SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

INSTITUTO DE QUIMICA
CONGREGACAO

RESOLUCAO n° 02/2014

Aprova 0 Manual de Organizacédo
Administrativa, Académica, Técnica e
Financeira do Instituto de Quimica da
Universidade Federal da Bahia.

A Congregacao do Instituto de Quimica da Universidade Federal da Bahia, no uso
de suas atribuicbes legais, considerando o disposto nos 88 2° e 3° do Art. 3° do
Regimento Interno da Unidade e a deliberacdo extraida da sessdo realizada em
25.04.2014,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Organizacdo Administrativa, Académica, Técnica e
Financeira do Instituto de Quimica da Universidade Federal da Bahia, e
organogramas a ele anexados nos termos estabelecidos no documento em anexo.

Art. 2° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrério.

Salvador, Sala da Congregacéo, 25 de abril de 2014

Profa. Dra. Maria de Lourdes Botelho Trino

Diretora

Presidente da Congregacéao
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GLOSSARIO

. ALMOXI - Aimoxarifado Geral de Reagentes e Vidrarias

. CA - Coordenagdo Administrativa

. CB - QUI - Comissao de Biblioteca do Instituto de Quimica

. CESIQ - Coordenacéo de Estagio do Instituto de Quimica

. CF - Coordenagao Financeira

. CG - Coordenacdo Geral

. CLT - Consolidacéo das Leis do Trabalho

. CNE - QUI - Coordenador do Nucleo de Estagios do Instituto de Quimica
. CONSUNI - Conselho Universitario

. CQSA - Coordenagao de Qualidade, Seguranga e Ambiente

. CTAC - Coordenagéo Técnica-Académica

. CTAF - Coordenagéo Técnica, Administrativa e Financeira

. DFQ - Departamento de Fisico-Quimica

. DQA - Departamento de Quimica Analitica

. DQGI - Departamento de Quimica Geral e Inorganica

. DQO - Departamento de Quimica Orgénica

. GRAD - QUI - Graduagao em Quimica

. INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas

.1Q - Instituto de Quimica

. ISO - International Organization for Standardization

. LABINQUI - Laboratorio de Informatica do Instituto de Quimica

. MEC - Ministério da Educagao

. NADI - QUI - Nucleo de Auto-Avaliagao e de Desenvolvimento Institucional
. NAI - Nucleo de Apoio Institucional

. NALDIP- Nucleo de Apoio Laboratorial - Didatico e Pesquisa

. NDE - QUI - Nucleo Docente Estruturante do Instituto de Quimica
. NE - QUI - Nucleo de Estagios do Instituto de Quimica

. NEF - Nucleo de Execuc&o Financeira

. NEX - QUI - Nucleo de Extensé&o do Instituto de Quimica

. NGA - Nucleo de Gestdo Ambiental

. NGQ - Nucleo de Gestdo da Qualidade

. NQVT - Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho

. NSPO - Nucleo de Seguranca Preventiva e Ocupacional

. NTI - QUI - Nucleo de Tecnologia da Informagao do Instituto de Quimica
. OR - Orientagdes Administrativas

. ORG - Organizacéo

. ORGADM - Organizag&o Administrativa

. PAF - Pavilhdo de Aulas da Federagédo

. PCMSO- Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional da UFBA.
. PDI- Plano de Desenvolvimento Institucional

. PDTI- Plano de desenvolvimento da Tecnologia da Informagéo
. PPGQ - Programa de Pés Graduag&o em Quimica

. PPC - QUI - Projeto Pedagdgico dos Cursos de Quimica

. PSQ-QUI Plano de Seguranga Quimica do 1Q
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. PPRA- Programa de Preveng&o de Riscos Ambientais
. SASU-QUI- Setor de Atendimento aos Servidores da Unidade
. SECAD - Secretarias Académicas

. SECEX - Secretaria Executiva

. SIBI - Sistemas de Bibliotecas

. SMURB - Servigo Médico Universitario Rubens Brasil Soares

. SQVT-QUI - Setor de Qualidade de Vida no Trabalho

. STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informagao

. SUMAI - Superintendéncia de Meio Ambiente e Infraestrutura

. SUPADI - Superintendéncia de Avaliagao e Desenvolvimento Institucional
. UFBA - Universidade Federal da Bahia

I. OBJETIVO

Apresentar e descrever a organizacdo administrativa, académica, técnica e financeira do
Instituto de Quimica.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), Decreto-Lei n°. 5.452, de 01/05/1943;

. Estatuto da Universidade Federal da Bahia, Salvador, 23/11/2009;

« Plano de Carreira dos Cargos Técnicos e Administrativos, Lei n°. 11.091, de 12/01/2005;

. Plano de Desenvolvimento Institucional da UFBA, 2012-2016, Resolucdo n°. 11/2013, CONSUNI;

. Regime Juridico Unico do Servidor Publico Federal, Lei n°. 8.112, de 11/12/1990;

- Regimento Geral da Universidade Federal da Bahia, Salvador, 11/03/2010;

. Regimento Interno do Instituto de Quimica da UFBA, Salvador, Resolu¢do n°. 04/2011, CONSUNI
27/10/2011;

- Regulamento da Congregacdo do Instituto de Quimica, Resolugdo 01/2014, 25/04/2014;

« Regulamento do Nucleo de Extensdo do Instituto de Quimica (NEX-QUI), 2014;

- Regulamento do Nucleo Docente Estruturante dos Cursos de Graduag¢do em Quimica da
UFBA, Resolucdo n°. 01/2013 - Congregacdo 1Q, 28/08/2013;

« Regulamento dos Laboratérios de Graduacao do Instituto de Quimica, outubro 2013.

