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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
CAMPUS MINISTRO REIS VELLOSO

RESOLUGAO CONSUNI N° 07/2021 DE 08 DE OUTUBRO DE 2021

Aprova a estrutura organizacional e distribui¢ao dos cargos
de direcdo, fungdes gratificadas e fungdes comissionadas
de coordenacao de cursos da UFDPar.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA E PRESIDENTE DO
CONSELHO UNIVERSITARIO- CONSUNI, no uso de suas atribui¢des, tendo em vista decisdo do
mesmo Conselho em reunido de 23/09/2021 e, considerando:

- 0 Processo N2 23855.003264/2021-56;

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a estrutura organizacional e distribuigdo dos cargos de dire¢ao, fungbes
gratificadas e fungdes comissionadas de coordenagdo de cursos da Universidade Federal do
Delta do Parnaiba, conforme demonstrado no Anexo | desta Resolugao.

Art. 22 Fica revogada a RESOLUGAO N2 2, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2020.

Art. 32 Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, conforme disposto
no Paragrafo Unico, do art. 42, do Decreto n? 10.139/2019, justificando-se a urgéncia de
regulamentacdo da estrutura organizacional da Universidade Federal do Delta do Parnaiba.

Prof. Dr. Alexan tro Marinho Oliveira
eitor

Alexandro Marinho Olivelra
Reitor da UFDPar
SIAPE 1636079

Campus Ministro Reis Velloso, Avenida Sio Sebastido, 2819 — Bairro Nossa Senhora de Fatima
CEP 64202-020 — Parnaiba/P1 — http://www.ufpi.br/ufdpar



ANEXO | DA RESOLUGAO CONSUNI N° 07/2021 DE 08 DE OUTUBRO DE 2021

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E QUADRO DE DISTRIBUICAO DE CARGOS DE
DIRECAO, FUNCOES GRATIFICADAS E FUNCOES COMISSIONADAS DE COORDENAGAO

DE CURSO
Nivel UNIDADE ORGANIZACIONAL SIGLA DENOMINACAO
- Conselho Universitario CONSUNI -
- Conselho de Administragao CONSAD -
. Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao | CONSEPE -
REITORIA
CD-1 | Universidade Federal do Delta do [UFDPar |Reitor
Parnaiba
FG-1 Secretaria Administrativa da Reitoria Secretario
CD-2 | Vice-Reitoria VR \Vice-Reitor
FG-2 Secretaria Administrativa da Vice-Reitoria |- Secretario
CD-3 | Gabinete da Reitoria GR Chefe de Gabinete
FG-2 | Secretaria Administrativa do Gabinete do |- Secretario
Reitor
FG-2 | Servico de Expedicao de Atos Oficiais SEAO Chefe de Servico
FG-1 Secretaria dos Conselhos Superiores SCP Secretario
FG-2 Secretaria Geral das Assessorias SGA Secretario
FG-1 | Cerimonial CER Chefe de Cerimonial
CD-4 | Assessoria para Assuntos Internacionais |ASSINTER |Assessor
CD-4 | Assessoria Especial do Reitor ASSESP  |Assessor
CD-4 | Auditoria Interna AUDIN Auditor Chefe
FG-3 Secretaria Administrativa da Auditoria |- Secretario
Interna
CD-3 Procuradoria Juridica Federal PROJUR |Procurador-Chefe
FG-3 Secretaria Administrativa da Procuradoria |- Secretdrio
CD-4 | Ouvidoria ouv Ouvidor
FG-3 | Secretaria Administrativa da Ouvidoria - Secretario
CD-4 | Unidade Setorial de Correigao uscC Corregedor
FG-3 | Secretaria Administrativa da Unidade |- Secretario
Setorial de Correicao
CD-4 | Coordenadoria de Comunicagao (CCI Coordenador
Institucional
FG-3 Secretaria Administrativa da Secretario
Coordenadoria de Comunicagao Social
COMITES/COMISSOES PERMANENTES LIGADOS A REITORIA
- Comité de Governanga, Integridade, [CGIRC .
Riscos e Controles
- Comissdo Propria de Avaliagao CPA -
- Comissdo de Etica CE -

UNIDADES ESPECIAIS DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (Suplementares)




FG-1 | Herbario do Delta do Parnaiba HDELTA |Curador

FG-1 | Colecdo Zooldgica do Delta CZDP Curador

FG-1 Servico-Escola de Fisioterapia SEF Responsavel Técnico

FG-1 | Servico-Escola de Psicologia SEP Responsavel Técnico

FG-1 | Laboratorio-Escola de Biomedicina LEB Responsavel Técnico

ORGAOS SUPLEMENTARES

CD-3 | Superintendéncia de Tecnologia da STI Superintendente
Informacdo

FG-3 | Secretaria Administrativa da STI Secretario

CD-4 | Coordenadoria de Governanca e [CGATI Coordenador
Aquisicoes de TI

FG-1 Divisdo de Processos de Negdcio DPN Chefe de Divisdo

FG-1 Divisdo de Aquisi¢oes de TIC DATIC Chefe de Divisdo

FG-2 Divisdo de Atendimento e Capacita¢do DAC Chefe de Divisdo

CD-4 | Coordenadoria de Infraestrutura e [CIS Coordenador
Sistemas

FG-1 | Divisdo de Sistemas DS Chefe de Divisdo

FG-2 | Servico de Analise Negocial, Testes e [SANTR Chefe de Servigo
Requisitos

FG-2 | Servico de Programagdo e Suporte [SPSA Chefe de Servico
Avancado

FG-1 Divisdo de Datacenter e Gestdo de Dados |DDGD Chefe de Divisdo

FG-2 | Servigo de Gestdo de Dados SGD Chefe de Servigo

FG-2 Servico de Seguranga da Informacgado SGI Chefe de Servico

FG-1 Divisao de Infraestrutura DI Chefe de Divisdo

FG-2 | Servico de Redes e Monitoramento SEM Chefe de Servigo

FG-2 Servico de Suporte e Manutencio SSM Chefe de Servigo

CD-3 | Prefeitura Universitaria PREUNI  |Prefeito

Universitario

FG-3 Secretaria Administrativa da Prefeitura |- Secretario
Universitaria

CD-4 | Coordenadoria de Infraestrutura COINFRA [Coordenador

FG-1 Divisao de Transportes DT Chefe de Divisdo

FG-1 Divisdo de Projetos DP Chefe de Divisdo

FG-1 [ Divisdo de Fiscalizagdo de Obras e Servico [DFOSE Chefe de Divisdo
de Engenharia

FG-1 Divisdo de Seguranga DS Chefe de Divisdo

FG-1 Divisdao de Manutencdo Predial DMP Chefe de Divisdo

CD-4 | Biblioteca Central Professor Candido BCPCA Coordenador
Athayde

FG-3 Secretaria Administrativa da Biblioteca - Secretario

FG-2 Biblioteca Setorial da Escola de Aplicacdo |BSEP Chefe de Servico

FG-1 Divisao de Desenvolvimento de Cole¢des [DCPT Chefe de Divisdo
e Processamento Técnico

FG-1 Divisdo de Apoio ao Usuario e Circulagdo |DAUC Chefe de Divisdo

FG-1 | Divisao de Referéncia DREF Chefe de Divisdo




FG-1 Museu da Vila MUV Chefe do Museu

FG-1 | Estacdo de Aquicultura ESTAQ Chefe da Estacao

FG-1 | Escola de Aplicagcdo Ministro Reis Velloso |[EAMRV |Diretor da Escola

PRO-REITORIAS

CD-2 Pro-Reitoria de Planejamento PROPLAN |Pré-Reitor

FG-2 Secretaria Administrativa da Pré-Reitoria |- Secretario

CD-3 | Procuradoria Educacional Institucional PEI Procurador

CD-3 Diretoria de Governanca e Gestdo de |[DGGR Diretor
Recursos

CD-4 | Coordenadoria de Orcamento COO0 Coordenador

CD-4 | Coordenadoria de Contratos e Convénios [CCC Coordenador

CD-4 | Coordenadoria de Planejamento |CPI Coordenador
Institucional

CD-2 Pré-Reitoria de Administracdo PRAD Pro-Reitor

FG-2 Secretaria Administrativa da Pro-Reitoria |- Secretario

CD-3 | Diretoria de Gestdao Contabil e Financeira [DGCF Diretor

FG-1 Divisdo de Execucdo Financeira DEFIN Chefe de Divisao

FG-1 Divisdo de Contabilidade DICONT [Chefe de Divisao

FG-2 | Servigo de Execug¢ao Orgamentaria SEO Chefe de Servigo

FG-2 | Servico de Pds-Execugdes ISPE Chefe de Servico

CD-3 | Diretoria de Logistica e Servigos DLS Diretor

CD-4 | Coordenadoria de Compras CcC Coordenador

FG-1 | Divisao de Programag¢ao de Compras [DPCA Chefe de Divisdo
Anuais

FG-1 Divisdo de Execucao Licitatdria DEL Chefe de Divisao

FG-1 | Divisdo de Apoio Administrativo e de |DAAC Chefe de Divisao
Compras

FG-1 | Divisdo de Execugdo Interna DEINT Chefe de Divisao

FG-1 | Divisdo de Contratos e Convénios DCC Chefe de Divisao

FG-2 Servico de Fiscalizagdo de Contratos SFC Chefe de Servico

FG-2 Servico de Terceirizagao ST Chefe de Servico

FG-1 | Divisdao de Bens DB Chefe de Divisao

FG-2 Servico de Controle de Patrimonio SCP Chefe de Servigo

FG-2 | Servico de Suprimentos SSUP Chefe de Servigo

FG-1 | Divisdo de Protocolo e Arquivo DPA Chefe de Divisao

CD-2 | Pré-Reitoria de Ensino de Graduacao PREG Pro-Reitor

FG-2 | Secretaria Administrativa da Pro-Reitoria |- Secretario

CD-4 | Coordenadoria de Graduagao CGG Coordenador

FG-1 Laboratorios de Ensino LAE Chefe de Divisdo

CD-4 | Coordenadoria de Desenvolvimento e CDAC Coordenador
Acompanhamento Curricular

CD-4 | Coordenadoria de Estagios CE Coordenador

FG-1 | Divisdo de Estagio Nao Obrigatério DENO Chefe de Divisdao

CD-4 | Coordenadoria de Selegdo e Programas  [CSPE Coordenador
Especiais

CD-4 | Coordenadoria de Administragdo [CAA Coordenador




Académica

FG-1 | Divisdo de Controle Académico DCA Chefe de Divisdo

FG-2 | Servico de Registro e Controle Académico [SRCA Chefe de Servico

FG-1 Divisao de Programacao e Matricula DPM Chefe de Divisao

FG-2 Servigo de Programacdo Académica SPA Chefe de Servico

FG-2 | Servico de Matricula SM Chefe de Servico

FG-2 | Servigo de Atendimento ao Estudante SAE Chefe de Servico

FG-1 Divisdo de Registro de Diplomas e [DRDC Chefe de Divisdo
Certificados

FG-2 | Servico de Registro de Diplomas SRD Chefe de Servico

CD-2 | Pro6-Reitoria de Pés-Graduagdo, Pesquisa [PROPOPI |Pré-Reitor
e Inovagdo

FG-2 | Secretaria Administrativa da Pré-Reitoria |- Secretario

CD-4 | Coordenadoria de Programas de Pds- [CPPGSE [Coordenador
Graduacdo Stricto Sensu

FG-1 Divisdo de Gestdo Académica DGA Chefe de Divisdo

FG-1 Divisdo de Gestao de Recursos, Processos |[DGRPE Chefe de Divisdo
e Editais

CD-4 | Coordenadoria de Programas de Pds- CPPGLS [Coordenador
Graduacao Lato Sensu

CD-4 | Coordenadoria de Pesquisa de [CPG Coordenador
Graduagao

FG-1 | Divisao de Gestao de Projetos DGP Chefe de Divisdo

FG-1 Divisdao Orcamentdria de Processos e [DOPE Chefe de Divisdo
Editais

CD-4 | Coordenadoria de Inovagao e CIPI Coordenador
Propriedade Intelectual

FG-2 Biotério BIOT Chefe do Biotério

CD-2 [ Pré-Reitoria de Extensao PREX Pro-Reitor

FG-2 | Secretaria Administrativa da Pro-Reitoria | Secretario

CD-4 | Coordenadoria de Programas e Projetos |CPPEX Coordenador
de Extensdo

FG-1 Divisdo de Fomento a Programas e [DFPPEX [Chefe de Divisio
Projetos de Extensdo

FG-1 Divisdao de Servicos e Inovacdo em [DSIEX Chefe de Divisdo
Extensdo

CD-4 | Coordenadoria de Cursos e Eventos COCEX Coordenador

FG-1 Divisdo de Eventos e Cursos de Extensdo |DECEX Chefe de Divisdo

FG-1 [ Divisdo de Registro e Certificacio DRC Chefe de Divisdo

CD-4 | Coordenadoria de Apoio a Graduagdo, |[CAECE Coordenador
Esporte e Cultura

FG-1 Divisao de Esporte e Cultura DEC Chefe de Divisdo

FG-1 Divisdo de Integralizacdo Curricular da |DICEX Chefe de Divisdo
Extensdo

CD-2 | Pro-Reitoria de Gest3o de Pessoas PROGEP |Pré-Reitor

FG-2 | Secretaria Administrativa da Pro-Reitoria |- Secretario




CD-4 | Coordenadoria de Administragdo de [CAP Coordenador

Pessoas
FG-1 | Divisdo de Pagamento de Pessoal DPP Chefe de Divisdo
FG-1 Divisdo Cadastro, Provisionamento e DCPC Chefe de Divisdo
Controle
FG-1 | Divisdo de Legislacdo e Normas DLN Chefe de Divisdo

FG-1 | Divisio de Promogdo de Seguran¢a no [DPST Chefe de Divisao
Trabalho e Riscos Ambientais

CD-4 | Coordenadoria de Desenvolvimento de [CDP Coordenador
Pessoas

FG-1 | Divisdo de Capacitacio e Qualificagdo |DCQP Chefe de Divisdo
Profissional

FG-1 | Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo IDAADTA [Chefe de Divisio
Docente e Técnicos-Administrativos
FG-1 |Divisio de  Dimensionamentos e DDMP Chefe de Divisdo
Movimenta¢3o de Pessoal

FG-1 | Divisdo de Recrutamento e Selecdo DRS Chefe de Divisido

FG-1 | Divisdo de Qualidade de Vida no Trabalho [DQVT Chefe de Divisdo

CD-2 | Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis PRAE Pré-Reitor

FG-2 Secretaria Administrativa da Pro-Reitoria |- Secretario

FG-1 Nucleo de Inclusdo e Acessibilidade NIA Chefe de Nucleo

CD-4 | Coordenadoria de Assisténcia Estudantil CAE Coordenador

FG-1 | Divisdo de Apoio e Permanéncia DAP Chefe de Divisdo

FG-2 | Servico Social SS Chefe de Servico

FG-2 | Servigo de Psicologia SP Chefe de Servico

FG-2 | Servico Pedagogico SPED Chefe de Servico

FG-1 | Divisdo de Atencdo a Salde DAS Chefe de Divisdo

FG-2 Servico Odontolégico SO Chefe de Servico

| _FG-2 | Servico Médico SM Chefe de Servico

FG-2 | Servico de Enfermagem SE Chefe de Servico

FG-1 | Divisdo de Alimentacio e Nutricdo DAN Chefe de Divisdo

FG-2 Restaurante Universitario RU Chefe de Servico

UNIDADES ACADEMICAS

FCC Chefia do Curso de Bacharelado em - Chefe de Curso
Administra¢do

FCC | Chefia do Curso de Licenciatura em I- Chefe de Curso
Ciéncias Bioldgicas

FCC Chefia do Curso de Bacharelado em |- Chefe de Curso

| Biomedicina

FCC Chefia do Curso de Bacharelado em |- Chefe de Curso
Ciéncias Contabeis

FCC Chefia do Curso de Bacharelado em - Chefe de Curso
Ciéncias Econdmicas

FCC Chefia do Curso de Bacharelado em |- Chefe de Curso

Engenharia de Pesca
FCC Chefia do Curso de Bacharelado em |- Chefe de Curso




Fisioterapia

FCC Chefia do Curso de Licenciatura em Chefe de Curso
Matematica

FCC Chefia do Curso de Bacharelado em Chefe de Curso
Medicina

FCC Chefia do Curso de Bacharelado em Chefe de Curso
Pedagogia

FCC Chefia do Curso de Bacharelado em Chefe de Curso
Psicologia

FCC Chefia do Curso de Bacharelado em Chefe de Curso
Turismo

FCC Coordenacdo do Programa de Pos- Coordenador de
Graduacdo em Artes, Patrimonio e Curso
Museologia

FCC Coordenacio do Programa de POs- Coordenador de
Graduagao em Biotecnologia Curso

FCC Coordenacdo do Programa de POs- Coordenador de
Graduacdo em Ciéncias Biomédicas Curso

FCC Coordenacio do Programa de POs- Coordenador de
Graduagdo em Psicologia Curso

FCC Coordenacio do Programa de POs- Coordenador de
Graduagdo em Saude da Familia Curso

FG-1 | Residéncia Multiprofissional em Saude da Coordenador da
Familia/Atencdo Basica Residéncia




ANEXO Il DA RESOLUGAO CONSUNI N° 07/2021 DE 08 DE OUTUBRO DE 2021

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 12 Compete a REITORIA

§ 12 Compete ao Reitor
(Conforme Estatuto da UFDPar - Art. 27)
§ 22 Compete a Secretaria Administrativa do Reitor

| — prestar assisténcia direta ao Reitor, bem como organizar a agenda de atendimento
diario, coordenando a sua execucio; e

Il = receber a correspondéncia destinada ao Reitor e controlar a sua guarda e
distribuicao depois de devidamente despachada.

§ 32 Compete ao Vice-Reitor
(Conforme Estatuto da UFDPar - Art. 28)
§ 42 Compete a Secretaria Administrativa do Vice-Reitor

| — prestar assisténcia direta ao Vice-Reitor, bem como organizar a agenda de
atendimento diario, coordenando a sua execucio; e

Il — receber a correspondéncia destinada ao Vice-Reitor e controlar a sua guarda e
distribuicdo depois de devidamente despachada.

§ 52 Compete ao Gabinete da Reitoria

O Gabinete do Reitor, coordenado pela Chefia de Gabinete, é a estrutura de apoio
politico-administrativa da Reitoria, & qual compete:

| — prestar assisténcia direta e imediata ao Reitor;

Il — estabelecer relacionamento com todos os niveis da administra¢do e com o publico
em geral;

Il = transmitir e controlar a execugao das ordens emanadas do Reitor; e

IV — coordenar os servicos e exercer a representacdo e divulgacio, necessarios ao
funcionamento da Reitoria.

