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META 1:
Conduzir as atividades administrativas do Campus

ACAO:
Planejamento e execucao de atividades que facam parte da rotina administrativa, a
fim de contribuir para que os objetivos da unidade sejam alcancados

ATIVIDADES:

1 — Participar das reunides de planejamento do Campus;

2 — Participar das reunides de rotina, de comissodes, de grupos de trabalhos e de
projetos executados pelo campus;

3 — Realizar acompanhamento do e-mail institucional, dos e-mails setoriais sob
responsabilidade da Secretaria Administrativa e de oficios quando a secretaria for
demandada;

4 — Atendimento de demandas dos servidores inerentes a informacdes e
solicitacdes internas;

5 — Acompanhamento das folhas de frequéncia e demais assuntos pertinentes ao
setor de pessoal da Unidade;

6 — Emissao de relatérios, pareceres e demais documentos, quando solicitado;

7 — Patrticipar da elaboracé&o e revisao de normativas internas;

8 — Realizar fiscalizac&o de contratos;

9 — Participacdo em cursos, treinamentos e outras a¢gdes desenvolvidas pelos
setores da instituicéo;

10 — Responder demandas encaminhadas pelos 6rgaos internos e externos a
instituicao;

11- Prestacgéo de servigo de apoio ou atendimento para esclarecimentos de duvidas
no ambito administrativo do Campus;

12 — Producédo de conteudo e/ou publicagdo no site institucional do Campus;

13 — Realizar abertura de chamados a SINFRA pelo sistema infraespeak.

META 2:
Assessorar a gestdo do Campus



ACAO:
Participacéo na elaboracdo de relatorios e planos de gestéo da Unidade

ATIVIDADE:

1 — Fornecer suporte a gestdo quando demandada para prestacao de contas junto a
Auditoria e outros 6rgaos de controle;

2 — Fornecer dados da execugdo orgcamentaria e financeira da unidade;

3 — Participar da articulagdo com parceiros externos, como Prefeitura, Camara de
Vereadores e outras instituicoes;

4 — Participar da elaboragéo do Plano de Capacitacéo e Qualificagdo da unidade;

5 — Realizar levantamento de necessidade de capacitacéo e registro no Programa
de Desenvolvimento de Pessoal do governo federal — PDP;

META 3:
Gerenciar o Processo Eletrénico Digital no Campus

ACAO:
Instrucdo e acompanhamento de processos administrativos de interesse da
unidade, além dos processos de interesse dos servidores do CMAL

ATIVIDADE:

1 — Recebimento e analise dos documentos, conforme o mapeamento do processo
inerente a solicitacéo;

2 — Cadastro do processo eletrdnico na plataforma do SIPAC;

3 — Notificacdo do interessado para assinatura dos documentos;

4 — Envio do processo a unidade destinatéria da solicitacéo;

5 — Sendo processo de interesse da Secretaria Administrativa, acompanhar a
evolucao dos tramites e emitir relatorios, pareceres, despachos ou outros
documentos conforme solicitagdo no processo;

6 — Arquivamento do processo ap6s cumprimento de todas as etapas.

META 4:
Realizar acompanhamento Orcamentario e Financeiro da Unidade

ACAO:
Planejamento, distribuicdo e execucao do orcamento da unidade no exercicio
financeiro

ATIVIDADES:

1 — Participagdo nas reunides preparatorias para elaboracéo da proposta
orcamentaria anual;

2 — Levantamento das necessidades orcamentarias do Campus;

3 — Preparacao da proposta orcamentaria do Campus;

4 — Participacdo nas reunides de discusséo e aprovacao da proposta orcamentéria;



5 — Distribuicdo dos recursos orcamentarios, conforme as necessidades da unidade;
6 — Alocacgao dos recursos por meio dos empenhos;

7 — Realocacdo e remanejamento de recursos orgcamentarios;

8 — Elaboracdo de mapas de empenhos para alocagéo dos recursos, conforme
despesa associada;

9 — Acompanhamento da evolugédo da execucdo orcamentéaria ao longo do exercicio;
10 — Acompanhamento dos restos a pagar da unidade;

11 - Consolidar as informacdes orgcamentarias do exercicio;

11 — Auxiliar a gestao na elaboracéo no Relatério Anual de Gestéo da Unidade.