« Resolu¢do n® 13/2013-CONSUNI, 20.12.2013- Regulamenta o processo de implementacdo e
avaliacdo da flexibilizacdo para ajuste de jornada de trabalho dos Servidores Técnico-
administrativos em Educacdo da Universidade Federal da Bahia, cria a Comissdo de Ajuste de
Jornada (CAJ) e da outras providéncias.

RESPONSABILIDADES

- Congregacdo do Instituto de Quimica: aprovar este documento, seus anexos e suas alteracdes;

- Diretoria do Instituto de Quimica: elaborar o documento e suas alteragdes;

« Colegiados de Cursos do Instituto de Quimica: conhecer o documento, elaborar seus
regulamentos, submeté-los a Congregacdo e exercer suas competéncias;
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- Departamentos do Instituto de Quimica: conhecer o documento e exercer suas competéncias;

« NEX-QUI - Nucleo de Extensdo do Instituto de Quimica: conhecer o documento, elaborar seus
regulamentos, submeté-los a Congregacdo e exercer suas competéncias;

- Nucleos de Apoio Académico: conhecer o documento e, no que couber, elaborar seus
regulamentos e submeté-los as Instancias competentes; exercer suas competéncias;

- Servidores Docentes e Técnico-Administrativos lotados no Instituto de Quimica: conhecer o
documento e exercer suas competéncias.

IV. ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA, ACADEMICA, TECNICA E FINANCEIRA DO INSTITUTO
DE QUIMICA

De acordo com o Art. 32 do Regimento Interno da Unidade, sdo érgaos da estrutura do
Instituto de Quimica:

I- Congregagao

II- Diretoria

I1l- Colegiados de Cursos

IV- Departamentos

V- Nucleo de Extensdo

V|- Coordenacgdo Técnica, Administrativa e Financeira

A Congregacdo e os Colegiados de Cursos sdo instancias permanentes de deliberacdo que se
compdem por representacdo, sendo, assim, definidas como Orgdos Colegiados, de acordo
com o Art. 32 do Regimento Geral da UFBA.

A Diretoria, os Departamentos, o Nucleo de Extensdo (NEX-QUI) e a Coordenacdo Técnica,
Administrativa e Financeira (CTAF) sdo instancias de carater ndo colegiado e, junto com os
Org3os Colegiados existentes na estrutura do Instituto de Quimica, tém a sua composicdo e
competéncias descritas no Regimento Interno da Unidade (Resolug¢do n°. 04/2011-CONSUNI)
e/ou em documentos proprios aprovados nas instdncias competentes do Instituto de
Quimica.

Outros Nucleos foram criados recentemente por forca das diretrizes do INEP/MEC, a
exemplo do Nucleo Docente Estruturante dos Cursos de Gradua¢do em Quimica da UFBA
(NDE-QUI), ou reformulado, apds identificacdo da necessidade de adequacdo de suas acoes
a novos desafios e inovacdes e de se proporcionar um apoio técnico e administrativo mais
eficiente as atividades da area académica, que se vém diversificando e ampliando. Por suas
caracteristicas de instancias de apoio académico, n3o estdo previstos no Art. 3° do
Regimento Interno do Instituto de Quimica como drgdos de sua estrutura.
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Entretanto, acOes de auto-avaliacdo e de desenvolvimento institucional deverdao ser
empreendidas no 1Q / UFBA e, para tal, deve-se iniciar estudos para a implantacdo do
Nucleo de Avaliacdo e Desenvolvimento Institucional (NADI-QUI), o qual, pautado nas a¢ées
da Superintendéncia de Avaliagdo e Desenvolvimento Institucional (SUPADI) da UFBA e com
a colaboracdo desta, podera apresentar diagndsticos e propostas de trabalho que melhorem
e impulsionem o desempenho do IQ, tanto na area académica quanto na administrativa.

Em Anexo, sdo apresentadas duas diagramacgdes: Organograma do Instituto de Quimica e
Organograma da Coordenagdo Técnica, Administrativa e Financeira (CTAF) do Instituto de
Quimica, permitindo uma apreensdo rdpida do ordenamento organizacional da Unidade e
que se descreve brevemente em seguida.

IV.1 CONGREGACAO

E o 6rgdo superior de carater normativo e deliberativo, e de instancia de recurso, em
matéria administrativa e académica do Instituto de Quimica. Presidida pelo Diretor da
Unidade, tem sua composicdo e competéncias descritas no Regimento Interno da Unidade e
funciona de acordo com seu Regulamento préprio (Resolu¢ido n° 01/2014-Congregacio 1Q).

O apoio administrativo necessario ao funcionamento deste Orgdo Colegiado é feito através
da Secretaria Executiva (SECEX) da Unidade.

