UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
FACULDADE DE EDUCACAO

INFORMATIVO N° 3
TEMA: Organizando A¢bes e Construindo a Transparéncia
Colegas!

Com o intuito de dar continuidade a comunicacgéo interna na FakE, bem
como, para melhor organizar os expedientes inerentes a esta Unidade,
apresentamos o Informativo n° 3, o primeiro de 2013. Aproveitamos para lembrar
que atentem aos Informativos anteriores (N° 1 e 2), para que juntos possamos
construir, pari passu, os processos de trabalho na FaE.

Este expediente tem como obijetivo principal tornar publicos os procedimentos
necessarios a organizacdo e ao funcionamento interno e externo, buscando
minimizar problemas que afetam o bom encaminhamento das praticas diversas que
compdem o nosso cotidiano e, principalmente, deixar claros e de conhecimento de
todos os procedimentos administrativos.

1. Orcamento da FAE

1.1. Dos critérios para diarias e passagens - Na ultima reunido do Conselho
Departamental, datada do dia 16 de maio de 2013, no uso de suas atribuicdes, foi
aprovada a Instrucdo de numero 1, que versa sobre critérios para a solicitacdo de
diarias e passagens, a ser publicizada entre os professores nos diferentes espacos:
e-mail, impresso e site da FAE.

1.2. Visibilidade - Todos os meses disponibilizaremos na secretaria /ou no seu
respectivo mural, todo inicio de més, uma planilha atualizada com orcamento e
discriminagéo de gastos, buscando a transparéncia da nossa gestao.

2. Expediente interno

Desde o dia 23 de maio do corrente ano, no turno da manha das quintas-feiras (das
07h30min as 12h30min), comegou a vigorar o expediente interno na Unidade. O
objetivo é aprofundar as relagbes de trabalho e implementar uma cultura de
partilha, também entre os técnico-administrativos. Portanto:

2.1. N&o havera circulagédo de pessoas que nao sejam servidores e bolsistas.

2.2. A ocupacao de salas da FAE por outras unidades, neste dia, tera circulagédo
pelo ICH. As respectivas chaves ficardo sob responsabilidade da recepc¢éo do 1°
andar. Excetuam-se as situagOes excepcionais que requeiram o uso do elevador.

2.3.  Solicitamos que nao sejam agendadas quaisquer reunides ou bancas neste
periodo.



3. Afastamentos

Todo afastamento, de qualquer servidor, deve ser comunicado ao chefe
imediato.

O professor devera preencher o formulério no seu departamento de origem, o qual
ficar4 arquivado na sua pasta. Nao havera mais portaria para este fim, por se tratar
de um expediente recorrente, evitando assim o0 gasto excessivo de papel e a
burocracia.

3.1.  No pais

E suficiente preencher o formulario proprio no Departamento, pelo menos com trés
dias de antecedéncia a saida. Como ja é rotina.

3.2. Forado pais

Conforme orientacao especifica, no site da UFPEL
http://www.ufpel.edu.br/documentos.psh, solicitamos que os pedidos de afastamentos
tenham uma antecedéncia de 25 dias na FAE, para que os documentos sejam
encaminhados ao Gabinete do Reitor num prazo MINIMO DE 20 DIAS ANTES DA
VIAGEM.

4. Recebimento de nota fiscal

4.1. Todo recebimento de nota fiscal referente a aquisicdo de material, com
recursos de financiamento de projetos, devera ser conferido e devolvido para a
Secretaria geral da FAE com a nota original devidamente carimbada, datada e
assinada pelo responsavel do projeto no prazo maximo de 3 dias.

5. Terceiro andar

Solicitamos que deixem a nominata dos bolsistas e ou usuarios autorizados para
usar as salas. A ficha estard disponivel a partir deste més, para preenchimento.
Pedimos o apoio de todos os professores que tem suas salas neste andar.

6. Comissédo de pesquisa e extensao

Atendendo a sugestdo da ultima Reunido Geral, estaremos constituindo uma
comissao de 4 pessoas (duas de cada departamento) para analisar Projetos de
Pesquisa e Extensdo antes de serem aprovados como vem sendo feito. Os dois
nomes deverao ser indicados pelos respectivos departamentos, até o final de junho. O
intuito desta comissdo sera avaliar e discutir 0s projetos nos respectivos
departamentos, tendo em vista a importancia para o coletivo do trabalho na FAE.

Gestéo Lucia e Ligia

Pelotas, 06 de junho de 2013
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