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APRESENTACAO

Esta Cartilha tem por objetivo organizar e orientar as agdes de carater
administrativo do Campus Bagé, estabelecendo normas e orientagbes de boa
convivéncia e facilitando o acesso a informacdo. Nesse sentido, procura
auxiliar na busca por respostas a questdes do dia a dia nas atividades que

ocorrem dentro do Campus.

Bagé, margo de 2019.
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ORIENTAGOES GERAIS DE CONVIVENCIA

1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO CAMPUS BAGE

O Campus Bagé funciona de segunda a sexta, das 07h as 23h, e aos sabados
das 07h as 19h. Havendo necessidade de permanéncia ou desenvolvimento de
atividades fora dos horarios ou dias estabelecidos, o solicitante devera
comunicar previamente a Coordenagao Administrativa para orientagcdes e

autorizacdo de acesso. O acesso devera ser solicitado através do e-mail

coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br

2 USO DE EQUIPAMENTOS DE SOM

Em geral, é permitido o uso de equipamentos de som desde que nao interfiram
na rotina administrativa e académica do Campus, ficando a cargo da equipe
diretiva analisar e autorizar ou ndo a permanéncia da atividade (som) no local.
Orienta-se que as atividades que exigem som sejam realizadas durante os

periodos de intervalos das aulas e com volume adequado.

3 DIVULGAGAO E VENDA DE PRODUTOS E SERVIGOS

Nao é permitido afixar nenhum tipo de cartaz fora dos locais disponibilizados
(murais identificados) pela Coordenagdo Administrativa.

A colocagao de cartazes de divulgacéo de atividades externas, cujo prazo
maximo de exposicdo € de 30 dias, deve ser previamente autorizada pela
Coordenacao Administrativa.

E proibida a venda de produtos e servicos sem prévia autorizagdo e realizagéo
dos tramites legais. A divulgagao e publicidade de produtos e servigos deve ser

previamente analisada e autorizada pela Coordenagdo Administrativa.


mailto:coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br
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4 ESTACIONAMENTO

O estacionamento do Campus Bagé € destinado ao uso de servidores,
prestadores de servigos, discentes e visitantes.

A velocidade maxima de circulacdo no estacionamento é de 20 km/h. E
proibido que veiculos particulares pernoitem no Campus, em casos
excepcionais a Coordenacao Administrativa devera ser consultada para analise
e autorizacéao.

As normas e sinalizagdes devem ser respeitadas, ficando o condutor sujeito as
possiveis penalidades previstas em lei e demais observagbes a serem

conduzidas pela Direcao do campus.

5 EMPRESTIMO DE CHAVES

O empréstimo de chaves, bem como o de aparelhos eletronicos disponiveis
nas portarias do prédio, € realizado por meio de sistema informatizado.

Os porteiros realizarao o empréstimo a partir do cadastro no sistema de
empréstimo. Caso o usuario ndo possua cadastro, devera se dirigir a
Coordenacédo Administrativa para realiza-lo.

Para que discentes possam retirar as chaves, € necessario que um servidor
solicite autorizacao através de formulario préprio — ,Autorizacdo Para Retirada

de Chave - Alunos o qual devera ser enviado para o e-mail

sec.adm.bage@unipampa.edu.br

Em se tratando de disciplinas regulares (ex.: desenho técnico, disciplinas que
usam laboratérios de informatica, etc) o docente devera encaminhar para o e-
mail acima a lista de alunos matriculados na disciplina acompanhado do
formulario “Autorizacao Retirada Chave — Alunos”, devidamente preenchido.

E importante ressaltar que os equipamentos emprestados ndo podem sair das
dependéncias do Campus Bagé sem que exista prévia autorizacdo da

Coordenagéo Administrativa.


mailto:sec.adm.bage@unipampa.edu.br
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/autorizacao_para_retirada_de_chave_-_alunos.odt
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/autorizacao_para_retirada_de_chave_-_alunos.odt
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6 UTILIZAGCAO E RESERVA DE SALAS

A utilizacdo das salas do Campus € permitida apés a efetivagcdo da reserva
através de sistema informatizado (disponivel na INTRANET da pagina do

Campus, no sistema PLATAFORMA DE RESERVA DE SALAS). As reservas estao

condicionadas a aprovagao dos administradores do sistema.

Por se tratar de sistema préoprio do Campus, € necessaria a solicitacido de
cadastro especifico, através de link disponivel no proprio sistema (clicar em:
ENTRAR - SOLICITAR ACESSO AO SISTEMA DE RESERVAS DE SALAS).

