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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 18, DE 29 DE JULHO DE 2020.

Aprova a Estrutura Regimental da Pro-Reitoria de
Graduacdo, e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicBes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais
delineadas no Regimento da Reitoria,

RESOLVE:

TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD) tem por finalidade garantir a qualidade dos cursos de
graduacdo oferecidos e reafirmar seu compromisso social, articulando o ensino com as areas de pesquisa e
extensdo, além de atuar na organizagdo, no funcionamento e na politica didatico-pedagdgica da graduacdo e na
coordenacéo dos processos de avaliacdo da qualidade do ensino.

TiTuLo Nl
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Pré-Reitoria para Assuntos Académicos tem a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete do(a) Pré-Reitor(a):

a) Secretaria;

b) Coordenacdo Administrativa;

Il - Diretoria de Gestdo Académica:

a) Secretaria;

b) Coordenacdo de Ingresso;

c¢) Coordenacédo de Controle Académico;

1. Divisdo de Analise de Diploma;

2. Diviséo de Registro de Diploma;

3. Diviséo de Registro Escolar;

4. Divisdo de Apoio Administrativo.

d) Coordenagdo de Apoio Académico;

e) Coordenacdo de Formacéo para o Trabalho;

f) Coordenacéo de Permanéncia e de Egresso;

I11 - Diretoria de Desenvolvimento do Ensino:

a) Secretaria;

b) Coordenacdo Didatico-pedagdgica dos Cursos de Graduacao;
1. Divisdo de Curriculos e Programas;

c) Coordenacédo de Avaliacdo de Cursos de Graduagéo;

d) Coordenacdo de Acompanhamento de Atividades Docentes:
1. Divisdo de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino;

2. Divisdo de Gestao do Trabalho Docente;

IV - Diretoria de Finangas e Infraestrutura de Graduacéo:

a) Secretaria;

b) Geréncia de Infraestrutura Académica;

c) Divisdo de Financas:

1. Secédo de Execucdo Orcamentaria.
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TITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° A Pr6-Reitoria de Graduagdo compete:
I. coordenar qualificacdo dos docentes dos cursos de graduacgdo e o controle académico dos estudantes no
que diz respeito aos aspectos legais e documentacéo.
I coordenar as acdes inerentes a politica de ensino de graduacdo definidas pelos Conselho
Universitario e de Ensino, Pesquisa e Extensdo, zelando pelo cumprimento das normas pertinentes;

Il. atua em conjunto com a Camara de Graduacdo e Ensino Béasico (CGEB), os Colegiados dos Cursos de
Graduacdo, as Camaras de Graduacdo dos Centros Académicos, além de Comissdes de Trabalho em temas
especificos.

II. promover intercAmbio com outras entidades nacionais, visando ao desenvolvimento do ensino de

graduagdo;
V. propor a autoridade competente a formalizacdo de convénios a serem celebrados com outros
organismos, quando relacionados a sua area de atuacao, procedendo ao seu acompanhamento;
V. coordenar o desenvolvimento das atividades de ensino de gradua¢do, bem como do sistema de
matricula e de estagios curriculares na area de graduac&o;
VI. emitir parecer sobre a cria¢do, expansao, modificacdo ou extingdo de cursos de graduacao;
VII. supervisionar os processos de reconhecimento de cursos de graduacdo;
VIII. supervisionar a avaliacdo e atualizacdo de curriculos e programas realizados pelos cursos, bem como
0 aproveitamento académico;
IX. langar editais de fomento, relacionados a sua area de atuagéo;
X. propor instrumentos para elaboragdo e atualizagdo periddica de planos plurianuais de
desenvolvimento dos cursos de graduacéo;
XI. propor & Camara de Graduag&o e de Educacdo Bésica do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
diretrizes de avaliagdo dos cursos de graduacao;
XII. coordenar a gestéo da graduagdo no campus sede e nos demais campi;
XII. acompanhar a elaboracéo e atualizacdo dos projetos pedagdgicos dos cursos de graduacao, tanto na

modalidade presencial quanto na modalidade a distancia, em conjunto com a Cémara de Graduagdo e de
Educagdo Bésica do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo;

XIV. proceder a supervisdo geral do processo seletivo para fins de matricula inicial nos cursos de
graduagdo;
XV. monitorar a adequacdo do Planejamento e Acompanhamento de Atividades Docentes (PAAD),
velando pela sua adequacdo a legislagdo e a politica da Universidade
XVI. emitir parecer sobre as demandas docentes;
XVILI. elaborar o calendério escolar dos cursos de graduacao, submetendo-o a apreciacdo do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo;
XVIII. elaborar o catdlogo informativo dos cursos de graduacdo, bem como outros materiais relacionados a
sua area de competéncia;
XIX. manter atualizada no site da UFPE a legislacdo da area de ensino de graduagdo;
XX. revisar periodicamente as normas de area de ensino, com vistas a sua atualizacdo e adequagdo a
legislacéo federal;
XXI. propor normas destinadas a regulamentar procedimentos académicos no ambito da Universidade;
XXII. executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pelo Reitor.
CAPITULOI

