setor ter contribuido para a anélise.

Os principais problemas encontrados na Geréncia da Faculdade de Arquitetura, apds
avaliacdo das entrevistas, que fazem parte do escopo do presente trabalho, sdo: (I) falta de clareza da
natureza de trabalho de cada cargo; (II) atribuicdes de tarefas ndo pertinente a natureza do cargo;
(IIT) falta de transparéncia nas atribui¢des de cada Nicleo e servidor; (IV) ma distribuicao de
competéncias entre os Nucleos; (V) auséncia de distribuicao de tarefas dentro de cada Nucleo; (VI)
falta padronizacdo dos fluxos de trabalho; (VII) caréncia de informacdo acerca da estrutura e
funcionamento da Geréncia Administrativa da Faculdade de Arquitetura.

Por fim, de acordo com o relatério do NAU-FA, em relacdo as fragilidades observadas
na Geréncia Administrativa, destacam-se: (I) falta de pessoal técnico administrativo; (II) morosidade
nos processos que tramitam por outros setores; (III) distribuicdo inadequada de tarefas; (IV)

bolsistas sem orientadores; (V) falta de estruturacao dos técnicos administrativos.
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4.3.PROPOSTAS DE MELHORIAS

z

O principal objetivo do presente trabalho € sugerir técnicas de O&M que atendam as
principais necessidades identificadas na Geréncia Administrativa da Faculdade de Arquitetura. Apds
analise de resultado, verificou-se que a melhor ferramenta para resolu¢do dos principais problemas
elencados € o Manual Organizacional. Para Cury (2007 apud LLATAS, 2011) os manuais sio
documentos desenvolvidos dentro de uma organizacdo com o propdsito de uniformizar os
procedimentos que devem ser observados nas diversas dreas de atividades, sendo, portanto, um
6timo instrumento de racionalizacdo de métodos, de aperfeicoamento do sistema de comunicacdes,
favorecendo, dessa forma a integracdo dos diversos subsistemas organizacionais. Em suma, os
manuais organizacionais sdo conjunto de regras que tem por objetivo padronizar as politicas, as
instrucdes e procedimentos que devem ser adotados no cotidiano da empresa.

No entanto, apesar de todos os beneficios dos manuais, € importante lembrar que quando mal
elaborados eles desperdicam os recursos, tanto fisicos quanto pessoais, empregados na sua
elaboragdo, impressdo e distribui¢c@o, além de provocarem falhas na execucao de tarefas. Para evitar
que tal problema ocorra, € necessario providenciar os seis preparativos basicos na elaboracdo do
manual, conforme Llatas (2011), que sdo: (I) estabelecer a finalidade e o tipo de manual; (II) definir
o publico alvo do manual; (II) levantar informacdes do publico alvo; (IV) definir o conteido e o
tipo de manual; (V) escolher a equipe responsavel; (V) planejar a elaboracao.

Tendo em vista que os principais problemas levantados estdo relacionados com as
atribui¢des de tarefas ndo pertinente ao cargo, ma distribuicdo de competéncias entre os nucleos e
auséncia de informacdo acerca da estrutura e funcionamento da Geréncia Administrativa da
Faculdade de Arquitetura e que todos esses problemas foram agravados durante o trabalho remoto,
visto que presencialmente era possivel ir até a Geréncia e procurar o responsavel por atender a
demanda solicitada. Ja no trabalho remoto se o usudrio final nao sabe quem executa tais tarefas, fica
mais dificil que sua demanda seja atendida. Por esses motivos, a finalidade do manual sugerido tem
que atender essas necessidades, isso €, garantir aos usudrios a transparéncia quanto as atribui¢des de
cada nudcleo, os responsdveis e o contato, para que ele possa se dirigir ao setor correto,
especialmente durante o trabalho remoto em que o contato com os servidores estd mais distante.
Para tanto, optou-se pelo Manual de Organizacdo, que segundo Llatas (2011), dispde dos direitos e
obrigacdes de cada departamento, bem como desenha o nivel hierdrquico dos cargos. Melhor

dizendo, esse tipo de manual descreve as estruturas, funcdes e papéis que sdo desempenhados em



31

cada drea da organizacdo. Como esse tipo de manual descreve os componentes da estrutura
organizacional, o organograma é um recurso grafico que ndo pode ficar de fora do documento.
Ainda segundo o autor, o organograma € um recurso grafico que sintetiza os niveis hierdrquicos de
uma organizagado, capaz de favorecer a visualizacdo das relacdes de autoridade e subordinacdo. Os
objetivos desse recurso grafico, em geral, sdo: (I) apresentar os 6rgaos competentes da organizacao;
(I) apontar os vinculos e as relacdes de interdependéncia entre os setores; (III) exibir os niveis
hierarquicos que se encontram a organizacao.

Determinado a finalidade e o tipo de manual, é hora de definir o publico alvo. Como na
maior parte das entrevistas foi apontada a falta de clareza das atribuicdes e natureza do cargo por
toda comunidade académica, o manual elaborado deve possuir um conteido que seja apropriado
tanto para os servidores técnicos atuantes no setor quanto para discentes e docentes. O levantamento
do publico alvo foi feito a partir das entrevistas realizadas, bem como da percepcdo da geréncia
administrativa através dos relatérios do NAU-FA pela comunidade académica. Como o tipo de
manual escolhido foi o manual de organizacdo, esse documento deve conter especialmente o
organograma da Geréncia Administrativa, as atribuicdes, os responsaveis, 0s integrantes € 0 contato
do setor analisado e seus nicleos.

Sugere-se que na equipe responsdvel pela eaboracdo do Manual, participe pelo menos um
servidor de cada nucleo, a fim de permitir uma interacdo entre todos os departamentos € o
envolvimento de todo o grupo na elaboragdao do manual.

O ultimo passo € o planejamento da elaboracao, isso é, organizar como esse documento sera
desenvolvido, como ele serd distribuido, para quem, quando e em que suporte. Assim, sugere-se
neste trabalho um Manual de Organizacdo da Geréncia da Faculdade de Arquitetura, presente no
Apéndice B deste trabalho.

Com base no Manual de Organizagdao da Geréncia Administrativa, no qual estd descrito
minuciosamente, as tarefas desempenhadas pela GERFA, e andlise das entrevistas, na qual os
servidores lotados no setor indicam quais tarefas eles consideram mais relevantes dentro das suas
atribuicdes, foi elaborado um quadro de atividades da Geréncia Administrativa, para complementar
o manual de organizacdo, presente no Apéndice C deste trabalho. Esse quadro foi enviado para
todos os servidores da Geréncia para que eles pudessem conferir se as atividades ainda eram
desenvolvidas pelo setor, a frequéncia em que elas ocorrem, e atribuir, caso desejassem a
responsabilidade de cada tarefa. Durante a elaboracdo da tabela, ja foi possivel identificar as

lacunas, as atividades que possuiam alguma ambiguidade em relagdo as atribui¢des, reorganizar as
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tarefas e realocd-las de modo que ndo haja confusao entre os nucleos acercas das atribui¢des de cada
um deles. Além disso, foi possivel distribuir as tarefas adequadamente dentro do nucleo, levando
em consideracdo a natureza do cargo dos servidores lotados em cada nicleo, conforme o plano de
carreira dos técnicos administrativos em educacio (Anexo A).

A partir da elaboracdo e disponibilizagdo do Manual da organizacio serd possivel: (I) definir
as competéncias de cada Nucleo e as suas relacdes com os demais nucleos e (II) permitir que a
comunidade académica tome conhecimento das atividades e finalidades da Geréncia Administrativa,
bem como dos nicleos que a compde. Como consequéncia disso, haverd uma maior transparéncia
quanto a atribuicdo de cada setor, seja pelos servidores que estdo alocados nesses nicleos, seja pela
comunidade académica que muitas vezes tem dificuldade de se dirijir ao setor competente pela falta
de clareza das competéncias de cada nucleo.

Ja as principais vantagens que poderdo ser auferidas com o quadro de atividades sdo: (I)
melhor distribui¢cdo de tarefas, de acordo com a competéncia dos nicleos e a natureza do cargo dos
integrantes desses nucleos e (II) maior transparéncia sobre as responsabilidades de cada servidor.
Dessa forma, os processos serdo mais bem distribuidos e condizentes com a natureza do cargo e os
servidores poderdo se dedicar as atividades tipicas inerentes a seu cargo, contribuindo assim para o
desenvolvimento pedagdgico e organizacional. Além disso, tendo em vista a clareza de atribui¢des
de cada niclo e servidor, serd possivel desenvolver as funcdes organizacionais com melhor
aproveitamento, evitando assim morosidade nas rotinas administrativas, visto que ndo havera mais

perda de tempo na procura do setor/servidor responsavel pela demanda.
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CONSIDERACOES FINAIS

E notério o quanto a pandemia de COVID 19 alterou as rotinas de trabalho, sobretudo para
as unidades que ndo estavam preparadas para o contingente. As Universidades precisaram se
adaptar, e com isso seus servidores e os processos de trabalho. As aulas que eram em sua maioria
presenciais foram adaptadas para o modelo de ensino remoto emergencial (ERE), assim como foi
instituido o trabalho remoto para os servidores. Todas essas mudangas foram necessarias para
garantir a saide e seguranca da comunidade académica.

No entanto, ao passo que essas mudancas foram necessdrias, foi preciso também adequar as
rotinas administrativas a essa nova realidade. O desafio era conciliar essa readequacdo com a
prestacdo de um servico publico de qualidade

Levando em consideracdo esse cendrio, o presente trabalho partiu do seguinte
questionamento: de que forma as rotinas de trabalho da Geréncia Administrativa podem ser
desenvolvidas para que funcionem de modo eficiente e que satisfaca as expectativas dos usudrios?

Para responder essa pergunta, o primeiro passo foi identificar os problemas encontrados na
Geréncia e seus nucleos. Para levantamento das informagdes necessdrias foi realizada uma
entrevista semi-estruturada com os servidores de cada nucleo, e como fonte secunddria para
acompanhamento de desempenho desses nicleos analisados os relatérios do NAU da Faculdade de
Arquitetura de 2020.

