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Estabelece critérios sobre rotinas administrativas da unidade

O Conselho Departamental da Faculdade de Educacdo, Unidade de Ensino vinculada a
Universidade Federal de Pelotas, Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, no exercicio de
sua funcdo normativa, conforme Regimento Geral da Universidade, Art.87, inciso Xl, expede a
Instru¢do n2 1/2015, que define critérios e procedimentos sobre as rotinas administrativas da
unidade.

Art. 1° A direcdo Faculdade de Educacdo, em acordo com reunido dos técnicos
administrativos e respectivas coordenacdes, no dia 08/10/2015 estabelece que:

a) E necessario dar visibilidade as rotinas de trabalho nos diferentes setores da unidade;

b) Havera distribuicdo de tarefas entre os setores, com o intuito de agilizar e otimizar as
rotinas da secretaria geral, visto o volume de demandas e encaminhamentos.

Art. 2° Responsabilidade dos departamentos:

a) Orientar e receber as demandas de diérias e passagem dos professores lotados naquele
departamento e encaminhar a secretaria geral aos cuidados do responsavel.

b) Encaminhar as decisdes do departamento que necessitam de aprovagdo ao conselho
departamental em tempo habil, através de atas das reunides.

Art. 3°Qutras rotinas e expedientes:

a) Secretaria geral encaminhara as demandas advindas, de forma organizada, dos outros
setores-colegiados e departamentos;



b)

d)

Par. 1° - Da divisdo de tarefas:

Encaminhamento das solicitacfes de docentes ou técnicos via pagina da FAE,
tais como: manutencdo de computadores, internet e outros servicos (elétricos,
hidraulicos, marcenaria, limpeza, etc.). Ficardo sob a responsabilidade da secretaria do
departamento e secretaria geral. Bem como a orientacdo para fazé-lo;

Arquivamento de documentos pelo estagiario e apoio da secretaria do
departamento de fundamentos.

A marcacdo das salas no turno da manha pela recepcionista; turno da tarde com o
técnico que estiver no horério e a noite com o estagiario. Professores fora da unidade
devem deixar numero de telefone para contato.

Entrega das midias- no turno da manh& pelo secretério e apoio pela recepcionista, no
turno da tarde pelo técnico que estiver no horario e a noite sob a responsabilidade do
estagiario.

Par. 2° - Do uso das midias:

O uso das midias para qualificacbes e defesas, deve estar a cargo,
prioritariamente, dos PPGs da unidade;

Impressdo de material para professores- provas, planos e exercicios- serdo impressos
no Colegiado da Pedagogia para todos os professores, com no maximo 200 copias por
semestre. Com agendamento prévio a ser estipulado;

As compras de material de limpeza e compras no almoxarifado serdo efetivadas pelo
secretério da unidade, a partir de demandas dos setores e dos funcionarios da limpeza,
que devera ser enviado em tempo habil- antes do dia 15 de cada més.
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