DO GABINETE DO(A) PRO-REITOR(A)

Art. 4° Compete a(ao) Pré-Reitor(a) de Graduagéo:

I representar a Pro-Reitoria e o Reitor, quando por ele for indicado;

I1. convocar e presidir as reunides da Camara de Graduacéao e de Educagdo Béasica do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao;

I1l.  planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Pro-Reitoria alinhado com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e demais planos institucionais;

B.O. UFPE, RECIFE, 55 (077 ESPECIAL): 01 - 131 04 DE AGOSTO DE 2020. 2



IV. elaborar relatério sobre a realizagdo do processo seletivo para fins de matricula inicial nos cursos de
graduacdo;

V.  planejar, coordenar e acompanhar as atividades da Pro-Reitoria;

VI.  gerenciar os servidores lotados na Pré-Reitoria;

VII. gerenciar 0s seus recursos financeiros;

VIII. estabelecer metas que visem a integracdo dos 6rgdos que compdem a Pro-Reitoria bem como & sua
interacdo com os demais 6rgdos da universidade;

IX. constituir comissfes ou grupos de trabalho para estudo de assuntos de interesse da Pro-Reitoria e da
universidade;

X.  participar dos 6rgdos colegiados superiores da universidade como membro efetivo, emitindo
pareceres dentro da area de sua competéncia;

XI.  representar a UFPE em foruns que envolvam a graduacéo;

XIl.  desempenhar outras atividades inerentes a sua area de atuacéo.

Secéo |
Da Secretaria

Art. 5° Compete a Secretaria da PROGRAD:

I assessorar as demandas ligadas diretamente ao(&) Pro-reitor(a);

Il.  agendar e organizar reunioes;

I1l.  preparar a agenda dos compromissos académicos;

IV. cadastrar e acompanhar os processos de diérias e passagens de eventos institucionais;

V.  gerenciar o e-mail institucional do gabinete do Pré-Reitor;

VI.  prestar informagBes sobre os setores da Pro-Reitoria;

VII. tratar dos assuntos da graduacdo ndo saneados nas instancias inferiores, ou que estdo diretamente
ligados a administracdo central, intermediando as atividades entre o gabinete e os demais setores da PROGRAD;

VIII. executar tarefas administrativas, como a coleta e processamento de informagdes, além da
organizacdo do arquivo interno;

IX. receber e tramitar documentos e processos no sistema eletrdnico;

X.  desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Pré-Reitor(a).

Secéo Il
Da Coordenacdo Administrativa

Art. 6° Compete a Coordenacdo Administrativa (CADM):
I.  coordenar agdes para cumprimento dos planejamentos anuais, por meio de reunides periodicas;
Il.  elaborar e implementar projetos de otimizagdo de servicos administrativos;
I1l.  controlar o registro e controle da frequéncia de pessoal;
IV. realizar programagcdo e alterag&o de férias dos servidores;
V. elaborar documento de designacéo de servidores em Funcdo Gratificada e documento de substituicio
por motivo de auséncia;
VI. informar ao setor competente nome de servidores e respectiva chefia imediata para posterior Avaliacdo
de Desempenho;
VII.  coordenar a¢des, junto aos gestores, para elaboracdo de relatérios de auditorias;
VIII.  realizar o controle de entrega e saida de materiais, prevendo e programando a necessidade de novos
materiais de uso continuo da PROGRAD;
IX. realizar o controle patrimonial dos materiais permanentes sobre a dependéncia da PROGRAD;
X.  receber, publicar e emitir correspondéncias oficiais referentes ao setor administrativo;
XI.  manter organizados os documentos e arquivos da Camara de Graduacao e Ensino Basico (CGEB);
XII.  secretariar a Camara de Graduacdo e Ensino Béasico (CGEB);
X1l desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Pré-Reitor(a).
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CAPITULO II
DA DIRETORIA DE GESTAO ACADEMICA

Art. 7° A Diretoria de Gestdo Académica (DGA) é responsavel pelo planejamento, superviséo e execugdo
das acOes relacionadas as atividades académicas, ao ingresso, a permanéncia e a desvinculacdo do aluno de
graduacéo.