Inicialmente, o referido trabalho tinha como escopo identificar os processos administrativos
que apresentavam maiores lacunas e propor técnicas de O&M a esses processos. No entanto, no
decorrer do trabalho, e apds as entrevistas, verificou-se que os maiores problemas dentro da
Geréncia eram referentes a distribuicdo de tarefas, e ndo necessariamente a execucao dessas tarefas.

Conforme andlise de resultados, os problemas elencados praticamente por todos os
entrevistados foram: (I) falta de clareza da natureza de trabalho de cada cargo; (II) atribuicdes de
tarefas ndo pertinente a natureza do cargo; (I1I) falta de transparéncia nas atribuicdes de cada Nucleo
e servidor; (IV) ma distribuicdo de competéncias entre os Nucleos; (V) auséncia de distribuicao de
tarefas dentro de cada Niucleo; (VI) falta padronizacdo dos fluxos de trabalho; (VII) caréncia de
informacgdo acerca da estrutura e funcionamento da Geréncia Administrativa da Faculdade de

Arquitetura.
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Como se pode observar, a partir da andlise das entrevistas, 6 dos 7 problemas elencados
estdo relacionados com os equivocos na distribuicdo de competéncias, especialmente nas tarefas
realizadas pelos técnicos em assuntos educacionais (TAE), que ndo sdo condizente com a natureza
do seu cargo. Toda essa problemadtica trds consequéncias que dificultam a boa prestacdo do servico
publico, pois causa morosidade nas rotinas administrativa, sobrecarga de trabalho, estresse,
desmotivacdo e retrabalho.

Para minimizar esses problemas, foi proposto um Manual de Organizacdo que descreve
pormenorizadamente as atribui¢cdes da Geréncia Administrativa e seus nucleos, seus integrantes € o
contato dos setores. Além disso, apresenta o organograma do setor para que a comunidade
académica tome conhecimento da estrutura e funcionamento da Geréncia Administrativa. E
importante que esse documento esteja disponivel para todos os interessados, pois de nada adiantaria
se ele fosse elaborado e ficasse guardado em um arquivo ou inacessivel a comunidade.

Para complementar esse documento foi elaborado um quadro de atividades da Geréncia
Administrativa (Apéndice C), para uso interno, com a finalidade de distribuir as tarefas
adequadamente dentro do setor em conformidade com a natureza do cargo, de acordo com o plano
de carreira dos técnicos administrativos (Anexo A). Esse quadro serd benéfico para o
desenvolvimento do trabalho remoto, pois quando uma solicitacdo chegar ao Nucleo ji se sabe
quem € o responsdvel pela sua exeucacdo, isso trard uma maior agilidade no atendimento da
demanda.

O manual organizacional (Apéndice B), em conjunto com o quadro de atividades da
Geréncia Administrativa (Apéndice C), poderd servir de subsidio para uma futura andlise de
processos da Geréncia Administrativa. Em virtude de as atribui¢cdes dos nucleos e servidores ja
estarem bem definidas e distribuidas o proximo passo serd identificar quais processos possuem
lacunas na sua execu¢ao, de forma a propor ferramentas que contribuam para a melhoria continua
dos processos.

Os servidores que participaram da pesquisa estdo positivos em relacdo as melhorias que
essas técnicas podem trazer para o setor, melhorando assim a qualidade do servico publico prestado.
Além disso, este estudo beneficiara ndo somente a comunidade académica, mas também a
Universidade como um todo, visto que uma gestdo de processos adequada leva a efici€éncia da
organizacdo. Espera-se que este estudo ndo sirva s6 para o momento pds-pandemia, mas também
pode servir como base para a reestruturacdo dos processos de trabalho dentro da Universidade,

como a implementagdo do trabalho remoto, tendo em vista os beneficios que este trariam, tais como:
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maior flexibilidade e economia de recursos publicos ou que também possa servir de base a
formalizacdo de um Manual administrativo da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, como
normas e instrucdes universais a serem adotadas por todas as unidade, no ambito administrativo,

enquanto perdurar o trabalho remoto.
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APENDICE A - ROTEIRO DA ENTREVISTA REALIZADA

1. Quais tarefas sdo de sua responsabilidade?

2. Quais dessas vocés considera mais relevantes?

3. Existem algumas tarefas de sua responsabilidade que vocé julga pertencer a outro nicleo?

3. Vocé considera que as distribui¢des de trabalho estdo adequadamente distribuidas entre os
nucleos?

4. Ha tarefas que poderiam ser eliminadas ou simplificadas? Quais?

5. Quais os principais problemas que impedem o desenvolvimento do fluxo normal dos
processos de trabalho?

6. De que maneira esses problemas podem ser resolvidos ou minimizados?

7. Quais os principais desafios que podem ser encontrados para soluciona-los ou minimiza-
los?

8. Cite, se desejar, algumas alternativas para melhorar o desenvolvimento das atividades do
seu Nucleo.

9. Cite, se desejar, algumas alternativas para melhorar o desenvolvimento das atividades dos

demais nucleos da Geréncia Administrativa.
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APENDICE B - MANUAL DE ORGANIZACAO DA GERENCIA ADMINISTRATIVA DA
FACULDADE DE ARQUITETURA

MANUAL DE ORGANIZACAO DA
GERENCIA ADMINISTRATIVA DA
FACULDADE DE ARQUITETURA DA
UFRGS

NOVEMBRO/2021
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MANUAL DE ORGANIZACAO da Geréncia Administrativa da Faculdade de
Arquitetura — GERFA, elaborado em consonancia com os resultados obtidos através de
levantamento de dados do setor analisado em conjunto com o projeto de implntacdo da

Geréncia Administrativa da Faculdade de Arquitetura da UFRGS.



HISTORICO

A Geréncia Administrativa (GEAD) da Faculdade de Arquitetura (FA), subordinada a
Direcdo, € o setor responsavel pela coordenagdo, articulacdo e integracdo da equipe
técnico-administrativa que apoia as atividades de ensino de graduacdo, de pds-graduagao

lato sensu (se houver), de pesquisa e de extensao.

A Geréncia estd organizada de acordo com a Proposta de Criagdo de Geréncia
Administrativa elaborada pela Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGESP), em parceria

com os Assessores € Gerentes Administrativos das Unidades Académicas.

43



OBJETIVO DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Coordenar, articular e integrar, com exceléncia, a equipe técnico-administrativa no apoio
as atividades de ensino de graduacdo, de pds-graduacgao lato sensu, de pesquisa e de

extensao

44
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OBJETIVOS DO MANUAL DE ORGANIZACAO:

e Definir as competéncias de cada Nucleo e as devidas relacdes com os demais setores da
organizacao;

¢ Dar conhecimento a todos os servidores de sua posicao relativa a estrutura organizacional;
® Analisar a estrutura e competéncias vigentes;

e Permitir que a comunidade académica tome conhecimento das atividades e finalidades da
Geréncia Administrativa, bem como dos nucleos que a compde;
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ALTERACAO DO MANUAL:

As proposi¢des para alteracdo do manual pode ser proposta por qualquer usudrio e devem ser
encaminhadas a equipe responsdvel pela sua elaboracdo, a ser definida pelo gerente administrativo,
contando com pelo menos 1 intregrante de cada nicleo, que encaminhara a solicitacdo a Direc¢ao da

Unidade.

APROVACAO DO MANUAL DE ORGANIZACAO:

A aprovacgdo de toda e qualquer alteracdo na estrutura organizacional e nas atribui¢cdes da
Geréncia Administrativa e seus nucleos é de competéncia da Direcdo, apds apreciacao do Conselho

daUnidade.



LISTA DE SIGLAS

SIGLAS ORGAO

FA FACULDADE DE ARQUITETURA
GERFA GERENCIA ADMINISTRATIVA DA FA
NACADARQ |NUCLEO ACADEMICO DA FA
NADMARQ |NUCLEO ADMINISTRATIVO DA FA
NGPARQ NUCLEO GESTAO DE PESSOAS DA FA
NFINARQ NUCLEO FINANCEIRO DA FA
NINFRARQ |NUCLEO DE INFRAESTRUTURA

TAE TECNICO EM ASSUNTO EDUCACIONAL

47
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COMPETENCIA DOS ORGAOS

ORGAO: GERENCIA ADMINISTRATIVA

SIGLA: GERFA
GERENTE: “NOME DO GERENTE”
CONTATO: “e-mail do setor”

O Gerente Administrativo serd um técnico administrativo designado pela Direcdo,
ouvidos os servidores técnico-administrativos da Faculdade de Arquitetura.

O Gerente Administrativo, durante seus afastamentos tempordrios e impedimentos
eventuais, serd substituido por um coordenador de nucleo.

Atribuicdes principais:

Compete a Gerente Administrativa planejar, organizar, coordenar, comandar e controlar
os recursos humanos e materiais visando a efetivacdo dos processos de trabalho dos Nicleos de

modo a atender as determinac¢des da Dire¢do, e as demandas dos usudrios.

Participacao como membro nato:

1. Nicleo de Gestao de Desempenho;
2. Forum de Assessores e Gerentes da UFRGS;

3. Congresso Nacional de Secretdrios das Universidades Brasileiras.

ATRUBUICOES DO GERENTE ADMINISTRATIVO:

® Manter-se atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos referentes a
administragdo geral e especifica, bem como prestar informagdo e orientacdo no ambito de seu
setor, bem como organizar tais documentos;

® Manter contatos internos e/ou externos, para obter informacgdes referentes a assuntos
relacionados com outros setores de natureza técnica, legal ou financeira que sejam de interesse do

setor;
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¢ Atendimento por meio: presencial, e-mail e telefénico, prestando informagdes e
esclarecimentos, tanto a alunos, professores quanto ao publico externo;

¢ Orientar a execu¢do dos trabalhos ou atividades do setor junto aos bolsistas, quando
houver;

e Coletar, sistematizar disponibilizar e atualizar informagdes no ambito de sua atuacdo
através de documentos fisicos e/ou eletronicos de comunicagdo social;

e Receber e organizar a documentagdo para comporem a pauta para as reunides de
Colegiado, Plendria, Comissdes e Conselho da Unidade;

¢ Encaminhar assuntos setoriais para a apreciacdo e normatiza¢do pelo Conselho da
Unidade.

