IEE

INSTITUTIO DE ENERGIAE AMBIENTE
UNIVERSIDADE DE SAO: PAULO

Resoluc¢dao CD-IEE n2 1, de 2014

O Presidente do Conselho Deliberativo e Diretor do Instituto de Energia e Ambiente da
Universidade de Sdo Paulo, usando de suas atribuicdes legais, e de acordo com o
Regimento do IEE aprovado pela Resolugdo 5938, de 26-07-2011, o Regimento Geral da
USP, e considerando as decisdes do Conselho Deliberativo em reunido de 19-12-2013,
bem como a aprovagao do novo organograma do IEE, pelo Magnifico Reitor em 09 de

Janeiro de 2014, resolve baixar a seguinte Resolucdo:

Art. 12 - Fica aprovada a Revisao do Manual de Gestdao e Organizag¢ao do Instituto de

Energia e Ambiente constante do Anexo desta Resolugdo.

Art. 22 - As disposi¢cdes do Manual entram em vigor na data de sua publicagao.

S3do Paulo, 20 de Janeiro de 2014.

Professor lldo Luis Sauer
Diretor e Presidente do Conselho Deliberativo do IEE
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MANUAL DE GESTAO E ORGANIZACAO

Preambulo

1.

AtribuicOes e responsabilidades regimentais

Atribuices e Responsabilidades dos Orgdos da Estrutura Complementar de
Organizagao

Organizacdo e funcionamento dos Centros de Atividades Interdivisionais
Permanentes ou de Longa Duragao

Instituicdo e Gestdo de Laboratérios do IEE

Diretrizes de Gestao de Recursos e de Planejamento das Atividades de Ensino,
Pesquisa, Extensdo e Prestacao de Servicos.
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Preambulo

O IEE tem por objetivo atuar, de forma interdisciplinar, no ensino, pesquisa e extensao
nas areas de Energia, através:

I. do oferecimento de disciplinas de graduacdo em coopera¢do com suas unidades-
afins nas areas interdisciplinares de Energia e Ciéncia Ambiental;

Il. promo¢do do ensino de pds-graduacdo interdisciplinar nas areas de Energia,
Ciéncia Ambiental e em outras areas de sua competéncia;

lll. promogado da pesquisa cientifica;
IV. extensdo de servicos a sociedade, indissocidveis do ensino e da pesquisa;

V. prestagao de servigos de ensaios, calibragdo, emissao de certificados, pareceres,
laudos técnicos, certificacdo de produtos e outros servigos dentro de seu campo
de atuacao.

No desenvolvimento das atividades mencionadas, o |IEE promoverd, sem prejuizo de
outras agoes:

I. pesquisas, conferéncias, coléquios, programas, seminarios e atividades analogas,
inclusive em colabora¢cdo com Unidades e demais 6rgdos da Universidade;

Il. estudos sobre energia e meio ambiente e seus impactos econémicos e sociais;
lll. disseminac¢do de seus estudos e pesquisas.

O regimento estimula ainda a cooperacao e intercambio com as demais Unidades da USP
e com entidades e especialistas externos ao dar énfase a interdisciplinaridade e ao definir
gue poderdo participar das atividades do Instituto de Energia e Ambiente especialistas e
membros da sociedade civil, portadores ou n3ao de titulos universitarios, do pais ou do
exterior.

O novo regimento do Instituto de Energia e Ambiente, embora seja um instituto
especializado e 6rgdo de integracdo para cumprir os objetivos, prevé atividades com
énfase em ensino e pesquisa semelhantes ao das Unidades plenas, além da extensao via
prestacdo de servicos. Para o cumprimento desta missdao regimental foram criadas, na
estrutura aprovada pela Reitoria, quatro Divisdes Cientificas, com os respectivos Servicos
Técnicos.
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1. AtribuigGes regimentais

11

Conselho Deliberativo

O Conselho Deliberativo, érgao consultivo e deliberativo superior do IEE, tem a sua

composicao por conselheiros da comunidade interna e externa a USP.

Ao CD compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

aprovar, por maioria absoluta o regimento do Instituto e suas modificagdes;

indicar ao Reitor, por eleicdo em escrutinio secreto, a lista triplice de nomes para
a escolha do Diretor e do Vice-Diretor do IEE;

deliberar sobre diretrizes, metas e prioridades a serem adotadas pelo IEE;

aprovar os planos anuais e plurianuais de pesquisa, ensino, cultura e extensao de
servicos a comunidade apresentados pelo Diretor;

aprovar as propostas de abertura de concursos da carreira docente e da livre-
docéncia, em cada drea de especialidade, seus programas, a composi¢cdo das
comissdes julgadoras, a inscricao dos candidatos e seus relatdrios;

decidir sobre o empate de indicagdes em concursos docentes ao apreciar os
relatdrios das comissGes julgadoras, prevalecendo, sucessivamente, a média
geral obtida, o maior titulo universitario e o maior tempo de servigo docente na
USP;

aprovar, por dois tercos dos votos da totalidade de seus membros, a suspensao

de concursos;
propor ao Conselho Universitario a criagcdo de cargos docentes;
deliberar sobre a renovac¢ao contratual de docentes;

deliberar sobre a participacdo de docentes colaboradores e visitantes, na forma
da legislacdo vigente;
deliberar sobre a aplicacdo da pena de desligamento de membros do corpo

discente;

manifestar-se sobre propostas de celebracdo de protocolos de intencao,
convénios e os respectivos termos aditivos com entidades publicas ou privadas e
encaminhar para o Magnifico Reitor;
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XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

1.2
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referendar as decisdes do Conselho Técnico-Administrativo;
examinar e aprovar as contas do IEE;

aprovar o relatério anual do IEE apresentado pelo Diretor;
decidir, em grau de recurso, sobre atos da Diretoria do IEE;

elaborar as listas triplices a que se refere o art. 12 e eleger o Conselheiro a que se
refere o inciso XV do art. 62 do Regimento do IEE-USP;

deliberar sobre casos omissos do Regimento do IEE, encaminhando-os aos drgaos
competentes.

Diretoria

A Diretoria, 6rgao superior da administracdao do IEE, é exercida pelo Diretor, auxiliado

pelo Vice-Diretor.

Além do disposto no Estatuto e no Regimento Geral da USP, ao Diretor do IEE incumbe:

V.

VI.

VII.

VIII.

administrar e coordenar todas as atividades do IEE;
baixar normas para regulamentar o IEE;
dar cumprimento as determinag¢des do Conselho Deliberativo;

convocar e presidir as reunides do Conselho Deliberativo, com direito a voto,
além do de qualidade;

zelar pela fiel execucdo do Estatuto e do Regimento Geral da USP, bem como do
Regimento do IEE;

submeter ao CD as proposi¢cdes necessarias ao bom andamento das atividades do
Instituto e que forem competéncia do Conselho;

efetuar despesas e movimentar recursos, inclusive contas bancarias em nome do
IEE;

nomear os Chefes das DivisGes Cientificas, bem como os respectivos suplentes,
ouvido o CD, para mandato de dois anos, permitida a reconducao;

nomear os Chefes de Servico Técnico, bem como os respectivos suplentes, ouvido
o CD, para mandato de dois anos, permitida a reconducao;

propor ao CD a criacdo de cargos e funcdes docentes ou ndo docentes,
necessarias as atividades do IEE;
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XI.
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XV.

