MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
CENTRO DE TECNOLOGIA

PORTARIA N° 001/2021 - GD/CTEC DE 04 DE FEVEREIRO DE 2021

ATUALIZA o) PLANO DE
FUNCIONAMENTO DO CTEC DEFINIDO
NA RESOLUCAO CTEC/UFAL N.o
002/2020, PARA A RETOMADA DE
ATIVIDADES DO CALENDARIO
ACADEMICO 2020 DEFINIDO PELAS
RESOLUCOES  CONSUNI/UFAL  N.o
80/2020 E N.o 09/2021 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

O DIRETOR DO CENTRO DE TECNOLOGIA DA UNIVERIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, no uso
das suas atribuicdes legais, estatutarias e regimentais;

CONSIDERANDO a retomada do calendario académico da UFAL definido nas resolugdes
CONSUNI n.o 80/2020 e n.o 09/2021;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual N° 72.438, que autoriza a retomada das atividades de
ensino na rede publica e privada;

CONSIDERANDO a IN 109/2020 do Ministério da Economia, que estabelece orientacdes aos
orgdos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal - SIPEC
para o retorno gradual e seguro ao trabalho presencial;

CONSIDERANDO os procedimentos para o controle da assiduidade dos servidores técnico-
administrativos e docentes no ambito da UFAL durante a pandemia do novo Coronavirus,
definidos na Resolucdo 15/2020 - CONSUNI/UFAL,;

CONSIDERANDO a necessidade de atendimento aos servidores técnicos-administrativos e
docentes na preparacdo e desenvolvimento de atividades didaticas para atendimento a
Resolugdo n.o 80/2020;

CONSIDERANDO a necessidade de atendimento de secretarias administrativas para
suporte as coordenacgdes de curso, ainda que seja possivel a operagcdo dos sistemas
administrativos de forma remota.



RESOLVE:

Art. 12 — Atualizar o PLANO DE FUNCIONAMENTO DA UNIDADE ACADEMICA definido na
Resolugdo CTEC/UFAL n.o 002/2020.

Art. 22 - Essa Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Vladimir Caramori Borges de Souza

Diretor do Centro de Tecnologia da UFAL

ANEXO I
PLANO DE FUNCIONAMENTO DA UNIDADE ACADEMICA CTEC/UFAL

1 - FUNCIONAMENTO DE SETORES ADMINISTRATIVOS

As secretarias da Unidade Académica, de graduacdo e de pds-graduacao terdo atendimento
presencial, conforme o quadro abaixo, com rodizio dos servidores coordenado pela (s)

chefia (s) imediata (s).

SETOR/SERVICO ||ATENDIMENTO AO PUBLICO
CONTATO
ADMINISTRATIVO|| (mediante agendamento)
Secretaria da Terca-feira: 10:00-12:00
direcdo ctecufal@gmail.com
Quinta-feira: 10:00-12:00
Secretaria de Terca-feira: 10:00-12:00
cursos de secretariagraduacaoctec@gmail.com
graduacio Quinta-feira: 10:00-12:00
Secretaria de Terca-feira: 10:00-12:00 davi.fonseca@ctec.ufal.br
cursos de pos-
graduacio Quinta-feira: 10:00-12:00 rossane.toledo@ctec.ufal.br




ATIVIDADES ESPECIFICAS DOS SETORES

e Graduacao e pos-graduacdo: acdes de planejamento académico (incluindo revisdo de
Projetos Pedagogicos, oferta, ajustes de matricula, dentre outros) deverdo ser mantidas
por via remota (webconferéncia);

» Progressdes Funcionais: a tramitacdo inicial (da abertura do processo até a conclusao
da avaliacdo pela Comissdo Interna do CTEC) podera ocorrer tanto de forma fisica
quanto de forma virtual. Observar orientacdo especifica abaixo;

e Avaliacdo de estdgios probatorios: tramitacdo fisica, conforme Oficio Circular n.o
20/2020/CDP/PROGEP e manual de orientacdes disponivel no portal da UFAL
(https://ufal.br/servidor/avaliacao/estagio-probatorio/docente/manual-e-anexos).
Observar orientac¢ao especifica abaixo;

e Avaliacdo de desempenho de servidores técnico-administrativos: tramitacao fisica,
conforme Oficio Circular n.o 20/2020/CDP/PROGEP e manual de orientacoes
disponivel no portal da UFAL (https://ufal.br/servidor/avaliacao/estagio-
probatorio/tecnico-administrativo).

