APRESENTAGAO

"Reforma Administrativa e
umna conquista coletiva e
nao o resultado de poucas

pessoas...'

O Grupo de Implantagao da Reforma apreserita
em relatorio os resultados obtidos e as praticas que
se tornaram necessarias a continuidade dos processos de

modernizagao administrativa da Universidade Federal de

Sergipe,

Aracaju, julho de 1980.



INTRODUGAO

Ao iniciar o mandato 1976 a 1980 a Administra
¢ao da Universidade Federal de Sergipe, na pessoa do Mag
nifico Reitor Dr. José Aloisio de Campos, tinha como ob-
jetivo mudar a concepcao da universidade procurando dota
la de melhores condigoes de ensino, e de estruturas orga
nizacionais compativeis com a realidade do desenvolvimen
to, dando 1nc1u51va condigoes fisicas de crescimento com

a construgao do "Campus Universitario"

Definidas as metas, partiu a administracao pa
ra a implementagao de estudos e projetos visando alcan-

gar os objetivos propostos.

Naquela época havia sido firmado um convenio
entre o Ministério de Educagao e Cultura através da - Co-
ordenagao de Modernizagao e o INSTITUWO DE ESTUDOS AVAN-
CADOS EM EDUCAGAO DA FUNDAGAO GETULIO VARGAS visando pro-
mover o desenvolvimento de pequenas e médias ' universida-
des. Pertencendo a essa classificagao, a Universidade Fe-
deral de Sergipe dentre outras, foi a primeira a partici-
par do projeto chegando inclusive a receber consultoria na

elaboragao do novo Estatuto,

Posteriormente, diversos fatores contribuiram
para’'que, a Universidade Federal de Sergipe reconhecendo
a dificuldade de fazer reforma nesse esquema, partisse em

busca de outras solugoes.



| De inicio cogitou-se a contratagao de Consul-
tores externos, surgindo nessa época a proposta do Centro
de Desenvolvimento de Recursos Organizacionais (CENDRQ) e
CEPED - Governo do Estado da Bahia, na qual constava o de
senvolvimento do projeto e a sistematica ae atuagao. Apos
sucessivas reunioes, chegou-se a conclusac conforme pare
cer constante no Processo n® 01523/78 fls. n? 12, de que

a Universidade Federal de Sergipe tinha condigoes de ar-
car com o0 seu processo de reforma, mesmo que auxiliado

por consultores externos.

Transcricao do texto original do parecer acima

citado:
"Ao Magnigico Reitor:

Analisamos a proposta de consultoria = enviada
pelo Centro de Desenvolwimento de Recursos Or
ganizacionals a Vossa Magnificeneia. Nossa ana
Lize baseou-se nos seguintesd pontos: Servigos
propostos, capacitagdao tecnieca da girma - ofer-
tante e, por fim, o pre¢o cobrado.

No documento aphesentado a Consultoria propoe-
s¢ a prestan apoio ao processo de sensibiliza-
cdo da comunidade universitaria para implanta-
¢do da nova estwtuna administhativa e academé
ca da UFS, bem como participar da elLaboragao
de insthumentos  nowmativos  complementfares,
quadls sejam, Ragim&mfa Geral e 04 divernsos Re



A

gimentos Internos necessariod ao funcionamento
da Universdidade.

A nelagao dos servicos ofertados ndo foi conve
ncenfemente detathada, ao nosso ver, o que di-
fLeulta §imanmos uma opinddo sobre o tipo de
sdenvigo oferecido e o que € necessario a  UFS
para Lmplantar sua Reforma. Por outro Lada Lem
bramos a Vossa Magnificencia que a unidade de
assistencia teenica do Esernitornio Teenico Admi
nsthativo-ETA, ja selecionou consultor, atha-
ves da Coordenagao de Moderndzacdo Administna-
tiva do Ministenio de Educacao e Cultura, para
participar da elaboracao dos documentos aludi-
dos no final do paragrafo acima.

Quanto a capacitagdo teenica da firma, embora
nao sefa do nosso conhecimento nenhum thabalho
nealizado pelo Centho de Desenvoluimento de Re
cursos Organizacionais (CENDRO), a analise dos
cwtnleulos dos consultones parece-nod Aindicd-
Los como elementos capacitados e com bastante
viveneda undversitania,

No que diz nrespeito a proposta de precos apre-
dentada pela finma achamos bastante elevados,
se Levanmos em conta o que a Universidade vem
pagando atualmente aos consultonres credenciados
pela Coondenagao de Modernizacao do Ministerio



de Educagdo e Cultura. Nao obstante, pregeri-
mos nao entrar nesse merito, pois, como & de
conhecimento de Vossa Magnigicencia na compo-
s4¢a0 de pregos de dervicos de consultornia en
Lham elementos qualitativos dificeis de senem
avaliados,

Finalizando, acreditamos que serd mais conve-
niente para a Universidade que: ela propria im-
plante seus documentos, 048, assim proceden-
do, 0 processo de Reforma sexd integrado mais
rapidamente, com ganhos de eficitncia e sensi-
bilizagdo dos tZenicos e do pessoal, que inte-
gram a  Anstituigdo. Com isto, ndo descontamos
a posdsibilidade de necorrermos a  consultores
externos mas nao de forma sistematica e sim
conthatados a medida que as dificuldades sun-
jam e pagas pelLos servigos especlficos presta-
dos.

Salvo MeLhon Juizo € o nosso parecen.

Em, 20 de abnil de 1978

Pro fesson Antonio Alvaro de Carvatho

Surgiu dal, entao, a concepgao de se criar um
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Grupo de Trabalho interdisciplinar com a fungao maxima de

promover a implantagao da reforma administrativa.

Formada a mentalidade, esta consubstanciou-se

através da Portaria n? 215 de 12 de maio de 1978 do Magni

fico Reitor, a qual criava um Grupo de Trabalho para a im

plantagcao da reforma na Universidade Federal de Sergipe.

Transcrigao do texto original da Portaria:

PORTARTIA NO 215
Pe 12 de maio de 197§

Constitul Grupo de Thabalho pa-
na  Implantagao da Regorma.

0 Reitonr da Universidade Federal de Sergipe,
no uso de suas atrnibuicoes Legals,

CONSIDERANDO a necessidade de proceder a 4me-
diata implantagao da Reforma Administrativa da
Universidade Federnal de Sengdpe,

CONSIDERANDO a exposicao de moiivos que Lhe

foL encaminhada pelo Coordenador Geral de Pla-
nejamento,

RESOLVE:

Ant, 19 - Constituin um Ghupo de Trabalho, com



posto do Coordenador de Modernizagao Adminis -

Mm, F?Wﬁm-ﬁﬂ’i- AT Pio Bbveirce ode Corce Sfie

dos professones Jose Edgard da Mota Freiias, e
GPauce Ruiz e do Assistente Teenico do ETA,
Economisia Ancetmo de O0Liveinra, para 40b a
presidencia do primeino proceder a implanta
cao da Regorma da UFS.

Ant. 20 - 0 Gruupo de Trabatho tera as seguin-

tes atrnibudigoes:

1 - Promover 0é melos necessarios a implanta-
cdo da Reforma Administhativa da UFS;

9 - Coondenar todas as sugestoes nelativas a
Re forma enuéados pelos diversod orgaos da
Ur3;

3 - Exécum 04 profetos de Refomma de acordo
com as prionidades estabefecidas pela Adni
nisthacao Superion;

4 - Utilizan, quando necesdario, servigos de
Comsultonia exterma para o desenvolvimento
de projetos especlficos, dentro do Sub-
Proghama Integhado de Assistencia Teenica
(SPIAT), CODEMOR/DAU;

5 - Realizar heunides e seminarios junto a co
munidade wiiversitaria, com vistas a ope-
nacionalizan a Reforma e difundin — seus



obfetivos;

6 - Seleclonan e thedinar servidores que atua
rao como agentes setoriais do Grupo de
Trabalho;

7 - Onganizan equipes mubltidisciplinanes para
atuar em profetos espectlgicod;

§ - Prestar assistencia teendca aos dirnigentes
dos 0ngaos administrativos e academécos, du
honte a gase de implantacdo da Redorma;

9 - Mtdleulan-se permanentemente com a Coorde
naco Geral de Planejamento.

Ant. 30 - A atuacao do Grupo de Trabalho deve
sen processada sempre que possivel, em confun
1o 'cam 06 divensos orgaos da UFS, em regime de
co-partiedpagao a gdm de possdibilitar o envol-
vdmento de professones, estudantes, conpo tec-
nico -adminis thativo e dinigentes da UFS no pho
cesso de reform.

Arnt. 49 - 0 Grupo de Thabatho de que trata es-
ta Porntaria flcard vincubado ao Vice-Reiton.



AL, 5¢ - Rewogam-se as disposicies em contra
"o .

De-se Cilnedia. e Cumpra-se

Prog. JOSE ALOTSIO DE CAMPOS
Reiton,

A portaria que criou o Grupo de Trabalho atri
buiu-lhe a missao de estruturar a reforma administrativa,
visando a sua eficiéncia, modernizagado e eficacia. Os ter
mos da Portaria sao claros e definem uma etapa real e
objetiva., Cabia ao Grupo propor um roteiro de soluges rea
listicas e de medidas operacionais, nao fazendo simplesmen
te "Reforma", mas induzindo-a, proporcionando meios, dotan
do a Instituigao de instrumentos que possibilitassem uma
conciliagao dos objetivos para ¢ qual a Universidade Fede-

ral de Sergipe foi constituida.
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1. ESTRUTURA DO GRUPO DE TRABALHO

A Portaria n? 215 de 12 de maio de 1978 trans-
crita anteriormente, e que planificou o Grupo de Trabalho
para Implantagao da Reforma, teve como mérito criar um 55
gao dinamico e flexivel, a parte da estrutura formal da
Universidade Federal de Sergipe. Isto se deu em virtude
das caracteristicas proprias da Reforma Administrativa, o
que possibilitou a livre atuagao do Grupo nos mais va-
riados campos. Subordinado diretamente ao Vice-Reitor, po
de o GIR reduzir a hierarquia de decisoes, pois havia mui
toO 0 que cnnstruir,e no processo de renovagﬁo o fator qu

po-era preponderante.,

Ao criar um Orgao com essas caracteristicas,
percebeu o Magnifico Reitor com bastante lucidez que po-
deriam ser gerados sérios conflitos de competencia, pois
com a Reforma criou-se uma Coordenagao na estrutura da
UFS com as mesmas atribuicoes - a Coordenagao de Moderni-
zagao Administrativa da COGEPLAN. Visando a minimizagao

desse conflito, ficou como presidente 'do Grupo o mesmo di

rigente da CODEMOR-UFS.