XVI.

XVII.
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
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providenciar a abertura dos concursos da carreira docente e para a obtencdo do
titulo de livre-docente;

resolver de plano os casos omissos, submetendo-os a apreciagdo do Conselho
Deliberativo;

convocar e presidir o CTA;
designar Comissdes para assessora-lo;

dar posse aos membros do corpo docente e aos servidores técnicos e
administrativos;

elaborar, anualmente, a proposta orcamentaria do |IEE e dar ciéncia ao Conselho
Deliberativo de sua execucao;

ordenar o empenho de verbas e respectivas requisi¢des de pagamentos;
autorizar os adiantamentos orcamentarios do IEE;

convocar as eleicbes para representantes das categorias docentes e dos
servidores técnicos e administrativos nos colegiados do IEE;

encaminhar a Reitoria propostas de contrato ou de admissdo de pessoal técnico e
administrativo;

exercer outras atribuicGes que lhe forem conferidas por delegacdo de 6rgao

superior;

o Diretor, em caso de urgéncia, podera deliberar ad referendum dos colegiados
que preside;

representar o IEE no Conselho de Cultura e Extensdo Universitaria.

Vice-Diretoria

Compete ao Vice-Diretor:

Substituir o Diretor nos termos do Regimento do IEE-USP, e

Desempenhar as atividades para as quais recebeu delegacdo por parte do Diretor.
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1.3 Conselho Técnico-Administrativo — CTA
Compete ao CTA:

I. opinar sobre as matérias que forem encaminhadas pelo Diretor, pelo Conselho
Deliberativo e pelas ComissGes de Pés-Graduagao (CPG), de Pesquisa (CPq) e de
Cultura e Extensdo Universitaria (CCEx), além de outras que lhes forem
delegadas pelo Conselho Deliberativo;

Il. propor ao Conselho Deliberativo, mediante solicitacdo dos Conselhos das Divisdes
Cientificas, o pleito de cargos docentes e fungdes técnico-administrativas;

[ll. indicar os representantes do IEE em instituicbes onde o mesmo estiver
representado;

IV. opinar sobre a criagdo, transformacgdo ou extin¢cdo de DivisGes, Servicos Técnicos
e SecOes Técnicas;

V. opinar sobre modificacdes na estrutura administrativa propostas pelo Diretor;

VI. deliberar sobre avaliagdo de desempenho dos servidores técnicos e
administrativos em consonancia com os planos de carreira emanados pela
administracdo central da Universidade.

1.4. Divisoes Cientificas

Cabe as Divisdes Cientificas, obedecida a orientacdo geral dos Colegiados Superiores:
I. elaborar e desenvolver programas delimitados de pesquisa e/ou ensino;
Il. promover a pesquisa cientifica e o desenvolvimento tecnolégico;

lll. ministrar, isoladamente ou em conjunto com outras DivisGes do IEE ou outras

unidades da USP, disciplinas de graduacao e de pds-graduagao;

IV. organizar o trabalho docente e de pesquisa, bem como a atividade discente,
guando for o caso;

V. ministrar cursos de extensdo universitdria e outros cursos especializados na area
de sua competéncia;

VI. promover a extensdo de servicos a comunidade através da realizacdo de ensaios,
certificacdo de equipamentos, calibracdo de equipamentos, desenvolvimento de
equipamentos e desenvolvimento de processos;

VII. organizar e administrar os laboratérios;

VIIl. encaminhar ao CD, anualmente, o relatério das atividades da Divis3o.
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Comissao de Pesquisa

Cabe a Comissao de Pesquisa (CPq):

1.6

tracar diretrizes de politica cientifica;

assegurar e fomentar o desenvolvimento de programas institucionais de
investigacao cientifica;

zelar pela execugdo dos programas de pesquisa, obedecida a orientagao geral do
CD e do Conselho de Pesquisa;

propor normas para ordenacao de atividades de pesquisa de interesse geral para
o Instituto Energia e Ambiente; e

analisar e encaminhar para aprovagdo os contratos e convénios relacionados a
atividades de pesquisa.

Comissado de Cultura e Extensao Universitaria

Cabe a Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria (CCEx):

1.7

tracar as diretrizes, fomentar e zelar pela execugao dos programas de cultura e
extensdo universitaria, obedecida a orientacdo geral do Conselho Deliberativo e
do Conselho de Cultura e Extensdo Universitaria;

analisar e encaminhar para aprovacdo, os contratos e convénios relacionados a

atividades de cultura e extensdo universitaria;

propor ao CD, ouvidas as Divisdes Cientificas, os programas de cultura e extensdo
do IEE;

fomentar e apoiar os programas de cultura e extensdo, desenvolvidos pelos
estudantes; e

propor normas para a ordenacdo de atividades de cultura e extensdo, de
interesse geral para o IEE.

Comissao de Apoio ao Ensino de Graduagao

Cabe a Comissdo de Apoio ao Ensino de Graduacdo (CAEnG):

preparar as atividades de apoio ao ensino de graduac¢ao nas unidades-afins ao IEE;

propor disciplinas no ambito da competéncia do Instituto, que serao apreciadas
pelo CD e credenciadas por Comissdo de Graduacdo de Unidade Universitaria
responsavel por curso de graduacao; e

zelar para que as disciplinas sejam oferecidas de forma regular.
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1.8 Comissdo de Pés-Graduagao (CPG)
Cabe a Comissao de Pds-Graduacgao (CPG):

I. zelar pela regularidade e qualidade do ensino de Pés-Graduagao;

Il. coordenar as atividades didatico-cientificas pertinentes;
lll. assegurar o desenvolvimento de programas institucionais de investigacao; e
IV. estimular a integracdo entre o ensino e a sociedade.
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Atribuicdes e responsabilidades dos 6rgaos da estrutura complementar de
organizagao e gestao:

Servicos técnicos

Os servigos técnicos sdo responsaveis pela coordenagdo e alocagdo dos recursos fisicos e

humanos em suas areas de conhecimento e atuacdo, de forma a atender plenamente a

execucdo das atividades previstas nos planos de metas, pesquisas e projetos em

andamento e também as demandas de prestagao de servicos.

Compete aos servigcos técnicos:

VI.

VII.