No sistema, € possivel verificar todas as salas e laboratérios do campus,
todavia, a reserva de laboratérios fica condicionada a aprovagao do

responsavel pelo uso do laboratério.

7 ACHADOS E PERDIDOS

Objetos encontrados nas dependéncias do Campus serdo encaminhados ao
NuDE (OCA) — Sala 3105.

8 ORIENTAGOES GERAIS

Sempre que um equipamento for danificado ou encontrado danificado, devera

ser informado através do e-mail (coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br)

ou pelo sistema GAUCHA.

O mesmo se aplica a estrutura fisica do Campus, qualquer irregularidade
verificada ou informagao que o usuario do Campus julgar importante, podera
relatar a Direcdo ou as Coordenagdes Académica e Administrativa.

Ao sair das salas/laboratérios, desligar equipamentos e luzes, fechar janelas e
portas, se possivel, o responsavel pelas atividades deve verificar os
equipamentos apos o término e saida dos usuarios.

Ndo mover o mobiliario e equipamentos sem prévio contato junto a
Coordenacédo Administrativa. Em casos de urgéncia, repor o mobiliario ao final

das atividades e comunicar o ocorrido junto a este setor.


https://gaucha.unipampa.edu.br/index.php?noAUTO=1
mailto:coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSemjRfpYj3WT-W6l5L64b4Yf8_mXMt8vuGYxxbamkpQaa0TiA/viewform
http://sistemas.bage.unipampa.edu.br/reserva/day.php?year=2019&month=02&day=11&area=15&room=111
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/intranet
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SERVICOS TERCEIRIZADOS PELA UNIPAMPA

9 TIPOS DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Sao terceirizados no Campus os servicos de limpeza, de motoristas, de
portaria, de vigilancia, de manutencgao e de alimentagao (RU e Cantina).

A contratacdo desses servigos, em regra, € realizada por meio de processo
licitatério, nos termos da Lei N° 8.666/93, e as atribuicbes desempenhadas
(objeto da contratacao) pela prestadora de servigos vencedora do certame séo

estabelecidos no edital de licitagdo e no contrato em vigéncia.

10 ORIENTAGOES GERAIS SOBRE OS SERVIGOS TERCEIRIZADOS

Os funcionarios terceirizados estardo devidamente uniformizados e, se
possivel, com cracha de identificagao.

A intermediagdo da UNIPAMPA com a empresa terceirizada € realizada
através do fiscal de contrato a ser designado pela UNIPAMPA. A relagao de
todos os fiscais dos contratos do campus esta disponivel na Coordenacao
Administrativa do Campus. Assim, havendo qualquer duvida, o fiscal do
contrato podera auxilia-lo.

Cabe exclusivamente ao fiscal do contrato fazer a intermediagdo junto ao

preposto/encarregado da empresa contratada.

11 ORIENTAGOES SOBRE SERVIGO DE LIMPEZA

O servigo de limpeza é executado pela empresa Sulclean, conta em seu
quadro com 17 funcionarios para atender a demanda do campus Bagé. A
execucao é de limpeza e organizagao das salas e estruturas (vidros, escadas,

sagudes, etc), sendo a realizacdo organizada de acordo com as atividades a

10


http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/fiscais_contrato.pdf
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serem desenvolvidas no campus. Para qualquer demanda, sugestdo ou

reclamagdo  sobre este  servico basta mandar  e-mail para

coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br

12 ORIENTAGOES SOBRE SERVIGCO DE MANUTENGAO PREDIAL

O servigo de manutencéo € executado também pela empresa Sulclean, conta
em seu quadro com 04 funcionarios para atender a demanda do campus Bagé.
A execucdo é de atendimento as demandas de manutencdo da infraestrutura
da unidade, sendo a realizagdo organizada, sempre que possivel, de acordo
com as atividades a serem desenvolvidas no campus. Somente seréo
atendidas solicitagdes registradas no sistema GAUCHA, exceto situagdes de
emergéncia.

Contudo, apds sua conclusao, devera ser feito o registro no sistema.
Para qualquer sugestdo ou reclamagéo sobre este servigo basta mandar e-mail

para coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br

13 ORIENTAGOES SOBRE SERVIGO DE PORTARIA

O servigo de portaria € executado pela empresa Sulport, conta em seu quadro
com 03 funcionarios para atender a demanda do campus Bagé. A execugéao é
de atendimento da portaria (retirada e devolugcédo de chaves e equipamentos
disponiveis no balcéo, informacdes a respeito dos setores, transferéncia de
ligacdes, etc) do saguao de entrada e da biblioteca do campus, de maneira
presencial ou por telefone.