Um dos objetivos especificos de se criar um
Grupo de Trabalho fora da estrutura formal da Universida-
de Federal de Sergipe foi servir de primeiro impacto nao
prejudicando a imagem de outros orgaos, e tomando para si

todos os riscos com a implantagao dos novos sistemas.



Facilitou o trabalho do Grupo sua atuagao ca-

racterizada por principios tedricos da Administragao por

Projetos, trazendo beneficios nio s5 para a Instituicao,
como também para o desenvolvimento dos trabalhos técni-
cos da equipe, permitindo maior controle e qualidade, pois
Os projetos eram estudados, elaborados e implantados es

pecificamente.

O Grupo, apds clara definigdo dos objetivos de
cada projeto, trabalhava juntamente com o 6rgio envolvido
orientando-o, corrigindo, solicitando sugestoes e estimu-
lando o livre curso de idéias, reforgando a equipe e crian
do oportunidades para uma contribuigao criativa dos seus

membros.

Sabemos que a produtividade pressupoe a exis-
tencia de uma equipe cooperativa e coesa. Essa integracgao
nao surgiu por acaso. Foi fruto da participagao pessoal,
engajamento, responsabilidade e interesse dos integrantes
da equipe do Grupo de Implantagso da Reforma, resultantes
de uma agao orientada e da clara definigao do que se pre-

tendia alcangar,

0 relacionamento cooperativo do grupo conduzia
abertura a discussao e tolerancia para com falhas even-
tuais, procurando evitar desfuncionamentos e esclarecendo

0s problemas que porventura existissem,

Iniciadas suas atividades efetivamente em maio

de 1978, o Grupo de Implantagao da Reforma nio dispunha

02,
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de uma equipe especilal, tendo sido esta uma das preocupa
goes fundamentais durante certo tempo, Composto inicial-
mente por um Tecnico de Administracao, dois economistas e
uma secretaria, o Grupo de Implantacao da Reforma sofria
constantemente mudanga em seu quadro devido & deficién-
cia de recursos humanos e da necessidade de remanejamen-
to neste primeiro ano de existencia. Apds esta fase, foi
constituida uma equipe em carater permanente composta pe
lo presidente do Grupo, dois té€cnicos de administragao,
um datilografo, um desenhista, uma secretaria de apoio,

e grupos de estagiarios, estes ultimos rotativos.,

Com a criagao do Grupo, a Reforma Administra
tiva colocava em agﬁa uma engrenagem que objetivava wuma

"Universidade Sistemica', dinamica e flexivel,

Para atender aos requisitos basicos de rees-
truturagao administrativa, foram necessarias grandes
trans formagoes nas atividades meio, Para atingir essas
re formulagoes, o Grupo de Trabalho para Implantacao da
Reforma trabalhou nao obedecendo a critérios de arbitra-

riedade, mas a imperativos urgentes,

Portanto o Grupo de Implantagao da Reforma te
ve sua estrutura administrativa caracterizada por uma

postura aberta face as exigéncias de modificagoes dos sis

temas, que foram sucessivos. Reconhecendo a necessidade
de atingir camadas cada vez maiores da comunidade univer

sitaria, o GIR procurou buscar solugoes adequadas para
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os problemas da Reforma. Empenhou-se ainda, com a im-
plantagao de novos sistemas, que a Universidade Federal
de Sergipe falasse a mesma linguagem, apesar das diversi

dades naturais que se encontravam.




2. METODOLOGIA APLICADA NO DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS

Sabemos que a modernizacao administrativa nao

-

€ missao exclusiva de um grupo de trabalho, Uma mudanga
organizacional desencadeia uma série de modificagoes con-
sequentes, exigindo planejamento e coordenagao., Nao se
poderia pensar em modernizagao sem o estabelecimento de

uma estratégia geral,

Apoiados em "John S, Morgan", observamos a

seguinte metodologia;
1 - Razao de Mudan - apresentagao de motivos

que justificassem as mudangas,

2 - Consclencia dos Riscos - . conhecimentos
dos riscos para o acerto de medidas deuu

nimizagao,

3 - Divulgar as Vantagens - conhecimentos dos

beneficios advindos da mudanga ,

4 = Supenan as Obje¢des - estimular perguntas

para esclarecer as duvidas prevenindo con

tra problemas de resistencia,

5 = Motivar a Participagdo - envolver o pes-—

soal no Planejamento e na aplicagao,

6 - Planejar a Mudanca - nio permitir surpre-

¥

06,
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'] [} » " Y .
sas, causas principais de resistencia,

7 = Reconhecer as Dificuldades - recorhecimen
to das dificuldades a enfrentar, nio in-
correndo no erro habitual de apresentar as

proposigoes em bases artificiais.

8 - Estabelecen Metas e NIveis de Participa -
¢a0 - & vital que os envolvidos na mudan
¢a estejam a par das etapas a serem venci-

das e como cada um se engajara no processa

9 = Descobrin Lideranca e Motiva-£Las - existem
elementos informais, que nao ocupam cargos
de chefia, mas no entanto possuem caracte

risticas de auténtica lideranga.

10 - Theinarn o Pessoal - além da habilitagao
necessaria para as novas circunstancias, o
treinamento reforga o animo para uma me-

lhor compreensao e desempenho profissional.

Considerando que as mudangas setoriais pode=
riam ser geradoras de desequilibrio e tensges prejudiciais,
determinou-se o envolvimento de servidores na posicao de
"AGENTES SETORIAIS", os quais seriam elementos de ligagao
entre o Grupo de Implantagao da Reforma e o sistema pro-

priamente dito,

Para cada projeto era designado o técnico res
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ponsavel e os agentes dos Grgaos envolvidos, a fim de mi
nimizar as dificuldades na época da implantagao. Todo pro
jeto era planejado, envolvendo sempre um conjunto de obje
tivos e metas a serem atingidos, relacionando sempre os
recursos humanos, materiais e financeiros a serem mobili-

zados.

A partir desse planejamento, uma série de com

promissos eram firmados perante a instituigcao - UFS.

Cada projeto foi estruturado seguindo uma me-

todologia uniforme a apresentado atraves do conjunto de

formularios, a seguir, relacionados :

FORMULARIO 001 - Apresentacao de Trabalho a

ser desenvolvido.

FORMULARIO 002 - Cronograma de Trabalho (pre-

visto e realizado),

FORMULARIO 003 - Detalhamento de Trabalho.

Este conjunto de formularios tem por objetivo
sintetizar o Projeto a ser elaborado, permitindo a dEflnl
qao dos principais aspectos basicos relativos a sua elabo
ragao,

Cada técnico preenchia o conjunto de formula-
rio, detalhando a Area de Atuagao, periodo previsto, titu=-

lo, objetivo, coordenacao, equipe técnica, observagdes ne-

[
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cessarias, atividades, cronogramas e detalhamento das Etg-

Pas de cada Projeto,

Basicamente, nos Projetos da area administra-
tiva, deu-se énfase 3 racionalizagao de servigos e 3 ipm-
Plantagao de sistemas, inclusive de controles ep computa-

dor,
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3.1. ANTEPROJETO DOS DOCUMENTOS FORMAIS BASICOS
ELABORADOS

. Estrutura Administrativa da UFS
Resolugao n¢ 05/78/CONSU

. Estrutura Administrativa dos Centros

Resolugao n? (08/78/CONSU

.. Regimento Geral da UFS
Resolugao n? (01/79/CONSU

. Regimento da Reitoria

Resolugao n? 07/79 /CONSU

. Regimento de Centro de Processamento de Dados
Resolugao n? 14/79/CONSU

. Regimento da Biblioteca Central

Resolugao n? 11/79/CONSU

« Regimento do Comselho Universitario

Resolugao n? 08/79 /CONSU

. Regimento do Conselho do Ensino e da Pesquisa

Resolugao n9 24/78/CONEP



Regulamento do Sistema de Classificacdo

Cargos e Salarios.

Resolugao n@Q

27/78/CD

12-

de

Regimento do Restaurante Universitario
(em estudo no CONSU)

Regimento do Centro de Treinamento para o

Desenvolvimento,
(em estudo no CONSU)

Regimento do
Tecnologia.

(em

Regimento do
da Saude.

(em

Regimento do
cadas.,

(em

Regimento do
Humanas,

(em

Centro

estudo

Centro

estudo

Centro

estudo

Centro

estudo

de

no

de

no

de

no

de

no

Ciencias

CONSU)

Ciencias

CONSU)

Ciencias

CONSU)

Educagao

CONSU)

Exatas e

Biologicase

Sociais Apli

e Ciencias
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3.2, PROJETO: ESTRUTURA ORGANIZAGAO DA REITORIA

Com a aprovagao do novo Estatuto, foram cria-
dos Pro-Reitorias, Centros e Departamentos, Colegiados de
Cursos e Orgaos Suplementares, sendo este Gltimo responsa
vel por tarefas nao incluidas nos primeiros, em lugar das
Faculdades, Institutos e Coordenacgoes de Areas, visando

agilizagao das atividades administrativas.

A diretriz seguida para elaboracio da nova Es
trutura Organizacional da Reitoria foi a de criar uma Es
trutura que se adequasse com a nossa realidade e que aten
desse, também, as necessidades de expansao da nossa Insti
tuigao, visando dividir racionalmente o trabalho e que ve
nha permitir uma maior eficiencia de todos os Orgaos e

servigos.

Inicialmente, analisamos cuidadosamente as ati
vidades, atribuigGes e competencias dos orgaos da antiga
estrutura da Reitoria, onde identificamos, de imediato, um
afunilamento no processo decisdrio e disfungoes bastante
acentuadas, ocasionando uma quebra de hierarquia que afe-

tava negativamente todo o sistema de comando, como conse-

e
quencia da exarada tendencia centralizadora existente, prin

cipalmente no que se relaciona com o Orgao Central de Admi
nlstragau Geral - a Superintendencia Administrativa - cujas
fungoes, por falta de delegagao de poderes, sofria a inter

ferencia do Reitor. Por outro lado, a Vice-Reitoria cen-

K
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tralizava atividades da area academica, prejudicando, com
isto, um melhor apoio em assessoramento da figura-do Vice

Reitor ao Reitor.

A concepgao da nova estrutura objetivou tamb&m
diminuir os tramites burocraticos, através da diminuicgao
das linhas hierarquicas, eliminando as segoes e setores,
ficando a nivel de diviszo, o Gltimo escalao da hierar—

quia,

Outra caracteristica que ressaltamos na nova
estrutura foi a criagao de Grgaos que, ao nosso entender,
de maior importancia para a Universidade Federal de Ser-
gipe. A Gerencia de Recursos Humanos & o Departamento de
Apoio Didatico-Pedagdgico, estando o primeiro encarregado
de tragar a politica do pessoal da UFS, Administrar o Sis
tema de Classificagao de Cargos e Saldrios e o desenvolvi
mento de instrumentos que visem melhor o desempenho ope-
racional dos servidores. O segundo tem como objetivo pre-
cipuo avaliar e orientar os documentos para atingir melho-

res padroes de ensino.