VIII.

desenvolver e apoiar trabalhos de investigacao cientifica a partir de projetos com
objetivos didatico-cientificos e de extensao;

colaborar para reunir os elementos necessarios ao desenvolvimento da pesquisa,
bem como publicar os resultados obtidos para disseminar as descobertas
cientificas;

auxiliar na orientacdo de alunos de iniciacdo cientifica para a elaboracdo de seus
trabalhos e alunos de pds-graduacao para suas dissertacdes e teses;

auxiliar na orientacdo de alunos para a organizagao das atividades de estagio, no
caso de laboratdrios pedagdgicos;

desenvolver as atividades observando as normas e procedimentos de

biosseguranca e/ou seguranca do trabalho;

guardar, conservar e manter limpos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

cuidar do tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes do
laboratorio;

manter atualizada a area de atuagao, conforme a necessidade do prdprio setor,
da divisdo e dos demais setores do Instituto, quanto as tendéncias e inovacgées
tecnoldgicas;

executar demais tarefas correlatas, de acordo com a necessidade ou a critério de
instancia superior;

elaborar relatérios de atividades e de avaliacao;
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disponibilizar e preparar informagdes necessarias as bases de dados, cadastros e
outros instrumentos de informacoes;

definir e elaborar procedimentos técnicos e métodos adotados para a execugao
dos trabalhos, métodos de validacdao e avaliagdo do resultado e eficacia dos
mesmos;

formar, dar orientacdo técnica e liderar com profissionalismo os recursos
humanos;

administrar as condi¢cBes e recursos materiais além de planejar, organizar e
controlar sua utilizacdo para a execucgdo das atividades e tarefas propostas e/ou
solicitadas;

planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos;

planejar, aperfeicoar, orientar e aplicar técnicas de trabalho com vistas a
gualidade dos servicos prestados no setor de sua atuacao;

emitir boletins, relatérios, pareceres e divulgar textos de investigacdo (artigos,
monografias, noticias, resenhas, etc.) sobre temas de sua especialidade;

supervisionar grupos técnicos de trabalho ou projetos especiais decorrentes de
atividades de cooperacdo técnica ou de colaboracdo com as pesquisas

desenvolvidas;

planejar e elaborar projetos de pesquisa, considerando as estimativas de tempo,
pessoas e equipamentos, e também a definicdo de prioridades, sistemas,

métodos e rotinas;

controlar todas as fases da pesquisa, com vistas a economia de recursos e
melhorias da pesquisa para detectar a continuidade ou modificacdo dos
recursos empregados;

informar ao superior imediato e/ou ao pesquisador responsavel o andamento dos
trabalhos e/ou resultados alcancados, pela elaboracdo de relatdrios ou por
reunioes, para possibilitar a avaliacdo da pesquisa;

elaborar projetos em sua area de atuacao, visando ou nao a captacdo de recursos;

elaborar textos informativos sobre eventos, folders, catdlogos, cartazes, relatérios
e outros materiais de divulgacao.

desenvolver projetos, analisar resultados e elaborar relatérios.
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XXV. elaborar e emitir orcamentos referentes as diversas atividades;
XXVI. elaborar planos de investimentos e de metas;
XXVII. atender aos requisitos dispostos no Sistema de Qualidade;
XXVIII. supervisionar e manter a atualidade do parque de instrumentos e demais ativos;

XXIX. apresentar equipamentos, técnicas e procedimentos o mais atualizado possivel
em sua darea de atuacdo, bem como indicar a obsolescéncia e/ou dano de
instrumentos que ainda estejam em operacao;

XXX. participar em projetos de pesquisa e de ensino e engajar-se com colaboracées
internas e externas, devidamente aprovadas.

Especificidades dos servigos técnicos da Divisdo Cientifica de Tecnologia de Sistemas
Elétricos

Servico Técnico de Altas TensGes e Descargas Atmosféricas

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado a fim de submeter e avaliar
equipamentos, técnicas, materiais e dispositivos elétricos a situacdes de sobretensdes e
sobrecorrentes impulsivas e em frequéncia industrial, bem como utilizar técnicas de
diagnéstico e avaliacdo de equipamentos de alta tensdo em atividades ligadas a extensao
e prestacdo de servicos, ensino e projetos de pesquisa e desenvolvimento que requeiram
tais facilidades.

Estudar o tema alta tensdo, visando o aumento da confiabilidade e eficiéncia energética
dos equipamentos elétricos com reflexos na melhoria da qualidade de energia/poténcia
do sistema elétrico.

Pesquisar novas tecnologias e avaliagdao do grau de eficacia das técnicas existentes para
minimizacdo dos efeitos das descargas atmosféricas, tendo em vista a melhoria da
gualidade de energia, o aumento da confiabilidade dos sistemas elétricos, a reducdo do
nimero de interrupgcGes de fornecimento de energia e das taxas de falhas de
equipamentos e a protecdo de estruturas e instalagdes.

Servico Técnico de Altas Poténcias

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado a fim de submeter e avaliar
equipamentos, técnicas, materiais e dispositivos de baixa e média tensdo a situacdes de
sobrecarga e curto-circuito, tanto em corrente alternada quanto em corrente continua,
em atividades ligadas a extensado e prestacao de servicos, ensino e projetos de pesquisa e
desenvolvimento que requeiram tais facilidades.

12
Avenida Professor Luciano Gualberto, 1289 — Sdo Paulo — Diretoria — telefone: (11) 30912500



IEE

INSTITUTIO DE ENERGIAE AMBIENTE
UNIVERSIDADE DE SAO: PAULO

Servigo Técnico Desempenho e Seguranga de Equipamentos e Materiais Elétricos

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado para verificagdo operativa e de
seguranca de dispositivos, equipamentos e instalagdes elétricas de baixa e média tensao,
equipamentos eletromédicos, equipamentos elétricos destinados a dreas classificadas e
avali¢ao e qualificagao de materiais condutores e isolantes.

Servico Técnico de Redes Inteligentes e Metrologia

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado para atuar na drea de monitoramento
e medigdo inteligente em sistemas elétricos de baixa, média e alta tensao (SMART GRID),
envolvendo, principalmente, a medi¢do de energia elétrica voltada a tarifagdo integrada
a sistemas de telemetria.

Estudar e quantificar os fenGmenos eletromagnéticos interferentes em sistemas
eletroeletronicos oriundos de ondas de baixa e alta frequéncia, caracterizando
fendmenos de qualidade de energia e de radiofrequéncia.

Zelar pela a guarda, conservacdo, manutencao e confiabilidade metroldgica dos padrdes
de referéncia e demais equipamentos e instrumentos de medicdo do IEE-USP bem como
disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado em atividades ligadas a extensdo e
prestacdo de servigcos, ensino e projetos de pesquisa e desenvolvimento que requeiram
tais facilidades.

Especificidades dos servicos técnicos da Divisdo Cientifica de Planejamento, Andlise e
Desenvolvimento Energético

Servico Técnico de Conversao Transformac¢ao e Acumulag¢ido de Energia

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado a fim de submeter equipamentos,
técnicas, materiais e dispositivos, em especial maquinas rotativas, transformadores,
estabilizadores de tensdo e sistemas ininterruptos de energia para ensaios e avalia¢Oes
de desempenho e eficiéncia em atividades ligadas a extensdo e prestacdao de servigos,
ensino e projetos de pesquisa e desenvolvimento que requeiram tais facilidades.
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Servigo Técnico de Sistemas de iluminagdao Condicionamento Ambiental e Desempenho
Energético de Edificagdes

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado a fim de avaliar equipamentos,
técnicas, materiais e dispositivos relacionados a sistemas de iluminagdo e
condicionamento ambiental em atividades ligadas a extensdo e prestacdo de servicos,
ensino e projetos de pesquisa e desenvolvimento que requeiram tais facilidades.