Sao atribui¢des do Chefe de Gabinete:

| — auxiliar direta e pessoalmente o Reitor no desempenho de obrigacdes funcionais,
inerentes ao exercicio da Reitoria;

Il - dirigir, coordenar e fiscalizar os servicos administrativos do Gabinete;
Il - ter sob guarda a correspondéncia do Reitor;

IV —assinar expediente de ordem do Reitor e outros documentos do préprio Gabinete;




V — preparar os despachos do Reitor e oferecer elementos de informacdo para sua
decisao;

VI — coordenar o cronograma das audiéncias diarias e os compromissos de agenda do
Reitor;

VIl — distribuir o expediente enderec¢ado ao Reitor para ser devidamente instruido ou
informado, proferindo despachos interlocutérios, quando for o caso;

VIIl — atestar a frequéncia dos servidores do Gabinete;
IX — coordenar as acdes da Reitoria com os Orgdos Colegiados Superiores; e

X — praticar todos os demais atos necessarios ao exercicio de suas fun¢des, ainda que
nao especificados neste artigo.

§ 62 Compete a Secretaria Administrativa

A Secretaria Administrativa é responsavel pelos servios de apoio administrativo
necessarios ao Gabinete do Reitor, competindo-lhe:

| —inserir e acompanhar dados nos sistemas de informacgao e de gestao;
Il — manter disponiveis materiais de consumo e equipamentos;

Il — organizar e manter atualizadas as publicagbes, documentos e correspondéncias de
interesse para as atividades do Gabinete do Reitor;

IV — organizar e manter coletaneas de leis, decretos, regulamentos, regimentos,
instrucdes, resolucdes e outras normas do interesse geral da Universidade;

V — controlar e atestar a prestagdo de servigos;
VI —informar o publico interno e externo sobre as atividades do Gabinete; e

VIl — desempenhar outras atividades inerentes as suas fungdes, ainda que nao
especificadas neste artigo.

§ 72 Compete ao Servigo de Expedi¢ao de Atos Oficiais
| — redigir e publicar atos oficiais;

Il — proceder ao recebimento, distribuigcao e controle da tramita¢do da correspondéncia
oficial e de outros documentos;

Il — organizar e manter cadastro de enderecos que sejam de interesse da Reitoria; e

IV- desempenhar outras atividades inerentes as suas fungdes, ainda que nao
especificadas neste artigo.

§ 82 Compete a Secretaria dos Conselhos Superiores

A Secretaria dos Orgdos Colegiados Superiores é responsavel pelos servicos de apoio
administrativo necessarios aos Conselhos Superiores, competindo-lhe:

| — controlar a agenda das reunides dos Conselhos Superiores;
Il — dar suporte administrativo e técnico as presidéncias dos Conselhos Superiores;

IIl — despachar com os presidentes dos Conselhos Superiores para elaborar as pautas
das reunioes;



IV — secretariar as reunides dos Conselhos Superiores;

V — redigir e publicar resolugdes e encaminha-las para assinatura do presidente do
Conselho Superior competente;

VI — redigir e publicar as atas apos aprovacao pelos conselhos superiores;

VIl — receber e formalizar processos de recursos administrativos;

VIIl — acompanhar os encaminhamentos dos processos sob sua responsabilidade.
IX — manter atualizados os arquivos e registro; e

X — desempenhar outras atividades inerentes as suas fung¢des, ainda que nao
especificadas neste artigo.

§ 92 Compete ao Cerimonial

O Cerimonial é responsavel pela organizacio das solenidades, festividades e cerimonias
da Universidade, competindo-lhe:

| - planejar, executar e supervisionar o cerimonial das solenidades da Reitoria;

Il — assessorar e orientar as solenidades e eventos presididos pelo Reitor ou pelo Vice-
Reitor;

Il — atender, agendar e orientar a comunidade académica nos eventos no Auditorio da
Reitoria;

IV —manter atualizadas as listagens de autoridades da UFDPar e de autoridades federais,
estaduais, municipais e da sociedade;

V — providenciar convites para solenidades do Gabinete e cartoes em nome do Reitor;

VI — proceder ao levantamento de orcamentos referentes a realizagao de eventos e
solenidades; e

VIl - desempenhar outras atividades inerentes as suas funcdes, ainda que nao
especificadas neste artigo.

§ 10 Compete a Secretaria Geral das Assessorias

A Secretaria Geral das Assessorias é responsavel pelos servicos de apoio administrativo
necessarios as Assessorias especiais do Reitor, competindo-lhe:

| — dar suporte administrativo e técnico as Assessorias da Reitoria;
Il - despachar com os Assessores;
[Il — secretariar as reunides das Assessorias;

IV — acompanhar os encaminhamentos dos processos sob responsabilidade das
Assessorias.

V — manter atualizados os arquivos e registro; e

VI — desempenhar outras atividades inerentes as suas fungoes, ainda que nao
especificadas neste artigo.

§ 11 Compete a Coordenadoria de Comunicacdo Social



| — planejar, gerenciar, administrar e monitorar os assuntos pertinentes a comunicacao
institucional destinada aos publicos externos e internos da UFDPar;

Il = propor politicas de comunicagdo alinhadas aos objetivos da universidade;

Il - desenvolver mecanismos que favorecam a visibilidade da instituicdao e da sua
producao cientifica;

IV~ coordenar todas as tarefas de relagdes publicas da Reitoria;

V —intermediar e acompanhar entrevistas concedidas pelo Reitor, pelo Vice-Reitor e por
outros membros da administracdo superior da Universidade.

§ 12 Compete a Assessoria para Assuntos Internacionais

| — assessorar diretamente o Reitor nos assuntos que envolvam as relacbes da
Universidade com instituices estrangeiras;

Il - planejar, coordenar e avaliar a execucdo das acBes inerentes a politica de relacges
internacionais da Universidade;

Il - estabelecer e divulgar os procedimentos para a submiss3o de propostas de acordos
e conveénios internacionais, definindo também os critérios para sua aprovacao;

IV — receber, registrar e emitir parecer sobre propostas de acordos e convénios
internacionais bem como sobre suas renovagGes, modificagdes e adendos;

V —regulamentar e coordenar o intercimbio internacional de estudantes de graduacao
e pos-graduacao, oferecendo orientacdo, recebendo e homologando candidaturas;

VI — estimular, coordenar e executar programas de cunho institucional que fornecam
aporte financeiro, interno ou externo, a mobilidade internacional de estudantes,
servidores docentes e técnico-administrativos;

VIl — promover a integragdo, junto as respectivas Pro-Reitorias, das acdes da
Universidade, visando a internacionalizac3o do ensino de graduagao e pos-graduacio,
da pesquisa e da extensio;

VIIl = dar suporte administrativo aos alunos e aos servidores docentes e técnico-
administrativos em projetos internacionais;

IX — emitir portarias atribuindo carga horaria de atividade administrativa aos docentes
que venham a ser nomeados coordenadores de convénios internacionais;

X —firmar acordos e convénios entre a Universidade e instituicdes estrangeiras nos casos
em que o signatario da parte estrangeira ndo seja o Reitor, mas sim o responsavel pelo
setor correspondente a Assessoria de Relagdes Internacionais;

Xl — executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pelo
Reitor; e

XIl — desempenhar outras atividades inerentes as suas fungdes, ainda que nao
especificadas neste artigo.

§ 13 Compete a Assessoria Especial do Reitor

I = as Assessorias Especiais, vinculadas administrativamente ao Reitor, auxiliardao o
Reitor e o Vice-Reitor no estudo e na analise de assuntos especificos, assim como na



elaboracdo de documentos de responsabilidade da Reitoria e dos 6rgdos colegiados
superiores.

§ 14 Compete a Auditoria Interna

| — examinar os atos de gestdao com base nos registros contabeis e na documentacao
comprobatoria das operagdes, com o objetivo de verificar a exatidao, a regularidade das
contas e comprovar a eficiéncia, a eficacia, a efetividade na aplicacdo dos recursos
disponiveis;

Il — acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugao
dos programas e do orgamento;

Il = verificar o cumprimento das diretrizes, normas e orientacbes emanadas pelos
orgaos internos competentes, bem como dos Planos e Programas no ambito da
Instituicdo;

IV — verificar e opinar sobre as contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizacdo ou
guarda de bens e valores e de todo aquele que der causa a perda, subtracao ou dano de
valores e de bens materiais de propriedade da Instituicdo;

V — verificar a consisténcia e a seguranca dos instrumentos de controle, guarda e
conservagdao dos bens e valores da Instituicido ou daqueles pelos quais ela seja
responsavel;

VI — zelar pelo fiel cumprimento aos principios da licitagdo publica, nas licitacoes
relativas a aquisicdo de bens, contratagdes de servicos, realizagdo de obras e alienagoes,
no ambito da Instituicao;

VIl — analisar e avaliar os procedimentos contabeis utilizados, com o objetivo de opinar
sobre a qualidade e fidelidade das informacéGes prestadas;

VIIl — propor ao Reitor a instauracdo de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar, quando da ocorréncia de indicios e evidéncias de irregularidade;

IX —analisar e avaliar os controles internos adotados com vistas a garantir a eficiéncia e
eficicia dos respectivos controles;

X —acompanhar e avaliar as auditorias realizadas por firmas ou empresas privadas que
a Instituigao contratar;

XI — elaborar propostas visando o aperfeicoamento das normas e procedimentos de
auditoria e controles adotados com o objetivo de melhor avaliar o desempenho das
unidades auditadas;

XIl — promover estudos periddicos das normas e orientagdes internas, com vistas a sua
adequacao e atualiza¢do a situagdo em vigor;

Xlll —assessorar o Gestor e Dirigentes, no acompanhamento da execugao dos programas
pertinentes, visando comprovar o nivel de execu¢do das metas, o alcance dos objetivos
e a adequacdo ao gerenciamento;

XIV —analisar os processos de gestao de pessoas;

XV — examinar e emitir parecer prévio sobre a prestacdo de contas anual e as tomadas
de contas especiais;




XVl — realizar auditagem obedecendo a programas de auditoria previamente
elaborados;

XVII — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

XVIII — elaborar relatdrios de auditoria, assinalando as eventuais falhas encontradas,
para fornecer aos dirigentes os subsidios necessarios a tomada de decisdes;

XIX — monitorar as recomendagdes emitidas pelo setor e pelos demais 6rgdos de
controle;

XX — apresentar sugestdes e colaborar na sistematizagdo, padronizagdo e simplificacio
de normas e procedimentos operacionais de interesse da Instituicdo;

XXI —auditar as contratagdes e o pagamento de prestacdo de servicos a pessoas fisicas
e juridicas e a concessdo de bolsas no ambito de projetos gerenciados por Fundacéo de
Apoio.

§ 15 Compete a Secretaria Administrativa da Auditoria Interna
| — planejar, organizar, dirigir e executar os servicos de secretaria da Auditoria Interna;
Il — assessorar o(s) Auditor(es);

Il —receber, controlar, distribuir, expedir e redigir expedientes e realizar demais tarefas
correlatas;

IV — agendar e secretariar reunies;
V — organizar os arquivos da Auditoria Interna;

VI - realizar outras atividades solicitadas pelo(s) Auditores(es), relacionadas a secretaria
administrativa.

§ 16 Compete a Procuradoria Juridica Federal

| —representar, juridicamente, a Universidade nos processos judiciais;

Il — exercer assessoria administrativa relacionada com matéria juridica;

Il — velar pelo cumprimento das leis, estatuto e regimento na esfera da Universidade;

IV — atuar extrajudicialmente, nas questdes contenciosas em que faz parte a
Universidade ou qualquer de suas Unidades;

V —emitir parecer sobre processos licitatdrios, contratos, convénios, acordos, processos
administrativos disciplinares, sindicancias, dentre outros que demandem
esclarecimentos juridicos, sempre em busca da preservacdo do patriménio e interesse
publicos.

§ 17 Compete a Secretaria Administrativa da Procuradoria
| — planejar, organizar, dirigir e executar os servicos de secretaria da Procuradoria;
Il — assessorar o(s) Procurador(es);

Il — receber, controlar, distribuir, expedir e redigir expedientes e realizar demais tarefas
correlatas;

IV — agendar e secretariar reunioes;




V — organizar os arquivos da Procuradoria;

VI — realizar outras atividades solicitadas pelo(s) Procurador(es), relacionadas a
secretaria administrativa.

§ 18 Compete a Ouvidoria

| — organizar e operacionalizar os mecanismos e canais de acesso a Ouvidoria da UFDPar
pela comunidade servida;

Il — publicar, orientar e facilitar o acesso da comunidade servida a melhor forma de
encaminharem os seus pedidos, de bem instrui-los e também de acompanhamento da
tramitacao;

Il = receber denuncias, reclamagoes, solicitacdes, elogios, sugestdes e pedidos de
simplificacao, denominadas genericamente de manifestagdes, sobre procedimentos,
praticas e atividades consideradas inadequadas ou irregulares, atuando no sentido de
obter a apuragao tempestiva de erros ou defeitos ou processamentos indevidos,
levando a instituicdo ou servidores responsaveis a aperfeicod-los ou corrigi-los,
almejando obter sempre solucdao reparadora, construtiva e satisfatoria para os
envolvidos;

IV — receber, processar sem demora e encaminhar tempestivamente todas as
manifestacdes elencadas no inciso Ill acima ao setor responsavel para a devida
apuracao, disto dando ciéncia ao manifestante;

V —receber ou buscar e processar de oficio as demandas diferenciadas, pulverizadas e
até conflitantes, oferecendo a cada interessado, grupo ou pessoa, tratamento digno, se
possivel personalizado, dispensando a todos um tratamento equanime;

VI — contribuir, por provocagdao ou de oficio, para a resolugdao de problemas
administrativos ou académicos elencando e trazendo aos setores e pessoas envolvidas
alternativas e informacdes sobre a legislacdo e as normas internas vigentes;

VIl — acompanhar detalhadamente o processamento das manifestacbes em que se
envolver, por provocacdao ou de oficio, dando ciéncia a todos os interessados das
providéncias havidas;

VIIl = monitorar e, se necessario, envolver-se e agilizar a tramitagao de processos e
procedimentos relativos a situacoes juridico-administrativas em que nao exista ou em
que a atuacao de outros controles administrativos se tenha demonstrado insuficiente,
sejam eles internos ou externos, quando couber, ou quando eventuais embaragos
processuais se estiverem sobrepondo as questoes de mérito, com indicios de prejuizo
para os interessados;

IX — requerer a alta administracdo a publicagdo anual de estatisticas indicativas do nivel
de satisfacdo dos usuarios dos servigos publicos prestados pela UFDPar;

X — propor por provocagdo ou de oficio a adogdao de medidas para a corregdo e a
prevencdo de falhas e omissdes eventualmente observadas e ocorridas quando da
prestacdo do servico ao publico por agente publico da UFDPar, servidor ou terceirizado;

XI — sugerir a expedi¢do de atos normativos e de orientagbes, com o intuito de corrigir
situacoes inadequadas ao servi¢o prestado pela UFDPar;



Xll — encaminhar direta ou indiretamente, para estudo pela alta administracdo, de
propostas de reformulacdo de normas e de mudangas de procedimentos, que parecam
ser causa de problemas e para cuja solugao tenha sido chamada a contribuir;

Xl —promover a capacitagao e treinamento relacionados as atividades de Ouvidoria na
UFDPar;

XIV - cooperar com as demais Ouvidorias Publicas, no sentido de salvaguardar os
direitos dos cidadaos e garantir a qualidade das a¢des e servicos prestados; e

XV — elaborar e submeter a aprovacdo do Conselho Universitario relatério anual das
atividades realizadas pela Ouvidoria, contendo descricio sumadria, tempo de
processamento, resultado conseguido, e quando julgar necessario, incluindo sugestdes
visando a melhoria das relagdes da UFDPar com a comunidade servida.

§ 19 Compete a Secretaria Administrativa da Ouvidoria

| - planejar, organizar, dirigir e executar os servicos de secretaria visando a eficiéncia e
eficacia de servigos sob sua responsabilidade;

Il — assistir e assessorar ao Ouvidor;

Il — coletar informagdes para o deslinde de manifestacées;

IV —redigir textos especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V —ler, interpretar e sintetizar textos e documentos oficiais;

VI —taquigrafar ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacdes, inclusive em
idioma estrangeiro;

VIl —traduzir de e para idioma estrangeiro, textos e documentos oficiais visando atender
as necessidades de comunicacdo da ouvidoria;

VIIl = receber, avaliar, selecionar, controlar, distribuir, expedir e redigir expedientes e
realizar demais tarefas correlatas;

IX —realizar a gestao documental da Ouvidoria;
X —agendar e secretariar reunides e comissdes administrativas;

Xl — realizar servigos tipicos de apoio ao Ouvidor tais como recep¢io e atendimento
primario presencial de manifestantes, triagem, atendimento e registro de atendimentos
telefonicos, dentre outros;

Xl - facilitar e colaborar com o Ouvidor no sentido de que os contatos da Quvidoria com
o publico externo e interno fluam a contento;

Xlll = negociar com o publico interno e externo com o emprego de técnicas de
negociagao;

XIV — ser proficiente no emprego de aplicativos computacionais, inclusive oficiais,
direcionados a geracao, protocolo, arquivamento, controle, expedicio, e genericamente
ao trato de documentos, textos, artigos, panfletos e similares;

XV — conhecer e aplicar, no sentido amplo, protocolos administrativos oficiais do
governo federal, inclusive os de cerimonial.
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§ 20 Compete a Unidade Setorial de Correicio

A Unidade Setorial de Correicdo integra o Sistema de Correicao do Poder Executivo
Federal formado por um conjunto de unidades correcionais, interligadas tecnicamente,
Cuja missdo é atuar na esfera da apuracio de irregularidades disciplinares praticadas por
agentes publicos e, de forma preventiva, atuar na pratica formadora dos servidores
publicos no que tange ao seu exercicio profissional, tendo como referéncia a
necessidade da probidade no exercicio das fungdes junto ao Poder Executivo Federal.
Sdo competéncias da USC:

| — propor ao Orgéo Central do Sistema medidas que visem a defini¢cdo, padronizacio,
sistematizagdo e normatizacio dos procedimentos operacionais atinentes a atividade
de correicao;

Il - participar de atividades que exijam acdes conjugadas das unidades integrantes do
Sistema de Correigdo, com vistas ao aprimoramento do exercicio das atividades que lhes
sdo comuns;

Il - sugerir ao Orgdo Central do Sistema procedimentos relativos ao aprimoramento das
atividades relacionadas as sindicancias e aos processos administrativos disciplinares;

IV —instaurar ou determinar a instauragio de procedimentos e processos disciplinares,
sem prejuizo de sua iniciativa pela autoridade a que se refere o art. 143 da Leino 8.112,
de 1990;

V — manter registro atualizado da tramitacio e resultado dos processos e expedientes
em curso;

VI — encaminhar ao Orgdo Central do Sistema dados consolidados e sistematizados,
relativos aos resultados das sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem
como a aplicagdo das penas respectivas;

VIl = supervisionar as atividades de correi¢io desempenhadas pelos 6rgaos e entidades
submetidos a sua esfera de competéncia; (Redacdo dada pelo Decreto n? 7.128, de
2010).

VIl — prestar apoio ao Orgdo Central do Sistema na instituicdo e manutenciao de
informagdes, para o exercicio das atividades de correigdo; e

IX — propor medidas ao Orgdo Central do Sistema visando criagdo de condicdes
melhores e mais eficientes para o exercicio da atividade de correicao.