META 5:
Assistir & Coordenacao de Curso do CMAL por meio da elaboracéo de editais para
concessao de auxilios

ACAO:
Fomento as atividades de pesquisa e extensdo, por meio da concesséao de auxilios
e bolsas

ATIVIDADE:

1 - Elaboracao de minutas de Editais para concesséao de auxilios;

2 — Recebimentos de inscricdes em Editais;

3 — Preparacao de documentos para abertura de processos de pagamentos dos
auxilios;

4 — Abertura de processo e acompanhamento da evolucao dos tramites para
execucao do pagamento dos auxilios;

5 — Recebimento dos relatérios e realizacdo da prestacdo de contas referentes aos
auxilios recebidos.

META 6:
Elaborar o Planejamento de Compras do Campus

ACAO:

Fazer o levantamento da necessidade de material permanente, de consumo e
insumos de laboratdrio do Campus e proceder as devidas acdes para reposicao,
troca e aquisicao.

ATIVIDADES:

1 — Verificar a necessidade dos setores do campus para aquisi¢cdo de material,
2 - Consolidar a demanda dos setores solicitantes;

3 — Cadastrar as demandas de materiais no site compras.gov.br;

4 — Enviar as demandas de materiais para os Centros de Compras;

5 — Auxiliar na elaboracéo de Termo de Referéncia, quando for o caso;



6 — Auxiliar na fase de escolha de proposta de licitacdo, com auxilio do setor
demandante, quando for o caso;

7 - Acompanhar as solicitacdes de compras da Unidade;

8 — Ajustar as demandas de compras quando necessario.

META 7:
Atender as demandas inerentes ao Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

ACAO:
Cadastro e acompanhamento das solicitac6es de diarias e passagens demandas
pelo CMAL

ATIVIDADES:

1 — Recebimento da solicitagdo de diarias e passagens e avaliacao da pertinéncia
do pedido, conforme resolu¢do normativa da Ufopa;

2 — Registro da solicitacdo no Sistema de Concessao de Diéarias e Passagens —
SCDP;

3 — Acompanhamento do pedido no SCDP;

4 — Recebimento e avaliacdo dos documentos para realizacdo da prestacéo de
contas;

5 — Incluséo da prestacéo de contas no SCDP;

6 — Acompanhamento da execucédo da prestacdo de contas.

META 8:
Realizar controle dos periodos de progressédo dos docentes do CMAL

ACAO:
Efetivacdo da progressdo docente no CMAL

ATIVIDADE:

1 — Acompanhamento dos periodos remanescentes do intersticio de progresséo dos
docentes do CMAL,;

2 — Envio de Email para informar o docente de que seu prazo para envio dos
documentos a Comissao de Avaliacdo esta aberto;

3 — Recebimento dos documentos e avaliagao, conforme o mapeamento do
processo inerente a essa solicitacéo;

4 — Abertura de processo para encaminhamento da solicitacdo a comissao
pertinente;

5 — Informar ao docente para acompanhamento de sue processo de progresséao.

META 9:
Conduzir a gestédo dos bens patrimoniais e de consumo do CMAL



ACAO:
Receber e verificar as solicitagbes de troca de bens, reposicéo e aquisi¢ao de
Material Permanentes e de consumo da Unidade.

ATIVIDADE:

1 — Realizar o levantamento mensal da necessidade de solicitacdo de Material da
Unidade;

2 — Enviar processo de solicitacdo de bens para a Diretoria de Aloxarifado e
Patrimoénio;

3 — Enviar os pedidos de materiais de Consumo pelo Almoxarifado Virtual,
4 — Enviar a solicitacdo de agua mineral mensalmente para a Diretoria de
Almoxarifado e patriménio;

5 — Receber o bens permanentes da Unidade;

6 — Receber o Material de Consumo da Unidade;

7 — Fazer os ateste de Material de consumo e permanente da Unidade;

8 — Fazer as transferéncias de bens na Unidade;

9 — Fazer termos de Acautelamento;

10 — Realizar os inventarios de material permanente;

11 — Fazer o controle de estoque de material da Unidade.