Servico Técnico de Sistemas Fotovoltaicos

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado a fim de avaliar equipamentos,
técnicas, materiais e dispositivos relacionados a sistemas fotovoltaicos em atividades
ligadas a extensdo e prestacdo de servicos, ensino e projetos de pesquisa e
desenvolvimento que requeiram tais facilidades.

Servico Técnico de Planejamento, Andlise Economica e Social e Avaliagio e
Desenvolvimento de Recursos Energéticos

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado para estudos de planejamento e
analise e avaliacdo e desenvolvimento de recursos energéticos em atividades ligadas a
extensdo e prestacao de servicos, ensino e projetos de pesquisa e desenvolvimento que
requeiram tais facilidades.

Especificidades dos servi¢os técnicos da DivisGo Cientifica de Gestdo, Tecnologia e
Ciéncia Ambiental

Servigo Técnico de Analise Ambiental e Avaliacao de Ciclo de Vida

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado a fim de realizar anadlise integrada dos
parametros ambientais, econdémicos, sociais, institucionais, politicos e histéricos bem
como para a avaliacdo de ciclo de vida, para desenvolver atividades ligadas a extensao e
prestacdo de servicos, ensino e projetos de pesquisa e desenvolvimento que requeiram
tais facilidades.
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Servico Técnico de Tecnologia Ambiental

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado a fim de realizar atividades de
desenvolvimento e aplicagdao de tecnologias ambientais, para desenvolver atividades
ligadas a extensdo e prestacdo de servicos, ensino e projetos de pesquisa e
desenvolvimento que requeiram tais facilidades.

Servico Técnico de Modelos Ambientais

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado a fim de realizar atividades de
desenvolvimento e aplicacdes de modelos ambientais, com respectivas bases de dados,
para desenvolver atividades ligadas a extensdo e prestacdo de servicos, ensino e projetos
de pesquisa e desenvolvimento que requeiram tais facilidades.
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Especificidades dos servigos técnicos da Divisdo Cientifica de Tecnologia de Petrdleo,
Gds Natural e Bioenergia

Servico Técnico de Caracterizagdo de Combustiveis e Desenvolvimento de Bioenergia

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado a fim de avaliar e desenvolver
equipamentos, processos e materiais relacionados a tecnologia de combustiveis e ao
desenvolvimento de bioenergia em atividades ligadas a extensdo e prestacdo de servicos,
ensino e projetos de pesquisa e desenvolvimento que requeiram tais facilidades.

Servigo Técnico de Produc¢ao e de Desempenho e Seguranc¢a de Maquinas, Sistemas e
Materiais

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado a fim de avaliar o desempenho e a
seguranca de maquinas, sistemas e materiais da cadeia produtiva de petréleo e gas
natural em atividades ligadas a extensdo e prestacdo de servicos, ensino e projetos de
pesquisa e desenvolvimento que requeiram tais facilidades.

Servico Técnico de Exploracdo Geofisica e Geoldgica

Disponibilizar infraestrutura e pessoal qualificado a fim de avaliar processos relacionados
a tecnologias geofisicas e geoldgicas aplicadas aos processos de prospeccado e exploracado
de petréleo e gdas natural, em atividades ligadas a extensdo e prestacdo de servigos,
ensino e projetos de pesquisa e desenvolvimento que requeiram tais facilidades.
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Servico Técnico de Atendimento e Qualidade

E responsavel pela gestdo da qualidade de servicos acreditados ou ndo pelo INMETRO,

para orientar clientes quanto as suas solicitacbes e para acompanhar os Servigos

prestados pelo IEE, procurando garantir o bom andamento dos trabalhos e servigos

técnicos.

Compete ao Servico Técnico de Atendimento e Qualidade:

VI.

VII.

VIII.

assegurar que 0s processos e registros necessarios para a garantia da qualidade
sejam estabelecidos, implantados e mantidos.

estabelecer o processo de melhoria continua do sistema de gestao da qualidade;

analisar as causas potenciais de ocorréncias de trabalhos ndo conformes;
planejar e implantar a¢cGes preventivas, melhorias e monitorar a eficacia das

mesmas;

definir e estabelecer indicadores e estatisticas de modo a promover a melhoria
continua do sistema de gestdo da qualidade;

realizar, em conjunto com os Servicos Técnicos pertinentes, a analise critica do
sistema de gestdao de medicdo e do parque instrumental do IEE-USP incluindo
melhorias nos processos de medicdo de forma a otimizar a manutencdo da
calibracdo pelo correto estabelecimento de grandezas, faixas e pontos de
calibragdo dos instrumentos em consonancia com sua efetiva utilizacao.

acompanhar o andamento da prestacao de servigos para que os requisitos e
prazos acordados sejam cumpridos;

colaborar com relacionamento entre os Servicos Técnicos de IEE e clientes;

assegurar que os ensaios e atividades sejam realizados em conformidade com as
condi¢cbes normalizadas e acreditadas;

assegurar que 0s processos e registros necessdrios referentes ao Plano de
Protecdo Radioldgica sejam estabelecidos, implantados e mantidos.
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Assistente Técnico de Diregao IV

O Assistente Técnico de Direcdo assessora o Diretor e Vice-Diretor do IEE para apoio ao

encaminhamento dos assuntos técnicos, cientificos e/ou administrativos.

Compete ao Assistente Técnico de Diregao IV:

VI.

VII.

VIII.

24

apoiar a elaboracdo de documentos e relatérios de natureza técnica e/ou
administrativa para a administracdo para subsidiar as decisdes nos colegiados e
Diretoria;

elaborar minutas de portarias, regulamentos e outros documentos para a
administracao;

apoiar e acompanhar a elaboracdo, revisdo e manutencdo do sistema de
qualidade do IEE e demais sistemas e procedimentos internos;

apoiar e acompanhar a elaborag¢ao e aprova¢ao de documentos de compra no
ambito dos Servicos e Secbes diretamente ligadas a Diretoria, segundo
orientacdo do Diretor e Vice-Diretor;

apoiar e acompanhar a andlise, elaboracdo e encaminhamento de processos e
procedimentos técnicos e administrativos;

apoiar as atividades e prover informacbes ao Servico Técnico de RelacgGes

Institucionais e Comunicacao;

elaborar minutas, analisar e acompanhar os termos, convénios de cooperacgao e
contratos;

cumprir as missoes e tarefas delegadas pela Diretoria.

Servigo Académico

O Servico Técnico Académico presta assessoria nos assuntos académicos, de acordo com

o Estatuto e os Regimentos do IEE e da USP.