IV.2 DIRETORIA

E 0 6rgdo executivo superior de supervisdo dos programas de ensino, pesquisa e extensio, e
de planejamento e gestdo das atividades administrativas e financeiras; é exercida pelo
Diretor e, nas suas faltas ou impedimentos, pelo Vice-Diretor ou seu substituto legal,
conforme art. 17 do Regimento Interno do Instituto de Quimica (Resolu¢do n° 04/2011-
CONSUNI).

O apoio administrativo direto, necessario ao funcionamento deste érgao, é feito através da
SECEX e da CTAF.

IV.2.1 Secretaria Executiva da Unidade (SECEX-QUI)

E o setor responsavel pelo suporte técnico, operacional e administrativo & Direcdo e a
Congregacao da Unidade, além de executar as atividades relacionadas com a administracdo
de pessoas no que respeita a controle de frequéncia e da programacdo de férias dos
servidores técnico-administrativos e encaminhamento de processos relacionados a vida



PROCESSO: IDENTIFICAGAO VERSAO N°. de folhas
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA, ACADEMICA, TECNICA E

FINANCEIRA DO INSTITUTO DE QUIMICA ORG/DIR-QUI/ORGADM/01 00 6/19

funcional dos servidores do Q. Reporta-se diretamente a Direcdo e interage com todos os
setores do 1Q. Compdem a secretaria executiva a Secretdria executiva e um Assistente ou
Auxiliar administrativo.

IV.3 COLEGIADOS DE CURSOS

Sdo responsaveis pela definicdo das diretrizes, coordenacdo e supervisio do
desenvolvimento académico dos cursos de graduacdo na area de Quimica (GRAD-QUI) e do
Programa de pds-graduacdo (PPGQ) em Quimica, cabendo-lhes prestar assisténcia aos
alunos através dos respectivos coordenadores e dos docentes orientadores. No atual
momento, sdo dois os Colegiados: um Colegiado dos Cursos de Graduagdo em Quimica e um
Colegiado do Programa de Pds-Graduacdo em Quimica. Salienta-se que os componentes
curriculares oferecidos aos Cursos de Quimica (Graduacdo e Pds-Graduacdo) com
caracteristicas especiais, sdo alocados nos respectivos Colegiados de origem. Ambos os
Colegiados tém Regulamentos prdprios (Graduacdo-Resolucdo n°. 02/2013-Congregac3o;
PG- 1995).

O Colegiado dos Cursos de Graduacao é assessorado pelo Nucleo Docente Estruturante dos
Cursos de Quimica (NDE-QUI) nos aspectos de gestdo académica dos Cursos, e pela
Coordenacdo de Estagios (CESIQ) no que se refere a viabilizacdo de estagios de carater
obrigatério ou ndo obrigatodrio, para os alunos do Curso de Quimica, em articulagdo com o
Nucleo de Estagios do Instituto de Quimica (NE-QUI).

O apoio administrativo necessdrio ao funcionamento destes érgaos é feito através de suas
respectivas secretarias, diretamente vinculadas a eles, acompanhando, contudo, no que
couber, as diretrizes da Coordenacdo Administrativa/Nucleo SECAD da CTAF.

IV.3.1. Secretarias dos Colegiados

As Secretarias dos Colegiados de Cursos tém por finalidades apoiar, compatibilizar e
viabilizar o desenvolvimento das ac¢0es, planos e atividades dos Colegiados, garantindo o
funcionamento académico-administrativo dos Cursos, nos seus turnos de oferta de aulas.
Sdo vinculadas as coordenacdes dos respectivos Colegiados de Cursos. As competéncias e
atividades destas Secretarias constardo dos manuais de rotinas dos respectivos Colegiados,
considerando suas especificidades.

Atuardo em cada secretaria pelo menos dois técnico-administrativos da drea administrativa.
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IV.4 DEPARTAMENTOS

Sdo os orgaos de execucdo das atividades académicas de ensino, de pesquisa, de criacdo e
inovacdo, de extensao, de lotacdo de pessoal docente e de alocacdo das disciplinas ofertadas
pela Unidade.

Os Departamentos compdem-se de docentes do quadro permanente, integrantes da carreira
do Magistério Superior, podendo ser complementados por ndo integrantes da carreira
(professores substitutos, temporarios, visitantes e credenciados), nos termos dos art. 130 e
131 do Regimento Geral da UFBA e pela representacdo do corpo discente, na forma da lei.

Os Departamentos do Instituto de Quimica sdo os seguintes:
. Departamento de Fisico-Quimica (DFQ);
. Departamento de Quimica Analitica (DQA);
. Departamento de Quimica Geral e Inorganica (DQGI);
. Departamento de Quimica Organica (DQO).

O apoio administrativo necessario ao funcionamento dos DEP-QUI é feito através da
Secretaria dos Departamentos (SECAD/CTAF).

IV.5 NUCLEO DE EXTENSAO (NEX-QUI)

E um odrgdo de assessoramento da Congregacio e da Diretoria da Unidade,
administrativamente subordinado a esta; tem a finalidade de fomentar, articular, registrar e
divulgar as a¢Oes de extensdo realizadas no Instituto de Quimica, conforme Regulamento
proprio, no qual estdo descritos, também, sua composicao, competéncias e funcionamento.