Art. 8° A DGA compete:
I.  gerenciar as formas de ingresso nos cursos de graduacao;
Il.  elaborar e atualizar propostas de resolucfes e outros normativos de cunho académico;

I1l.  analisar e decidir sobre requerimentos, bem como prestar informagdes pertinentes a matérias de sua
competéncia;

IV. elaborar e encaminhar para aprovacao pelas instancias superiores e para posterior divulgagdo nos canais
de comunicacdo adotados pela UFPE proposta de Resolugdo para estabelecer o calendéario académico e
administrativo da graduacéo;

V. gerenciar a matricula académica de estudantes ingressantes e veteranos nos cursos de graduacdo da
UFPE;

VI. elaborar de pareceres, analises processuais e normativas relativas aos processos de ingresso, recusa,
cancelamento de matricula e trancamento de semestre, tendo como foco o direito do estudante e a qualidade das
condicBes de ensino;

VIIl.  coordenar a elaboracdo e encaminhamento para aprovagdo pelas instancias superiores e para posterior
divulgagdo nos canais de comunicacdo, proposta de Resolucdo para estabelecer o Calendario Académico da
UFPE;

VIIl.  monitorar a atuacdo das comissGes no &mbito da DGA,;

IX. encaminhar para divulgagdo nos canais de comunicacdo adotados pela UFPE orientacGes relativas a
matricula académica dos estudantes veteranos da graduagéo;

X. planejar, executar e administrar os processos referentes a recusa definitiva de matricula;

XI.  emitir documentos académicos para alunos e ex-alunos da graduacéo;

XII.  receber, acompanhar, analisar, confeccionar e registrar diplomas de graduacéo dos campi;

XIII.  gerenciar o Programa de Monitoria para os estudantes da graduacéo da UFPE;
XIV. gerenciar os programas de mobilidade académica nacional;

XV. gerenciar o auxilio financeiro para apresentagéo de trabalhos em eventos internacionais para apoiar 0s

estudantes de graduacdo da UFPE;

XVI.  gerir o Programa Educacgéo Tutorial e de outros tipos de bolsas;

XVII.  planejar, regular, monitorar e avaliar as praticas de integracéo entre a UFPE e 0 mundo do trabalho;
XVIII.  gerir a celebracdo de convénio de concesséo de estagio;

XIX.  gerir o seguro de estagio obrigatério;

XX.  supervisionar o médulo de graduagdo do sistema de registro e controle académico em assuntos de sua
competéncia;

XXI.  manter e organizar dados relativos ao ensino béasico e de graduagdo, no que se refere a administracéo e
controle académico;
XXII.  fornecer subsidios a Procuradoria para defesa judicial sobre matérias regidas pela DGA;
XXl monitorar as a¢fes desenvolvidas no ambito da DGA;
XXIV. elaborar e atualizar propostas de resolucdo e documentos oficiais atinentes a matéria da DGA,
XXV. elaborar planejamento e relatério anual das a¢des da Diretoria;
XXVI.  desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo |
Da Secretaria

Art. 9° Compete a Secretaria:

I representar a Diretoria em comissdes e eventos para tratamento de assuntos administrativos;
1. receber e tramitar documentos e processos no sistema eletronico;

I1l.  dar suporte a analise e encaminhamentos de processos, oficios e demais documentos;
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IV. dar suporte a analise dos registros de ponto dos servidores da DGA;

V. redigir documentos (oficios, convites, convocagdes, atas, relatorios, planilhas e gréaficos);

VI. estabelecer atribui¢6es, monitorar atividades e controlar frequéncia dos bolsistas;

VII. administrar a organizag¢do da programacao de férias dos servidores;

VIII. receber, registrar e protocolar correspondéncias e e-mail da Diretoria;

IX. administrar e controlar o envio de processos ao arquivo geral;

X.  dar ciéncia das decisfes da DGA (e-mail, telefone, etc) aos interessados;

XI. elaborar relagdes referentes a bens moveis, bem como o seu desfazimento, em atendimento as
demandas;

XIl. agendar as reunides com o (a) diretor(a);

XIIl. cadastrar e acompanhar os processos de diarias e passagens de eventos institucionais;

XIV. gerenciar o e-mail institucional do(a) Diretor(a);

XV. desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo Il
Da Coordenacéo de Ingresso

Art. 10. Compete a Coordenacdo de Ingresso (CI):

I gerenciar, em parceria com a Coordenacédo de Controle Académico, as formas de ingresso nos cursos
de Graduagdo da UFPE:

Il.  Processos seletivos vestibulares

I1l.  Processos seletivos da Sele¢do Unificada (SiSu)

IV. Processos seletivos de Transferéncia Interna,

V. Reintegracéo,

VI. Processos seletivos extravestibulares de Transferéncia Externa,

VII. Gerenciar, em parceria com a Diretoria de Rela¢Ges Internacionais (DRI), o programa PEC G;

VIII. elaborar e atualizar propostas de resolucfes e outros normativos de cunho académico, relativos a
matérias de sua competéncia;