Cabe ao Servico Académico

assessorar o Diretor, o Vice-Diretor, professores e alunos do IEE nos assuntos
académicos, com base nas disposicdes estatutdrias e regimentais da
Universidade, visando assegurar a correcdo técnica e legal das decisdes e
encaminhamentos dados aos referidos assuntos;
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Il. assessorar as reunides do Conselho Deliberativo, da Comissdao de Pds-Graduacao
e da Comissdo de Apoio ao Ensino da Graduacdo, orientando o
encaminhamento das deliberagdes;

lll. organizar e executar os trabalhos administrativos dos concursos da carreira
docente, assessorando as Comissdes Julgadoras quanto aos aspectos
estatutarios e regimentais;

IV. organizar os trabalhos dos colegiados, visando garantir o cumprimento das
normas do regimento do IEE e da USP;

V. assessorar e supervisionar os Servi¢cos de Pés-Graduacdo e Graduacdo e Pesquisa.

2.4.1 Servico de Pés-Graduagao

Visa zelar pelo cumprimento das diretrizes das Comissdes Coordenadoras de Programas
e da Comissdo de Pés-Graduacdo e dos Colegiados Superiores.

Compete ao Servico de Pds-Graduacgdo:

I. manter atualizado os registros académicos de alunos e professores assim como
toda documentacao;

Il. encaminhar processos para Expedicdo e Registro de Diplomas;

Ill. manter atualizado os registros do Programa de Aperfeicoamento de Ensino — PAE.
Gerenciar, registrar e controlar: bolsas de estudos da cota de programas de pds-
graduagao, convénios de dupla-titulacdo, bolsas sanduiches, mobilidade
estudantil, e também os processos seletivos de pds-graduacado;

IV. manter organizado os prazos de credenciamento dos docentes e conselheiros da
CPG e CCPs, entre outros. Prestar informacdes sobre processos e procedimentos
académicos;

V. emitir documentos diversos sobre a vida académica do aluno. Divulgar as
atividades relacionadas a pds-graduacdo, assim como 0S Seus Ccursos e
disciplinas.

2.4.2 Servico de Apoio Académico

Visa zelar pelo cumprimento das diretrizes definidas pela Comissdo de Apoio ao Ensino
da Graduacdo, da Comissao de Pesquisa e dos Colegiados Superiores.
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Compete ao Servico:

VI.

VII.

VIII.

secretariar a Comissao de Apoio a Graduagao;

organizar a abertura de disciplinas e manter dados das disciplinas do IEE
atualizados no sistema;

manter contato com a Pré Reitoria de Graduacdo (Sistema Jupiter);
solicitar reservas de salas;

manter em ordem e atualizados documentos e registros referentes as disciplinas
e registros académicos de alunos com bolsas de iniciacao cientifica;

emitir documentos diversos sobre as disciplinas;

prestar informacoes sobre as disciplinas oferecidas, calenddrio escolar e
trancamentos de disciplinas;

apoiar e secretariar os servigos de cultura e extensao;

apoiar e secretariar os servicos de pesquisa e os programas de pos-
doutoramento.
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Divisao Administrativa e Financeira

Responsavel pela gestdo de pessoas, expediente, suprimento e material, tesouraria,

gestdo de contratos e convénios de carater técnico e administrativo, manutencao,

pequenas obras, veiculos e transporte.

2.5.1

Servigo de Pessoal

Responsavel pela gestdo de pessoas e demais requisitos trabalhistas.

Compete ao Servico de Pessoal:

VI.
VII.

VIII.

2.5.2

elaborar editais de abertura para processos seletivos e concursos, publicar
resultados, classificacdo, homologacado e convocacao;

elaborar a folha de pagamento de estagidrios, consultores e professores;
preparar o contrato de estagiarios, funcionarios e docentes;

controlar a frequéncia de funciondrios e estagidrios;

programar e registrar férias de funcionarios e professores;

atualizar a carteira profissional dos servidores;

agendar exames médicos periddicos;

acompanhar a legislacdo trabalhista;

encaminhar a documentacao referente a progressao de carreira.

Secdo de Expediente

Responsavel pela expedi¢ao, recebimento, registro e tramite de documentos, relatérios e

processos.

Compete a Secdo de Expediente:

V.

cadastrar o tramite de relatérios e certificados de servigos técnicos do IEE;
enviar relatdrios e documentos para clientes internos e externos;

emitir, receber e tabular dados do Questionario de Avaliacdo do Atendimento a
Clientes;

encaminhar relatdrios para a Biblioteca para arquivo final e guarda;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.
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analisar, avaliar e encaminhar reclamacdes de clientes;

direcionar as acbes necessdrias e os relatdrios finais para a Geréncia da
Qualidade;

receber processos e protocolados oriundos da Reitoria e distribui-los no IEE e nas
Unidades da USP;

cadastrar a entrada/saida de documentos;

emitir relatérios de processos extraviados para as sec¢des afins;

receber e distribuir documentos e correspondéncias;

responsabilizar-se pelo envio das correspondéncias a serem postadas no correio;

receber e conferir a correspondéncia enviada pela Reitoria.

Servico de Suprimento e Material

Promove a aquisicdo de bens e servicos requisitados pelos varios 6rgdos do IEE e seu

registro patrimonial bem como o abastecimento do almoxarifado.

Compete a este Servico:

VI.

VII.

realizar o planejamento e execucdo de compras elaborando cronogramas de
execucdo de trabalhos, visando a aquisicdo de produtos, bens e servicos
solicitados;

manter contato com o mercado de materiais, equipamentos ou servicos,

avaliando as fontes alternativas de fornecimento;
cadastrar fornecedores e manter os registros atualizados;
formalizar editais de licitacdes e contratos;

executar, pelo Sistema Mercurio, o controle efetivo de bens mdveis e iméveis,
formalizando a incorporacdo de bens adquiridos, construidos ou doados, baixa
de patrimoénio, registro de deslocamento temporario ou definitivo de bens do
IEE;

executar, pelo Sistema Mercurio, o registro de entrada e saida de materiais de
consumo do Almoxarifado, mantendo estoques que possibilitam um melhor
atendimento as necessidades dos usudrios e ao menor custo;

acompanhar os processos de importacdo de materiais e equipamentos e o
desembaraco aduaneiro até a sua entrega.
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2.5.4 Servico de Gestao de Contratos e Convénios

Responsavel pelo controle financeiro de projetos firmados pelos docentes e
pesquisadores com as agéncias e programas de fomento a pesquisa.

Cabe ao Servico de Gestdao de Contratos e Convénios:

I. fazer o acompanhamento financeiro dos convénios e contratos firmados com o
IEE/USP e a respectiva prestacdo de contas, objetivando o planejamento
adequado para a aplicagdo dos recursos;

Il. fazer a conciliagdo bancdria, elaborar planilhas para o acompanhamento do
financeiro e da prestacdo de contas, objetivando o planejamento adequado para
a aplicacdo dos recursos;

lll. acompanhar os contratos de terceirizados e envio da documentagcao ao setor
responsavel pelos pagamentos;

IV. apoiar projetos junto as fundagbes, agéncias de fomento e P&D de empresas:
controle e envio de documentos pertinentes em relacdo aos pagamentos,
reembolsos, outras solicitacdes e oficios;

V. acompanhar os contratos de bolsistas e de prestadores de servicos pelas
fundacdes.

2.5.5 Secao de Manutencgao

Tem como objetivos realizar a manutencdo preventiva e corretiva de prédios, maquinas e
equipamentos, elaborar e confeccionar pecas para laboratérios de ensaios. Além disso,
executa também a limpeza predial e a manutengao e conservagao das areas verdes.