No que se refere as qualificagoes dos dirigen-
tes dos Orgaos, a exigéncia de diploma de nivel superior
para os Diretores de Departamentos e Coordenadores objeti
vou estabelecer uma administragao profissionalizada para
a Reitoria, evitando o empirismo e a improvizagao, incom-

pativeis com a nossa etapa atual de crescimento. Por ou-

¥
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tro lado, para concretizar esta estratégia e a estrutura
nao sofrer sclugao de continuidade, quando na &poca da
mudanga de dirigentes, foram criadas fungoes gratifica-
das e cargos em comissao, devendo os primeiros serem pro
vidos por servidores da Instituigao e os segundos por 1 |

vre escolha do dirigente,

Decorridos 2 (dois) anos de implantacdo da no
va estrutura, ja se podem avaliar os resultados do seu
desempenho operacional, porque acreditamos que mudan-

Ga deste porte sO se pode medir seu alcance a longo pra

Z0 .
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3.3. PROJETC: ORGANIZACAO DO SERVICO DE TRANSPORTE

Como em outras areas de atuagao a utilizagao
do servigo de transporte da Universidade Federal de Ser-
gipe nao possuia nenhuma norma orientadora, que possibi-
litasse um melhor aproveitamento das viaturas existentes
assim como a realizacao de uma programagao para o melhor

atendimento das solicitages ao Grgdo.

A Instrugao Normativa n9 010 que trata da
Normatizagao do Servigco de Transporte, procura definir a
linha geral de atuagdo do sistema, e orienta quanto a
forma de criagao e manutencdo de alguns controles neces

sarios ao desenvolvimento dos servicos,

A forma de implantagao seguiu o mesmo esque-
ma das anteriores de modo a manter-se uniforme o sistema
de implantagao e com o intuito de atingir o mesmo raio

de agao.

INSTRUGAO NORMATIVA NQ 010/80/PROAD.



- =
D APRESENTACAO  DE  TRABALHO Mobivess s °"W
SRUN Jrc sty A SER DESENVOLVIDO | B o
- J
-

Eﬂ“ OE ATUACAQ: ADMINTISTRAGAO GERAL

y -
' PERIODO PREVISTO
imicio_12 .79 Temung 02, B0 |

[T""-"-“ NORMATIZAGAOC DO SERVIGO DE TRANSPORTE

=

[ CBJETIVO:

01. Orientar a definigao da linha geral de atuagan do sistema de transpor-

te .

0Z. Estabelecer critérios para criagao e manutengao de controles basicos neces-
sarios au‘du::iwlvimenltn dos senrigu:; do Grgao.

03. Criar meios para a realizagao de programagao com vistas ao atendimento das

solicitagoes ao Srgao.

04. Orientar quanto a forma de melhor aproveitamento das viaturas existentes,

L J
| COORDENADOR:  PROFESSOR ANTONIO ALVARO DE CARVALHO 1
- i
EQUIPE TECNICA:
= NEILTON SANTANA SANTOS
= ARIVALDO PRATA NETD
TRULIG DR ARO105" _. Srantn: CERAEDING. ABARAREE daibtad
- VALDECT SANTOS DA CRUZ
- RONALD VIEIRA DONALD
- T )
OBSERVAGAO.
Aprovado pela Il.nutrm;Tm Normativa n? 010 de 21 de fevereiro de 1980, a qual
autoriza a implantagio do sisctema em articulagae com o Departamento de Ser-
vigos Gerais (DSC).
r )
APMOVO O TRamaLMG  f  abromizo - ;

il
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FORMULARIO @3 3
UFS WL O [+]+] L T Ty
T DETALHAMENTO DE TRABALHO
B WET Oalia & PFOLMA
— W,
~
ATIVIOADE /€ TaPas DURACio RESPONIAVEL
Levantamento e analise dos dados v
éxistentes 15 dias| Neilton Santana Santos
Arivalde Prata Neto
Discussao da concepgao geral do '
sistema 15 dias| Neilton Santana Santos
Arl-uldn Prata Neto
Elaboragao do documento inicial
para discussao 15 dias| Neilton Santana Santos
Elaboragao do documento final 15 dias| Neilton Santana Santos
Aprovagao e Implantagao . 2] dias| Neilton Santana Santos
Arivaldo Prata Neto
|
-
)
J
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20.

3.4. PROJETO: ESTRUTURA DO SERVICO DE LIMPEZA

Apos levantamento do Servigo de Limpeza desenvol
vidas pela Universidade Federal de Sergipe, identificamos
a necessidade de criagao de uma estrutura que atendesse
com maior eficacia estas atividades, pois as firmas con-
tratadas para tal servigo nao atendia a exigéncia da &po-
ca.

Decidiu-de entao criar o Servigo de Limpeza -
SERLIM, gerenciado pela propria Instituigdo, o qual apds
um ano e oito meses de atividades mostrou o seu desempe-
nho.

PORTARIA NQ 114/79/GR.




( B
UFsS ﬂPHESEHTﬁCiﬂ DE TRABALHO FORMULARIO 0l
S —" A SER DESENVOLVIDO mowm oo vhase
- P
1 | PERIODO PREVISTO i
i
[Mﬁa DE ATUAGAD: ADMINISTRACAO CERAL J wicio 02 01,79 remunol6.B IH]
J TITULD.  ESTRUTURAGAOD DO SERVICO DE LIMPEZA - SERLIM
| oasETIVO: . " . = :
Ol. Estruturar um servigo de limpeza capaz de atender as necessidades da
li UFS, substituindo assim as 4 (quatro) Firmas contratadas para esse
" fim,
l 02. Disciplinar o consumo de material evitando o seu desperdicio.
03. Coordenar as atividades de copa e, jardinagem enquanto nao for implan
tado a Prefeitura do Campus Universitario.,
S
—
[“‘”"*"‘W“ PROFESSOR ANTONIO KLVARO M€ CARVALHO

f

ECUIPE TECNicA: - Prof. Antonio Alvaro de Carvalho
= Manuel Durval Andrade Neto - Téc. de Administragao

- Rivaldo Santos Machado - Acad. de Economia

EQUIPE DE APOIO: - Ilsa da Silva Dantas

= Maria Ceraldina Amarante Santos

.

OBIERVAGAOD.

APROYD © TRARALNG I AUTOmiEG -




&d

FORNULARIO 03
UFS i MUMERD DO TRABALWO
3 DETALHAMENTO DE TRABALHO
SEUPO CE (U PLANTAGAD i :
o mEFORIAL P o i) et
J
; )
( ATHADADE /ETAPAS DuRAgiD REIFONIAVEL
| O1. Elaboragac de Manual, Normas e Pro |25 diag - Antonio Alvaro de Carvalho
! cedimentos = Manuel Durval Andrade MNeto
I = Rivaldo Santos Machado
1
r -
|' 02, Rzcrutamento do Responsavel 10 dias| -~ Antonio Alvaro de Carvalho
|
| 93, Formagdo de Equipes : 15 dias| - Antnio Alvaro de Carvalho
| = Rivaldo Santos Machado
v
| 8%, Treinamento’ das Equipes v 10 dias| -~ Rivaldo Santos Machado
| 95, Especificagdo dos Materiais a serem = Rivaldo Santos Machado
i utilizados pelo S&rvl':go de Limpeza |20 dias
|08, Eompra de Material 30 dias| - Rivaldo Santos Machado
|
iD?-. Isplantagao 130 diss| - Antdnio Alvaro de Carvalho d
| = Rivaldo Santos Machado
|
|88. Acompanhamento e Avaliagao 240 dias| - Rivalde Santos Machado
P
|
|
-
. V.
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3.5. PROJETO: ORGANIZAGAO DO SERVIGCO DE COMUNICAGCAQ
E ARQUIVO

A necessidade de organizar o Servigo de Comu-
nicagao e Arquivo - SECOM, dotando-o de instrumentos ca-
pazes de alcangar os seus reais objetiv;ns, se fez n'er.essé
rio devido ao crescilmento no volume das atividades desen-

volvidas pela Universidade Federal de Sergipe, nestes ul-

LimOS anos.,

O objetivo principal a ser 'alcangado dtraves .
deste documento & acionar de maneira eficiente e orienta-
da o SECOM, de forma a proporcionar aos demais Orgaos da
comunidade universitaria desincumbirem-se a contento 08
seus objetivos, através da diminuigao da burocracia, oca-
sionada pela distribuigao correta dos documentos recebidos
contribuindo assim para que a UFS atinge gsobjetivos ‘pre -

conizados pela Reforma Universitaria, !

- INSTRUGAQ NORMATIVA N 06/79 /PROAD,




= o e ay L

( )
UFS APRESENTAGRO  DE  TRABALHO FoRMULARIO O1

e A SER DESENVOLVIDO - A 8 Thasin

r

AREA DE ATUAGAD: ADMINISTRAGAO GERAL JL.;“ pealooo ':L'"::" }

TITULD: DRHHIZM,‘,E?. ESTRUTURA E NORMAS DE PROCEDIMENTOS DO SECOM

-

Y g g

i}
-
'
y

CBJETIVO:

envolvidos com a questao;

to intermediavio pelos orgaos hierarquico superiores;
23. Sisplificar o yso de Controle Setoriais;

Dar maior rapidez ao servigo de informagoes do SECOM;

[}
v

| 15, =elhorar o atendimento ao Publico;

‘ 2%, Isplantar o sistema de arquivo da UFS;

Ol. Eliminar a remessa ml:Enttr_l de processos a Orgaos que nao estejam direcamentce

02. Pemmitir a cnﬁmiuqiu direca tnt'rl orgacs, despensando a exigéncia do transi=

37. Permitir através do "Quadro de Distribuigao de Assuntos”, a definigao e com-

pecencia de cada drgao envolvido no processo; :

8. Treinar os servidores envolvidos no processo de protocolo de todos os Srgacs da

t=iversidade Federal de Sergipe.’