® Receber e organizar os relatérios encaminhados pelas chefias a Dire¢do da Unidade até 90
(noventa) dias do término do ano letivo;

¢ Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;

¢ Certificagdo de documentos;

e Coordenar, articular e integrar a atuagdo dos setores a ela diretamente vinculados;

® Desenvolver estudos, elaborar propostas e implantar modificacdes necessdrias a
organizacao administrativa e do trabalho;

¢ Organizar a infraestrutura necessdria a execugao da programacao da FA;

e Coordenar e realizar o processo de distribuicdo de salas para as atividades de ensino e
eventos;

e Acompanhar e assegurar o cumprimento das metas estabelecidas pelo Programa de
Avaliacdo de Desempenho;

¢ Articular-se com a Dire¢do, chefias departamentais, coordenadores de comissdes, setores
e nucleos;

¢ Estabelecer interagdo entre NAU, COSAT, NDE, com os Nucleos, Departamentos, Pos-
Graduacdes, Biblioteca e demais 6rgaos auxiliares;

¢ Controle de mandatos e indicacdo de representantes dos professores nas representagoes:
Chefes Departamentos e seus membros de colegiados, plendria, coordenadores de Programas de
P6s-Graduagdo, coordenadores das Comissdes: PESQUISA, EXTENSAO, GRADUACAO,
NAU, NDE e seus membros, plendrias e Conselho da Unidade.
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e Representar a Faculdade de Arquitetura em questdes pertinentes a sua drea, quando
solicitado;

¢ Colaborar com a organizacio do relatdrio anual de gestdo da Faculdade de Arquitetura;

¢ Gerir condi¢des e ambiente de trabalho;

® Propor a criacdo de grupos de trabalho técnico-administrativo ou outros mecanismos
necessarios ao cumprimento de suas atribuigoes;

® Prestar contas de suas funcdes a Dire¢do;

® Gerir politica de gestdo de pessoal técnico-administrativo da Faculdade de Arquitetura;

e Supervisionar e acompanhar a ocupagdo do prédio por atividades letivas e eventos;

¢ Triar assuntos e encaminhd-los aos setores/nticleos responsaveis.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

Colacao de Grau
e Elaborar o cerimonial de Palco e Gabinete;

¢ Executar a cerimoOnia junto com a Dire¢do.

Eventos
e Elaborar o cerimonial se for necessario;

¢ Auxiliar, coordenar e executar quando o evento provém da Diregdo.
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ORGAO: NUCLEO ADMINISTRATIVO

SIGLA: NADMARQ

COORDENADOR: “Nome do Técnico Administrativo”
EQUIPE: “Nome dos Técnicos Administrativos”
CONTATO: “e-mail do setor”

ATRUBUICOES DO NUCLEO ADMINISTRATIVO:

® Manter-se atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos referentes a
administracdo geral e especifica, bem como prestar informacdo e orientacdo no ambito de seu
setor, bem como organizar tais documentos;

e Manter contatos internos e/ou externos, para obter informagdes referentes a assuntos
relacionados com outros setores de natureza técnica, legal ou administrativa que sejam de
interesse do setor;

® Atendimento por meio: presencial, e-mail e telefénico, prestando informagdes e
esclarecimentos, tanto a servidores técnicos administrativos, professores quanto ao publico
externo;

e Coletar, sistematizar disponibilizar e atualizar informagdes no ambito de sua atuacdo
através de documentos fisicos e/ou eletronicos de comunicagdo social;

¢ Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;

® Recebimento, coleta e distribuicio de correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas e outros interna e externamente;

¢ Redigir e expedir, conferir e ordenar as documentagdes que serdo protocoladas e verificar
suas tramitagdes;

¢ Autenticacdo de documentos;

® Processo fisico/informatizados — SEI: Diariamente: controlar, acompanhar, encaminhar
aos setores responsaveis;

¢ Andlise, identificacdo e reformulacdo dos fluxos e rotinas de trabalho elaborando

manuais, catdlogos, normas dos seus processos de trabalho;
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¢ Orientar a execucdo dos trabalhos ou atividades do setor junto aos bolsistas, quando estes
houverem;

¢ Controlar e assessorar o chefe do Departamento nas Monitorias;

¢ Elaborar e Redigir documentos oficiais;

® Arquivar e manter arquivos de fase permanente e de fase corrente: documentos oficiais
tais como: Atas, atestados, convocagdes, declaragdes, decisdes, oficios, portarias, resolucdes e
demais documentos oficiais;

® Arquivo Permanente: triagem da massa documental da Faculdade de Arquitetura para
finalizacdo e guarda;

¢ Atendimento das normas referentes a programacao visual da Universidade e da Faculdade
de Arquitetura e executa-las;

¢ Expor, divulgar comunicacOes de interesse para a comunidade nos espacos de murais
destinados a este fim;

¢ Assessorar Comissdes de Extensdo, Pesquisa;

¢ Elei¢des: representagdes, elaborar editais, divulgacdes via e-mail, site, etc.

® Banco de Dados da Geréncia: entidades de classe; pessoal da Arquitetura; 6rgios da
esfera publica: manutenc¢do e alimentacao;

¢ Convénios: acompanhar e registrar a realizacdo de convénios e contratos com empresas €
instituicdes de ensino nacional e internacional no ambito de sua competéncia; Controle dos
processos dos convénios;

e Relatérios: Emitir relatério anual de atividades do setor; Receber, compilar os relatérios
encaminhados pelas chefias a Direcdo da Unidade até 90 (noventa) dias do término do ano letivo;
controle; compilacdo; encadernacao;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

Conselho da Unidade, Colegiados, Plenarias e Comissoes:



55

* Encaminhamento de assuntos setoriais para a apreciacao e normatizacio pelo Conselho da
Unidade;

¢ [ evantamento de atos praticados ad referendum da Direcdo para o Conselho da Unidade;

¢ Coleta de matéria; composi¢ao da pauta e da convocacao;

¢ Expedicao da convocacdo a todos os conselheiros, encaminhamentos a relatores.

e Secretariar reunides de Colegiado, Plenaria, Comissdes e Conselho da Unidade;

Colacao de Grau:
¢ Auxiliar e assistir o Gerente no processo do cerimonial das Colagdes de Palco e Gabinete;

® Protocolo e cerimonial e interagdes derivadas; apropriacdo de dados e documentos no

sistema.

Eventos:
¢ Auxiliar nos encaminhamentos dos materiais a serem impressos, tanto em copiadoras,

impressoes e material para grafica;

¢ Dar suporte técnico administrativo a eventos internos e externos;

¢ Auxiliar na divulgag@o por meios fisicos e eletronicos de comunicagdo social;

® Material grafico — selecionar arquivos, relatdrios, artigos, fotografias sobre a institui¢ao;

¢ Atendimento das normas referentes a programacao visual da Universidade e da Faculdade
de Arquitetura e executa-las;

e Reserva de salas/auditorio e/ou salao de atos, etc.
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ORGAO: NUCLEO GESTAO DE PESSOAS

SIGLA: NGPARQ

COORDENADOR: “Nome do Técnico Administrativo”
EQUIPE: “Nome dos Técnicos Administrativos”
CONTATO: “e-mail do setor”

ATRUBUICOES DO NUCLEO GESTAO DE PESSOAS:

® Manter-se atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos referentes a
administragdo geral e especifica, bem como prestar informagdo e orientacdo no ambito de seu
setor, bem como organizar tais documentos;

® Manter contatos internos e/ou externos, para obter informacgdes referentes a assuntos
relacionados com outros setores de natureza técnica, legal ou financeira que sejam de interesse do
setor;

e Atendimento por meio: presencial, e-mail e telefonico, prestando informagdes e
esclarecimentos, tanto a alunos, servidores técnicos administrativos, professores;

® Recebimento, coleta e distribuicio de correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas e outros internamente a todos os servidores técnicos administrativos, professores e
bolsistas;

e Coletar, sistematizar disponibilizar e atualizar informagdes no ambito de sua atuacdo
através de documentos fisicos e/ou eletronicos de comunicagdo social;

¢ Expedir documentos e verificar suas tramitagoes;

® Processo fisico/informatizados — SEI: Diariamente: controlar, acompanhar, encaminhar
aos docentes e/ou setores responsaveis;

¢ Andlise, identificacdo e reformulacio dos fluxos e rotinas de trabalho;

¢ Elaboracdo de manuais, catdlogos, normas de rotinas dos seus processos de trabalho;

e Certificagdo de documentos;

¢ Orientar a execucdo dos trabalhos ou atividades do setor junto aos bolsistas, quando
houver;

o Emitir relatério anual de atividades do setor;
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¢ Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;

® Atuar como contato institucional da Faculdade de Arquitetura junto 8 PROGESP;

¢ Divulgar informagdes de interesse funcional;

¢ Orientar sobre procedimentos relacionados ao estdgio probatdrio, a afastamentos no/do
pais e outras modalidades de licenca, e a processos funcionais diversos;

® Solicitar o agendamento de pericias médicas;

¢ Realizar procedimentos relacionados a efetividade;

¢ Realizar procedimentos relacionados a programagao de férias;

e Atendimento e orientacdo a todos os servidores técnicos administrativos, professores e
bolsistas;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

Bolsas Permanéncia, Treinamento e REUNI
¢ Controlar e implantar bolsas Permanéncia, Treinamento e REUNI;

Assuntos para Docentes:
¢ Orientar sobre procedimentos relacionados a progressdo funcional por titulacdo/por

avaliacdo;

e Registrar e distribuir as solicitacdes de progressdao funcional para/na classe de Professor
Associado;

® Apoiar a organizacdo e a execucdo do processo de promogdo para a classe de Promocao a
Titular;

¢ Concursos publicos docentes (encaminhamentos administrativos para abertura, realizacio
e fases posteriores de homologagdo e contratacio);

¢ Contratacdo de professores substitutos (rotinas administrativas de processos seletivos,

prorrogacdes de contrato de trabalho, aproveitamento de suplentes e alteracdes de objeto).

