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Introducao e Resumo das Alteracoes

No Plano de Certificacdo do IMECC de 2014, o quadro de funcionarios da carreira
PAEPE foi fixado em 72 vagas. Com o recurso financeiro disponivel ndo foi
possivel preencher todas as vagas e, atualmente, temos 52 vagas ocupadas.

Dentre as vagas preenchidas, 27 estao ocupadas por funcionarios ESUNICAMP,
sendo 10 delas correspondentes a funcionarios do segmento superior, 14 do
segmento médio e 3 do segmento fundamental. Deste quadro teremos 10
servidores do regime ESUNICAMP com previsdao de aposentadoria até 2020, o
que significara uma reducdao de aproximadamente 20% do total de vagas
preenchidas. Ressalta-se que quase a metade deste contingente é de pessoal de
nivel superior, que exerce atividades de lideranca e que detém grande parte do
conhecimento das atividades das secdes em que estdao lotados. Cabe ressaltar
também que temos varios servidores CLT que ja possuem o tempo necessario
para se aposentar. Estes servidores estao sinalizando a intencao de se
desligarem da universidade apds a aposentadoria.

Consideramos que o Instituto nao tem condicdes de absorver o impacto da
aposentadoria de todo esse contingente, ou seja, atingimos um nivel minimo de
servidores, abaixo do qual o desenvolvimento das atividades de suporte, tanto
atuais como demandadas para os préximos anos com a inauguracao do novo
prédio em 2018, ficardo inquestionavelmente comprometidas.

Tendo em vista que na ultima recertificacdo de 2014 ndo tivemos todas as vagas
necessarias preenchidas, passamos por melhorias nos processos internos de tal
forma a otimiza-los em consonancia com as modificacdes realizadas pelos 6rgaos
responsaveis na Universidade que aumentaram o nivel de informatizagao destes.
Com isso, foi possivel redimensionar o quadro de funcionarios. Para esta revisao
do Plano de Certificacao, estamos solicitando que nosso quadro seja fixado em
62 vagas. Isso significa uma redugao no quadro de vagas anterior de
funcionarios em 10 vagas.



Estrutura Organizacional Atual

Dentre as alteracdes propostas no organograma (Figura 1) do IMECC aprovado
na Certificacdo de 2014 ndo foi possivel transferir as atividades relacionadas ao
Apoio a Eventos para a Secdo de Apoio Logistico Académico (ALA). Nesta
recertificacdo estamos propondo a formalizacdao destas atividades junto a Secao
de Apoio a Extensdo, que passara a ser denominada Secdo de Apoio a Extenséo
e Eventos. Além disso, a Célula de Apoio a Pesquisa, vinculada formalmente a
Secao de Apoio aos Departamentos, foi implementada com supervisao direta da
Diretoria do Instituto. Desta forma, propomos que a mesma passe a ser
subordinada oficialmente a Diretoria do Instituto.

Cenfficagio de Unidades da Universidade — Aprovadas
Deliberagio CAD-470-14 - 1-P-8239-03 - IMECC — Revisdo da Certificagao do Instituto de Matematica, Estatistica e Computagao Cientifica, para indusao do Laboratdrio de Equagies Diferenciais — LABED no Organograma, conforme Parecer CWND-77-14.
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Figura 1- Organograma atual do IMECC



Tabela 1 - Quadro atual de vagas

Previsdo de Aposentadorias

Orgao Ativos Afastados Vagas Total (Pessoal ESUNICAMP)
Livres
Até 2018 Até 2020

F M S F M S FIM|S Subtotal F M S | Total
Assisténcia Técnica 1 1
Secretaria 1 1
Area Académica
NEMO 1 1
Coord. Pés-Graduagdo 4 4
Apoio a Graduagéo 2 1 1" 4 1 1 2 2
Apoio a Extensdo e Eventos 1 1 1 3 1 1 1
Apoio aos Departamentos 2 1 1 4
Apoio a Pesquisa 1 1 2
Total 10 5 1 4 20 1 2 3 3
Area dcle Biblioteca F M S F M S Livres Total |[F | M | S Subtotal F M S | Total
Diretoria Biblioteca 1 1
Referéncia e Informagdo 2 1 1™ 1 5
Processamento Técnico 1 3 4 1 1 112
Conservagdo e Preservacdo™™ 1 1
Total 3 5 1 2 11 1 1 1 2
Area A::Iministrativa F M S F M S Livres Total |[F | M | S Subtotal F M S | Total
Diretoria Area Administrativa 1 1
Recursos Humanos 3 1 4
Compras e Finangas 3 1 4
Materiais e Patrimonio 1 1 1 3 1 1 1 2
Apoio Operacional 2 4 1 1 3 11 1 1 2 3"
Apoio Logistico Académico 2 3 5
Total 2 13 4 1 7 28 1 1 2 2 1 5
Area dle Informatica F M S F M S Livres Total |[F | M | S Subtotal F M S | Total
Dir. Area de Informatica 2 2
Apoio Técnico 2 1 2 5
Administragdo de Sistemas 2 2 4
Atendimento ao Usuario™ 3 3
Total 4 5 5 14
QUADRIO RESUMIDO Ativos Afastados Livres Apos. até | Subtotal Apos. Até | Total

— ] 2018 2020

F M S F M S FIM|S F M S
Vagas Ocupadas 2 30 18 1 1 1 53
Vagas excedentes™ """ 1 1
Vagas Livres (s/ recurso) 19
Total Geral de Vagas 73
Aposentadorias 1(1 4 6 2 1 1 10
Previstas




“: na Secdo de Apoio & Graduacdo hd uma servidora em licenga para exercer mandato de entidade de classe, que esta
sendo substituida por outro funcionario contratado por tempo determinado.

“: na Secdo de Referéncia e Informacdo consta uma servidora que estd atuando junto a Biblioteca Central desde
Agosto/2008.

“*: estas células ndo possuem servidor lotado, embora as atividades sejam desenvolvidas em regime de revezamento
pelos servidores das demais secbes da area.

“: necessitamos que as reposicdes das aposentadorias ocorram no nivel médio.

KKK

: vaga criada pelo processo de transferéncia de vaga e recurso a ser certificada em nosso quadro (n° 83).

No Apéndice I - Quadro de Pessoal e Gratificacbes - Carreira PAEPE,
apresentamos a situagao atual detalhada da utilizacao de vagas de acordo com o
que foi aprovado na Uultima certificacdo. A Tabela 1 apresenta um resumo dos
totais de vagas utilizadas em cada uma das areas elencadas no Organograma.
Note que o niumero de vagas efetivamente utilizadas é inferior ao total de vagas
certificadas. Também exibimos na tabela as aposentadorias previstas neste ano,
bem como o total prevista até o ano de 2020.

Observamos que, desde a ultima recertificacdo, temos nos esforcado ao maximo
para que 0S processos sejam otimizados para trabalharmos com a equipe que
dispomos. Cabe ressaltar que estamos trabalhando no limite inferior para que as
atividades nao sofram por falta de mao de obra qualificada. Porém, para que
possamos melhorar ainda mais as nossas atividades afins, precisamos do
preenchimento de algumas vagas livres, além da reposicdo das aposentadorias
previstas.



Nova Estrutura Organizacional Proposta

Organograma

A figura abaixo representa a nova estrutura de organograma proposta para o

IMECC.

Figura 2-Proposta de nova estrutura organizacional
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Quadro de Vagas

Na Tabela 2 a seguir exibimos o resumo do novo quadro de vagas. As trés
primeiras colunas mostram o contingente de pessoal na ativa, a quarta e a
quinta coluna mostram as vagas livres ja certificadas.

A coluna Reposicoes indica o total de funciondrios ESUNICAMP ativos com
aposentadoria prevista até 2020. Conforme mencionado anteriormente, temos a
necessidade premente de repor estes funcionarios em nosso quadro, a fim de
que possamos manter o nivel adequado de servico e atendimento aos nossos
usuarios em cada estrutura.

Nos Ultimos anos houve diversas movimentacdes no quadro, tais como
transferéncias, admissodes, desligamentos, reposicoes de aposentadorias, bem
como remanejamentos internos.

Especialmente no inicio de 2018, houve recomposicdo do quadro com o
Programa de Relotacdao de Servidores, em que recebemos uma servidora para
Célula de Pesquisa e outra para a Coordenadoria de Pds-graduacao. Por outro
lado, um servidor do IMECC se transferiu para outro 6rgdao através deste
programa.

Apdés um trabalho de otimizacdo de processos e relocacao de funcionarios,
conseguimos nesta recertificacao reduzir 10 vagas no nosso quadro. Observamos
que é de extrema importancia que as vagas de aposentadorias sejam repostas
devido ao nosso quadro ja enxuto. Prevemos 11 aposentadorias (ESUNICAMP)
até 2020, mas ja em 2018 podem ocorrer 7. Cabe ressaltar que, muitos destes
servidores que irao se aposentar estdo em funcao de lideranca. Além disso,
temos funcionarios da carreira CLT que também ja tem tempo de aposentadoria
e alguns ja comecam a cogitd-la devido a crise gerada pela Reforma da
Previdéncia.

Observamos ainda que nao estd sendo contabilizada no Quadro de Vagas
proposto (Tabela 2) a vaga de uma servidora emprestada a Biblioteca Central
desde 2008. Estamos em fase de negociacdao junto a Reitoria para tornar a
transferéncia desta servidora permanente.



Tabela 2 - Quadro de Vagas Proposto

Orgao Ocupadas Livres Total Reposigoes
(quadro Aposentadorias até 2020
certificado)
| M | M ‘ 3 | Total
Area Académica
Assisténcia Técnica 1 1
Secretaria do Instituto 1 1
Coord. de Pés-Graduagao 4 4
Apoio a Graduagdo 3" 1 4 1 1 2
Apoio a Extensédo e Eventos 1 1 3 1 1
Apoio aos Departamentos 2 1 3
Apoio a Pesquisa 1 1 2
Subtotal 10 5 1 18 1 2 3
Area de Biblioteca
Diretoria Biblioteca 1 1
Referéncia e Informagédo 2 1 4
Processamento Técnico 1 3 4 1 1 2
Subtotal 3 5 9 1 1 2
Area Administrativa
Diretoria Area 1 1
Administrativa
Recursos Humanos 3 4
Compras e Finangas 3 1 4
Materiais e Patrimonio 1 1 3 1 1 2
Apoio Operacional 4 1 9 37 3
Apoio Logistico Académico 3
Subtotal 13 4 24 4 1 5
Area de Informatica
Dir. Area de Informatica 2 2
Apoio Técnico 2 1 4
Administracdo e Desenvolv. 2 2 1 5
de Sistemas
Subtotal 4 5 1 11
Total Geral de Vagas 30 19 2
(novo quadro) 62 10

*: na Secdo de Apoio a Graduacdo, hd uma servidora em licenca para exercer mandato de entidade de classe, que esta sendo

substituida por outro funcionario, contratado por tempo determinado.

**: uma das vagas de nivel superior deve ser reposta como nivel médio.

“*: as vagas de nivel fundamental necessitam ser repostas no nivel médio.
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Resumo das Alteracoes Prop

Area Académica

Troca da subordinacao da Célula de Apoio a Pesquisa da Secao de Apoio
aos Departamentos para a Diretoria do Instituto.

Alteracao do nome da Secdo de Apoio a Extensdo para Secao de Apoio a
Extensao e Eventos.

Vinculacdo do NEMO a Coordenadoria de Extensao.

Vinculagdo do LEM a Coordenadoria de Extensdo e a Coordenadoria de
Graduacao.

Reducao de 1 vaga na Secao de Apoio aos Departamentos.

Alteracao de uma das duas vagas da Célula de Apoio a Pesquisa para nivel
superior.

Reposicao de 3 vagas de aposentadorias nos préximos 3 anos.

Inclusdo dos novos laboratérios de pesquisa (Departamento de
Matematica: Laboratério de Algebra (LAlg), Laboratério de Controle e
Sistemas Dinamicos (LabCSD), Laboratdério de Equacgdes Diferenciais
Parciais (LABEDP), Laboratério de Geometria Algébrica e Teoria de Calibre
(GTAGLab), Laboratério de Matematica Discreta e Codigos (LMDC);
Departamento de Matematica Aplicada: Laboratério de Biomatematica
(LBio), Laboratério de Fisica do Espaco-Tempo (LFET), Laboratdrio de
Epidemiologia e Fisiologia Matematica (EPIFISMA), Laboratério de Geofisica
Computacional (LGC), Laboratério de Hidrodindmica (LHidro), Laboratério
de Fundamentos Matematicos da Teoria Quantica (MathFoundQ),
Laboratdrio de Processamento de Imagens e Inteligéncia Computacional
(MiLAB), Laboratério de Pesquisa Operacional e Otimizacdao (LPOO),
Laboratério de Otimizacdo Continua (LOC); Departamento de Estatistica:
Laboratério de Biologia Computacional e Bioestatistica (BCBLab),
Laboratério de Modelos de regressao (LMR), Laboratdério de Séries
Temporais, Econometria e Finangas (CAREFS).

Area de Biblioteca

Reducdo de 1 vaga na Secao de Processamento Técnico.

Reposicao de 1 vaga de nivel superior por aposentadoria nos préximos 3
anos.

Area Administrativa

Reducao de 1 vaga na Secao de Apoio Operacional.

Reducdo de 2 vagas na Secao de Apoio Logistico Académico, mantendo o
posto noturno para esta Secao.

11



« Certificacdo da vaga excedente (vaga no. 83, matricula 285099), criada
pelo processo de transferéncia de vaga e recurso.

« Reposicdo de 5 vagas de aposentadorias nos préximos 3 anos.

Area de Informatica
- Reducgao de 3 vagas na Célula de Atendimento ao Usuario.

« Alteracdo de uma vaga da Secdo de Apoio Técnico para a Secao de
Administracao e Desenvolvimento de Sistemas no nivel superior.

12



Apéndice I - Quadro ATUAL de Pessoal e Gratificagoes — Carreira PAEPE

Assisténcia Técnica da Unidade

Servidor Ocupacgao Enquadramento Fungao Gratificada Regime/Contrato Observacgoes
Luciana Martins de Gouvéa | Profissional para Assuntos 6-F Assistente Técnico de CLT/UNICAMP
Brito Administrativos Unidade
(292628)

Secretaria do Instituto

Servidor Ocupacgao Enquadramento Funcdo Gratificada Regime/Contrato Observacgoes
Luciana Aparecida D Profissional para Assuntos 6-F Secretario ESU/UNICAMP
"Estéfano e Silva Administrativos
(191400)

Secdo de Apoio a Graduagdo

Servidor Ocupagao Enquadramento Funcdo Gratificada Regime/Contrato Observacgoes
Priscila Beckedorff Profissional para Assuntos 3-F Supervisor de Segao CLT/UNICAMP
(297550) Administrativos
Adriana Cristina de Toledo Profissional para Assuntos 3-F CLT/UNICAMP Afastada para exercer
Stella Administrativos mandato de entidade de
(297547) classe até Maio/18
Ester Lopes Dias Profissional para Assuntos 5-E ESU/UNICAMP Requisitos para
(27405) Administrativos aposentadoria ja

preenchidos desde
Julho/2010

Maria Alice Salomao Profissional para Assuntos 6-F ESU/UNICAMP Aposentadoria prevista
(151955) Administrativos para Marg¢o/2019
Hélio Borges de Carvalho Profissional para Assuntos 3-F CLT/UNICAMP Substituindo a servidora

(313016)

Administrativos

(Prazo Determinado)

Adriana S.




