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APRESENTACAO

Esta Cartilha tem por objetivo organizar e orientar as acdes de carater
administrativo do Campus Bageé, estabelecendo normas e orientacdes de boa
convivéncia e facilitando o acesso a informacdo. Nesse sentido, procura

auxiliar na busca por respostas a questdes do dia a dia nas atividades que
ocorrem dentro do Campus.

Bageé, 24 de agosto de 2015.



Universidade Federal do Pampa

unipampa  Campus Bage

Universidade Federal do Pampa

Coordenacédo Administrativa

CONTEUDO

ORIENTACOES GERAIS DE CONVIVENCIA .....o.voiveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenene. 6
1  HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO CAMPUS BAGE ......... 6

2 USO DE EQUIPAMENTOS DE SOM .....oooviuiieiveeeieesesennas 6

3 DIVULGAGAO E VENDA DE PRODUTOS E SERVICOS........ 7

4 ESTACIONAMENTO ..o 7

5 EMPRESTIMO DE CHAVES, APERELHOS ELETRONICOS E
SIMILARES DENTRO DO CAMPUS ..o 8

6  UTILIZAGAO E RESERVA DE SALAS .......ooovveeeeeeeerreerenenn. 9

7 ACHADOS E PERDIDOS .......cooviveieeeeeeeeeeeeeeeeeneeesesennes 9

8  OUTRAS ORIENTACOES IMPORTANTES ...c.ovvviveeeerieeann 9
ORGANOGRAMA ..ot 11
SERVICOS TERCEIRIZADOS PELA UNIPAMPA .........ovtvoieeeeeeeeeeeseeeennes 12
9  TIPOS DE SERVICOS TERCEIRIZADOS.........occoeieeeeernn. 12

10 ORIENTACOES GERAIS SOBRE OS  SERVICOS
TERCEIRIZADOS ...ttt 12

11  ORIENTACOES AO SERVICO DE LIMPEZA ........c.cccov....... 13

12 ORIENTACOES AO SERVICO DE MANUTENGAO PREDIAL

13

13 ORIENTACOES AO SERVICO DE PORTARIA.........cc.co........ 14

14 ORIENTACOES AO SERVICO DE VIGILANCIA.................... 15

15 FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS ...ttt 15
MANUTENCAO PREDIAL DO CAMPUS BAGE ........c.oouivieeeeeseeeeeeeeseeeene. 17
16  SISTEMA DE SERVIGCOS DE MANUTENGAO....................... 17



Universidade Federal do Pampa
unipampa  Campus Bage
mesmeremaormes COOIdeNacao Administrativa

SEGURANGA E SAUDE .......ccooiitiieieteceeete ettt 18
17 COMISSAO INTERNA DE SEGURANCA E SAUDE (CISS).. 18
18 NORMAS BASICA DE SEGURANCA EM LABORATORIOS. 18

LABORATORIOS ..ottt n s s s s s s s s e 19
19 COORDENACAO LOCAL DE LABORATORIOS.................... 19
BENS DE PATRIMONIO .......coouiiiiieieteeeseeeeeee e eeeees st een s aenens 20
20 MOVIMENTACAO DE BENS (PATRIMONIO)........ccccveurnen.. 20
21  SOLICITACAO DE BENS (PATRIMONIO) .......cccovevvevreirnae. 20
COMPRA DE MATERIAIS E ALMOXARIFADO...........ccoieveveeeeerereeeeeenenennn, 21
22 COMPRAS ......oooiieeeeeeee ettt 21
23 ALMOXARIFADO........ceiiotieeieeeeeseeeeeeeseeeeen s s s 22
VEICULOS OFICIAIS .......ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeete e e s es s s s, 23
24  PROCEDIMENTO GERAL DE RESERVA.......ccccccoveeeeenennn. 23
25  ONIBUS OU MICRO-ONIBUS OU VAN ......cccooeveeeeceeenenan. 24
ESPAGCO FISICO ...t en s s s 26
SOLICITACOES RELACIONADAS AOS RECURSOS HUMANOS................. 27
26 AFASTAMENTOS ......cooioioiieeeeieeeeeeeee e 27
27  DIARIAS E PASSAGENS ......coovoveeeeeeeeeeeeeeeeeen e 27
28  MANUAL DO SERVIDOR ......cccovoviieeeeeereeeeeeesee e 27