NOTAS:
I - O atendimento presencial das secretarias devera ser agendado por email;

IT - Servicos de manutencdo, abertura de requisicdo e/ou ordem de servico deverao ser
solicitados exclusivamente por email;

III - Processos cuja tramitacdo exija o documento fisico serdo comunicados ao
interessado por email e ficardo disponiveis nas secretarias;

IV - Cabe a coordenacdo de cada setor estabelecer e publicar o rodizio de pessoal
alocado para atendimento fisico presencial, respeitando os horarios indicados no
quadro acima;

V - O encaminhamento dos processos avaliativos (progressdo e estagio probatdrio) so
serd realizado pela secretaria mediante a apresentacdo de toda a documentacao pelo
interessado.

2 - FUNCIONAMENTO DE SETORES DE APOIO ACADEMICO (LABORATORIOS DE
ENSINO E PESQUISA)

» Todas as atividades de ensino presencial permanecem suspensas;

e Laboratorios de ensino de graduacao poderdo ser utilizados pelos docentes para a
preparacdo de material didatico, com apoio dos respectivos servidores técnicos, desde
que observadas as medidas de precaucdo relacionadas a pandemia, inclusive o uso de
mascaras, a garantia de distanciamento social, a rotina de higienizacdo pessoal e do
ambiente, dentre outras medidas. A direcdo do CTEC devera ser comunicada
previamente, e devera haver coordenacao da utilizacdo do espaco entre todos os
interessados, para evitar aglomeracades;

e Oficinas e laboratorios de pesquisa terdo funcionamento permitido, com plano de
trabalho previamente aprovado pela Direcao.


https://ufal.br/servidor/avaliacao/estagio-probatorio/docente/manual-e-anexos
https://ufal.br/servidor/avaliacao/estagio-probatorio/tecnico-administrativo

[¢]

O Plano de Trabalho devera conter as medidas de saude e seguranca relativas a
prevencao da Sars-Cov 2;

O acesso de pessoas (docentes, técnicos e alunos de pds-graduacgao) devera ser
controlado de forma a evitar aglomeracdo, em turnos/rodizio;

A presenca de alunos de graduacdo so sera permitida a bolsistas PIBIC, PIBITI ou
equivalente, mediante detalhamento no Plano de Trabalho do Laboratério. A
presenca de alunos menores de 18 (ainda que bolsistas) s6 sera permitida
mediante autorizacdo expressa dos pais ou responsaveis;

Nos casos de atividades essenciais @ manutencdo de equipamentos e laboratorios,
incluindo a operacdo de mdaquinas e equipamentos que exijam funcionamento
continuo e/ou regular, cuja interrup¢do possa provocar avaria e/ou perda da
continuidade de monitoramento. Em caso de funcionamento destes espacos, a
coordenacdo do laboratério deverd promover rodizio de pessoas para reduzir
contato;

e Cabe a coordenacdo de cada setor estabelecer e publicar o rodizio de pessoal alocado
para atendimento fisico presencial, respeitando os horarios indicados no quadro
acima.

3 - ACESSO DOS DOCENTES AS SALAS DE PERMANENCIA E DEMAIS INSTALACOES DA

UNIDADE ACADEMICA

e Estdo autorizados, mediante responsabilizacdo individual, comunicada a direcdo e
coordenador do setor/laboratério especifico. A comunicacdo poderd ser feita através
de comunicacdo por email.

4 - FUNCIONAMENTO DE SETORES DE ATIVIDADES DISCENTES

e Os setores destinados a atividades discentes, tais como Centros Académicos, Empresas
Juniores, Grupos PET e PEC, terdo funcionamento autorizado desde que:

o

Seja apresentado, e aprovado pela Direcdo do CTEC, plano de funcionamento do
setor, contendo, inclusive, a forma de trabalho e a programacdo da presenca dos
membros no espago fisico correspondente;

Ndao haja presenca de menores de 18 anos sem a expressa autorizacdo dos pais ou
responsaveis;

Seja garantido o distanciamento minimo conforme protocolos de biosseguranca e
conforme os cendrios de evolucdo da COVID;

O grupo/setor se responsabilize pelo material e equipamento de seguranca
sanitaria, podendo contar com o apoio da Direcdo do CTEC para o material
disponivel na Unidade Académica;

A adesdo seja voluntaria (podendo o coordenador do grupo organizar um termo
de consentimento);

e As atividades presenciais do PAESPE permanecerdo suspensas.