Compete a Secdo de Manutencdo oferecer e encaminhar apoio nos seguintes servicos de
manutencao:

I. tornearia e oficina mecanica;
II. eletricidade;
lll. alvenaria e obras em geral;
IV. marcenaria;
V. jardinagem e paisagismo;
VI. chaveiro;

\Y

I. hidraulica.
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2.5.6 Secao de Veiculos

Tem como objetivos disponibilizar e gerenciar a frota, motoristas e manutencdo dos
veiculos cedidos ao IEE.

Compete a Secao de Veiculos:

I. gerenciar as solicitages de veiculos;

Il. elaborar escalas de trabalho e planejamento, conforme solicitagdes para o uso
das viaturas;

Ill. elaborar relatdrios de utilizacdo e controle da frota de veiculos oficiais.
IV. fiscalizar a utilizagao dos veiculos oficiais de acordo com as normas estabelecidas;

V. providenciar a manutencdo corretiva e preventiva dos veiculos da frota e
materiais necessarios.

2.5.7 Secao de Tesouraria

Responsavel pelo planejamento, execucdo e controle da aplicacdo de recursos
financeiros do IEE, inclusive os captados de fontes externas, como CAPES, FINEP, CNPq,
FAPESP, etc.

Cabe a Sec¢do de Tesouraria:
I. elaborar demonstrativos financeiros do IEE;

Il. comprovar a correta aplicacdo dos recursos publicos junto aos Orgdos Centrais da
USP e ao Tribunal de Contas do Estado;

lll. proceder, quando necessario, com a abertura de contas bancarias em instituicdes
financeiras oficiais para a movimentacdao de numerario oriundo de recursos
orcamentarios e das Pré-Reitorias destinado ao IEE para efetuar pagamento de
despesas de pronto atendimento como: didrias, servicos de terceiros,
honorérios, auxilios a docentes e alunos no pais e exterior, pagamento de bolsas
de alunos monitores;

IV. prestar contas dos recursos solicitados / recebidos.

V. emitir empenho de adiantamento;

VI. pagar e recolher tributos a fornecedores e prestadores de servicos;
VIl. controlar o fluxo de caixa;
VIII. realizar cobrancas;

IX. emitir notas fiscais e boletos bancarios para clientes externos.
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2.6  Servico de Contabilidade

Responsavel por administrar as atividades da area contabil, assegurando o cumprimento
das exigéncias legais e regulamentares da contabilidade na area publica. Coordenar e
supervisionar as atividades da area financeira.

Assessorar a Diretoria e as Divisdes e Servicos quanto aos procedimentos necessarios
para a utilizacdo de verbas orcamentdrias, receita prépria e recursos de fomento da
Instituicao.

Compete ao Servico de Contabilidade:
I. elaborar demonstrativos financeiros e contabeis do IEE.

Il. comprovar a correta aplicacdo dos recursos publicos junto aos Orgdos Centrais da
USP e ao Tribunal de Contas do Estado;

lll. elaborar as prestacGes de contas dos recursos solicitados junto a Reitoria e as
Pro-Reitorias;

IV. realizar a contabilizacgdo de todos os eventos que envolvam transagdes
econdmicas e financeiras, utilizando critérios técnicos especificos conforme

legislagdo vigente;

V. conferir e emitir notas de empenhos ordindrios e estimativas e pagamentos
relativos a aquisicdao de bens ou servigos;

VI. emitir empenhos especiais e fazer o acompanhamento relativo ao pagamento de
auxilios;

VII. conferir os processos de empenhos e adiantamentos;
VIIl. contabilizar diarias;
IX. conciliar as contas do IEE;

X. analisar os processos de licitagdes.

2.7 Servico Técnico de Rela¢bes Institucionais, Comunica¢do, Editora¢do e
Publica¢Oes

Responsavel pela gestdo e organizacdo de eventos, das facilidades internas e da
comunicacao institucional no ambito do IEE.
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Responsavel pelo gerenciamento de recursos internos e externos no sitio internet do IEE

de forma a concebé-lo e manté-lo atualizado e modernizado (informacgdes, comunicacdo

e recursos tecnoldgicos disponiveis).

Responsavel pela elaboragdo de material de divulgacdo e de publicagdes em diferentes

meios sejam eles eletronicos (video, internet, intranet) ou fisicos (livros, revistas,

catdlogos, relatdrios, atas).

Cabe ao Servigo no ambito de Editoracao Eletronica e Publicagdes:

VI.
VII.

VIII.

XI.
XII.

X1,

digitalizar, adquirir, pds-processar e/ou tratar por meio digital manuais e imagens
em geral (escaneamento de imagens, restauracdo digital e ampliacdo de fotos,
figuras, OCR - reconhecimento de texto digitalizado);

converter arquivos e midias em textos ou formatos eletronicos;

proceder a editoragdo eletrénica: criar, montar e processar a editoragao digital de
textos (ja digitados e revisados) para diagramacao;

confeccionar certificados, folders, plantas e desenhos técnicos em geral;

dar suporte para a elaboracdao de apresentagdes e figuras para material técnico
e/ou cientifico;

produzir cartGes de visitas, posteres, faixas, banners, folders, crachas etc.
gravar CDs e DVD de back-up e/ou materiais de divulgagdo digital;

imprimir teses, normas, manuais, banners, faixas, cartazes, em diversos tamanhos
e em papéis especiais;

criar capas para livros, divulgar trabalhos em CDs e DVDs em geral.
filmar e fotografar eventos em geral e editar filmes;
elaborar plano de investimentos e de atividades;

editar, montar e encadernar publicacdes em formato de livros, brochuras,

magazines e volumes;

proceder a atualizacBes e corre¢des no sitio internet e no ambiente intranet do
IEE;
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2.8  Secao Técnica de Informatica

Responsavel pela Tecnologia da Informacdo, Manutencdo de Informatica,
Telecomunicagdes, Sistemas de Computagdo e Ensino a Distancia. Setor de apoio que
tem como objetivo prover servigos e recursos computacionais e manter a integridade da
seguranca dos sistemas, de acordo com o Cédigo de Etica da Universidade de S3o Paulo.

Compete a este Servigo:

I. suprir as necessidades que envolvam recursos na area de telecomunicacdes e Tl
em relagdo ao monitoramento de sistemas, desenvolvimento de aplicagdes,
disponibilizacdo de solucdes de adudio e video;

Il. desenvolver e dar apoio a cursos e pesquisas em educacdo — semipresencial ou a
distancia (EAD) em diferenciadas modalidades, utilizando diversos tipos de
midias e estratégias pedagdgicas de ensino e avalia¢do;

[ll. administrar a infraestrutura de informatica;
IV. desenvolver estudos para evolucdo das solucdes em sistemas e infraestrutura.
Compete também para a manutenc¢ao de informatica:
I. realizar a manutencado de equipamentos de informatica do IEE;
Il. apoiar a utilizacdo de programas de computador;

lll. administrar a verba da CAFIT (Comissdo de Administracdo dos Fundos de
Informdtica e de Telecomunicac¢do) para a manutencao e atualizacdo do parque
de informatica e aquisicdo de softwares;

IV. manutencdo fisica da rede de computadores;

V. controle do licenciamento de programas junto ao CCE;

2.9 Servico de Biblioteca

A Biblioteca compete interagir com as divisdes e demais servicos do IEE, com a prépria
Universidade e demais usuarios, integrando novas tecnologias e ferramentas especificas
para a busca e recuperacdo de informacdo, gestdo, disseminacdo do conhecimento e
guarda das informacdes geradas pelas atividades de pesquisa, ensino e extensao.
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Compete ao Servico de Biblioteca:

VI.