Para qualquer demanda, sugestao ou reclamacéao sobre este servigo basta

mandar e-mail para coordenacacadministrativa@bage.unipampa.edu.br

14 ORIENTAGOES SOBRE SERVIGO DE VIGILANCIA

O servigco de vigilancia € executado pela empresa Vigitec, conta em seu
quadro com 10 funcionarios para atender a demanda do campus Bagé.
A execucado é realizada através de postos de vigilancia estrategicamente
dispostos na estrutura do campus, exercendo manutengao e controle da ordem

(evitando possiveis riscos para os usuarios do campus, controlando os acessos

11


mailto:coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br
mailto:coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br
https://gaucha.unipampa.edu.br/index.php?noAUTO=1
mailto:coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br

Universidade Federal do Pampa - Campus Bagé
unipampa
Unversidade Fodera do Pampa Coordenacao Administrativa

as estruturas, mantendo a boa ordem do estacionamento, exercendo vigilancia
patrimonial, demais atividades relacionadas as atividades de vigilancia).

Para qualquer demanda, sugestdo ou reclamacao sobre este servigo basta

mandar e-mail para coordenacaocadministrativa@bage.unipampa.edu.br

MANUTENGCAO PREDIAL DO CAMPUS BAGE

O servigo de manutengéo predial do Campus Bagé é realizado pelo Setor de
Infraestrutura e Manutencéo, junto a Coordenagdo Administrativa do Campus.
O responsavel pelo Setor recebe as demandas, por meio de sistema proprio, e
realiza os procedimentos a fim de que os servigos possam ser realizados.
Atualmente, a UNIPAMPA conta com alguns servigos que utilizam de mao de

obra terceirizada para execucao dos servicos de manutencao predial.

15 SISTEMA DE SERVIGOS DE MANUTENGAO

A solicitacao de servicos de manutencdo, bem como a de outros servigos
gerais, tais como o de movimentacao e de instalacdo € realizada por meio da

equipe de manutencado do campus via Gestdo Administrativa e Unificada de Chamados
(GAUCHA).

Clique aqui e veja como abrir um chamado no sistema GAUCHA para

manutencéo predial.

12


http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/como_abrir_chamado_para_servico_de_manutencao_predial_-_pdf.pdf
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/como_abrir_chamado_para_servico_de_manutencao_predial_-_pdf.pdf
https://gaucha.unipampa.edu.br/index.php?noAUTO=1
https://gaucha.unipampa.edu.br/index.php?noAUTO=1
mailto:coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br
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SEGURANCA E SAUDE
16 COMISSAO INTERNA DE SEGURANGCA E SAUDE (CISS)

Em 2013, foi instituida pelo Conselho do Campus Bagé, a Comissao Interna
de Seguranga e Saude do Campus Bagé (CISS-CB), que tem por finalidade dar
suporte a Direcdo do Campus e a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoal
(PROGEPE) em relagao a questdes de seguranca e de saude de servidores e
alunos, atuando em conjunto com as Coordenagbes Administrativa e
Académica do Campus Bagé.

Mais informacdes sobre a CISS-CB podem ser encontradas no Regimento da

Comisséo.

Contato: cissbage@gmail.com

17 NORMAS GERAIS DE SEGURANGA EM LABORATORIOS

Atualmente, as normas gerais de seguranca referentes a utilizacdo dos
laboratorios da UNIPAMPA estdo em fase de elaboracdo junto a Reitoria e
Coordenacéao Geral de Laboratodrios.

Em abril de 2014, foi publicada no Boletim de Servigo (18) da UNIPAMPA, a
Norma Operacional 01/2014 vigente até o momento e que trata dos
laboratorios da UNIPAMPA.

Tal como em outras unidades da UNIPAMPA o Campus Bagé possui uma

Coordenacdo Local de Laboratérios, assim, demandas relativas aos
Laboratérios do Campus Bagé podem ser tratadas com o Coordenador Local,

através do e-mail coordlab@bage.unipampa.edu.br

Clique e veja normas referentes aos laboratoérios do campus Bagé
POP1, POP2 e POPS3.