SOLICITACOES DE SERVICOS RELACIONADOS A TECNOLOGIA DA

1N 0131 X oY o I 4 ) J T 29
MEMORANDO E OFICIOS ... oottt e et 30
OUTRAS INFORMAGCOES PERTINENTES. ......coiiiieeie e, 31



Universidade Federal do Pampa
unipampa  Campus Bage
mesmeremaormes COOIdeNacao Administrativa

ORIENTACOES GERAIS DE CONVIVENCIA

1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO CAMPUS BAGE

O Campus Bagé funciona das 07 as 23 horas. No caso de haver a
necessidade de permanéncia fora do horario estabelecido, os funcionarios da
vigilancia realizardo o registro da ocorréncia em livro instituido para tal
finalidade.

Para a realizacdo de qualquer atividade no periodo noturno, que
corresponde entre 23 horas e 07 horas da manh&, de segunda a sdbado, ou
aos domingos, em qualquer horario, deverad ser registrado previamente o

pedido junto a Coordenacdo Administrativa.

2 USO DE EQUIPAMENTOS DE SOM

E permitido o uso de equipamentos de som desde que n&o interfiram
na rotina administrativa e académica do Campus, sendo, por outro lado, vetado
expressamente o uso de aparelhos de som (ndo individual) durante o horario
de aula.

Em relacdo ao uso de aparelhos durante o periodo de intervalo entre
os turnos (das 12h15min as 13h30min e das 17h30min as 18h50min), o volume

devera ser compativel com as atividades paralelas que ocorrem no Campus.
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3 DIVULGACAO E VENDA DE PRODUTOS E SERVICOS

Nado é permitido afixar nenhum tipo de cartaz fora dos locais pré-
determinados (murais identificados) pela Coordenacdo Administrativa.

A colocacdo de cartazes de divulgacdo de atividades externas, cujo
prazo maximo de exposicdo é de 30 dias, deve ser previamente autorizada
pela Secretaria da Coordenacgdo Administrativa.

Os cartazes contendo informacdes académicas (notas, avisos, etc.)
devem conter a data de sua desafixacdo, preferencialmente em seu rodapé,
podendo ser, se devidamente assinada, escrita a mao.

E proibida a venda de produtos e servicos sem prévia autorizagio e

realizacdo dos tramites legais.

4 ESTACIONAMENTO

O estacionamento interno do Campus Bagé € de uso exclusivo de
servidores, funciondrios que prestem servicos ao Campus, discentes e
visitantes.

A velocidade maxima de circulacédo no estacionamento é de 20 km/h.

Ha indicacdo e local préprio para o estacionamento de motos e
bicicletas.

No site do Campus, a direita, ha um icone (figura 1) em que o usuario
do estacionamento podera cadastrar seu veiculo, facilitando, desta forma, a

sua identificagcdo em uma eventual emergéncia.

G

; Usao
Estadonamento?
Informe a Placa
de el Veiculo

(figura 1)
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E expressamente proibido que veiculos particulares pernoitem no
Campus. Em caso de haver alguma situacdo de extrema necessidade, a
Coordenacdo Administrativa deverd ser consultada; e, se estiver de acordo,

encaminhara a informacao aos vigilantes.

5 EMPRESTIMO DE CHAVES, APERELHOS ELETRONICOS E
SIMILARES DENTRO DO CAMPUS

O empréstimo de chaves, bem como o de aparelhos eletrdnicos
disponiveis nas portarias do prédio, é realizado por meio de sistema
informatizado.

Os porteiros realizardo o empréstimo a partir do cadastro no Sistema
de Empréstimo. Caso o usuario ndo possua cadastro, devera se dirigir a
Coordenacédo Administrativa para regulariza-lo.

Para que discentes e visitantes possam retirar as chaves, € necessario
que um servidor dé autorize através de formulario proprio (disponivel no site do
Campus em “Formuléarios e Orienta¢fes”), o qual devera ser enviado para o e-

mail sec.adm.bage@unipampa.edu.br

Em se tratando de disciplinas regulares (ex.. desenho técnico,
disciplinas que usam laboratérios de informatica) o docente devera encaminhar
a lista de alunos matriculados na disciplina (rubricada, se entregue impressa),

acompanhado do formuléario disponivel também na pagina do Campus.