§ 21 Compete a Secretaria Administrativa da Unidade Setorial de Correigdo
| - planejar, organizar, dirigir e executar os servigos de secretaria da Unidade;
Il — assessorar a chefia da Unidade;

Il - receber, controlar, distribuir, expedir e redigir expedientes e realizar demais tarefas
correlatas;

IV —agendar e secretariar reunides;
V —organizar os arquivos da Unidade;

VI - realizar outras atividades solicitadas pela chefia da Unidade, relacionadas a
secretaria administrativa.



Art 22 Compete a BIBLIOTECA CENTRAL PROFESSOR CANDIDO ATHAYDE
§ 12 Compete a Coordenador da Biblioteca

| — planejar, coordenar e avaliar servicos de informacdo, assim como seus
procedimentos técnicos e administrativos;

Il — normatizar os servicos de informacgao;
Il — adotar politica de desenvolvimento de colegées;

IV — elaborar propostas para solicitagdo de recursos voltados a implantacdo, aquisicao,
manutencdo, preservacao e disseminacdo de fontes informacionais necessarias as
atividades da Universidade;

\V — manter intercambio com instituicdes de ensino publicas e privadas, nacionais ou
internacionais, possibilitando ampliar seus produtos e servigos de informacao;

VI — estimular o continuo aperfeicoamento dos servidores da Biblioteca;

VIl — propor medidas visando ao crescimento e a moderniza¢do da infraestrutura da
Biblioteca;

VIl — administrar tecnicamente as atividades e demandas informacionais referentes a
Biblioteca Setorial da Escola de Aplicagao da UFDPar;

IX — dirigir, administrar, controlar, supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas
pela BCPCA;

X — cumprir e fazer cumprir os objetivos e instrumentos normativos da Universidade
Federal do Delta do Parnaiba e da Biblioteca Central Professor Candido Athayde;

X| — assessorar o Reitor em assuntos especificos referente a Biblioteca Central Professor
Candido Athayde;

XIl — administrar os recursos financeiros, materiais e humanos alocados na BCPCA;
XIIl — elaborar planos, projetos e relatoérios técnicos e administrativos.
§ 22 Compete a Secretaria Administrativa da Biblioteca

| — auxiliar a Coordenacdo em assuntos técnicos e administrativos na gestao de servigos
de informacao e demais atribuigoes;

Il — controlar a agenda e os compromissos da Direcao da BCPCA;

Il — responder pelo planejamento de viagens, diarias e outras demandas dos servidores;
IV — realizar despacho e conferéncia de documentos;

V — organizar 0s arquivos;

VI — recepcionar os usuarios no que concerne as questdes da direcao ou outros setores
da Biblioteca;

VIl — acompanhar e organizar as reunioes;
VIl — elaborar as Atas das reunides;
IX — receber e conferir materiais.

§ 32 Compete a Divisdo de desenvolvimento de cole¢des e processamento técnico




| - planejar, organizar, coordenar atividades necessarias ao seu funcionamento;

Il — assessorar projetos e programas que tenham a finalidade de desenvolvimento,
manutencao e atualizagdo dos acervos da Biblioteca;

Il — definir critérios para a formacdo do acervo envolvendo processos decisdrios que
determinam aquisicdo, manutencao e descarte de materiais que compde o acervo da
BCPCA;

IV - responsabilizar-se pelo gerenciamento dos processos técnicos de materiais
adquiridos pela BCPCA;

V —supervisionar o cumprimento das normas relativas a politica de desenvolvimento de
colecoes;

VI = encaminhar aos érgdos competentes o pedido do material informacional para
compra;

VIl —acompanhar de forma sistemética os processos de compras junto a Pro-Reitoria de
Administracgao;

VIII - atestar e enviar a Pro-Reitoria de Administracdo as notas fiscais para pagamento;
IX—acompanhar o tombamento do material informacional da BCPCA;
X - controlar as assinaturas de periddicos fisicos e plataformas digitais;

Xl - receber, selecionar e distribuir o material informacional adquirido por doagdo ou
permuta pela BCPCA;

XIl — disseminar a lista de duplicatas das publicacdes a serem encaminhadas para
doaciao;

XIll - providenciar a alienacdo do material informacional recebido por doacio ou
permuta.

XIV — promover o intercambio do material informacional editado ou produzido pela
Universidade Federal do Delta do Parnaiba:

XV — realizar o acompanhamento dos programas de catalogacao cooperativa;

XVl — manter atualizados os instrumentos utilizados nos processos de catalogacao,
classificagdo e indexacao;

XVII - acompanhar as atividades de preservacio e conservagdo dos acervos
informacionais;

XVIII - coordenar as atividades de processamento técnico do material informacional, de
acordo com as diretrizes e normas estabelecidas pela BCPCA;

XIX —executar e controlar o tratamento descritivo e tematico do material informacional,
de acordo com as linguagens documentarias e os formatos bibliograficos;

XX —realizar a catalogacdo na fonte das publicacdes a serem editadas pela Universidade,
observando as regras nacionais e internacionais;

§ 42 Compete a Divisdo de Referéncia

| — planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades necessarias ao
funcionamento do setor;



Il — assistir ao usuario/pesquisador no uso de fontes de pesquisas

lIl — realizar o Servico de Referéncia Virtual, com atendimentos remotos aos usuarios da
Biblioteca;

IV — compilar e distribuir lista de leituras recomendadas e alertas de novas aquisicdes da
Biblioteca;

V - realizar empréstimos entre Bibliotecas;

VI — capacitar o usuario no acesso as fontes de informagdo em formatos
VIl — realizar levantamentos bibliograficos e pesquisa na internet;

VIIl — prestar orienta¢des sobre normalizagdo técnica de documentos;

IX — atender os servicos de orientagdes: comutagdo, levantamento bibliografico e ISSN,
ISBN, ABNT e direitos autorais;

X — participar da organizacdo de eventos relacionados a Biblioteca para divulgagdo de
produtos e servicos da BCPCA;

XI — selecionar o material para encadernagdo e/ou restauragdao e encaminha-los a
Divisao de Processo Técnico.

XIl — realizar comutagdo bibliografica on-line, disponibilizando cépias de matérias
informacionais de outras instituicdes.

XIll — receber e acompanhar as visitas programadas;

XIV — manter atualizado o manual de servigos do setor.

§ 52 Compete a Divisdo de apoio ao usuario e circulacio
| — executar a sinalizagao de estantes e ambientes;

Il — reunir e ordenar o material informacional nas estantes de acordo com o sistema de
classificacao adotado pela BCPCA;

Il — supervisionar o cumprimento das normas relativas a politica de empréstimo do
material informacional,

IV — fazer acompanhamento do servigo de alerta e cobranga do material informacional
emprestado;

V — encaminhar a Divisio de Selecdo e Aquisicdo os materiais informacionais
substituidos pelos usuarios para realizar o tombamento e os materiais informacionais
danificados para efetivar a baixa patrimonial;

VI —realizar analise e inventario dos acervos circulante e de desbaste;

VIl — realizar avaliacdo periodica visando a conservagdo e preservagao dos acervos;
VIl — receber e acompanhar as visitas programadas;

IX — manter atualizado o manual de servigos do setor.

§ 62 Compete a Biblioteca Setorial da Escola de Aplicagdo da UFDPar

| — encaminhar a BCPCA projetos, programas a serem desenvolvidos pela Biblioteca
Setorial;




Il - orientar e supervisionar as atividades necessarias ao funcionamento da Biblioteca
Setorial;

Il - realizar reunides periddicas com a Direcdo da BCPCA e docentes da Escola de
Aplicacao;

IV — encaminhar a Direcdo da BCPCA relatérios com as atividades desenvolvidas e
relatorios empréstimos mensais;

V —realizar programas e projetos educacionais de incentivo 3 leitura;

VI = cumprir com as normas gerais de circulagdo de materiais informacionais
implantados pela Dire¢do da BCPCA;

VIl - organizar a demanda de compras e outras aquisi¢coes de materiais informacionais.
Art 32 Compete a Prefeitura Universitaria
§ 12 Compete ao Prefeito

| — coordenar e gerenciar todas as atividades de administracdo da infraestrutura da
Universidade;

Il - decidir sobre as questdes relacionadas a projetos, obras, manutengao, conservaciao
e circulagdo na Universidade;

Il — elaborar pareceres sobre cessio e permuta de areas da Universidade, quando
solicitados Reitor;

IV — analisar e encaminhar as solicitagcbes de projetos compreendendo planejamento
e/ou intervengdo no espaco fisico, laudos ou pareceres técnicos pertinentes a
Prefeitura.

§ 22 Compete a Secretaria Administrativa da Prefeitura Universitaria

I — atuar em tarefas administrativas e burocraticas: receber, verificar e encaminhar ao
prefeito universitario as correspondéncias;

Il = distribuir documentos expedidos ou despachados pelo prefeito:

Il —encaminhar as solicitacdes ao prefeito aos demais setores;

IV - controlar a agenda do prefeito:

V - organizar e manter os arquivos da Prefeitura.

§ 32 Compete a Coordenadoria de Infraestrutura

| = supervisionar todas as atividades relacionadas a infraestrutura da Universidade;
Il —acompanhar a execugéo dos contratos vinculados 3 Prefeitura Universitaria;

Il - organizar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade, distribuindo tarefas,
fixando horarios e substituicdes, bem como propondo capacitagao para equipe;

IV — executar outras tarefas delegadas/atribuidas pelo Prefeito Universitario.

§ 42 Compete a Divisdo de Transportes
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| — planejar, executar, controlar e avaliar todas as atividades relacionadas a area de
Transportes, desde a gestdo para utilizagdo dos veiculos automotores empregados nas
atividades Universidade a manutengdo dos mesmos.

§ 52 Compete a Divisdo de Projetos

| — coordenar, supervisionar, analisar, elaborar e planejar os projetos, estudos de obras,
estimativas de custos e/ou orcamentos preliminares simplificados;

Il — elaborar e atualizar os cadernos de especificagdes de materiais e servigos;
Il = instrumentar as licitagdes;
IV — manter a guarda das plantas dos iméveis da Universidade;

V — elaborar o Registro de Responsabilidade Técnica e desenvolvimento de normativos
internos;

VI — elaborar pareceres e laudos técnicos referentes a sua area de atuagao.
§ 62 Compete a Divisdo de Fiscalizagdo de Obras e Servico de Engenharia

| - controlar e providenciar a emissdo de Anotagao de Responsabilidade Técnica - ART e/
ou Registro de Responsabilidade Técnica — RRT referente a projeto, execucao,
supervisao e fiscalizagdo de obras e servicos de engenharia, com indicagao do
responsavel pela elaboragdo de plantas, orcamento-base, especificagbes técnicas,
composicbes de custos unitarios, cronograma fisico-financeiro e outras pegas técnicas
elaboradas pela PREUNL.

§ 7° Compete a Divisdao de Seguranga
| — atender as necessidades de seguranca e prote¢ao 24h dos bens moveis e imoveis;
Il — controlar o acesso de pessoas, veiculos e materiais;

Il — administrar e fiscalizar os servicos de vigilancia armada e desarmada prestados pelas
empresas terceirizadas e atestar, mensalmente, se estes servigos estao sendo prestados
conforme contratos firmados com as empresas terceirizadas, na forma prevista na Lei
N¢ 8.666, de 21 de junho de 1993.

IV — atuar para que os servigos de vigilancia armada diurna e noturna sejam realizados
ininterruptamente para garantir a seguranca patrimonial, dos servidores (técnicos
administrativos e docentes), dos funcionarios terceirizados das empresas contratadas,
dos discentes e usuarios externos dos servigos oferecidos pela UFDPar;

V — administrar, monitorar e fiscalizar os servigos de vigilancia do Campus e de suas
unidades, procurando o cumprimento das normas internas estabelecidas, colaborando
para o desenvolvimento administrativo e académico da UFDPar.

§ 82 Compete a Divisdo de Manutencao predial
| — realizar a manutencao das edificagdes do campus;

Il - realizar a manutencio e reparos no que se refere a obras civis e instalagées prediais
como:

a) instalagdes elétricas e SPDA, incluindo subestacdes, grupos de geradores e camaras
frias.




b) instalagées hidrossanitarias e aguas pluviais (galerias e outros).

c) instalagoes de gas.

d) manutencdo preventiva e corretiva de Splits e aparelhos de ar-condicionado.
e) infiltragdes de telhados em geral.

f) pinturas, reboco, poda de arvores e demais atividades que est3o relacionadas a
manutencao predial de todas as edificagbes que fazem parte desta IFES incluindo os
anexos.

Art. 42 Compete ao Museu da Vila

§ 12 Compete ao Chefe do Museu

I = convocar, presidir e coordenar as reuniées do Conselho do Museu;

Il — cumprir e fazer cumprir as normas do Regimento Interno;

Il —representar o Museu em suas relagdes com outras instituicées;

IV —acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e acdes do Museu;

V —realizar estudos e manter parcerias com a finalidade de estabelecer convénios entre
0 Museu e agentes e setores publicos, privados e sociais;

VI —manter intercambio permanente com outras instituicdes museoldgicas nacionais e
internacionais;

VII — exercer o controle sobre a conservacao das areas internas e externas do Museu.
Art. 52 Compete a Estacdo de Aquicultura

§ 12 Compete ao Chefe da Estagdo

| —orientar a administra¢do da Estagdo de Aquicultura;

Il — coordenar a gestdo, o planejamento, monitoramento e avaliacio das atividades da
Estacdo de Aquicultura;

Il = representar a Estacdo de Aquicultura junto aos érgios superiores, parceiros,
cooperantes e outros;

IV — supervisionar as atividades préticas da Estacdo de Aquicultura;

V —designar tarefas, ordens de servicos, portarias e escalas de trabalho dos funcionarios
lotados no setor;

VI —analisar, emitir pareceres e encaminhamentos sobre projetos e programas a serem
executados no ambito da Estacdo de Aquicultura.

Art. 62 Compete a Escola de aplicagdo Ministro Reis Velloso
§ 12 Compete ao Diretor da Escola

| — estimular e incentivar o protagonismo dos alunos, motivando-os para o estudo,
pesquisa e o convivio social;

Il — elevar sistematicamente a qualidade de ensino oferecida aos educandos:

Il - formar cidaddos conscientes de seus direitos e deveres;




IV — promover a integracao escola — comunidade;
V — proporcionar um ambiente favoravel ao estudo, ensino e a convivéncia social;
VI — estimular em seus alunos a participagdo e a atuacao solidaria junto a comunidade;

VIl — promover a inclusao de alunos com necessidades especiais, nos termos da
legislacao vigente e, de acordo com as condigGes da escola;

VIIl — funcionar como laboratério escola para o Curso de Pedagogia e demais
licenciaturas da UFDPar, realizando os estagios supervisionados e proporcionando aos
licenciandos a convivéncia cotidiana com o processo pedagogico em ambiente escolar;

IX — realizar parcerias com os cursos da UFDPar, para que estes desenvolvam trabalhos
com os alunos e seus respectivos responsaveis.

Art. 72 Compete a Pro-Reitoria de Ensino de Graduacao
§ 12 Compete ao Pré-Reitor

A Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao € o orgao da Administragdo Superior que tem
por finalidade planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar atividades do ensino
no ambito da Universidade.

§ 22 Compete a Secretaria Administrativa

| — receber, registrar, distribuir e controlar os processos, correspondéncias, expedientes
e publicagées encaminhados a Pro-Reitoria;

Il — encaminhar processos e expedientes para instru¢ao, a fim de subsidiar parecer
conclusivo do(a) Pro-Reitor(a);

lll — preparar e assinar expedientes da Secretaria e, de ordem do(a) Pro-Reitor(a),
qualquer outra correspondéncia;

IV — manter organizado e atualizado o arquivo de atos expedidos pela Pro-Reitoria;

V — executar e controlar os servigos de digitagdo, fotocopia e digitalizagdao de
documentos e expedientes da Pro-Reitoria;

VI — providenciar reparos em maquinas e equipamentos pertencentes a Pro-Reitoria;

VIl — supervisionar e providenciar os servigos necessarios a conservagao e limpeza das
dependéncias administrativas da Pro-Reitoria;

VIII — providenciar viagem de servidores da Pro-Reitoria, quando autorizado;

IX — manter registro de pessoal lotado na Pro-Reitoria e contatos de dirigentes,
coordenadores, professores e autoridades;

X — requisitar, receber, distribuir e controlar o material permanente e de consumo
necessario a Pro-Reitoria;

Xl — desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Pro-Reitor e/ou
Coordenador.

Xll — agendar e providenciar a realizagao de sessao simples de outorga de grau;
Xl — organizar e controlar a agenda do(a) Pro-Reitor(a);

XIV — apoiar e assessorar a Camara de Ensino de Gradua¢ao (CAMEN);

N



XV —apoiar e assessorar os demais setores da Pré-Reitoria;

§ 32 Compete a Laboratérios de Ensino

| - propor a politica geral dos laboratérios didaticos;

Il - propor ou opinar sobre modificacdes no Regimento Interno dos Laboratdrios
Didaticos;

Il - fixar dias, horarios, locais, convocar e presidir reunies internas;

IV - estabelecer uma ordenagéo e rotina em relacio ao material de alta periculosidade;
V - providenciar o Manual de seguranca especifico para a utilizacio dos laboratorios;

VI - providenciar, quando necessario, treinamento de novos servidores no laboratorio;
VII - emitir relatorios semestrais a Direcdo sobre a situacao dos Laboratérios;

VIl - agendar as reservas dos laboratdrios para os professores ministrarem aulas,
desenvolverem projetos de e/ou visitacdes;

IX - manter atualizado a relacdo de materiais dos laboratdrios e estoque dos
almoxarifados (quimico e de materiais):

X - acompanhar as atividades de natureza administrativa, relacionadas aos recursos,
solicitacdo e planejamento de materiais, equipamentos para que as atividades sejam
desempenhadas com éxito;

XI - supervisionar o cumprimento das normas estabelecidas no manual de Laboratérios;
XIl - estabelecer as atribui¢cdes do corpo técnico:
XIIl - divulgar esta normativa a todo o corpo docente e discente do CMRV:

XIV - adotar outras medidas ndo previstas acima e necessarias ao bom andamento das
atividades dos laboratérios do CMRV.

§ 42 Compete a Coordenadoria de Administracdo Académica

| - coordenar, desenvolver, acompanhar e avaliar as atividades voltadas para a melhoria
da qualidade do ensino de graduacio da Universidade, em especial, os processos de
admissao, matricula e registro da vida académica do alunado e expedicao de diplomas
e certificados.

§ 52 Compete a Divisdo de Programagido e Matricula
| - orientar e controlar a execug3o das atividades atribuidas ao respectivo orgao;

Il - assegurar o cumprimento da legislacio e normas internas afetas a sua area de
atuacao;

Il - propor medidas que visem a racionalizagdo e simplificacio dos métodos de trabalho;
IV - zelar pela conservagao das instala¢des fisicas do local de trabalho;

V - fornecer elementos para elaboracio da programacdo das atividades da Divisdo e/ou
Servigo.