Coordenadoria de Pds-Graduacgdo

Servidor Ocupagao Enquadramento Funcdo Gratificada Regime/Contrato Observagoes
Livia Pires de Moraes Profissional para Assuntos 3-F Assistente Técnico CLT/UNICAMP
(294539) Administrativos
Luciana Veronezi Ramos de | Profissional para Assuntos 3-F CLT/UNICAMP
Almeida Administrativos
(301659)
Ronaldo Sanches Profissional para Assuntos 3-F ESU/UNICAMP Servidor em estagio
Gongalves Administrativos probatorio, conclusdo
(308881) prevista para

Setembro/2018
Magali Lopes da Silva Profissional para Assuntos 6-F CLT/UNICAMP
(295009) Administrativos
Secdo de Apoio a Extensdo e Eventos

Servidor Ocupacgao Enquadramento Fungao Gratificada Regime/Contrato Observacgoes
Rossane Alves de Mancilha Profissional para Assuntos 6-F Supervisor de Segao ESU/UNICAMP Aposentadoria prevista
(179175) Administrativos para Setembro/2018
Edelina Sbrissa Rossi Profissional para Assuntos 3-F CLT/UNICAMP

(302696)

Administrativos

(servidor transferido pelo
PRS para outra unidade em
Janeiro/18; pretende-se
selecionar outro servidor
no proximo ciclo do PRS)

Secao de Apoio aos Departamentos

Servidor

Ocupagao

Enquadramento

Funcdo Gratificada

Regime/Contrato

Observacgoes




Adriana Moisés Nazar Profissional para Assuntos 6-F Supervisor de Segao CLT/UNICAMP Servidora aposentada pelo
Domingues Administrativos INSS

(232033)

Tania Guiomar Peron Profissional para Assuntos 3-F ESU/UNICAMP

(306579) Administrativos

Eliana Bianchin Favaretto Profissional para Assuntos 3-F CLT/UNICAMP

(304068)

Administrativos

Célula de Apoio a Pesquisa

Servidor Ocupagdo Enquadramento Funcdo Gratificada Regime/Contrato Observacgoes
Cilene Muriel Pereira Profissional para Assuntos 3-F CLT/UNICAMP
(293798) Administrativos
Bibl
i
o
t
eca
Diretoria da Biblioteca
Servidor Ocupacgao Enquadramento Funcao Gratificada Regime/Contrato Observacgoes
Marcia Aparecida Pillon D Bibliotecario 7-B Diretor de Servigo CLT/UNICAMP
"Aloia
(256188)
Secdo de Referéncia e Informacao
Servidor Ocupacgao Enquadramento Funcao Gratificada Regime/Contrato Observagoes
Silvania Renata de Jesus Bibliotecario 7-A Supervisor de Segao CLT APO INSS Servidora aposentada pelo

Ribeiro Cirilo
(234265)

INSS




Rosimeire da Cunha Cirilo Profissional de Apoio 3-F CLT/UNICAMP
(298929) Técnico e de Servigos (Téc.

Biblioteconomia)
Gilberto Martins Vicentin Profissional de Apoio 3-F ESU/UNICAMP

(303628)

Técnico e de Servicos (Téc.
Biblioteconomia)

Secgdo de Pro

cessamento Técnico

Servidor Ocupagao Enquadramento Funcgdo Gratificada Regime/Contrato Observacgoes
Ana Regina Machado Bibliotecario 6-F Supervisor de Segao CLT/UNICAMP
(271217)
Maria Fabiana Ferreira Bibliotecario 6-F ESU/UNICAMP Aposentadoria prevista
Muller para Maio/2018
(178527)
Osvaldino Rodrigues dos Profissional de Apoio 4-B ESU/UNICAMP
Santos Técnico e de Servicos (Téc.
(192007) Biblioteconomia)
Reginaldo Mendes Ramos Profissional da Arte, Cultura 6-F ESU/UNICAMP

(126501)

e Comunicagdo (Profissional
de Area Técnica)

P

Are
Diretoria Administrativa
Servidor Ocupagao Enquadramento Funcdo Gratificada Regime/Contrato Observacgoes
Vanderlei Aparecido Olivieri | Profissional para Assuntos 6-F Diretor de Servigo ESU/UNICAMP
(100421) Administrativos
Secao de Compras e Finangas
Servidor Ocupagao Enquadramento Fungdo Gratificada Regime/Contrato Observacgoes




Marcio Roberto Capeleto Profissional para Assuntos 6-F Supervisor de Segao ESU/UNICAMP

(163546) Administrativos

Tiago de Freitas Faustino Profissional para Assuntos 3-F CLT/UNICAMP

(303925) Administrativos

Luciana Ortega Coimbra Profissional para Assuntos 3-F ESU/UNICAMP Servidor em estagio
Martins Administrativos probatério, conclusdo
(308402) prevista para Junho/2018
Beatriz Gabriela Gomes da | Profissional para Assuntos 3-F ESU/UNICAMP Servidor em estégio

S. Nascimento

Administrativos

probatoério, conclusdo

(308188) prevista para Maio/2018
Secdo de Recursos Humanos
Servidor Ocupagdo Enquadramento Funcgdo Gratificada Regime/Contrato Observacgoes
Zenilda Rodrigues dos Profissional para Assuntos 3-F Supervisor de Segao ESU/UNICAMP
Santos Administrativos
(304444)
Patricia Tase Ricardo Profissional para Assuntos 3-G CLT/UNICAMP
(297518) Administrativos
Ariane de Oliveira Nora Profissional para Assuntos 3-F ESU/UNICAMP
Zanoni Administrativos
(304207)
Secdo de Materiais e Patrimdnio
Servidor Ocupacgao Enquadramento Funcao Gratificada Regime/Contrato Observacoes
Alda Aparecida Pereira Profissional para Assuntos 6-F Supervisor de Segao ESU/UNICAMP Requisitos para
(101737) Administrativos aposentadoria
preenchidos desde
Abril/2017.
Carlos Berti Profissional para Assuntos 5-H ESU/UNICAMP Servidor ja aposentado

(151815)

Administrativos

pelo INSS




Secao de Apoio Operacional

Servidor Ocupagao Enquadramento Fungdo Gratificada Regime/Contrato Observacgoes
Leandro Costa Cruz Profissional de Apoio Técnico 3-F Supervisor de Secao CLT/UNICAMP
(301976) e Servicos (Eletricista de
Instalagdes)
Carlos Alex Fini Pellegrini Profissional de Apoio Técnico 3-F ESU/UNICAMP Servidor em estagio
(309396) e Servicos probatoério, conclusdo
(Eletrotécnico) prevista para Janeiro/2019
Airton Batista de Avila Profissional de Apoio Técnico 2-F ESU/UNICAMP Aposentadoria prevista
(92011) e Servigos para
(Trabalhador da Manutencao Outubro/2020
de Edificagbes) (integral)
Nelson Alves da Silva Profissional de Apoio Técnico 1-F ESU/UNICAMP Afastado desde
(94277) e Servigos (Auxiliar de Maio/2008.
Manutengdo Predial) Aposentadoria prevista
para Julho/2019
Josefa Mendes do Profissional de Apoio Técnico 2-D ESU/UNICAMP Requisitos para
Nascimento e Servigos (Copeira) aposentadoria
(149896) preenchidos desde
Abril/2016. Servidora
com restricGes médicas.
Laércio Alves Evangelista Profissional de Apoio Técnico 3-F CLT/UNICAMP
(300830) e Servigos (Agente de
Seguranga)
Edivaldo Angelo Marchiori Profissional de Apoio Técnico 3-F CLT/UNICAMP
(304821) e Servicos (Eletricista de
Instalagdes)
Charles Jeronymo Profissional de Apoio Técnico 6-F CLT/UNICAMP

(285099) e Servigos (Agente de
Seguranga)
Secdo de Apoio Logistico Académico
Servidor Ocupagao Enquadramento Fungdo Gratificada Regime/Contrato Observacoes




Ademir José Dupre Junior Profissional para Arte, 3-F Supervisor de Segao ESU/UNICAMP
(304793) Cultura e Comunicagao

(Técnico em Multimeios

Didaticos)
Geraldo Martins Profissional para Assuntos 4-D ESU/UNICAMP
(208957) Administrativos

Informatica
Diretoria de Informatica
Servidor Ocupacgao Enquadramento Funcdo Gratificada Regime/Contrato Observacoes

Quintino Augusto Gomes Profissional da Tecnologia da 8-B Diretor de Servigo CLT/UNICAMP
de Souza Informagdo e Comunicagao
(285712) (Administrador de Redes)
Samira Muhammad Ismail Profissional da Tecnologia da 8-K CLT/UNICAMP
(256072) Informagdo e Comunicagao

(Administradora de Redes)

Secdo de Apoio Técnico
Servidor Ocupagao Enquadramento Funcao Gratificada Regime/Contrato Observacoes

Bruno Filipe Pereira Profissional da Tecnologia da 3-F Supervisor de Segao CLT/UNICAMP
Venturini Informagdao e Comunicagao
(296714) (Técnico de Apoio ao Usuario

de Informatica - Helpdesk)
Flavio Rodrigues de Profissional da Tecnologia da 6-F ESU/UNICAMP
Andrade Informagao e Comunicagao
(150801) (Administrador de Redes)
Alexandre Jonatas Pina da Profissional da Tecnologia da 3-F ESU/UNICAMP

Silva

Informagdo e Comunicagdo

(304695) (Técnico de Apoio ao Usuario
de Informatica - Helpdesk)
Secao de Administracdo e Desenvolvimento de Sistemas
Servidor Ocupacgao Enquadramento Funcao Gratificada Regime/Contrato Observacgoes




Rodolfo Broco Manin Profissional da Tecnologia da 6-F Supervisor de Segao CLT/UNICAMP
(293153) Informagdo e Comunicagao

(Administrador de Redes)
Rosa Cristina Martins de Profissional da Tecnologia da 7-F CLT/UNICAMP
Medeiros Informacgdo e Comunicagao
(285746) (Administrador de Redes)
Paulo Henrique de Oliveira Profissional da Tecnologia da 3-F CLT/UNICAMP
(295837) Informagdo e Comunicagdo

(Programador de Internet)
Celso Henrique Cesila Profissional da Tecnologia da 3-F CLT/UNICAMP

(304468)

Informagdo e Comunicagao
(Técnico de Apoio ao Usuario
de Informatica - Helpdesk)




Apéndice II - Justificativas Qualificadas para as
solicitacoes de Alteracoes na Estrutura Organizacional
e Quadro de Pessoal

Neste apéndice apresentamos as razbes que fundamentam as alteragoes
propostas na estrutura organizacional.

Como mencionado na introdugao, o IMECC possui um quadro de funcionarios
ativos extremamente reduzido, sendo esperado para os préximos anos, um
numero expressivo de aposentadorias de funcionarios ESUNICAMP, que ndo sao
repostos de maneira imediata. Uma vez que o IMECC oferece disciplinas de
servico para quase a totalidade dos cursos dos diversos Institutos e Faculdades
da Unicamp, uma reducao no quadro de funcionario teria efeitos indesejaveis ao
bom andamento do ensino, da pesquisa e da extensao dentro da universidade.

Outra questao que influenciou o redimensionamento de pessoal em varias secoes
foi a construcao do novo prédio anexo do IMECC, contando com 3 pavimentos e
uma area construida de 1300 m? e praticamente concluido, o qual foi erguido
para abrigar os diversos laboratdrios computacionais do Instituto.

Dada a natureza das atividades que serao desenvolvidas ali, é indispensavel a
presenca continua de pessoas do corpo de funcionarios do IMECC, tanto para
zelar pela realizacdo das atividades necessarias a operagcao do novo prédio como
também para contribuirem, coletivamente, a fim de que seja mantida a
seguranca e o uso disciplinado das instalagoes.

Are
a
Académica

Secao de Apoio a Graduacao

Atualmente, a Secao de Apoio a Graduacao atende nao somente aos cinco cursos
de graduacao do IMECC (Bacharelado em Estatistica - 02, Bacharelado em
Matematica — 01, Bacharelado em Matematica Aplicada e Computacional - 28,
Licenciatura em Matematica - 29 e Matematica/Fisica/Matematica Aplicada e
computacional - 51), como também as disciplinas de servico. Diversos cursos da
Universidade possuem em sua grade curricular disciplinas oferecidas pelo IMECC,
correspondendo a mais de 15.000 matriculas por ano. Essas caracteristicas
fazem do IMECC uma Unidade diferenciada dos demais Institutos e Faculdades,
exigindo mais funcionarios em seu quadro para atender a demanda de trabalho.
Além disso, o IMECC oferece curso noturno com crescente volume de alunos que
procuram a secretaria para atendimento nesse periodo. Cabe ressaltar que o
funcionario que trabalha no periodo diurno tem seu expediente encerrado as
17h30 e as aulas ministradas no periodo da tarde encerram-se as 18 h. Com
isso, muitos alunos buscam atendimento apds esse horario.

21



Com a modernizacao da estrutura da DAC, muitos processos que la se iniciavam
foram descentralizados e passaram a ser feitos pela Secdo de Apoio a
Graduacao. Ou seja, apesar de toda informatizagao e otimizacao dos processos,
estes passaram a ser feitos na secao demandando maior tempo de servigo.

Secao de Apoio a Extensao e Eventos

As atividades de extensao consistem em viabilizar o oferecimento de cursos de
extensao, elaborados pelo LEM e direcionados a professores da rede de Ensino
Fundamental e Médio; ministrar cursos na Area da Qualidade, voltados a empre-
sas/instituicdes nacionais e internacionais; realizar consultorias in company, re-
ferentes ao Programa Seis Sigma; e outras atividades afins. Os funcionarios da
secao fazem, semestralmente, oferecimentos de cursos de extensdo universita-
ria, acompanhamento e controle dos processos académicos. Em 2017, foram
oferecidos 27 cursos, com 856 alunos matriculados e carga horaria de 1158 ho-
ras. Além disso, essa secao presta apoio necessario a realizacao de eventos ins-
titucionais. Por sua notoriedade no contexto nacional e internacional, o IMECC
abriga cerca de 100 eventos, anualmente. Suas atividades estdao diretamente li-
gadas aos docentes, alunos e a comunidade externa.

Esta secao mantém em seu quadro duas servidoras em exercicio: uma celetista,
que ja adquiriu o direito a aposentadoria por idade, podendo assim, desligar-se
da secao subitamente, enquanto a outra, do regime ESUNICAMP, tem previsao
de aposentadoria para outubro/2018. Esse fato traz para este Instituto uma
situacao preocupante, pois o terceiro servidor que trabalhava na secao foi
transferido para outra unidade, pelo Programa PRS. O Instituto fard o possivel
para selecionar outro servidor através do Programa PRS para que as atividades
nao sejam prejudicadas.

No organograma aprovado na Certificagao de 2014 foi previsto que as atividades
relacionadas ao apoio a eventos fossem transferidas para a Secao de Apoio
Logistico Académico (ALA). Porém, com o limitado numero de funcionarios, estas
permaneceram na Secdo de Apoio a Extensdao. Nesta recertificacdo estamos
propondo a formalizacao destas atividades junto a Secao de Apoio a Extensao, a
qual passara ser denominada Secdo de Apoio a Extensdo e Eventos.

Coordenadoria de Pés-Graduacao

Esta coordenadoria possui trés servidores em seu quadro, sendo que dois deles
iniciaram na equipe em 2016 para ocupar as vagas de uma funcionaria que se
aposentou em 2016 e outra que foi transferida para outro setor no Instituto. Em
margo de 2018 uma funcionaria transferida de outro érgdao da Universidade
passou a fazer parte da equipe para ocupar a vaga de um funcionario que se
aposentou em 2017. Dessa forma, a equipe passou por uma grande renovagao e
€ necessario tempo para consolidar todo conhecimento adquirido com as
atividades da secao.
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As atividades da coordenagcao compreendem assessoramento a 5 Programas de
Pds-Graduagdo tendo cada um seus proprios regulamentos e especificidades.
Vale ressaltar o auxilio no preenchimento da Plataforma Sucupira que avalia os
Programas de Pods-Graduacdo no pais e a manutencao das informacoes
académicas nos relatdrios das agéncias de fomento, atividades complexas e de
importancia para o Instituto. Além disso, esta coordenadoria atende uma média
de 500 alunos regulares de Pds-Graduacdo bem como também alunos especiais
e mais de 100 docentes.

Nos Ultimos anos, alguns procedimentos antes realizados pela Diretoria
Académica e Pré-Reitoria de Pds-Graduacdo foram descentralizados para as
Unidades, como é o caso da atualizagao da vida académica dos alunos regulares
no sistema da Diretoria Académica e o processo de bolsa PDSE junto a Pré-
Reitoria de Pds-Graduacdo. Com isso, foram atribuidas mais responsabilidades
para as Unidades.

Outra questao iminente diz respeito a gestdo de uma média de 54 PEDs alocados
no IMECC. Gerenciar sinergicamente este grande nimero de colaboradores junto
a Secao de Apoio a Graduacao atendendo aos requisitos instituidos pela
Universidade, caracteriza uma tarefa de vital importancia as atividades de Pds-
Graduacao e de Graduacao do Instituto. Todo o processo de submissOes e
alteracdes de projetos, documentacdes pertinentes dos selecionados e
acompanhamento do programa semestralmente demanda tempo e dedicacao
exclusiva.

Secao de Apoio aos Departamentos

Esta secdo conta hoje com trés funcionarias. Atende as necessidades de todo o
corpo docente no que tange a vida administrativa e funcional, como por
exemplo, apoio na emissao de relatérios periddicos de atividades, afastamentos,
insercao e atualizacao de dados no sistema SIPEX, sistema este responsavel em
apontar indices qualitativos e quantitativos de producdo cientifica para captacao
de recursos financeiros e de apoio junto as Instituicdes de Pesquisa.

Assessora os trés departamentos na preparacao e elaboracdao de documentacdo
e organizagao de reunides para tomada de decisdes e deliberagdes relacionadas
ao desenvolvimento de suas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Fornece apoio a todos os docentes dos trés departamentos do IMECC, sendo 101
ativos, 21 colaboradores e 432 professores visitantes para ministrar palestras,
pesquisas e participarem de bancas avaliadoras de concursos e teses (dados de
2017).