E importante ressaltar que os equipamentos empresta  dos n&o
podem sair das dependéncias do Campus Bagé sem que haja prévia
autorizacéo do Setor de Patrimoénio.
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6 UTILIZACAO E RESERVA DE SALAS

A utilizacdo das salas, bem como do auditorio, do Campus é permitida
apos a efetivacdo da reserva atraves de sistema informatizado (disponivel na
INTRANET da pagina do Campus, no sistema PLATAFORMA DE RESERVA
DE SALASY). As reservas estdo condicionadas a aprovacdo dos
administradores do sistema.

Por se tratar de sistema proprio do Campus, € necessaria a solicitacédo
de cadastro especifico, através de link disponivel no préprio sistema (clicar em:
ENTRAR - SOLICITAR ACESSO AO SISTEMA DE RESERVAS DE SALASZ).

No sistema, € possivel verificar todas as salas e laboratérios do
Campus; todavia, a reserva de laboratorios fica condicionada a aprovacao do

responsavel pelo laboratério.

7 ACHADOS E PERDIDOS

Objetos encontrados nas dependéncias do Campus serao
encaminhados a Coordenacdo Administrativa. Se nao forem retirados apos 30

dias, seréo destinados a doacao.

8 OUTRAS ORIENTACOES IMPORTANTES

Sempre que um equipamento for danificado ou for encontrado
danificado, devera ser informado por meio de e-mail, Central de Atendimento,
Sistema de Servicos de Manutencdo ou Sistema de Chamados de TI. O

mesmo se aplica a estrutura fisica do Campus.

! http://sistemas.bage.unipampa.edu.br/reserva/day.php?year=2015&month=08&day=20&area=12&room=104

2 http://sistemas.bage.unipampa.edu.br/reserva/admin.php?day=20&month=8&year=2015&area=12&room=104
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Qualquer irregularidade verificada ou informacdo que o usuario do
Campus julgar importante, podera relatar a Direcdo ou as Coordenacdes
Académica e Administrativa.

Ao sair das salas/laboratérios, desligar equipamentos e luzes; fechar
janelas e portas; se possivel, o responsavel pelas atividades deve verificar os
equipamentos apds o término das mesmas e da saida dos usuarios.

N&o mover o mobilidrio (principalmente cadeiras e mesas) e
eguipamentos sem prévio contato junto ao Setor de Patrimbénio. Em casos de
urgéncia, repor o mobiliario ao final das atividades.

Nao afixar cartazes fora dos locais estabelecidos.

10
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SERVICOS TERCEIRIZADOS PELA UNIPAMPA

9 TIPOS DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Séo terceirizados no Campus os servigos de limpeza, de portaria, de
vigilancia e de manutencgéo.

A contratacdo desses servicos, em regra, € realizada por meio de
processo licitatorio, nos termos da Lei N° 8.666/93, e as atribuicdes
desempenhadas (objeto da contratacdo) pela prestadora de servicos
vencedora do certame s&o estabelecidos no edital de licitagdo e no contrato em

vigéncia.

10 ORIENTACOES GERAIS SOBRE OS SERVICOS TERCEIRIZAD OS

Os funcionarios terceirizados utlizardo uniforme e cracha de
identificagdo com nome visivel (este, se ndo estiver previsto no contrato com a
empresa, sera fornecido pela UNIPAMPA).

A intermediacdo da UNIPAMPA com a empresa terceirizada €
realizado através de fiscal de contrato a ser designado pela UNIPAMPA. A
relacdo de todos os fiscais dos contratos da UNIPAMPA esta disponivel na
Coordenacédo Administrativa do Campus. Assim, havendo qualquer duvida, o
fiscal do contrato podera auxilia-lo.

Cabe exclusivamente ao fiscal do contrato fazer a intermediacdo junto

ao preposto/encarregado da empresa contratada.

