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ROTINA ADMINISTRATIVA SECRETARIA 

DEPARTAMENTO DE PESSOAL / RECURSOS HUMANOS
       A)  SELEÇÃO DE BOLSISTAS:
       1 – CONFECÇÃO DO EDITAL DE SELEÇÃO (PRAZOS; ETAPAS DA SELEÇÃO; CRITERIOS DA SELEÇÃO);

      2 – ABERTURA DO PRAZO DE INSCRIÇÕES PARA RECEBIMENTO DOS FORMULÁRIOS DE INSCRIÇÃO E RECEPÇÃO DE DOCUMENTOS DOS CANDIDATOS;

        3 – ANALISE DAS DOCUMENTAÇÕES DOS CANDIDATOS E OBSERVAÇÃO AOS CRITÉRIOS DE APROVAÇÃO EM DISCIPLINAS; RENDA; DISPONIBILIDADE; HISTÓRICO SOCIAL E PROFISSIONAL;

             4 – PUBLICAÇÃO DAS INSCRIÇÕES DEFERIDAS E AGENDAMENTO PARA ENTREVISTAS;

             5 – PUBLICAÇÃO DO RESULTADO DAS ENTREVISTAS E AGENDAMENTO PARA PROVA PRÁTICA E/OU DINÂMICA DE GRUPO;

             6 – PUBLICAÇÃO DO RESULTADO DAS PROVAS PRÁTICAS E/OU DINÂMICAS DE GRUPO;

             7 – PUBLICAÇÃO DO RESULTADO FINAL E CONVOCAÇÃO PARA APRESENTAÇÃO À BIBLIOTECA E INICIO DAS ATIVIDADES;

             8 – CADASTRO NO PROGRAMA/PROJETO DA BIBLIOTECA

       B) CONTRATAÇÃO DE BOLSISTAS;

         9 – ESCANEAMENTO DA DOCUMENTAÇÃO DO BOLSISTA SELECIONADO E ARQUIVAMENTO EM DIRETORIO DO COMPUTADOR PARA ESTE FIM (PASTA ELETRONICA – DOCUMENTAÇÃO DE BOLSISTAS);

      10 – ABERTURA DE PASTA SUSPENSA E ARQUIVAMENTO DA DOCUMENTAÇÃO ORIGINAL DO BOLSISTA;

      11 – ATUALIZAÇÃO / PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE VINCULO DE BOLSISTAS E ESTAGIÁRIOS DA BIBLIOTECA;   

      12 – ATUALIZAÇÃO / PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE CADASTRO DE BOLSISTAS E EX-BOLSISTAS DA BIBLIOTECA COM LANÇAMENTO DA DATA DE INICIO DO MESMO;  

        13 – ENCAMINHAMENTO DE 1 VIA DA DOCUMETNAÇÃO DO BOLSISTA CONTRATADO AO SETOR DA PROAEST;  
         B) FREQUÊNCIA;
       B1) BOLSISTAS

          1 – LEVANTAMENTO DAS FALTAS / AUSÊNCIAS DE TODOS OS BOLSISTAS ATÉ 02 (DIAS) ÚTEIS ANTES DO DIA 15 DE CADA MÊS;

            2 – PREENCHIMENTO ELETRÔNICO DA PLANILHA DE FREQUÊNCIA DE BOLSISTAS (VIA SITE);

          3 – IMPRESSÃO E ASSINTURA DA RESPECTIVA FREQUENCIA E ARQUIVAMENTO EM PASTA DESTINADA A ESSE FIM (FREQUENCIAS);


       

       B2) ESTAGIÁRIOS 
             1 – LEVANTAMENTO DAS FALTAS / AUSÊNCIAS DE TODOS OS ESTAGIÁRIOS ATÉ 02 (DIAS) ÚTEIS ANTES DO DIA 30  DE CADA MÊS;



2 - CONFECÇÃO DA PLANILHA DE PLANILHA DE FREQUÊNCIA DE ESTAGIAORIOS;



3 – ESCANEAMENTO DA PLANILHA  DE FREQUENCIA ASSINADA PARA ENVIO (VIA EMAIL) AO DEST;



4 – REMESSA DA PLANILHA DE FREQUENCIA IMPRESSA (VIA PROTOCOLO) AO DEST ATÉ O DIA 5 DE CADA MÊS; (ENVELOPAR E ANEXAR COMPROVANTE DE ENVIO E RECEBIMENTO);