IX. analisar e decidir sobre requerimentos, bem como prestar informagdes pertinentes a matérias de sua
competéncia;

X.  monitorar as acdes desenvolvidas no &mbito da Coordenacéo;

XI.  elaborar relatério anual das a¢6es da Coordenagéo;

XII.  desempenhar outras atividades correlatas.

Secédo 11
Da Coordenacao de Controle Académico

Art. 11. Compete & Coordenagéo de Controle Académico:

I gerenciar, em parceria com a Coordenacdo de Ingresso, as formas de ingresso nos cursos de
Graduacéo da UFPE;

Il.  elaborar e encaminhar para aprovacdo pelas instancias superiores e para posterior divulgacdo nos
canais de comunicacdo adotados pela UFPE, proposta de Resolucdo para estabelecer o Calendario Académico;

I1l.  gerenciar a matricula académica de estudantes ingressantes e veteranos nos cursos de graduacao da
UFPE;

IV. encaminhar para divulgacdo nos canais de comunicagéo adotados pela UFPE orientacdes relativas a
matricula académica dos estudantes veteranos da graduacao;

V. planejar, executar e administrar os processos referentes a recusa definitiva de matricula;

VI. analisar e decidir sobre requerimentos, bem como prestar informagdes pertinentes a matérias de sua
competéncia;

VII. emitir documentos académicos para alunos e ex-alunos da graduacéo;

VIII. realizar atividades relacionadas a solicitaces de férias, substitui¢éo, e licengas;

IX. realizar o controle do Inventario do Corpo Discente;

X.  gerenciar o Almoxarifado do Corpo Discente;

XI1.  elaborar e/ou modificar os formularios académicos;
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XII.  acompanhar, junto a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI)4, os ajustes no sistema de
informacdo académico, e os equipamentos dos computadores e impressoras do Controle Académico;

XIII. elaborar relatério anual das a¢bes da Coordenacdo;

XIV. desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecéo |
Da Divisdo de Analise de Diplomas

Art. 12. Compete a Diviséo de Analise de Diplomas:

I receber, acompanhar e analisar processo de emissdo de 1% e 22 vias do diploma de graduacdo dos trés
campi;

Il.  confeccionar diplomas de graduacéo;

I1l.  desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecéo 11
Da Diviséo de Registro de Diplomas

Art. 13. Compete a Divisdo de Registro de Diplomas:

I registrar todos os diplomas da UFPE e de outras instituicdes nao-universitarias que solicitam este
Servico;

Il.  prestar atendimento as instituicdes ndo-universitarias para orientacdo quanto ao cumprimento da
legislacéo especifica para o registro de diploma;

I1l.  assinar os diplomas registrados;

IV. desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
Da Diviséo de Registro Escolar

Art. 14. Compete a Divisao de Registro Escolar (DRE):

I preparar a documentacdo de alunos que pretendem se transferir para outra instituicdo;

Il.  processar matricula de disciplina isolada;

I1l.  cadastrar e atualizar os dados dos alunos no sistema eletrénico;

IV. processar dispensa de disciplina;

V. analisar, emitir parecer técnico de transferéncia ex-officio e inserir no sistema eletrénico os alunos
oriundos das transferéncias;

VI.  gerir 0 arquivo dos alunos de graduacdo nas modalidades presencial e EaD;

VII. inserir no sistema eletrénico os alunos em disciplinas isoladas e em mobilidade académica (nacional
e internacional);

VIII. emitir declaracdo de vaga para outras InstituicGes de Ensino Superior (IES);

IX. emitir documentos iniciais e guias de transferéncia de alunos para outras IES;

X.  conferir as atas de colacdo de grau e atualizar o sistema eletrdnico;

XI.  registrar as dispensas no histérico dos alunos;

X1, emitir histdricos escolares dos formados e desvinculados;

XIII. usar as atas de colacdo de grau para conferir informag6es no sistema,

XIV. cuidar da organizacdo do arquivo;

XV. desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecéo IV
Da Diviséo de Apoio Administrativo

Art. 15. Compete a Divisdo de Apoio Administrativo:

| — prestar informacdes ao publico;

Il - secretariar a Coordenagéo de Controle Académico;

I11 - realizar atividades relacionadas a solicita¢fes de férias, substituicao, e licencas;
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IV - realizar o controle do Inventario do Corpo Discente;

V - gerenciar o Almoxarifado do Corpo Discente;

VI - elaborar e/ou modificar os formularios académicos;

VIl - acompanhar, junto a STI, os computadores e impressoras do Corpo Discente.

VIl - viabilizar os servicos a serem prestados pela SINFRA no prédio da Coordenacdo de Controle
Académico.