12
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11 ORIENTACOES AO SERVICO DE LIMPEZA

Sdo atribuicbes dos funcionarios contratados pela empresa
responsavel pela limpeza do Campus:
» Realizar, sob orientacdo do(a) encarregado(a) da empresa
contratada, a limpeza das dependéncias do Campus Bageé.
» Encaminhar a Coordenacdo Administrativa, se possivel através do
fiscal do contrato, qualquer irregularidade que prejudique ou possa
prejudicar o andamento do servico.

12 ORIENTACOES AO SERVICO DE MANUTENGAO PREDIAL

S&o atribuigbes dos funcionarios de manutencao:

» Realizar os servigos de manutengao, previstos em contrato, somente
através dos chamados informados no SSM (Sistema de Servico de

Manutencao).

Enguanto os funcionarios da manutencdo ndo possuirem acesso direto
as informacdes constantes no SSM, o responsével do setor de Infraestrutura do
Campus Bagé, encaminhard as demandas, na forma impressa, extraidas do
SSM.

Somente serdo atendidas, fora do SSM, situacbes de emergéncia,
devendo ser devidamente autorizadas pela Coordenagdo Administrativa.
Contudo, apdés sua concluséo, devera ser registrada no sistema.

13
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13 ORIENTACOES AO SERVICO DE PORTARIA

Séao atribui¢cdes dos funcionéarios de portaria:

= Atender com presteza, pessoalmente e por telefone, os servidores,
os funcionarios, os alunos e o publico em geral.

» Realizar o empréstmo de chaves e equipamentos,
impreterivelmente, por meio do sistema proprio. Em caso de falta de
luz ou de problema na rede de internet, o funcionario devera realizar
o registro em livro ata de ocorréncias, fornecido pela UNIPAMPA. A
senha de acesso ao sistema é intransferivel, ndo podendo ser
operado por outro servidor ou funcionario.

» Evitar sair do posto de trabalho, caso seja necesséaria a saida,
trancar o claviculario e avisar a outra portaria.

» Revisar, ao final do seu turno, se todas as chaves foram devolvidas
ao claviculario. Ao final do turno da noite, informar aos vigilantes
guais sdo as salas que néo foram entregues as chaves.

= Auxiliar no controle de circulacdo de pessoas dentro do Campus,

informando aos responsaveis pela vigilancia qualquer adversidade.

No livro ata de ocorréncias, serdo também registradas quaisquer
situacgdes irregulares ao andamento do trabalho.

Seré4 fornecida aos funcionarios da portaria a relacdo de ramais para a
transferéncia de ligacbes externas, quando necessario. E fundamental que, ao
receber ligacdes, o funcionario faca a identificacdo da instituicdo, bem como a

do Campus.

14
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14 ORIENTACOES AO SERVICO DE VIGILANCIA

Sao atribui¢cdes dos funcionérios de vigilancia:

= Zelar pelo patriménio mével e imovel pertencentes a UNIPAMPA e
aos que se encontrarem nas dependéncias do Campus.

= Zelar pela integridade fisica de servidores, funcionarios, alunos e do
publico em geral.

» Fazer, durante o dia, a ronda permanente em todas as
dependéncias do Campus, evitando a permanéncia em um mesmo
local por muito tempo.

» Realizar, apés as 23 horas, a ronda interna e externa, verificando se
luzes ficaram acesas e janelas, abertas.

= Anotar em livro ata o registro de atividades estranhas a
normalidade.

= Manter postura condizente com as atividades de vigilancia durante o
servico, evitando conversar com servidores, alunos e demais

funcionarios terceirizados.

N&o sao permitidas aos funcionarios da vigilancia quaisquer atividades
que possam prejudicar a bom desempenho das atividades de vigilancia, tais

como leitura de revistas, periddicos; uso de celular, tablet, etc.

15 FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE SERVICOS TERCEIRIZ ADOS

Conforme o Art. 67, da Lei Federal 8.666, os contratos administrativos
firmados pelas instituicdes publicas devem ser fiscalizados por um servidor
designado para este fim. Qualquer servidor, que possuir as aptiddes exigidas,

podera ser designado pela sua chefia para fiscalizacdo dos contratos.

15
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As orientacdes especificas para fiscalizacdo dos contratos de servigos

terceirizados estara em cartilha especifica.
A lista de fiscais de contrato no Campus esta disponivel no servidor do

Campus Bagé (drive Z:).