13


http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/pop03_gestao_do_almoxarifado_de_vidrarias.pdf
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/pop02_aquisicao_de_vidrarias_e_reangentes.pdf
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/pop01_gestao_de_produto_quimicos.pdf
mailto:coordlab@bage.unipampa.edu.br
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/norma-operacional_01_2014_-dos-laboratorios.pdf
mailto:cissbage@gmail.com
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/regimento_ciss_cb_0.pdf
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/regimento_ciss_cb_0.pdf
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PATRIMONIO

18 MOVIMENTAGAO DE BENS

Qualquer movimentacdo de patriménio dentro do Campus deve ser

previamente informada ao Setor de Material e Patrimbénio através do e-mail

patrimonio@bage.unipampa.edu.br
Da mesma maneira, devem ser informadas ao setor as retiradas de bens para

fora da unidade; nesse caso, a movimentagcdo devera ser autorizada pelo
Diretor ou Coordenador Administrativo (sera realizado o devido registro no

sistema GURI e geragao de Termo de Movimentagcdo e Empréstimo).

19 SOLICITAGAO DE BENS

As solicitagbes de patrimdnio ja disponiveis no Campus (ex.: mesas, cadeiras,
computadores, etc.) devem ser encaminhadas para os e-mails:
patrimonio@bage.unipampa.edu.br OU coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br

COMPRA DE MATERIAIS E ALMOXARIFADO

20 COMPRAS

A aquisicdo de materiais, tanto a de bens de consumo como a de bens
permanentes, é realizada através de um processo de compra que tem inicio no
solicitante, passa pela Coordenagao Administrativa e é tramitado na Pré-
Reitoria de Administracao.

A maioria dos bens da UNIPAMPA ¢é adquirida por meio do Sistema de

Registro de Prego (SRP), que possui o seguinte tramite basico:

14


mailto:patrimonio@bage.unipampa.edu.br
https://guri.unipampa.edu.br/
mailto:patrim%C3%B4nio@bage.unipampa.edu.br
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PROCESSO DE AQUISICKO SRP
(bens e servicos) (UNIPAMPA)

DEMANDA

instituigdo)

PEDIDO DE
COMPRA

(pedid
pesguisa

CONFERENCIAS NO
CAMPLUS, assinaturas,
tramitagdo via GURI
(em SRP n3o necessita
ND)

PROAD - CMP

Coordenadoria de
Material e Patrimonio

A ata de Registro de
Preco tem validade por
um ana

HOMOLOGAGAO DO PE
-» ATA DE REGISTRO DE
PRECO

ANALISE DE
ORDENADOR DE
DESPESA = PREGAD
ELETRONICO (PE) =
Pareceres técnicos

ABERTURA DE
PROCESSO
(protocolo)

SOLICITACAO DE
EMPENHO DE ITENS DA
ATA DE REGISTRO DE
PRECO #

(necessidade de ND)

Recebimento da nota de
EMPENHO noa Campus &
envio aos fornecedores

O prazo de entrega pelo
fornecedor comega a
partir da data do
recebimento do
empenho (AR ou e-mail)

ENTREGA DO MATERIAL
no Campus, conferencia,
envio para pagamento

(conferencias) *ver calendario de compras

O direcionamento dos recursos do campus € sugerido pela Coordenagao
Administrativa (através de uma comissao) e apreciado e definido pelo Conselho

de Campus.

Clique aqui e veja orientacdes e como fazer um pedido de compra.

21 ALMOXARIFADO

Os materiais disponiveis no almoxarifado sao solicitados por meio de sistema
proprio, cujo link encontra-se disponivel na INTRANET do Campus Bagé.
O solicitante deve logar no sistema e realizar seu pedido, da mesma forma,

podera verificar no sistema se o seu pedido ja esta disponivel para retirada.

Clique aqui e veja como solicitar materiais no sistema de almoxarifado.

15


http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/como_solicitar_materiais_do_almoxarifado_pdf.pdf
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/intranet
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/como_fazer_solicitacao_de_diarias_e_orientacoes_0.pdf
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VEICULOS OFICIAIS

Para a utilizagcao dos veiculos oficiais da UNIPAMPA, devem ser observados

os procedimentos a seguir:

22 PROCEDIMENTO GERAL DE RESERVA DE VEICULOS

A solicitacdo de uso de veiculos deve ser feita através do SISTEMA GURI.