VII.

VIII.

desenvolver planos de trabalho para o aperfeicoamento das areas de selecao,
aquisicdo e tratamento da informacgao, referéncia, controle bibliografico, entre
outros;

atender os usuarios e orientd-los quanto aos recursos de informacao da biblioteca
e do sistema, bem como no uso dos equipamentos da biblioteca;

orientar os usudrios quanto a aplicacdo de normas para apresentacdo de
trabalhos académicos;

garantir a atualizacdo e manutencdo do registro de informacbes referentes ao
acervo e producdo cientifica nos catalogos e bancos de dados da biblioteca e da
Universidade;

organizar e elaborar guias, folhetos, folders e outros veiculos de divulgacdao dos
servicos prestados pela biblioteca;

zelar pela guarda do material bibliografico; conservacdo, manutencao e limpeza
de equipamentos, instrumentos e materiais utilizados neste servigo, e também
do local de trabalho;

apoiar os docentes e demais pesquisadores em suas atividades de pesquisa e
extensdo no que se refere a busca e producdo de material bibliografico;

desenvolver padrdes de qualidade gerencial pertinentes a este servico;

participar de treinamentos/atividades de atualizacdo oferecidos pelo SIBI e
outros.

arquivar, controlar e zelar pela guarda dos documentos oficiais do IEE;
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3. ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS CENTROS DE ATIVIDADES
INTERDIVISIONAIS PERMANENTES OU DE LONGA DURAGCAO

Para estruturar e organizar matricialmente atividades permanentes, ou de longa
duracdo, de pesquisa, extensdo e apoio ao ensino, envolvendo mais de uma divisdo e/ou
entidades ou especialistas externos ao |IEE, poderdo ser instituidos centros de pesquisa,
extensdo e apoio ao ensino. A instituicdo dos centros serd formalizada por Portaria do
Diretor apds aprovacdo pelo CD de proposta contendo programa e plano de atividades.
Os centros terdo um Comité Diretivo integrado pelo Diretor do IEE, seu presidente, pelos
chefes das Divisdes envolvidas, cujos substitutos serdo seus suplentes regimentais, e por
especialistas, convidados pelo Diretor, ouvido o CTA. O gestor do Centro serd o
Coordenador, fungdao sem cargo, com mandato de dois anos, renovavel, designado, com
respectivo suplente pelo Diretor do IEE, dentre os Docentes, Pesquisadores Doutores ou
Orientadores dos Programas de Pds-Graduacao do IEE, indicado pelo Comité e aprovado
pelo CTA. Os centros deverdao apresentar anualmente planos e relatério de atividades e
seus projetos e atividades atenderdao os requisitos regulamentares de aprovagao ou
revisdo pelas ComissGes Regimentais, segundo a natureza das atividades e projetos.

4. INSTITUICAO E GESTAO DE LABORATORIOS DO IEE

Com a finalidade de organizar a utilizacao, operacao, gestdao e manutengado dos recursos
de infraestrutura, equipamentos, softwares e bases de dados, poderdo ser instituidos
laboratdrios no ambito dos Servicos Técnicos mediante proposta das DivisGes Cientificas
aprovada pelo CTA e formalizacdo por Portaria baixada pelo Diretor.

A responsabilidade pela gestdo do laboratério caberd a um gerente, com respectivo
suplente, designados pelo Diretor por proposta da Divisdo Cientifica, ouvido o Servico
Técnico respectivo. Gerente de laboratdrio constitui funcdo sem cargo com a atribuicdo
de manter a infraestrutura operacional do laboratdrio, seus equipamentos, materiais,
softwares, bases de dados e outros, necessarios para o perfeito funcionamento, em
prontiddo permanente para atendimento das metas de gestdo e das atividades, podendo
inclusive representar o laboratério junto aos d6rgdos de acreditacdo e credenciamento,
como o INMETRO, e aos usudrios e clientes.
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5. DIRETRIZES DE GESTAO DE RECURSOS E DE PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES DE
ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E PRESTAGAO DE SERVIGCOS

Para serem caracterizadas como do IEE, na sua condi¢do de érgdo de integragao
da USP, atividades de ensino, pesquisa, extensao e presta¢ao de servicos deverdao ser
majoritariamente executadas por pessoal (servidores, docentes, pesquisadores,
estudantes) da USP, com participacdo relevante de pessoal do prdprio IEE, excetuados os
casos extraordindrios devidamente justificados perante a Comissdo pertinente, com
aprovacao do CTA.

As Divisbes planejardo a alocacdo dos recursos e competéncias sob sua
responsabilidade de forma a promover o atendimento racional e eficiente das atividades
de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Prestacdo de Servicos demandadas por docentes e
servidores das prdprias e de outras divisdes ou 6rgaos, seguindo sempre as diretrizes,
planos e programas definidos no ambito do Instituto e no plano de metas da divisao e do
IEE. A colaboracdo e o intercdmbio de pessoas e recursos entre drgdos do IEE, para a
execucao das atividades, devem ser promovidos. A coordenacao das atividades conjuntas
se dard nos 6rgaos Colegiados correspondentes.

Os chefes das DivisGes contardao com substitutos designados que tém, entre suas
atribuicdes segundo a orientacdo da Divisdo, a supervisdao da gestdo dos laboratdrios, o
provimento de insumos e administracdo, e a alocacdo eficiente dos recursos humanos
especializados requeridos para a operagdo segura. As atividades e respectivos requisitos
serdo programadas para atender as demandas para pesquisa, desenvolvimento, ensino e
prestacdo de servicos. Todo o pessoal docente e técnico, normalmente, deve ser lotado
no ambito da Divisdo e sua alocacdo em tarefas e atividades para visar maior efetividade
de resultados. Os supervisores de servico técnico de cada laboratério serdo incumbidos
de promover a plena operabilidade, devidamente certificada, da infraestrutura
laboratorial sob sua responsabilidade. Sempre que conveniente serdo designados
responsaveis por equipamentos, instalacdes, dispositivos de infraestrutura laboratorial
visando garantir sua plena operabilidade e eficacia.