16



Universidade Federal do Pampa
unipampa  Campus Bage
mesmeremaormes COOIdeNacao Administrativa

MANUTENCAO PREDIAL DO CAMPUS BAGE

O servico de manutencéo predial do Campus Bagé é realizado pelo
Setor de Infraestrutura e Manutencao, junto a Coordenacdo Administrativa do
Campus. O responsével pelo Setor recebe as demandas, por meio de sistema
proprio, e realiza os procedimentos a fim de que 0s servicos possam ser
realizados. Atualmente, a UNIPAMPA conta com alguns servigos que utilizam
de mao de obra terceirizada para execucdo dos servicos de manutencgéo
predial (ver capitulo 3 da cartilha).

16 SISTEMA DE SERVICOS DE MANUTENCAO

A solicitacdo de servicos de manutencdo, bem como a de outros
servigcos gerais, tais como o de movimentacdo e o de instalacdo, € realizada
por meio do SISTEMA DE SERVICOS DE MANUTEN(;AO (SSM).

O link para acesso ao sistema pode ser encontrado na Intranet do site

do Campus Bagé, no seguinte endereco: https://ssm.unipampa.edu.br/

O usuario deve fazer o login utilizando seus dados institucionais (os
mesmos usados em outros sistemas institucionais).

Mais informacbes sobre o0s servicos de manutencdo encontram-se
disponiveis nos documentos da Coordenadoria de Manutencéo, junto a Pro6-
Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Avaliagcdo, que podem ser

acessadas no link abaixo:

http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/proplan/coordenadoria-de-manutencao/

17



Universidade Federal do Pampa
unipampa  Campus Bage
mesmeremaormes COOIdeNacao Administrativa

SEGURANCA E SAUDE
17 COMISSAO INTERNA DE SEGURANCA E SAUDE (CISS)

Em 2013, foi instituida pelo Conselho do Campus Bagé, a Comisséo
Interna de Seguranca e Saude do Campus Bagé (CISS-CB), que tem por
finalidade dar suporte a Direcdo do Campus e a Pro-reitoria de Gestdo de
Pessoal (PROGESP) em relagdo a questdes de seguranca e de saude de
servidores e alunos, atuando, para tanto, em conjunto com a Coordenacéo
Administrativa do Campus Bage.

Mais informacdes sobre a CISS-CB podem encontradas no Regimento
da Comisséo.

Contato: cissbage@qgmail.com

18 NORMAS BASICA DE SEGURANCA EM LABORATORIOS

No atual momento, as normas basicas de seguranca referentes a
utilizacéo dos laboratérios da UNIPAMPA estdo em fase de elaboragéo junto a
Comissao de Laboratorios.

Em abril de 2014, foi publicada no Boletim de Servico (18) da
UNIPAMPA, a NORMA OPERACIONAL 01/2014 (Ato da Reitora) que trata dos

laboratérios.

18
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LABORATORIOS

19 COORDENACAO LOCAL DE LABORATORIOS

Tal como em outras unidades da UNIPAMPA o Campus Bagé possui
uma Coordenacao Local de Laboratdrios.

Assim, demandas relativas aos Laboratérios do Campus Bagé podem
ser tratadas com o Coordenador Local, através do e-malil

coordlab@bage.unipampa.edu.br

19
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BENS DE PATRIMONIO

20 MOVIMENTACAO DE BENS (PATRIMONIO)

Qualguer movimentacédo de patrimoénio dentro do Campus deve ser
previamente informada ao Setor de Material e Patrimbnio através do e-mail

patrimbnio@bage.unipampa.edu.br

Da mesma maneira, devem ser informadas ao Setor as retiradas de
bens para fora da unidade; nesse caso, a movimentacao devera ser autorizada
pelo Diretor ou Coordenador Administrativo (sera realizado o devido registro no

sistema GURI e geracdo de termo de empreéstimo).

21 SOLICITACAO DE BENS (PATRIMONIO)

As solicitacdes de patrimbnio ja disponiveis no Campus (ex.: mesas,
cadeiras, computadores, etc.) devem ser encaminhadas para o e-mail:

patrimonio@bage.unipampa.edu.br

20
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COMPRA DE MATERIAIS E ALMOXARIFADO

22 COMPRAS

A compra de materiais, tanto a de bens de consumo como a de bens
duraveis, é realizada através de um processo de compra, que tem inicio no
solicitante, passa pela Coordenacdo Administrativa e € tramitado na Pro-
Reitoria de Administrac&o.