Assuntos para Técnicos Administrativos:
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® Avaliacao de Desempenho - indicado para operar o sistema de avaliacdo de desempenho e
orientagcdo aos colegas; conduzir o processo em parceria com a Dire¢do; assessorar avaliagdo de
desempenho com os demais setores;

® Apoio a selecdo e recrutamento: bolsas, técnicos administrativos;

e Treinamento e desenvolvimento;

® Rotinas de Pessoal: férias, etc: orientagdes; controle de escalas;

® Suporte a Mobilidade e Acompanhamento.
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ORGAO: NUCLEO ACADEMICO

SIGLA: NACADARQ

COORDENADOR: “Nome do Técnico Administrativo”
EQUIPE: “Nome dos Técnicos Administrativos”
CONTATO: “e-mail do setor”

ATRUBUICOES DO NUCLEO ACADEMICO:

¢ Coletar, sistematizar, disponibilizar, atualizar, elaborar, produzir e arquivar: informacdes,
legislagdao, documentos, relatdrios, dados estatisticos, etc, no ambito de sua atuacio;

¢ Planejar, executar, acompanhar e prestar suporte aos processos de matricula, diplomacao,
Ingresso, Ingresso Extravestibular, avaliagdo de cursos, ENADE, mobilidade académica,
acolhimento aos calouros e interagdes entre alunos e 6rgdo vinculados (PRAE, Junta Médica,
NAE/Psicologia, etc) e demais demandas da universidade no ambito de sua competéncia.

¢ Planejar, executar, acompanhar e registrar Componentes Curriculares Obrigatdrios:
Créditos complementares, créditos eletivos, Estdgios obrigatérios, Trabalhos de Conclusdo de
Cursos, equivaléncia de disciplinas, etc;

® Manter-se atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos referentes a
administracdo geral e especifica, bem como prestar informacdo e orientacdo no ambito de seu
setor, bem como organizar tais documentos;

e Manter contatos internos e/ou externos, para obter informagdes referentes a assuntos
relacionados com outros setores de natureza técnica, legal ou financeira que sejam de interesse do
setor;

® Recebimento, coleta e distribuicio de correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas e outros para alunos e professores;

¢ Controlar, acompanhar, encaminhar diariamente: Processos fisicos/informatizados (SEI),
aos docentes e/ou setores responsaveis;

e Elaborar e revisar periodicamente os fluxos/manuais/catdlogos das rotinas e seus

processos de trabalho;
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¢ Orientar a execu¢do dos trabalhos ou atividades do setor junto aos bolsistas, quando
houver;

® Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;

® Assessorar as comissdes de graduacdo em assuntos de seu interesse;

e Eleicdes: subsidiar a elei¢do das coordenacdes para as comissdes de graduacdo dos
Cursos de Arquitetura e Urbanismo, Design de Produto e Design Visual, convocagdo, cédulas se
for por voto secreto e ata. Solicitar aos departamentos de outros cursos que interagem com 0S
Cursos de Arquitetura e Urbanismo, Design de Produto e Design Visual, com suficiente
antecedéncia, para que se organizem internamente € enviem seus respectivos representantes
devidamente credenciados no dia da eleicao.

e Estabelecer a interacdo entre o NDE-Nicleo Docente Estruturante e a COMGRAD-
Comissao de Graduagdo

® Prestar servicos de orientagdo académica a estudantes de graduagao;

® Preparar as reunides das comissodes de graduacdo;

® Assessorar cursos de especializacio (caso necessirio);

® Monitorar o controle académico dos alunos dos cursos de graduagio;

¢ Prestar informacdes académicas dos alunos aos setores competentes;

¢ Organizar eventos relacionados aos cursos de graduacio;

® Realizar a programacao e registro do processo de colacdo de grau

¢ Contribuir para a consolidacdo do repositério virtual do sistema de bibliotecas da
universidade;

e Receber, encaminhar e divulgar resultados das Revisdes de Conceitos das atividades de
graduacdo;

¢ Controlar o lancamento das Atas de conceitos das disciplinas dos Departamentos da
Unidade e se necessdrio notificar professor e Chefe Departamento;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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ORGAO: NUCLEO FINANCEIRO

SIGLA: NFINARQ

COORDENADOR: “Nome do Técnico Administrativo”
EQUIPE: “Nome dos Técnicos Administrativos”
CONTATO: “e-mail do setor”

ATRUBUICOES DO NUCLEO FINANCEIRO:

® Manter-se atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos referentes a
administragdo geral e especifica, bem como prestar informagdo e orientacdo no ambito de seu
setor, bem como organizar tais documentos;

® Manter contatos internos e/ou externos, para obter informacgdes referentes a assuntos
relacionados com outros setores de natureza técnica, legal ou financeira que sejam de interesse do
setor;

® Atendimento e orientacdo nos assuntos concernentes ao setor financeiro a servidores
docentes e técnicos administrativos;

¢ Expedir documentos e verificar suas tramitagoes;

® Processo fisico/informatizados — SEI: Diariamente: controlar, acompanhar, encaminhar
aos setores responsaveis;

® Andlise, identificacdo e reformulacdo dos fluxos e rotinas de trabalho;

¢ Elaboracdo de manuais, catdlogos, normas de rotinas dos seus processos de trabalho;

¢ Orientar a execucdo dos trabalhos ou atividades do setor junto aos bolsistas, quando
houver;

¢ Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;

e Coletar, sistematizar disponibilizar e atualizar informagdes no ambito de sua atuacio
através de documentos fisicos e/ou eletronicos de comunicagdo social;

e Realizar o gerenciamento financeiro dos recursos oriundos do Tesouro Federal (LOA) e
da arrecadagdo propria da faculdade de Arquitetura;

® Solicitagdes de créditos: ao 6rgao interno da UFRGS;
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® Sugerir alocagdo ou distribui¢do de verbas: consumo, servigos, permanente;

® Propor politicas de interacdo e captacio de recursos a Direcdo;

e Execucdo orgamentdria: participar do planejamento financeiro da faculdade de
Arquitetura;

¢ Contatar e receber fornecedores;

¢ Executar levantamento de precos, orcamentos em geral;

e Comprar materiais, suprimentos e/ou servigos;

® Montar e encaminhar processos de pagamento;

¢ Conferir e preparar a documentacio que exige pagamentos;

¢ Informar e orientar sobre pagamento a fornecedores;

¢ Emitir empenhos e correspondéncias;

e [iberagdo do sistema para ordenador de despesa;

¢ Certificagdo de notas;

¢ Emitir notas de empenhos;

® Responsavel pelo pedido e recebimento de suprimentos do Almoxarifado Central da
UFRGS;

¢ Contabilizar todas as operagdes financeiras or¢camento, controle de saldos/transferéncias
dentro da UFRGS/Proplan: tais como Almoxarifado Central, Didrias, Servicos, Consumo,
FAURGS, Recursos Proprios, Grafica UFRGS, material permanente, servicos de onibus relativo
a combustivel e didria através do sistema INTRANET;

¢ Providenciar didrias para viagens da Direcdo, professores e funciondrios da Faculdade de
Arquitetura;

¢ Encaminhar e providenciar pagamento de didrias e passagens no Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens (SCDP);

e Consultar os sistemas eletronicos de acompanhamento, fiscalizag@o e controle: Sistema de
Convénios do governo Federal (SICONV), Sistema Integrado de Administracdo de Servigos
Gerais (SIASG) e Sistema Integrado de Administra¢do Financeira (SIAFI);

® Abastecer o Sistema de Geréncia de Projetos (GERPRO) com informagdes atualizadas;

¢ Executar processos licitatorios;

¢ Produzir documentos, no escopo de sua atuagao;
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® Responsével pelo recebimento do material permanente e de consumo da Direcdo;

Bens Patrimoniais:
¢ Encaminhamento de equipamentos e material permanente para manutencao/conserto e a

movimentagao ao setor de origem;
¢ Elaboracdo de relatorios e levantamentos a pedido do superior imediato;
e Emissdo de relatdrio anual de atividades do setor;
¢ Execucdor outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

Fiscalizacdo de Contratos
¢ Intermediacdo tratativas entre o contratante e a Dire¢do da Unidade e entre o contratante e

a Pré-Reitoria correspondente;
e Acompanhamento andamento dos processos e realizar encaminhamentos a Direcdo e a

Pro-Reitoria correspondente.
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ORGAO: NUCLEO DE INFRAESTRUTURA

SIGLA: NINFRARQ

COORDENADOR: “Nome do Técnico-Administrativo”
EQUIPE: “Nomes dos Técnicos-Administrativos”
CONTATO: “e-mail do setor”

ATRUBUICOES DO NUCLEO DE INFRAESTRUTURA

O nucleo de Infraestrutura: articulagdo e integracdo da equipe técnico-administrativa que
desenvolve as seguintes atividades de Infraestrutura: Higienizacdo e limpeza; Portaria e
Vigilancia; Manutencio; Informética, Audio, video e Laboratério de Imagem.

® Manter-se atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos referentes a
administracdo geral e especifica, bem como prestar informacdo e orientacdo no ambito de seu
setor, bem como organizar tais documentos;

® Manter contatos internos e/ou externos, para obter informacgdes referentes a assuntos
relacionados com outros setores de natureza técnica, legal ou financeira que sejam de interesse do
setor;

¢ Andélise, identificacdo e reformulacio dos fluxos e rotinas de trabalho;

¢ Elaboracdo de manuais, catdlogos, normas de rotinas dos seus processos de trabalho;

¢ Emitir relatério anual de atividades do setor;

¢ Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;

¢ Coletar, sistematizar disponibilizar e atualizar informagdes no ambito de sua atuacdo
através de documentos fisicos e/ou eletronicos de comunicagdo social;

® Processos fisico/informatizados—SEI;

¢ Controlar e acompanhar a prestacdo de servigos de empresas terceirizadas em sua drea de
atuacdo;

® Reunides com Supervisdo: visando o bom andamento dos trabalhos e para solucdo de

problemas;
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® Produzir documentos, no ambito de sua atuagio;

¢ Coletar, sistematizar, disponibilizar e atualizar informagdes, no ambito de sua atuacio;

¢ Controlar material de consumo e permanente dos Nucleos ligados a Direcao da Faculdade
de Arquitetura e providenciar reposicao;

¢ Distribuir produtos de limpeza e de informatica e controlar estoques de suprimentos;

e Zelar pelo cumprimento do Plano de Protecdo e Prevencdo Contra Incéndios (PPCI) e
outras normas de seguranca predial e pelo atendimento as condi¢des de acessibilidade;

e Zelar pelo cumprimento do Plano de Gestao Ambiental;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

Bens Patrimoniais:
® Agente Patrimonial da carga da Dire¢do, Vice-Direcdo e Gerente;

¢ Exercer o controle de equipamentos e material permanente: movimentacao e recolhimento
patrimonial da Faculdade de Arquitetura;

e Gerenciar os locais de guarda de bens patrimoniais da faculdade de Arquitetura;

¢ Fiscalizacdo do mobilidrio das salas de aulas e demais dependéncias da carga da Diregado
da Faculdade de Arquitetura;

¢ Encaminhamento para manuten¢do de bens patrimoniados para conserto e inserviveis.