O solicitante deve informar com clareza o motivo do deslocamento, justificando
a opc¢ao do uso de veiculo oficial e ndo de transporte coletivo.

E importante que, depois de realizada a insercdo dos dados, o solicitante
encaminhe o pedido como descrito no sistema (Obs.: Para melhor organizagéo
da Equipe Diretiva e atendimento do campus Bage, solicitamos que o servidor
ao encaminhar sua demanda, ao invés de enviar para a chefia imediata,
encaminhe para o Coordenador Administrativo, pois é este quem avalia a
possibilidade e disponibilidade do recurso financeiro).

O solicitante podera acompanhar o status do seu pedido através do sistema.

Nao serdo aprovadas solicitacbes que nao atendam a Resolucdo n° 10 do
CONSUNI — UNIPAMPA, que determina a forma de uso dos veiculos, incluindo

as viagens consideradas economicamente inviaveis.

Os prazos minimos para solicitagdes de viagem sédo os seguintes (em dias
uteis):

— 02 (dois) dias, para uso dentro de Bage;

— 03 (trés) dias, para atividade de servigo;

— 15 (quinze) dias, para viagem de ensino, pesquisa ou extensao,
incluindo viagem em Onibus ou micro-6nibus.
Para viagens dentro de Bagé e viagens para atividades de servigo, a analise
do Setor de Frotas do Campus Bagé sera realizada até 01 (um) dia antes da

viagem.

16


http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/res.-10_2010-normas-para-uso-de-veiculos-oficiais4.pdf
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/res.-10_2010-normas-para-uso-de-veiculos-oficiais4.pdf
https://guri.unipampa.edu.br/
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Para viagens de ensino, pesquisa ou extensao, incluindo viagem em 6nibus ou
micro-0nibus, a analise do Setor de Frotas do Campus Bagé sera realizada 03
(trés) dias antes da viagem.

Todos os documentos necessarios devem ser entregues com a antecedéncia
solicitada. O quantitativo minimo de passageiros para solicitagdo do 6nibus

rodoviario (40 lugares) é de 28 passageiros.

23 ONIBUS, MICRO-ONIBUS E VAN

Além das orientagdes ja citadas, deve ser cadastrado o relativo projeto
(ensino, pesquisa e extensdo) na Plataforma SIPPEE.

Em atividades que nao se enquadrem em projeto (ex.: atividades do
movimento estudantil), deve ser encaminhado memorando ao Conselho de
Campus contendo todas as informagdes e objetivos da viagem.

O solicitante é o responsavel pelo acompanhamento da aprovag¢ao do pedido
junto ao Conselho do Campus (obs.: o pedido de inclusdo de pauta na reunido
do Conselho do Campus deve ser feito na Diregao do Campus).

Apoés aprovagao do pedido junto ao Conselho do Campus, o solicitante deve
entregar, ao responsavel pela frota do Campus, cépia da ata ou extrato da ata
da reuniao que deliberou sobre o pedido.

Para pedido de transporte coletivo, os documentos sdo os seguintes:

#A Ata de aprovacao do Conselho de Campus;
# Lista de passageiros;
# Nome e telefone do servidor que acompanhara a viagem;
# Plano de viagem, contendo:
o local de saida com endereco;
o horario de saida;
o definicao de trajeto, se houver mais de uma alternativa;
o paradas a cada 4 horas ou definir locais de paradas que
nao excedam 4 horas de direcao;

o local de destino com endereco;
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periodo de descanso do motorista com intervalo de 11
horas entre jornadas, conforme determina a Lei 13.103 de
02 de margo de 2015;

enderego de alojamentos, quando for o caso;

definir horarios de deslocamentos internos quando
houver;

local e horario de retorno;

previsdo de paradas durante o percurso de retorno;
local/enderego de chegada, preferencialmente unico ou

caminho, onde os passageiros fardo o desembarque).

Obs.: “A relacdo nominal definitiva dos passageiros devera ser entreque ao

setor responsavel na Unidade, com no minimo de 02 (dois) dias de

antecedéncia da data da viagem, devendo nela constar os numeros do
Registro Geral de Identidade” (Resolugao 10/2010 CONSUNI — UNIPAMPA).

Para o uso do micro-6nibus do Campus Bagé, o quantitativo minimo de

passageiros para realizagao da viagem é de 15 (quinze) passageiros.

