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Administrar o 6rgao;

Elaborar e submeter a aprovagao do Pré-Reitor o plano anual de atividades e
os planos ou projetos isolados;

Velar pela ordem e eficiéncia dos trabalhos, representando ao Pro-Reitor nos
casos de indisciplina;

Exercer atividades de fiscalizagdo no ambito de atuagao do 6rgao;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢coes estatutarias e regimentais que lhes
sejam aplicaveis;

Cumprir e fazer cumprir as instrugdes e determinacgdes superiores;
Apresentar ao Pro-Reitor, até 15 de janeiro de cada ano, relatério das
atividades do 6rgéo do ano anterior;

Opinar sobre assuntos que dependem de decisao superior;

Reunir periodicamente, por iniciativa propria ou por solicitagdo os Chefes das
Unidades que Ihes s&o subordinadas para tratar de assuntos de interesse do
orgao;

Distribuir o pessoal que lhes for subordinado de acordo com a experiéncia do
servigo;

Propor ao Pré-Reitor, a indicacao de estagios ou cursos especializados para
aperfeicoamento do pessoal técnico-administrativo de sua area de atuacao;
Comunicar-se, entender-se ou corresponder-se diretamente com quaisquer
entidades ou autoridades publicas e privadas, brasileiras ou estrangeiras em
assuntos de sua competéncia, salvo os casos privativos do Pré-Reitor e do
Reitor;

Exercer outras atribuicdes que lhes sejam cometidas pelo Pro-Reitor, no
ambito de sua area de atuacao.

- Secretaria Administrativa

4.

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de apoio administrativo;
Adotar procedimentos de simplificacdo e eficiéncia dos trabalhos de apoio
administrativo;

Acompanhar o desempenho do pessoal de apoio vinculado a Secretaria
Administrativa;

Exercer outras atividades que lhes sejam cometidas pelos superiores.

- Competéncia administrativa:

a) Receber, classificar, registrar, expedir e arquivar a correspondéncia do 6rgéo;
b) Organizar e controlar a agenda diaria do dirigente;



c) Redigir e datilografar correspondéncia do dirigente, inclusive procedendo a
conferéncia e correcao da mesma;
d) Prover material de consumo e permanente e servigos de apoio necessario ao
funcionamento do érgao;
e) Receber, orientar e prestar informagdes as pessoas que se dirijam ao 6rgao;
f) Controlar e remeter ao Dept.° de Pessoal a frequéncia dos servidores lotados no
orgao;
g) Preparar e controlar a escala de férias, anual, do pessoal lotado no érgao;
h) Secretariar e preparar pautas e atas das reunides promovidas pelo dirigente;
i) Zelar pela conservagao dos materiais, equipamentos e instalagées do 6rgao;
i) Exercer outras tarefas correlatas quando lhe forem atribuidas pelo dirigente.

- Divisdo de Acervo e Produgdes Atrtisticas:

b=

Supervisionar e controlar todas as atividades sob sua responsabilidade;

Emitir sobre assuntos pertinentes as atividades da Divisao;

Propor medidas convenientes a boa execu¢ao dos servigcos a cargo da Divisao;
Exercer outras atribuicées que lhe sejam cometidas pelos supervisores.

- Competéncias Administrativas

a)
b)
c)

d)

Manter um acervo de bens culturais regionais de reconhecido valor histérico,
técnico e artistico, quer através de aquisi¢cao, de doacao, intercambio, etc;
Pesquisar, analisar e sistematizar as manifestagdes artisticas regionais de
interesse cultural significativo;

Promover a continuidade e atualizagdo do acervo de produgdes artisticas, com a
aquisicao de novas obras;

Registrar, catalogar, tombar e conservar os objetos do acervo de producgdes
artisticas, (ouvidos os pareceres da Comissao de Acervo);

Proceder inventarios das obras adquiridas através de compras, doagao,
intercambio, etc;

Elaborar e desenvolver, sistematicamente, pesquisas visando a completa
decodificacao e explicitagdo do significado do acervo de produgdes artisticas;
Propor formas alternativas de exposicdo do acervo com vistas a coloca-la a
disposi¢cdo da comunidade externa e interna;

Proceder, anualmente, a avaliagdo do valor histérico/artistico/financeiro do acervo
de producbes artisticas.