O apoio administrativo necessario ao seu funcionamento sera feito pela Secretaria de Apoio
Académico (SECAD/ CTAF).

IV.6 NUCLEO DE AVALIAGAO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (NADI-QUI)

Este Nucleo, com o suporte e orientacdo da Superintendéncia de Avaliacdo e
Desenvolvimento Institucional (SUPADI) da UFBA e em articulacdo com outros setores de
organizacdo do 1Q, prestara assessoramento a Direcdo e a Congregacdo nas acdes de
avaliacdo das atividades académicas, organizacionais e do desenvolvimento institucional da
Unidade, por demanda propria ou proposta pela Comissdo Propria de Avaliacdo da UFBA,
que produzam subsidios para promover o continuo aperfeicoamento dos processos de
trabalho, a elaboragao do planejamento Estratégico plurianual da Unidade e contribui¢des
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para a elaborag¢do do PDI, do Plano Diretor e do PDTI da UFBA, de acordo com as diretrizes
do PDI da UFBA 2012-2016.

IV.7 COORDENAGAO TECNICA, ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (CTAF)

E um drgdo da estrutura do Instituto de Quimica, de natureza executiva e n3o colegiada,
com vinculagao direta a Diretoria da Unidade. Nos termos do art. 34 do Regimento Interno
do Instituto de Quimica, tem por finalidade planejar, coordenar, acompanhar, integrar e
promover a articulacdo, a compatibilizacdo e o desenvolvimento de acdes e planos de
trabalho relacionados ao apoio técnico-administrativo necessario para viabilizar o
funcionamento da Unidade.

A CTAF é composta pelo corpo técnico-administrativo lotado na Unidade, vinculado ao
Regime Juridico Unico do Servidor Publico Federal (Lei n°. 8.112, de 11/12/1990) e ao Plano
de Carreira dos Cargos Técnicos e Administrativos (Lei n°. 11.091, de 12/01/2005).

Ressalta-se, novamente, que a SECEX e as Secretarias dos Colegiados ndo estdo
subordinadas a CTAF, contudo, no que couber, acompanham as diretrizes da Coordenacdo
Administrativa/Nucleo SECAD da CTAF.

Funcionarios terceirizados, regidos pela Consolidagcdo das Leis Trabalhistas (CLT, Decreto-Lei
n°. 5.452, de 01/05/1943), atuantes no Instituto de Quimica, estardo subordinados a sua

chefia imediata, diretamente vinculada a CTAF ou n3o.

A CTAF é constituida por 4 (quatro) Coordenacdes Temadticas; estas, por sua vez, se
subdividem em Nucleos e Setores de Trabalho, conforme as necessidades de cada uma em
particular. A Coordenacdo Geral (CG) da CTAF serd exercida de forma colegiada pelos
respectivos coordenadores(as) das citadas Coordenacbes Tematicas, cabendo a um deles,
anualmente, a funcdo de Coordenador(a) Geral, escolhido conforme definido no
Regulamento Interno da CTAF. Cabe a Diretoria do 1Q a indicagao de servidores técnico-
administrativos para ocupar tais coordenacdes, devendo ser levados em conta o perfil da
funcdo e dos servidores Técnico-Administrativos lotados na Unidade. O periodo de gestdo de
cada Coordenagdo Tematica sera o mesmo da Diretoria que os indicou, com possibilidade de
reconducdes, a critério da Diretoria assumida. Para cada coordenador(a) havera um
suplente, também técnico-administrativo, designado pela Diretoria e que substituira o titular
em seus impedimentos. Os responsaveis pelos Nucleos de Trabalho serdo indicados pela
Diretoria, ouvidos os(as) Coordenadores(as) das CoordenacBes Tematicas aos quais se
vinculam estes Setores.
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As competéncias e o funcionamento da CTAF serdo estabelecidos em Regulamento Interno
préprio, complementado por normas e manuais especificos para cada Coordenacdo /
Nucleo/Setor; o processo de elaboracdo destes documentos deverd contar com a
participagdo efetiva dos servidores ligados ao respectivo Nucleo/Setor e a aprovagdo de tais
documentos ocorrera via CG/CTAF e Diretoria da Unidade ou pela Congregacdo do 1Q.

As atividades dos servidores técnico-administrativos sao superintendidas pela Diretoria. No
gue couber, poderao ser conferidas delegacdes especificas aos coordenadores e chefes dos
diversos Nucleos, conforme previsto no Regulamento Interno da CTAF.

Descreve-se, em seguida, a estrutura organizacional da CTAF, cuja diagramacdo estd
disponivel nos Anexos deste Manual. As Coordenacdes Tematicas sdo: Coordenacdo Técnica-
Académica, Coordenacdo Administrativa, Coordenacdo Financeira e Coordenacdo de
Qualidade, Seguranca e Ambiente. A estrutura proposta para a CTAF poderd sofrer
adequacoes e alteracdes a qualquer tempo, conforme as demandas da Unidade, submetidas
a aprovacdo da Congregacdo da Unidade se implicar em alteragdo no Organograma da
Unidade.

IV.7.1 COORDENACAO TECNICA -ACADEMICA (CTAC)

E composta por 2 (dois) Nucleos: o NALDIP- Nucleo de Apoio Laboratorial - Didético e
Pesquisa e o ALMOXI- Almoxarifado Geral de Reagentes Quimicos e Vidrarias.