Os formularios estdo disponiveis na pagina do Campus em
“Formularios e Orientacdes” e devem ser enviados digitalmente para o e-mail

compras@bage.unipampa.edu.br (obs.: evite imprimir antes da conferéncia do

Setor de Compras).
A maioria dos bens da UNIPAMPA ¢é adquirida por meio do Sistema de

Registro de Preco (SRP), que possui 0 seguinte tramite basico:

PROCESSO DE AQUISICAO SRP
(bens e servicos) (UNIPAMPA)

A ata de Registro de SOLICITAGAO DE
Preco tem validade por EMPENHO DE ITENS DA
um ano ATA DE REGISTRO DE
PRECO #

(necessidade de ND)

DEMANDA

PEDIDO DE

COMPRA

CONFERENCIAS NO
CAMPUS,

(em SRP n3o necessita
ND)

PROAD - CMP

Coordenadoria de
Material e Patriménio

(conferencias)

HOMOLOGACAQ DO PE
—» ATA DE REGISTRO DE
PRECO

ANALISE DE
ORDENADOR DE
DESPESA - PREGAQ
ELETRONICO (PE) 2>
Pareceres técnicos

ABERTURA DE
PROCESSO
(protocolo)

*ver calendario de compras

Recebimento da nota de
EMPENHO no Campus e
envio aos fornecedores

0O prazo de entrega pelo
fornecedor comega a
partir da data do
recebimento do
empenho (AR ou e-mail)

ENTREGA DO MATERIAL
no Campus, conferencia,
envio para pagamento

21
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O direcionamento dos recursos do Campus € definido pelo Conselho
do Campus, que conta atualmente com o apoio da Comissédo de Or¢camento do

Campus: http://porteiras.unipampa.edu.br/bage/comissaodeorcamento

23 ALMOXARIFADO

Os materiais disponiveis no almoxarifado séo solicitados por meio de
sistema proéprio, cujo link encontra-se disponivel na Intranet do Campus Bagé:

http://sistemas.bage.unipampa.edu.br/pedido/

As solicitagbes realizadas até as 16h, depois de atendidas, ficam
disponiveis para retirada a partir das 09h do dia seguinte na Coordenacéo

Administrativa (nas sextas-feiras a entrega ocorrera na segunda-feira).

22
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VEICULOS OFICIAIS

Para a utilizacdo dos veiculos oficiais da UNIPAMPA, devem ser

observados os procedimentos a seguir.

24 PROCEDIMENTO GERAL DE RESERVA

A solicitacdo de uso de veiculos deve ser feita através do SISTEMA
GURI. No proprio sistema, ha um video tutorial explicando passo a passo a
insergéo dos dados.

O solicitante deve informar com clareza o motivo do deslocamento,
justificando a opcédo do uso de veiculo oficial e ndo de transporte coletivo.

E importante que, depois de realizada a insercdo dos dados, o
solicitante encaminhe o pedido a “Chefia imediata”, como descrito no sistema.

Foi padronizado que, no Campus Bagé, TODAS as solicitacdes
deverdo ser encaminhadas ao Coordenador Administrativo.

O solicitante podera acompanhar o status do seu pedido através do
sistema.

N&o serdo aprovadas solicitacdes que ndo atendam a Resolucdo 10 do
CONSUNI — UNIPAMPA, que determina a forma de uso dos veiculos, incluindo
as viagens consideradas economicamente inviaveis.

Os prazos minimos para solicitagcdes de viagem sdo 0s seguintes (em
dias uteis): 02 (dois) dias, para uso dentro de Bagé; 03 (trés) dias, para
atividade de servico; 15 (quinze) dias, para viagem de ensino, pesquisa ou
extensao, incluindo viagem em 6nibus ou micro-6nibus. Para viagens dentro de
Bagé e viagens para atividades de servi¢o, a andlise do interface de frotas do
Campus Bagé sera realizada 01 (um) dia antes da viagem, ou antes, quando

possivel. Para viagens de ensino, pesquisa ou extensao, incluindo viagem em
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onibus ou micro-6nibus, a analise do interface de frotas no Campus sera
realizada 05 (cinco) dias antes da viagem.