5- ACOES DE LIMPEZA E CONSERVACAOQO

e Os servidores da empresa terceirizada de limpeza e conservacdo terdo livre acesso ao
espaco fisico da Unidade Académica para realizacdo de suas atividades fim.

6 - ACOES DE COMUNICACAQO

e Adirecdo do CTEC repassara toda e qualquer nova informacao por email;

e Os coordenadores de curso devem transmitir aos discentes as informacdes pertinentes
a cada curso (graduacdo e/ou pos-graduacao);

e Os coordenadores de laboratorio sdo responsaveis por comunicar as acdes aos
respectivos servidores técnicos.

7 - ORIENTACOES ESPECIFICAS SOBRE PROGRESSAO FUNCIONAL

1. Solicitar abertura do processo por e-mail (ctecufal@gmail.com), encaminhando
relatorio de atividades e formuldrio especifico;

2. A tramitacdo interna no CTEC podera ser feita por meio fisico ou digital (até a
conclusdo da avaliacao pela Comissao do CTEC);

3. Toda a documentacgdo deverda estar, ORDENADAMENTE, inserida no processo, seja em
meio fisico ou digital, conforme a estrutura do formulario disponivel no site da UFAL
(https://ufal.br/servidor/documentos/formularios/carreiras-tecnicos-administrativos-e-
docentes/47-requerimento-de-progressao-promocao-docente);

4. O relatorio de atividades desenvolvidas deverd conter a numeracdo de TODOS os
anexos correspondentes a cada atividade. Da mesma forma, TODOS os anexos deverao
estar numerados conforme o relatorio principal e na mesma ordem apresentada no
relatorio;

5. Em caso de aprovacdo do relatorio pela Comissdo, o docente que tiver encaminhado
apenas o processo digital devera agora encaminha-lo para a direcdo em meio fisico
(ver nota 2) (combinar por email, whatsapp ou telefone). A copia fisica devera ser uma
copia fiel do relatorio encaminhado em meio digital;

6. 0 docente deverd acrescentar, ao final do relatério, uma declaragdo de autenticidade
de todos os comprovantes apresentados (solicitar modelo na secretaria);

7. A direcdo fard os demais encaminhamentos necessarios.

NOTAS:

I - o encaminhamento do processo em meio fisico serd de responsabilidade do
interessado até a conclusao da avaliacdo pela Comissao Interna do CTEC;

II - a tramitacdo para CPPD e posteriormente DAP exige o processo fisico. Para os
processos tramitados inicialmente em meio digital, a producio da versao fisica (apds


https://ufal.br/servidor/documentos/formularios/carreiras-tecnicos-administrativos-e-docentes/47-requerimento-de-progressao-promocao-docente

avaliacdo) devera obedecer exatamente a mesma estrutura, conteudo e formato
entregue a comissdo de avaliacao;

III - as assinaturas nos formularios de progressao e no relatdrio da Comissdo Interna do
CTEC deverdo ser originais, de proprio punho;

IV - processos que ndo estejam estruturados adequadamente SERAO DEVOLVIDOS SEM
QUALQUER ANALISE, para que o interessado possa ajusta-lo;

V - processos tramitados em meio digital deverdo ser encaminhados em arquivo unico
em formato pdf;

VI - Conforme o formulario citado no item 3, a documentacao obrigatoria é:

a) Portaria da ultima progressdo/promocdo ou da aceleracdo da promocao. Caso seja
a 12 progressdo anexar a portaria de lotacgao;

b) Relatorio dos afastamentos do servidor;

c) Relatorio das atividades desenvolvidas durante o intersticio informado,
observando item 4 acima;

d) Comprovantes do relatério supracitado (declaragdes, certificados etc.),
observando item 4 acima.

VII - Em caso de duvidas, entrar em contato com a direc¢ao (por email, whatsapp ou
telefone).

8 - ORIENTACOES ESPECIFICAS SOBRE PROCESSOS DE AVALIACAO (ESTAGIO
PROBATORIO E AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR):

1. A assinatura em todos os campos (tanto do avaliado quanto do avaliador) deve ser de
proprio punho, conforme oficio circular n° 20/2020/CDP/PROGEP;

2. Observar Manual de Orientacdes e anexos disponibilizados no portal da UFAL;

3. 0 servidor devera acrescentar, ao final do relatério de estagio probatdrio, uma
declaracdo de autenticidade de todos os comprovantes apresentados (solicitar modelo
na secretaria).

VLADIMIR CARAMORI BORGES DE SOUZA
Autenticado Digitalmente