Desde a ultima certificacdo, a secdo atua de forma significativa no apoio aos
concursos para contratacdo de docentes, da atribuicdo da vaga até a finalizacao
do processo; € no apoio aos processos de promogao e de indicacao aos prémios
da carreira docente.

Ressalta-se que, em relacdo a ultima certificacdo, houve mudancgas relevantes
nos sistemas da Universidade que promoveram facilidades no acesso as
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informagdes, mas demandaram um maior controle da insercao de dados e
prazos, destacando-se o relatério de atividades docente, que através do sistema
RAD-PRDU permitiu o cruzamento de dados com outros sistemas, exigindo uma
conferéncia para verificar a consisténcia dos dados de producdao e atuacdo do
docente nas diversas bases de dados, visto que nao é permitida a corregao ou
alteracdo no proprio sistema.

E essencial a manutencdo das trés funciondrias para dar continuidade ao
atendimento das necessidades dos docentes e suporte no desenvolvimento dos
departamentos, de forma a prestar um atendimento condizente com os objetivos
tracados no Planejamento Estratégico Institucional.

Célula de Apoio a Pesquisa

Consta na certificagdo do IMECC uma Célula de Apoio a Pesquisa. Esta célula
estava em operagao até o inicio de 2017, contando com uma funcionaria que foi
especialmente treinada junto a FAPESP e 6érgdaos da universidade para que
pudesse atuar de forma plena na funcdo. Entretanto, no inicio de 2017 foi
necessario realoca-la para atuar como supervisora na Secao de Recursos
Humanos.

Com essa decisao, muitos dos nossos docentes tiveram que voltar a recorrer a
Unidade de Apoio ao Pesquisador que a Pro-Reitoria de Pesquisa mantinha para
projetos FAPESP. Infelizmente, essa assessoria foi desativada (Oficio Circular PRP
N° 015/2017). Sendo assim, deixamos de contar com suporte para os projetos
dos nossos professores. Notamos ainda que o IMECC possui 101 professores
ativos no seu quadro, além de muitos colaboradores e aposentados, que
necessitam de auxilio na captacdo de recursos de érgaos de fomento, bem como
na orientagcao sobre a utilizagao dos recursos financeiros e sobre a formalizagao
da prestacdao de contas. Sem esse apoio, temos um subaproveitamento de
muitas oportunidades de captacao de recursos através de editais publicos de
projetos voltados para as areas de pesquisa, ensino e extensdo, bem como para
a promogao de eventos cientificos. Além disso, a propria FAPESP ja sinalizou a
necessidade deste acompanhamento como contrapartida da instituicao para
financiar novos projetos.

Diante desta situacao grave da falta de apoio a uma &rea de atuacdo tdo
importante para a Universidade, utilizamos o Programa de Relotagao para repor
um funcionario administrativo e reativarmos a Célula de Apoio a Pesquisa no
IMECC. Essa comissdo, apods fazer um estudo aprofundado do numero de
projetos que o IMECC tem através da pesquisa dos seus docentes, optou por
manter as duas vagas para a Célula de Pesquisa e alterar uma das duas vagas
para nivel superior, tendo em vista a complexidade dos processos desenvolvidos
nesta Célula.
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Nicleo de Estudo em Melhoria Organizacional - NEMO

A criacdo do Nucleo de Estudos em Melhoria Organizacional (NEMO) -
IMECC/UNICAMP foi aprovada na 22 Reunidao Ordinaria da Congregacao do
IMECC, realizada em 19/04/2007 e formalizada através da Deliberacdao n©°
041/2007.

Mesmo antes de sua criacao formal, desde o inicio da década de 90, quando o
nucleo ainda era conhecido como “Grupo de Qualidade”, o NEMO tem atuado de
forma intensa nas atividades de extensao e educagao continuada.

O NEMO vem atuando na educacao continuada de profissionais de empresas
publicas, privadas e do terceiro setor. Nas atividades Institucionais da Unicamp
junto a reitoria e unidades, atua intensamente nos projetos de qualificacdo e em
programas como o Programa de Desenvolvimento Gerencial (PDG) e o de Gestao
por Processos (GEPRO). Portanto, a manutencdao do nucleo na estrutura do
instituto é de extrema importancia. Cabe mencionar que atualmente o NEMO
disp0e de uma funcionaria contratada via FUNCAMP.

Nessa certificagdo propomos que este nucleo seja vinculado a Coordenadoria de
Extensao tendo em vista a natureza de suas atividades.

Are
a
de Biblioteca

A Biblioteca do IMECC (BIMECC) é responsavel pela politica de aquisicdo e
disseminacao da informagdo nas areas de matematica, estatistica e computagao
cientifica. Disponibiliza os materiais bibliograficos (livros, teses, periddicos, cds,
etc), através de empréstimos, consultas e dos servicos online via web, sendo
responsavel também pelo acervo e circulacdo dos materiais bibliograficos do
Instituto de Computacao (IC) da Unicamp.

Atualmente, o acervo da BIMECC possui 56.587 obras (acervo geral, acervo da
colecao Mario Schenberg, acervo do LEM e teses); 966 titulos de periddicos,
sendo 94 titulos correntes, 17 impressos, 77 titulos de periddicos on-line e 872
titulos nao correntes/doacoes.

Quanto as teses, a BIMECC disponibiliza 3041 teses impressas, das quais 2943
estdo na Biblioteca Digital da UNICAMP. De 2004 a 2018 foram realizados
272.160 downloads e 5.516.902 visitas nas teses digitais do IMECC e IC. A titulo
de comparacao, na area de exatas sdo 8373 teses digitais, com 1.056.177
downloads e 16.232.140 visitas.

A estrutura organizacional da BIMECC, atualmente é composta por duas segoes e
uma célula, a saber, Secao de Processamento Técnico, Secao de Referéncia e
Informacao e a Célula de Conservacgao e Preservacao.
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Quanto ao quadro de funcionarios, sao 8 servidores, sendo: 1 Bibliotecaria -
Diretora Técnica de Servicos, 1 Bibliotecaria - Supervisora da Secao de
Processamento Técnico, 1 Bibliotecaria — Supervisora da Secdo de Referéncia e
Informacdo, 1 Bibliotecaria, 3 Técnicos em Biblioteconomia e 1 Profissional de
Arte, Cultura e Comunicacdao. Com a aposentadoria de 2 bibliotecarias, o quadro
de funcionarios da BIMECC passa a ser composto por 7 funcionarios, sendo que
4 trabalham das 08h30 as 17h30 e 3 trabalham no horario das 14h as 22h45.

O horario de funcionamento da BIMECC é das 08h30 as 22h45, sendo 14h15min
de atendimento ao publico, onde os funciondrios se revezam no balcdo de
atendimento, atividades do Atelier de Conservacgao e servicos de rotinas.

Para que se possa manter o servico que a BIMECC vem prestando a comunidade
precisamos que o quadro de vagas dos funcionarios seja mantido. Portanto, as
vagas das servidoras que se aposentarao, deverao ser repostas.

Coordenadoria de Biblioteca

O objetivo desta coordenaria é estabelecer politicas para o uso e a distribuicao
de recursos, como também tratar das questdes estratégicas referentes a
biblioteca e seus usuarios.

O coordenador é indicado pelo Diretor do Instituto e conta com uma comissao
composta por: um docente representante de cada departamento do IMECC, um
docente representante do IC e o diretor técnico de servico da biblioteca do
IMECC.

Secao de Processamento Técnico

Esta secao é responsavel pela aquisicdo, tombamento, tratamento técnico de
periddicos, monografias e materiais especiais, elaboracao de fichas catalograficas
de dissertacoes, teses e livros e zelar pela qualidade dos dados inseridos na base
de dados Acervus.

Anualmente sdo adquiridos livros através de verba do SBU, sendo que de 2013 a
2017 foram adquiridos 1.019 titulos e 3.135 exemplares.

Quanto aos exemplares adquiridos através de doacoes foram 3943 exemplares e
962 adquiridos através de reserva técnica.

Observa-se o crescimento do acervo de livros recebidos através de compra,
reserva técnica e doacoes. A média/més é de 112 livros inseridos no acervo da
biblioteca.

Foram solicitadas também neste periodo 688 fichas catalograficas, que sao
elaboradas pelos bibliotecdrios dessa secao.

A Secao de Processamento técnico é responsavel também pela qualidade dos
dados inseridos na base Acervus, através da insercdo e manutencao dos
catalogos bibliograficos e de autoridades (pessoas, palavras-chaves, instituicdes,
etc.). Desde 2011 foram feitas aproximadamente 120 mil correcdes nos indices
dos catalogos do acervo da BIMECC.
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Além da manutencao dos catalogos, novos dados de autoridades sdo inseridos
diariamente através da padronizacao, correcao e controle das referidas entradas,
com a implementacdao de remissivas de equivaléncia e associativas, de acordo
com as regras internacionais do AACR2 e formato MARC 21.

Como resultado, espera-se oferecer a comunidade, dados confidveis nos
resultados de suas buscas e agilidade no tempo das pesquisas, como também,
implementar e manter um processo permanente e sistematico de controle de
qualidade da Base de dados Acervus, possibilitando a disseminagao e
recuperagao dos pontos de acesso pertencentes aos recursos informacionais da
BIMECC e em outros sistemas de informacao técnico-cientificas, em ambito
nacional e internacional.

Essa secao € composta atualmente por 04 funcionarios, sendo 2 Bibliotecarias (1
Supervisor de Secao) e 2 Técnicos em Biblioteconomia. Ha 1 bibliotecaria do
regime ESUNICAMP com pedido de aposentadoria para maio de 2018.

Secao Referéncia e Informacgao

Esta secao é composta atualmente por 3 funcionarios, sendo uma Bibliotecaria
(Supervisora de Secao), um Profissional de Arte, Cultura e Comunicacdao e um
Técnico em Biblioteconomia.

No balcdo de atendimento ha um rodizio entre todos os servidores da biblioteca.
O servico do balcdao inclui: empréstimo/devolucao/renovacao dos materiais
bibliograficos, cadastros de usuarios e biometria, orientagdes quanto ao uso do
scanner, ao uso do autoempréstimo e a consulta as bases de dados, ebooks e
periddicos eletronicos. O atendimento ao usuario também contempla os
atendimentos a comutacdo bibliografica nacional e internacional, as estatisticas
de uso da colecdo como também a gestdao de usuarios e acervos.

Quanto aos empréstimos e consultas de materiais bibliograficos na BIMECC, de
2013 a 2017 foram 522.118, sendo que desse total, os usuarios que mais
emprestam na BIMECC destacamos: IMECC - 214.255, BAE - 113.889, IFGW -
73.824, IQ - 24.151 e BCCL - 11.457. O aumento de vagas nos cursos de
graduagcdo e pds-graduacao dessas unidades refletem diretamente no
atendimento da BIMECC. A BIMECC se destaca entre as principais bibliotecas do
SBU na quantidade de empréstimo de materiais bibliograficos.

A quantidade de acessos de usuarios através da catraca nesses 5 anos foi de
300125.

Resumindo, a BIMECC é uma biblioteca representativa no SBU, destacando-se
pelos niumeros de usuarios, acessos, empréstimos, pela qualidade dos servicos
prestados, no gerenciamento continuado da gestao da aquisicao de livros, bem
como da alimentacdo do repositdrio institucional que serd gerenciado pela
biblioteca da unidade.
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Célula de Conservacao e Preservacao

A criacao desta célula foi solicitada na certificacdo de 2012. A BIMECC possui um
Atelier de Restauracao e Conservacao de materiais bibliograficos, que funciona
desde 2001 a partir da vinda de uma funcionaria especializada para a biblioteca.

Durante os primeiros dez anos de existéncia do Atelier, foram restaurados 503
dos livros e periddicos da Colecao Especial Mario Schenberg.

A Colecao Mario Schenberg é composta de 1604 exemplares, entre livros e
periddicos editados no séc. XX, encadernados com capa dura ou capa flexivel
(brochura), em sua maioria na area de Fisica e de Matematica.

O Atelier desenvolve trabalhos de conscientizacdo dos usuarios sobre a
conservagao e restauracdao dos materiais bibliograficos da biblioteca, com
oficinas, exposicdes, palestras como também a confeccdo de folders, cartazes,
panfletos, marcadores de livros e tutoriais. Oferece anualmente treinamento
para os servidores das bibliotecas do SBU, com o objetivo de divulgacao das
atividades desenvolvidas e como multiplicadores para a preservagao dos
materiais bibliograficos.

Com a aposentadoria da especialista em conservagao, um servidor foi treinado
para a continuidade dos servicos, pois ha muita demanda de pequenos reparos
nos livros e periddicos e também para a continuidade das restauragoes dos livros
da Colegao Especial Mario Schenberg.

Depois da Certificacao de 2014, foi feito uma avaliagao da estrutura da BIMECC.
Com a demanda para a Célula aumentou e o numero de funcionarios nao,
resolvemos manté-la em esquema de rodizio. Sendo assim, atualmente, os
funcionarios que prestam servigo na Célula estao lotados na Secao de Referéncia
e Informacdo e na Secdo de Processamento Técnico. Sao 3 servidores que atuam
nessa Célula no horario das 14h as 22h. Esses servidores realizaram cursos na
area de restauracao na Biblioteca Nacional/RJ, no Senai/SP e também no SBU.

De 2010 até hoje foram higienizados 763 livros, 802 livros foram reparados,
1167 livros foram encadernados e 79 livros restaurados.

Esta célula é de suma importancia para a preservacgao do rico acervo da BIMECC,
face a sua importancia para o Instituto.

Are
a
Administrativa

E uma d&rea estratégica, de importancia significativa para o Instituto pois é
responsavel pela estrutura operacional, patrimonial e financeira do IMECC, bem
como pela administracdo funcional de pessoal docente e nao-docente. Além
disso, proporciona o suporte necessario as atividades académicas. Sendo assim,
faz-se necessario manter uma equipe de funcionarios consolidada para que o
Instituto possa se desenvolver em suas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.
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A drea administrativa do IMECC é composta pelas secdes de Apoio Logistico
Académico, Apoio Operacional, Compras e Finangas, Materiais e Patrimdnio e
Recursos Humanos. Sao lotados nesta area 18 funcionarios ativos, distribuidos
pelas 5 secdes, sendo que ha 1 funcionario em licenca médica sem previsao de
retorno. Cabe salientar que somente a Secao de Compras e Financas possui
completo o quadro de funcionarios. As demais secdes necessitam da ocupacao
de algumas das vagas de funcionarios que ja foram aprovadas na certificacao de
2014.

Secao de Compras e Finangas

A Secdo de Compras e Finangas é um 6rgdo de suma importancia dentro do
Instituto, uma vez que assessora os ordenadores de despesas na utilizacao dos
seus respectivos recursos.

Atualmente, a Secao conta com uma equipe de quatro funcionarios, sendo um
Supervisor responsavel pelo gerenciamento das atividades da Secdao e pela
assessoria permanente aos ordenadores de despesas da unidade na
administracao de recursos orcamentarios e extraorgamentarios, um funcionario
exclusivamente dedicado as compras com recursos or¢camentarios do Instituto,
tanto por Processo, quanto por adiantamento, e duas funciondrias responsaveis
por executar todas as despesas relativas aos Programas de Pds-Graduacao do
IMECC, tais como aquisicdes de passagens aéreas, materiais/servigos e
equipamentos e pagamentos de pessoas fisicas e juridicas e auxiliar no
gerenciamento dos recursos orcamentarios.

A Secdo de Compras e Financas é responsavel por gerenciar os recursos de
Centros Orcamentarios, Convénios e Auxilio Pesquisa. Observamos que o
instituto tem 5 cursos de pods-graduacdo, onde toda parte de administracao
financeira é feita pela Secao de Compras e Financas.

Além disso, quando solicitada, a Secdo fornece orientacdes e suporte para
professores nas compras de materiais/servicos e equipamentos, e na posterior
elaboracao de prestacdes de contas as agéncias de fomento, tais como FAPESP,
FAEPEX, CNPq e CAPES.

A manutencdao da atual estrutura justifica-se pela demanda constante de
trabalho e pela especificidade das tarefas realizadas pela equipe de trabalho.