Todos os documentos necessarios devem ser entregues com a
antecedéncia solicitada. Pedidos cuja documentacéo esteja incompleta n&o
serdo avaliados.

O gquantitativo minimo de passageiros para solicitacdo do Onibus
rodoviario (40 lugares) é de 30 passageiros.

O modelo de autorizacdo para transporte de pessoa sem vinculo com a
UNIPAMPA esta disponivel na pagina da Frota, no seguinte link:

http://porteiras.s.unipampa.edu.br/frota

25 ONIBUS OU MICRO-ONIBUS OU VAN

Além das orientacdes ja citadas, deve ser cadastrado o relativo projeto
(ensino, pesquisa e extensao) na Plataforma SIPPEE.

Em atividades que ndo se enquadrem em projeto (ex.: atividades do
movimento estudantil), deve ser encaminhado memorando ao Conselho de
Campus contendo todas as informagdes e objetivos da viagem.

O solicitante € o responsavel pelo acompanhamento da aprovacéao do
pedido junto ao Conselho do Campus (obs.: o pedido de inclusdo de pauta na
reunido do Conselho do Campus deve ser feito na Dire¢cdo do Campus).

Apbs aprovacgdo do pedido junto ao Conselho do Campus, o solicitante
deve entregar, ao responsavel pela frota do Campus, cOpia da ata ou extrato
da ata da reunido que deliberou sobre o pedido.

Para pedido de transporte coletivo, os documentos sdo 0s seguintes:

] ata de aprovacédo do Conselho de Campus;

[ lista de passageiros;

TInome e telefone do servidor que ird acompanhar a viagem,;
] plano de viagem, contendo:

o local de saida com endereco;
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o horario de saida;

o definicdo de trajeto, se houver mais de uma alternativa;

0 paradas a cada 4 horas ou definir locais de paradas que
nao excedam 4 horas de direcao;

o local de destino com endereco;

o periodo de descanso do motorista com intervalo de 11
horas entre jornadas, conforme determina a Lei 13.103 de
02 de margo de 2015;

o endereco de alojamentos, quando for o caso;

o definir horarios de deslocamentos internos quando houver;

o local e horario de retorno;

0 previséo de paradas durante o percurso de retorno;

o local/lendereco de chegada, preferencialmente Unico ou

caminho, onde os passageiros fardo o desembarque).

Obs.: “A relacdo nominal definitiva dos passageiros devera ser
entregue ao setor responsavel na Unidade, com um minimo de 02 (dois) dias
de antecedéncia da data da viagem, devendo nela constar os numeros do
Registro Geral de Identidade” (Resolu¢do 10/2010 CONSUNI — UNIPAMPA).

Para o uso do micro-6nibus lotado no Campus Bagé, o quantitativo

minimo de passageiros para realizacdo da viagem € de 15 (quinze)

passageiros.
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ESPACO FiSICO

De acordo com os procedimentos adotados atualmente, as demandas
de espaco fisico sdo previamente analisada pela Comissao de Obras e Espaco
Fisico — COEF, instituida pelo Conselho de Campus com o0 objetivo de
assessorar o Conselho nas questdes relacionadas ao espaco fisico do
Campus.

Mais informagfes sobre a comiss@o e sobre os espacgos fisicos estéo
disponiveis no site da COEF, no seguinte link:

http://porteiras.s.unipampa.edu.br/coefbage/
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SOLICITACOES RELACIONADAS AOS RECURSOS
HUMANOS

26 AFASTAMENTOS

O fluxo e as demais informacgcdes necessarias, atinentes ao processo
de afastamento do servidor de suas atividades (excluidas as férias agendadas),
encontram-se disponivel na pagina do Campus Bagé, podendo ser acessado

através do link: http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/cia/afastamentos

27 DIARIAS E PASSAGENS

Todo o servidor, que se afastar a servico e/ou for representar a
Intuicdo, faz jus a diarias e passagens desde que devidamente autorizado pela
autoridade competente e de acordo com a sua chefia.