SOORCENADOR.  pROF, ANTONIO KLVARO DE:CARVALHO

if . "
| EDaeE TEONICA i

1 4
i Telsa Maria Delmondes Freitas
! TEc. de Mdministragao i
. i
suritete Nancimento Aguiar Dinizio ’
Chefe do' SECOM i |
L]
( ~ )
OEYERVAGAD. | A

Aprovado pela Instrugao Normativa m? 006 de 25 de novembro de 1979, a qual ay

Arquive (SECOM) .

toriza a implantagio do sistema em artigulagdo cem o Servigo de Comunlcagao o

L AFWUYE @ TRARALNG L] AV IR B =

A T
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Fommaine o8 )
UFsS MUMERS DO  TRamLAO
DETALHAMENTO DE TRABALHO
SAURD DN (MU anTAGRD
L fa s T TR
7
i =
r' ATIVIOADE /K ThPa S vumagle REIFONBAVEL

Ol. Coleta de material de Pesquisa e

documentos relacionados 3 Area

02. Elabaragao do esbogo do projeto e

definigao da concepgio do sistema

]ﬂl. Levantamento de Rotinas ¢ Formula-

CLos

| 04,

i No processo de execugao

Reunices com os Srgios envolvidos

5 - Elaoragio da Ins trugao Normativa

Revisao Témica

07. Datilografia

08. Implantagao

09. Avaliagao e Acompanhamento

10 di as

05 diu1

W dias

05 dias

i di s

10 dias

10 dias

100 ki o

Telma Maria Delmondes Freitas
antdnio Xlvaro de Carvalho

Marizete Nascimento A. Dinfzio

Telma Maria Delmondes Freitas
Antonio Xlvaro de Carvalho
Marizece Nascimento A, Dinizio

Telma Maria Delmondes Freitas

Telma Maria Delmondes Freitas
Marizete Nascimento A, Dinizio
Antenio Klvaro de Carvalho

Telma Maria Delmondes Freicas
Antonio Xlvare de Carvalho

Antonio Xlvaro de Carvaiho
Ior Ticton

Telma Maria Delmondes Freitas
Marizete Nascimento A, Dinizio
Maria Geraldina Amarante Santos
Valdeci Santos da Cruz

antonio Klvaro de Carvalho
Telma Maria Delmondes Freicas
Marizete Nascimento A, Dinfzio
Orgaos

Telma Maria Delmondes Freitay

Marizote Nascimento A, Dinfzig
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28.

O0l. Proteger a membria histdrica da UFS acravés da guarda, conservagao e cen-
tralizagao dos documentos de real valor para a sua histdria,

02. Criagao e organizagao na UFS de um Arquivo Inativo Central,

03. Criagao de critérios para entrega dos documentos por todos os Orgaos da
UFS ao Arquive Inativo.

!

-

{ ")\
UFs ﬂPHESENTACiﬂ DE TRABALHO FORMULARID Q)
e e A SER DESENVOLVIDO e P
~ ; J
(rmn OE ATUAGAD: COMINICAGAO E ARQUIVO ][ ) PERIODO. PREVISTO T
L wice_07,78 Temuno_ L2, BOD
|| TITULD"  QRGANIZAGAO DO ARQUIVO INATIVO DA UFS :
' ossETIvO: )

E”“Dﬂ*‘m“' PROFESSOR ANTONIO ALVARO DE CARVALHO

= ERIOD ALVES FILHO

- JOSE SOUZA

- HILSEHI DOS SANTOS

- MARIA DAS GRACAS MENEZES MOURA
- SONIA MARIA DE AZEVEDO SOARES

- MARIZETE NASCIMENTO DE AGUIAR DINTZIO

ESTAGIARIOS:  _ y2u1s MARIA MOURA SANTOS

= MARIA ANGELICA SANTOS MENEZES
- PEDRO DOS SANTOS

OBSERVAGAD. 0 presente projeto foi dividido em duas (02) etapas. Tendo a primelra )
sido iniciada em julho/78, e terminado em margo /79, A secgunda etapa teve nfelo om
dezembro/79, quando foi constituida a Comissao Técnica para Transfercncia do  Ar-

quive [nativo, atravis da Porcaria de nQ 738 de 03.12.79,tendo como Coordenndora’

EQUIPE TECNICA: - NEILTON SANTANA SANTOS =)

a Professora Maria das Gragas Menczes Moura,

( APROVD B TRamal g L] AUTOMIED = ]
= J
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| —

FORMAL Ang OB =
L —, DETALHAMENTO DE TRABALHO
L Fa VY
e e )
—\
ATRADADE /E Tara s . |oumagls REIPOMBAVEL

i
|'
|
|

-

I

:
i
|

Triagem e selegao da document agao das
ancigas Faculdades, Institutos e Coor
denacoes de Area,

Eatrega dos Processos Académicos dof

Sistema seriado das antigas Faculdades

¢ Institytos ao Departamento de Admi-
=istragao Académica
f£actregs 4o material reference a con=

Surscs oceate 3 Geréncia de Recursas

san:,

SErega 403 demais documentos adminis

SEatimes para o Servigo Ceral de ﬂmEl

Sicacac’e Arquivo )

= Prsparacac para transfersncia da "‘“Ei

mesiacas administrativa das ancigas F
culdades, Institutos, (oordenagoes de
frea, da Administragao Central para o
Campus Universitirio.

270 dias

270 dinsx

270 diay

270 di as

180 dia:

Neilton Santana Santos
Erico Alves Filho
Jose Souza

Wilson dos Santos

Neilton Santana Santos
Erice Alves Filho
Jos& Souza

Wilson des Santos

Neilton Santana Santos
Erico Alves Filho
Jose Souzg

Wilson dos Santos

Neilton Santana Santos
Erico Alves Filho
José Souza

Wilson dos Santos

Maria das Gragas Mcnezes Moura
Sonia Maria Azevedo Soares
Neilton S:uu:umll Santos
Marizete Nascimente A, Dinizio
Vinia Maria Moura Santana
Maria Ann;llcnlﬁlmtul Menezoes

Fgdro dos Santows

30.
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FORMULAmIO O3 )
UFS : WUMERO DO TRMRALMg
SRUPO B 1P ANTAGED DETALHAMENTO DE TRABALHO
W/ P FOLHA f_‘_' _J
r ATIVIDAGE /£ TAPAS DURACEO RESPOMIAVEL i
CONTINUAGAO
= Transferéncia de toda a documen tagao
sministrativa das antigas Faculdades
—=stitutos, Coordenagoes de Krea e da
A&Smizistragao Central para o Campus
I =iwersitario 240 diay Maria das Gragas Menezes Moura
Sonia Maria Azevedo Soares
t 3 Neilton Santana Santos
/ Marizete Nascimento A, Dinfzig
|' i Vania Maria Moura Santana
Maria Angélica Santos Menezes
Pedro dos Santos
= ArTamjo da documentagao (acondiciona-
S=Si5 42 documentagao, por pacotes, i
Se=tificados por- assunto, numerados e
-rt.'.l:mnmi, ém estantes) 120 diad Em Implantagao
= Classificagao final (consiste na clas
sificagao dos documentos e o cadastra
mento atraves de fichas, pelo Sistema
"Respect des Fonde", e incineragio da
document agao inse:‘wfvelj. 90 diag A Implantar
. J
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3.6. PROJETO: ESTRUTURAGAO DO MANUAL GERAL DE ORGANIZAGAO

Dando prosseguimento a Filosofia geral de tra
5alho, o Grupo de Implantagao da Reforma encaminhou a pro
posta do anteprojeto do "Manual Geral de Organizagao da
Universidade Federal de Sergipe", cujo objetivo foi de reu
nir em um sO documento o0s principais instrumentos e proce-
dimentos mormativos vigentes na UFS relativos a cada sis-
tema ou subsistema, permitindo uma adaptagao rapida a qual
quer mudanga que venha a correr, seja nas normas legais,

sefa em simples rotinas,

O anteprojeto foi dividido nas seguintes eta-
pas:
a) Identificagao dos elementos e definigdes de

processos de levantamento de dados;

b) Classificagao e especificacao dos elementos
coletados;

c) Analise e adaptagao dos elementos a estrutu
ra do manual;

d) Com a definigao e implantacao das  trés
etapas, evidencia-se todos os elementos e relagoes envolvi
das no processo. Consistird basicamente na organizagao e
manutengao do sistema de informagGes que comporao o Manual

Geral de Organizagao.

PORTARIA N¢ 382/79 /GR.
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: UFS APRESENTAGR0 DE  TRABALHO N &
snure on nANIAKS ¢ A SER DESENVOLVIDO AR 50 Thamsne
L >
.
(1 PERIODO PREVISTO
| [mu DE AJUAGAO:  ADMINISTRAGAO CERAL inicio TEmainG )
[T'TU'-ﬂi PROJETO ZE ESTRUTURAGAO DO MANUAL GERAL [E ORGANIZACAO DA UFS, : ]
- )
Ir CBJETIVOD:

\

OUl. Reunir em um 50 documento os principais instrumencos

€ procedimentos, vigentes
na UFS, relativos a cada sistema ou sub-sistema;

02. Permitir a flexibilidade e adapragio ripida a qualquer mudanga que venha a ocor
Ter, seja nas normas legais, seja em simples totinas; =

03. Orientar os servidores recém-admitidos e os substitutos eventuais,

quanto aope
racionalizagao dos processos de éxécugao interna;

04. Disciplinar e uniformizar os procedimentos adotados pelos Grgacs da UFS;

05, Servir de instrumento de consulta pPermanente;

06. Permitir a atualizagao constante e imediat
vidores o conhecimento dinamico da
diferentes servigos e operagoes.

a de documentos, propiciando acs ser-
Instituigao, e de como utilizar e executar os

Lmuﬂuemma: PROF. ANTONIO ALVARO DE CARVALHO

8 - -
EQUIPE TECNICA:
l -~ Telma Maria Delmondes Freitas = Tée. de Administragao
i - Maria Geraldina Amarante Santos - Secretaria de jpoio
|
i
|
OBSERVAGCAD
Projeto aprovado pela Portaria n9 382 de 21 de junho de 1979 do Magnifico Reitor,
| a qual auterizava implantagdo do Manual Geral de Organizagiu,

AFROVD O 2 TRABALMO [ | AUTONIZD =
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geral do sistema

r FORMILARID OF W
qu 3 HuUsE RO =1] TRABRLL HO
L i DETALHAMENTO DE TRABALHO
FOLHA L

IV

( : g’
ATIVIOADE /ETaray DuRagia RESPOMIAVEL

L
i S1l. Definigao de objetivos e concepgao | 10 diag - Antdnio Alvare de Carvalho
|

| 2.