Cabe a esta coordenacdo, coordenar e compatibilizar os planejamentos académicos
semestrais para a distribuicdo das aulas praticas nos laboratérios de graduagdao, em
articulacdo com os chefes dos departamentos do IQ e com o responsdvel pelo Apoio
Laboratorial Didatico do NALDIP, e, também, com o Nucleo de Execug¢do Financeira para o
planejamento para aquisicdo e/ou manutencdo de materiais e equipamentos para
laboratorios de graduacao.

IV.7.1.1 Nucleo de Apoio Laboratorial - Didatico e Pesquisa (NALDIP)

Este Nucleo concentra as atividades relacionadas a drea especifica de laboratérios, sendo
coordenado por um servidor técnico.

A drea diddatica é composta pelos laboratdrios vinculados ao ensino em nivel de graduagao;
a area de pesquisa é composta pela Central Analitica, em fase de estudos para sua criacao.
Com interface em ambas as areas citadas, existe o setor denominado "Gases e Utilidades".
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IV.7.1.1.1 Apoio Didatico

E o setor responsavel pelo apoio as aulas praticas dos cursos de graduacdo conforme as
disciplinas constantes nas matrizes curriculares e o planejamento académico semestral. E
composto por 3 (trés) Setores de Trabalho: Coordenacdo dos Laboratérios Didaticos, apoio
administrativo e a area técnica. Neste setor atuam os Técnicos em Laboratdrio - drea
Quimica, além de assistentes e auxiliares de laboratério lotados no 1Q, tendo
0 apoio administrativo de um assistente ou auxiliar em administragao. A Coordenagao dos
Laboratérios Didaticos é exercida por um servidor da area técnica. Estd disponivel, no
momento, o Regulamento dos Laboratérios de Graduacdo, adequado a atual estrutura
destes laboratorios, provisoriamente instalada no PAF VI. Devera ser revisto e adequado as
diretrizes deste Manual, e, também, quando os laboratérios estiverem definitiva e
devidamente instalados no prédio anexo ao 1Q.

IV.7.1.1.2 Apoio a Pesquisa

Setor de suporte a operacionalizacdo técnica de equipamentos especificos e/ou de
atividades desenvolvidas nos laboratérios da Central Analitica de Pesquisa a implantar no
Instituto de Quimica. A estrutura e normas de funcionamento serdo definidas em época
oportuna.

IV.7.1.1.3 Gases e Utilidades

Setor responsavel pela operacionalizacdo administrativa do processo de troca de cilindros de
gases pressurizados e outras utilidades (agua purificada entre outros) no prédio e no anexo
do 1Q. Serd designado um servidor técnico-administrativo para atuar neste Setor,
cumulativamente com outras atividades, e que devera articular-se com a Coordenacdo do
Nucleo de Apoio Laboratorial - Didatico e Pesquisa (NALDIP), Laboratérios de Pesquisa,
Central Analitica do IQ, a Secretaria do Programa de Pds-Graduacdo e o Nucleo de Execucao
Financeira (NEF da CF/CTAF). Procedimentos Operacionais préprios deverdo ser preparados.

IV.7.1.2 Almoxarifado Geral de Reagentes Quimicos e Vidrarias (ALMOXI)

Nucleo responsavel pelo apoio ao corpo docente, discente e técnico-administrativo no
recebimento, controle e armazenamento de reagentes, vidrarias e materiais diversos no
Almoxarifado; este Nucleo também é responsavel pela operacionalizacdo do gerenciamento
interno de residuos quimicos provenientes da realizacdo das aulas praticas e atividades de
pesquisa, ensino e extensao da Unidade.
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Constitui-se dos seguintes setores: apoio administrativo, reagentes / vidrarias e residuos
quimicos. Cada um destes setores de trabalho funcionara de acordo com Procedimentos
Operacionais proprios. Atuardo neste Nucleo, pelo menos 3 (trés) servidores da area técnica.

IV.7.2 COORDENAGAO ADMINISTRATIVA (CA)

E composta por 2 (dois) Nucleos: NAI- Nucleo de Apoio Institucional e SECAD- Nucleo de
Secretarias.

IV.7.2.1 Nucleo de Apoio Institucional (NAI)

Responsavel pelo suporte técnico, operacional e administrativo a Unidade e a Diregao, no
que couber. E composto pelos seguintes setores de trabalho: Apoio Administrativo, Servico
de Multimidias, Manutengdo e Seguranga Predial e Patrimonial, Comunicagao e
Programagao Visual, Documentagao e Arquivo, Protocolo Geral e Terceirizados. O
responsavel por este Nucleo reporta-se diretamente a Coordenacdo Administrativa.
Necessita de, pelo menos, quatro técnico-administrativos, além do Coordenador
Administrativo.

IV.7.2.2 Nucleo de Secretarias (SECAD)

Este Nucleo é constituido por 2 (dois) setores: Secretaria de Departamentos e Secretaria dos
Nucleos de Apoio Académico. O primeiro é o setor responsavel pelo apoio administrativo ao
funcionamento dos departamentos e de atendimento aos discentes, nas suas relagdes com
os departamentos. Ja o setor de Secretaria dos Nucleos de Apoio Académico, é responsavel
pela secretaria dos Nucleos de Apoio Académico: Nucleo Docente Estruturante (NDE-QUI),
Nucleo de Estagios (NE-QUI), Nucleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-QUI) e Comissdo de
Biblioteca (CB-QUI), além do Nucleo de Extensdo (NEX-QUI).