Secéo IV
Da Coordenacéo de Apoio Académico

Art.16. Compete a Coordenacao de Apoio Académico (CAAC):

I gerenciar o Programa de Monitoria para os estudantes da graduacdo da UFPE;

Il.  gerenciar os programas de mobilidade académica nacional - Programa ANDIFES de Mobilidade
Académica;

I1l.  gerenciar o auxilio financeiro para apresentacéo de trabalhos em eventos internacionais no exterior
para apoiar os estudantes de graduacédo e do Colégio de Aplicacdo da UFPE;

IV. manter, consolidar e ampliar os programas que potencializem a educagéo tutorial notadamente na
educacdo, em especial, por meio do Programa de Educacdo Tutorial (PET);

V.  propor acBes para estimular maior mobilidade académica por meio de agBes em parceria com
PROEXC e PROPESQI e DRI,

VI. ampliar a insercéo de cursos no Programa de Tutoria docente;

VII. promover agdes voltadas para a permanéncia dos estudantes;

VIII. promover agdes voltadas ao acompanhamento dos egressos em parceria com a DDE;

IX. acompanhar os Programa de Residéncia Pedagdgica e PIBID vinculados a Capes;

X.  elaborar relatorio anual das a¢Ges da Coordenagao;

X1, desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo V
Da Coordenacéo de Formacéo para o Trabalho

Art. 17. Compete a Coordenacdo de Formagao para o Trabalho (CFT):

l. planejar, regular, monitorar e avaliar as préaticas de integragdo entre a UFPE e o mundo do trabalho;

Il.  gerir acelebracdo de convénio de concessdo de estagio;

I1l.  gerir 0 seguro de estagio obrigatério;

IV. dar orientacdo quanto as questdes legais pertinentes ao estagio;

V.  representar a PROGRAD em comissdes de articulagdo com o mundo do trabalho das formagdes da
UFPE;

VI.  mapear 0s cursos com coordenagao de estagio;

VII. implementar e consolidar o forum dos coordenadores de estagio;

VIII. fortalecer e consolidar o CONFIESS (Comisséo de Fortalecimento da Integracdo Ensino Superior de
Saude), através do mapeamento de indicadores, ac6es e dificuldades;

IX. participar de acGes e eventos de divulgacdo dos cursos da UFPE junto as escolas de educacdo
Basica, empresas, etc.

X.  coordenar 0 processo de resposta aos Editais de Reorientacdo da Formacdo em Salde através de
comissdes locais de acompanhamento;

XI.  manter, consolidar e ampliar os programas que potencializem a educacdo tutorial notadamente na
saude e na educacao, em especial, por meio do Programa de Educacéo pelo Trabalho para a Satde (PET Saude);

XII. elaborar relatério anual das a¢6es da Coordenacdo;

XI1I1. desempenhar outras atividades correlatas.
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Secéo VI
Da Coordenacéao de Permanéncia e de Egresso

Art. 18. Compete a Coordenagdo de Permanéncia e de Egresso (CPE):

I elaborar e atualizar propostas de resolucGes e outros normativos de cunho académico, relativos a
matérias de sua competéncia, inclusive a de laurea académica;

Il.  fomentar politicas contra a evaséo e a favor da permanéncia;

I1l.  promover agdes voltadas para a permanéncia dos estudantes;

IV. promover agBes voltadas ao acompanhamento dos egressos em parceria com a DDE;

V.  desempenhar outras atividades correlatas;

VI.  montar o banco de egressos com a Coordenacdo de Egresso;

VII. elaborar relatério anual das aces da Coordenacéo.

CAPITULO 111
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

Art. 19. A Diretoria de Desenvolvimento do Ensino (DDE) tem como finalidade assessorar no
planejamento, no acompanhamento e na avalia¢do dos cursos de graduacdo (presenciais e a distancia), atuando no
acompanhamento das atividades docentes para melhoria do ensino de graduacéo.

Art. 20. Compete & DDE:
I. assessorar 0s cursos de graduacdo nas questfes relativas ao desenvolvimento do ensino e a inovacao
pedagdgica.
1. analisar e emitir parecer sobre reformas curriculares integrais e/ou parciais dos cursos de graduacéo;
I1l. monitorar indicadores de qualidade dos cursos de graduagdo, atuando com vistas a aperfeicoar as
condicdes de ensino;
IV. prestar assessoramento na elaboragdo, no desenvolvimento e na avaliacdo de propostas de criagdo de
cursos de graduagéo;
V. participar do acompanhamento e da autoavaliagdo do funcionamento dos cursos de graduacao;
VI. acompanhar avaliacdo externa dos cursos de graduacdo, a avaliagdo do docente pelo discente e a
avaliacdo das condic¢des de ensino na UFPE;
VII. assessorar, orientar e acompanhar os cursos de graduagdo na elaboracdo e atualizacdo, periddica, de seus
projetos pedagdgicos;
VIII. atuar no acompanhamento das atividades docentes com repercussdes no ensino;
IX. avaliar as condicGes de ensino propondo melhorias;
X. elaborar e atualizar Resolucfes e documentos oficiais regidos pela DDE;
XI. elaborar pareceres, analises processuais e hormativas referentes as condicdes de ensino;
XIl. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo |
Da Secretaria