Clique aqui e veja como solicitar transporte no sistema GURI.
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ESPACO FisICcO

A utilizagao do espaco fisico disponivel no campus pode ser feita através da
Plataforma de Reserva de Salas ou solicitado a Coordenagao Administrativa através

do e-mail coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br

A solicitacdo de novos espagos deve ser feita ao Conselho de Campus,
através da Diregdo, caso aprovada pelo Conselho, sera encaminhada a
Comisséo de Espaco Fisico (CEF) para avaliagdo e retorno ao Conselho de

Campus.

SOLICITACOES RELACIONADAS AOS RECURSOS
HUMANOS

24 AFASTAMENTOS, FERIAS, LICENGAS E DEMAIS SOLICITAGOES:

Todas as informagdes necessarias estdo disponiveis N0 Manual do Servidor da
UNIPAMPA, desenvolvido pela Pro-reitoria de Gestéo de Pessoas (PROGEPE).

Demais duvidas e orientagdes, consulte o Interface de Gestao de Pessoal na
sala da Coordenagdo Administrativa ou envie e-mail para

interface.bage@amail.com

25 DIARIAS E PASSAGENS

Todo o servidor que se afastar a servigo e/ou for representar a Instituicado tem
direito a diarias e passagens desde que devidamente autorizado pela
autoridade competente e de acordo com a sua chefia.

A partir de margo de 2019 os pedidos devem ser feitos pelo solicitante através
do SEI.

Clique aqui e veja como solicitar diarias no SEI.
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SOLICITACOES SERVICOS DE TECNOLOGIA DA

INFORMAGCAO

O Setor de Tecnologia, Informagao e Comunicacgao (STIC) possui atribuicoes
especificas voltadas para a area de TI, atendendo as demandas internas e
externas referentes a sua area de atuagdo e competéncia (exemplos:
verificagcdo de computadores, transmissdées de Web e Video Conferéncias,
verificacdo de laboratérios de informatica, instalacdo de softwares, apoio a
organizacgéo e desenvolvimento de eventos, etc).

As solicitacbes relativas aos servicos de Tl sao realizadas por meio do

Sistema de Chamados (GAUCHA).

Clique aqui e veja como abrir um chamado para o STIC.

PADRONIZAGAO DE COMUNICAGOES OFICIAIS (OFiCIOS)

A partir de janeiro de 2019, oficios devem ser elaborados e enviados através

do Sistema Eletrdnico de Informagées (SEI).
Para oficios que ndo sejam possiveis encaminhar pelo SEl, a demanda deve

ser encaminhada a Direcdo do campus.

Clique aqui e veja a nova orientagcdo sobre a padronizacdo de documentos oficiais.
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CONTATOS

Para entrar em contato com a Equipe Diretiva, o interessado pode a qualquer
momento procurar os servidores em suas salas de trabalho ou através dos e-

mails e telefones conforme abaixo.

Diretor

Claudio Sonaglio Albano

Sala: 3112

Telefones: (53) 3240-3603 Ramal 3229 / (53) 99946-5168

E-mail: diretor@bage.unipampa.edu.br

Coordenador Académico

Elenilson Freitas Alves

Sala: 3112

Telefones: (53) 3240-3603 Ramal 2355 / (53) 99966-6994

E-mail: coordenador.academico@bage.unipampa.edu.br

Coordenador Administrativo

Edson J. Madruga Vernes

Sala: 3108

Telefones: (63) 3240-3602 Ramal 2357 / (53) 99946-3739

E-mail: coordenacaoadministrativa@bage.unipampa.edu.br

OUTROS SETORES:
- Campus Bagé (Portaria): Telefone 53 3640-3600 / Ramal 2065
- Biblioteca: Telefone 53 3640-3605 / Ramal 2055
- NuDE: Telefone 53 3640-3604 / Ramal 2072
- Planetario: Telefone 53 3640-3611 / Ramal 9663
- STIC: Telefone 53 3640-3600 / Ramal 2065
- Secretaria Académica: Telefone 53 3640-3601 / Ramal 2054
- Coordenacao Administrativa: Telefone 53 3640-3602 / Ramal 2356
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- Coordenacao Académica e Direcdo: Telefone 53 3640-3603 / Ramal 5582

Qualquer outro contato de setor ou servidores de toda a UNIPAMPA pode ser pesquisado
através da Central Unificada de Sistemas de Comunicagao (CUSCO), através do link

https://cusco.unipampa.edu.br/publico/pesquisaRamais, também se encontra disponivel na

pagina da Intranet do campus Bagé.
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