Fiscalizacao de Contratos
¢ Interagdo com Geréncia dos Servigos Terceirizados/GERTE/PROGESP;

® Acompanhar andamento dos processos e realizar encaminhamentos a Direcdo e a
Gereéncia dos Servigos Terceirizados/PROGESP;

¢ Suporte a contatos com empresas — terceirizacao;

¢ Controle de assuntos referentes a terceirizagao;

¢ Controlar escala de pessoal;

¢ Efetividade dos postos;
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® Solicitagdo de substitui¢do de pessoal em caso de auséncias;

¢ Fiscalizacdo didria dos servigos executados;

e Procedimentos de acordo com contrato;

® Reunides com Supervisdo: visando o bom andamento dos trabalhos e para solucdo de
problemas;

e Registrar os descumprimentos contratuais e reportar a DAEST;

¢ Coletar, analisar e armazenar documentos das prestadoras;

¢ Preencher avaliagdo mensal;

¢ Coibir desvios de fungdes dos prestadores de servigos;

e Reportar acidentes de trabalho;

e Intervir para corrigir quando verificar uma desconformidade na prestagcao de servico.

Higienizacio e Limpeza
¢ Controlar escala de limpeza didria e periddica;

e Acompanhar Designacdo de Rotinas de Limpeza nos setores;
¢ Controlar cumprimento da agenda de servicos;
e Procedimentos de acordo com contrato;

¢ Recebimento e distribuicdo de material e produtos de limpeza;

Portaria e Vigilancia
¢ Entregar de chaves e ou KIT s(conteudo: controles dos aparelhos de multimidia e ar-

condicionado) mantendo e controlando seu uso e guarda;

¢ Conferéncia e controle do empréstimo do Auditério Elvan Silva e salas de aulas dos
agendamentos e conferéncia na devolucdo se confere o contetido dos KIT’s e se a sala estd em
condicdes de como foi emprestada;

¢ Conferéncia e controle dos agendamentos aulas académicas/cursos/defesas extras da
planilha das salas de aulas, com os responséveis na retirada e entrega das chaves de salas;

¢ Controlar de movimentacao (entrada e saida) de bens patrimoniais;

¢ Informagdo sobre setores, com indicac@o de ramais/localizacio;

¢ Controlar a entrada e saida de pessoas, efetuando, quando for o caso, identificacdo ou

registro de ocorréncia;
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e Anunciar ¢ encaminhar os fornecedores e demais usuarios;

® Receber e transmitir mensagens;

® Comunicacdo a autoridades competentes as irregularidades verificadas;

e Zelar pela ordem, seguranca e limpeza da drea sob sua responsabilidade;

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

¢ Vigilantes: Procedimentos de acordo com contrato e vistorias didrias em todo o prédio,
supervisionando e orientando sobre seguranca a comunidade;

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

Manutencio
e Manter o prédio dentro dos padrdes desejaveis de conforto, higiene e funcionamento,

intermediando servi¢os que levam a termo a proposta.

¢ Elaborar planilha para controle de todos os servigcos

¢ Revisar semanalmente todos os espacos;

¢ Coordenar a manuten¢do predial;

¢ Coordenagdo e suporte na manutencdo de equipamentos dos setores, dos laboratérios e
das salas de aulas;

® Responsaveis por todos os pedidos de Manutencdo e Servicos, junto a Prefeitura
Universitaria;

® Ar Condicionado: Fiscalizagdo do Contrato de Manutencdo dos Aparelhos de Ar
Condicionado da Faculdade de Arquitetura, exceto os setores: BIBLIOTECA, PROPUR,
PROPAR terdo seu fiscal proprio;

¢ Obras: Conforme determinacgdes da Direcao;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

INFORMATICA, AUDIO E VIDEO

¢ Atendimento e apoio a comunidade da Faculdade de Arquitetura e externos em caso de

utilizacdo dos nossos espagos;
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¢ Conectividade e suporte;

¢ Sistemas de intranet;

¢ Eletroeletronicos (exceto aparelho de ar condicionado);

¢ Organizacdo web conferéncia;

® Apoio a eventos;

¢ Interacdo com CPD;

® Assisténcia técnica as salas de aula, laboratodrios, nucleos e setores;

¢ Delegar competéncias, orientando a execuc¢do dos trabalhos ou atividades do setor junto
aos bolsistas;

¢ Coordenagdo e suporte na manutencdo de equipamentos dos setores, dos laboratérios e
das salas de aulas;

e Suporte e providenciar junto ao CPD: as chamadas para solicitar suprimentos e
manutencio da maquina copiadora;

¢ Planejamento de acdes;

¢ Elaboracdo de projetos;

¢ Atendimento e orientagdo a técnicos administrativos e professores;

¢ Controle e operacao do Circuito de cadmeras da Faculdade de Arquitetura;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

LABORATORIO DE IMAGEM

¢ Atendimento aos usudrios;

® Apoio aos usudrios;

¢ Conectividade e suporte;

® Apoio a eventos;

¢ Delegar competéncias, orientando a execu¢do dos trabalhos ou atividades do setor junto

aos bolsistas;
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¢ Atendimento e orientag@o a técnicos administrativos e professores;
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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APENDICE C - QUADRO DE ATIVIDADES DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Gerente:

Ramal:

E-mail:

Nome

___@ufrgs.br

ATIVIDADES

FREQUENCIA

RESPONSAVEL

BOLSISTA

Administraciao
da Geréncia

Triar demandas e encaminhé-
los aos setores/nticleos
responsdveis; Articular-se com
a Dire¢@o da Unidade, para
uma gestdo compartilhada;

Rotineira

Gerente

Agendas

Planejar e controlar o
empréstimo do Auditério
Elvan Silva para aulas
académicas/cursos/eventos/def
esas e organizar planilha das
salas de aulas para aulas
académicas — empréstimos
extras das salas para
cursos/eventos/defesas, junto
com a vice-dire¢ao;

Gerente

Certificacao

Efetuar a certificagdo de
documentos;

Gerente

Colacao de
Grau

Planejar, organizar e partcipar
dos tramites da formatura de
palco e gabinete;

Semestral

Gerente

Eleicoes

Acompanhar e controlar os
mandatos dos diversos setores
da Unidade; subsidiar as
eleicdes junto as coordenacdes
de pesquisa, extensao,
graduacdo, chefias de
Departamentos e
representagdes, elaborar
editais, divulgagdes via e-mail,
site, etc;

Gerente

Eventos

Auxiliar, coordenar e executar
quando o evento provém da
Direcdo;

Eventual

Gerente

Recepcao

Coordenar o atendimento ao
publico externo e interno;

Rotineira

Gerente
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Reunioes de
Colegiado,
Plenaria,
Comissoes e
Conselho da
Unidade

Elaborar as pautas e
encaminhar assuntos para
apreciagdo dos relatores:
realizar a coleta de matéria, a
composicao da pauta e da
convocacgdo e a expedicao da
convocagdo a todos os
conselheiros; Secretariar
reunides de Colegiado,
Plenaria, Comissoes de
Pesquisa e Extensdo e o
Conselho da Unidade;

Rotineira

Gerente

NUCLEO ADMINISTRATIVO

Equipe

Ramal

E-mail

Nome

Coordenadora

Nome

Assistente

Nome

Bolsista

Nome

Bolsista

___ @ufrgs.br

ATIVIDADES

FREQUENCIA

RESPONSAVEL

BOLSISTA

Administracao

Organizar fluxo de
atividades dos setores da FA,
realizando o levantamento
de atividades dos servidores
de cada setor e elaborando
fluxogramas; organizar
documentos disponibilizados
na Rede; atualizar
informacdes da estrutura da
FA para divulgacio a
comunidade académica;
levantar necessidade de
treinamentos/capacitacao.

Rotineira

Coordenadora

Podem
auxiliar na
edicao dos
arquivos
(planilhas,
fluxogramas)

Arquivos

Organizar arquivo de fase
permanente e de fase
corrente; Triar documentos
para descarte; Garantir a
guarda e a disponibilidade
de documentos fisicos dos
servidores, Departamentos e
Direcdo da FA.

Rotineira

Bolsistas

Auxiliar na
organizacio

Atas

Auxiliar Geréncia na
elaboragdo das atas;

Mensal

Assistente

Atestados e
Certificados

Emitir Atestados e
Certificados no SEI dos
Departamentos, a pedido do
professor responsavel.

Eventual

Assistente e
Coordenadora

Edicdo do
documento
no SEI
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Avaliacao de
Desempenho
(técnicos-
administrativos)

Participar do Niicleo de
Gestao de Desempenho,
acompanhando o
preenchimento da avaliacdo
de desempenho anual dos
técnicos-administrativos da
Unidade: acompanhar os
prazos e prestar suporte aos
servidores da Unidade.

Anual

Coordenadora

Banco de Dados

Manutencio e alimentagao
de dados da Geréncia e
pessoal da FA;

Rotineira

Assistente

Comunicacio

Expor, divulgar
comunicagdes de interesse
para a comunidade nos
espacos de murais
destinados a este fim e por e-
mail, aos servidores;

Eventual

Assistente

Monitorias

Dar suporte as chefias de
departamento; Acompanhar
prazos; Prestar informagdes
a alunos e professores;
Elaborar e divulgar
cronograma de atividades;
Elaborar e divulgar os
editais e os resultados das
selecdes; Encaminhar
processos SEI a PROGRAD
E COASEAD, anexando
documentos solicitados;
Solicitar aos orientadores: as
vagas a serem ofertadas, a
classificacdo dos candidatos,
o preenchimento do Plano de
Monitoria e a atribui¢do dos
conceitos; Inserir no Sistema
de Monitorias: as vagas
solicitadas, as disiciplinas
ofertadas, o desbloqueio e
bloqueio de disciplinas para
inscri¢do, a banca
examinadora, a classificaco
e o cadastro dos monitores.