Art. 21. Compete a Secretaria apoiar o trabalho da Diretoria de Desenvolvimento de Ensino por meio de
suporte técnico-administrativo as coordenacdes e divisfes, tendo como atribuicées:

l. representar a Diretoria em comissoes e eventos para tratamento de assuntos administrativos;

Il.  prestar informacdes e orientacdes referentes a Diretoria;

I1l.  agendar as reunides relacionadas a DDE;

IV. receber e tramitar documentos e processos no sistema eletrénico;

V.  dar suporte a analise e encaminhamentos de processos, oficios e demais documentos;

VI. dar suporte a analise dos registros de ponto dos servidores da DDE;

VII. redigir documentos (oficios, convites, convocacdes, atas, relatorios, planilhas e gréaficos);

VIII. estabelecer atribui¢fes, programar, monitorar atividades e controlar frequéncia dos bolsistas;

IX. administrar a organizacdo do periodo de férias dos servidores;

X.  receber, registrar e protocolar correspondéncias e e-mail da diretoria;
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XI.  dar ciéncia das decisbes da DDE (e-mail, telefone, processos) aos interessados;
XII.  administrar e controlar o envio de processos ao arquivo geral.

XIII. elaborar as listagens referentes a bens méveis da DDE;

XIV. desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo Il
Da Coordenacao Didéatico-Pedagogica dos Cursos de Graduagao

Art. 22. A Coordenacdo Didatico-Pedagogica dos Cursos de Graduagdo (CDPCG) tem por finalidade o
acompanhamento da organizacdo curricular dos cursos de graduacdo na modalidade presencial e a distancia com
base em indicadores de qualidade, tendo como atribuicdes:

I orientar e acompanhar a elaboracdo e reformulacdo dos Projetos Pedagdgicos de Cursos de
graduagdo;

Il.  orientar e acompanhar as reformas curriculares parciais e integrais, zelando pelo atendimento aos
dispositivos legais normativos da Educacdo Superior na modalidade presencial e a distancia;

I1l.  orientar a criacdo dos Nucleos Docentes Estruturantes (NDE) dos cursos de graduagéo;

IV. analisar os processos e encaminhar solicitacdo de portaria para os membros do NDE;

V.  analisar os processos de eleicdo para coordenadores de curso, encaminhar a solicitacdo de portaria;

VI. analisar os processos de cadastramento dos laboratérios de ensino dos cursos de graduag&o;

VIIL.  emitir pareceres sobre equivaléncias de disciplinas;

VIII. representar a Diretoria em colegiados e comissdes;

IX. participar da elaboragéo de documentos institucionais;

X.  elaborar de relatdrio anual das atividades da coordenacédo

X1, desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo 11
Da Coordenacéo de Avaliacdo dos Cursos de Graduacao

Art. 23. Compete & Coordenacéo de Avaliacdo de Cursos de Graduagdo (CACG) conduzir 0s processos de
avaliacdo interna e externa na Universidade; acompanhar os procedimentos regulatérios emanados da Secretaria
de Regulacdo da Educagdo Superior do Ministério da Educacdo e coordenar 0s processos avaliativos internos a
UFPE, incluindo avaliacdo do docente pelo discente, da infraestrutura, e a autoavaliacdo docente e discente, por
meio das seguintes atribuicdes:

. orientar e acompanhar os cursos de graduagdo nos processos de reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento;

Il.  orientar e acompanhar os cursos de graduagdo nos processos avaliativos demandados pelo
do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais (INEP) - MEC;

I1l.  acompanhar as avaliagdes in loco e os resultados das avaliagcbes por meio da analise dos relatorios
das comissdes de avaliacao;

IV. desenvolver acfes junto aos cursos para subsidiar as avalia¢cbes do Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE);

V.  acompanhar e preencher formularios no Sistema E-mec;

VI. atuar junto a Diretoria Estratégica de Planejamento, Avaliacdo e Gestdo (DEPLAG/GR) nos
processos de diligéncias dos cursos;

VII. coordenar e acompanhar os processos de avaliacdo interna dos cursos de graduacdo, a saber:

a) docente pelo discente;

b)  infraestrutura;

c) autoavaliacdo docente e discente;

VIII. elaborar relatério anual das atividades da coordenagao;

IX. desempenhar outras atividades correlatas.
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Subsecéo |
Da Diviséo de Curriculos e Programas