_.,____
o
o

£studo da Metodologia a ser aplica

¢4 ns elaboragao e manutengao

lefinigao dos processos de levanta
==nte de Dados

Classificagao dos Elementos Coleta
dos

Scatagea da Estrucura do Hmunl Ge
ral d= Organizagao

fevisae Texica 08 dias
fl@oragis das Isstrugdes Normati-

Lrss

Encacermagie 10 dias
Reunido com os Srgacs da UFS para |08 dias

imp lantagao

10 diag

15 diag

19 diag

30 dias

= Telma Maria Delmondes Freitas

- Antonio Xlvaro de Carvalho

- Telma Maria Delmondes Freitas

= Telma Maria Delmondes Frei tas

= Telma Maria Delmondes Freitas
- Antonio Alvaro de Carvalho
~ Telma Maria Delmondes Freiras

- mtonio Alvare de Carvalho

- Telma Maria Delmondes Freitas

= Telma Maria Delmondes Freitas

= Neilton Santana Sancos

- Telma Maria Delmondes Freitas

= Antonio Klvaro de Carvalho
- Telma Maria Delmondes Freitas

- Neilton Santana Santos
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3.7. PROJETQO: CATALOGO DE FORMULARIOS DA UFS

0 Catalogo de formularios da UFS era um dos
projetos ha muito esperado. Diversas formulagoes haviam
sido propostas mas, devido a complexidade e volume dos
formularios a serem analisados, este projeto foi adiado
em virtude de outras prioridades.

A primeira etapa do projeto constituiu-se no
levantamento de dados e coleta de formularios dos Orgaos
2 serem analisados. Em seguida procedemos com uma lista
gem inicial por orgaos, procurando identificar na medi-
dz do possivel a tramitagao do formulario, sua origem e
destino, usuarios e orgaos envolvidos.

Em uma segunda etapa procuravamos indagar a
finalidade do formulario, formas de utilizacao e preen-
chimento, o conteudo propriamente dito e o numero de
vias,

A partir deste levantamento, procurava-se e
quacionar os formularios ou fichas em padroes prée-esta-
belecidos. Apos este levantamento os formularios foram
colecionados, codificados e encaminhados ao orgao para
apreciagao. Apos verificagao e aprovagao, procedeu-se a
montagem definitiva do Catalogo e sua consequente implan
gao, através da impressao dos referidos formularios pe-
la Unigrafica.

| PORTARIA N¢ 301/80/GR.
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L imicso_12/79 remamo 4 /6 /80,
n —
TITL8 CATALOGO DE FORMULIRIOS DA U.F.5.
L >
r —
OBJETIVD
Sl. Catalogar I:Edns 0s impressos da Universidade Federal de Sergipe cbjetivande &
uniformizagio dos mesmos;
82. Padronizar e racionalizar todos 05 formularios;
93. Controlar a criagao, eliminagao e alteragao de formularios;
1
| 9. Codificar os formularios de modo a facilitar sua identificacdo pelos diversos
! orgaos;
H
1| 3. Eliminar formularios inuteis;
|
| &&. Cosplementar e racionalizar normas, rotinas e procedimentos;
1" S5, Secermicar a quantidade minima de cada formulario a ser impresso;
ili 8. Srie=zar o preenchimento de cada formulario, facilitando a sua utilizagao.
N J
L—— FROFESSOR ANTONIO ALVARO DE CARVALHO
1 St TEowmca - Telma Maria Delmondes Freitas - Téc., de Administragao )
= Meilton Santana Santos = Téc. de Administragao
.I = Wellington Pinho Moreira = Economisca
r'| EQITNE W w010
li - Telma Maria Souza = Auxiliar Administrative
: - ®aria Geraldina Amarance Santos - Secretdria de Apoio
i ~ Waldeci Santos da Cruz - Datildgrafo
= Memglid Vieira Donald - Desenhista
l = Wesilese Moura Moraes - Estagidria (Desenhisca)
“ ~ mma Crisvisa REabello Piva - Estagidria
= Teseza Cristisa A. Soares - Estagidria
H— = Zecal g P22 Sampaiq = Estapidrio /
j —
| Aprovass pela Portaria a? 301 de 04 de junho de 1980 do Magnifico Reitor, a X
l[ qual autorizava a sua llplnnu.gm pelos urgan- da UF5 em -r:inulnqan com @
i
3 Crupo de Implantagao da Reforma,
I
L z
iir 1
&
“ Awuve O TRABALNG R AuTOMILG -
\ )




FORMALAmIO OB R
s DETALHALENTO D — s
B tvanie is ' £ TRABALKO
 — S o
A Teas (L TARAD punacio mETPORIAVEL . >
)
Wl Sslecs &2 material de pesquisa e |30 dias| - Telma Maria Delmondes Freicas
Sscmestos telacionados a area. = Ana Cristina Rabello Piva
- AntGnio Klvaro de Carvalho
- Wellington Pinho Moreira
B2 Befisigis dos chbjetivos e elabo- (20 dias| - Antdnio Klvaro de Carvalho
‘ *m do Projeto. = Telma Maria Delmondes Freitas
e &= fleass rotina de pro- (40 dias| - Telma Maria Delmondes Freitas
mmTe ‘semlirios. = Rubens Mendonga Alves
= Nabor de Oliveira Filho
e critérics a |30 dias| - Antonio Xlvaro de Carvalho
Srwnts 3 analise - Telma Maria Delmondes Freitas
= Néilton Santana Santos
® Tewmices om os |0 dias| - Antonio Alvaro de Carvalho
e e - Telma Maria Delmondes Freitas
- Secretarias de Apoio
- piretores de :ﬁ:ii'ns
= lacilags 200 dias| - Telma Maria Delmondes Freitas

10, Avaliage

Al

o atas

'60 dias

hﬁ-J - antonio Klvaro de Carvalho

Getulio Pinto Sampaio - Estagidrio
Ana Cristina Rabello Piva-Estagiaria
Tereza Cristina A. Soares-Estagiaria

- Maria Ceraldina Amarante Santos
Valdecl Santos da Cruz

- Getulio Pinto Sampaio

- Telma Maria Delmondes Freitas

- Telma Maria Delmondes Freicas
- Maria Ceraldina Amarante Santos
- Valdeci Santos da Cruz

- Cetilio Pinto Sumpaio

= Telma Marin Delmondes Freitas ¢ de-
mais servidores dow drgaos cavolvidos
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3.8. PROJETO: ORGANIZACAO DO SISTEMA DE PESSOAL

A situagao do Orgao de Pessoal, especificamente,
erz de total despreparo para a realizagao dos seus princi
pais objetivos e consecugao ou elaboragao de subsidios pa-
r2 2 definigao de uma politica de pessoal por parte dessa
Seitoria. Com o aumento do numero de servidores da UFS, o
Srgao de Pessoal nao foi capacitado para o desenvolvimento
de suas atividades basicas e isto servia de entrave para o
processo administrativo em voga.

Se nada de novo fosse feito, a tendencia do Or-
geo de Pessoal seria tornar-se uma estrutura passiva, ana-
cronica, estatica e inflexivel, isolando-se do meio em que
estz inserido.

0 Orgao nao teria condigoes de atender ao aumen-
to progressivo de servigos, devido ao seu estado de es=
tagnagao. _

Com a Reforma foi implantada uma nova estrutura
interna, flexivel e dinamica de modo que possa desenvolver
o trabalho de forma racional, devendo posicionar-se fren=
te aos processos de mudangcas e entraves por acaso existen-—
te na maquina administrativa, Dal surgiu o trabalho junto
ao Orgao, numa tentativa de treinamento em servigo, de mo-
do que os servidores componentes do Orgao de Pessoal pudes

sem acompanhar o desenvolvimento da nova estrutura implan-

tada.

40,
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| UFS APRESENTACA0 DE TRABALHo ; 'oRMuLARo o
wEaes o e anTagha E
e aemans A SER DESENVOLVIDO €] wmeno oo tmasane
\ J
7 ——
f PERIODO PREVISTO A
ASEL DE AT LMAN
: uAgLo RECURSOS HUMANOS JL wicso_07, 78 rewmims 0. 80
: nrad ORGANTZACAO DO SISTEMA DE PESSOAL
IRE Trwd
Si. "fmfinir instrumentos que agilizem o processo de pesscal, uniformizando e esta-
be lecendo parametros ¢ procedimentos que venham instruir e/ou orientar os or-
g20s e servidores da UFS, no atendimento as suas necessidades referentes a
irea de Pessoal.
22, Proporcionar ao Departamento de Pesscal meios racionais para o desenvolvimento
1 de suas atividades atgaves de normas que definam novas rotinas e complementem a
l :

legislagao em vigor na UFS.

.

R ' J

,anemmn- Prof. ANTONIO ALVARO DE CARVALHO ]
=
H v -
; EQUIPE TECNICA.
- Néilton Santana Santos
- antonic Alvaro de Cacvalho
- Joao Barreto de Almeida ‘
- Aldo Armando Déda
EQUIPE DE APOTO:
- Maria Ceraldina Amarante Santos
= Valdeci Santos da Cruz
- Bonald Vieira Donald
- 1
OBIEAVAGAO. Boletim Mensal de Frequencia = IN n? 002/Proad
Requisigao de Servigo Midico = IN @ 003/Proad
Ocorrencia de Ponto = IN n% 004 /Prawl
Plano de Férias = [N n® 005/Promd
Pagamento de Servigo Ext rnordinirio = IN nQ 007/Proad
Registro de Viagem Portaria n® 110/80 J

aPagve O TRasaLwd L} AUTORED =

(




FORML im0 OF 4
“F‘ NUMERD DO TRARALRG
e ; DETALHAMENTO ~ DE TRABALHO
E R R S 5
ATTVCADE /ETAPAN oumaglo | REIFOMIAVEL 1l

= Elstoracac e Implantagao da Ficha Fi-
aamceira no Gentro de Processamento de
Smtos,

- Iaslamtagao através de processamento
elezrSaico das Declaragoes de Rendi-
m==ccs So5 Servidores,

$e=mas para a concessao de Didrias e

Mjeds Tiamceira,

= £ls%cragso das Instrugoes Normativas
« Bcletim Mensal de Frequéncia

S2quisigao de Servige Madico

. Ccarrencia de Ponto

- Plano de Férias

- Pagamento de ServigoExtraordinado

o w

= Geestiondrio sobre levantamento da
zecessidade de treinamento.

= El#Soracdo e inicio da implantagao da
Fisaa Cadascro.

= Instrugao Normativa sobre solicitagio
<= viagem - Formuldrio Registo de via
gea.

= Elaboragio dos instrumentos que com-
poem o Manual de Avaliagio de Desem-
Fﬂl'd'lﬂl

= Racionalizagno da rotina para aber-
tura de concursn e contratagao docen
te.