Semestral

Assistente e
Coordenadora

Podem
auxiliar na
edigdo dos
Editais, dos
resultados de
selecdo, na
inclusdo dos
documentos
nos
Processos
SEI e envio
de e-mail aos
professores

Planejamento
Anual

Reunides anuais com as
Chefias de Departamentos e
Coordenadores de
Comissdes e Nucleos, para
elaboracdo Relatério do ano
anterior e do Planejamento
do ano corrente; Inserir no
Sistema as informacdes

Anual (Relatério
em dezembro,
Planejamento
em abril)

Coordenadora
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referentes a cada Plano de
Acdo, na fase de
Planejamento; Inserir no
sistema atendimento das
metas, na fase de Relatorio;
Apoiar Biblioteca, PROPAR
e PROPUR no
preenchimento do Planos e
do Relatorio.

Processos SEI

Controle de processos SEI:
alimentar planilha e manté-la
atualizada com o status dos
processos dos 3
Departamentos

Semanal

Assistente e
Coordenadora

Podem
atualizar
planilha
Google

Protocolo

Controlar o recebimento e
envio de processos;

Eventual

Assistente

Relatorios
(RADs)

Emitir relatdério anual de
atividades do setor; Receber,
compilar os relatérios
encaminhados pelas chefias
a Direcdo da Unidade até 90
(noventa) dias do término do
ano letivo; controle;
compila¢do; encadernacio;

Anual

Assistente

Suporte a
Geréncia e
Direcio

Prestar suporte aos
servidores na elaboracdo de
documentos,
encaminhamento de
processos e outras atividades
administrativas gerais.
Prestar apoio técnico nas
mudancas e melhorias da
Geréncia e outros setores da
FA.

Rotineira

Coordenadora e
Assistente
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NUCLEO GESTAO DE PESSOAS

Equipe Ramal E-mail
Nome Coordenador ___ @ufrgs.br
Nome Assistente
Nome Bolsista
ATIVIDADES GERAIS FREQUENCIA | RESPONSAVEL | BOLSISTA
Aceleracao da Oferecer informacdes e Didria Coordenador e
Promocao auxilio aos Docentes, durante Assistente

0 processo;
Alteracao no Oferecer informacdes e Didria Coordenador e
Regime de auxilio aos Docentes, durante Assistente
Trabalho 0 processo;
Afastamentos Oferecer informagdes e Didaria Coordenador e
no/do pais auxilio aos Docentes, durante Assistente

0 processo;
Atendimento Responder os e-mails, Diaria Coordenador e
pessoal e telefonemas, whatsapp; Assistente
publico auxiliar na ambientagdo de
(presencial e a novos servidores e bolsistas;
distancia)
Avaliacao de Participar do Nucleo de Anual Coordenador
desempenho Gestao de Desempenho,
(técnico- acompanhando o
administrativos) | preenchimento da avaliag@o

de desempenho anual dos

técnicos-administrativos da

Unidade: acompanhar os

prazos; prestar suporte aos

servidores da Unidade;

incluir avaliacdo de Casos

Especiais.
Bolsas PRAE e | Prestar apoio a selecdo e Mensal Coordenador
Bolsa PROPG- recrutamento;
Geréncia
Bolsas PRAE Oferecer orientag@o aos Semanal Coordenador

alunos e aos Coordenadores;

lancamento mensal da

frequéncia; contato com os

bolsistas para assinatura dos

termos; contato com a PRAE

e PROPG para assinatura dos

termos; impressao,

administragdo e

arquivamento dos termos das

bolsas;
Concursos Efetuar os encaminhamentos | Semanal Coordenador

publicos

administrativos necessarios
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(docentes)

para abertura, realizagdo e
fases posteriores de
homologacdo e contratagdo;

Editais, oficios,
portarias

Prestar apoio a Geréncia da
FA; edi¢do; impressio;
divulgacdo; administracdo do
arquivo corrente;

Didria

Coordenador

Licencas

Oferecer informacdes e
auxilio aos servidores,
durante o processo;

Diaria

Coordenador e
Assistente

Pericias médicas

Realizar o agendamento de
pericias dos docentes e
técnico-administrativos;

Didria

Coordenador e
Assistente

Processos
funcionais

Prestar informacdes e apoio a
servidores sobre: dados
cadastrais; dados financeiros;
exoneracdo e vacancia;
férias; funcdo gratificada e
cargo de direcdo; ingresso;
mobilidades internas e
externas; pensao;
qualificacdo/ especializagdo;
regime/jornada de trabalho;
satide e seguranca do
trabalho; didrias e passagens;

Diaria

Coordenador e
Assistente

Processos SEI

Gerar e revisar processos;
acompanhar processos no
SEI; encaminhar e despachar
processos diariamente;
atualizar e realizar
capacitagdes sobre SEI,

Didria

Coordenador e
Assistente

Progressoes,
promocoes,
estagios
probatorios
(docentes)

Prestar apoio/auxilio aos
Docentes, a Geréncia e a
Direcdo da FA; acompanhar
0s processos e auxiliar os
docentes e técnicos; atualizar
as normas, leis, rotinas e
protocolos correlacionados;
encaminhar e revisar os
processos. Apoiar a
organizacdo e a execugdo do
processo de promogdo para a
classe de Titular.

Didria

Coordenador e
Assistente

Relatorios

Apoio a Diregdo da FA;
confecc¢do de relatérios;
levantamento de dados e
informacdes; atualizagdes de
relatorios;

Semanal /
Mensal

Coordenador

Retribuicao por
trabalho

Apoio/auxilio aos Docentes
na abertura e
acompanhamento de

Didria

Coordenador
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processos;
Sistema RH, Atualizagdo de informacdes Semanal / Coordenador
Portal UFRGS e | ou direcionamento dos Mensal
Gestao servidores; Sistema RH,
lancamento das frequéncias,
e relacionados aos sistemas;
arquivamento das
documentagdes dos
servidores;
Substitutos, Rotinas administrativas de Mensal Coordenador
contratacio de processos seletivos,
professores prorrogacdes de contrato de
trabalho, aproveitamento de
suplentes e alteracdes de
objeto;
Treinamento e Divulgagdo das capacitacdes. | Mensal Coordenador
desenvolviment | Levantamento das
o necessidades de treinamento.
Levantamento Preenchimento de planilha de | Didria Coordenador e Podem
de dados dados para controle de Assistente auxiliar.
processos e vagas
NUCLEO ACADEMICO
Equipe Ramal E-mail
Nome Coordenador - Assitente em ___ @ufrgs.br
Administragao
Nome TAE 1
Nome TAE 2
Nome Assistente em Administracio
ATIVIDADES GERAIS FREQUENCIA | RESPONSAVEL | BOLSISTA
Acolhimento aos | Organizar e participar do Semestral TAEs Bolsistas
calouros acolhimento dos novos
alunos da FA;
Atendimento aos | Prestar informacdes e apoio | Rotineira TAEs Bolsistas
alunos nos processos de Dispensa e
Equivaléncia de Disciplinas;
Estagios obrigatérios: Rotineira TAEs e Bolsistas
Orientar os discentes, quanto Coordenador
aos critérios e procedimentos
para realizacdo e
formalizacdo do estdgio
obrigatorio;
Matricula: Organizar e dar Semestral TODOS Bolsistas

andamento nas rotinas
referentes a matricula de
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calouros e de veteranos;

Mobilidade académica; Semestral Assistente Bolsistas
Definicoes Créditos complementares, Rotineira COMGRADs
Curriculares créditos eletivos; Andlise de Coordenadores
Obrigatorios processo deve ser feita pelos
coordenadores.
Registrar Registrar no sistema as Rotineira Coordenador
andlise de processo de
créditos complementares
feitas pelos coordenadores
Diplomacio, Liberagao para colacdo de Semestral Assistente e
Colacao de Grau | grau; Coordenador
ENADE Coordenadores da
COMGRAD
COMGRAD’s Assessoria (ndo implica Rotineira Todos Bolsistas
realizar as tarefas préprias
das coordenacdes das
COMGRADs)
Reunides Redagdo de atas das reunides | Rotineira Assistente e Bolsistas
das COMGRADs Coordenador
Reunioes Participar e dar Rotineira Membros da
encaminhamento aos COMGRADs
assuntos tratados nas
reunides das comissdes de
graduacgdo;
Matricula Encaminhamento e Semestral Coordenador e Bolsistas
movimentagao de processos TAE 1
de correc¢do de matricula,
para avaliacdo pelas
Comgrads e autorizacdo de
ampliacdo de vaga pelos
Departamentos;
Trancamento de | Encaminhamento de Eventual Coordenador e Bolsistas
matricula solicitacdes de trancamento TAE 1
de matricula via processo
administrativo;
Vinculo Restabelecimento de vinculo | Semestral Assistente e TAE | Bolsistas
académico para alunos em retorno de 1
mobilidade académica - via
processual;
ATIVIDADES TAE FREQUENCIA | RESPONSAVEL | AUXILIAR
Assessoramento | Participag@o nos foruns das Rotineira TAEs Assistente e
COMGRADs Coordenador
Levantamento de dados para | Eventual TAEs Bolsistas

pesquisas académicas no
ambito da Faculdade de
Arquitetura;
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Divulgacdo de comunicacdes | Rotineira Assistente Bolsistas
e atos normativos dos 6rgaos
da Administra¢do Central;
Encaminhamento de Rotineira Coordenador: Todos
demandas relativas as TCC de
atividades académicas Arquitetura e
proprias das Comgrads - Urbanismo;
Estagios Obrigatérios Assistente: TCC
Supervisionados e TCCs - de Design;
junto a suas respctivas Coordenador:
coordenacgdes; matricula e
encarreamento do
Estdgio
Obrigatdrio.
Solicitacdo de vagas aos Semestral Coordenacio Todos
Departamentos que ofertem COMGRADs e
atividades académicas aos Chefes de
cursos da FA,; Departemento
Revisdo textual de Rotineira TAEs Todos
documentos oficiais cuja
redacdo seja de competéncia
do Nicleo
Académico/COMGRADs
Fornecimento e solicitacdo Rotineira TAEs Todos
de informagdes aos demais
orgdos da Universidade.
Acompanhament | Orientacdes académicas Rotineira TAEs Todos
o pedagégico através de atendimento
individual e comunicagdes
gerais - através dos e-mails
oficiais das Comgrads e
Nacadarq;
Orientacdo as COMGRADs | Rotineira TAEs Todos
no desenvolvimento das
atividades acad&€micas nos
termos da legislacdo vigente.
Acompanhamento do Rotineira COMGRADs e TAEs
desenvolvimento académico Departamentos
discente;
Orientacdo aos docentes para | Rotineira COMGRADs e Todos
o desenvolvimento das Departamentos
atividades académicas nos
termos da legislacdo vigente;
Orientacdo aos alunos para Rotineira TAEs Todos

instrugdo de processos e
solicitagdes no Ambito da
Universidade - para
atividades académicas:
aproveitamento de estudos,
registro de créditos
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complementares, conversao
de créditos de atividades
académicas.