Art. 24. A Divisdo de Curriculos e Programas (DCP) esta vinculada as Coordenagfes de Cursos de
Graduacdo Presencial e de Cursos de Graduacdo a Distancia e tem como competéncia a implantagdo e o
acompanhamento das altera¢des curriculares dos cursos de graduagdo no Sistema de Gestdo Académica, tendo
como atribuices:

I implantar perfis curriculares de novos cursos no Sistema de Gestdo Académica, ap0s aprovacao da
Camara de Graduacéo e Ensino Basico (CGEB) e do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo (CEPE);

Il.  implantar perfis curriculares resultantes de Reformas Curriculares Integrais dos cursos no Sistema de
Gestdo Académica, apés aprovacao da Camara de Graduagao e Ensino Basico (CGEB) e do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo (CEPE);

I1l.  implantar componentes curriculares eletivos;

IV. alterar periodizacdo dos cursos de graduagédo

V. alterar, ajustar, e acompanhar perfis dos cursos antigos;

VI. implantar equivaléncias, pré-requisitos e co-requisitos de componentes curriculares;

VII. implementar no Sistema demandas solicitadas pelo Coordenagéo de Controle Académico/DGA,;

VIII. prestar informacdes e orientagdes sobre o setor;

IX. desempenhar outras atividades correlatas.

Secdo IV
Da Coordenacéo de Acompanhamento das Atividades Docentes

Art. 25. Compete a Coordenacdo de Acompanhamento de Atividades Docentes (CAAD) propor e executar
o0s processos de formagdo didatico-pedagdgica visando o alcance de indicadores de qualidade nos cursos de
graduacdo; analisar e deliberar sobre as atividades docentes com repercussfes no ensino de graduacdo; analisar e
definir sobre a oferta de aulas de campo na UFPE.

Subsecéo |
Da Diviséo de Apoio ao Desenvolvimento de Ensino

Art. 26. Compete a Divisdo de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino (DADE) avaliar o impacto das
alteracdes na carga horaria do docente para suas atividades de ensino na graduacdo, por meio da analise técnica
de processos referentes a:

I avaliacdo de desempenho no estagio probatorio;

Il.  afastamentos do Estado e do Pais (superiores a 30 dias);

I1l.  licenca para capacitacdo;

IV. cessdo e renovacgéo de cessdo do servidor docente;

V.  reducdo de carga horaria;

VI. mudanga de regime de trabalho;

VII. remocgdo de docentes;

VIII. outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Divisao de Gestao do Trabalho Docente

Art. 27. Compete a Divisdo de Gestdo do Trabalho Docente (DGTD) a alocacdo de vagas de docente
substituto e a organizacdo dos procedimentos para realizacdo de aulas de campo, por meio de:

I constituir e acompanhar o trabalho da Comisséo de Alocacdo de Vagas de docente substituto;

Il.  analisar as solicitacbes de contratacdes de docentes substitutos dos Departamentos/Nicleos e
Colégio de Aplicacéo;

Ill.  encaminhar os processos de solicitacdo de contratacbes de docentes substitutos aos
Departamentos/Nucleos e Colégio de Aplicacéo;

IV. analisar as condi¢fes necessarias a cobertura da carga horaria de ensino nos cursos de Graduagao;
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V. encaminhar a documentacdo para solicitacdo de aulas de campo aos Departamentos/Nicleos e
Colégio de Aplicacéo;

VI. analisar e julgar as aulas de campo solicitadas;

VII. organizar e acompanhar os procedimentos para realizacéo de aulas de campo;

VIII. outras atividades correlatas.

CAPITULO IV N
DA DIRETORIA DE FINANCAS E INFRAESTRUTURA DE GRADUAGCAO

Art. 28. A Diretoria de Financas e Infraestrutura de Graduacdo (DIFI) tem por finalidade planejar,
coordenar e fomentar as atividades relacionadas a infraestrutura necessaria aos cursos de graduacdo e dos
Nucleos Integrados de Atividades de Ensino (NIATES).

Art. 29. Compete a DIFI:
I. adquirir equipamentos de abrangéncia institucional com vistas ao atendimento das demandas
pedagdgicas;
Il. executar e gerenciar editais de melhoria de infraestrutura académica;
I1l. planejar, organizar e executar eventos da Pré-Reitoria;
IV. executar o orcamento da Prd-Reitoria;
V. gerir pagamento de bolsas de sua competéncia aos estudantes;
V1. gerir pagamento de auxilio financeiro para aulas de campo;
VII. gerir contratos entre a Fundacéo de Apoio e a UFPE no ambito da Pré-Reitoria;
VIIIl. coordenar a elaboracéo, a execucéo e controlar do planejamento da Pro-Reitoria.
IX. planejar, regular, monitorar e avaliar praticas de integracdo entre a UFPE e o mundo do trabalho;
X. desempenhar outras atividades inerentes a sua area de atuacéo.