= Catdlogo de Formulirios

240

240

20

E8 88 Y

65

65

90

60

60

- Neilton Santana Santos

- Aldo Armando Deda

- Neilton Santana Santos

- Neéilton Santana Santos

- Neilton Santana Santos
- Vanda Rodrigues de Souza

- Neilton Santana Santos
-~ Antonio Klvare de Carvalho
- Joao Barreto de Almeida

- Neilton Santana Santos

- Antonio Klvaro de Carvalho
- N2ilton Santana Santos

- N&ilton Santona Sanctos

- Mtonio Llvare de Carvalhe

= Neilton Santana Santos

= Telma Maria Dolowndes Feeitgs
= Joao Barmeto de Alwcida

- Néilton Santana Santos
- Raimundo Machado Costa

= Raimundo Machado Costa

-
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3.9. PROJETO: SUPRIMENTO DE FUNDOS

Uma das areas da Universidade Federal de Sergi-
#€ que o Crupo de Implantagao da Reforma teve pouca par-
ticipagao foi a area financeira, pois no curto espago de
“€=p0 que realizamos nossas atividades, nao foi possivel
penetrar mais profundamente nesta area, em virtude de nao
€ispormos de Recursos Humanos qualificados para estimu-

i&r umz mudanga rapida nos procedimentos administrativos,

INSTRUCAO NORMATIVA NQ 08/80 /PROAD



1
B A SER DESENVOLVIDO T S
J
~
S ayeacly>  aCURSOS FINANCE IROS ]L b T e T:?

WERSAS SOBRE SUPRIMENTO DE FUNDOS E PRESTACAO DE CONTAS

@8, Sssciplinar o processo de "Solici tagao e Concessio de Suprimento de Fundos"

¥2. Sormatizar o processo de "Prestagao de Contas" por parte dos supridos

S35, Elimisar a tramitagao de processos de prestagac de contas através de esclare-
cimeatos e procedimentos estabelecidos

B4, Befinir formularios do sistema financeirc da Universidade Federal de Sergipe

FROFESS08 ANTONIO ALVARO DE CARVALHO

TENCA - TELMA MARIA DELMONDES FREITAS - Técnica de Adminiscragao

= RUBENS MENDONCA ALVES - Pro-Reitor de Administragao
= CARLOS ALBERTO PRADO ANDRADE - Dire tor Financeiro

BNERASES  projeto aprovado pela Instrugao Normativa n® 008/80 do Pré-Reitor de

Admiaistracao, o qual autorizava a sua implantagio pelo GIR ¢ o Departamento Fi
Samcr iro.

AFROYD @ TRasaLmO L ] AUTOmEID -
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DETALHAMENTD DE

FoRww ARiO 03
Ll B2  TRABELWHD

TRABALHO

L e o LY [

.

DulAgio

REIPONSAVEL

. Eslets de material de Pesquisa e
Scumentos velacionados a areas

= evmiasmesto de Rotinas, Procedi
& Formularios

com os Grgaocs -nvol.vi:tos
B2 processo de execugao

10 dias

50 dias

10 dias|

5C dias

15 dias

10 dias

Telma Maria De lmondes Freicas

05 dias| -

Telma Maria Delmondes Freitas
Carlos Alberto Prado Andrade

Djalene Santos Oliveira

Antonio Alvaro de Carvalho
Telma Maria Delmondes Freitas
Carlos Alberto Prade Andrade
Rubens Mendonga Alves

Telma Maria De lmondes Freitas
Carlos Alberto Prado Andrade

antonio Alvara de Carvalho
Telma Maria Delwondes Freitas
Rubens Mendonga Alves

Carlos Alberto Prado Andrade

Maria Geraldina Amarante Santos
Valdecl Santos da Cruz

Rubens Mendonga Alves
Carlos Alberto Prado Andrade
Telma Maria Delmondes Freitas

Carlos Alberto Prado Andrade
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3.10. PROJETO: SISTEMA DE PATRIMONIO

Com o crescimento da Universidade e, conse
fuentemente o aumento do numero de itens dos bens patrimo
=iais, ficou evidenciada a necessidade de uma forma mais
modema de controle que a existente. Varias formas foram
e£studadas visando a melhoria do sistema, porém mais uma
w=z ficou evidenciado que necessdrio seria a implantagao
@ sistema no Centro de Processamento de Dados, de forma
& tormar efetivo o controle existente. Para tanto foram
mantidos os contatos necessarios com o Centro de Processa
=enfo de Dados e o Departamento de Recursos Materiais ela

Sorando-se assim o projeto para implantagao 'do referido

sistema,
Quando da elaboragao do projeto, o mesmo

foi sub-dividido em quatro (04) fases, a saber:

a) Definicao da forma de funcionamento do
sistema como um todo;

b) Definigao dos Grupos e Sub-Grupos;

¢) Cadastramento dos tipos de bens patrimo
niais por grupo e sub=grupo;

d) Cadastramento de todos os bens patrimo-
niais;

e) Implantagao definitiva do sistema e ex-
pedicao dos relatdorios de controle,

Encontra-se em fase de desenvolvimento a

i



‘ta fase do projeto, ja tendo sido realizada as tres fa
€s anteriores. Devido ao grande volume de itens, esta fa-
= devera estender-se por um maior periodo das demais, v:l.s
Sue 2 mesma consisté no cadastramento de todos os bens
< oniais existentes na Universidade Federal de Sergipe,

= conta atualmente com cerca de cinquenta e quatro ( 54 )

itens,

49,
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. APRESENTACAO  DE  TRABALHO PRI S0

o scroma A SER DESENVOLVIDO <|  wumemo oo tmamawe

A

PERIL )

AR € ATUAGAD: RECURSOS MATERIAIS ][ g T:::Dn.so]

TS  SISTEMA DE PATRIMONIO ATRAVES DE PROCESSAMENTO ELETRONICO

—
1

§.. Criar condigoes para a implantagao do Sistema de Patrimonio no Centro de Proces
smento de Dados, de forma a racionalizar as atividades do Brgao,
22, Tommar efetivo o controle de todos os bens patrimoniais exiStentes na UFS, atra

w3 da emissao por processamento eletronico de relatdrios e balancetes patrimo-

siais,

COORDENADOR PROFESSOR ANTONTO ALVARO DE CARVALHO

EQUIPE TECNICA.
- PROF, ANTONIO ALVARO DE CARVALHO

- NEILTON SANTANA SANTOS

RAIMUNDO MACHADO COSTA

RONALDD FREIRE ALBUQUERQLE MELO

TANTA MARIA MELO GOIS

ke

a4
r A
0BSERVAGAD

APROVD O TRARALWO @ AVTOMILOD -




roRmLAmG O3 i
UFs AUMERD DO TRARALWO
PR Y DETALHAMENTO DE TRABALHO
B REFORLA
L. FOLMA / 4
-
r_ ATIVIDADE S ETAFAS = ounaglo AESPOMBAVEL
- Definigao da forma de funcionamento - Antonio Alvaro se Carvalho
do sistema ! 4 |- Raimundo Machado Costa
- Ronaldo Freire Albuquerque
- Definigao dos Grupos e Sub-Crupos P sntonio Klvaro de Carvalho
componentes do Sistema -~ Raimundo Machade Costa
- Ronaldo Freire Albuguerque
% - Neilton Santana Santos
- Cadastramente dos ctipos de bens pa- 90 |- Raimundo Machado Costa
trimoniais por grupo e sub-grupo. - Ronaldo Freire Albuquerque
- Néilton Santana Santos
- Tania Maria Melo Goes
- Cadastramento dos bens patrimoniais 120 |- Em implantagao
- Implantagao definitva do sistema e
expedigao dos relatdrios de contro- 75 | = A implantar.
le.
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3.11, PROJETO: ORGANIZAGAO DO ARQUIVO INATIVO

Com a extingao das antigas unidades de en-
sino e a criagao dos Centros Acad@micos, necessario tornou
se o recolhimento dos arquivos de todas as unidades, tra-
balho este que foi realizado durante o segundo semestre de
1978, atraves de comissao coordenada pelo Grupo de Implan
tacao da Reforma. Foi providenciado entao a entrega de to
dos 0s processos académicos ao Departamento de Administra
gao Académica da Pro-Reitoria de Gradug3o e os documentos
administrativos ao Servigo Geral de Comunicagdo e Arquivo
da Pro-Reitoria de Administragao,

Devido o grande volume de documentos, o tra
balho foi realizado de forma provisoria, sendo entao de-
signada uma Comissao Tecnica para Transferéncia do Arqui-
vo Inativo, atraveés da Portaria de n¢ 738/79 do Magnifico
Reitor, que a subordina a Vice-Reitoria e articula-a ao
Grupo de Implantagao da Reforma,

0 trabalho de transferencia do arquivo en-
contra-se dividido em tres etapas, a saber:
01, Transferéncia da documentagao propria-
mente dita; |
02, Arranjo inicial, que consiste no empa-
cotamento, separagao por unidade e ar
rumagdo dos documentos em estantes, as

sim como relagao do conteudo de todos

53.



0S8 pacotes numerados;

03. Organizagao final que consistira na clas
sificagao de todos os documentos, bem
como a elaboragao de ficha para o ca-
dastramento dos documentos.

Até o presente momento foi concluida a pri
®meira etapa, estando em fase de conclusao a segunda, de
- modo que dentro de breves dias sera iniciada a terceira e
 Sltima etapa, sendo entdo implantado e organizado na pra-

tica o Arquivo Inativo da UFS.

54




3.12, PROJETO: SISTEMA DE MATERIAIS

Tendo em vista as atuais condigoes de funcionamen-

to das atividades ligadas a aquisigao, armazenamento e en

trega de materiais virem ensejado uma série de problemas
internos, e para os usuidrios desses servicos, necessarios
$€ EoT=2 0 desenvolvimento de um trahalho que vise corri-
Bir 0os procedimentos bem como adequar as atuais exigencias

dessas atividades.

Em qualquer organizagao o suprimento de materiais,
necessarios as unidades que compdem todo sistema adminis—
trétivn, em particular a Universidade Brasileira, apresen
ta sérios problemas, sendo que, nmem todos tém sido solu-
cionados satisfatoriamente, inclusive a Universidade Fede
ral de Sergipe, cujo sistema de administracao tem passado
por varias transformagSes. Na maioria dos casos, sendo em
todos, a atual administragao de material gasta, em suas
compras, quantidade superior a que possa ser dispendida,
com semelhante proposito, quando orientada através de pro
gramas € metas. 0 extenso e rapido desenvolvimento das
atividades administrativas da Universidade Federal de Ser
gipe, nos ultimos anos veio acarretar, em ritmo correspon
dente, sensiveis acrescimos tanto ao volume como a varie-

dade de compras.