§ 62 Compete ao Servico de Programacio Académica

| = controlar a programacao escolar;
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Il — elaborar o Calendario Universitario e controlar sua observancia;
Ill — manter atualizados os cadastros de cursos/curriculo e de disciplinas;
IV — efetivar matricula curricular;

V — efetivar e atualizar do cadastro de cursos, disciplinas, curriculos e atividades
complementares;

VI —tramitar processos.
§ 72 Compete ao Servigo de Matricula
| — preparar o material necessario a efetivagao da matricula;

Il — realizar a matricula institucional do corpo discente da Unidade Sede e manter
intercdmbio com os Campi (quando couber), visando a realizagdo de matricula;

Il — atualizar os dados pessoais e académicos dos discentes;

IV — articular-se com a Superintendéncia de Tecnologia da Informagao - STI, visando o
processamento das matriculas;

V — observar os prazos estabelecidos pelo Calendario Universitario relativos as
atividades académicas inerentes ao setor;

VI — atender as solicitacdes dos alunos referentes a assuntos correlatos ao setor;

VIl — efetuar periodicamente os trancamentos e cancelamentos de matricula,
solicitados.

§ 82 Compete ao Servico de Atendimento ao estudante

| - prestar informacdes a comunidade interna e externa sobre os servigos prestados pela
PREG;

Il — receber as solicitacdes referentes a Trancamentos, Desligamentos, Transferéncia,
Mobilidade e Colagao de grau;

Il — orientar sobre o protocolo de processos, bem como encaminhar as solicitagdes de
declaragdes;

IV — atender as solicitacdes dos alunos referentes a assuntos correlatos ao setor;
§ 92 Compete a Divisdo de Controle Académico
| — orientar e controlar a execug¢do das atividades atribuidas ao respectivo 6rgao;

Il - assegurar o cumprimento da legislagdo e normas internas afetas a sua area de
atuacgao;

Il - propor medidas que visem a racionalizagdo e simplificagdo dos métodos de trabalho;
IV - zelar pela conservagao das instalagdes fisicas do local de trabalho;

V - fornecer elementos para elaboragdo da programacao das atividades da Divisao e/ou
Servigo.

§ 10 Compete ao Servico de Registro e Controle Académico

| — manter o cadastro de todos os alunos admitidos nos cursos de graduagao;




Il = processar alteracdes nos historicos escolares dos alunos e manter atualizado o
registro referente ao ENADE;

Il — emitir atestados e declaracées sobre a situacdo escolar do alunado:

IV — encaminhar 3 Divisdo de Registro de Diplomas e Certificados, no final de cada
periodo letivo, os histéricos escolares dos concludentes para fins de expedicdo dos
respectivos diplomas e certificados;

V — controlar o processamento de integralizagao curricular;

VI - verificar junto as Coordenagdes e Chefias de Curso, ao final de cada periodo letivo,
possiveis pendéncias em relacdo a situacdo académica de alunos prestes a colarem grau;

VIl = confirmar as IFEs, a situacdo académica conforme normativas vigentes;
VIIl = encaminhar a relacio de graduandos ao Servico de Cerimonial.

§ 11 Compete a Divisdo de Registro de Diplomas e Certificados

I = manter o cadastro de graduados da Universidade;

Il - atender ao graduado em relacdo a solicitacdo de expedicao de  diplomas e
certificados;

Il - controlar o processamento da expedicdo e registro dos diplomas e certificados dos
cursos de graduagio;

IV —confeccionar diploma e certificados dos cursos de graduacdo;

V — proceder o apostilamento das revalidagdes de diplomas de cursos de graduacao
feitos no exterior;

VI = manter em arquivos as Atas e Termos de Colagdo de Grau e Livros de Registros de
Diplomas;

VIl — encaminhar a Divisio de Protocolo da UFDPar, processos de expedicdo de
diplomas, 22 via, apostilamento e outros.

§ 12 Compete ao Servico de Registros de Diplomas

I — proceder conferéncia da documentacdo enviada pelas IES Privadas e manter
intercambio para orientacdo sobre os encaminhamentos a UFDPar dos diplomas para
registro.

Il - registrar diplomas expedidos por IES Privadas;

Il - proceder o apostilamento das revalidagdes de diplomas de cursos de graduacido
feitos no exterior.

§ 13 Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento e Acompanhamento Curricular

| — prestar assessoramento 3s Coordenagbes de Cursos quanto a elaboracao,
acompanhamento e avaliacdo e reformulagdo de curriculos;

Il - coordenar o sistema permanente de acompanhamento e avaliacdo dos cursos
de graduacgéo;

Il - proceder estudos que possam oferecer subsidios a melhoria do padrio de
funcionamento, no que concerne ao ensino de graduacao;



IV — organizar e manter atualizado o arquivo sobre as diretrizes curriculares dos cursos
de graduacgao;

V — orientar a elaboracdo de projetos de criagdo de cursos;

VI — examinar e emitir pareceres nos processos que envolvam a criacao, desativagao e
extin¢do de cursos de graduagao;

VIl — manter atualizados os curriculos dos cursos oferecidos pela Universidade;

VIl — apreciar e emitir pareceres preliminares sobre proposta de reestruturagao e
adaptagao curricular;

IX — coordenar estudos, pesquisas e experiéncias sobre curriculo.

X — prestar assessoramento as coordenagdes de curso, quanto aos processos de
reconhecimento de cursos de graduagao;

X| — incentivar a pratica da avaliagdo curricular;
X|l — estimular a adequacao e flexibilizagdo curricular;

XIll — incentivar a melhoria continua do projeto pedagogico do curso-PPC dos cursos de
graduacao;

XIV — estimular a implantagdo de metodologias de trabalho centrada em parcerias;
XV — incentivar a formacdo continuada para os coordenadores de cursos;

XVI — propor acdes de melhoria ao processo de fluxo académico;

XVII — aperfeicoar a gestao curricular;

XVIIl — propor agdes de melhoria ao processo de formacdo profissional no ambito da
UFDPAR;

XIX — analisar as solicitagcdes de equivaléncia curricular, considerando o disposto nos
projetos politico-pedagdgicos.

§ 14 Compete a Coordenadoria de Estagios

| — viabilizar as condicdes necessarias ao desenvolvimento do Estagio Curricular
Supervisionado;

Il — propor normas e diretrizes gerais para a operacionalizagao do estagio curricular;

Il — assessorar as Coordenacdes de Estagio dos Cursos na elaboracgao e sistematizagao
das programacdes relativas ao estagio curricular, bem como, participar do
acompanhamento, controle e avaliagdo da sua execugao;

IV — fomentar a ampliacdo dos campos de estagio de modo a atender a demanda dos
cursos;

V — providenciar a celebracdo de convénios de estagio obrigatério entre a Universidade
e as Instituicdes Campos de Estagio;

VI — divulgar as vagas conseguidas por Campo de Estagio;

VIl — manter articulacdo com os Coordenadores de Estagio dos Cursos para controle das
respectivas vagas nas Instituicoes conveniadas;




VIIl — manter atualizado a nivel de Universidade, um sistema de documentacgao e
cadastramento dos Estagios;

IX — apresentar estudos no que concerne a efetivacdo de estagio curricular dos cursos
de graduacao;

X —elaborar o plano de agdo da Coordenadoria de Estagio;

X| — coordenar o mddulo de estégio do Sistema de Gestdo de Atividades Académicas
(SIGAA);

XIl = solicitar a Administragao Superior da UFDPar a contratacdo de seguro de vida
contra acidentes para alunos de estagio obrigatério;

XIll — dispor de apdlice vigente de seguro de vida contra acidentes para alunos em
estagio obrigatorio;

XIV = enviar mensalmente a relagdo atualizada de segurados — alunos, docentes e
técnicos - da UFDPar a seguradora contratada pelo setor competente;

XV — consolidar os cadastros de estdgio obrigatério dos cursos de graduacdo, por
periodo letivo;

XVI — providenciar os certificados de supervisor de estagio obrigatdrio, conforme
demanda académica dos cursos de graduacio;

XVIlI —analisar as solicitagdes de estagio obrigatério de alunos ndo vinculados 8 UFDPAR;

XVIIl — representar a Coordenadoria de Estagio intra e interinstitucionalmente em
matéria especifica de estagio obrigatdrio;

§ 15 Compete a Divisdo de Estdgio ndo obrigatdrio

I = gerenciar as atividades de estagio ndo obrigatdrio;

Il = supervisionar os termos de compromisso dos estagios de outras instituicdes de
ensino;

lIl — gerenciar o processo de seguro de vida contra acidentes pessoais para os discentes
em situagdo de estagio;

IV —analisar as propostas dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos em relacio aos estagios
nao obrigatorios;

V — manter atualizado a nivel de Universidade, um sistema de documentacio e
cadastramento dos Estagios;

VI —analisar as solicitagdes de estagio obrigatorio ndo obrigatdrio.

§ 16 Compete a Coordenadoria de Graduacdo

| — assessorar a elaboracdo, execugao, acompanhamento e avaliacdo de programas e
projetos de atualizagdo cientifico-didatico-pedagdgico do corpo da Universidade, que
visem a melhoria da qualidade de ensino;

Il — coordenar os programas de monitoria;

Il — orientar as Diretorias de Unidades de Ensino, Chefias de Departamento
e Coordenadorias de Curso quanto ao cumprimento da legislacio em vigor e das
regulamentacdes internas da UFDPar;




IV — zelar pela regularidade dos cursos de graduagao ofertados pela UFDPar,
considerando, particularmente, seus aspectos formais e legais;

V — desenvolver atividades de assessoria e acompanhamento das atividades
pedagodgicas desenvolvidas pelos cursos de graduagao da UFDPar;

VI — estimular, viabilizar e fomentar, na comunidade académica e junto aos
diferentes setores da sociedade, a integragao da Universidade, sugerindo mecanismos
que favorecam a melhoria de ensino;

§ 17 Compete a Coordenadoria de Sele¢do e Programas especiais

| — elaborar os editais de sele¢do para ingresso dos cursos de graduagado;

Il — executar as a¢Oes relacionadas ao processo seletivo adotado pela IES;

Il — desenvolver estudos e propor melhorias nos processos seletivos;

IV — gerenciar a ocupacgao de vagas remanescentes, conforme normativas da instituicao;

V — supervisionar os processos de selecdo de estudantes, em programas e projetos,
nacionais e internacionais.

Art. 82 Compete a Superintendéncia de Tecnologia da Informagao
§ 12 Compete ao Superintendente

| — superintender e decidir sobre assuntos relacionados a Tecnologia da Informagao,
assessorando a Alta Administragao, orquestrando e contribuindo com a criagdo de
politicas correlatas junto aos Comités de Governanca de Tl e de Seguranca da
Informacdo, bem como a sua execugdo;

Il — planejar e propor solugdes para demandas de mudangas legais e administrativas do
governo federal;

Ill — responder a pesquisas e auditorias do TCU, CGU, Auditoria Interna da Universidade
entre outros;

IV — promover/publicizar as agGes relacionadas a Seguranca da informagao, Planos de
Dados Abertos, Protecdo de Dados, e outros; bem como a importancia Estrategica da Tl
para a instituicdo, apoiando-se nos Planos e Estratégias de Tl.

§ 22 Compete a Secretaria Administrativa da Superintendéncia de Tecnologia da
Informacdo

| — secretariar a Superintendéncia, recebendo, respondendo e redirecionando
correspondéncias eletronicas, confeccionando e organizando documentos, realizando
atendimentos presenciais e/ou por meio eletronico, organizando as agendas de
compromissos, e auxiliando no controle de férias, auséncias e processos relacionados
aos servidores da Superintendéncia;

Il — auxiliar no controle patrimonial da STl e na cessdo de uso de bens de Tl para outras
unidades, bem como prestar apoio ao Superintendente em assuntos diversos;

§ 32 Compete a Coordenadoria de Governanga e Aquisi¢oes de Tl

| — assessorar o Superintendente nos assuntos pertinentes as areas de Governanga,
Gestao de Projetos, Gestao de Contratos e Fluxos de Processos;




informacées que subsidiem a melhoria dos processos, a confeccdo de materiais de
apoio, capacitaces e influenciem os projetos.

§ 42 Compete a Divisdo de Processos de Negdcio

I —desenvolver e aprimorar Fluxos de Processo de Negdcio em parceria com as unidades
organizacionais da instituicdo, automatizando e indicando adequacées aos sistemas
existentes.

§ 52 Compete a Divisdo de Aquisi¢des de TIC

Il - gerar informagées que subsidiem sua Coordenadoria na melhoria dos processos e
influenciem na priorizacio e construgdo dos projetos,

§ 72 Compete a Coordenadoria de Infraestrutura e Sistemas

| — assessorar o Superintendente nos assuntos pertinentes as areas de Tecnologia de
Negocios, Desenvolvimento e Manutencio de Sistemas, Gestio da Informacio,
Seguranca da Informacéo, Redes e Manutencio de equipamentos;

Il — coordenar, em consonancia com os Projetos desenvolvidos com a outra
Coordenadoria, as atividades relacionadas a implementacio e/ou implantacdo de



§ 92 Compete ao Servigo de Analise Negocial, Testes e Requisitos

| — gerenciar e executar Anilise Negocial e de Requisitos de sistemas a serem
implementados, implantados, sustentados e/ou customizados, em sintonia com 05
planejamentos realizados pelas unidades competentes da Superintendéncia;

Il — coordenar e executar as atividades de Testes de Software, visando maior qualidade.
§ 10 Compete ao Servico de Programagao e Suporte Avangado

| — gerenciar e executar as atividades relacionadas ao desenvolvimento em si dos
softwares, bem como sua manutenc¢ao no tocante a programagao, nos niveis e camadas
necessarios de acordo com 0S planejamentos realizados pelas unidades competentes da
Superintendéncia.

§ 11 Compete a Divisdo de Datacenter e Gestdo de Dados

| — coordenar as agoes relacionadas a Tl no tocante aos planos/politicas de Dados
Abertos, Protegdo de Dados e Seguranca da Informacgao;

Il - promover agoes e executar as atividades relacionadas aos planos/politicas de Dados
Abertos, Protegao de Dados e Seguranca da Informagao, em parceria com 0S gestores
institucionais dos mesmos, sejam eles unidades, comissdes ou comités;

Il — gerenciar as politicas de Backup das bases de dados da instituicao.
§ 12 Compete ao Servico de Gestdo de Dados

| — planejar a infraestrutura dos SGBDs e ferramentas de suporte, Realizar as
modificacdes nas bases de dados propostas pelo desenvolvedor, gerenciar usuarios e
perfis de acesso 3s bases; Monitorar a performance, auditar as atividades, Implementar
a estratégia de Backup e Recovery dos bancos de dados da instituigao;

Il — executar as agoes necessarias ao atendimento dos planos/politicas de Dados
Abertos, Protecdo de Dados e Seguranca da Informagao;

§ 13 Compete ao Servigo de Seguranca da Informagao

| — gerenciar e executar as agoes necessarias e possiveis para maximizar a seguranga dos
servidores, da rede e dos sistemas da instituicdo, em atendimento ao Plano de
Seguranga da Informagao e conformidade com a Politica Nacional de Seguranca da
Informacao e as melhores praticas do mercado;

§ 14 Compete a Divisdo de Infraestrutura

| — assessorar a Coordenadoria de Infraestrutura e Sistemas nos assuntos pertinentes a
Infraestrutura de Redes;

|| — coordenar as atividades de expansdo, modernizagao e manutencado da rede interna,
redes sem fio, acesso a internet, servidores e equipamentos de redes;

IIl — coordenar as atividades relacionadas ao Suporte ao usuario no tangente ao uso de
sistemas operacionais, hardware, acesso a rede, impressoras, datashows, instalagdo de
aplicativos, formatagao de computadores, e atividades correlatas;

§ 15 Compete ao servigo de Redes e Monitoramento

| — gerenciar e executar as acbes necessarias 3 expansao, modernizagao e manutengao
da rede interna, redes sem fio, acesso a internet, servidores e equipamentos de redes;




Il - gerenciar e executar as agdes necessarias para o monitoramento da disponibilidade,
experiéncia de usudrio e qualidade de servicos, em tempo real e de maneira ativa,
utilizando métodos de comunicacio para envio de alertas aos agentes responsaveis.

§ 16 Compete ao Servigo de Suporte e Manutengo

| — gerenciar e executar as acbes necessarias relacionadas ao Suporte ao usuario, em
sintonia com a Divisdo de Atendimento e Capacitacdo, no tangente ao uso de sistemas
operacionais, hardware, acesso a rede, impressoras, datashows, instalacao de
aplicativos, formatagcdo de computadores, e atividades correlatas.

Art. 92 Compete a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP)
§ 12 Compete ao Pré-Reitor

| — assessorar diretamente o Reitor no planejamento e no desenvolvimento das
atividades institucionais inerentes a drea de pessoal;

Il - assessorar na elaboragdo da documentacio e das normas internas relativas a area
de gestdo de pessoas, e na instrucdo dos processos administrativos de sua competéncia;

Il - orientar os servidores e seus dependentes sobre as legislacbes, normativos e
procedimentos administrativos inerentes a aposentadoria, abono de permanéncia,
licenga prémio, conversao de tempo insalubre, anuénio, averbac¢ao de tempo de servico,
pensao civil e previdéncia complementar dos servidores publicos federais do poder
executivo;

IV —realizar atualizacdes, adequagdes e controle das normas internas da PROGEP;
V —assessorar no atendimento as demandas de érgdos de controle e judiciais;
VI - controlar assentamentos funcionais e folha de pagamento da UFDPar;

VIl - supervisionar as agGes e os programas de capacitacdo e aperfeicoamento dos
servidores da UFDPar;

VIIl - supervisionar as agoes relativas a satde e a qualidade de vida do servidor;

IX —acompanhar e realizar estudos de implantacdo das tecnologias e sistemas lancados
pelo governo federal e que contribuam para o aprimoramento dos processos inerentes
a PROGEP, através da modernizagdo, automatizagdo e racionalizacdo dos fluxos de
trabalho;

X —acompanhar a elaboragdo e a implementagdo de indicadores de desempenho na

PROGEP;

Xl —acompanhar a elaboracdo dos relatérios de Gestdo, fazer condensacio dos dados
dos setores da PROGEP e anélise dos resultados de forma unificada.