Secao de Materiais e Patrimonio

A Secdo de Materiais e PatrimOnio tem como objetivo responder pelo
recebimento, registro, controle, localizacdo, administracao e distribuicao de
materiais permanentes e de consumo que sao movimentados pelo IMECC,
visando garantir a qualidade no atendimento das solicitacdes efetuadas pelos
funcionarios e docentes do instituto. Podemos dizer que as atividades desta
Secao correspondem a trés areas especificas: Patrimonio, Recebimento Fisico e o
Controle de bens de consumo (almoxarifado).
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A secdo possuia uma funciondria CLT em licenca médica desde fevereiro/2007,
cuja vaga foi preenchida por processo seletivo temporario até setembro/2011,
sendo que a renovacgao nao foi autorizada pela PRDU. Em 2016 esta funcionaria
afastada foi aposentada devido a seus problemas de saude. No entanto, desde a
nao renovacao em 2011, o ato provocou sobrecarga para os demais servidores,
a situacdo se agrava quando é exigida a realizacdo do inventario patrimonial pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, tendo em vista que os servidores
necessitam sair a campo para a conferéncia in loco de aproximadamente oito mil
itens. Desde entdao a Secao necessitou da colaboracao de servidores de outras
areas. Embora a Secao trabalhe atualmente com 02 servidores, consideramos
que este numero é insuficiente, pois ao longo dos anos a demanda aumentou,
tendo em vista as descentralizacdes nas etapas de processos dos o6rgdos
superiores. Cabe ressaltar que diante da implantacao do novo sistema de
Patrim6nio e Recebimento fisico, o mesmo requer insercdo de dados e
acompanhamento em todas novas operacdes, descentralizadas, ou seja, a
Unidade passou a ser responsavel por preparar, inserir e acompanhar todas as
tarefas.

Para que haja planejamento das atividades, para que o atendimento aos
docentes e funcionarios seja feito com qualidade, para que haja precisdao das
informacdes e, considerando o aumento da demanda, justificamos que ha
necessidade de reposicdo de mais um funcionario nesta Secdo, ou seja, manter a
decisao da Certificacdao de 2014.

Secao de Recursos Humanos

A Secao de Recursos Humanos tem como objetivo administrar situacoes
funcionais dos servidores e docentes lotados no Instituto de maneira a garantir a
exatiddao dos dados necessarios ao registro e que agregou, na Certificacdo de
2014, as atividades de Expediente e Protocolo. Devido a sua localizagao
estratégica, esta Secdo ainda agrega como atribuicdo e de uma forma geral, o
primeiro atendimento ao publico no Instituto.

Em 2014, a Secdo contava com 4 funciondrios. Em 2016, ocorreu uma
aposentadoria, fato que ocasionou sobrecarga nos demais servidores. Embora a
secao trabalhe hoje com 3 funciondrias, consideramos este nimero insuficiente,
pois ao longo dos anos a demanda aumentou e em detrimento do
contingenciamento, ocorreram descentralizacdes nas etapas de processos de
outros 6rgaos, ocasionando grande impacto nas atividades dos RH's nas
Unidades.

Para que haja planejamento das atividades, para que o atendimento aos
docentes e funcionarios seja feito com qualidade, para que haja precisdao das
informacOes e, considerando o aumento da demanda, justificamos que ha
necessidade de reposicao de mais um funcionario nesta secao.
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Secao de Apoio Operacional

Esta secao é responsavel por administrar todas as atividades de manutencgao
predial (elétrica, hidraulica, pintura, refrigeracdo e alvenaria), segurancga
patrimonial, limpeza e servicos de copa do IMECC, que hoje conta com dois
prédios (9.000 m? de area construida), e outro prédio (1.300 m?) que sera
inaugurado no primeiro semestre de 2018. Atualmente, a secao tem 4
profissionais da area técnica (sendo 3 técnicos em eletrotécnica e 1 profissional
de manutencao em edificacdes), 2 profissionais agentes de segurancga, 1 copeira
e 1 auxiliar de manutencao afastado por tempo indeterminado.

Com as novas demandas de servicos e ampliacbes de espacos fisicos juntando
com a aposentadoria de servidores sem a devida substituicdao, os servidores
dessa secao acabam tendo que dividir tarefas que ndao sao relacionadas aos seus
planos de trabalho.

Existem duas aposentadorias previstas nesta secao, dentre as quais um servidor
trabalha no horario noturno (14hs as 23hs). Sera de extrema importancia sua
reposicao para continuar atendendo as atividades de manutengao nesse periodo.

Com a inauguracdo do novo prédio a demanda de servigos aumentara
significativamente. Portanto, se faz necessaria a manutencao de uma das vagas
aprovada na certificacdo de 2014.

Secao de Apoio Logistico Académico

A Secao foi criada em 2014 com o intuito de centralizar o gerenciamento das
salas de aula do Instituto e efetuar filmagens e edicdo de videos, além da
remanescente tarefa de copias reprograficas. A estas atividades, foi acrescido
posteriormente o suporte para defesas de tese que envolvam videoconferéncias.
No inicio das atividades da secao haviam 3 servidores, sendo 1 destes (estagio
probatorio) para o atendimento no periodo noturno. Este servidor ndo foi
aprovado em seu estagio probatério e, portanto, foi desligado do quadro de
servidores da universidade. Desde entdo, a secao estd sem atendimento noturno
e com a falta de 1 servidor. E importante ressaltar que a demanda de
videoconferéncias e filmagens vem crescendo a cada semestre e neste momento
ha apenas 1 profissional para fazer este atendimento.

No momento, devido a crescente atividade de filmagem e videoconferéncia,
temos a necessidade de solicitar auxilio aos servidores de outras secdes e com
funcdes diferentes, quando estas atividades ultrapassam o horario de
expediente. Com a reposicao deste profissional poderiamos atender este deficit
no periodo noturno, bem como efetuar duas atividades simultdneas em locais
diferentes.
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de Informatica

A Area de Informatica do IMECC é responsdvel pela gestdo e manutencdo da
infraestrutura de TIC do Instituto, que dispde de um parque de
aproximadamente 500 computadores, distribuidos por 17 laboratorios
computacionais, além das areas administrativas e salas de professores,
atendendo a uma comunidade de aproximadamente 2500 usuarios.

Como mostrado no organograma, a area esta dividida em duas secdes, a Segao
de Apoio Técnico e a Secao de Administracdo e Desenvolvimento de Sistemas,
cujos trabalhos sdo coordenados pela Diretoria de Informatica, que por sua vez
encontra-se subordinada a Coordenadoria de Informatica. No que se segue,
elencamos as dificuldades encontradas em cada uma destas subareas.

Coordenadoria de Informatica

A Coordenadoria de Informatica do IMECC foi criada internamente em 1999 e foi
incorporada a estrutura organizacional formal do Instituto a partir do
organograma de 2004. Este o6rgao é responsavel pelo encaminhamento e
discussdo das questdes estratégicas envolvendo as politicas de TIC junto a
comunidade e aos 6rgaos diretivos do Instituto.

Diretoria de Informatica

A Diretoria de Informatica é responsavel pela coordenacao das atividades de
tecnologia da informagcdao e comunicacdo necessarias para a realizacdo das
atividades do IMECC, supervisionando e orientando as secdoes da area de
Informatica, e assessorando a Diretoria do Instituto, departamentos e
coordenadorias na definicdo e implementacdao de projetos de expansao e
melhoria da infraestrutura de TIC.

Além do diretor da area, que é responsavel pelas atividades de natureza
gerencial, a area conta também com um funcionario adicional, que é responsavel
pela manutencao dos dados de governanca de TIC, bem como por assessorar as
demais secbes do IMECC, na realizagao de trabalhos que envolvam as
tecnologias de informacao e comunicacao.

Secao de Apoio Técnico

A Secao de Apoio Técnico é responsavel pelo suporte técnico de informatica aos
usuarios do Instituto, realizando atividades tais como:

« Manutencao de equipamentos de informatica;
« Instalacao e configuracao de sistemas operacionais e softwares;
« Especificagdo técnica de equipamentos de informatica;
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« Elaboracao e acompanhamento de execugao de projetos de infraestrutura
de redes de comunicagao (dados e telefonia);

« Manutengao de laboratdrios de informatica.

Seu funcionamento se da no periodo da manha (8h30 as 12h), da tarde (13h30
as 19h15) e da noite (20h15 as 23h).

A area dispOe atualmente de apenas 3 técnicos (incluindo o supervisor da area)
para o atendimento de uma comunidade de aproximadamente 2500 usudrios e
de 500 microcomputadores. O volume de atividades demandado por este parque
€ muito superior ao da capacidade de atendimento, o que tem implicado na
necessidade de utilizacdo de estagiarios e bolsistas para a realizacdo de uma
série de tarefas, o que é um expediente inconveniente.

Sendo a area responsavel pela manutencao dos laboratérios computacionais do
Instituto, esta area sera afetada diretamente pela entrada em operacdo do novo
prédio do IMECC que comportara os laboratérios informatizados, pois precisara
fazer-se presente no novo prédio em todo o seu periodo de funcionamento (8h
as 23h).

Desta forma, a contratacdo de mais um servidor nesta secao é imprescindivel.
Cabe mencionar que esta vaga ja foi aprovada na certificacao de 2014.

Secao de Administracao e Desenvolvimento de Sistemas

A Secao de Administracdo e Desenvolvimento de Sistemas é responsavel por
dois grupos distintos de atividades:

- Administracdo de Sistemas: consiste em atividades relacionadas com a
manutencao do sistema central do IMECC, onde se incluem os
equipamentos servidores e servicos de rede, equipamentos ativos de rede
como switches, roteadores, controladores e pontos de acesso de rede sem
fio, etc.

« Desenvolvimento de Sistemas: consiste em atividades relacionadas ao
desenvolvimento de software e de sistemas para o suporte as atividades
administrativas do Instituto, bem como as atividades de desenvolvimento e
manutencao das paginas web institucionais do IMECC.

A secdo conta com 4 funciondrios, dos quais 2 realizam atividades de
administracao de sistemas, 1 realiza atividades de desenvolvimento de sistemas
e 1 realiza atividades em ambas as areas, sendo também o supervisor da secdo.

Cabe apontar que, a época em que esses grupos foram definidos, o Instituto
tinha necessidades bastante basicas por sistemas web, praticamente restritas a
manutencao do conteudo da (entdo recém-inaugurada) nova pagina do IMECC.
Atualmente, o Unico funcionario dedicado integralmente a essas atividades
despende todo o seu tempo no desenvolvimento e manutencdo das paginas web
institucionais do Instituto (que incluem o site principal, sistema de sinalizagao
digital, sites de eventos, disciplinas, grupos de pesquisa, etc), ficando o
desenvolvimento de novos sistemas a cargo quase que exclusivo do supervisor.
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Em tempos recentes, temos observado uma demanda cada vez maior por
atividades de desenvolvimento de sistemas, as quais a secao vem atendendo de
maneira muito precaria, quer pela contratacdo de estagiarios para elaborar
sistemas inteiros (como o de matriculas de pds-graduacdo, que ja teve de ser
completamente refeito), quer pela dilatacao dos prazos demandados para
implantar solugdes que exijam atividades mais intensas de personalizagao,
desenvolvimento ou design (como a implantacao do totem de autoatendimento
ou do sistema de ordens de servigos).

A area de informatica ja vem tomando providéncias para adequar a estrutura da
secdo as novas demandas de atividades: o deslocamento de um funcionario da
secao de Apoio Técnico para a de Administracdao de Sistemas permitira que o
supervisor da secao se dedique mais as atividades de desenvolvimento.

No entanto, a secdo ainda carece de um funcionario com dedicacdo exclusiva
para desenvolvimento web e, principalmente, com experiéncia nas tecnologias
demandadas por essa fungao, como habilidades em programacao e design e
elaboracdo de componentes visuais, areas que Vvém demonstrando uma
demanda crescente, e que a Informatica ainda atende de forma precaria
(dependendo de bolsistas) e com prazos dilatados.

Desta forma, nossa proposta é que seja aprovada uma vaga adicional para a
Secao de Administracao e Desenvolvimento de Sistemas, com perfil
correspondente a de desenvolvedor web, visando ampliar a capacidade de
producdo da area e atender de forma mais efetiva as necessidades do IMECC.

Célula de Atendimento ao Usuario de Informatica

Esta area responde pelo atendimento de primeiro nivel aos usuarios e precisa
funcionar nos periodos da manha (8h30min as 12h), da tarde (13h30min as
19h15min) e da noite (20h15min as 22h45min) a fim de atender o fluxo de
usuarios nas dependéncias do Instituto. Além das tarefas relacionadas ao
atendimento ao publico, a célula é responsavel por diversas atividades de
suporte ao usuario, tais como:

« Orientacdo aos usudrios sobre o uso dos recursos computacionais
disponiveis;

« Operacao do sistema de impressoras corporativas;

« Suporte ao usuario na resolucdo de problemas com contas (senhas, espaco
de disco, acesso a rede sem fio, etc.);

« Atendimento telefénico;

« Triagem das solicitacdbes de servico e encaminhamento as dareas
responsaveis.

No processo de certificacdo de 2014, foram aprovadas 3 vagas para esta célula,
tendo em vista as necessidades apontadas a época, da instalagcdo de um posto
adicional de atendimento aos usuarios no novo prédio do IMECC.
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A implantagao deste posto adicional nao se concretizou, em vista da priorizagao,
na ocupacao do novo prédio, de atividades que prescindem do tipo de suporte
que é fornecido pela célula.

Ao mesmo tempo, tem-se verificado muitas dificuldades para o recrutamento de
pessoal para o tipo de atividade que é realizado na célula, pois profissionais da
area de TI tém, em geral, maior interesse em trabalhar nas atividades de
suporte técnico, administracdo de sistemas ou desenvolvimento de sistemas, que
sao oferecidas pelas outras secdes da area de Informatica.

Em vista desta questdo, estamos propondo que as atividades desta drea sejam
atendidas pelos funcionarios da area de informatica em regime de rodizio, nos
moldes do atendimento que é feito pela Biblioteca do IMECC no balcdo de
atendimento.

Com isto, tornam-se desnecessarias as 3 vagas disponiveis nesta célula.

Laboratori

O IMECC possui os seguintes laboratorios:
Departamento de Matematica:
- Laboratdrio de Algebra - LAlg;
« Laboratdrio de Controle e Sistemas Dinamicos — LabCSD;
« Laboratoério de Equacdes Diferenciais Parciais - LABEDP;
« Laboratério de Geometria Algébrica e Teoria de Calibre — GTAGLab;
« Laboratério de Matematica Discreta e Cdodigos - LMDC.
Departamento de Matematica Aplicada:
« Laboratdrio de Biomatematica - LBio;
« Laboratério de Epidemiologia e Fisiologia Matematica — EPIFISMA;
« Laboratério de Fisica do Espaco-Tempo - LFET;

« Laboratério de Fundamentos Matematicos da Teoria Quantica -
MathFoundQ);

« Laboratoério de Geofisica Computacional - LGC;
« Laboratoério de Hidrodindmica - LHidro;
« Laboratério de Pesquisa Operacional e Otimizacdao - LPOO;

« Laboratério de Processamento de Imagens e Inteligéncia Computacional -
MiLAB;

« Laboratério de Otimizagcdo Continua — LOC.
Departamento de Estatistica:
« Laboratério de Biologia Computacional e Bioestatistica - BCBLab;

« Laboratério de Modelos de Regressao — LMR;
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« Laboratério de Séries Temporais, Econometria e Finangas - CAREFS.
Coordenadoria de Extensao:

« Laboratério do Nucleo de Estudos em Melhoria Organizacional - NEMO.
Coordenadoria de Extensao e Coordenadoria de Graduacgao:

« Laboratério de Ensino de Matematica - LEM.
Outros Laboratorios:

« Laboratorio de Ensino de Graduacao I - LEG I;

e Laboratério de Ensino de Graduacdo II - LEG II;

« Laboratério de Graduacdo de Estatistica — Labest;

« Laboratério de Informatica da Pos-Graduagao I - LIPG I;

« Laboratério de Computacdo Cientifica 1, 2, 3e 4 (LCC 1, 2, 3, e 4).



Apéndice III - Atividades dos Orgdos

Diretoria do Instituto

Missao:
Responder por todas as atividades académicas, administrativas e operacionais do

Instituto perante as instancias superiores e o6rgdaos externos. Atuar na
implantacdo de politicas internas, aprovadas pela Congregacao.

Funcoes gratificadas « Diretor de Unidade Universitaria
« Diretor Associado de Unidade Universitaria

Assessoria

Missao:

Assessorar o Diretor e o Diretor Associado em assuntos relacionados a area
administrativa, elaborando, interpretando e propondo normas de acordo com a
legislacao. Realizar andlises, avaliacdes e acgOes referentes a implantagdes e
alteracdes, tanto de rotinas administrativas quanto em projetos especificos que
assim o exijam. Coordenar, junto a direcdao e responsaveis pelas areas, o
desenvolvimento dos d&rgaos administrativos e operacionais do Instituto,
respondendo pelos mesmos junto aos demais 6rgaos da Universidade.