Como as outras ativid&des—mein material nao @ um
fim em si mesmo. Todavia assume o papel em Intima correla

gao com as outras unidades administrativas, estando es-

35
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treitamente relacionadas, objetivando tornar possivel sua
eficiente operacionalidade, definindo-a dentro de uma tec

mologia sistematica,

Sentimos entao a necessidade de um novo Sistema de
M=terial, que tem como o objetivo geral aprimorar o fun-
cionamento do Departamento de Recursos Materiais da Uni~
wersidade Federal de Sergipe, visando a integragao dos
Srgaos setoriais ao orgao Central, objetivando fornecer a
2cministragao os meios necessirios 3 racionalizacao dos

2astos com aquisigao de materiais.

Com este projeto pretendemos corresponder ao impe-
rativo de racionalizagao e modernizagao exigidos pela ma-
Quina administrativa em constante processo evolutivo., A
fase de crescimento que atravessa a nossa Universidade
£sta a exigir uma resposta mais eficiente no uso dos meios
¢e forma mais eficaz para atingir os fins a que se propoe

2 Administragcao Universitaria.

INSTRUCAO NORMATIVA N9 01/79 /PROAD,
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(

g APRESENTACAO  DE  TRABALHO i

SRUFD DE e anTAGkD

N

{

A RERIRMA A SER DESENVOLVIDO NUMERD DO TAABALKO
— "
r_ PERIODO PREVISTO \)
[HE‘ g IuTI..lAFh‘.I: WEVREES WIERIALS ]an’:m 15.03. 719 umnﬂ-l,ﬂ?.ﬂg
<

TITULD.  gISTEMA DE CONTROLE DE ADMINISTRACAD DE MATERIALS

k.

OBJETIVO:

01. Definigao de instrumentos capazes de aperfeigoar e agi

ma Administrativa na Area de Material,

02, Edigao dos Catdlogos de Material de Consumo de Uso Ger

Miveis e Utensilios e Maquinas e Equipameritos.
03, Elaboragao e implantagao de Instrugoes Normativas.
04. Implantagao dos Almoxarifados Setoriais.
05. Crisgao de um Fundo Rotativo de Material,

06, Implantagao do Sistema de Material no Computador,

e

lizar o processo de Refor-

al, de Uso Especifico, de

[mmnemuon PROFESSOR ANTONIO ALVARO DE CARVALHO

EQUIPE TECNICA:

PROF, ANTONIO KLVARO DE CARVALHO
- TELMA MARIA SOUZA
AUX, ADMINISTRATIVO
-~ ROSIVALDO ANDRAIE DO NASCIMENTO
AUX. ADMINISTRATIVO
- TELMA MARIA DELMONDES FREITAS
TEC, DE ADMINISTRAGAD
EQUIEE DE APOLD:

= MARIA CERALDINA AMARANTE SANTOS
== SECRETARLA DE APOIO
- VALDECT SANTOS DA CRUZ
DAT LLOGRAFO

A

OBIERVAGAD. ,, metas nao concluidas do referido Projeto es

mendagoe s,

\
tao contidns no item Heco

APROYD O TRABALWOD L AUTOMIED =

o
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ORI dmia B3 )
UFS HUMERD DO TRABALWO
i S DETALHAMEIINITD DE TRABALHO
o REFORLA FOLMA s Lol i J
~ ™)
r ATIVIDADE FETAPAY pURACID REIPONIAVEL
Ol. Coleta de material técnico e docu-
mentos relacionados com atividades
| especificas 05 diaf Rosivaldo Andrade do Nascimento
| 0. Levantamento das Atividades desen-
volvidas no atual sistema, 05 diag Rosivaldo Andrade do Nascimento
83. Identificagao dos principais pon-
tos de estrangulamento no sistema :
! existente (anilise) . |03 diag Rosivaldo Andrade do Nascimento
!' 04. Elaboragap do Catdlogo de Material
de Uso Geral : rlﬁ diag Rosivaldo Andrade do Nascimento
P [mp lant ado
05. Revisao do Catdlogo de Material de
Uso Geral 40 diasl Telma Maria Souza
Antonio Tavares 0, Filho - Estagiario
Alda Regina F. Aradjo - Estagiiria
- Nabor de Oliveira Filho
Implant ado
06. Elaboragao do Catdlogo de Material
de Consumo de Uso Especifico 250 diaglelma Maria Souza
Prof. Luis Herminio A, Oliveira
: Prof. Clemisson da Silva Araijo
Prof. Odilon Cabral Machado
Frof, Osman Calixto Silva
Pruf.lLuiz Augusto Carvalho Sobral
Prof. Nestor Piva
Djalene Santos Oliveira - Estagiaria
Alda Regina F. Araijo - Estagiaria
k Antonio Tavares 0, Filho - Eg tagiario
Em Elaboragao
07. Elaboragao do Catidlogo de Moveis o
Utensilion I IA ser Elaborado
08, Elaboragao do Catdlogo de Miquinas i
¢ Equipamenton 3 ie;' Elaborado 2
i J




FORMULLRIO O3 7]
UFs = WUMEROD DO TRABALNO
B i ko, i DETALHAMENTO DE TRABALH
- eroeea )= o 5
~
ATADADE /£ TARLY puRacio REIFOMIAVEL
COSTINUAGAO

. Eletoracio de Instrugoes Normaci-

=23 sobre:
5.1, Compras

5.1, Recebimento
§.). Armazenamento
9.4, Controle

§.5. Distribuigao

8. Sistemitica de Implantagao ' dos

Almoxarifados Setoriais

il. Implantagiao no Computador do §is-
tema de Macerial

12, Criagao de Fundo Rotativo
13. Acompanhamento e Avaliagao do Fro
jetn

A ser Elaborado

Portaria n® 743 de 03.12,79
Telma Maria Souza
Prof. Clemisson da Silva Araijo
Prof, Luiz leni'niu. de A. Oliveira
Prof. Raimundo Machado Costa
Prof, Luiz Augusto Carvalho Sobral
Paulo Leite da Costa

Em Implantagao

150 diay Telma Maria Souza
Prof. Raimundo Machado Costa
José Marcos Santos
Nabor Oliveira Filhe
Manoel Mendes de Holanda Neto
Paulo Leite da Costa
Wellington Costa Alves

Em Implantagao
A ser Implantado

570 din{Telma Maria Souza
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4. SISTEMAS A SEREM DESENVOLVIDOS E IMPLANTADOS

4.1, RECURSOS FINANCEIROS

Normas de Procedimentos Administrativos Financeiros

e Contabeis

4.2, RECURSOS HUMANOS

Implantagao das Divisdes de Assisténcia ao Servi-
dor e Direitos e Deveres

Implantagao dos Instrumentos de Avaliacdo de De-
semperho, Gerencia de Recursos Humanos

Manual do Servidor

Elaboragao de Programas de Treinamento
Reavaliagao dos cargos e do quadro de pessoal do
Plano de Classificacao de Cargos e Salarios em vir

tude da Implantagao do Campus

4.3. RECURSOS MATERTAIS

Elaboragao dos Catalogos de Moveis e Utensilios e
Maquinas e Equipamentos

Criagdo e Implantagao do Fundo Rotativo

Normas Gerais de Compras

Implantagao dos Almoxarifados Setoriais

Implantagao do Controle  Patrimonial

4.4, AREA ACADEMICA
. Elaboragao do Manual do Estudante

. Racionalizagao dos Procedimentos Administrativos
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das Atividades dos Departamentos de Administracao

Academica

4.5, RESTAURANTE UNIVERSITARIO
. Aprovagao pelo CONSU do Regimento Interno
. Elaboragao de Normas de Procedimentos Administra-
tivos
4.6. PREFEITURA DO CAMPUS

. Extingao do Departamento de Servigos Gerais

. Extingao do Escritorio Técnico Administrativo-ETA
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5. OUTRAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

01. Colaboracao ao Conselho Diretor para reestrutu

ragao do seu Regimento Interno.

02. Cronograma de expansao para o pessoal docente

e administrativo para o ano de 1979.

03. Elaboragao e implantagao no Centro de Processa

mento de Dados da Ficha Financeira de Pessoal.

04. Elaboracao de minuta de Portarias para os car

gos em Comissdo e Fungoes Gratificadas.

05. Implantagao através de computagao das declara-

coes de rendimentos dos servidores da UFS.

06, Criacao e implantagao do Arquivo Central da
UFS:

. Analise e triagem da documentagao que cbmpunha
as extintas unidades;

. Arquivamento através de nova sistematica da do
cumentagao administrativa das extingao  unida

des;

. Definigao de area especifica para o Arquivo Cen

tral.

07. Redistribuigao do espago fisico para instalagao
dos novos orgaos da UFS:
. Reitoria;

. Centros Academicos;

4



. Pro-Reitorias;
. Orgaos Suplementares;
. Definicao de drea e implantagao ao Arquivo Cen

tral.

08. Redistribuicdo de moveis entre os Orgaos cria~

dos com a implantagao da Estrutura Administrativa da UFS.

09. Iniciado em 1977, tendo sua continuidade em
1978 e concluido em 1980, foram formatados e analisados

140 formul arios dos diversos orgaos que compoem a Universi

dade.

09, Elaboragao de minutas de Resolugao referente a

redistribuicao das Disciplinas pelos novos Departamentos.

10. Arquivamento e transferéncia de todos os pro=
cessos académicos das unidades para a Pro-Reitoria de .Gra

duagao (sistema seriado).

11. Acompanhamento do Sistema de Classificagao de
Cargos e Salarios para a primeira promogao dos servidores

em julho de 1279. Portaria n9s 399 e 400 de 29.07.79.
12. Elaboragao e inicio da implantagao de uma nova

ficha "Cadastro de Servidor".

13. Elaboragao e Implantagao do Catalogo de Mate-

riais de Uso Comum.

14. Implantagao no computador do controle de Esto-.

que do Almoxarifado Central.



15.

Elaboragao dos Instrumentos de Avaliacao

“ese=penho para a promogao por merecimento.

16‘
B

- 8

19,

Elaboragao do Catalogo de Uso Especifico.

Normatizagao dos seguintes procedimentos:

Solicitagao de viagem;

Abertura de concurso para docente;
Suprimento de Fundos;

Prestacao de Contas;

Nota de Empenho;

Pagamento de terceiros;

Ficha de Atualizagao Cadastral;
Ficha de Dados Pessoais;

Manual do Servidor;

Funcionamento do Setor de Transporte.

Implantagao da Ficha Financeira.

68,

de

Implantacao do Controle de Fichas das Despe-

sas dos Associados da Associacao dos Servidores da Univer
sidade federal de Sergipe - ASUFS.

20 - Participagao coluntaria de professores para

discutir e sugerir a implantagao dos almoxarifados

rials.