                     5 – ARQUIVAR A SEGUNDA VIA DA PLANILHA DE FREQUENCIA (CASO HAJA)  OU O ARQUIVAMENTO DO RESPECTIVO COMPROVANTE (TICKET DE PROTOCOLO – BLOCO BRANCO) QUE IRÁ RETORNAR DO RESPECTIVO SETOR COM A ASSINATURA DO RECEBEDOR DO DOCUMENTO; 


           C) DISPENSA; DESLIGAMENTO OU ENCERRAMENTO DE VINCULO BOLSISTA;

              14 – OBSERVAÇÃO DO MOTIVO DA DISPENSA DO BOLSISTA (FALTA; ABANDONO; DESCUMPRIMENTO DE REQUISITOS INTERNOS DA BIBLIOTECA; DESCUMPRIMENTO DE CRITÉRIOS DA UNIVERSIDADE PARA MANUTENÇÃO DA ATIVIDADE/VÍNCULO);

               15 – COMUNICAÇÃO AO BOLSISTA SOBRE A DISPENSA;

               16 – LANÇAMENTO DOS DADOS DE EXCLUSÃO DE VINCULO DO BOLSISTA COM A BIBLIOTECA NA PLANILHA DE VINCULO, DESCADRASTAMENTO NO WEBNODE E NO SITE DO ITR/BIBLIOTECA CASO HAJA O RESPECTIVO CADASTRO.

              17 - RETIRADA DA DOCUMENTAÇÃO IMPRESSA DO BOLSISTA QUE SE ENCONTRA NO ARQUIVO CORRENTE DE COLABORADORES DA BIBLIOTECA (BOLSISTAS E ESTAGIARIOS) E O SEU ACONDICIONAMENTO EM ENVELOPE COM A IDENTIFICAÇÃO DO MESMO E DATA DO DESLIGAMENTO NA PARTE EXTERNA DO MESMO PARA O ARQUIVAMENTO JUNTO COM AS DOCUMENTAÇÕES DOS EX-COLABORADORES. RETIRADA AINDA DOS DADOS DO MESMO DAS LISTAS DE VINCULO, ANIVERSARIANTES E DE TELEFONES UTEIS.

- DETALHAMENTO DO RITO DE DESLIGAMENTO

A) Iniciação ao processo de desligamento com transferência da pasta de documentos impressos, juntamente com a folha de ponto (identificando motivo e data do desligamento) ao arquivo de ex bolsistas e estagiários;
B) transferência da pasta de DOCs digitais do colaborador em diretório digital Secretaria-RH no computador para a condição de ex bolsistas ou ex estagiários.
C) lançamento da data de desligamento em planilha de controle destinada a esse fim.
D) alteração em lista de aniversariantes e reimpressão da mesma;
E) alteração em planilha de vínculo de estagiários e bolsistas e reimpressão.
F) alteração em planilha de telefones úteis e reimpressão da folha;
G) Solicitar à Circulação a exercer a troca de ficha de usuário especial para usuário comum;
H) Solicitar à Circulação que verifique eventuais débitos bibliográficos ao bolsista/estagiário a regularização imediata sob pena de inclusão de inadimplência e sanções administrativas (SUSPENSÃO, multa, bloqueio de quiosque; bloqueio de pagamento ou inclusão em dívida ativa);
I) comunicar à informática e/ou encaminhar àquele setor a lista de colaboradores da biblioteca devidamente atualizada para atualização do site itr.
J) Contabilizar a CH do colaborador, verificando a existência de débitos de CH em mês anterior ou ainda quando do primeiro mês de contratação; faltas não justificadas no período/ mês atual para eventuais descontos em frequência (Diz-se do mês/período atual aquele compreendido de 1 a 30 de cada mês para estagiários e do dia 15 ao dia 15 de cada mês; para bolsistas; 

K) Solicitar à Direção da Biblioteca e/ou efetuar o desligamento do bolsista e/ou estagiário seguindo o rito: a) para bolsistas exclusão no sistema da Proaest; B) para estagiários confecção e encaminhamento de memorando ao DEST solicitando desligamento;
L) verificar débito de materiais diversos (mídias; equipamentos; chaves; pendrive, entre outros) e solicitar a pronta entrega.
M) encaminhar à Direção da Biblioteca a informação sobre a. Execução integral ou a falta de execução a quaisquer dos itens acima antes da aferição da frequência, assim sendo: até dia 27 de cada mês para estagiários e até o dia 10 de cada mês para caso de bolsistas.
         D) AVALIAÇÃO DE PESSOAL

18 - Realizar ou participar das reuniões mensais de avaliação dos bolsistas e estagiários identificando, opinando ou propondo ando sobre situações observadas do cotidiano.