§ 22 Compete a Secretaria Administrativa da Proé-Reitoria de Gestio de Pessoas

| —dar suporte a Pré-Reitoria e suas Subunidades na elaborago de relatérios de gestao
e na obtencdo de dados estatisticos e gerenciais relativos as atividades de gestdo de
pessoas, por meio dos seus nucleos de trabalho: Comunicagéo, Sistema de Tecnologia
da Informacao, Projetos Especiais, Governanca e Controle Interno e Gestio Estratégica;

Il - efetuar estudos e pesquisas objetivando orientar tecnicamente as atividades do Pro-
Reitor e suas subunidades no que diz respeito a gestao de pessoas;
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[Il — pesquisar, planejar e auxiliar aimplantagao de novos projetos relacionados a gestao
de pessoas, em sintonia com as demandas internas e externas a Universidade;

IV — coordenar e gerenciar as atividades das comissdes internas de acompanhamento
do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e de Governanga da PROGEP;

V —planejar, organizar, dirigir e controlar as agdes necessarias a implantacao de sistemas
informatizados de recursos humanos no ambito da Pro-Reitoria;

VI —acompanhar e realizar estudos de implantagdo das tecnologias e sistemas lancados
pelo governo federal e que contribuam para o aprimoramento dos processos inerentes
a PROGEP, através da modernizacao, automatizagdo e racionalizagdo dos fluxos de
trabalho;

VIl — dar suporte aos usuarios e gerir as habilitagdes aos sistemas do governo federal;

VIIl = cumprir a politica de Tl prevista no Plano Diretor de Tecnologia da Informagao —
PDTI da UFDPar, realizando a interlocu¢do e a articulagdo entre a Pro-Reitoria e a
Superintendéncia de Tecnologia da Informagéao (STI), contribuindo para a elevagdo da
qualidade, eficécia, eficiéncia e a efetividade dos recursos de Tecnologia da Informagao
e Comunicagao (TIC) utilizados na PROGEP;

IX — estruturar os processos informatizados no que se refere a gestao da informacgao e
da tecnologia no ambito da Pro-Reitoria;

X — dar suporte aos usuarios da Pro-Reitoria para orientagao e esclarecimentos de
duvidas quanto ao funcionamento e operagao de sistemas de informagdo;

XI — zelar pela atualizagao do sistema de Recursos Humanos da UFDPar (SIGRH), bem
como, pela integragdo com os sistemas governamentais conforme orientagoes
emanadas pelos orgaos de controle externos;

Xll — elaborar e implementar indicadores de desempenho para o setor; e
Xlll — elaboragao Relatorio de Gestao.
§ 32 Compete a Coordenadoria de Administra¢dao de Pessoas

| — coordenar as acOes de registro de informagdes de servidores, nos sistemas de
controle e operacgdes de processamento da folha de pagamento;

Il —acompanhar as acdes de planejamento e de orgamento referentes as despesas com
pessoal;

Ill — acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores da UFDPar;

IV — analisar e controlar os processos referentes a concessao de vantagens, descontos
legais e obrigatdrios, bem como seus pagamentos no exercicio e em exercicios
anteriores;

V — planejar e implementar agtes de registro, controle e movimentacdo de pessoas;

VI — conferir e controlar os processos de concessao de beneficios de seguridade social
dos servidores;

VIl — executar os procedimentos funcionais e administrativos relativos aos servidores e
estagiarios.




VIl —acompanhar e realizar estudos de implantacéo das tecnologias e sistemas lancados
pelo governo federal e que contribuam para o aprimoramento dos processos inerentes
a PROGEP, através da modernizacio, automatizacdo e racionalizacdo dos fluxos de
trabalho;

IX — zelar pela atualizagdo do sistema de Recursos Humanos da UFDPar (SIGRH), bem
como, pela integragdo com os sistemas governamentais conforme orientagoes
emanadas pelos orgdos de controle externos;

X —elaborar e implementar indicadores de desempenho para o setor; e
XI — elaboragdo de Relatdrio de Gestao.

§ 42 Compete a Divisdo de Legisla¢gdo e Normas

| —analisar e emitir parecer em processos que envolvam questdes legais;

Il = propor, elaborar e implementar atos normativos e procedimentos relativos a
aplicacdo e cumprimento uniformes da legislacdo vigente;

lIl — efetuar estudos sobre legislacdo e jurisprudéncia de pessoal;
IV —orientar as unidades da UFDPar e os servidores sobre legislacdo de pessoal vigente;

V — zelar pelo cumprimento e observancia de normas, referentes aos direitos e aos
deveres dos servidores;

VI - desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua drea de atuacio;
VIl —implementar mecanismos internos de controle e governanca;

VIl — realizar mapeamento dos processos criticos da Coordenadoria, e propor
melhorias;

IX — providenciar o cumprimento das deliberacbes dos Orgdos de Controle Externo
referentes a trilhas de auditoria na gestio de pessoas, exceto as trilhas relacionadas a
aposentadorias e pensoes;

X —acompanhar e realizar estudos de implantagdo das tecnologias e sistemas lancados
pelo governo federal e que contribuam para o aprimoramento dos processos inerentes
a PROGEP, através da modernizagdo, automatizagio e racionalizacdo dos fluxos de
trabalho;

XI — zelar pela atualizacdo do sistema de Recursos Humanos da UFDPar (SIGRH), bem
como, pela integragdo com os sistemas governamentais conforme orientacdes
emanadas pelos 6rgdos de controle externos;

XIl — elaborar e implementar indicadores de desempenho para o setor; e
XIIl — elaborar Relatério de Gest3o.

XIV — selecionar os atos administrativos produzidos na UFDPar para publicagdo do
Boletim de Servico.

§52 Compete a Divisdo de Pagamento de Pessoal

| — coordenar, executar e acompanhar as operacdes de processamento da folha de
pagamento;




Il — acompanhar as acoes de planejamento e do orcamento referente as despesas com
pessoal;

Il — gerar e analisar dados necessarios para fundamentar pedidos de recursos
financeiros e créditos suplementares para pagamento de pessoal;

IV —analisar e controlar, em conjunto com as Coordenadorias de Legislagao e Orientagao
Normativa e de Registro e Movimentagao, processos referentes a concessao de
vantagens, descontos legais e obrigatdrios, bem como seus pagamentos;

V — controlar as ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a fim de alimentar o
sistema de pagamento e orientar os servidores em assuntos de sua competéncia;

VI - desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua drea de atuagao;
VIl —implementar mecanismos internos de controle e governanga;

VIIl — realizar mapeamento dos processos criticos da Coordenadoria, e propor
melhorias.

IX —acompanhar e realizar estudos de implantacao das tecnologias e sistemas langados
pelo governo federal e que contribuam para o aprimoramento dos processos inerentes
a PROGEP, através da modernizagdo, automatizacao e racionalizagao dos fluxos de
trabalho;

X - zelar pela atualiza¢do do sistema de Recursos Humanos da UFDPar (SIGRH), bem
como, pela integracdo com os sistemas governamentais conforme orientagdes
emanadas pelos orgaos de controle externos;

X! —elaborar e implementar indicadores de desempenho para o setor; e

XIl — elaborar Relatdrio de Gestao.

§ 62 Compete a Divisao de Promog¢do de Seguranga no Trabalho e Riscos Ambientais

| — emitir Laudos Ocupacionais (insalubridade / periculosidade / raios-x);

Il - realizar a analise ergondémica do trabalho;

lll — levantar e mapear os riscos ambientais;

IV —realizar acoes e eventos educativos;

V — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atuacao;

VI — implementar mecanismos internos de controle e governanga;

VIl - realizar mapeamento dos processos criticos da Coordenadoria, e propor melhorias;

VIl —acompanhar e realizar estudos de implantagao das tecnologias e sistemas langados
pelo governo federal e que contribuam para o aprimoramento dos processos inerentes
a PROGEP, através da modernizagdao, automatizacdo e racionalizagdao dos fluxos de
trabalho;

IX — zelar pela atualizagao do sistema de Recursos Humanos da UFDPar (SIGRH), bem
como, pela integragdo com os sistemas governamentais conforme orientagoes
emanadas pelos orgaos de controle externos;

X — elaborar e implementar indicadores de desempenho para o setor; e




XI — elaborar Relatdrio de Gestdo.
§79 Compete a Divisdo de Cadastro, Provisionamento e Controle

| - realizar cadastro e atualizacdo dos dados dos servidores no Assentamento, Funcional,
Digital (AFD);

Il - realizar o langamento dos dados cadastrais e funcionais dos servidores efetivos,
substitutos, temporarios, residentes médicos, residentes multiprofissionais e estagiarios
nos Sistemas de Administragdo de Pessoal vigentes;

Il - realizar a exclusdo dos professores substitutos, temporarios, residentes médicos,
residentes multiprofissionais e estagiarios dos Sistemas de Administracio de Pessoal
vigentes;

IV — realizar o lancamento das licengas prémio, adotante, paternidade, maternidade,
atividade politica, capacitacdo, afastamentos, concessdes por morte na familia,
casamento, doa¢do de sangue, alistar como eleitor, horario especial Sistemas de
Administracdo de Pessoal vigentes;

V —elaborar instrugdes de férias anual dos servidores;

VI — realizar o acompanhamento das homologacées e férias no Sistema de
Administragdo de Pessoal vigente;

VII — realizar programacdo e interrupgdo de férias no Sistema de Administracdo de
Pessoal vigente;

VIII — realizar o cadastro no Sistema de Administragdo de Pessoal vigente das faltas
injustificadas descontadas na folha de pagamento do servidor;

IX—realizar langamento no Sistema de Administragdo de Pessoal vigente de exonerac3o,
vacancia por posse em cargo inacumulavel, demissao, redistribuicdo, remocio e lotagdo
provisoria dos servidores efetivos;

X — realizar cadastro de inclusdo e exclusdo de plano de saude no Sistema de
Administracao de Pessoal vigente;

XI - realizar lancamento de incentivo a qualificagdo dos Técnicos e retribuicdo por
titulagdo dos docentes no Sistema de Administragdo de Pessoal vigente;

Xl - realizar langamento dos atos de desligamento (vacincia e exoneracio);
XIll — elaborar e publicar aviso de convocagio dos aprovados nos concursos publicos:
XIV —recebimento e conferéncia da documentagéo para provimento do cargo;

XV —elaborar os atos de nomeagao e os termos de posse quando do ingresso de pessoal
para o quadro permanente;

XVI —responsavel pelo cadastramento, controle, prorrogacio e extincdo dos contratos
dos professores substitutos;

XVII — controle das validades dos concursos publicos;

XVIIl —responsavel pelo cadastro e envio dos processos admissionais e de vacancia para
a CGU;

g)
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XIX — responsavel pela nomeagao e langamento das designagdes e dispensas dos cargos
de direcao e func¢des gratificadas;

XX — responsavel pelo lancamento das progressdes funcionais de docentes e dos
técnico-administrativos.

XX|—acompanhar e realizar estudos de implantagdo das tecnologias e sistemas langados
pelo governo federal e que contribuam para o aprimoramento dos processos inerentes
a PROGEP, através da modernizacao, automatizagdo e racionalizagdo dos fluxos de
trabalho;

XXIl — zelar pela atualizacdo do sistema de Recursos Humanos da UFDPar (SIGRH), bem
como, pela integracdo com os sistemas governamentais conforme orientagdes
emanadas pelos orgdos de controle externos;

XX!Il — elaborar e implementar indicadores de desempenho para o setor; e
XXIV — elaborar Relatorio de Gestao.
§ 82 Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas

| — propor politicas, aplicar métodos e instrumentos de gestdo para a avaliagao de
desempenho, acompanhamento funcional, estagio probatorio e desenvolvimento de
carreira;

Il — planejar, coordenar e avaliar a¢cdes que promovam o desenvolvimento e o
aprimoramento do servidor;

Il — elaborar o plano anual de capacitagao da UFDPar;

IV — propor politicas que assegurem a melhoria do desempenho gerencial, funcional e
institucional;

V — propor, em parceria com a Secretaria de Beneficios e Qualidade de Vida, programas
de orientacdo, acompanhamento e preparagao para a aposentadoria dos servidores;

VI — propor, programas de orienta¢cdo, acompanhamento e integra¢do de estagiarios;
VIl — planejar e implementar as politicas de selecdao e admissao;

VIl — coordenar, planejar e acompanhar o perfil de vagas, a demanda e o
dimensionamento de pessoal;

IX—acompanhar o processo de recrutamento, selecao a admissdo, por meio de concurso
publico ou processo seletivo, em parceria com as unidades académicas.

§ 92 Compete a Divisdo de Capacitagdo e Qualificagdo Profissional

| — orientar, instruir e prestar as informagdes aos servidores acerca da correta
formalizagao dos processos de acordo com a legislagao vigente;

Il — analisar os processos requeridos via SIPAC e SIGEPE, tais como: Licenga a
Capacitacdo, Licenca para Tratar de Interesses Particulares, Licengca Prémio,
Afastamento no Pais e para o Exterior de Técnico, Curso e Concurso;

Il —analisar os processos de Progressao para Capacitagao e Incentivo a Qualificagdo para
fins de desenvolvimento na carreira do servidor Técnico-Administrativo;




IV — informar a CPPD o intersticio, nivel e classe nos processos de Progressao por
Desempenho Académico/Promocdo de Docentes, Aceleracao da Promocao e
Retribui¢ao por Titulagao;

V —encaminhar a CPPD os processos de afastamentos de docentes com a ficha funcional
em anexo para emissao de parecer;

VI — elaborar Termo de Compromisso para pedido de Regime de Dedicacao Exclusiva e
afastamentos para Pés-Graduagao no pais e para o exterior;

VIl — desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo;

VIIl —implementar mecanismos internos de controle e governanca;

IX — realizar mapeamento dos processos criticos da Coordenadoria, e propor melhorias.
§ 10 Compete a Divisao de Qualidade de Vida no Trabalho

| — planejar e desenvolver projetos e agoes que contribuam para a qualidade de vida do
servidor, dos aposentados e seus familiares;

Il — desenvolver programas para a melhoria de qualidade de vida do servidor;

Il — manter um banco de dados, dinamico e atualizado sobre os programas e agoes da
Unidade e o perfil de seus participantes;

IV — desenvolver programas de atencao aos portadores de necessidades especiais em
parceria com outras unidades;

V — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atribui¢ao;

VI —implementar mecanismos internos de controle e governanca;

VIl - realizar mapeamento dos processos criticos da Coordenadoria, e propor melhorias.
VIl — elaborar, programas de orientacao e acompanhamento do servidor;

§ 11 Compete a Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo Docente e Técnico
Administrativo

| — propor e aplicar politicas, métodos e instrumentos de gestdo e avaliacdo de
desempenho, vinculando-os as atividades laborais e ao desenvolvimento na carreira;
desenvolver, junto as Unidades Académicas e Administrativas da UFDPar, agdes que
promovam a integracao dos servidores ao processo avaliativo, o autogerenciamento da
carreira e a melhoria do desempenho funcional;

Il — orientar os servidores sobre as formas de desenvolvimento na carreira;

IlI- planejar, gerenciar e executar agdes relacionadas ao processo de Avaliacdo de
Desempenho da UFDPar;

IV — analisar a instrugdo formal dos processos de Avaliagdo de Desempenho no Estagio
Probatdrio em relagdo a legislagao vigente e as normas internas da UFDPar;

V — relacionar os servidores Técnico-Administrativos em Educagdo que completaram o
intersticio da Progressao por Mérito Profissional, confrontando cada um com sua
condicdo no Programa de Avaliacio de Desempenho, para fins de concessao da
mudanca de padrao;



VI —fornecer informagdes sobre a Avaliagdo de Desempenho nos processos de Técnico-
Administrativos em Educacdo que solicitarem afastamento para participacio em
Programa de P6s-Graduagao stricto sensu no Pais;

VIl — propor a area de capacitagdo e desenvolvimento, com base no resultado do
processo de gestao e avaliagdo de desempenho, programas de capacitacdo que
promovam a melhoria do desempenho gerencial, funcional e institucional;

VIl - desenvolver estudos e propor indicadores e critérios para o reconhecimento dos
servidores da UFDPar;

IX — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atuac3o;

X —implementar mecanismos internos de controle e governanca;

Xl —realizar mapeamento dos processos criticos da Coordenadoria, e propor melhorias.
§ 12 Compete a Divisdo de Recrutamento e Sele¢io

I —propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articula¢do com as unidades da UFDPar,
politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selegdo, ao desenvolvimento, a
capacitacdo, a avaliagdo de desempenho, satde e qualidade de vida dos servidores:

Il = propor o desenvolvimento e implantar sistemas de informagao de gestdo de pessoas
que permitam o cumprimento das orientagdes relativas a administracdo de recursos
humanos, bem como a produgao de informacdes gerenciais;

lIl —acompanhar e propor melhorias ao processo de recrutamento, selecio e admissio
por meio de concurso publico e processo seletivo simplificado, em parceria com as
unidades, de acordo com a orientagdo vigente e as necessidades institucionais;

IV — coordenar o acolhimento dos novos servidores, incluindo o evento de capacitacao
de Formacdo Inicial na Carreira Publica em conjunto com a Divisdo de Capacitacio e
Qualificagao Profissional;

V —desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua drea de atuacio;

VI —implementar mecanismos internos de controle e governanca;

VIl —realizar mapeamento dos processos criticos da Coordenadoria, e propor melhorias.
§ 13 Compete a Divisdo de Dimensionamentos e Movimentagio de Pessoal

| — planejar, modernizar e gerenciar a¢bes de registro, controle e movimentacao de
pessoal;

Il — organizar, controlar, conservar e manter atualizados os registros, arquivos de
documentos e dados cadastrais de servidores ativos, aposentados e pensionistas;

Il — elaborar e fazer publicar atos administrativos relativos a situacdo funcional dos
servidores;

IV — gerenciar, controlar e prestar informagdes sobre a situacdo funcional dos
servidores;

V —gerenciar, controlar e acompanhar a movimentagao funcional de pessoal;
VI—desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atribuicio;

VIl —implementar mecanismos internos de controle e governanga;




VIIl — realizar mapeamento dos processos criticos da Coordenadoria, e propor
melhorias;

IX — desenvolver estudos e apresentar propostas para criagao de cargos e funcdes.
Art. 10 Compete a Prd-Reitoria de Planejamento
§ 12 Compete ao Pré-Reitor

| — assessorar diretamente o Reitor na gestao estratégica e tatica institucional no que
tange ao planejamento, orcamento e modernizacdo administrativa no ambito da
Universidade, bem como oferecer subsidios necessarios a tomada de decisdo.

§ 22 Compete a Secretaria Administrativa da Pro-Reitoria

| — assistir diretamente o(a) Pro-Reitor(a), realizando atividades de apoio administrativo
e consultivo;

Il —responder o fluxo de informac6es da secretaria da PROPLAN;
IIl - realizar os despachos e fluxo de processos;

IV — organizar os arquivos e os documentos do gabinete;

V — organizar a agenda do(a) Pro-Reitor(a);

VI — organizar e secretariar reunioes conduzidas pela Pro-Reitoria;

VIl —realizar, com o apoio das subunidades, o levantamento patrimonial da PROPLAN;
VIl — responder pelo planejamento de viagens, didrias e outras demandas do(a) Pro-
Reitor(a), Procurador Institucional, Diretores e Coordenadores.

IV — desempenhar outras fungoes relacionadas a secretaria administrativa.
§ 32 Compete a Procuradoria Educacional Institucional

| — exercer interlocugao permanente com todos os dorgaos e setores da UFDPar para
coletar e sistematizar os dados referentes ao Censo da Educacao Superior, no Cadastro
e-MEC e nos processos regulatorios correspondentes, bem como pelos elementos de
avaliacao, incluidas as informagdes necessarias a realizagdo do Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes — ENADE;

Il — manter atualizados, no Sistema de Regulacdao do Ensino Superior (e-MEC), ou em
qualquer outro que venha a substitui-lo, os dados gerais da instituicdo, as instalacdes,
dados cadastrais do dirigente, docentes, coordenadores de curso, dos membros da
Comissao Propria de Avaliagdo (CPA), o relatério de auto avaliagdo, os projetos
pedagogicos dos cursos de graduagao, o plano de desenvolvimento institucional (PDI),
o Regimento Geral (quando estiver disponivel), os cursos de graduacgdo presenciais e a
distancia (quando for o caso), os locais de ofertas dos cursos, as disciplinas, os alunos, e
quaisquer outras informag¢des demandadas;

Il — protocolar e acompanhar os autos dos processos no Sistema e-MEC, referentes a
autorizagao, reconhecimento e renovagao de reconhecimento dos cursos de graduacio,
credenciamento, recredenciamento e aditamentos da instituicio, obedecendo a
legislacao e prazos vigentes do MEC, sob a orientagdao dos dérgdos envolvidos dando
ciéncia do andamento dos processos aos mesmos;



IV — divulgar, no ambito da UFDPar, informagbes e atualizagdes sobre a legislacdo
educacional, normativa e regulatodria, pertinentes a sua fun¢do, atentando-se para
prazos, qualidade e regularidade na alimentagao de dados;

V — dar publicidade aos relatorios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob sua
responsabilidade, com o objetivo de sinalizar e/ou propor a administracdo acées
efetivas referentes ao planejamento e a tomada de decisdes;

VI —propor e realizar agdes junto aos cursos de graduagdo da UFDPar, articuladas a CPA
que promovam o acompanhamento e a elevagdo dos indicadores de avaliacao externa -
ENADE e avaliacgdo in loco, com vistas a melhor qualidade dos cursos.