Havera amplo apoio as iniciativas para o desenvolvimento das atividades previstas
com atendimento das normas e dos critérios de mérito e de eficiéncia na utilizacdo dos
recursos. O desenvolvimento destas atividades requer organizacdo, planejamento,
gestdo, acompanhamento e avaliagao de resultados, buscando o pleno cumprimento dos
objetivos e finalidades do Instituto com mdaxima eficiéncia na alocacdo dos recursos
humanos, financeiros e da infraestrutura laboratorial e administrativa do Instituto, das
demais Unidades e entidades associadas. Todas as atividades, segundo sua natureza
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especifica, serdo objeto de planejamento, definicdo da programacdo da sequéncia e
responsabilidades, do cronograma com caminhos criticos, objetivos, resultados
esperados, recursos requeridos, processo de avaliagdao, e definicdo da organizacdo e
estrutura de gestdo e responsabilidades, e deverdo ser submetidas a aprovagao prévia
das instancias de supervisdo envolvidas em razdo da especificidade, como Divisdes,
Comissoes, CTA, Diretoria e, se for o caso, CD. A interdisciplinaridade sera promovida
através da cooperagao das competéncias, saberes e habilidades internas e externas. A
gestdao matricial dos recursos tera por objetivo a maximizacdo das potencialidades das
capacidades humanas e de infraestrutura disponiveis em todos os érgados do Instituto.

GRUPOS DE PESQUISA

Os Grupos de Pesquisa serdao organizados, para o desenvolvimento de pesquisas nos
campos incluidos no escopo do Instituto, envolvendo profissionais internos e externos ao
Instituto, com estrutura e responsabilidades de gestdo, segundo a natureza e
complexidade de seus objetivos. Os lideres ou coordenadores, ou integrantes da
estrutura de lideranga ou coordenacgao, deverao ter, normalmente, o grau de Doutor. A
atuacdo em redes de pesquisa em cooperacao, de abrangéncia nacional e internacional,
deve ser estimulada.

PROJETOS DE PESQUISA, PESQUISA E DESENVOLVIMENTO OU DE DESENVOLVIMENTO

Os projetos de pesquisa, projetos de pesquisa e desenvolvimento, ou projetos de
desenvolvimento, liderados por COORDENADOR, e, em projetos complexos, por EQUIPE
DE COORDENADORES, serdo previamente aprovados, avaliados segundo sua aderéncia
com o plano do Instituto, apds parecer da Comissdao de Pesquisa, ou se integrarem as
linhas de pesquisa dos Programas de Pés-Graduacgdo, apds parecer pela Comissdo de Pds-
Graduacdo. Deverdo ter seus requisitos de recursos humanos e de infraestrutura
previamente programados junto as Divisdes envolvidas. Todos os projetos de pesquisa
deverdo ter objetivos, resultados esperados, recursos requeridos, financeiros, humanos,
e infraestrutura especificados, com definicdo de origem: interna ou de agéncias e
entidades de fomento, empresas parceiras, Unidades da USP ou externa. Os projetos
poderdo ser submetidos no formato requerido pelas entidades de fomento, desde que
atendam estes requisitos. Todos os projetos deverdo ter seus requisitos de recursos
humanos e de infraestrutura previamente programados junto as Divisdes envolvidas.
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GRUPOS DE ACOMPANHAMENTO

Os Grupos de Acompanhamento e/ou Andlise de Temas, Conjunturas ou Estratégias,
permanentes ou temporarios, integrados por especialistas internos e externos serao
organizados e submetidos a aprovagao das instancias pertinentes — Divisdes, Comissdes,
Colegiados, Diretoria e, se for o caso CD - com definicdo de estrutura de Coordenacao,
gestdo, organizacao, objetivos, recursos requeridos, divulgacao e avaliacdo de resultados.

CONFERENCIAS, COLOQUIOS, SEMINARIOS E PROGRAMAS

As conferéncias, coléquios, programas, semindrios e atividades analogas, sempre a cargo
de ORGANIZADOR OU EXECUTOR RESPONSAVEL designado ou de EQUIPE
ORGANIZADORA, deverdo ter prévia avaliacdo das ComissGes pertinente, segundo a
vinculagdo: Pesquisa, Cultura e Extensdo, Pds-Graduagdo ou Apoio a Graduagao.

APOIO AO ENSINO

As atividades de Ensino de Pds-Graduacao, incluindo as disciplinas, definidas segundo os
programas, os planos, as diretrizes e as normas da Comissao de Pds-Graduacdo e das
Comissdes Coordenadoras de Programa, deverdo ter DOCENTE RESPONSAVEL, que se
encarregard de programar junto aos drgdos provedores os recursos humanos e de
infraestrutura e insumos necessarios ao seu desenvolvimento.

As atividades de Ensino de Graduagao, incluindo as disciplinas, definidas segundo os
programas, os planos, as diretrizes e as normas da Comissdo de Apoio ao Ensino de
Graduacdao e da Comissdao de Graduacdo de Unidade afim, deverdo ter DOCENTE
RESPONSAVEL, que se encarregara de programar junto aos drgdos provedores os
recursos humanos e de infraestrutura e insumos necessarios ao seu desenvolvimento.

CURSOS DE EXTENSAO

Os cursos de extensdo nos diversos niveis previstos pelas normas da Universidade, e sob
a responsabilidade de COORDENADOR ou equipe de COORDENADORES, devem ser
programados e aprovados em conformidade com o plano de atividades do Instituto, apds
parecer da Comissdo de Cultura e Extensdo, assegurando previamente com os 6rgaos
envolvidos a disponibilidade dos recursos requeridos.
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PRESTAGAO DE SERVICOS

Toda a demanda externa por servicos de ensaios, testes, calibracdes, emissao de
certificados, pareceres, laudos técnicos, certificacao de produtos e outros serd acolhida e
tera sua realizagao programada pelos dirigentes das DivisGes e do Servi¢o de Certificagao,
em coordenacdo com os Servicos Técnicos envolvidos. Os dirigentes promoverdao a
alocagao eficiente dos recursos humanos e de infraestrutura bem como os insumos,
junto com a designacdo de ENCARREGADO(s) ou RESPONSAVEL(EIS) pelo atendimento de
cada demanda, com defini¢cao do respectivo prazo e programa das atividades. O Servico
Técnico de Atendimento e Qualidade acompanhard e monitorard o andamento da
prestacdo de servicos e o relacionamento com os clientes, em conformidade com a
rotina acordada as DivisOes Cientificas. Serdo realizadas reunibes sistematicas de
acompanhamento e monitoramento da gestao da prestacao de servigos entre o Servico
de Atendimento e Qualidade e as Divisdes Cientificas, Servico de Certificacdo e a Direcdo
e/ou seus Assistentes, para ajustar e aperfeicoar a comunica¢do interna e externa, o
controle da qualidade e dos cronogramas e as rotinas de prestagao de servigos.

ESTUDOS, CONSULTORIAS E ASSESSORIAS

As atividades de Estudos, Consultorias e Assessorias serdo desenvolvidas por especialista
ou equipe de especialistas, internos e externos, na area de atuacdo do Instituto,
mediante plano de trabalho, com escopo, estrutura de gestdo e responsabilidades
definidos, resultados esperados, recursos requeridos especificados acordados junto as
DivisGes, com avaliacdo das Comissdes e aprovacao pelas instancias pertinentes, segundo

as normas vigentes.
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