Funcgoes gratificadas « Assistente Técnico de Unidade
e Secretario da Direcao

Assistente Técnico de Unidade

Horario de Funcionamento: 8:00 as 17:00
Atividades:

« Assessorar tecnicamente a direcdao dando pareceres, minutando oficios e
despachando para andamento dos servicos;

« Auxiliar a direcao na analise de questdes que envolvam outros setores do
Instituto;

« Elaborar levantamentos, relatérios cronogramas de trabalho;

« Participar de reunides referentes a implantacdo e/ou alteracao de normas
administrativas da Universidade;

« Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da direcao do Instituto e
acompanhar a aplicacao das Instrugdes Normativas da Universidade;

+ Desenvolver sistemas e procedimentos, objetivando controle e
planejamento das atividades de sua area de atuagao;
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Subsidiar formulacao de normas e regulamentos;

Analisar processos, relatoérios e legislagdes diversas;
Propor encaminhamentos;

Subsidiar tomadas de decisdes relativas a area de atuacao;

Representar os interesses do Instituto junto aos 6rgados internos da
Unicamp;

Organizar e secretariar reunides da Congregacao, elaborando pautas e
atas;

Assessorar a elaboracdo e implantacdo do planejamento estratégico;
Assessorar a realizagao da avaliagao institucional;

Assessorar a elaboragao do organograma e da certificacao da Unidade.
Preparar consulta a comunidade para escolha de diretor do Instituto;

Responder pela execugao e acompanhamento de processos de selecao
publica e concursos publicos para docentes;

Realizar concursos para provimento de cargo de Professor Doutor, Titular,
processos de selecao publica, livre docéncia, em conjunto com a Secao de
Recursos Humanos;

Manter a unidade atualizada quanto as legislagdes internas e externas;
Divulgar assuntos de interesse dos docentes, funcionarios e alunos;

Verificar e assinalar nas pautas das reunides da CIDD, CPDI, CAD, CEPE E
CONSU assuntos pertinentes a unidade;

Orientar e acompanhar assuntos de interesse dos docentes, servidores,
departamentos e/ou do Instituto junto a CVD, CVND e CIDF;

Controlar o quadro de vagas de docentes e nao docentes do Instituto;

Manter atualizada as paginas web institucionais e os respectivos murais
pertinentes a area;

Conduzir os processos eleitorais do Instituto, assessorando as comissoes
eleitorais para escolha de representantes junto a Congregagao, CI, CSARH,
CIPA e CONSU;

Assessorar a formalizacdo de convénios, acordos de cooperagao, bem como
termos aditivos;

Secretariar as comissdes de especialistas na avaliacao e elaboragcao dos
pareceres circunstanciados, instruir processos e encaminhar a Secretaria
Geral;

Participar do processo de selecao de funcionarios;
Propor realocacao de funcionarios;
Gerir atividades de treinamento e desenvolvimento;

Dar suporte ao mapeamento e a melhoria dos processos das areas
administrativas;

Adequar atividade a legislacdo pertinente;
Avaliar e gerenciar indicadores de desempenho;
Estabelecer medidas para melhoria de resultados.
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Secretario da Diregao

Horario de Funcionamento: 8:30 as 17:30
Atividades:

Administrar e organizar agendas e compromissos diversos do Diretor e do
Diretor Associado;

Secretariar o Diretor(a) e Diretor(a) Associado(a) planejando, controlando
e assistindo os compromissos dos Dirigentes da Unidade;

Despachar com os Diretores referente as assinaturas em documentos e en-
caminhamentos diversos;

Redigir, digitar oficios, memorandos, documentos, declaragdes para varios
fins e correspondéncias diversas;

Enviar comunicados, convocagoes de reunides por correio eletrénico;
Receber e distribuir as correspondéncias e documentos da Diretoria;
Acompanhar e responder pela conta de e-mail institucional, atendendo as
solicitagoes;

Prestar informacoes ao publico (docentes, funcionarios, alunos e externos);
Prestar informacdes telefbnicas;

Controlar os bens patrimoniais da Diretoria;

Controlar recebimentos de contas telefénicas do Instituto, receber os com-
provantes e encaminhar comprovantes registrados a Secao de Compras e
Financgas;

Planejar, organizar e manter documentagdoes em arquivos da Diretoria;
Divulgar e manter atualizadas as informagdes no site do IMECC e nos qua-
dros de avisos;

Solicitar a reserva de carros oficiais e relatar ocorréncias, quando necessa-
rio;

Controlar relatério mensal de gastos com transportes/diesel;

Controlar o cadastro de veiculos no estacionamento fechado do IMECC,
mantendo atualizada a planilha;

Atuar com ética no exercicio da funcdo: imagem profissional, imagem da
unidade, sigilo profissional, relacionamento com colegas e superiores;
Preparar relatérios de pesquisa do IMECC: produzir capa e indice, inserir
no site do IMECC e inserir no SIPEX da UNICAMP;

Auxiliar na organizacdo e providenciar encaminhamentos necessarios aos
projetos institucionais;

Secretariar as reunidoes da Comissdo de Avaliacdo Académica - CAA: pre-
parar material, convocar reunides, preparar pautas e preparar pareceres;
Secretariar as reunidoes do Conselho Interdepartamental: preparar materi-
al, convocar reunides, preparar pautas, reproduzir os resumos das reuni-
oes, inserir os resumos no site, encaminhar demais procedimentos/deci-
soes quando necessarios;
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Secretariar as Comissdes de Processos Disciplinares e Processos de Sindi-
cancias: respeitar regras, prazos e procedimentos processuais;

Responder pelo(a) Jovem Aprendiz do IMECC: acompanhar e orientar suas
atividades diarias;

Substituir o Assistente Técnico — ATU nos seus impedimentos: preparar do-
cumentos, convocagles, pautas e atas das reunidoes da Congregacao do
Instituto;

Apoiar as atividades da Assisténcia Técnica, se necessario;
Executar outras atividades afins.

Célula de Apoio a Pesquisa

Missao:

Assessorar a Diregdo e os docentes na captagao de recursos de editais de érgaos
de fomento, voltados ao ensino, pesquisa e extensao. Facilitar a administracao
de projetos do corpo docente, orientando a utilizagao de recursos financeiros e
elaborando a prestagao de contas.

Horario de Funcionamento: 8:30 as 17:30
Atividades:

Pesquisar e divulgar editais dos 6rgdaos de fomento e editais internos
relacionados as atividades do Instituto;

Orientar os docentes sobre os tipos de editais, suas finalidades e itens
permitidos;

Orientar na elaboragao das solicitacdes a serem submetidas aos 6rgaos de
fomento e aos 6rgaos internos;

Acompanhar prazos de utilizacao de recursos, solicitar prorrogacao quando
necessario;

Orientar sobre normas e procedimentos para aquisicao de materiais e
servigos com os recursos obtidos (em conjunto com a Secdao de Compras e
Finangas);

Orientar ao docente sobre os procedimentos para a recepgao de
convidados de projetos;

Acompanhar prazos de entrega de relatérios técnicos e da prestacao de
contas, solicitar prorrogacao quando necessario;

Elaborar prestacao de contas, em conjunto com a Secao de Compras e
Financas, dos projetos para o0s quais tenha sido solicitado o
acompanhamento desde seu inicio;

Informar e orientar os docentes recém-admitidos quanto a submissdo e
utilizacao dos recursos relacionados ao Auxilio Inicio de Carreira Docente;

Q-
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e Auxiliar a Direcao na submissdao e no acompanhamento dos prazos de
utilizacao dos projetos institucionais, bem como elaborar sua prestacao de
contas;

e Orientar a utilizagcdo dos recursos de projetos relacionados a eventos e
elaborar sua prestacao de contas;

« Representar o instituto nas reunides especificas de orientacdo para
submissao de propostas dos editais internos e externos (quando
necessario);

« Realizar atividades afins relacionadas a editais dos 6rgdos de fomento e
editais internos.

Departamentos de Matematica, Matematica Aplicada e Estatistica

Missao:
Promover o desenvolvimento dos cursos e dar suporte a todas as tarefas e
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Funcoes gratificadas * Chefes de Departamento
e Coordenadores do Curso de Graduagao

» Coordenadores Associados de Curso de
Graduacao

* Supervisor de Secao

+ Coordenadores dos Programas de Pés-
Graduacgao

Atividades:
+ Responsabilidades de cada departamento:
o Elaborar e executar politicas de formacao e qualificacdo de docentes,
pesquisa e divulgacao;
o Fazer avaliacbes de mérito de acordo com as normas vigentes

referentes a concursos, processos seletivos e demais processos
académicos;

o Propor bancas de concurso e admissao de docentes;

o Qrganizar o trabalho docente e discente, de modo a obter o maximo
rendimento;

o Tomar conhecimento das avaliagbes semestrais dos docentes e cursos;
o Qrganizar e administrar os laboratérios de pesquisa e ensino;

o Emitir pareceres ou indicar professores para emissao de pareceres
sobre assuntos pertinentes ao ensino de graduacao, pos-graduacao e
extensao;

o Fazer a distribuicao de disciplinas pelos docentes;
o Propor a criagao de novas disciplinas.
+ Responsabilidades do Chefe de Departamento:
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o Representar o departamento no Conselho Interdepartamental e na
Congregacao;

o Presidir o Conselho/Assembleia do Departamento;

o Executar as deliberagdes do Conselho/Assembleia do Departamento;

o Zelar pelo bom andamento dos programas de ensino, pesquisa e
extensao;

o Indicar representantes do departamento nas varias comissdes do
Instituto;

o Zelar pelo cumprimento adequado dos regimes de trabalho dos
professores;

o Coordenar a Secao de Apoio aos Departamentos (o chefe de
departamento mais antigo no cargo, em sistema de rodizio).

Secao de Apoio aos Departamentos

Missao:
Assessorar os chefes de departamentos, apoiar o corpo docente, os professores

visitantes e os professores colaboradores, de maneira a atender as necessidades
do Instituto. Facilitar a articulacao entre a direcao do IMECC e o corpo docente.

Funcoes « Supervisor de Secao (que responde ao chefe de
gratificadas departamento mais antigo na funcao, em sistema

de rodizio entre os 3 departamentos do instituto).

Horario de Funcionamento: 8:30 as 17:30
Atividades:

Assessorar os Chefes de Departamentos;

Controlar toda a documentacao pertinente aos departamentos, planejar e
organizar a agenda de cada departamento;

Alimentar a pagina do IMECC com informagdes e documentos de cada
Departamento;

Coordenar e realizar as eleicoes dos departamentos para os cargos de
chefe, coordenadores de graduacao e de pds-graduacao e suas comissdes
(vinculados aos Departamentos);

Manter atualizados os sistemas de informacdes e bancos de dados, em
particular o SIPEX, relativos a producao cientifica, bibliografica e
participacdes em eventos; conferir esses dados com aqueles langcados no
sistema Sucupira — CAPES;

Controlar e organizar pastas com cdpia da documentacdo dos docentes de
processos em tramite, acompanhar documentos relativos aos curriculos e
relatérios dos professores armazenados nos sistemas e plataformas da
Universidade;
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Receber e orientar os professores visitantes, conferencistas e pds
doutorandos; controlar salas de estudos e providenciar cartao de acesso
para estes;

Apoiar os grupos de pesquisa do Instituto, orientar rotinas de cadastro,
acompanhar informacdes disponiveis na pagina do IMECC; divulgar
conferéncias, semindrios e palestras relacionados aos departamentos via
listas de e-mail;

Secretariar as reunidoes de conselhos e/ou assembleias, redigir as atas;
preparar e divulgar documentos que antecedem as reunides, assessorar as
comissdoes internas na emissao de pareceres; elaborar documentos
aprovados, observando a legislagdo pertinente a cada assunto; elaborar
calendario de reunides;

Cuidar das rotinas relativas a avaliacdo dos docentes, especialmente dos
relatérios de atividades; atualizar dados constantes nas plataformas RAD X
Sipex X Lattes; acompanhar prazos, registrar a indicacdao de pareceristas,
manter cadastros na estrutura da Unidade, acompanhar pareceres das
diversas Comissdes do IMECC até a aprovacao na Congregacao;
acompanhar o tramite até a finalizacao;

Providenciar a documentacdao necessaria para afastamento nacional e
internacional dos docentes, encaminhar a Secdo de Recursos Humanos,
acompanhar o tramite até a finalizagao;

Reservar hotéis, carro oficial/taxi e passagens aéreas para professores
visitantes e membros de bancas; solicitar aprovacdo do responsavel do
recurso financeiro e encaminhar o formuldrio a Secdao de Financgas;
acompanhar o tramite até a finalizagao;

Controlar os bens relacionados com a secao, com as salas dos
departamentos e as salas dos professores visitantes e pds-doutorandos;

Cuidar da comunicagcao e documentacao dos membros de bancas de
concursos para contratacao e avaliagao de docentes para promogao e
prémios da carreira docente;

Orientar os docentes sobre a legislacdo, documentacdo e tramite interno,
referente ao processo de promogao da carreira docente; apoiar a
realizacao da avaliagao, bem como instruir o processo;

Levantar as informacdes e documentacdo dos docentes indicados aos
prémios de Reconhecimento Zeferino Vaz e de Graduagao, efetuar o
tramite interno no Departamento;

Orientar o docente para renovacao de contrato ou adesao de Professor e
Pesquisador Colaborador, providenciar a documentacdo, efetuar o tramite
interno no Departamento;

Executar outras atividades afins.
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Coordenadoria de Pés-Graduacao

Missao:
Estabelecer politicas de ensino de pods-graduacdao, de modo a atender com

qualidade profissionalismo as necessidades de pesquisa e investigacdo no ambito
da universidade e sociedade.

Funcoes gratificadas « Coordenador de Ensino de Pds-Graduacao
« Coordenador de Programa de Pds-Graduacao -
Matematica

« Coordenador de Programa de Pds-Graduacao
Matematica Aplicada

« Coordenador de Programa de Pds-Graduagao
Estatistica

« Coordenador de Programa de Pds-Graduacao
Mestrado Profissional em Matematica Aplicada
e Computacional

« Coordenador de Programa de Pds-Graduacao -
Mestrado Profissional em Matematica em Rede
Nacional

« Assistente Técnico (AT)

Atividades:

« Coordenar a Comissdo de Pés-Graduagao do IMECC;

« Participar da Congregacao;

* Representar sua Coordenadoria no Conselho Interdepartamental;
« Implementar politicas comuns de ensino de pds-graduacao;

« Representar o IMECC nos 06rgdos superiores pertinentes na Unicamp e
externamente;

« Participar de comissdes nomeadas pela Comissdao Central de Pds-
Graduacao (CCPG);

s Supervisionar o cumprimento do regimento geral da pds-graduacdo e
demais regulamentos;

« Coordenar, junto a Diretoria do IMECC, a gestdo e o uso das verbas
destinadas a pos-graduacao, bem como apresentar as suas prestacdes de
contas;

« Autorizar matriculas em disciplinas, inclusive aqueles na condicdo de
estudante especial;

« Elaborar pareceres relativos a assuntos de pds-graduacao;

« Convalidar créditos obtidos em disciplinas afins ministradas em outras
instituicoes nacionais ou estrangeiras;

« Prestar contas de verbas Capes e outras destinadas a pds-graduacao;
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Acompanhar a execugao de programas como PROAP ou PRODOC e APOIO
da pds-graduacao;

Participar de atividades propostas pela Comissdo de Pds-Graduacao do
IMECC;

Gerenciar bolsas de estudo concedidas, a cada programa de pos-
graduacdo, por diferentes 6rgaos tais como CAPES e outros;

Elaborar semestralmente oferta e horario de disciplinas;
Oferecer e organizar atividades do Programa de Verao;

Selecionar e aprovar candidatos para ingressar nos programas de pos-
graduacao como aluno regular.

Assistente Técnico (AT) e equipe da Coordenadoria

Missao:

Assessorar 0s coordenadores e apoiar o corpo docente no que se refere ao
ensino de pds-graduacdao, de maneira a atender as necessidades do Instituto.
Facilitar a articulacao entre as instancias superiores e o corpo docente e discente
de pds-graduacao.