VIl = contribuir para a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e do
Relatorio de Gestao (RG);

IX — assessorar na defini¢ao e sistematizacdo de indicadores e metas de desempenho
institucional;

X — contribuir, através dos indicadores institucionais, para o aperfeicoamento continuo
de metodologias, processos e instrumentos de planejamento, monitoramento e
avaliagdao que promovam a eficacia, eficiéncia e a efetividade administrativa;

XI — realizar analise de variaveis e indicadores utilizados nos processos de avaliagdao
externa para a melhoria das politicas institucionais.

§ 42 Compete a Diretoria de Governancga e Gestdo de Recursos

| — assessorar ofa) Pro-Reitor(a) no processo de otimizagdgo da estrutura
organizacional/administrativa da UFDPar;

Il — coordenar e consolidar relatorios institucionais;

[ll — apoiar os processos de planejamento institucional baseado em gestao de riscos,
atuando para garantir transparéncia e integridade em todas as areas da UFDPar;

IV — assessorar o(a) Pro-Reitor(a) no planejamento, coordenac¢do e organizacdao das
atividades orgamentarias da universidade, acompanhando todas as fases de discussao e
aprovacgao do orcamento institucional.

V — Apoiar e supervisionar a execu¢do de projetos académicos no &mbito da Instituicao.
§ 52 Compete a Coordenadoria de Orcamento

| — assessorar o(a) Pré-Reitor(a) no que tange a politica orgamentaria da Institui¢do, em
especial a elaboracao da Proposta Orgcamentdria anual, do Orgcamento Interno da
UFDPar e suas alteragdes, bem como o acompanhamento da Legislacdo Orcamentaria.

Il — assessorar a Pro-Reitoria e as demais unidades administrativas da UFDPar no que
concerne as atividades relativas a matéria orcamentaria;

lll — realizar as atividades de execu¢ao or¢gamentaria no ambito da UFDPar, relativos ao
monitoramento da execugao orcamentaria; elaboracao dos relatdrios e demonstrativos
oriundos da execugao orgamentaria; solicitagdo de orgamento aos 6rgaos competentes.

IV — controlar a utilizagdo de saldos orgamentarios, reservas e recursos extra
orcamentarios;




V — disponibilizar as informagdes orgamentarias necessarias a elaboracdo do Relatério
de Gestao;

VI - desenvolver demais atividades de sua competéncia.
§ 62 Compete a Coordenadoria de Contratos e Convénios

| — assessorar a elaboracdo de projetos académicos, desenvolvimento institucional e
inovacao tecnoldgica, com vistas a formalizacdo de acordos, convénios, parcerias,
cooperagao, termos de descentralizagao e demais instrumentos juridicos com entidades
publicas e privadas, que promovam o cumprimento dos objetivos institucionais da
UFDPar, em consonancia com a legislacdo vigente.

Il — coordenar as agdes de planejamento, direcado, organizacdo e controle das atividades
operacionais;

lIl = normatizar os procedimentos administrativos e o devido encaminhamento dos
processos de competéncia do setor;

IV — orientar e/ou proceder as adequagbes necessarias as minutas dos instrumentos
legais a serem celebrados, conforme solicitagdo do Diretor e/ou do Pré-Reitor de
Planejamento;

V —dar publicidade aos instrumentos legais celebrados pela UFDPar;
VI — mediar as relagdes entre a UFDPar e fundagdes de apoio;

VIl - elaborar relatorios em atendimento ao Diretor e/ou do Pro-Reitor de Planejamento
e as Auditorias Interna e Externa;

VIIl — orientar a prestacao de contas referentes aos instrumentos firmados, observados
0s prazos, os documentos comprobatdrios e encaminhamentos necessarios;

IV — desempenhar outras atribui¢des inerentes a natureza do cargo.
§ 72 Compete a Coordenadoria de Planejamento Institucional

| — coordenar a elaborar do planejamento estratégico da universidade compreendendo
o Plano de Desenvolvimento Institucional e seus desdobramentos;

Il — coordenar o acompanhamento e atualizagao da estrutura organizacional, incluindo
recursos humanos, regimentos, normas e manuais;

Ill — orientar, acompanhar e avaliar as metas anuais das unidades organizacionais;

IV — compilar as informagdes para elaboragdo do Relatdrio de Gestdao da UFDPar, como
parte do processo de prestacdo de contas anual da instituicdo;

V —disseminar a cultura de planejamento na Universidade;

VI—organizar os dados que orientem as a¢oes da administracdo central e demais 6rgdos
de apoio;

VIl —identificar e realizar levantamentos dos dados institucionais;
VIIl — organizar e divulgar periodicamente informacdes gerenciais;

IX — manter os dados atualizados e prestar informagdes institucionais;




X — preencher e atualizar os sistemas e plataformas de dados e informacées da UFDPar
junto a orgaos do Governo Federal;

XI — gerenciar e manter atualizado o Servigo de Informacdo ao Cidadio (SIC), o Sistema
de Dados Abertos e o Portal da Transparéncia da UFDPar.

Xll — desenvolver demais atividades de sua competéncia.
Art. 11 Compete a Pro-Reitoria de Pds-Graduagdo, Pesquisa e Inovacdo
§ 12 Compete ao Pro-Reitor

| — assessorar diretamente o Reitor na execugdo da politica institucional relativa a pos-
graduacado, pesquisa e inovagao;

Il —implementar e coordenar planos de concessdo de bolsas aos docentes da
universidade e a outros profissionais universitarios;

Il — promover a integragdo das atividades dos diversos drgdos na area de pesquisa,
pos-graduacgado e inovagao da UFDPar com as demais atividades de ensino e extensio;

IV —implementar os planos de formacgdo e aperfeicoamento do corpo docente e de
outros profissionais universitarios de nivel superior;

V — convocar e presidir as reunides com as demais coordenagées associadas a Pro-
Reitoria de Pds-Graduagdo, Pesquisa e Inovagao (PROPOPI);

VI — executar as deliberagdes da gestao superior;

VIl — coordenar a execugao de trabalhos que visem ao desenvolvimento das atividades
da pos-graduacao, pesquisa e inovagao;

VIl — zelar pela fiel execugdo dos Programas e Cursos de Pés-Graduagao, procurando
harmonizar interesses e necessidades dos corpos docente, discentes e técnico-
administrativos, ligados a Pré-Reitoria, sob o ponto de vista didatico, administrativo e
disciplinar, podendo, para isso, elaborar editais, normas internas e outros atos;

IX — representar a PROPOPI quando necessario;
X —indicar assessores administrativos e professores para fun¢des especificas;

XI — apresentar relatorios de atividades da Pro-Reitoria, quando solicitado por 6rgdos
superiores;

XIl = desenvolver esfor¢os visando a elaboragao de projetos individuais,
departamentais e interdepartamentais, com o objetivo de captar recursos para
financiamento de itens de custeio e de capital, necessarios ao desenvolvimento das
atividades de pesquisa, de dissertacbes e teses;

Xl — deliberar sobre a aplicagdao de recursos financeiros destinados a PROPOPI pelos
orgaos de fomento;

X1V —decidir sobre matéria de urgéncia “ad referendum” de acordo com as demandas:

XV —nomear comissdes para emitir parecer sobre assuntos de competéncia da
PROPOPI e outros orgaos e ou setores associados;

XVI —supervisionar e acompanhar as atividades do biotério de roedores da UFDPar;




XVII — desempenhar outras atribuicdes nao-especificas neste documento, mas inerente
ao cargo, de acordo com a legislagdo vigente.

§ 22 Compete a Secretaria Administrativa da Pré-Reitoria

I — apoiar a gestdao do Pro-Reitor e Coordenadores associados a Pro-Reitoria de Pos-
Graduagdo, Pesquisa e Inovagdo (PROPOPI) da UFDPar;

Il — atender a comunidade interna e externa, bem como efetuar a distribuicio de
expedientes da PROPOPI;

Il - receber, registrar e controlar processos encaminhados a PROPOPI;

IV — planejar, organizar, monitorar e avaliar os servicos e processos de secretaria;

V — organizar e assessorar as reunides da PROPOPI e Coordenacdes associadas;

VI — gerenciar informagSes administrativas necessarias ao desenvolvimento das
atividades da PROPOPI;

VIl — organizar, acompanhar e apoiar a agenda do (a) Pré-Reitor e dos Coordenadores
associados;

VIl —realizar procedimentos de viagens pertinentes a PROPOPI;
IX — promover a divulga¢ao das agdes da PROPOPI;

X — coordenar o arquivamento de documentos da PROPOPI e Coordenacdes
associadas, dando a destinagdo pertinente aos processos previamente triados;

XI — realizar, com o apoio das demais coordenagdes e subunidades, o levantamento
patrimonial;

XIl — executar outras tarefas por delegagdo ou atribuicdo.
§ 32 Compete a Coordenadoria de Programas de Pds-Graduacgdo Stricto Sensu

| — coordenar e executar as politicas de Pds-Graduagao Stricto Sensu, definidas pela
PROPOPI e pelos orgdos superiores, conforme o Plano de Desenvolvimento
Institucional da UFDPar;

Il- coordenar a distribuicdao e aplicagdo de recursos financeiros das agéncias de
fomento destinados aos programas de Pés Graduacao Stricto Sensu da UFDPar;

Il —homologar, supervisionar e orientar a elaboracéo dos relatérios dos Programas de
Pos-Graduacao de acordo com Plano de Desenvolvimento Institucional da UFDPar e
do Sistema Nacional de Pés-Graduacao;

IV — manter cadastro atualizado de cursos e coordenadores dos Programas de Pds-
Graduacao;

V — estimular e apoiar a elaboragdo de projetos pelos Programas de Pds-Graduagado
com o objetivo de ampliar os recursos para bolsas, custeio e capital para os projetos
de mestrado e doutorado;

VI — assessorar a PROPOPI na homologagdo e implementacao de bolsas no ambito da
Pos Graduacgao Stricto Sensu;

VIl — realizar levantamento de dados periddicos relativos a Pds-Graduacdo em
articulagao com as instancias interna e externas a UFDPar.

VIl — assessorar a PROPOPI nas politicas e projetos de oferta de turmas e cursos de
Pos-Graduagao Stricto Sensu em outras unidades Multicampi, nas cooperacdes e
intercambio com instituigdes no Brasil e no exterior;



IX — estimular a insergao social e regional dos Programas de Pods-Graduacdo em
articulagao com outros setores e com instituicdes na regiao;

X — exercer outras atividades compativeis com suas atribuicoes.
§ 42 Compete a Divisdo de Gestdo Académica

| — colaborar para defini¢ao de diretrizes e execu¢ao do planejamento relativo a Pos-
Graduacgao Stricto Sensu;

Il — consolidar informacdes referentes aos cursos de Pds-Graduagao Stricto Sensu, com
0 objetivo de emitir relatorios que subsidiem comissoes institucionais e demais unidades
setoriais da UFDPar;

lIl = manter arquivo de oferta de disciplinas dos cursos de Pds-Graduacao Stricto Sensu
da UFDPar;

IV — propor normas e procedimentos que objetivem a racionalizacdo do sistema de
acompanhamento de docentes e discentes;

V —orientar as coordenagdes de Pos-Graduagao Stricto Sensu quanto aos procedimentos
e legislacao relativos aos processos académicos;

VI — elaborar relatérios gerenciais; e

VIl — desenvolver outras atividades no ambito da Pds-Graduagao Stricto Sensu.

§ 52 Compete a Divisdo de gestdo de recursos, processos e editais

| — atender e orientar os coordenadores de curso quanto aos procedimentos para
utilizagdo das bolsas concedidas e dos recursos financeiros repassados;

Il — elaborar planilhas para controle das despesas de cada programa de Pds-Graduacao
Stricto Sensu;

IIl = providenciar a documentagao necessaria para a descentralizacdo de crédito dos
recursos do PROAP/CAPES;

IV = distribuir os recursos financeiros recebidos aos programas de pds-graduacao;

V — solicitar os empenhos necessarios para o andamento das solicitagdes de auxilios a
estudantes, passagens, didrias, compras e outros procedimentos semelhantes;

VI — apoiar os programas para efetivagdo de compra de passagens e pagamento de
diarias no SCDP;

VIl = instruir os pedidos de auxilio de estudantes e docentes para participacdo em
eventos;
VIl — elaborar e acompanhar as prestacdes de contas relativas as concessdes de

passagens e diarias;

IX — auxiliar na corre¢ao dos editais a serem publicados pela Coordenadoria de
Programas de Pds-Graduacao Stricto Sensu e Coordenagdes de Cursos de Pos-Graduacao
Stricto Sensu.

§ 62 Compete a Coordenadoria de Programas de Pds-Graduacgdo Lato Sensu

| — assessorar o (a) Pro-Reitor (a) na elaboracao de projetos institucionais e na
execucao da politica de pesquisa definida pela PROPOPI e pelos 6rgaos superiores da
UFDPar;
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Il — elaborar, orientar, cadastrar e acompanhar os projetos, programas de Pos-
Graduagdo Lato sensu da UFDPar e

Il = disseminar a informagdo sobre eles junto a comunidade;

IV —articular redes de pds-graduagao Lato sensu (cursos de especializacio, residéncia
e outros) e viabilizar projetos em colaboragdo entre pesquisadores atuando em
diferentes esferas setoriais;

V — manter cadastros atualizados sobre a capacidade de pos-graduacao Lato sensu e
prestacao de servigos existentes na UFDPar;

VI — promover articulagdes com outras instituicdes com as diferentes esferas da pos-
graduagao Lato sensu da UFDPar;

VIl — efetuar levantamentos periédicos de dados referentes a Pos-Graduagao Lato
sensu da UFDPar, disponibilizar estes dados no sistema de informacdes da
Universidade e divulga—los amplamente;

Vill —assessorar o (a) Pro-Reitor (a) na definigdo de prioridades para fins de publicacio
dos resultados da Pés-Graduacio Lato sensu e orientar a elaborag¢do de convénios ou
contratos;

IX —administrar os programas e cursos P6s-Graduacéo Lato sensu da UFDPar;

X —exercer outras atividades compativeis com suas atribuicdes.
§ 72 Compete a Coordenadoria de Pesquisa de Graduagio

| — assessorar o (a) Pré-Reitor (a) na elaboragdo de projetos institucionais e na
execucdo da politica de pesquisa definida pela PROPOPI e pelos orgaos superiores da
UFDPar;

Il - cadastrar os projetos e grupos de pesquisa existentes na UFDPar e disseminar a
informacdo sobre eles junto & comunidade;

Il = articular redes de pesquisa e viabilizar projetos em colaboracdo entre
pesquisadores atuando em diferentes esferas setoriais e programas de Pos-
Graduacao, facilitando a mobilidade, o intercimbio e o acesso dos diferentes grupos
a infraestrutura de pesquisa existente;

IV — manter cadastros atualizados sobre a capacidade de pesquisa e prestacio de
servigos existentes na UFDPar;

V —estimular e apoiar a elaboragdo de projetos pelos pesquisadores, em atendimento
a editais, tendo em vista a ampliagdo da captacdo de recursos internos e externos;

VI — promover articulagdes com outras instituicdes de pesquisa com o objetivo de
elaborar o cadastro de pesquisadores na esfera regional, nas diferentes areas de
conhecimento;

VII — efetuar levantamentos periddicos de dados referentes a pesquisa e a producao
cientifica da UFDPar, disponibilizar estes dados no sistema de informagdes da
Universidade e divulgéd-los amplamente;

VIl - assessorar o (a) Pro-Reitor (a) na definigdo de prioridades para fins de publicacio
dos resultados da pesquisa na UFDPar e orientar a elaboracio de convénios ou
contratos para distribuicdo dos trabalhos editados;

IX —administrar os Programas da PROPOPI associados especialmente a graduacado;

X — exercer outras atividades compativeis com suas atribuicdes.

§ 82 Compete a Divisdo de Gestdo de Projetos



| — organizar e manter atualizados bancos de dados de projetos de pesquisa, grupos de
pesquisa, laboratdrios, bases de pesquisa e de pesquisadores no ambito da UFDPar;

Il — orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da UFDPar quanto as
normas e as instrugdes relacionadas com a elaboragao de projetos de pesquisa;

Il — orientar na formagao de grupos de pesquisa e na divulgagdo da pesquisa produzida
na UFDPar;

IV — auxiliar na elaboracio de projetos institucionais para as agéncias de fomento locais,
nacionais e internacionais;

V — manter atualizado o cadastro de agéncias de fomento a pesquisa;

VI — manter atualizado o cadastro de consultores internos e externos de avaliagdo de
projetos de pesquisa;

VIl — fazer cumprir o processo de fluxo de projetos de pesquisa no ambito da UFDPar,
desde a submissdo até a entrega do relatério final;

VIl — encaminhar ao superior imediato relatorio consolidado de projetos que nao foram
adequadamente encerrados, tendo em vista inconsisténcias técnicas durante a
execugao;

IX — apoiar a comunidade académica nos esclarecimentos necessarios a gestao dos
projetos, bem como na resolugdo de problemas operacionais relacionados a execucao
dos recursos captados junto aos 6rgaos de fomento e demais concedentes;

X —manter arquivo de documentos relacionados aos projetos sob sua competéncia, pelo
periodo exigido pelos 6rgdos externos de fomento e demais concedentes;

XI — colaborar e fornecer subsidios para a elaborag¢do e revisdao de documentos oficiais
da instituicdo, relacionados a sua gestdo ou planejamento.

§ 92 Compete a Divisdo or¢amentaria de processos e editais

| — administrar os Programas Institucionais de Bolsas de Iniciagao Cientifica (PIBIC) e de
Bolsas de Iniciacdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagdo (PIBITI);

Il — elaborar e publicar editais de bolsas PIBIC, PIBITI e voluntarios;

Il — organizar e mantar atualizado banco de dados de projetos e bolsistas e ex-bolsistas;
IV — acompanhar a execucao dos projetos PIBIC, PIBITI e voluntarios;

V — gerenciar os recursos financeiros destinados aos programas e projetos de pesquisa;
VI — emitir folha de pagamento mensal, acompanhando a entrega de relatorios;

VIl — organizar e manter banco de dados com pesquisadores de outras instituicoes para
composicao do comité que analisara as propostas;

VIIl — organizar, divulgar e dar apoio técnico ao Seminario de Iniciagdo Cientifica e
Tecnologica;

IX — elaborar relatdrio institucional a ser enviado ao CNPq, com dados dos projetos com
vistas a manutencdo e ampliagao do PIBIC e PIBITI;

XI — auxiliar na selecao de participantes do PIBIC e PIBIT para participar de reunioes
cientificas e eventos relacionados.