Atuardo na Secretaria dos Departamentos dois técnico-administrativos da area
administrativa e um na Secretaria de Apoio Académico.

A Secretaria Executiva e as Secretarias Académicas de Graduacdo e de Pds-Graduacdo nao
estdo vinculadas a CTAF, mas, no que couber, seguem as diretrizes estabelecidas por esta.

IV.7.3 COORDENAGAO FINANCEIRA (CF)

E composta apenas por um Nucleo, o de Execucdo Financeira (NEF).
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IV.7.3.1 Ntcleo de Execucgdo Financeira (NEF)

E responsavel pelas atividades de planejamento e de execug¢do orcamentdria e financeira,
pelo controle patrimonial e de estoques da Unidade, além do acompanhamento de
contratos e convénios estabelecidos em carater institucional, seja pela Diretoria, seja pelos
Docentes vinculados a Unidade em suas mais diversas necessidades.

Compde-se de 3 (trés) técnico-administrativos com conhecimento/formacdo nas areas de
Quimica, Administracdo e Contabilidade, com cargos de Técnico em Laboratério - Area
Quimica e Assistentes em Administracdo.

IV.7.4 COORDENAGAO DE QUALIDADE, SEGURANGA E AMBIENTE (CQSA)

Responsavel pela implantacdo e manutencdo de sistemas de qualidade no Instituto de
Quimica, que se desdobram nos aspectos de Gestdo da Qualidade, Qualidade de Vida no
Trabalho, Seguranca Preventiva e Ocupacional, além da Gestdo Ambiental, sendo estes os
seus Nucleos de Trabalho.

IV.7.4.1 Nucleo de Gestdo da Qualidade (NGA)

Responsavel pela implantacdo e manutencdo de um sistema de gestdao da qualidade para a
Unidade, com base na ISO 9001. Tem como principal desafio a tentativa de estabelecimento
de um padrdo reprodutivel de procedimentos em nivel técnico e administrativo. Como
estratégia de agdo, atuara primeiro na drea técnico-laboratorial (com base na ISO 17025) e
num futuro, na area académico-administrativa.

E composto por membros do corpo técnico do 1Q, sob a coordenacdo de profissional de nivel
superior, especialista no assunto, indicado pela Diretoria da Unidade.

IV.7.4.2 Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho (NQVT)

Este Nucleo é constituido por 2 (dois) setores: o Setor de Qualidade de Vida no Trabalho
(SQVT-QUI) e o Setor de Atendimento aos Servidores da Unidade (SASU-QUI).

a) O Setor de Qualidade de Vida no Trabalho (SQVT-QUI)
Serd uma das células operacionais do Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho da UFBA

(NQV/UFBA), cabendo-lhe difundir e fomentar, internamente, a politica e as ag¢des de
qualidade de vida empreendidas pela Universidade, assim como as de demanda proépria da
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Unidade. Compde-se pela representa¢do do IQ no NQV/UFBA, titular e suplente, indicados
pela Congregacao para mandato bianual, exercendo, cumulativamente, outras atividades.

b) O Setor de Atendimento aos Servidores da Unidade (SASU-QUI)

Devera promover e executar as atividades relacionadas com a administracdo de pessoas, em
consonancia com a Diretoria da Unidade, no que respeita a divulgagdo de informagdes
relativas a legislagao de pessoal, manuteng¢ao atualizada do perfil de cargos dos servidores
técnico-administrativos, proposicdo e gerenciamento da capacitacdo e da qualificacdo
profissional dos servidores técnico-administrativos, segundo a identificacdo das
necessidades e com o objetivo de aumentar a qualidade e eficiéncia no trabalho.

Atuard neste setor um técnico-administrativo que exercerd, cumulativamente, outras
atividades.

IV.7.4.3 Nucleo de Seguranca Preventiva e Ocupacional (NSPO)

Responsavel pela elaboragdo do Plano de Seguranga Quimica do 1Q (PSQ-QUI), que inclui a
proposicdo de normas e medidas de seguranca e salubridade para o Instituto de Quimica,
bem como sua implantacdo e acompanhamento de sua execucdo. Atuara em articulacao,
internamente, com o Nucleo de Apoio aos Laboratérios Didaticos e de Pesquisa, com o
Nucleo Almoxarifado Geral de Reagentes Quimicos e Vidrarias e o Nucleo de Gestdo
Ambiental (NGA-QUI) e, externamente, com o SMURB- Servico de Engenharia de Seguranca,
este através da revisdo e atualizacdo do PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais) e incentivo a participacdo no PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional) da UFBA.

E composto pela representagdo técnico-administrativa do 1Q no quadro de brigadistas da
UFBA e por membros do corpo técnico do 1Q, indicados pela Dire¢ao da Unidade, exercendo,
cumulativamente, outras atividades.