Vinculo
académico e
transferéncia

Movimentacao e orientacao
quanto a solicitacdes
processuais de
restabelecimento de vinculo
discente em virtude
abandono de curso;

Rotineira

TAEs

Todos

Orientacdo a comunidade
externa a FA para
transferéncia interna e
externa a Universidade para
ingresso extravestibular;

Rotineira

PROGRAD

Todos -
comunidade
interna

Administraciao

Solicitacdo de materiais de
trabalho e equipamentos aos
demais 6rgdos de GERFA;

Rotineira

Coordenador

Todos

Verificacdo de vinculo dos
bolsistas do Nacadarq e
encaminhamento de
atividades;

Eventual

TAE 2

Todos

Destinacdo de processos
administrativos para
arquivamento, redistribui¢do
e expedicao.

Rotineira

Todos

Bolsistas

Obs.: Em caso de férias, demais afastamentos e licencas, as atividades exclusivas do TAE podem ser
desempenhadas pelos coordenadores das Comgrads;

As atividades ja sdo desempenhadas pelos servidores, sendo de sua competéncia funcional. O objetivo da
tabela € identificar quem desempenha cada atividade no conjunto das rotinas proprias do NACADARQ.

N

Os bolsistas atuam precipuamente nas atividades referentes a "filtragem" do atendimento, diretamente no
atendimento ao usudrio. Em razdo disso, sua participacdo como membros da equipe no NACADARQ é
fundamental.

Atividades que tenham como auxiliar "Todos" poderdo ser também desempenhadas pelos bolsistas.

Comunicacao
Equipe Ramal E-mail
Nome Jornalista @ufrgs.br
ATIVIDADES FREQUENCIA | RESPONSAVEL | BOLSISTA
Divulgacao Divulgar Noticias, Bolsase | Rotineira Jornalista
Estagios, Eventos e outros
comunicados de interesse da
comunidade da FA, no site e
nas midias sociais;
Atualizacao Manter atualizadas as Rotineira Jornalista
informacdes sobre a estrutura
organizacional da FA no site;
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Gravacoes de Roteiro, gravagao e edi¢do Rotineira Jornalista Bolsistas
audiovisuais de videos curtos de
divulgacdo para a faculdade
NUCLEO FINANCEIRO
Equipe Ramal E-mail
Nome Coordenadora @ufrgs.br
ATIVIDADES FREQUENCIA | RESPONSAVEL | BOLSISTA
Almoxarifado Encaminhar recurso e Mensal Coordenadora
Central solicitar no sistema;
Controle de Realizar o controle no Rotineira Coordenadora
saldos/transferénci | sistema, tais como:
as Almoxarifado Central,
Didrias, Servigos,
Consumo, FAURGS,
Recursos Préprios,
Grafica UFRGS, material
permanente, servicos de
Onibus relativo a
combustivel e didria
através do sistema
INTRANET
Diarias e passagens | Encaminhar e Eventual Coordenadora
providenciar no Sistema
de Concessdo de Didrias e
Passagens (SCDP), para
viagens da Dire¢ao,
professores e funciondrios
da Faculdade de
Arquitetura;
Compra de Realizar levantamento de | Rotineira Coordenadora
materiais de precos; elaborar o
consumo, processo de compra;
permanentes e emitir Empenho; receber
servicos material; encaminhar
processo de pagamento.
Prestacao de Conta | Elaborar relatdrio anual, Anual Coordenadora
para envio 2 PROPLAN;
Processos Acompanhar licitagcdes da | Eventual Coordenadora
licitatorios UFRGS e participar da

elaboracdo de licitacdes
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da Unidade;
Recursos Buscar novas formas de Eventual Coordenadora
captacdo de recursos para
a FA;
Sistemas Acessar Sistema de Rotineira Coordenadora
eletronicos de Convénios do governo
acompanhamento, | Federal (SICONV),
fiscalizacio e Sistema Integrado de
controle Administragdo de
Servigos Gerais (SIASG)
e Sistema Integrado de
Administracao Financeira
(SIAFD);
NUCLEO DE INFRAESTRUTURA
Equipe Ramal E-mail
Nome Coordenadora @ufrgs.br
Nome Assistente em Administracio
Nome Administrador de Edificios
Nome Assistente em Administragao
(Geréncia de Rede)
Nome Técnico em manutencio de dudio
e video (Geréncia de Rede)
Nome Técnico em cinematografia 4191
(Laboratério de Imagem)
ATIVIDADES FREQUENCIA | RESPONSAVEL | BOLSISTA
Ar- Fiscalizar o Contrato de
Condicionado | Manutencdo dos Aparelhos de Ar-
Condicionado da Faculdade de
Arquitetura, exceto os setores:
BIBLIOTECA, PROPUR,
PROPAR terao seu fiscal préprio;
Bens Encaminhar equipamentos e
Patrimoniais material permanente para
manutenc¢do/conserto e garantir o
retorno ao setor de origem;
Distribuicio Distribuir produtos de limpeza e

de informadtica e controlar
estoques de suprimentos;

Espaco fisico

Alocar turmas nas salas de aula a
cada semestre;

Planejar e fiscalizar a execugdo de
mudancas internas e organizagao
do espaco fisico, remog¢ado de
materiais, moveis, armarios,
estantes, arquivos, mapotecas;
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Fiscalizacao do
Contrato

Manter comunica¢do com
Geréncia dos Servigos
Terceirizados/ GERTE/PROGESP;
Controlar assuntos referentes a
terceirizacdo: escala de pessoal,
efetividade dos postos, solicitacdo
de substituicdo de pessoal em caso
de auséncia, fiscalizacdo didria
dos servigos executados; Realizar
procedimentos de acordo com
contrato; Participar de reunides
com Supervisdo, visando o bom
andamento dos trabalhos e para
solucdo de problemas; Registrar
os descumprimentos contratuais e
reportar 8 DAEST; Preencher
avaliacdo mensal; Coibir desvios
de fun¢des dos prestadores de
servicos; Reportar acidentes de
trabalho; Intervir para corrigir
quando verificar uma
desconformidade na prestagio de
servigo; Certificar a frequéncia
dos funcionarios terceirizados,
quando necessario; Atestar faturas
de servicos prestados por
terceiros.

Gestao
Ambiental

Zelar pelo cumprimento do Plano
de Gestdo Ambiental;

Gestao
Patrimonial

Agente Patrimonial da carga da
Direcdo, Vice-Direcao e Gerente;
Controlar material de consumo e
permanente dos Nucleos ligados a
Direcdo da Faculdade de
Arquitetura e providenciar
reposicao; Exercer o controle de
equipamentos e material
permanente: movimentacgio e
recolhimento patrimonial da
Faculdade de Arquitetura;
Gerenciar os locais de guarda de
bens patrimoniais da faculdade de
Arquitetura; Fiscalizacdo do
mobilidrio das salas de aulas e
demais dependéncias da carga da
Dire¢do da Faculdade de
Arquitetura; Encaminhamento
para manutencdo de bens
patrimoniados para conserto e
inserviveis

Coordenadora
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Higienizacdo e | Planejar e fiscalizar a execugdo da

Limpeza higienizacdo e limpeza da
Unidade; Controlar escala de
limpeza didria e periddica;
Acompanhar Designacdo de
Rotinas de Limpeza nos setores;
Controlar cumprimento da agenda
de servigos; Procedimentos de
acordo com contrato;
Recebimento e distribuicdo de
material e produtos de limpeza;

Manutencao Coordenar a Manutengdo do

Predial prédio dentro dos padrdes
desejaveis de conforto, higiene e
funcionamento, intermediando
servigos que levam a termo a
proposta. Responsaveis por todos
os pedidos de Manutengao e
Servigos, junto a Prefeitura
Universitria
Formular pedidos de manutencio,
via sistema, a SUINFRA.
Inspecionar registros hidraulicos e
elétricos e pontos elétricos;
Inspecionar a validade dos
extintores de incéndio.