META 10:
Atender as solicitacdes por veiculos oficiais

ACAO:
Gerir as demandas de veiculos oficiais

ATIVIDADE:

1 — Receber as demandas por veiculos oficiais;

2 — Avaliar a solicitacéo e realizar o agendamento;

3 — Fazer contato com a gestéo de transporte em Santarém, quando o veiculo
solicitado for da sede,;

4 — Comunicar o solicitante da disponibilidade do veiculo solicitado;

5 — Controlar os documentos e abastecimento do veiculo do Campus.

Macroprocessos/Diretrizes/Metas:

| - Exercer, em carater superior, na Unidade, as fun¢gBes normativas e deliberativas, para as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo, em consonancia com as deliberactes dos
Orgaos Superiores da Universidade;

Il — Elaborar o Regimento do Campus e propor sua modificagdo, em sessao especialmente
convocada para este fim, com aprovacéo de, pelo menos, 2/3 (dois tercos) dos presentes,
para posterior aprovacdo do Consun;

Il — Estabelecer, em consonancia com as normas superiores da Universidade,
regulamentos e instru¢des para os 6rgdos e atividades do Campus;

IV — Homologar decis6es tomadas por 6rgaos e setores do Campus, quando esta
providéncia for exigida regimentalmente;



V — Delegar competéncias a outras instancias deliberativas no ambito do Campus;

VI — Apreciar o plano de gestéo quadrienal, bem como o plano anual de atividades, a
proposta orcamentaria anual e o relatério anual de atividades do Campus;

VIl — Apreciar propostas de criagdo de cursos de Graduacgédo e Pos-Graduacao, a serem
coordenados pelo Campus, e encaminhar para apreciacdo do Consepe;

VIII — Apreciar os projetos de ensino, pesquisa e extensdo, promovendo a articulacdo e a
compatibilizacdo das atividades do Campus;

IX — Avaliar o desempenho global do Campus e de suas principais atividades;

X — Propor a realiza¢do de concursos para docentes e técnicos administrativos em
educacao, de acordo com as diretrizes da Universidade;

Xl — Acompanhar a implementacgéo e avaliar as politicas de desenvolvimento de pessoal
adotadas pela Universidade, no ambito do Campus;

X1l — Pronunciar-se a respeito da distribuicdo de encargos dos docentes e dos técnico-
administrativos em educacédo, bem como os critérios para remocao, redistribuicdo e cessao
de servidores;

Xl — Aprovar os resultados de processos de consulta a comunidade académica para a
escolha de dirigentes de Unidade e Subunidade;

XIV — Propor ao Consun a criacdo de Orgdos Suplementares vinculados ao Campus, para
colaborar no ensino, na pesquisa, na extensao e na preservacao de bens culturais;

XV — Propor ao Consun a concessao de titulos e honrarias universitarias;

XVI - Assessorar na elaboracao de documentos e de normas internas relativas a area
de gestao de pessoas, e na instrucao de processos administrativos;

XVII - Organizar eventos institucionais.

XVIII - Fornecer suporte as contratacdes que atendam ao Campus;

XIX - Oferecer suporte as atividades administrativas em geral;

XX — Gerenciar os recursos orcamentarios recebidos pelo Campus;

XXI - Realizar gestao patrimonial dos bens unidade;

XXII - Realizar agcoes de apoio estudantil, fomentadas por meio de editais para
concessao de auxilios;

XXIII - Promover acdes para suporte e desenvolvimento de pessoal da unidade;
XXIV - Instituir comissdes e grupos de trabalho para suporte as atividades do
Campus;
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