IV.7.4.4 Ntcleo de Gestao Ambiental (NGA-QUI)

Responsavel pela elaboragdo, acompanhamento e coordenagao da implantagao das politicas
e normas de gestdo ambiental para o Instituto de Quimica, em articulacdo com a SUMAI,
através da sua coordenacdo de Meio Ambiente e do Nucleo de A¢des Ambientais e com os
programas Agua Pura e Eficiéncia Energética da UFBA, entre outros.
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E composto por membros do corpo técnico do 1Q, indicados pela Direcdo da Unidade,
exercendo, cumulativamente, outras atividades.

IV.8 NUCLEOS DE APOIO ACADEMICO

Estes Nucleos sdo compostos por docentes da Unidade, cuja composi¢cdo e mandato variam
conforme a estruturacdo de cada Nucleo. Compdem este 6rgdo: o Nucleo Docente
Estruturante (NDE-QUI), o Nucleo de Estagios (NE-QUI), o Nucleo de Tecnologia da
Informacdo (NTI-QUI) e a Comissdo de Biblioteca (CB-QUI).

IV.8.1 Nucleo Docente Estruturante (NDE-QUI)

Constituido por um grupo de docentes dos cursos de Quimica da UFBA, cuja composicao,
mandatos e atribuicdes estao definidos no Regulamento do NDE-QUI, aprovado pela
Congregacdo da Unidade, conforme Resolu¢do no. 01/2013, de 28.08.2013. Integra a
estrutura de gestdo académica dos Cursos de Graduacdo em Quimica.

Tem fungdo consultiva, propositiva, avaliativa e de assessoramento sobre matéria de
natureza académica. E co-responsavel pela elaboracdo, implementacdo, atualizacdo e
consolidacdo do Projeto Pedagodgico do Curso de Quimica (PPC-QUI). Subordina-se a
Congregacdao do Q. Quando se fizer necessario, o apoio administrativo sera feito pela
Secretaria de Apoio Académico (SECAD/CTAF) ou pela Secretaria do Colegiado de
Graduacao.

IV.8.2 Nucleo de Estagios (NE-QUI)

Tem por finalidade geral propor a politica de estagios supervisionados do 1Q e centralizar as
acOes relativas a matéria, articulando-se com a Diretoria da Unidade na viabilizacdo e
supervisao de estagios de estudantes de outras Instituicdes de Ensino no Instituto de
Quimica e, com a Coordenagao de Estagios do Colegiado dos Cursos de Graduagdao em
Quimica (CESIQ), na viabilizacdo dos estagios de carater obrigatdrio e ndo obrigatério para
os discentes do curso de graduacdo em Quimica nas suas modalidades e habilitacGes, com
excecdo para os de natureza obrigatéria para as licenciaturas. E responsavel pela
coordenacdo, divulgacdo e normatizacdo das atividades de estdgio supervisionado no 1Q-
UFBA, assim como pelos convénios e acordos com orgdos e entidades que
oferecerem/solicitarem estagios, garantindo o cumprimento da legislacdo sobre a matéria.
Coordenado por um docente do quadro permanente da Unidade indicado pela Direcdo da
Unidade, com homologacdo pela Congregacdo, a composicdo, mandatos, competéncias e
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funcionamento serdo definidos em regulamento préprio a ser apreciado pela Congregacao
da Unidade. Tera o apoio administrativo da Secretaria de Apoio Académico (SECAD/CTAF) e
da Secretaria do Colegiado de Graduacdo no que couber.

IV.8.3 Nucleo de Tecnologia da Informagdo (NTI-QUI)

Coordenado por servidor docente, do quadro efetivo da Unidade, indicado pela Diregdao do
IQ e homologagao pela Congregagao. Tem por finalidade o planejamento, a coordenagao,
especificacdo e controle dos bens e servicos utilizados para o processamento e a
comunicac¢ao de informacdes e dados na Unidade, assim como a aplicacdo, recomendacdo
de compra e utilizacdo de novas solucGes integradas de tecnologia da informacdo no ambito
do Instituto de Quimica, sob a orientacdo da Superintendéncia de Tecnologia da Informacao
(STI) da UFBA. E vinculado a Diretoria do Instituto de Quimica e supervisiona o Laboratério
de Informatica (LABINQUI).

IV.8.3.1 Laboratodrio de Informatica do Instituto de Quimica (LABINQUI)

Setor vinculado ao NTI-QUI, tem como objetivo principal atender as necessidades dos
discentes dos cursos de graduacdo e de pds-graduacdo em Quimica, no que se refere a
iniciacdo ao uso de técnicas modernas de computacdo e pesquisa, aliado ao uso de recursos
tecnolégicos de qualidade, visando a uma melhor formacgdo profissional e académica destes.
O LABINQUI ¢é utilizado também, pelos servidores técnico-administrativos lotados no
Instituto de Quimica, bem como por bolsistas que desenvolvem trabalhos orientados por
docentes da Unidade e bolsistas de Pds-Doutorado que desenvolvem atividades nesta
Unidade.

O apoio administrativo necessdrio ao funcionamento deste Setor sera feito pela
CTAF/SECAD/Secretaria de Apoio Académico.

