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PROPOSTA DE ATRIBUIÇÕES DA COMISSÃO DE INFRAESTRUTURA 

1. INTRODUÇÃO 

Em atendimento à solicitação da Chefia do Departamento de Engenharia de Produção, e considerando a 
necessidade de formalizar as diretrizes de atuação das comissões internas, o presente documento tem por 
finalidade estabelecer as atribuições e a forma de condução das atividades da Comissão de Infraestrutura 
do DEP.  

Este documento visa aprimorar a organização, a transparência e a eficiência na gestão dos recursos físicos 
e tecnológicos do Departamento, servindo como base para sua futura inclusão no Regimento Interno do 
DEP e publicação no site oficial. 

2. COMPOSIÇÃO 

A Comissão de Infraestrutura do DEP é composta por quatro (4) membros docentes, sendo um deles o(a) 
Presidente(a) da Comissão. 

3. ATRIBUIÇÕES GERAIS 

A Comissão de Infraestrutura tem como atribuição geral zelar pela adequada manutenção, melhoria e 
expansão da infraestrutura física e tecnológica do CT X, visando garantir condições ideais para o 
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, extensão e administrativas. 

4. ATRIBUIÇÕES ESPECÍFICAS 

São atribuições específicas da Comissão de Infraestrutura: 

4.1. Levantamento de Necessidades e Acompanhamento de Demandas 
●​ Realizar levantamento periódico das necessidades de infraestrutura (salas de aula, laboratórios, 

escritórios, equipamentos, mobiliário, redes de comunicação e informática) do CT X; 
●​ Receber, analisar e priorizar as demandas de infraestrutura oriundas do corpo docente e discente, 

encaminhando-as para a devida resolução; 
●​ Levantar problemas prediais e de manutenção, registrando e acompanhando a abertura de chamados 

junto aos setores competentes do CT e da UFES até a sua finalização; 
4.2. Manutenção e Melhoria 
●​ Acompanhar serviços de reparo, manutenção de rotina e poda de árvores no entorno do prédio; 
●​ Sugerir projetos de melhoria, adequação ou expansão dos espaços físicos e tecnológicos. 

4.3. Gestão de Compras e Recursos Tecnológicos 
●​ Apoiar a Chefia do Departamento no levantamento das necessidades de compra de materiais e 

equipamentos dos professores e técnicos, organizando e consolidando as solicitações; 
●​ Apoiar a Chefia do Departamento no levantamento das demandas relacionadas a recursos de 
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Tecnologia da Informação (redes, computadores, softwares, licenças) junto aos setores competentes; 
4.4. Inventário e Patrimônio 
●​ Acompanhar as vistorias para atualização do inventário de bens permanentes do Departamento, 

auxiliando na identificação de bens inservíveis. 

5. CONDUÇÃO DAS ATIVIDADES 

A Comissão de Infraestrutura conduzirá suas atividades da seguinte forma: 

5.1. Reuniões 
●​ As reuniões da Comissão serão convocadas pelo(a) Presidente(a) conforme a necessidade das 

demandas, ou por solicitação de um dos membros ou da Chefia do Departamento. 
5.2. Comunicação 
●​ As comunicações internas e externas da Comissão serão realizadas preferencialmente via e-mail 

institucional ou sistema Lepisma. 
5.3. Encaminhamentos 
●​ As propostas elaboradas pela Comissão serão encaminhadas à Chefia do Departamento para 

apreciação e deliberação, e, se necessário, ao Colegiado do DEP. 
5.4. Papel do(a) Presidente(a) 
●​ O Presidente será responsável por convocar e conduzir as reuniões, direcionar as atividades da 

Comissão, representar a Comissão junto à Chefia e demais instâncias, e garantir o cumprimento das 
atribuições. 

5.5. Papel do(a) Membro(a) 
●​ O(A) Membro(a) será responsável por participar das reuniões, colaborar na elaboração de propostas 

e pareceres, e executar as atividades e tarefas designadas pelo(a) Presidente(a). 

6. DISPOSIÇÕES FINAIS 

Este documento de atribuições e condução de atividades será submetido à apreciação em reunião do 
Departamento de Engenharia de Produção para aprovação e posterior inclusão no Regimento Interno do 
DEP. 

Vitória-ES, 07 de Agosto de 2025. 
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Presidente da Comissão de Infraestrutura 
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Membro da Comissão de Infraestrutura 
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Membro da Comissão de Infraestrutura 
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