21,

seto-

Participagaoc no Conselho de Centro do Centro

de Ciencias BiolGgicas e da Satde e Centro de Ciéncias Fxa

tas e Tecnologia, na elaboragao do Regimento do Centro.,

22. Sugestoes apresentadas pelos agentes Setoriais

E)
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para implantagao das Instrugoes Normativas.,

23. Elaboragao do cronograma de desembolso finan-

ceiro para despesa de pessoal,

24. Discussao e elaboragao do documento inicial do

projeto do Hospital Universitario da UFS.

25. Projetos de resolugoes criando o cargo de De-
senhista - Projetista do Escritorio Teenico Administrativo
ETA.

26. Questionario para Implantac@o na Gerencia de
Recursos Humanos sobre levantamento de necessidade de trqi
namento,

27. Elaboragao de um substitutivo ao projeto da

Estruturagao da Carreira de Magistério - MEC.

28. Anteprojeto para implantagao do curso de trEi_

namento para datilografo da UFS.

29. Elaboragao da capa da Revista da Universidade

30. Elaboragao da minuta do projeto de Resolugao
do Conselho Diretor sobre o reajuste salarial de novembro

de 1979,

SEM

i

NARIQS

01. Seminario de Recursos Humanos

02. Seminario sobre a Reforma Administrativa, em

conjunto com a Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis.
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03. Seminario para Chefes de Departamentos.
04, Seminarios para o pessoal docente e adminis-
trativo da UFS.

05. Seminario para Chefes de Secretaria de Apoio

dos Centros.

1=
[
1=
I
=
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0l. Treinamento permanente dos agentes setoriais

dos Centros.

02, Treinamento dos Secretarios de Apoio Adminis
trativo. E
03. Treinamento com o pessoal recém—admitido pa-
ra os seguintes cargos:
. Datilografo;
. Motorista;
. Desenhista;
. Vigilante;
. Gargon;
. Auxiliar de Servigos Gerais;
. Auxiliar de Enfermagem;
. Atendente;

. Telefonista.

04, Treinamento de todos os servidores do SERLIM,

¥ )
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05, Treinamento de servidores dos Centros para
atuarem como estagiarios do Grupo de Implantagao da Re-
forma - GIR.

06. Treinamento de servidores para elaboragao do

Catalogo de Materiais.



CONCLUSAO

0 presente trabalho foi elaborado com o obje-
tivo de apresentar em carater sintético e linguagem sim-
ples o relatorio de Atividades do Grupo de Implantagao da

Reforma no bienio de 1978 a 1980.

Durante a elaboracao dos projetos foi auscul-
tada a realidade administrativa da Universidade  Federal
de Sergipe, atraves de Seminarios, Reunioces, Dialogos e
Diagnosticos com a participagao dos servidores da insti

tuicao.

A base fundamental que norteou 0 comportamen=
to do Grupo fol a maturidade técnico-profissional de seus
membros, fazendo prevalecer a contribuicao criativa. Aper
feigoar a Instituigao para a meta de todos, comegando pe-

1a melhoria das tarefas que cada um de sempenhava.

Consubstanciando uma sintese da experiencia
administrativa atraves do processo de Reforma, este Rela
t5rio podera servir de roteiro ou referencial para futu

ros trabalhos de modernizagao administrativa na Universi-

dade Federal de Sergipe.

f conveniente salientar que houve absoluta

consciencia do que representa a divulgagao de um trabalho

desta natureza.

Em algumas areas em que o Grupo atuou, chegou

13,
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se @ conclusao, em ultima analise, que em determinados ca
sos, administracao & pratica. Sua esséncia nao & saber,
mas fazer. O seu teste nao & a logica, mas sim '"Resulta
dos". Sua unica autoridade é o "Desempenhu“._ E esta
foi realmente a meta que o Grupo procurou alcangar duran-

te todo o tempo:

"Desempenho x  Resultados".

Equipe do GIR,



7ele BINUTAS BE ERfETAERLIASZ
/AN ASSUNTO DATA
/78 Faz a lotagao dos servidores da Pro-Reitoria de Pos-Gradua
¢gao e Pesquisa. 25,10,78
$37/78 Faz a lotagao dos servidores da Pro-Reitoria de Graduagao 25.10.78
|
538/178 Faz a lotagao dos servidores da Pro-Reitoria de Administra
Gao, 25.10,78
539/18 Faz a lotagao dos servidores da Pro-Reitoria de Extensao e
Assuntos Comunitarios 25.10.78
2% /18 Aprova siglas para Conselhos Superiores, Orgdos Administra
tivos da Reitoria, 14.08.78
B3/78 Dispae sobre a lotagao do pessoal docente nos Departapentos
Académicos dos Centros, 12.06.78
w5478 Nomeia Assessor AES5-1 - Arivaldo Prata Meto 01.08.78
Nomeia Assessor AES-1 - Clélia N, Magno Dantas 01.08.78
Delega competéncia ao Pro-Reitor de Adpinistragao 13.09.79
Faz enquadramento do Pessoal Docente da UFS 02.01.79
Faz enquadramento do Pessoal Técnico-Administrative 02.01.79
Aprova o Projeto de Estruturagio do Servigo de Limpeza 61.,03,.79
Aprova Projeto de Estruturagao do Manuel Ceral de Organiza
¢80 da UFS, 21,06,79
Retifica enquadramento de Auxiliar de Ensino 29.06.79
Retifica enquadranento dos professores Adjuntos e Assisten
tes da UFS, 29.06 .79
Promove Pessoal Doceate da UFS d 29.06.79
Promove Pessoal Técnico-Administrative 29.06.79
Designa Comissdo Técnica para transferéncia do Acquivo Ina
tivo da UFS para o Campus Uniwersitirio. 03.12.719
Designa Comissdo para Implantagiao dos Almoxarifados Seto-
riais da UFS, 03.12.79
Designa fomissdo para transfer@ocia da Universidade Fedes
tal de Sergipe para o Campus Uniwersitario. 04.12.79
Apruva sudclo de Formul arivs de Nota de Empenha 10.01 .80
Adoca o fom:liriu de aﬂuil:l’u ile "."i..:l.ugh wm 5uhﬂl[t‘.liqiu a
Ordem g Survigo, 05.02 .80
Apruva l:ilt-‘.allmu e Formularios da UFs, 04 06 80

k)



7.1, YINUTAS DE poggap:

248
AN JAND
ASSUNTO DATA

516 /80 Lota o Auxiliar de Ensino T-20 JOSE MOURA SANTOS, no Dept? de

Engenharia Civil do CCET. 25,10 .80
517/78 Lota o Auxiliar de Ensinpg T-20 ROSA MARIA VILA NOVA DE CARVA-

LHO, no Depcq de Fiai:ulogia do CCBS 25.10.78
518/78 Lota 0 Auxiliar de Ensino T-20 SINVAL ANDRADE DOS SANTOS, no

Dept? de Fisiologia do CCBS, 25.10.78
519 /78 Lota o Prof. Colaborador T-20 MARIA AUXILIADORA DE ABOTIM M-

CHADO, no Dept? de Psicologia e Sociologia do CECH. 25.10.78
520/78 Lota o Frofessor Titular T-20 JOSE REIS DA CUNHA, no Dept? de

Odontologia do CCRS. 25,10.78
521/78 Lota o Professor Colaborador T-40 JORGE ROBERTOQ SILVEIRA, no

Dept? de Engenharia Civil do CCET. 25.10.78
522/78 Lota o Auxiliar de Ensino T-40 MARLA DA CONCEIGAD MENEZES VAS

CONCELOS, no Dept? de Servigo Social do CCSA. 25.10,78
321/78 Disciplina pedidos de aquisigdo de livros e periédicos pelos

diversos setores da UFS, 25,10.78
524178 Faz a lotagao dos servidores do CCET 25.10.78
525/78 Faz a lotagio dos secvidores da Pri-Reitocria de Assuntos Ea

tudantis , 25.10.78
326/78 Faz a lotagao dos servidores da Ceréncia de Recursos Humanos 25.10,78
527478 Faz a lotagao dos servidores do Gabinete do Vice-Reitor 25,10,78
518/78 Faz a lotagao dos servidores da Assessoria de Comunicagio So

cial da UFS. 23.10.78
$29/78 Faz a lotagao dos servidores do Gabinete do Reitor, 25.10,78
X/ Faz a lotagan dos servidores da Assessoria de Seguranga e

Informagoes , 25,1078
S3/78 Faz a lotagdo dos servidores Ja Assessoria Juridica 25.10,7H
$32/718 Faz a lotagao dos servidores do CCBS 25.10.74
$3131/18 Faz a lotagau doa servidores do CE(H 25.10.78
$/78 Faz a lotagan dos seevidores do CCSA 25,.10,.78

$5/78

Faz a lotagio dow seeyidores da Coordenagan Cocal de Plane ja

me B E

25.10.74

7,




7.2, Lustkucdy gekEbeT IS

78.

01 /PFROAD Catbloge de Matvrial om Estogue g Junho /79
D2 /PRUAD Boletim Mmensal de Frequencia 19.,07.79
03 /PROAD ﬂl'quiliq;o o Sﬁruigu medico 10.08.79
04 JPROAD Ocorrincia de Funto 10 ,08,79
05 /IROAD Elaboragao e Exccugio do Plano de Firias 17.09.79
06 /PROAD Organizagac e Estrutura Interna 25.09.79
07 /FROAD Pagam:nto de Scrvigos Extraordinarios 03.10.79
OB /PROAD Suprimento de Fundos 21.p] - 80
08 /PROAD Prestagao de Contas 21.01.80
10 /PROAD Normatizagao do Servigo de Tranmsporte 21.02 .80
3. conyocagio
N ASSUNTO DATA
11/79 Discutir aspectos sobre as férias dos docentes copforme
Instrugis Kormativa n® 05/PROAD (Diretor do Centro) 26.10.79
07/79 e Entrega do Manual Geral de Organizagao (Centros, Grgaos
08/79 Suplement ares, Pro-Reitorias e Reitoria). 26.06.79
05/79 Convoca para participar do Seminario Sobre a Reforma 13.06.79
01 /80 Convoca para participar de reuniao sobre a transferéncia
para o Campus - Comissdo de Transferéncia. 21.02.80
02/80 Convoca para entrega da Instrugao Normativa n® 10/80. 26.02.80
03/80 Convoca para entrega do Cat3loge de Formularios 09 .06 .80
7.4,BEU81%5Q coM SECRETLRIOS
ORDEM ASSUNTO DATA
01 Entrega da Imtruﬁ;in Normativa do Departamesntoc de Recur-
sos Financeiros n9s 0B e 09 23.01.80
02 Manual Geral de Organizagao contendo as IN n®s 001 a 007 05.11.79
03 Manual do Catalogo de Material Margo /80
04 Manual Geral de Formularios da UFS Maio /B0




