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ANEXO VII
LISTA DE DOCUMENTOS PARA TRANSICAO DE GESTAO NA UFSB

1. Transicao do cargo de Reitor/a

A transic¢do do cargo de Reitor(a) devera conter o rol minimo de documentos a seguir:

1.1 Planejamento e estratégia institucional

Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) vigente.

Relatério de Avaliagdo Institucional.

Relatorio de gestao (prestacao de contas institucional)

Planos e politicas aprovadas no ambito da UFSB (ex.: PLS, PDTIC, Plano de Integridade,)
Relatorio situacional da execug@o das metas estratégicas e indicadores institucionais.

1.2 Ensino, pesquisa, extensio, inovacio, internacionalizacio e assisténcia estudantil

Relatorio sobre os cursos de graduacdo e de pos-graduagdo, com quantitativo de vagas, alunos matriculados, formados
e demais indicadores pertinentes (por exemplo, evasdo e retengao).

Relatorio das atividades de pesquisa, extensdo, inova¢do e empreendedorismo, com respectivos indicadores e
principais resultados.

Relatorio das agdes de assisténcia e desenvolvimento estudantil, incluindo bolsas, auxilios e programas correlatos.
Relatorio das ac¢des de internacionalizagdo, incluindo convénios e parcerias internacionais, programas de mobilidade
académica e principais resultados e indicadores da 4rea.

Relatorio sobre programas e projetos estratégicos em andamento nessas areas.

1.3 Gestiao orcamentaria e financeira

Orgamento do exercicio em curso e proposta or¢amentaria para o exercicio seguinte.

Relatorios de execugdo orcamentaria e financeira do exercicio (despesas empenhadas, liquidadas e pagas).
Relagdo das licitagdes em andamento e contratos vigentes, com respectivos prazos de vigéncia.

Relagdo de convénios e acordos de cooperagdo em vigor, com prazos e situagio de execucao.

1.4 Estrutura organizacional e gestao de pessoas

Organograma institucional atualizado.

Relagao dos cargos de direcdo e fungdes gratificadas (CD, FG, FCC) autorizadas e distribuidas por unidade.
Relatorio de pessoal docente e técnico-administrativo, por cargo e unidade.

Relatorio de concursos, selegdes e afastamentos vigentes.

Indicadores de gestdo de pessoas

1.5 Governanca, integridade e controle

Relatorio de Governanga Institucional (incluindo resultados do iESGo e autoavaliagdes).

Politica e plano de melhoria da governanga, com status das agdes.

Relagdo das recomendagdes e determinagdes da Auditoria Interna (AUDIN, CGU e TCU dos ultimos quatro anos.
Relatorio dos Termos de Ajustamento de Conduta (TAC) em vigéncia.

Relatorio das sindicancias e processos administrativos disciplinares em andamento.

Relatorio dos processos sancionadores de empresas em andamento.

Relatoério consolidado da Ouvidoria (sugestdes, reclamagdes e denuncias).

1.6 Patrimonio, infraestrutura e logistica

Inventario de bens imdveis sob responsabilidade da Reitoria.
Situacdo dos espagos fisicos e projetos de expansao.
Relag8o das obras e servigos de engenharia em execugdo, com valores, prazos e status.

1.7. Tecnologia da Informac¢ido e Comunicagio

Relagdo dos sistemas de TIC existentes na institui¢do (internos e contratados).
Inventario de equipamentos de TI e infraestrutura tecnologica.
Relatorios de seguranca da informagdo e de governanga digital.

1.8 . Documentos legais e institucionais

Estatuto e Regimento Geral da Universidade.

Resolugdes e portarias expedidas pela Reitoria no periodo da gestdo.
Plano de Comunicag@o institucional vigente.

Calendario académico do ano vigente.
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2. Transicao dos demais cargos da alta administracao (Pré-Reitorias, Superintendéncia e Decanatos)

A transi¢do dos demais cargos da alta administracdo, Reitoria e Campis, devera conter o rol minimo de documentos a seguir:

2.1. Planejamento e estratégia da unidade
e Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU);
e Relatorio-sintese dos projetos estratégicos, desafios e situagdo da execucdo das metas do PDU;
e Relatério de Avaliagdo Institucional, com énfase na area de atuagéo;
e Relatorios finalisticos da area, destacando principais entregas e resultados alcangados no periodo da gestdo.

2.2 Estrutura e recursos humanos
e Regimento interno da Unidade.
e  Organograma e composic¢do da unidade (coordenagdes, divisdes, cargos e fungdes).
e Relatodrio atualizado de pessoal lotado na unidade, por cargo, fungdo e situagdo funcional.

2.3 Ensino, pesquisa, extensio, inovacio e internacionalizacio (unidades finalisticas)

e Relatdrio sobre os cursos de graduagio e de pos-graduagao, com quantitativo de vagas, alunos matriculados, formados
e demais indicadores pertinentes (por exemplo, evasdo e retengao).

e Relatério das atividades de pesquisa, extensdo, inovagdo e empreendedorismo, com respectivos indicadores e
principais resultados.

e Relatdrio sobre programas e projetos estratégicos em andamento nessas areas.

2.4 Processos, programas, projetos e acdes em execucio
e Relacdo dos principais processos de trabalho conduzidos pela unidade;
e Relacdo dos projetos, programas e agdes em andamento, sob sua responsabilidade, com status e responsaveis;
e Relacdo dos editais publicados e em execugdo no exercicio, com situagdo e cronograma;
e Resumo dos contratos, convénios ou parcerias sob responsabilidade da unidade, indicando objeto, vigéncia e situagao.

