Proposta de Gestao para a Chefia do Nucleo Administrativo —
IFM/UFPel

1. Valorizagao do ambiente institucional e integragcao da equipe

Propor, em conjunto com a Diregdo da Unidade, a criagdo e/ou adequagao de
um espago reservado para convivéncia e confraternizagdo dos servidores
técnico-administrativos. A iniciativa visa proporcionar um ambiente adequado
para momentos de pausa, integracdo e fortalecimento das relagdes
interpessoais, contribuindo diretamente para a melhoria do clima organizacional,
bem-estar no trabalho e aumento da produtividade da equipe.

2. Reorganizagao da Secretaria e Valorizagao da Equipe Técnica

Promover a reorganizagao das atividades por meio do dialogo com os servidores
técnicos, buscando reduzir sobrecargas e melhorar a distribuicdo de tarefas. A
proposta prioriza o acolhimento, busca fortalecer o sentimento de pertencimento
e a valorizagao profissional.

3. Otimizacao dos Fluxos de Trabalho

Construir, em conjunto com os técnicos administrativos, estratégias para
aprimorar os fluxos de trabalho, reduzir retrabalho e aumentar a eficiéncia no
atendimento as demandas da unidade.

4. Fortalecimento dos Canais de Comunicagao

Estabelecer canais de comunicacéo acessiveis e transparentes, permitindo que
a comunidade académica apresente demandas, sugestbes e duvidas,
promovendo maior integragao entre os setores.

5. Elaboragao de Manual de Procedimentos para Novos Servidores

Desenvolver um manual institucional contendo rotinas, fluxos e estrutura da
unidade, facilitando a integracdo de novos servidores e promovendo maior
padronizacao nas atividades administrativas.

6. Incentivo a Qualificagdao Continua dos Servidores Técnicos

Estimular a participagcdo em cursos de capacitagcdo e desenvolvimento
profissional, contribuindo para a melhoria continua dos servigos prestados.

7. Padronizagao e Agilidade no Formulario de Ordens de Servigo (OS)

Manter o modelo atual de formulario de Ordens de Servigo, assegurando sua
padronizagdo. Estabelecer prazo maximo de 48 horas para abertura e retorno
inicial ao solicitante, garantindo ciéncia de que a demanda foi recebida e esta
em andamento.



8. Mural de Informacgdes Institucionais

Implementar um mural fisico na secretaria destinado a divulgagdo de
informacgdes relevantes para a comunidade académica, incluindo periodos de
férias, escalas de trabalho, eventos institucionais e editais. A iniciativa visa
ampliar a transparéncia e facilitar o acesso as informacdes.

9. Manutencao e Qualidade dos Espacos Fisicos

Realizar acompanhamento continuo das condigdes dos espacgos fisicos da
unidade, com foco na conservagao e organizagao dos ambientes do Instituto.
Sempre que necessario, buscar a realizagdo de reparos e melhorias, com o
objetivo de garantir um ambiente funcional, seguro e adequado para a
comunidade académica.

10. Apoio Institucional a Diregao

Atuar de forma integrada com a Diregao do Instituto, oferecendo suporte as
acoes e projetos institucionais, contribuindo para o alcance dos objetivos da
unidade.
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