Horario de Funcionamento: 8:30 as 17:30
Atividades:

Executar todas as atividades de apoio aos coordenadores de curso,
comissao e subcomissdes de pds-graduacdo, secretariar as reunides das
comissoes de pods-graduacao e apoiar as atividades de pds-graduagao em
geral;

Representar os interesses do Instituto quanto a pdés-graduacdo, junto a
Diretoria Académica e PRPG;

Atender ao publico, docentes e alunos;

Cuidar das rotinas e procedimentos para atribuicao de bolsas:
Gerenciamento das bolsas de Pds-Graduacdo dos Programas (CAPES e
CNPq), bolsas PDSE, bolsas PICME/CAPES, bolsas de Pds-Doutorado PNPD
e PPPD. Formular relatérios de bolsas (Capes, CNPq, PED, e Prodoc) e suas
cotas e manter um registro dos alunos que recebem bolsa Fapesp;
Assessorar o Programa de Estagio Docente - PED, em conjunto com a
Secao de Apoio a Graduacao;

Preencher e elaborar projetos e relatorios para as agéncias de fomento, em
particular a Plataforma Sucupira;

Manter atualizados os sistemas de informacdoes e bancos de dados, em
particular o SIPEX;

Administrar o processo para a elaboracao de catalogos;
Controlar os bens relacionados com a secao;
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Gerenciar as inscricbes por programa de pds-graduacdo, organizando a
documentagao de cartas de recomendacdao e assessorando as
coordenadorias no que for necessario; efetuar a matricula dos selecionados
como alunos regulares. Organizar, gerenciar e assessorar as inscricoes e
matriculas dos candidatos a estudantes especiais do Programa Verdo.
Gerenciar as inscricdoes de estudante especial, dentre elas as inscricoes
oriundas do Programa PIF; fazer relatorios;

Secretariar as bancas de defesa de tese e dissertagdes, cuidar da
documentacao, elaborar as atas, informar sobre a legislagao, assessorar na
videoconferéncia se necessario, entre outras. Cuidar da agenda de reservas
de atividades na sala de defesas de tese;

Registrar em sistema a oferta semestral de disciplinas. Alocar as disciplinas
de pds-graduacdo nas salas de aula e somente apds o registro, passar o
agendamento dos horarios livres para a Secdo de Apoio Académico e
Administrativo;

Atualizar a Pagina dos Programas;

Gerenciar e registrar o0s processos de exames de qualificagao,
orientacao/coorientacdo e proficiéncia em lingua estrangeira. Ativar cartdo
universitario para uso nas dependéncias da Universidade e conceder acesso
a laboratorios e salas de aulas;

Assessorar os Coordenadores nos procedimentos de Credenciamento e
Descredenciamento de Docentes na Pdés-Graduacdo junto a Diretoria
Académica;

Auxiliar nos pedidos de Reconhecimento de Diploma de Pds-Graduacdo;
Executar outras atividades afins.

Coordenadoria de Ensino de Graduacgao

Missao:

Estabelecer politicas de ensino de graduacao, de modo a atender com qualidade
e profissionalismo as necessidades da universidade e da sociedade.

Fungoes
gratificadas

Coordenador de Ensino de Graduacgao -
Matematica

Coordenador de Ensino de Graduacao -
Matematica Aplicada

Coordenador de Ensino de Graduacao - Estatistica

Coordenador Associado de Ensino de Graduagao -
Matematica

Coordenador Associado de Ensino de Graduacgao -
Matematica Aplicada

Coordenador Associado de Ensino de Graduacao -
Estatistica
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Atividades:

Coordenar a Comissao de Ensino de Graduacao do IMECC;
Participar da Congregacao (Coordenador de Ensino);
Representar sua Coordenadoria no Conselho Interdepartamental;
Implementar politicas comuns de ensino;

Supervisionar o cumprimento do regimento geral da graduagao e demais
regulamentos;

Autorizar matriculas em disciplinas de graduacao;

Elaborar catalogo de graduacao;

Emitir de pareceres da CCG;

Coordenar as atividades desenvolvidas pelo LEM relacionadas a graduacao;
Propor criagao de disciplinas de graduacao.

Secao de Apoio a Graduagao

Missao:

Assessorar os coordenadores dos cursos de graduagao e apoiar o corpo docente
no que se refere ao ensino de graduagdo, de maneira a atender as necessidades
do Instituto. Facilitar a articulacdo entre as instancias superiores e o corpo
docente e discente de graduacao.

Funcoes gratificadas « Supervisor de Secao

Horario de Funcionamento: 8:30 as 23:00
Atividades:

Apoiar as atividades dos coordenadores de cursos dos departamentos do
IMECC relacionadas a elaboracdo e a insercao do oferecimento de
disciplinas de graduacao, semestral, no sistema operacional da DAC;

Apoiar os coordenadores de curso para insercao no sistema operacional da
DAC do oferecimento de exame de proficiéncia para alunos de graduacgao e
disciplinas de verao/inverno;

Analisar documentos para recebimento de solicitagao para aproveitamento
de estudos de disciplinas de graduacao;

Atualizar o banco de dados interno da carga didatica das disciplinas,
turmas, horarios e docentes, para cada semestre, dos departamentos do
IMECC;

Manter o arquivo fisico e virtual;

Inserir a carga didatica dos docentes de cada departamento em cada
periodo letivo;
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Apoiar o corpo docente para insercdo de notas/frequéncia no sistema
operacional da DAC;

Apoiar as atividades referente a alteracdao de catdlogo proposto dos cursos
de graduacao oferecidos pelo IMECC, bem como insercao das alteracoes
no sistema operacional da DAC;

Atualizar os programas de disciplinas no banco de dados interno, apds as
aprovacgoes da proposta de alteragao de catalogo;

Entregar e inicializar a carteira estudantil de alunos de graduacao;

Representar os interesses do Instituto, quanto a graduacdo, junto a
Diretoria Académica;

Atualizar site e os murais da graduacao;
Inscrever alunos de ultimo ano no ENADE e atividades relacionadas;

Elaborar e processar documentos relativos a graduacao (oficios,
memorandos, etc.);

Fornecer informacdes sobre as rotinas administrativas pertinentes aos
processos de alunos e expedientes;

Atender aos professores, aos alunos e ao publico em geral por e-mail,
telefone ou pessoalmente;

Assessorar os programas de ensino e de apoio didatico, em particular o
PAD (Programa de Apoio Didatico) e o PED (Programa de Estagio
Docente);

Reservar salas para atividades de graduacgao;
Controlar os bens relacionados a secao;
Administrar a aplicacao da avaliacao docente semestral;

Efetuar matriculas de ingressantes da graduacao dos cursos do IMECC via
sistema operacional da DAC;

Secretariar a colacao de grau do IMECC e cooperar com o0s eventos de
formatura;

Apoiar os coordenadores nos procedimentos para reconhecimento de curso
junto ao MEC;

Apoiar o evento Universidade de Portas Abertas - UPA a nivel IMECC;

Instruir processo de credenciamento de colaboradores que ministrarao
disciplinas no semestre;

Executar outras atividades afins.

Coordenadoria de Extensao

Missao:
Estabelecer politicas de extensdo de modo a atender com qualidade e
profissionalismo as necessidades da universidade e da sociedade.
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Atividades:

Coordenar a Comissao de Extensao;
Participar da Congregacao;
Coordenar todas as atividades de extensao;

Supervisionar o cumprimento das normas que regimentam as atividades
de extensao no IMECC e na Unicamp;

Representar o IMECC nos 6rgaos superiores pertinentes;

Fazer propostas de gestao e do uso das verbas de extensao, bem como
apresentar suas prestacoes de contas;

Propor e elaborar disciplinas e cursos de extensao;

Elaborar hordrios e nUmeros de turmas, quando necessario;

Autorizar matriculas em disciplinas;

Coordenar as atividades desenvolvidas pelo LEM relacionadas a extensao;

Assessorar os professores na elaboracdo de convénios entre Unicamp e
outras instituigdes.

Secao de Apoio a Extensao e Eventos

Missao:

Assessorar os coordenadores das atividades de extensao do Instituto bem como
apoiar os docentes nestas atividades. Facilitar a articulacdo entre as instancias
superiores e as atividades de extensao.

Funcoes gratificadas

Supervisor de Secao

Horario de Funcionamento: 8:30 as 17:30

Atividades:

Agendar, acompanhar e dar suporte aos agendamentos eletronicos e
facilitar a logistica de espacos destinados a extensao e eventos, tais como
mobiliario, equipamentos e higiene;

Divulgar a agenda eletrénica e fisica de cursos e eventos;

Manter e atualizar as informacgdes do mural externo e da pagina da area de
extensao e eventos;

Definir a escala de servidores/seguranca para suporte as atividades que
ocorrem aos sabados, domingos e feriados;

Orientar e prestar atendimento ao publico, por meio eletronico e
presencial;

Recepcionar e orientar os participantes e/ou visitantes externos;

Emitir, enviar convites e confirmar a presenca de autoridades internas e

externas a Universidade, para participar de solenidades, e elaborar o
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cerimonial, contatando o Cerimonial do Gabinete do Reitor, quando for o
caso;

Realizar formaturas/colagao de grau;

Solicitar a divulgacdo e cobertura multimidia dos eventos junto a Secdo de
Apoio Logistico Académico e a Assessoria de Comunicacao da Unicamp,
quando for o caso;

Contratar buffets e cantinas para oferecimento de coffees-breaks aos
participantes de cursos e eventos; encaminhar para providéncias quanto
ao pagamento;

Contratar servicos de transporte e hospedagem relativos aos eventos;

Solicitar a aquisicao de servigos graficos, brindes e itens personalizados
para cursos, eventos, comemoragdes, premiacdes e solenidades junto a
FUNCAMP;

Solicitar a abertura e acompanhamento de processos de extensdao e de
convénios;

Providenciar os oferecimentos e reoferecimentos de cursos e minicursos
junto a Extecamp e acompanhar sua aprovagao até a ultima instancia;

Emitir declarages e histéricos para alunos de cursos concluidos e/ou em
andamento e encaminhar as solicitacdes de desisténcia de curso para as
devidas providéncias;

Definir calendario dos cursos de extensdo e divulga-los via folder, cartaz,
e-mail, mala direta e homepage;

Orientar as matriculas, pagamentos de boletos e faturas de minicursos,
cursos de verdo, cursos de especializacdo e cursos oferecidos as empresas;

Receber os documentos dos alunos de extensao e encaminhar boletos para
pagamento;

Confirmar o oferecimento do curso ou cancela-lo, caso ndo haja o numero
minimo de alunos;

Instruir os professores acerca dos processos administrativos dos cursos de
Extensdo para emissao de boletins de notas, frequéncias e conceitos;

Incluir e efetuar a manutencao de dados no SIPEX, relativos aos cursos de
extensao;

Providenciar contratacao de terceiros e auxiliar na contabilizacao dos
convénios da Coordenadoria de Extensao enviando a FUNCAMP;

Receber e enviar documentos, protocolos para secretarias diversas;
Efetuar a cobranga dos alunos inadimplentes dos cursos de extensao;
Tramitar pagamentos de professores e colaboradores;

Elaborar planilha de custos, verificar os recursos disponiveis e solicitar
auxilio para o evento, através de abertura de conta-convénio;

Atender a demanda de evento especifico, tais como olimpiadas, posses,
solenidades, formaturas e eventos comemorativos;

Executar outras atividades afins.

50



Nucleo de Estudos em Melhoria Organizacional

Missao
Prover o IMECC com um espaco académico para a realizacdao de atividades
relacionadas ao tema “Melhoria Organizacional”.

Atividades:

« Elaborar e executar projetos e atividades com caracteristicas
interdisciplinares no ensino e na aprendizagem de processos relacionados
a Melhoria Organizacional;

« Contribuir para a atualizacao de profissionais e instituicdes por meio de
realizacdo de atividades como workshops, seminarios, congressos e
outros;

« Contribuir na formacao de alunos de graduacao e pds-graduacao do IMECC
propiciando um ambiente para o aprendizado de conceitos, métodos e
técnicas relacionados com Melhoria Organizacional;

« Incentivar o desenvolvimento e abrigar experiéncias e projetos vinculados
a0 ensino e pesquisa em temas relacionados a Melhoria Organizacional;

« Estabelecer parcerias com outras Instituicbes de Ensino Superior, com
sociedades cientificas, em d&rgaos publicos, privados e pesquisadores na
area de atuagao deste nucleo e areas correlatas;

« Produzir material didatico e de apoio ao ensino de temas relacionados com
Melhoria Organizacional;

« Desenvolver estratégias com vistas a obtencao de apoio e financiamentos
junto a érgaos publicos e privados para o desenvolvimento de projetos na
area de atuagao deste nucleo;

« Promover sistematicamente reunides cientificas, de divulgacdo e de
intercdmbio de experiéncias;

« Divulgar informacbes, atividades e eventos relacionados a Melhoria
Organizacional.

Coordenadoria de Biblioteca

Missao:
Estabelecer politicas no uso e distribuicdo de recursos da Biblioteca do IMECC, de

modo a atender com qualidade e profissionalismo as atividades fins da
Universidade.
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Areas subordinadas » Diretoria Técnica de Biblioteca

Atividades:

Tracar diretrizes para a melhoria do acervo, das publicagdes e dos servigos
prestados pela biblioteca;

Representar a biblioteca nas instdncias competentes;
Coordenar e implementar as decisdes da Comissao de Biblioteca;

Avaliar as publicagcbes produzidas como: relatorios de pesquisa,
monografia, textos didaticos, notas de aulas entre outros, propostos por
professores do Instituto, a serem disponibilizados na Biblioteca;

Acompanhar o desenvolvimento de projetos para captacao de recursos
para a biblioteca, junto a 6rgdos competentes;

Avaliar lista de livros, ebooks e renovacgdes de assinaturas periddicos em
papel e online para aquisicao.

Diretoria Técnica de Biblioteca

Missao:
Dar suporte informacional as atividades de ensino, pesquisa e extensao
desenvolvidas pelo IMECC.

Areas subordinadas + Secao de Referéncia e Informacao

+ Secao de Processamento Técnico
« Célula de Conservacao e Preservagao

Funcao gratificada » Diretor de Servico

Horario de Funcionamento: 8:00 as 17:00
Atividades:

Representar a biblioteca nas instancias superiores;

Coordenar e supervisionar a equipe técnica da biblioteca e participar de
grupos de trabalho visando a implantacdao de melhorias;

Elaborar, coordenar e controlar os fluxogramas dos processos, manuais de
procedimentos e instrucdes normativas para as areas;

Elaborar plano de trabalho anual;
Participar de Grupos de Trabalho no IMECC e SBU;

Analisar e planejar o espaco fisico da biblioteca para a adequacao do
acervo;
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Compilar dados estatisticos e levantar informagdes sobre os processos das
areas, visando fornecer subsidios a avaliacao e a elaboracao de relatérios e
projetos, junto a érgaos competentes;

Planejar e desenvolver estudos sobre desenvolvimento de colegdes e
aquisicoes;
Coordenar o inventario do acervo com o uso de tecnologias RFID;

Desenvolver estudos de uso da colecao para desbastamento e
racionalizacao do acervo;

Coordenar as atividades de conservacdao e preservagao e analisar causas
de degradacdo de materiais bibliograficos, determinando mecanismos de
preservacao da colegao;

Elaborar projetos SAE para contratacao de bolsistas e supervisiona-los;

Desenvolver e ministrar cursos relacionados a biblioteca e proporcionar
treinamento de pessoal;

Realizar marketing dos servicos da biblioteca, através de palestras, cursos,
eventos e exposigoes;

Desenvolver comunicagao visual sobre os servigos disponibilizados e
orientagoes de uso;

Elaborar contrato/minuta de manutencao de equipamentos da biblioteca;
Cadastrar usuarios e liberar senha para uso do software pertinentes ao
SBU para verificagdo de plagio;

Intercambio entre profissionais bibliotecarios internacionais;

Coordenar as buscas de artigos internacionais;

Alimentar o Repositério Institucional;

Coordenar o uso do auto-empréstimo;

Coordenar a célula do Atelier de Conservacdo e Restauracao da Biblioteca
do IMECC;

Organizar treinamentos em restauracao e conservacao de materiais
bibliograficos para funcionarios das bibliotecas do SBU.

Secao de Referéncia e Informacao

Missao:

Possibilitar o acesso a informacao através de todos os servicos no que se refere
ao atendimento ao publico, apoiar as buscas bibliograficas para a pesquisa e
orientar os usuarios quanto ao uso da biblioteca.

Funcao gratificada

» Supervisor de Secao

Horario de Funcionamento: 8:30 as 22:45

Atividades:
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Executar e controlar os processos de circulagdao e do atendimento;

Inventariar as colecdoes e manter os registros atualizados para subsidiar o
gerenciamento do acervo;

Orientar os usuarios quanto a obtencao de artigos subsidiado pela
universidade através do formulario FSAC, como também através da
comutacdo bibliografica nacional e internacional, incluido o empréstimo
entre bibliotecas;

Coletar dados dos processos em que atua para fins estatisticos e outros
gue subsidiem a tomada de decisdo;

Atualizar a pagina da biblioteca;
Procurar livros perdidos no acervo;

Executar as aquisicdes de materiais bibliograficos através de compra e ou
doacdes, controlar o recebimento e atualizar os respectivos controles;

Efetuar empréstimo/renovacdo/devolucdo de materiais bibliograficos;
Participar de Grupos de Trabalho - Circulacao e EEB;
Realizar o processo de baixa patrimonial de materiais bibliograficos;

Elaborar estatistica dos materiais bibliograficos e alimentar o Relatorio
Gerencial Estatistico do SBU;

Zelar pela organizacao e guarda sistematica das publicacdes do acervo e
pela conservagao e manutengao dos equipamentos;

Elaborar planos de melhoria em seus processos para a Secao de Referéncia
e Informacao;

Elaborar disseminagao seletiva da informacao;

Inserir informagao no Sistema SophiA sobre o “Status” dos materiais
bibliograficos;

Elaborar manuais de servicos e procedimentos quanto ao servico de
Referéncia;

Verificar o estado fisico do livro no ato da devolucdo;

Elaborar apresentagdes para os treinamentos dos usuarios quanto ao uso
das bases de dados e catalogo online;

Confeccionar manuais, livretos e folhetos para orientar os usuarios quanto
aos principais servigos da biblioteca;

Orientar o usuario na utilizacdao dos diversos tipos de recursos, ferramentas
e fontes informacionais, com vistas a habilita-lo na busca de informacgoes;

Auxiliar os usuarios na normatizacao de referéncias bibliograficas e em
trabalhos académicos;

Treinar bolsistas e estagiarios;

Gestdo de usuarios (cadastro biométrico);
Monitorar visitas a biblioteca;

Executar outras atividades afins.