2.5 Gestao or¢amentaria e financeira
e Planejamento orgamentario e financeiro da unidade para o exercicio vigente.
e Relatorios de execugao or¢amentaria dos ultimos 4 anos, incluido o exercicio vigente.
e Relacdo de bens moveis sob responsabilidade da unidade (patrimonio).

2..6 Governanca, controle e integridade
e Recomendagdes da CGU, TCU e Auditoria Interna (AUDIN) dos ultimos quatro anos, com o status de atendimento;
e Relatdrio da Ouvidoria referente a unidade, com sintese das manifestagdes recebidas e providéncias adotadas;
e Relacdo das sindicancias e processos administrativos disciplinares em andamento, quando houver.
e Pendéncias e riscos que possam afetar a continuidade das a¢des e projetos da unidade.

2.7 Sistemas, ferramentas e demais documentos complementares
e Relagdo dos sistemas, ferramentas e repositorios utilizados na rotina da unidade, essenciais a continuidade.

e Relagdo de eventos institucionais e foruns em que a unidade tenha representagdo formal.
e Informagdes de contato relevantes (internos e externos).



=)= GOVERNO FEDERAL

7;(( MINISTERIO DA EDUCACAO

UFSB UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA - UFSB
sz CONSELHO UNIVERSITARIO

DO SUL DA BAHIA

3. Transicao dos demais cargos de gestio - Cargos de Direcao (CD) e Funcao Gratificada (FG)

A transi¢ao dos demais cargos de gestdo (CD e FG), devera conter o rol minimo de documentos a seguir:

3.1 Planejamento e resultados da unidade
e Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU), quando aplicavel,
e Relatodrio sintese das acGes, projetos e metas executadas presentes no PDU da Unidade;
e Relatério de Avaliagdo Institucional, com énfase na 4rea de atuacdo da unidade, quando aplicavel.

3.2 Gestio académica e institucional (quando aplicavel)
e Relatdrio sobre cursos de graduacao e/ou pos-graduacdo vinculados a unidade, contendo quantitativo de vagas, alunos
matriculados e principais indicadores;
e Relatodrio das atividades de pesquisa, extensdo, inovacdo e empreendedorismo coordenadas pela unidade.

3.3 Estrutura, pessoas e processos
Relagdo nominal do pessoal lotado na unidade, por cargo, situago e regime de trabalho;

e  Estrutura organizacional da unidade, com identificagdo das fung¢des e responsaveis;
e Relacdo dos principais processos de trabalho e rotinas sob responsabilidade da unidade;
e Relacdo de sistemas, planilhas e ferramentas operacionais utilizados na rotina didria.

3.4 Governanca e controle
e Recomendacdes da CGU, TCU e AUDIN dos ultimos quatro anos (quando aplicavel a unidade);
e Relatérios da Ouvidoria sobre manifestagdes relacionadas a unidade;
e Relacdo das sindicéncias e processos administrativos disciplinares em andamento, se houver.

3.5 Recursos materiais, contratacdes e aquisicoes relacionadas a unidade
e Relacdo dos bens patrimoniais sob responsabilidade da unidade que devem ser transferidos para o gestor futuro.
e Relacdo das aquisi¢des de materiais, equipamentos ou servicos em andamento ou recentemente concluidas

3.6 Documentos complementares

Lista de processos administrativos (Sipac) em andamento.

Programagao de eventos dos proximos 12 meses.

Relagdo de contratos, convénios ou parcerias sob responsabilidade da unidade, indicando objeto, vigéncia e status.
Outros documentos relevantes a continuidade das atividades operacionais da unidade.
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4. Transicao dos demais cargos de gestio - Funcao Comissionada de Coordenacio de Curso (FCC)

A transi¢ao das Fungdo Comissionada de Coordenagao de Cursos (FCC) devera conter o rol minimo de documentos a seguir:

4.1 Planejamento e gestao académica
e Situacdo da execucdo das metas e iniciativas presentes no PDU, relacionadas ao curso, se houver;
Plano de agdo do respectivo curso;
Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), e demais Regulamentos do curso;
Relatorio de Autoavaliagdo do Curso, com histdrico de conceito de curso, planos de ensino, componentes curriculares;
Planejamento de atividades académicas do semestre/ano (oferta de componentes, TCCs, estagios etc.);

4.2 Dados e indicadores académicos

Relatorio consolidado de matriculas, evasao e taxa de sucesso dos ultimos dois anos;

Relatorio de desempenho académico (indicadores de aprovagao, reprovagao e trancamento);

Relatorio de acompanhamento de egressos, quando houver;

Relatorio de distribuigdo da carga horaria das disciplinas, horario do curso ¢ demandas de oferecimento de disciplinas.

4.3 Infraestrutura e recursos
e Relacdo dos espagos fisicos utilizados pelo curso (salas, laboratorios, bibliotecas de apoio etc.);
e Inventério basico de equipamentos e materiais sob responsabilidade da coordenagdo do curso;
e Sistemas ¢ ferramentas utilizados pela coordenacdo, com indicag@o de finalidade e formas de acesso (Sipac, nuvem
etc.)

4.4 Comunicacio e representatividade
e Relacdo dos colegiados e comissdes em que 0 curso possui representagao ativa;
e  Atas das ultimas reunides do Colegiado de Curso;
e  Principais contatos institucionais.

4.5 Pendéncias e recomendacoes
e Relacdo de pendéncias académicas, administrativas ou normativas a resolver;
e Recomendagdes e observagdes do(a) coordenador(a) em exercicio sobre prioridades e desafios imediatos.