IV.8.4 Comissao de Biblioteca do Instituto de Quimica (CB-QUI)

Constituida por um docente representante de cada departamento da Unidade, um servidor
docente representante do PPGQ, um representante estudantil em nivel de Graduagdo, um
representante estudantil em nivel de Pds-Graduagdo e por profissional bibliotecdrio(a),
responsavel pela biblioteca da Unidade. E designada por Portaria especifica da Diretoria da
Unidade.

De acordo com documentos do Sistema de Biblioteca (SIBI) da UFBA, as principais
atribuicdes da CB-QUI s3o:
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1. estabelecer a politica de selecdo e aquisicdao dos acervos bibliograficos para a biblioteca
da Unidade, de acordo com as orientagdes gerais do SIBI;

2. proceder a selecdo criteriosa dos materiais bibliograficos, multimeios e especiais para
renovacdo e complementacdo do acervo da biblioteca da Unidade, para a formacdo de
uma colecdo de qualidade, seguindo as orientacbes para selecdo qualitativa e
guantitativa e os critérios de selecdo estabelecidos em documento especifico da SIBI.

As acdes da CB-QUI serdo respaldadas em consultas aos respectivos representados,
realizadas de comum acordo com o profissional bibliotecario(a), responsavel pela biblioteca
da Unidade e o Departamento das Colecbes da SIBI e tendo o apoio do NDE-QUI. Sempre
gue necessario, serdao convocados docentes das diversas disciplinas oferecidas na Unidade
para opinarem acerca dos materiais bibliograficos e multimeios solicitados.

V. COMPETENCIAS

As competéncias dos diversos setores apresentados neste Manual estdo descritas em
documentos préprios, que compdem o Manual de Competéncias e Procedimentos
Administrativos dos Orgdos do Instituto de Quimica. As atividades decorrentes destas
competéncias e das atribuicoes dos responsaveis pelos diversos setores acima definidos,
serdo objeto de normas, procedimentos, instrugdes, rotinas e manuais especificos,
elaborados e aprovados pelos érgdos e autoridades competentes em cada caso e sujeitos a
atualizacdo sempre que necessario.

VI. INTER-RELACOES TECNICAS DOS ORGAOS DO INSTITUTO DE QUIMICA

Os 6rgaos do Instituto de Quimica manterdo, entre si, relagdes de dependéncia decorrentes
da hierarquia administrativa estabelecida no Regimento Interno do Instituto de Quimica
(Resolucdo 04/2011-CONSUNI) e neste Manual de Organiza¢do Administrativa, Académica,
Técnica e Financeira do Instituto de Quimica, além das inter-relagbes funcionais que
interferem no exercicio das préprias competéncias.

O deslocamento de servidores técnico-administrativos entre os diversos setores do 1Q, ou
execucdo de atividades em mais de um setor / nucleo / coordenacdo, dentro de suas
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competéncias legais, ocorrera em funcdo das necessidades surgidas e dos recursos humanos
disponiveis, cabendo aos responsaveis pelos érgdos e pela CTAF analisar as solicitacdes e
estabelecer as suas condigGes, inclusive quanto ao tempo/horarios de permanéncia,
submetendo a Diretoria da Unidade para decisdo e autorizagdo. Acumulagdo de
responsabilidades por Nucleo(s) e por Coordenacdo de area temadtica também serdo
possiveis, quando necessarias, cabendo decisdo a Dire¢do da Unidade, ouvida a coordenacdo
geral da CTAF e as coordenagdes tematicas.

VII. HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS/ SETORES DO INSTITUTO DE QUIMICA

Os setores devem funcionar nos hordrios de expediente administrativo adotados pelo
Instituto de Quimica, de acordo com a Resolucdo n° 13/2013 do CONSUNI, sendo que o
atendimento ao publico deve obedecer a um cronograma de diferentes turnos e horarios,
devidamente divulgado e cumprido.

VIII. DISPOSIGOES GERAIS

1. Cada Orgdo/Coordenacdo/Nucleo/Setor deverd elaborar, aprovar na instancia
competente e publicar no Instituto de Quimica, normas especificas e procedimentos
operacionais (POs) para cumprimento dos dispositivos Regimentais e melhoria das suas
atividades.

2. Este Manual de Organizagao Administrativa, Académica, Técnica e Financeira do Instituto
de Quimica pode ser modificado quando necessario, por forga de alteragdes nos dispositivos
legais ou de reconhecimento de necessidade de aprimoramento, por proposta das
coordenac0es, nucleos e setores, sendo submetido a aprecia¢do da instancia competente da
Unidade, no que couber, e a Congregacdo da Unidade se implicar em alteracdo no
Organograma da Unidade.

3. Os casos omissos neste Manual serdo resolvidos pelas Coordenagdes ou outras instancias
competentes do IQ ou da UFBA e motivardo a atualizacdo deste Manual.

Salvador, 25 de abril de 2014

Maria de Lourdes Botelho Trino
Diretora

Aprovado pela Congregagdo do Instituto de Quimica na reunido realizada em 25.04.2014
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Fonte: Regimento Interno do 1Q, 2011; Manual de Organizagdo administrativa, académica, técnica e financeira do 1Q, 2014,V00
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ORGANOGRAMA DA "CTAF" DO INSTITUTO DE QUIMICA

Fonte: Regimento Interno do 1Q, 2011; Manual de Organizagdo administrativa, académica, técnica e financeira do 1Q, 2014, VOO
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