19 -  O colaborador envolvido em Secretaria deverá contribuir na organização da agenda da Biblioteca, marcando reuniões, treinamentos gerais e setoriais quando necessários;

20 – O colaborador envolvido em Secretaria deverá participar enquanto atuante em Recursos humanos da propositura de avaliação continua da satisfação dos colaboradores, identificando por meio de pesquisas, questionários as situações problema individuais ou coletivas. 

21 – Implementar e fiscalizar técnicas que melhorem os índices de satisfação dos colaboradores da Biblioteca. Constituem as técnicas àquelas relacionadas às Técnicas de Relaxamento; Exibição periódica de filmes; Palestras Motivacionais; Viagens; Aulas e visitas como atividades de extensão;

E) PROTOCOLO
22 – Imprimir preferencialmente até a segunda quinzena do mês de dezembro de cada ano o controle de protocolo ( Lista de Memorandos; Ofícios; Memorandos circulares e ofícios circulares que serão emitidos no ano seguinte;

23 – Assinalamento em livro de protocolo da Biblioteca todo documento de natureza interna que será enviado ao Setor do Instituto Três Rios, coletando a respectiva assinatura do recebedor e a data do mesmo;

24 – Emissão preferencialmente de 02 vias de todo documento de natureza externa, ficando uma via assina e arquivada em pasta congênere (Oficios e memorandos recebidos; solicitações de transporte, etc.) e a segunda via seguirá para o setor ou Departamento Externo da Universidade ou Órgão acompanhada do ticket do bloco branco que deverá descrever o documento em questão. 
25 – Todos os documentos expedidos pela Secretaria a exceção daqueles mencionados como de sua gerência deverão ser arquivados pelo Setor de Circulação, ficando o colaborador em questão responsável por encaminha-lo e delegar a respectiva tarefa;
  F) ATRIBUIÇÕES GERAIS DE SECRETARIA
ATUALIZAR E MANTER ATUALIZADAS AS PLANILHAS DE TELEFONES UTEIS;

Atualizar A MANTER ATUALIZADA A lista de ANIVERSARIANTES;

Atualizar E MANTER ATUALIZADA A planilha de CADASTRO DE BOLSISTAS E  ESTAGIARIOS A CADA NOVA CONTRATAÇÃO E/OU DESLIGAMENTO; 

ORGANIZAR A PASTA DE DOCUMENTAÇÃO DE PESSOAL DO DIRETORIO DO RESPECTIVO SETOR; 

Atualizar E MANTER ATUALIZADA A planilha de VINCULO DE CADASTROS DE BOLSISTAS E ESTAGIARIOS (COM NUMEROS DE CONTA E DEMAIS DADOS RENOMEANDO PARA O ANO CORRENTE (NESTE CASO 2016));

ORGANIZAR A PASTA DE RH do PC ORGANIZANDO OS DOCS EM suas respectivOS DIRETORIOS ELETRONICOS;

ORGANIZAR, ATUALIZAR E MANTER SEMPRE ATUALIZADA NA PASTA DE RH/DP AS SUBPASTAS DE CADA BOLSISTA E ESTAGIARIO, ALOCANDO AS PASTAS DOS ATUAIS BOLSISTAS E ESTAGIARIOS EM DIRETORIO (PASTA) CONGENERE, EXEMPLO:

A) COLABORADORES (BOLSISTAS E ESTAGIARIOS) ATUAIS; 

B) EX-COLABORADORES (BOLSISTAS E ESTAGIARIOS);

OBS.: UMA VEZ DESVINCULADO DA BIBLIOTECA O DIRETORIO/PASTA CONTENDO A DOCUMENTAÇÃO DO COLABORADOR QUE ESTEJA SENDO DESLIGADO DA BIBLIOTECA DEVE SER TRANSFERIDA PARA A DE EX-COLABORADORES;