O fluxo do processo de solicitacdo de diarias, bem como o formuléario

de pedido, esta disponivel na pagina do Campus Bagé, no seguinte endereco:
http://porteiras.unipampa.edu.br/bage/index.php?option=com_content&view=article&id=2028&Itemid=169

ApOs seu retorno, o servidor deve entregar o relatério de viagem,

conforme formulario disponivel na pagina.

28 MANUAL DO SERVIDOR

As informacdes relativas as atividades da Pro-Reitoria de Gestao de

Pessoal — PROGESP encontram-se disponiveis no Manual do Servidor, que
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pode ser consultado atraves do endereco:
http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/progesp/manual-do-servidor/

E importante que o servidor conheca o manual e que atente as
orientacdes contidas nele, principalmente no tocante a prazos.

A entrega de documentos sera realizada através do interface da
PROGESP no Campus Bageé.

Nao serdo aceitos documentos e formularios enviados diretamente a

PROGESP sem a devida conferéncia do interface.
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SOLICITACOES DE SERVICOS RELACIONADOS A
TECNOLOGIA DA INFORMACAO (TI)

As solicitagcles relativas aos servicos de Tl séo realizadas por meio do
Sistema de Chamados, disponivel no endereco:

https://chamados.unipampa.edu.br/

A instalacdo de softwares deve ser realizada conforme orientacdo que
se encontra disponivel no site do Campus Bagé (STIC > Instalacdo de

softwares), podendo ser acessada através do endereco:

http://porteiras.unipampa.edu.br/bage/index.php?option=com_content&view=article&id=2028&Itemid=169

O passo-a-passo resumido é:

Solicitante: ArealCurso: STIC: Laboratério:

- memorando; - aprova instalagao; - STIC verifica se - STIC instala os
- CD/DVD ; - encaminha os softwares softwares

- encaminha para memaorando solicitados podem solicitados no
arealcurso CD/DVD ao STIC; ser instalados. laboratorio.
responsavel. - ArealCurso deve

entregar ao STIC
com 5 dias uteis de
antecedéncia.
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MEMORANDO E OFICIOS

Para a elaboracdo de memorandos e oficios institucionais, o servidor
deve primeiramente gerar o nimero do documento por meio do link disponivel

na INTRANET da pagina do Campus Bagé, conforme abaixo:

http://porteiras.unipampa.edu.br/bage/index.php?option=com_content&view=article&id=1561&ltemid=89

Ao solicitar o numero de memorando ou oficio, ficara disponivel o
modelo do mesmo (memorando ou oficio) para download.

Na pagina de solicitacdo, esta disponivel ainda o link para download do
Manual de Redacéo Oficial da UNIPAMPA.

A Coordenacao Administrativa, a Coordenacédo Académica e a Direcao
do Campus possuem numeracgao propria para seus documentos. Os servidores
nao envolvidos nas atividades especificas destes setores devem usar a

numeracao geral.

Obs.:
* MEMORANDO: documento de tramita entre unidades, setores e
servidores da UNIPAMPA. Ex.: da Reitoria para a Direcdo do Campus
Bage.
« OFICIO: documento que tramita para entidades externas & UNIPAMPA.

Ex.: da Direcao do Campus Bagé para a Prefeitura de Bage.
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OUTRAS INFORMACOES PERTINENTES

Ao final das atividades, € necessario revisar se todas as janelas estao
fechadas. O Campus Bagé dispde de um nimero expressivo de janelas e os
servicos de portaria e vigilancia precisam atender inUmeras demandas. Assim,
em dias com indicio de chuva ou ventos fortes, as janelas devem ser fechadas
antecipadamente, evitando danos pelo fechamento abrupto das janelas pelo
vento.

Identificacdo Estudantil: para obter o cartdo, € necessario apenas que 0

estudante faca o login, usando o mesmo nome de usuario e senha dos demais

servicos institucionais, no endereco www.unipampa.edu.br/quri, insira uma foto

valida no modulo de Identificacdo Institucional e confirme as informagdes.

O aluno deveréa validar presencialmente a foto portando um documento
de identificagcdo, como, por exemplo, o RG. No Campus Bagé, o local de
validacdo é a Coordenacdo Administrativa.

Mais informacdes podem ser obtidas no endereco:
http://ntic.unipampa.edu.br/identificacoes/

31