§ 10 Compete a Coordenadoria de Inovagao e Propriedade Intelectual



| — assessorar o (a) Pro-Reitor (a) na elaboracao de projetos institucionais e na
execucao da politica de pesquisa definida pela PROPOPI e pelos 6rgdos superiores da
UFDPar;

Il — auxiliar na difusdo da cultura de Propriedade Intelectual e Inova¢ao Tecnoldgica;
lIl — elaborar normas e auxiliar no encaminhamento e acompanhamento do processo
dos pedidos e manutencdo dos titulos de propriedade intelectual da UFDPar junto ao
INPI;

lll- acompanhar a criagdo de empresas de base tecnoldgica e incubadoras;

IV — auxiliar no fortalecimento das parcerias da UFDPar com 6rgaos governamentais,
empresas e sociedade em geral;

V — auxiliar na promogdo e orientagdo para que haja uma adequada prote¢do das
inovacoes geradas pela comunidade interna e externa (patentes, marcas, direitos
autorais, legislacdo, transferéncia de tecnologia, e questdes relacionadas);

VI — acompanhar a transferéncia de tecnologia e exploragdo econémica de bens
intangiveis;

VII = auxiliar o Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo em Desenvolvimento
Tecnoldgico e Inovagao — PIBITI;

VIIl — participar da organizagao e realizacdao dos eventos que envolvam inovagao e
tecnologia;

IX — elaborar, divulgar e acompanhar as atividades dos Programas associados a
internacionalizacao.

§ 11 Compete ao Biotério

| — assegurar que pesquisadores, docentes, discentes, técnicos e qualquer outro
pessoal envolvido na experimentagao sigam as normas estabelecidas para utilizagao
de animais no biotério;

Il — supervisionar e acompanhar as agoes do biotério;

lll — manter atualizado o cadastro do biotério;

IV — manter e reproduzir animais (roedores e outros), com a finalidade para ensino e
ou pesquisa cientifica da UFDPar e seus conveniados;

V - elaborar normas para manutengdo, criagdo e experimenta¢do animal dos
biotérios;

VI — cuidar e zelar pela saude e bem estar dos animais do Biotério;

VIl —assessorar atividades que envolvem animais no biotério para aula pratica didatica
ou experimentagao;

VIl — atualizar as informacgdes de zoonoses e de biosseguranca para manter rotina de
trabalho de acordo com as normas de seguranca ambiental do biotério;

IX — colaborar na formagdo e aperfeicoamento de profissionais na area de sua
competéncia, realizando treinamento aos usuarios, docentes, discentes e responsaveis
pelo projeto sobre manipulagdo de animais de laboratoério.

Art. 12 Compete a Pro-Reitoria de Administracdo
§ 12 Compete ao Pro-Reitor

| — assessorar diretamente o Reitor, cumprindo e fazendo cumprir as atribuicdes
peculiares a mesma, compreendendo o planejamento, a execugao e a avaliagdo das
acoes relacionadas a gestao e logistica publica e atividades de servicos administrativos
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gerais, tais como: licitagdes e compras, pactuacao de contratos administrativos de
servicos, gestao contabil, patrimonial e de processos eletronicos, recebimento e
expedi¢ao de correspondéncias.

§ 22 Compete a Secretaria Administrativa da Pré-Reitoria
| — agendar os compromissos bem como despachar diariamente com o Pro-Reitor;
Il — efetuar, receber e direcionar ligagdes telefdnicas;

Il — redigir correspondéncias oficiais, convites e outros documentos designados pela
Pro-Reitoria;

IV — receber, protocolar, encaminhar, triar, registrar e encaminhar documentos e
correspondéncias impressas e eletronicas;

V — organizar e secretariar reunides conduzidas pela Pro-Reitoria;

VI —arquivar documentos e correspondéncias diversas e manter o arquivo organizado;
VIl — orientar e monitorar as atividades da equipe de auxiliares.

§ 32 Compete a Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira

| — representar a Diretoria junto a Administracdo Superior da Universidade;

Il — planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades inerentes a Diretoria bem
como delegar competéncias;

Il = coordenar, analisar e acompanhar os registros contabeis dos atos e fatos
financeiros, orgamentarios e patrimoniais:

IV — coordenar e acompanhar atividades complementares de administracio de pessoal
e de material da Diretoria, consoante com a politica geral da institui¢ao;

V —orientar a elaborag¢do do Relatodrio anual de atividades da Diretoria;

VI — examinar e exercer controle sobre os servi¢os de arrecadacdo e processos de
pagamento;

VIl — orientar e acompanhar a elaboracao da prestacdao de contas dos convénios
firmados com a Instituicao;

VIIl — apresentar as autoridades competentes, nos prazos legais, os balancos gerais da
Universidade, acompanhados dos respectivos relatorios;

IX — coordenar e acompanhar a elaboragdo das pegas contabeis do relatério de gestao
(demonstragdes contdbeis, notas explicativas e demais relatérios contdbeis e
financeiros) da Universidade;

X — executar atos de Gestor Financeiro;
Xl — executar outras atividades inerentes a area.
§ 42 Compete a Divisdo de Execugdo Financeira

| — liquidar e apropriar as despesas e obrigagdes no SIAFI (bolsas; auxilios; reembolsos;
aluguéis; energia elétrica; agua; taxas; anuidades; seguros; e fornecedores em geral);

Il —retencao e recolhimento de tributos (impostos, taxas e contribuicées);




Il — emissdo de ordens bancarias para pagamento das despesas e obrigacdes;
IV — executar outras atividades inerentes a area.
§ 52 Compete a Divisdo de Contabilidade

| — assessorar e orientar os setores da Universidades acerca das normas e legislacao
contabil e fiscal;

Il — registro de incorporagdes, baixas e langamentos da depreciacao;

Il — gestdo dos processos de Suprimento de Fundos (concessao, acompanhamento e
prestacdo de contas);

IV — baixa das contas de crédito a receber por cessdao de servidores, em virtude de
recebimento de valores pela cessdo de pessoal;

V —regularizacao das equagdes contabeis geradas por desequilibrios no SIAFI.
VI — executar outras atividades inerentes a area.
§ 62 Compete ao Servigo de Execu¢do Or¢camentaria

| — analise do cadastro do fornecedor para emissao de nota de empenho (consulta
SICAF);

Il — emissao de notas de empenho (original, reforgo e anulagdo);

Il — detalhamento orcamentario da natureza de despesa para execucao no SIAFI;
IV — registro contabil dos passivos sem suporte orgamentario;

V —importacdo das arrecadagdes para o sistema SIGFOR/SISGRU;

VI —orientacdes diversas sobre: tipos de empenho (ordindrio, estimativo e global); tipos
de contratacio e consultas ao centro de custos.

VIl — executar outras atividades inerentes a area.

§ 72 Compete ao Servigo de Pos-Execucoes

| — realizar conferéncia contabil dos processos de pagamento;

Il — realizar ajustes e reclassificagdes contabeis;

Il — realizar conciliacdo mensal (SIAFI/SIPAC) dos registros de bens moveis;

IV — executar a conformidade Contabil;

V — realizar a conciliacdo mensal (SIAFI/SIPAC) dos registros dos materiais de consumo;
VI — executar outras atividades inerentes a area.

§ 82 Compete a Diretoria de Logistica e Servigos

Promover o pleno funcionamento das unidades administrativas vinculadas a diretoria
(compras, contratos, bens e protocolo) com o objetivo da promogdo da contratagdo de
servicos e de aquisicdo de bens materiais de consumo e permanente, proporcionando
assim o pleno funcionamento das atividades administrativas e académicas da UFDPar.

§ 92 Compete a Coordenadoria de Compras

AN



| = coordenar, conduzir, acompanhar e orientar os processos de licitacbes e contratos
referentes a obras, servicos, compras, alienagdes, concessdes, permissdes e locagdes no
ambito da Universidade Federal do Delta do Parnaiba.

§ 10 Compete a Divisdo de Programacdo de Compras Anuais

| —receber, organizar e consolidar as demandas dos setores da UFDPar para o exercicio
financeiro seguinte;

Il = mapear, controlar e divulgar as compras e contratacdes anuais realizadas pela
instituicao;

Il - orientar setores, no que couber, quanto a producdo de documentos necessarios ao
procedimento licitatério.

§ 11 Compete a Divisdo de Execucdo Licitatéria

| —instruir, coordenar, conduzir e/ou atuar nos procedimentos referentes a fase externa
da licitacdo: divulgacdo do edital de licitagdo, habilitacio dos licitantes, analise,
classificagdo e julgamento das propostas apresentadas e eventuais recursos,
homologacdo e adjudicacdo do objeto.

§ 12 Compete a Divisdo de Apoio Administrativo e de Compras

| - fornecer suporte administrativo e técnico a coordenadoria, auxiliando na producdo
de documentos, elaboragdo de planilhas e relatérios, acompanhamento,
encaminhamento, instrugdo e execugdo de atos inerentes aos processos de compras e
contratacoes da UFDPar.

§ 13 Compete a Divisdo de Execugdo Interna

| — responder pela fase preparatdria (interna) da licitacdo: orientar os setores
demandantes, produzir documentos, instruir processos de licitacao, padronizar o Termo
de Referéncia/Projeto Basico, elaborar minutas do Ato Convocatério, da Ata de Registro
de Preco, do Contrato e demais documentos relacionados ao certame.

§ 14 Compete a Divisdo de Contratos e Convénios

I - coordenar o conjunto de atividades de gestéo e fiscalizacio de contratos; formalizar
e instruir procedimentos relativos a prorrogacio, alteracio, repactuacao, aplicacao de
penalidades, rescisdo, resolucio de problemas e impasses, dentre outros, assegurando
o cumprimento das clausulas contratuais.

§ 15 Compete ao Servico de Gestdo de Contratos
| = controlar a vigéncia dos contratos e demais prazos estabelecidos;
Il = montar minutas de aditivos ou apostilamentos;

lll — encaminhar e acompanhar a tramitacio e andamento dos processos relacionados
ao contrato;

IV —manter atualizadas as informagdes para a gestdo do contrato.
§ 16 Compete ao Servico de Fiscaliza¢do de Contratos

| — coordenar, conduzir, acompanhar e orientar, auxiliando na organizagao e instrugdo
de procedimentos relativos a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario dos contratos (salvo contratos com dedicaco exclusiva de mao-de-obra)




§ 17 Compete ao Servico de Terceirizagdo

| — coordenar, conduzir, acompanhar e orientar, auxiliando na organizagdo e instrucao
de procedimentos relativos a fiscalizagao técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario dos contratos com dedicacdo exclusiva de mdo-de-obra

§ 18 Compete a Divisao de Bens

| — assegurar o fornecimento de materiais de consumo e permanentes, necessarios ao
bom funcionamento da Universidade, oferecendo condicdes para a prestagdo das
demandas diarias;

Il - coordenar e supervisionar a gestdo de bens moveis e iméveis visando a efetiva
organizacdo e controle, através de processos de regularizacdo, doagGes, e inventarios
periodicos.

§ 19 Compete ao Servico de Controle de Patriménio

| — receber e expedir, protocolizar, organizar e arquivar toda a documentagao relativa
ao patriménio da Universidade, mantendo sob sua guarda, de forma adequada e em
pastas especificas, memorandos, oficios, requerimentos, notas fiscais, termos de
responsabilidade, titulos e processos e demais documentos relativos aos bens moveis e
imoveis pertencentes a esta IES;

Il — analisar e atuar, dando o devido encaminhamento, para tombamento e registro, de
processos e documentos referentes tanto ao ingresso (compra, doacao, comodato,
transferéncia, etc.) quanto a alienacdo (desfazimento, leildo, transferéncia, cessao,
doacdo, etc.) de bens méveis e iméveis da Universidade;

Il - controlar e fiscalizar a assinatura dos Termos de Responsabilidade;

IV — receber a documentacio relativa ao ingresso, movimentagdo e alienagao de bens
da Universidade;

V — etiquetar ou relacionar os bens patrimoniais, registra-los e emitir Termos de
Responsabilidade;

V| — efetuar e manter atualizados os registros no Sistema de Patriménio da Uniao
(SPIUnet);

VIl — proceder, controlar e orientar as atividades de incorporacdo imobiliaria ao
patriménio da Universidade;

VIl — emitir anualmente o inventario dos Bens Moveis e Imdveis; desenvolver demais
atividades correlatadas.

§ 20 Compete ao Servigo de Suprimentos

| — operacionalizar os procedimentos de abastecimento de material de consumo por
meio da realizagdao de compra, recebimento, estocagem e distribuicao;

Il — receber, conferir, cadastrar, armazenar, distribuir e dar baixa no material de
consumo;

Ill — controlar a reposigao do estoque;

IV — atender as solicitacdes formuladas por Memorando Eletrénico;



V — gerir as atas de registro de precos dos bens de consumo; desenvolver demais
atividades correlatas.

§ 21 Compete a Divisdo de Protocolo e Arquivo

I — recebimento e registro de documentos e classificagdo, distribuicdo e controle da
tramita¢ao de processos;

Il - recebimento e distribuigdo de correspondéncias, documentos e processos e pelo
controle do seu fluxo na instituicdo.

Art 13 Compete a Pré-Reitoria de Extensio
§ 12 Compete ao Pré-Reitor

| — assessorar diretamente o Reitor nas acoes relacionadas as atividades de extensio
universitaria, através do planejamento, coordenagdo e organizacdo destas acoes no
ambito da UFDPar.

§ 22 Compete a Secretaria Administrativa
| —apoiar a gestao do Pré-Reitor e Coordenadores vinculados a Pro-Reitoria;

Il — atender a comunidade interna e externa, bem como efetuar a distribuicdo de
expedientes;

Il —receber, registrar e controlar processos encaminhados a Pro-Reitoria de Extensio:

IV - planejar, organizar, monitorar e avaliar os Servicos e processos de secretaria;

V —organizar e assessorar as reunides da PREX e Coordenagdes associadas;

VI - gerenciar informagdes administrativas necessarias ao desenvolvimento das
atividades da PREX;

VIl — organizar, acompanhar e apoiar a agenda do(a) Pro-Reitor(a) e dos
Coordenadores associados;

VIl - realizar procedimentos de viagens pertinentes a PREX;

IX — coordenar o arquivamento de documentos da PREX e Coordenagdes associadas,
dando a destinagdo pertinente aos processos previamente triados;

X — realizar, com o apoio das demais coordenagdes e subunidades, o levantamento
patrimonial;

Xl — executar outras tarefas por delegacdo ou atribuigdo.
§ 32 Compete a Coordenadoria de Programas e Projetos

| = articular junto as unidades de ensino da UFDPar, Programas e Projetos que sob o
principio da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensado, promovam a interacio
transformadora entre Universidade e outros setores da Sociedade;

Il — cadastrar, acompanhar e avaliar as acdes dos programas e projetos de Extensio
Coordenados e executados pelos membros da comunidade académica da UFDPar.

§ 42 Compete a Divisdo de Fomento a Programas e Projetos de Extensao

I — coordenar, implementar e administrar o orcamento da UFDPar destinado ao
Programa de Institucional de Bolsa de Extens3o - PIBIEX;




Il — coordenar, supervisionar, avaliar, orientar e certificar as atividades desenvolvidas
em programas, projetos e eventos cientificos e tecnologicos coordenados e executados
pelos membros da comunidade académica da UFDPar.

§ 52 Compete a Divisdo de Servi¢os e Inovagdo em Extensao

| — acompanhar os editais e dar a publicidade devida a fim de propor novas agdes
extensionistas;

Il — estimular a relacdo bidirecional entre a UFDPar e outros setores da sociedade para
a producdo, desenvolvimento e transferéncia de conhecimentos visando a inovagao das
acoes de extensao.

§ 62 Compete a Coordenadoria de Cursos e Eventos

| — gerenciar e planejar as atividades pertinentes aos cursos e eventos de extensao
promovidos pela UFDPar ou relacionados a Instituigdo.

§ 72 Compete a Divisao de Eventos e Cursos de Extensao

| — promover, desenvolver e apoiar cursos de extensdao na UFDPar, voltados para a
formagao académica e profissional;

Il — promover eventos gratuitos de extensao com apresentacao ou exibi¢ao publica, livre
ou com clientela especifica, nas diversas areas conhecimentos cientificos e tecnologicos
desenvolvidos e reconhecidos pela Universidade, com o objetivo de contribuir para a
reflexdo de temas relevantes no ambito social, cientifico, tecnoldgico, politico, religioso,
dentre outros.

§ 82 Compete a Divisdo de Registro e Certificacdo

| — certificar as atividades relacionadas aos cursos de extensao da UFDPar, voltados para
a formacdo profissional e politicas sociais, projetos de extensdo financiados pelo
Governo Federal,

Il — gerenciar os Programas Especiais, tais como: Empresas Juniores, Ligas Académicas,
Incubadoras de empresas e o Programa de Educagao Tutorial (PET).

§ 92 Compete a Coordenadoria de Apoio a Graduacgdo, Esporte e Cultura

| — atuar, em parceria com as unidades de ensino, para a disseminacdo da
responsabilidade e valorizagdo sociocultural e ambiental, possibilitando o
desenvolvimento da autoconsciéncia e o respeito pelos bens culturais e sobretudo, a
inclusdo social nos curriculos de todos os cursos de graduagao da UFDPar.

§ 10 Compete a Divisao de Esporte e Cultura

| —implementar politicas culturais, esportivas e de lazer a partir da percep¢do da cultura,
do esporte e do lazer como um bem da coletividade, sendo dever institucional a
observacao e a aplicacdo de politicas voltadas para essas praticas enraizadas a partir de
acoes levadas a cabo nas mais diversas areas.

§ 11 Compete a Divisdo de Integralizagdo Curricular da Extensdo

| — desenvolver e gerenciar Programas, Projetos e Eventos na area de cultura, esporte e
lazer, que possibilite uma agao transformadora integrando os individuos em suas
subjetividades;
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Il —implementar e apoiar agdes que promovam a integralizacdo curricular da extensio
nos cursos de graduagao da UFDPar.