54



Secao de Processamento Técnico

Missao:

Tratar a informacdo associada ao material bibliografico proveniente tanto de
aquisicao quanto doacdo, preparando-o para ser disponibilizado a comunidade
académica.

Funcao gratificada * Supervisor de Secao

Horario de Funcionamento: 8:30 as 22:45
Atividades:

Executar, controlar e acompanhar os processos de aquisicao dos materiais
bibliograficos (livros, teses e periddicos);

Manter intercambio com bibliotecas do Sistema e de outras Instituicoes
(duplicatas);

Tombar no SophiA/Mddulo de Aquisicdo e no Sistema de tombo IME, os
materiais bibliograficos provenientes de compra, doacao e/ou permuta;

Controlar e registrar a colecao de periddicos adquiridas por compra,
doagao e/ou permuta;

Executar as atividades de catalogacao, indexacao e classificacao das
colecodes, de acordo com as normas e padroes adotados;

Elaborar a catalogacdo na publicacdo da producdo cientifica da
Universidade - (Ficha Catalografica);

Estudar e implementar novos termos de cabegalhos de assuntos;

Realizar o preparo fisico dos materiais bibliograficos, inserindo carimbo da
biblioteca, alarme e etiquetas, disponibilizando a comunidade para consulta
e empréstimo;

Controlar a qualidade dos dados bibliograficos na base Acervus;

Padronizar as entradas de autoridades pessoais, coletivas e de cabecalhos
de assuntos da colecao UNICAMP;

Realizar inventario;

Realizar a baixa patrimonial no SophiA;

Elaborar manuais de servicos e procedimentos da Secao de Processamento
Técnico;

Treinar pessoal de apoio (técnicos, estagiarios e bolsistas);

Alimentar relatérios estatisticos;

Participar de Grupos de Trabalho de catalogacdo, ficha catalografica,
qualidade entre outros;

Zelar pela conservacao e manutencao dos equipamentos;
Executar outras atividades afins.
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Célula de Conservacao e Preservacao

Missao:
Restaurar e conservar os materiais bibliograficos com propriedade, qualidade e
eficiéncia, zelando pela preservacao e conservagao do acervo da Biblioteca do
IMECC.

Horario de Funcionamento: 14:00 as 22:00
Atividades:

Proceder a intervencao direta: a preventiva (Conservacao) e a curativa
(Restauracdao da Encadernacao) nos materiais graficos deteriorados no
suporte do papel e da encadernacgao;

Fazer o diagndstico e fichamento técnico dos materiais bibliograficos;

Higienizar a seco para remover sujidade no suporte do papel e da
encadernacao;

Fazer a descolagem a seco e umida de fitas adesivas, protelivros, etiquetas
e materiais acidos (papelao) que comprometem a conservacao dos
mesmos;

Costurar os cadernos deteriorados para remontar de novo o corpo do livro;
Organizar exposicoes;

Desenvolver campanhas educativas sobre conservacao e preservacao de
materiais bibliograficos;

Desenvolver e realizar treinamentos sobre conservagao e preservacao de
materiais bibliograficos;

Executar outras atividades afins.

Diretoria Administrativa

Missao:

Assessorar a Direcao na formulacdo de politicas de recursos humanos e
coordenar as areas administrativas e operacional, visando o desenvolvimento
organizacional do Instituto.

Areas subordinadas * Secao de Recursos Humanos

* Secao de Compras e Financgas

« Secdo de Materiais e Patrimonio

e Secao de Apoio Operacional

» Secdo de Apoio Logistico Académico

Funcoes gratificadas » Diretor de Servico
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Horario de Funcionamento: 8:00 as 17:00
Atividades:

« Desenvolver em nivel local as politicas administrativas ditadas pela
administracao superior da universidade e pela Diretoria do Instituto;

« Estabelecer metas as equipes de trabalho;

« Assessorar a direcao em assuntos pertinentes a area administrativa;

« Representar interesses do Instituto junto aos érgaos internos da Unicamp;
* Preparar planos e cronogramas de trabalho;

« Acompanhar o desenvolvimento das secdes sob sua coordenacao;

« Promover a integracao das equipes de trabalho, entre si e com a
comunidade académica, buscando melhoria continua dos processos e do
relacionamento interpessoal;

« Auxiliar a direcao na analise de questdes que envolvam outros setores do
Instituto;

* Preparar planos e cronogramas de trabalho;

« Participar de reunides referentes a implantacdo e/ou alteracao de normas
administrativas internas;

« Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da direcao do Instituto e
acompanhar a aplicagao das Instrucdes Normativas da Universidade;

« Divulgar assuntos de interesse dos docentes, funcionarios e alunos;
« Participar do processo de selecao de funcionarios;

« Propor realocacao de funcionarios;

* Gerenciar conflitos;

« Gerir atividades de treinamento e desenvolvimento;

« Dar suporte ao mapeamento e a melhoria dos processos das areas
administrativas;

« Adequar atividade a legislagao pertinente;

+ Garantir o cumprimento de normas;

« Acompanhar desempenho da equipe;

» Avaliar e gerenciar indicadores de desempenho;

» Estabelecer medidas para melhoria de resultados;
» Executar outras atividades afins.

Secao de Recursos Humanos

Missao:

Administrar situagdes funcionais dos servidores e docentes lotados no Instituto
de maneira a garantir a exatiddo dos dados necessarios ao registro,
proporcionando a eles tranquilidade para a execugao de suas tarefas.
Administrar a abertura, o tramite e o arquivamento de processos, bem como
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registrar/distribuir correspondéncias internas e externas, garantindo a
movimentagdao segura dos documentos.

Funcoes gratificadas * Supervisor de Secao

Horario de Funcionamento: 8:30 as 17:30
Atividades:

« Inserir no sistema os cddigos de frequéncia; disponibilizar lista de
frequéncia dos docentes para marcagao de ocorréncias e assinaturas deles,
separar e efetuar a distribuicdao dos cartdes de ponto;

« Listar o relatério de programacdo de férias e disponibilizar para marcagao e
controlar férias;

« Acompanhar e controlar as avaliagdes via sistema e processos dos
docentes e funcionarios em estagio probatério;

« Agendar pericia médica no sistema do Departamento de Pericias Médicas
do Estado; acompanhar a publicacdo no Diario Oficial do Estado das
licencas médicas e enviar e-mail para DGRH/DSO com atestado e
agendamento para que insiram no Vetorh;

« Preparar documentos referentes a alteracao de funcdo e designacao de
docentes e funcionarios;

« Orientar os funcionarios técnico/administrativos e docentes na preparagao
de documentos para solicitacao de contagem de tempo junto ao INSS;

« Analisar toda a documentacdo para admissao de docente e elaborar oficio a
ser juntado em processo e encaminhado aos érgaos competentes;

« Planejar, coordenar a programacao e preparar toda a documentagao para o
processo de aposentadoria;

« Inserir solicitacdes de afastamentos internacionais, licengas-prémio,
licencas especiais e aposentadorias no sistema Vetorh;

 Preparar e ajudar a realizar processo seletivo para admissao de
estagiarios; convocar o candidato aprovado e solicitar a entrega da
documentacao, realizar todos 0s tramites para
contratacdo/prorrogacao/desligamento dos estagiarios do Instituto, apds o
processo seletivo; controlar recesso dos estagiarios (inserir no Vetorh);

« Acompanhar e controlar exame médico periédico agendado pela
DGRH/DSO;

* Planejar junto ao CECOM, receber e preparar material das campanhas de
prevencao do cancer de intestino grosso, Programa de Saude nas
Unidades, CTA - Centro de Testagem e Aconselhamento (DST's);

» Atualizar os dados cadastrais de todos os servidores do Instituto no Vetorh
e Processo de Vida funcional;

« Registrar as informacgdes sobre os documentos gerados e recebidos pelo
Instituto, bem como preparar e postar as correspondéncias;
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Organizar o encaminhamento de documentos urgentes em maos pelo
Jovem Aprendiz;

Administrar o envio e o recebimento do malote e efetuar a distribuicao das
correspondéncias e processos recebidos;

Manter em ordem o controle das relagbes de remessa expedidas e
recebidas assim como o de correspondéncias enviadas;

Efetuar juntada de documentos dos servidores do Instituto em seus
respectivos processos;

Controlar e manter atualizados os escaninhos dos docentes, quanto a
ativacao/desativacao;
Prestar informacdes ao publico;

Representar os interesses do Instituto junto ao Sistema de Arquivos da
Unicamp (SIARQ);

Verificar, no sistema de protocolo, processos que estdao sendo solicitados e
envia-los para outras unidades;

Dar entrada/saida no sistema dos processos recebidos/expedidos;

Conferir periodicamente os processos encerrados e envia-los ao Siarq de
acordo com a tabela de temporalidade;

Gerenciar o arquivamento de processos;

Atender as solicitacbes referentes a processos e documentos, solicitados
pelas secoes do IMECC;

Registrar no sistema os processos e outros documentos que seguirao pelo
malote, gerando relagao de remessa;

Efetuar o controle patrimonial dos bens da secao e em areas comuns;
Executar outras atividades afins.

Secao de Compras e Financgas

Missao
Assessorar os ordenadores de despesas no gerenciamento e utilizagao dos

recursos orcamentarios e extraorcamentarios da Unidade atendendo a legislacao
vigente.

Funcoes gratificadas * Supervisor de Secao

Horario de Funcionamento: 8:30 as 17:30
Atividades:

Gerenciar os recursos orcamentarios e extraorcamentarios, mantendo os
elementos econdmicos dos programas gerenciais com saldos positivos;

Receber e analisar as solicitacdes de passagens aéreas autorizadas pelos
ordenadores de despesas da Unidade;
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Solicitar a reserva da agéncia contratada pela UNICAMP para posterior
formalizacao no Sistema de Compras da Universidade;

Efetuar pesquisa de mercado para emissao de planilha comparativa de
precos que subsidia a aquisicdo da passagem aérea de menor valor,
quando for utilizado recursos da CAPES;

Receber solicitagbes de pagamentos autorizadas pelos diversos
ordenadores de despesas da Unidade;

Solicitar abertura de processos junto a Segao de Recursos Humanos, e
posterior juntada de documentos para instrugao dos processos autuados;

Cadastrar credores de outras despesas (pessoas fisicas);

Formalizar os processos de pagamento de ajuda de custo e diarias a
docentes, auxilio financeiro e ajuda de custo a discentes, didrias a técnicos
administrativos e ajuda de custo a professores visitantes no Sistema de
Orcamento e Financas da Universidade;

Efetuar os pagamentos de despesas dos auxilios pesquisadores CAPES
através de cheque nominal, emissao de recibos e colhimento de
assinaturas comprobatodrias;

Formalizar o pagamento de estagiarios através da abertura de processo,
juntada de documentos extraidos do processo de admissdo, emissao de
compromissos para os pagamentos da bolsa e do vale-transporte, e
acompanhamento do recurso financeiro destinado ao referido processo;

Gerenciar os recursos da conta de Adiantamento para pagamento de
despesas miudas e emergenciais do Instituto;

Elaborar e encaminhar a Prestagao de Contas da conta de Adiantamento do
Instituto para a Diretoria Geral da Administracao;

Receber as solicitacbes de compras/servicos, autorizadas pelos
ordenadores de despesas do Instituto;

Formalizar processos de compras/servicos no Sistema de Compras da
DGA;

Efetuar pesquisa de mercado para emissao de planilha comparativa de
precos que subsidia a aquisicao e posterior fechamento da compra, quando
for utilizado recursos da CAPES;

Efetuar pesquisa de mercado para emissao de planilha comparativa de
precos que subsidia a contratacao de empresas especializadas em
manutengao preventiva e corretiva;

Emitir compromissos de outras despesas para atender as despesas de
contratacao de empresas especializadas em manutencao preventiva e
corretiva;

Inserir todas as despesas realizadas pelos convénios PROAP e auxilios
CAPES (PROEX, PROCAD, PRODOC, PAEP, etc.) nos sistemas de prestacao
de contas da PRPG ou no site do 6érgao de fomento;

Apoiar a Célula de Apoio a Pesquisa na orientacdo sobre normas e
procedimentos para aquisicao de materiais e servicos com 0s recursos

60



obtidos junto as diversas agéncias de fomento (CNPq, FAEPEX, FAPESP,
etc.), e na elaboracao de prestacao de contas dos recursos recebidos;

- Elaborar e apresentar relatérios, balancetes e outros demonstrativos
financeiros para a Direcao da Unidade;

 Representar os interesses do Instituto junto a Diretoria Geral da
Administracdo da Unicamp e demais 6érgaos da administracdo central da
universidade;

« Elaborar e encaminhar documentos para formalizagao de processos de
compras/contratacdo de servigos, pagamento de pessoas fisicas e
reembolso de despesas com recursos AIU e FAEPEX;

« Efetuar o controle patrimonial dos bens da segao e em areas comuns;
« Executar outras atividades afins.

Secao de Materiais e Patrimonio

Missao:

Responder pelo recebimento, registro, controle, localizagdao, administracdao e
distribuicao de materiais permanentes e de consumo que sao movimentados
pelo IMECC, visando garantir a qualidade no atendimento das solicitacOes
efetuadas pelos funcionarios e docentes do Instituto.

Funcoes gratificadas * Supervisor de Secao

Horario de Funcionamento: 8:30 as 17:30
Atividades:

« Administrar o estoque dos materiais de consumo;
* Solicitar materiais, via online, ao Almoxarifado Central;
* Receber, separar, cadastrar e distribuir materiais de consumo;

« Atualizar o sistema (do Instituto), executando entrada e saida de
materiais, cadastramento de materiais e fornecedores;

« Solicitar, a Secdo de Compras e Financas, materiais de consumo utilizados
no Instituto que nao fazem parte da lista do Almoxarifado Central;

+ Receber e conferir os materiais comprados com verba orgcamentaria e
extraorcamentaria junto com a autorizacdo de fornecimento e informar o
interessado da compra;

« Providenciar a devolucao dos materiais que estdo em desacordo com a
autorizacao de fornecimento;

» Receber todos os materiais, que chegam através de transportadora para os
docentes e funcionarios e informar o docente ou funciondrio ao qual o
material foi enderecado;
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Efetuar o processo de patrimoniamento de bens permanentes, FAPESP,
CNPq, CAPES, Funcamp e doacgoes;

Solicitar parecer técnico a Informatica, dos equipamentos inserviveis e/ou
obsoleto;

Preparar listagem dos bens disponibilizados pelo Instituto, que seguirdao
para o depdsito de disponiveis;

Acompanhar o recolhimento dos bens junto a empresa contratada;
Recolher bens de pequeno porte para o depdsito do IMECC;

Manter atualizada a listagem de bens disponiveis;

Orientar os docentes e alunos sobre preenchimento do Termo de
Autorizacdo de Uso de bens em residéncia;

Atualizar o sistema patrimonial sobre os bens em residéncia;

Fazer levantamento patrimonial em todas as salas docentes e areas
comuns;

Organizar e solicitar o levantamento patrimonial junto as &reas
administrativas, académicas, biblioteca e informatica;

Conferir a verificagdo fisica com o Sistema e efetuar a atualizacdo no
Sistema referente a localizacao e érgdos responsaveis;

Relacionar os bens nao encontrados;
Transferéncias de bens para outras Unidades e transferéncias internas,
Recolhimento de bens ao Depdsito DGA;

Incorporacao de bens; Funcamp, CNPQ e FAPESP com abertura de
processo para cada Beneficiario e Orgao de fomento;

Fornecer todas as informacdes e esclarecimentos a Comissdo de
sindicancia de bens nao encontrados;

Executar outras atividades afins.

Secao de Apoio Operacional

Missao:

Gerenciar todas as atividades relacionadas a manutengao, seguranca, zeladoria,
transportes e servigos gerais da unidade, garantindo a tranquilidade necessaria a
comunidade do Instituto.

