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Funcionários Administrativos do CIPED: 

Secretaria de Administração: Rosa Maria Genésio Supervisora de Seção 

Suporte Técnico de Administração: Antonio Salvador Pedretti Neto 

Profissional de Administração: Milton César Souza  

Profissional para Assuntos Administrativos: João Daniel de Moura 

 

1) O que poderemos fazer para maximizar esforços para melhorar os 3 

princípios da nova administração; 

I- CONSTRUÇÃO: Se necessário – Se possível – Se viável 

( TERRENO AO LADO – LABORATORIOS – SALAS ETC.) 

Secretaria no primeiro andar 

 

II – MANUTENÇÃO: Preservar o que foi realizado ate agora.  

Os documentos do CIPED. Regimento  

A foto dos Coordenadores anteriores e o ATPO acadêmico de instalação. 

Os gases - O  no-Break ar comprimido e oxigênio  

Os pedidos para os laboratórios de materiais de consumo. O que pode e o 

que não pode. Quanto pode. Data dos pedidos. Quem faz os pedidos. 

Guardinha  -   Segurança (Porta de entrada) 

Rede de telefonia.    Correspondências timbradas 

Almoxarifado -   Endereço do CIPED – Correspondência oficial com o 

símbolo do CIPED. 

Cartão de identificação.      Carimbos. 

Férias dos funcionários de e estagiários. 

FAPESP e CNPq.   Bolsa produtividade e pesquisa. 

E mails enviados e recebidos. 

Reuniões da Congregação. A Pauta vem para o CIPED? 
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Horários de abertura e de fechamento do CIPED. (responsabilidade de 

quem? 

Fins de semana? Como pode ser mobilizado para trabalho? 

INTERNET? Para quem? WIRELESS? Como funciona? 

Materiais permanentes versus de consumo..... 

Feriados de final de ano. 

Como participar os convites realizados pela UNIVERSIDADE para atos 

relacionados a UNICAMP? (devemos responde ou ir em todos? 

Solicitar que todo o LAB forneça os nomes dos alunos que deles participa. 

( Não é necessário o projeto nem mesmo o nome do mesmo) 

 

III- COLABORAÇÃO: Reuniões programadas e suas ATAS. 

Quem fará as atas e quem secretariara as reuniões. 

E Mails com os nomes do Gil e do Dirceu 

Currículo Lattes (quem pode atualizar?) De quem?  

Café água e banheiros. De onde vem os materiais? 

AMBULATORIO: Carrinho de emergência com drogas ( Falar com a 

Silvana) 

Verbas para o ambulatório.  

 

Para finalizar: 

O papel de cada um dos quatro funcionários do Setor Administrativo do 

CIPED 