PROMOVER A ABERTURA DE PASTAS SUSPENSAS PARA OS NOVOS ESTAGIARIOS E BOLSISTAS CONTENDO TODA A SUA DOCUMENTAÇÃO;


PROMOVER A TRANSFERENCIA E BAIXA DA DOCUMENTAÇÃO/PASTA DO BOLSISTA OU ESTAGIÁRIO DA BIBLIOTECA QUE TENHA SIDO OU ESTEJA EM DESVINCULO COM A BIBLIOTECA. O ARQUIVAMENTO SE DARÁ EM ENVELOPES OU PASTAS DESTINADOS A ESSE FIM QUE DEVERÃO ESTAR DEVIDAMENTE IDENTIFICADOS;

PROMOVER A CONFECÇÃO DAS FOLHAS DE PONTO DE NOVOS BOLSISTAS E ESTAGIARIOS OU A SUA RESPECTIVA BAIXA E ARQUIVAMENTO QUANDO DO DESLIGAMENTO OU DESVINCULO DOS  MESMOS;

MANTER A ORGANIZAÇÃO DO RESPECTIVO SETOR ASSIM COMO A AREA DE TRABALHO DOS COMPUTADORES OPERADOS PELOS MESMOS, OBSERVANDO OS SEGUINTES ITENS:

 -  NÃO SALVAR DOCUMEN TOS PESSOAIS NA AREA DE TRABALHO DOS PCS, POIS ESTES DEVERÃOSER SALVOS EM PASTAS PARTICULARES RENOMEADAS COM O NOME DO USUARIO;

- SALVAR DOCUMENTOS DE NATUREZA PROFISSIONAL EM SUAS RESPECTIVAS PASTAS/DIRETORIOS. SERÃO REALIZADAS VARREDURAS MENSAIS IDENTIFICANDO ALEM DO TRAFEGO NA REDE A EXISTENCIA DE DOCUMENTOS QUE ESTEJAM EM DESCONFORMIDADE COM ESTA ORIENTAÇÃO;

OBSERVAR A CONFERENCIA DAS FOLHAS DE PONTO DIARIAMENTE, IDENTIFICANDO FALTA DE ASSINATURAS OU ASSINATURAS INDEVIDAS (ANTECIPADAS OU TARDIAS);

- PROMOVER A CONFECÇÃO DE FREQUENCIAS E DEMAIS DOCUMENTOS, ESCANEAMENTO APÓS ASSINATURA (QUANDO O CASO), ENCAMINHAMENTO E ARQUIVAMENTO DAS FREQUENCIAS DE ESTAGIARIOS E BOLSISTAS. TODOS OS DEMAIS DOCUMENTOS DEVERÃO SER ARQUIVADOS PELO SETOR DE CIRCULAÇÃO;
ORIENTAÇÕES SOBRE DATAS COMEMORATIVAS ESPECIAIS E EVENTOS INTERNACIONAIS IMPORTANTES (CONFERÊNCIAS, FEIRAS, ENCONTROS):

- Realizar o levantamento e/ou pesquisa sobre os principais eventos e acontecimentos que serão celebrados durante o ano para divulgação via mural; twitter; facebook e outros canais de informação da Biblioteca que se fizerem necessários;

- Realizar o levantamento de datas festivas e comemorativas durante o ano para ornamentação da Biblioteca (exemplo das ornamentações em anos anteriores: inicio das aulas; (Páscoa); festa junina; julina  e agostina; outubro rosa; Hallowen; Natal;

- Realizar pesquisas, levantamentos e consultas constantes, além do contato com Empresas e Órgãos via oficio e/ou memorando sobre eventos nacionais relacionados a área de educação que estarão sendo realizados no ano corrente, para organização de atividades de extensão;
- Realizar a programação diária a ser exibida na TV WEB CAPES (por meio de mídias e vídeos em pen drive, alternando os tipos de programação entre exibição de filmes, documentários, músicas, TV CAPES e identificar por meio do painel (abaixo da TV) a exibição que está sendo veiculada;

       Sergio Luis Lima de Magalhães

                                                                                                              Bibliotecário-Documentalista

                                                                                                                   Biblioteca Universitária do Instituto Três Rios

                                                                                                                Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ)

                                                                                                   Tel.: (21) 7704-3812 (NEXTEL)
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