Funcoes gratificadas e Supervisor de Secao

Horario de Funcionamento: 7:00 as 23:00
Atividades:

Gerenciar a realizagao dos servigos de manutencao preventiva e corretiva
predial (hidraulica, elétrica e alvenaria);
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Realizar a compra de pequenos insumos em geral de manutencao predial;
Realizar os servicos de manutencao e reparos gerais;

Acompanhar, fiscalizar e dar aceite em servigos de manutencgao realizados
por terceiros;

Elaborar o memorial descritivo e demais documentagbdes afins para
contratacdao de empresa especializada em manutencgao predial, bem como
em instalagao de aparelhos de ar condicionado;

Realizar os servicos de manutencgao elétrica predial preventiva e corretiva;

Encaminhar solicitacdes de servigos externos de elétrica, manutencao de
alvenaria, hidraulica, pintura e servicos de jardinagem para as areas
competentes da Prefeitura do Campus;

Realizar pequenos servicos de manutengao hidraulica corretiva;

Providenciar o encaminhamento de equipamentos para conserto via CEMEQ
Ou empresas especializadas;

Realizar eventuais pequenos reparos em equipamentos;

Verificar o funcionamento e relacionar o nUmero de bem dos aparelhos de
ar condicionado;

Gerenciar o contrato e administrar os servicos de manutencao do elevador
e de limpeza;

Responder pelo suprimento do convénio AIU na aquisicdo de materiais para
a manutencdo predial e realizar a prestagcao de contas;

Manter o controle do quadro de chaves;

Administrar as entregas e devolugdes de chaves das salas do prédio de
pos-graduacao;

Identificar, administrar e guardar e entregar objetos achados e perdidos
nas dependéncias do Instituto;

Administrar o servico de copa e manter o local organizado;

Realizar a abertura e fechamento do prédio e demais areas comuns;
Realizar rondas nas dependéncias internas e externas do Instituto;
Registrar ocorréncias;

Orientar e auxiliar os visitantes e usuarios do Instituto;

Auxiliar a realizagao de eventos;

Controlar acesso de pessoas em areas restritas;

Ligar e desligar sistemas de iluminacao em areas comuns;

Identificar e desligar equipamentos esquecidos ligados e trancar salas
esquecidas abertas;

Monitorar e vigiar o patrimonio da unidade;

Fazer o monitoramento de cameras;

Efetuar o controle patrimonial dos bens da secao e em areas comuns;
Executar outras atividades afins.
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Secao de Apoio Logistico Académico

Missao:

Administrar as salas de aula, de reunides e de seminarios, bem como o auditorio
do Instituto de forma centralizada, no que se refere ao seu agendamento, ao
controle de bens, funcionamento dos equipamentos, recursos audiovisuais, de
infraestrutura e demais facilidades oferecidas a comunidade do IMECC.

Funcoes gratificadas « Supervisao de secao

Horario de Funcionamento: 8:30 as 17:30
Atividades:

« Apoiar os docentes do instituto na realizacdo de atividades académicas
audiovisuais;

« Controlar o empréstimo de materiais e equipamentos audiovisuais
destinados ao apoio didatico;

« Solicitar manutengao corretiva dos equipamentos audiovisuais;
« Realizar o controle, agendamento e alocacao das salas de aula;

« Abastecer as salas de aula e de semindrios com giz, apagador e caneta
para quadro;

* Checar, analisar e informar sobre a estrutura e infraestrutura das salas,
mantendo-as em condigdes de funcionamento e limpeza;

« Solicitar manutencao corretiva dos equipamentos de ar-condicionado,
junto aos 6rgaos competentes;

+ Levantar informacdes prévias sobre a conexao via internet nas
videoconferéncias, realizar a conexao e manusear o0s equipamentos
durante esta atividade;

« Realizar as filmagens das reunides da Congregacao e Coloquios de
Matematica;

« Editar e disponibilizar os videos;

« Realizar filmagem, edicao e disponibilizacao das entrevistas dos
professores nas redes sociais, bem como gerenciar os videos no site do
IMECC;

« Confeccionar materiais audiovisuais de suporte aos principais eventos do
IMECC;

« Realizar confeccao de copias reprograficas de provas e listas de exercicios
e outros documentos de interesse do Instituto;

« Colecionar e grampear provas, listas de exercicios, relatorios, etc;

« Digitalizar documentos;

« Controlar semestralmente a tiragem geral de todas as cépias das maquinas
administrativas;
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Controlar e solicitar compra dos suprimentos da impressora propria do
Instituto;

Solicitar compra de suprimentos e equipamentos de apoio didatico;

Gerenciar e dar suporte nos contratos de manutencdo das maquinas
copiadoras, bem como realizar a abertura de chamados de manutencao
corretiva;

Efetuar o controle patrimonial dos bens da secao e das salas de aula,
seminarios e videoconferéncia;

Executar outras atividades afins.

Coordenadoria de Informatica

Missao:
Estabelecer politicas de uso dos recursos de tecnologia da informacdo e
comunicacao do IMECC, de modo a atender as necessidades do Instituto.

Areas subordinadas + Diretoria da Area de Informatica

Atividades:

Deliberar sobre a politica e diretrizes de informatica do Instituto;
Representar o IMECC nas instancias competentes;
Supervisionar o funcionamento da area de Informatica;

Garantir o uso dos recursos de tecnologia da informacao e comunicagao de
acordo com as normas e diretrizes da Universidade.

Diretoria da Area de Informatica

Missao:
Coordenar as atividades do pessoal de tecnologia da informagao e comunicagcao

do Instituto; garantir a execucao de normas e diretrizes estabelecidas pela
Diretoria do Instituto e Coordenadoria de Informatica.

Areas subordinadas + Atendimento ao Usuario

* Secao de Administracao e Desenvolvimento
de Sistemas

« Secdo de Apoio Técnico

Funcoes gratificadas » Diretor de Servico

Horario de Funcionamento: 8:30 as 22:45
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Atividades:

« Coordenar, supervisionar e orientar as secdes da area de informatica;
« Garantir a exceléncia no atendimento e a satisfacao dos usuarios;

« Garantir a execucao de normas de TIC vigentes e diretrizes estabelecidas
pela Diretoria do Instituto e Coordenadoria de Informatica;

« Propor e supervisionar a execugao de projetos de expansao de software e
de hardware;

« Assessorar 0os usuarios na compra de equipamentos a serem incorporados
a rede, emitindo pareceres de compatibilidade;

« Assessorar a diretoria do instituto e coordenadorias na definicao de
projetos de melhoria e expansao da infraestrutura de tecnologia da
informacao e comunicagao;

+ Assessorar as secdoes da area de informatica no desenvolvimento e
execucao de projetos;

« Dar manutencao de dados e informagdes para governanca de TIC;

« Acompanhar indicadores da area, buscando identificar oportunidades de
melhoria nos produtos, processos e servigos oferecidos;

« Propor e supervisionar a execugao de projetos de melhoria de processos da
area de informatica;

« Promover a integracdo das equipes de trabalho, entre si e com a
comunidade académica;

« Controlar a frequéncia, controlar férias e licencas dos funcionarios
subordinados a essa Diretoria e encaminha-la a Secdo de Recursos
Humanos para validagao;

» Avaliar o desempenho e identificar necessidades de treinamento do pessoal
da area de TIC;

« Promover a especializacao de usuarios e das equipes de informatica;

« Aprovar solicitacdes de compra de equipamentos e insumos de informatica
das areas subordinadas;

« Aprovar orgcamentos de servigos de assisténcia técnica externa (Cemeq e
terceiros);

« Prestar informacbes e orientar o0s usuarios no uso dos recursos
computacionais disponiveis no Instituto;

« Representar a area de Informatica nas instdncias competentes;
« Executar outras atividades afins.
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Célula de Atendimento ao Usuario

Missao:
Realizar o atendimento aos usuarios, a manutencao de contas, a manutengao do

sistema de impressoras corporativas e o encaminhamento de solicitagcbes de
servicos para as areas técnicas responsaveis pelo atendimento.

Horario de Funcionamento: 8:30 as 22:45
Atividades:

Atender os usuarios que procuram os servicos de informatica pessoalmente
ou por telefone;

Gerar solicitacOes de servico para usuarios;

Receber e triar as solicitacbes de servico encaminhadas para a area de
informatica e encaminhar para o atendimento em 2°. nivel pelas secdes
que compdem a area;

Prestar informacdes e orientar os usuarios no uso dos recursos
computacionais disponiveis no Instituto;

Prestar suporte na resolugao de problemas com contas (senhas, espaco em
disco, acesso a rede sem fio, etc.);

Prestar suporte na resolugao de problemas com a impressao de trabalhos
nas impressoras corporativas;

Prestar suporte na configuracao de acesso ao sistema de rede sem fio;
Responder solicitacdes de servico relacionadas as atividades da célula;

Operar as impressoras do sistema de impressoras corporativas:
alimentacao com papel, troca de cartucho e de toner, remocao de
atolamento de papel, etc.

Manter o estoque local de papel e cartuchos de toner para alimentagao das
impressoras corporativas;

Solicitar ao Apoio Técnico a verificacgdo e reparo de problemas nas
impressoras corporativas;

Orientar e auxiliar usuarios na criacao e alteracao de senhas de contas no
sistema SISE;

Entregar senhas de contas dos sistemas na Unicamp para os usuarios do
IMECC;

Realizar manutencao de contas e senhas nos sistemas da Unicamp dos
usuarios do IMECC;

Executar outras atividades afins.
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Secao de Apoio Técnico

Missao:
Gerenciar a infraestrutura da rede local de telecomunicacdoes e prestar aos
usuarios suporte técnico necessario a utilizacdo dos recursos computacionais

existentes.

Laboratorios de « Laboratério de Ensino de Graduacao I

Informatica « Laboratério de Ensino de Graduacgo 11
« Laboratério de Graduacao da Estatistica
e Laboratério de Pés-Graduacgao I
« Laboratério de Computacao Cientifica I
« Laboratério de Computacao Cientifica III
« Laboratério de Computacao Cientifica IV
« Laboratério de Pos-Graduacao da Estatistica
« Laboratério do LEM

Funcoes gratificadas e Supervisor de Secao

Horario de Funcionamento: 8:30 as 22:45
Atividades:

Fazer manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos de informatica
do Instituto;

Instalar e configurar equipamentos e seus sistemas operacionais e
aplicativos (Computadores, impressoras, etc);

Enviar e acompanhar equipamentos com demanda de assisténcia especifica
e fora de garantia ao CEMEQ ou a assisténcia técnica externa;

Avaliar e preparar equipamentos do Instituto para redirecionamento
(recolhimento, doacao ou remanejamento);

Monitorar e realizar manutencao (preventiva e corretiva) dos equipamentos
dos laboratorios de informatica;

Cotar e gerenciar licencas de softwares proprietarios e sistemas
operacionais (Minitab, SAS, Windows, Office, etc);

Elaborar e acompanhar a execucao de projetos de infraestrutura de redes
de comunicacdo (dados e telefonia);

Realizar alteracbes e ampliacdes da infraestrutura da rede de dados e
telefonia;

Instalar pontos de acesso da rede sem fio;
Verificar e solucionar problemas de conectividade de equipamentos;

Elaborar especificacdo técnica e cotacbes preliminares de softwares e
equipamentos de informatica;
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« Realizar instalacdo fisica de cameras IP;
« Operar software de gerenciamento de imagens das cameras de vigilancia;
« Prestar suporte na recuperacao de eventos gravados;

« Encaminhar e acompanhar servigos de assisténcia técnica de cameras com
defeito;

« Elaborar, executar ou acompanhar a execucao de projetos de expansao do
sistema de cameras de vigilancia;

« Elaborar especificacao técnica de cameras de vigilancia e prestar suporte
em processos de compra;

« Gerenciar o servidor do sistema antivirus;
- Instalar o software antivirus nos equipamentos institucionais;

« Resolver problemas com malwares reportados pelos usudrios ou pelo
servidor do sistema antivirus;

« Realizar manutencdo da rede ldgica de alimentacdo das fechaduras
eletrénicas, bem com verificar problemas de funcionamento destas;

« Solicitar e acompanhar servicos de assisténcia técnica do sistema de
fechaduras eletronicas;

« Instalar e dar manutencao do software de cadastro de controle de acesso
em equipamentos clientes;

« Elaborar especificacdo técnica e solicitacdo de compra de leitores de
smartcard;

« Instalar e dar suporte a equipamentos do sistema de videoconferéncia e
transmissdes ao vivo de palestras, reunides, defesas de tese, seminarios,
etc;

« Prestar informacdes e orientar 0os usuarios no uso dos recursos
computacionais disponiveis no Instituto;

« Atender chamados de suporte, abertos no sistema RT da informatica
direcionados a fila Apoio Técnico;

« Prestar o atendimento de segundo nivel com relacdo a problemas de
hardware, software e configuracao de equipamentos de clientes;

« Executar outras atividades afins.

Secao Administracao e Desenvolvimento de Sistemas

Missao:
Administrar os recursos computacionais da unidade, garantindo a integridade e a
seguranca das informacoes.

Funcgoes gratificadas e Supervisor de Secao

Horario de Funcionamento: 8:30 as 22:45
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Atividades:

» Especificar, orcar, solicitar e acompanhar processo de compra de servidores
e equipamentos de infraestrutura e hardware de rede do datacenter;

+ Instalar e manter os servidores, os equipamentos de infraestrutura, a rede
de dados fisica e hardware de rede do datacenter;

« Instalar e dar suporte a equipamentos de grupos de pesquisa hospedados
no datacenter;

* Monitorar e acompanhar os servicos de manutengao dos equipamentos de
energia do datacenter (fornecimento de consumiveis, elaboracdo e gestao
de contratos de manutencao, etc);

« Monitorar o funcionamento do sistema de climatizagdao do datacenter,
solicitando servicos de manutencdao quando necessario;

« Elaborar, gerir e acompanhar a execucao de contratos de assisténcia
técnica de equipamentos do datacenter (servidores, gerador, storage, no-
break, etc);

+ Instalar e manter sistema operacional e softwares nos servidores centrais
do Instituto;

« Configurar e manter software / firmware dos equipamentos de informatica
centrais (switches, sistema de armazenamento, controladores de rede sem
fio, gerador, etc);

« Instalar e dar suporte a softwares e sistemas demandados pela
comunidade (websites com necessidades especiais, maquinas virtuais de
projetos e grupos de pesquisa);

* Prospectar, testar, adequar, implantar e manter solucdes de software
(sistema de ordens de servico, sistema de agenda de salas, webmail,
antispam, sistema de listas de e-mail, sistema de quota de impressao,
etc);

« Manter as contas de usuarios, os dados institucionais, os servicos de rede
e 0S equipamentos centrais de processamento;

« Manter os dados de contas de usuarios (sincronismo com fontes externas /
criacao e a eliminacao de contas sob demandas);

« Manter os dados de recursos de rede dos usuarios (backup, gerenciamento
de quotas de disco e impressao);

« Instalar e manter os servicos de rede e sistemas centrais (sistemas web,
correio eletrénico, backup, sistemas de bancos de dados, contas de
usuario, impressao, etc);

+ Manter o backbone da rede interna do IMECC;

* Manter a conectividade do Instituto com a rede da Unicamp;

» \Verificar os incidentes de seguranca reportados pelo CSIRT e fazer as
corregdes necessarias;

« Manter em funcionamento e monitorar os equipamentos de seguranca da
rede local;
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Elaborar e acompanhar a execugao de projetos de expansao e atualizacao
da rede local;

Prestar informacdes e orientar 0s usuarios no uso dos recursos
computacionais disponiveis no Instituto;

Prestar o atendimento em segundo nivel em questdes pertinentes aos
sistemas computacionais centrais (autenticacao, contas, correio eletrbnico,
impressao, etc.);

Desenvolver programas e solucdes para automagao de fungbes da
Informatica;

Desenvolver e dar manutencao em programas, moédulos e solugdes para a
comunidade do IMECC (sistema de troca de senha web, portal da rede sem
fio, banco de dados da graduacdo, sistema de inscricdao da pds-graduacao,
etc);

Realizar o desenvolvimento web e dar apoio ao webdesigner (mddulos de
integracao de informacgdes do portal do IMECC, catalogo de pessoas, etc);
Realizar manutencao das paginas web institucionais do IMECC (divulgacao
e adequacao de conteudo, criacdao de paginas, manutencdo e operacao do
gerenciador de conteludo e do site principal, etc);

Criar, implantar e dar manutencao ao site principal do IMECC;

Criar e implantar sites institucionais (para eventos, grupos de pesquisa,
disciplinas, etc), incluindo: identidade visual (tema), implementacao e
adequacao de funcionalidades;

Desenvolver e implementar solucdes web personalizadas (sistema de
divulgacgao / sinalizagao digital);

Apoiar e orientar usuarios com demandas especificas de sistemas web;
Realizar manutengao em bancos de dados e demais recursos para suporte
a solucdes web demandados por usuadrios e grupos de pesquisa;

Executar outras atividades afins.
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