Art. 14 Compete a Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis
§ 12 Compete ao Pré-Reitor

| - supervisionar, coordenar e acompanhar a execucdo das acdes de assisténcia
estudantil das coordenagdes e divisdes da PRAEC;

Il - planejar, implementar, acompanhar e avaliar a politica de assisténcia estudantil na
universidade em articulagdo com as politicas e diretrizes nacionais;

Il - representar a UFDPar em féruns, conselhos, eventos e demais instancias da
assisténcia estudantil;

IV- Orientar e supervisionar a execugdo dos mecanismos e das ferramentas de avaliacio
e monitoramento da politica piblica de assisténcia estudantil da UFDPar;

V - Definir e monitorar as metas anuais para a Pré-Reitoria conforme o estabelecido no
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e no plano de gestio da UFDPar;

VI -Supervisionar e acompanhar a construgdo, aplicagdo e avaliagdo dos indicadores
inerentes a politica de Assisténcia Estudantil da UFDPar que visem ao seu
aperfeicoamento;

VIl - Supervisionar, coordenar e acompanhar a execugio das acdes da Coordenadoria de
Assisténcia Estudantil, das divisGes de Apoio e Permanéncia, de Atencdo a Saude e do
Restaurante Universitario;

VIII - Formular diagnésticos para o aperfeicoamento das acGes de assisténcia estudantil
da UFDPar;

XIX - Elaborar planos de previsdo e execu¢io orcamentaria;
XX - Tornar publico o plano de trabalho anual e relatérios de gestdo da Pro-Reitoria;
Xl - Supervisionar a producdo de relatérios anuais das atividades da PRAEC;

XXII - Propor e acompanhar as agGes para garantir o acesso, a permanéncia e a formacao
dos estudantes de graduacio;

XXIII - Controlar e gerir os recursos financeiros destinados a execucio de programas e
projetos da assisténcia estudantil;

XXIV - Apresentar informagdes e assinar relatdrios sobre o uso dos recursos financeiros
destinados a Assisténcia Estudantil;

XXV - Assessorar a reitoria da UFDPar nos assuntos de competéncia da Pré-Reitoria;
XXVI - Convocar e presidir as reunides da Camara de Assisténcia Comunitaria;

XXVII - Indicar servidores da PRAEC para compor comissdes que tratem de assuntos
relativos ao acesso e permanéncia na graduacao;

XXVIII - Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Camara de Assisténcia Comunitaria;

XXIX - Apresentar anualmente para a comunidade académica o perfil socioeconédmico e
cultural dos discentes dos cursos presenciais de graduacio;




XXX - Apoiar a realizacdo de eventos académicos, esportivos, politicos e culturais.
§ 22 Compete a Secretaria Administrativa da Pro-Reitoria
| — Executar atividades de gestdo e apoio administrativo da Pro-Reitoria;

Il - Dar suporte administrativo e técnico nas areas de administracao e organizagao
interna da Pro-Reitoria;

Il — Coordenar e desempenhar atividades de atendimento ao publico, expedicao,
arquivo de documentos e correspondéncias da Pro-Reitoria;

IV — Administrar o material de consumo permanente e 0s servi¢os de apoio necessarios
ao funcionamento da Pro-Reitoria.

§ 32 Compete ao Servigo Pedagdgico
|- Dirigir, coordenar a acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Servigo Pedagogico;

Il- Preparar, receber, acompanhar, encaminhar, tomar ciéncia de todos os documentos
pertinentes ao desempenho do Setor;

lIl- Atender as demandas do(a) Chefe de Divisio de Apoio e Permanéncia, e/o
Coordenador de Assisténcia Estudantil em assuntos relacionados a area de competéncia
do Servigo;

IV- Assessorar o Chefe de Divis3o de Apoio e Permanéncia, o Coordenador de Assisténcia
Estudantil e o(a) Pré-Reitor (a), se necessério, em assuntos inerentes a area de atuagao
do Servico;

V - Executar outras atividades atribuidas a area de atuagao do Servico.
§ 42 Compete a Coordenadoria de Assisténcia Estudantil

| - Supervisionar o desenvolvimento das agdes das divisdes de Apoio e Permanéncia, de
Atencio a Saude e de Alimentagao e Nutri¢ao;

Il - Propor mecanismos para a promogao de agoes afirmativas e de permanéncia na
UFDPar;

Il - Acompanhar o cumprimento de metas anuais da assisténcia estudantil e da politica
de acdes afirmativas estabelecidas pela PRAEC;

IV - Propor e gerenciar as ferramentas de avaliacdo e monitoramento da politica publica
de assisténcia estudantil e da politica de agdes afirmativas da UFDPar;

V - Elaborar anualmente o plano de trabalho da Pro-Reitoria;

VI - Elaborar anualmente o perfil socioeconémico e cultural dos discentes dos cursos
presenciais de graduagao;

VIl - Orientar e acompanhar a produgdo de relatérios anuais das atividades da PRAEC;

VIII - Fornecer dados para a Pro-Reitoria a fim de contribuir para a elaboracdo de planos
de previsio e execugao orgamentaria;

IX - Estimular e apoiar a capacitagdo, a qualificacdo e a participagao dos servidores em
eventos, foruns de discussdo em assuntos relacionados 3 assisténcia estudantil e acGes
afirmativas;



X - Estabelecer parcerias com a comunidade interna (coordenagdes, departamentos de
cursos, nucleos, programas e projetos de pesquisa e extensdo) para o desenvolvimento
de a¢bes no ambito da assisténcia estudantil e da politica de acdes afirmativas.

§ 52 Compete a Divisdo de Apoio e Permanéncia

I - Executar e/ou apoiar as a¢des de acolhimento, ambientacdo académica e integracao
sociocultural dos estudantes;

Il - Acolher e encaminhar as demandas para os servicos que compdem a divisdo de Apoio
e Permanéncia;

Il - Gerenciar e acompanhar as atividades de enfrentamento a situacdes de retencao e
evasdo dos estudantes nos cursos de graduacao;

IV - Supervisionar o acompanhamento social e pedagogico dos estudantes inseridos
no(s) programa(s) de assisténcia estudantil;

V - Supervisionar e acompanhar o processo de solicitagdo e concessdo dos beneficios
ofertados pela PRAEC/UFDPar;

VI - Supervisionar o desenvolvimento das acoes dos servicos que compdem a divisio de
Apoio e Permanéncia;

VIl - Propor, acompanhar e avaliar programas e projetos de assisténcia estudantil
desenvolvidos no ambito desta diviso:

VIIl - Acompanhar os mecanismos de avaliagdo e monitoramento dos indicadores de
desempenho académico, evasio e retencao de estudantes desenvolvidos pelos servigos
desta divisao.

§ 62 Compete a Divisdo de Atenc3o a Satide

| - Supervisionar o desenvolvimento das atividades executadas pelos servicos médico,
de enfermagem e odontoldgico;

Il - Acolher e encaminhar as demandas para os servicos que compdem a divisio de
Atenc¢ao a Saude;

Il - Fomentar e propor a¢bes de prevencao, promogao da satde e melhoria da qualidade
da comunidade académica;

IV - Gerenciar a¢des de educacio em salide com os servicos que compdem esta divisio;

V - Propor, acompanhar e avaliar programas e projetos de assisténcia estudantil
desenvolvidos no &mbito da atencao a satide;

§ 72 Compete a Divisdo de Alimentacdo e Nutri¢do

I - Encaminhar o plano de trabalho anual do Restaurante Universitario com vistas a
programacao da Pro-Reitoria e o planejamento da alocagdo de recursos:

Il - Analisar as caracteristicas e necessidades do RU, bem como os recursos disponiveis
e as rotinas de trabalho a fim de estabelecer ou melhorar praticas administrativas;

Il - Presidir a equipe de planejamento das contratagGes necessarias para o
funcionamento do RU;




IV - Participar da elaboragdo dos critérios técnicos que subsidiam a celebragao de
contratos na area de prestacio de servicos de fornecimento de refeicbes para
coletividade;

V - Gerenciar os contratos executados no RU;

VI - Elaborar o planejamento geral dos cardapios a serem oferecidos pelo RU;
VIl - Supervisionar todas as etapas de producgao das refei¢cdes;

VIIl - Promover a reducio de sobras, restos e desperdicios;

IX - Estabelecer e monitorar os indicadores de qualidade do servico;

X - Coordenar acdes educativas relacionadas a alimentagao e nutricao;

X| - Produzir e distribuir materiais educativos sobre alimentagao saudavel e sistemas
alimentares sustentaveis;

§ 82 Compete ao Nucleo de Inclusdo e Acessibilidade

O Nticleo de Inclusio e Acessibilidade é uma unidade administrativa subordinada a Pro-
Reitoria de Assuntos Estudantis e Comunitarias, competindo-lhe:

| - Realizar mapeamento no ambito da UFDPar para identificar os discentes com
necessidades educacionais especificas;

Il - Fomentar a inclus3o de alunos e sua permanéncia com maiores possibilidades de
desenvolvimento auténomo, bem como de alunos com deficiéncia ja incluidos;

Il - Desenvolver agdes voltadas para a conscientizagdo da comunidade universitaria de
forma a dirimir os preconceitos e mitos existentes em relagdo a esse segmento em
funcdo da auséncia de informacdes;

IV - Proporcionar elevagao do desempenho académico, da autoestima e o crescimento
pessoal desses educandos a partir do atendimento de suas necessidades académicas;

V - Estabelecer parcerias com setores da UFDPar que possam viabilizar o atendimento
as necessidades educacionais especiais;

VI - Estabelecer parcerias com instituicdes externas a UFDPar com vistas a viabilizar o
atendimento as pessoas com Necessidades educacionais especiais;

VIl - Fomentar a formacio continuada de servidores da instituigao no que diz respeito a
compreensao desse segmento; :

VIII - Em parceria com os discentes e com a comunidade académica, realizar seminarios,
congressos e cursos de extensdo voltados o publico e para os alunos em fase final de
formacao, para atuarem no ambito educacional inclusivo;

IX - Empreender pesquisas tendo por referéncia a perspectiva da educagao inclusiva, nos
mais distintos contextos e com diferentes segmentos da populagdo, tendo em vista as
acées empreendidas pelo NIA. Para tanto, sao objetivos especificos da agdo: Realizar
acdes mobilizadoras junto a comunidade académica quanto a problematica e a
potencialidade de pessoa com deficiéncia;

X - Sensibilizar a comunidade académica no sentido de dar mais atenga@o aos problemas
enfrentados pelas pessoas com deficiéncia no seu cotidiano;




Xl - Fomentar a academia com reflexdes que possam romper com ideias preconcebidas
sobre as deficiéncias;

XIl - Criar condi¢des que diminuam sentimentos de rejeicdo, uma vez que a maioria das
pessoas ndo foi preparada sobre o que é ser um cidad3o com deficiéncia;

XIII - Incentivar a pessoa com deficiéncia a ser agente de transformac@o desse processo
de mudangas de atitudes e comportamentos.

§ 92 Compete ao Servigo de Psicologia

| = - Dirigir, coordenar a acompanhar as atividades desenvolvidas pelos Servico de
Psicologia;

Il - Preparar, receber, acompanhar, encaminhar, tomar ciéncia de todos os documentos
pertinentes ao desempenho do Setor;

lll- Atender as demandas do(a) Chefe de Divisio de Apoio e Permanéncia, e/o
Coordenador de Assisténcia Estudantil em assuntos relacionados  area de competéncia
do Servico;

IV- Assessorar o Chefe de Divisdo de Apoio e Permanéncia, o Coordenador de Assisténcia
Estudantil e o(a) Pro-Reitor (a), se necessario, em assuntos inerentes a area de atuagao
do Servico;

V - Executar outras atividades atribuidas a drea de atuacao do Servigo.
§ 10 Compete ao Servico Social
| - Dirigir, coordenar a acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Servigo Social;

ll- Preparar, receber, acompanhar, encaminhar, tomar ciéncia de todos os documentos
pertinentes ao desempenho do Setor;

lll- Atender as demandas do(a) Chefe de Divisio de Apoio e Permanéncia, e/o
Coordenador de Assisténcia Estudantil em assuntos relacionados 3 area de competéncia
do Servico;

IV- Assessorar o Chefe de Divisdo de Apoio e Permanéncia, o Coordenador de Assisténcia
Estu-dantil e o(a) Pré-Reitor (a), se necessério, em assuntos inerentes a area de atuacao
do Servico.

V - Executar outras atividades atribuidas a area de atuacado do Servigo.
§ 11 Compete ao Servico Odontoldgico
I - Dirigir, coordenar a acompanhar as atividades desenvolvidas Servigo Odontoldgico;

Il- Preparar, receber, acompanhar, encaminhar, tomar ciéncia de todos os documentos
pertinentes ao desempenho do Setor;

lll- Atender as demandas do(a) Chefe de Divisio de Apoio e Permanéncia, e/o
Coordenador de Assisténcia Estudantil em assuntos relacionados 3 area de competéncia
do Servico;

IV- Assessorar o Chefe de Divisdo de Apoio e Permanéncia, o Coordenador de Assisténcia
Estu-dantil e o(a) Pro-Reitor (a) se necessario, em assuntos inerentes a area de atuacao

do Servico.
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V - Executar outras atividades atribuidas a area de atuagdo do Servigo.
§ 12 Compete ao Servico Médico
| - Dirigir, coordenar a acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Servigo Médico;

Il- Preparar, receber, acompanhar, encaminhar, tomar ciéncia de todos os documentos
pertinentes ao desempenho do Setor;

- Atender as demandas do(a) Chefe de Divisio de Apoio e Permanéncia, e/o
Coordenador de Assisténcia Estudantil em assuntos relacionados a drea de competéncia
do Servico;

IV- Assessorar o Chefe de Divisdo de Apoio e Permanéncia, o Coordenador de Assisténcia
Estu-dantil e o(a) Pro-Reitor (a), se necessdrio, em assuntos inerentes a area de atuacao
do Servigo.

V - Executar outras atividades atribuidas a area de atuagao do Servico.
§ 13 Compete ao Servigo de Enfermagem

| — Dirigir, coordenar a acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Servico de
Enfermagem;

|I- Preparar, receber, acompanhar, encaminhar, tomar ciéncia de todos os documentos
pertinentes ao desempenho do Setor;

- Atender as demandas do(a) Chefe de Divisdo de Apoio e Permanéncia, e/o
Coordenador de Assisténcia Estudantil em assuntos relacionados a area de competéncia
do Servigo;

IV- Assessorar o Chefe de Divisio de Apoio e Permanéncia, o Coordenador de Assisténcia
Estudantil e o(a) Pro-Reitor (a), se necessario, em assuntos inerentes a area de atuagao
do Servigo

V - Executar outras atividades atribuidas a area de atuagao do Servigo.
§ 14 Compete ao Restaurante Universitario

| - Participar da equipe de planejamento das contratagdes necessarias para 0
funcionamento do RU;

Il - Fiscalizar os contratos vigentes na unidade;

Il - Prescrever cardapios qualitativos e quantitativos supervisionando seu pré-preparo,
preparo, coc¢do e distribuicdo;

IV - Supervisionar as condigdes higiénico-sanitarias dos alimentos, areas, utensilios e
equipamentos do RU;

V - Supervisionar as condi¢cdes de seguranga do trabalho no ambiente do RU;
VI - Elaborar e aplicar pesquisas de satisfagdo dos usuarios do servico;

VIl - Colaborar com as acdes educativas em alimentagdo e nutricao;

VIl - Apresentar relatérios mensais e anuais ao seu superior hierarquico;

IX — Assessorar, quando solicitado, os supervisores hierarquicos em assuntos inerentes
a area de atuacao do setor.




Art. 15 Compete a Unidades Especiais de Ensino, Pesquisa e Extensdo
§ 12 Compete ao Laboratério de Andlises Clinicas — Laboratério Escola de Biomedicina

| - servir de suporte académico para o ensino de graduacao, mediante estégio curricular
supervisionado na drea de analises clinicas.

Il —assegurar que os conhecimentos tedrico-préticos tenham aplicabilidade no contexto
social e realizar exames laboratoriais, de acordo com a demanda da comunidade;

Il — servir de suporte para o desenvolvimento de acdes de atencao a sadde da
comunidade em geral, mediante a realizacio de exames e emiss3o de laudos na area de
Analises Clinicas;

IV — propor parcerias e/ou convénios com institui¢dées publicas ou privadas nacionais,
visando a melhoria continua dos servigos prestados 3 comunidade e das atividades de
ensino, pesquisa e extensio;

V —servir de suporte as atividades de pesquisa e extensdo realizadas pela comunidade
institucional, mediante contrapartida;

VI — fortalecer a imagem da UFDPar como Universidade Pablica comprometida com a
saude coletiva.

§ 22 Compete ao Herbario do Delta

O HDELTA tem como finalidade armazenar, tratar, conservar e documentar amostras de
material testemunho (ndo vivo) de origem vegetal, de forma a garantir a seguranga,
acessibilidade, qualidade, longevidade, integridade e interoperabilidade dos especimes
e dados da colecdo, a fim de subsidiar pesquisa cientifica e tecnoldgica, exposices,
demonstragdes, treinamentos e atividades de educagdo. E determinar os requisitos
basicos para a protecdo da vida e da propriedade nas suas dependéncias, onde sio
manipuladas amostras de plantas e equipamentos, estabelecendo um padrdo de
funcionamento e linhas de acdo para discentes, docentes e demais funcionarios que
atuam neste servico, além de pessoas que embora ndo estejam ligadas ao mesmo,
tenham acesso ou permanéncia autorizada as suas dependéncias.

§ 32 Compete a Colegdo Zooldgica do Delta do Parnaiba

A CZDP tem como objetivo armazenar, tratar, conservar e documentar amostras de
material testemunho (ndo vivo) de origem animal, de forma a garantir a seguranca,
acessibilidade, qualidade, longevidade, integridade e interoperabilidade dos espécimes
e dados da cole¢do, a fim de subsidiar pesquisa cientifica e tecnologica, exposicdes,
demonstragdes, treinamentos e atividades de educacdo.

§ 42 Compete ao Servigo Escola de Fisioterapia
VI - realizar atendimento fisioterapéutico a comunidade interna da UFDPar;

VIl - supervisionar estagio dentro das dependéncias do SEF, em dreas especificas de
formacao do Fisioterapeuta supervisor de campo;

VIII - controlar o empréstimo de material permanente do SEF;

IX - gerenciar manutengao da estrutura predial e de equipamentos do SEF;




X — planejar e auxiliar a execugao dos processos licitagdo junto ao setor competente.
§ 52 Compete ao Servigo Escola de Psicologia
| - acompanhar permanentemente as atividades do SEP;

Il - elaborar, junto com as Divisdes Técnica e Pedagogica, relatorio anual das atividades
do SEP para apreciagdo da reitoria;

Il - efetuar levantamento de dados (estatisticos e qualitativos) dos servicos oferecidos
para verificagao da qualidade dos mesmos;

IV - analisar situacdes que requeiram tratamento nos casos excepcionais; V.
Supervisionar as atividades dos funcionarios;

VI - elaborar pauta e presidir reunides do SEP;

VI - participar das reunides de estagio e pratica clinica supervisionada, reunioes da
Coordenacio de Estagios e das reunides de Conselho de Curso;

VIII - participar do processo de selegao e aprimoramento dos agentes que exercerao
atividades no SEP;

IX - representar e responder pelas atividades administrativas da clinica junto a
comunidade interna e externa do SEP;

X - estabelecer normas para a realizagdo dos estagios e fiscalizar o seu cumprimento;
XI - organizar o protocolo geral e controle documental do SEP;

XIl - zelar pela postura ético-profissional dos estagiarios comunicando ao supervisor
responsavel sobre possiveis irregularidades;

XIll - zelar e responder pela guarda do material psicoldgico utilizado;
XIV - orientar os estagiarios quanto ao funcionamento da clinica;

XV - acompanhar e auxiliar o desenvolvimento de atividades praticas no SEP.