Obras Planejar e supervisionar,
conforme determinagdes da
Direcéo

Plano de Zelar pelo cumprimento das

Protecdo e normas do PPCI e outras normas

Prevencao de seguranca predial e pelo

Contra atendimento as condicdes de

Incéndios acessibilidade;

(PPCI)

Geréncia de Rede

Equipe Ramal E-mail

Nome Assistente em Administragdo @ufrgs.br

Nome Assistente em Administragao

Nome Bolsista

Nome Bolsista

Nome Bolsista

ATIVIDADES FREQUENCIA | RESPONSAVEL | BOLSISTA

Circuito de Realizar o controle e operacao,

cameras garantindo o bom funcionamento
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do sistema de cAmeras do prédio
da FA;

Conectividade | Garantir o bom funcionamento e
oferecer suporte, quando houver
problemas;

Contrato Fiscalizar o Contrato de

ALFATEK manutencdo de equipamentos de
TIL;

Gerenciamento | Prestar apoio, quando houver

de eventos; Prestar assisténcia

equipamentos | técnica e solicitar manutengdo de

equipamentos e eletroeletronicos
de uso didrio (exceto aparelho de
ar condicionado), dos
laboratorios, salas de aulas,
nicleos e setores;

Interacido com
CPD

Manter comunicacido com o CPD,
para solucdo de problemas e
atendimento de demandas da FA,
relacionados a rede, software e
outros;

Organizacio Prestar assisténcia para a

web realizacdo de Web Conferéncia,

conferéncia garantindo o bom funcionamento
dos equipamentos e da rede,
durante as reunioes;

Maquina Oferecer suporte e providenciar

copiadora junto ao CPD, as chamadas para

solicitar suprimentos e
manutengao;

Sistemas de

Garantir o bom funcionamento.

intranet
LABORATORIO DE IMAGEM
ATIVIDADES FREQUENCIA | RESPONSAVEL | BOLSISTA
Conectividade Técnico em
e suporte cinematografia
Imagem Prestar apoio, quando houver Técnico em
eventos; cinematografia
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ANEXO A

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO
DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINACAO DO CARGO: ADMINISTRADOR

CODIGO CBO: 2521- 05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Curso Superior em Administracao

e OUTROS:

o HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n°. 4.769, de
09 de setembro de 1965, dispde sobre a regulamentacdo de exercicio da profissao de
Administrador.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos humanos,
patrimonio, materiais, informacdes, financeira, tecnolégica, entre outras; implementar programas
e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionaliza¢io e controlar
o desempenho organizacional; prestar consultoria administrativa. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

¢ Administrar organizagdes: Administrar materiais, recursos humanos, patrimonio,
informacdes, recursos financeiros e orcamentarios; gerir recursos tecnologicos;
administrar sistemas, processos, organizacao e métodos; arbitrar em decisdes
administrativas e organizacionais.

e Elaborar planejamento organizacional: Participar na defini¢do da visdo e missdo da
institui¢do; analisar a organizacdo no contexto externo e interno; identificar oportunidades
e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos; estabelecer
metas gerais e especificas.

e Implementar programas e projetos: Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de
recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos; tracar estratégias de
implementacdo; reestruturar atividades administrativas; coordenar programas, planos e
projetos; monitorar programas € projetos.

e Promover estudos de racionalizacdo: Analisar estrutura organizacional; levantar dados
para o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever
métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizacdo de servigos; elaborar normas e
procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos.

e Realizar controle do desempenho organizacional: Estabelecer metodologia de avaliagdo;
definir indicadores e padrdes de desempenho; avaliar resultados; preparar relatérios;
reavaliar indicadores.
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e Prestar consultoria administrativa: Elaborar diagndstico; apresentar alternativas; emitir
pareceres e laudos; facilitar processos de transformacao; analisar resultados de pesquisa;
atuar na mediacdo e arbitragem; realizar pericias.

e Utilizar recursos de informatica.

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

NIVEL DE CLASSIFICACAO: E
DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS
CODIGO CBO:
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso Superior em Pedagogia ou Licenciaturas.
e OUTROS:
e HABILITACAO PROFISSIONAL:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientagdo, supervisionando e avaliando estas
atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO
¢ Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino aprendizagem,
tracando metas, estabelecendo normas, orientando e supervisionando o cumprimento do
mesmo e criando ou modificando processos educativos em estreita articulacdo com os
demais componentes do sistema educacional, para proporcionar educacdo integral aos
alunos.
e Elaborar projetos de extensao.
e Realizar trabalhos estatisticos especificos.
e Elaborar apostilas.
e Orientar pesquisas académicas.
e Utilizar recursos de informatica.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
NIVEL DE CLASSIFICACAO: D
DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
CODIGO CBO: 4110-10
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo
e OUTROS:
o HABILITACAO PROFISSIONAL:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Dar suporte administrativo e técnico nas dreas de recursos humanos, administragdo, finangas e
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logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados,

cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas;

executar servigcos dreas de escritdrio. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir
documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter
pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-
estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos.

Preparar relatérios, formuldrios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de cdlculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracao de manuais técnicos.
Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar
processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de
atos; expedir oficios e memorandos.

Atender usudrios no local ou a distancia: Fornecer informacdes; identificar natureza das
solicitacdes dos usudrios; atender fornecedores.

Dar suporte administrativo e técnico na drea de recursos humanos: Executar
procedimentos de recrutamento e selec@o; dar suporte administrativo a drea de
treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar
freqiiéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaborag@o da folha de pagamento;
controlar recepg¢ao e distribuicio de beneficios; atualizar dados dos servidores.

Dar suporte administrativo e técnico na drea de materiais, patrimonio e logistica:
Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais;
solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de
material fora de especificacio; distribuir material de expediente; controlar expedi¢cdo de
malotes e recebimentos; controlar execucao de servigos gerais (limpeza, transporte,
vigilancia); pesquisar pregos.

Dar suporte administrativo e técnico na drea orcamentdria e financeira: Preparar minutas
de contratos e convénios; digitar notas de lancamentos contébeis; efetuar cdlculos; emitir
cartas convite e editais nos processos de compras € servigos.

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da institui¢@o.
Coletar dados; elaborar planilhas de cdlculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos.

Secretariar reunides e outros eventos:

Redigir documentos utilizando redagdo oficial.

Digitar documentos.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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NIVEL DE CLASSIFICACAO: D

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE MANUTENCAO DE AUDIO E VIDEO
CODIGO CBO: 9.22.90

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e« ESCOLARIDADE: Médio profissionalizante ou médio completo + Curso técnico.

e« OUTROS:

o HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conducdo e execug¢do de trabalho técnico de manuten¢do em equipamentos eletronicos de
audiovisual (gravacao, reproducdo e distribui¢ao), execucdo de instalacdo, montagens e reparos
do sistema de distribui¢do de televisao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Executar manutenc¢do preventiva e corretiva em equipamentos de dudio e/ou video, como
tape-deck, pick-up, mixer de dudio, camera de televisdo, video cassete, mesa de corte e
equipamentos associados a um sistema de producdo e exibicao de dudio e/ou video.

e Conhecer uma estrutura de produgao de televisdo.

e Executar o plano de manutencio preventiva e corretiva.

e Instalar equipamentos de um sistema de producdo e distribuicio de audiovisual.

e Dar pareceres relacionados com assuntos técnicos ligados a fungio.

e Apresentar relatdrios periddicos.

e Saber interpretar manuais técnicos.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

NIVEL DE CLASSIFICACAO: D
DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM CINEMATOGRAFIA
CODIGO CBO:
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e« ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
e OUTROS:
e HABILITACAO PROFISSIONAL:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar microfotografias e microfotografias de documentacgdo cientifica e didatica a cores e
preto e branco.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO
e Preparar em macro e microfotografias de pequenos objetos, 1aminas de cultura para
experimentos cientificos, insetos, pequenos animais € outro que sejam necessarios a
pesquisa e documentacao de pecas anatomicas de caddveres e pequenas pegas cirirgicas.
e Preparar em macro e microfotografias paginas de livros, chapas de raios-X, desenhos e
fotos.
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e Revelar e manejar os materiais e equipamentos baseando-se nos principios fotoquimicos e
de quimica, mecéanica e Otica.

e Preparar material didético e cientifico.

e Fiscalizar a limpeza dos materiais e equipamentos, observando o estado de conservacao.

e Programar manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos.

e Utilizar recursos de informatica.

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

NIVEL DE CLASSIFICACAO: C

DENOMINACAO DO CARGO: ADMINISTRADOR DE EDIFiCIOS
CODIGO CBO: 9.22.90

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Médio Completo

e« OUTROS:

o HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Administrar edificios organizando, acompanhando e controlando os servigos de manutengao,
limpeza e recuperacao para manté-los dentro dos padrdes de ordem, higiene e seguranca.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

e Organizar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade, distribuindo tarefas, fixando
horarios e substitui¢cdes.

e Organizar o orcamento das despesas normais ou extras, baseando-se nas necessidades de
carater permanente, como pagamento de taxas de dgua, luz, gés, telefone, manutencgado de
elevadores, compras de matérias de consumo, permanente e equipamentos, bem como
pagamentos de servigos prestados por terceiros.

e Atestar faturas de servigos prestados e/ou executados por terceiros.

e Emitir parecer sobre servigcos executados.

e Promover e controlar as atividades relacionadas a portaria, vigilancia, zeladoria,
conservacao e manutencao das edificagdes.

e Inspecionar periodicamente, os registros hidraulicos e de gas e pontos elétricos, bem
como zelar pelo funcionamento das redes de abastecimento, distribuicio e coletas.

e Controlar a utiliza¢do, manutenc¢do e funcionamento dos elevadores.

e Controlar e fiscalizar a utilizagdo, manutencio e funcionamento das mesas telefonicas de
comunicagao e uso.

e Manter arquivo atualizado das plantas das edificacdes e terrenos.

e Fazer inspecido periddica e propor instalacdo dos dispositivos de manutencio de seguranga
fisica dos imdveis no que tange a riscos de incéndio ou fatores que ponham em risco a
satde ou a integridade fisica de seus ocupantes e/ou terceiros.

e FElaborar cronograma de servicos de conservacao, higienizagdo e limpeza.

e Manter as atividades necessdrias a preservagdo de jardins e dreas verdes.
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Providenciar diariamente, o hasteamento e o arriamento do Pavilhdo Nacional,
observando a legislacdo pertinente.

Executar ou providenciar servigos de manutenc¢do geral, tragcando fusiveis e 1ampadas,
efetuando pequenos reparos e requisitando pessoal habilitado para os reparos de caixas
d’4gua, extintores e elevadores, para assegurar as condi¢des de funcionamento e
seguranca das instalacoes.

Encarregar-se da aquisi¢do, recepcao, conferéncia, controle e distribuicao do material de
consumo e de limpeza, tomando como base os servigos a serem executados, para evitar a
descontinuidade do processo de higieniza¢do e de manutencao do edificio e de suas
instalagdes.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.



APENDICE D - PERFIL DOS ENTREVISTADOS
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Entrevistado(a) Sexo Faixa etaria Cargo Setor Tempo de
(anos) servico na FA
(anos)
1 Masculino 30-40 Técnico em Nucleo 3
assuntos académico
educacionais
2 Feminino 30-40 Assistente Nucleo 4
em académico
administracao
3 Feminino 30-40 Técnico em Nucleo 1
assuntos académico
educacionais
4 Feminino 30-40 Assistente Nucleo 2
em administrativo
administracao
5 Masculino 30-40 Assistente Nucleo 4
em gestédo de
administracdo pessoas
6 Masculino 30-40 Assistente Nucleo <1
em gestéo de
administracdo pessoas
7 Feminino 30-40 Administrador Nucleo 4

administrativo