Secéo |
Da Secretaria

Art. 30. Compete a Secretaria

I representar a Diretoria em comissdes e eventos para tratamento de assuntos administrativos;
Il.  prestar informacdes e orientacdes referentes as atividades da DIFI;

I1l.  receber e tramitar documentos e processos no sistema eletrénico;

IV. dar suporte a analise e encaminhamentos de processos, oficios e demais documentos;

V.  dar suporte a analise dos registros de ponto dos servidores da DIFI;

V1. redigir documentos (oficios, convites, convocacdes, atas, relatorios, planilhas e gréaficos);
VII. estabelecer atribuicbes, monitorar as atividades e controlar a frequéncia dos bolsistas;
VIII. administrar e organizar a programacao de férias dos servidores da Diretoria;

IX.  receber, registrar e protocolar correspondéncias e e-mail da Diretoria;

X.  administrar e controlar o envio de processos ao arquivo geral;

X1, desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo Il
Da Geréncia de Infraestrutura Académica

Art. 31. Compete a Geréncia de Infraestrutura Académica (GINF):

I gerenciar os editais de melhoria de infraestrutura necessaria aos cursos de graduacao;

Il.  gerir, conservar e fiscalizar a infraestrutura dos Nucleos Integrados de Atividades de Ensino
(NIATE);

I1l.  administrar demandas de aquisicdo de equipamentos e material de consumo para atender as salas de
aula e laboratérios do NIATE;

IV. receber e alocar as demandas dos Centros Académicos do Campus Recife para utilizagdo dos
ambientes do prédio do NIATE;
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V. organizar, junto com o administrador do NIATE, a gestdo das salas de aula; laboratdrios e
auditorios;

VI. orientar os técnicos do NIATE quanto aos procedimentos, materiais e equipamentos necessarios para
as atividades de ensino;

VII. supervisionar e acompanhar as atividades de manuten¢do do prédio do NIATE;

VIII. propor melhorias de infraestrutura e logistica para o funcionamento dos laboratérios e dos prédios do
NIATE;

IX. desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo Il
Da Diviséo de Financas

Art. 32. Compete a Diviséo de Financas:

l. executar as demandas financeiras vinculadas aos editais de melhoria de infraestrutura necessarias
aos cursos de graduago;

Il.  adquirir equipamentos, material de consumo para atender as demandas dos cursos de graduacéo;

I1l.  elaborar termo de referéncia ou adesdo a ata de registro de preco;

IV. conduzir pagamentos de bolsas académicas;

V.  administrar a gestdo financeira da PROGRAD;

VI. regular contratos com a Fundacdo de Apoio;

VII. elaborar planilhas orcamentérias e financeiras de acompanhamento das atividades do setor.

VIII. elaborar relatorio anual das atividades da unidade;

IX. desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo IV
Da Secao de Execugdo Orgcamentéaria

Art. 33. Compete a Secdo de Execucdo Orcamentaria:

l. emitir notas de empenho;

Il.  contatar fornecedores para adquirir equipamentos e material de consumo;
I1l.  contatar fornecedores para adquirir servigos;

IV. desempenhar outras atividades correlatas.

TITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 34. Cabe a todos os setores da Pro-Reitoria:
I. elaborar e submeter ao (a) Pro-Reitor(a) manual contendo as normas e rotinas das atividades do setor;
Il. manter atualizadas as informacbes sobre o setor tais como: atribuicGes, procedimentos dos servicos,
documentos, formul&rios padronizados e orienta¢fes disponibilizados no sitio da PROGRAD;
I11. prestar informacdes ao publico interno e externo, na area de sua atuagao.

Art. 35. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos
pertinentes.

Art. 36. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial da
Universidade, sendo revogadas as disposi¢des em contrario.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
-Reitor -
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ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 18, DE 29 DE JULHO DE 2020

QUADRO DOS CARGOS DE DIRECAO E FUNCOES GRATIFICADA DA PRO-REITORIA DE

GRADUACAO
NOMENCLATURA ATUAL CODIGO | NOMENCLATURA NOVA CcODIGO
Pro-Reitor para Assuntos Académicos CD-02 Pro-Reitor de Graduagdo CD-02
Coordenador Administrativo, da Pro-Reitoria | FG-01 Coordenador Administrativo, da Pro- | FG-01
para Assuntos Académicos Reitoria de Graduacéo
Secretario da Coordenacdo Administrativa, da | FG-05 Secretério da Pro-Reitoria de FG-05
Pro-Reitoria para Assuntos Académicos Graduacéo
Diretor de Gestdo Académica, da Pro-Reitoria | CD-04 Diretor de Gestdo Académica, da Pro- | CD-04
para Assuntos Académicos Reitoria de Graduacéo
Coordenador de Ingresso, da Diretoria de FG-01 Coordenador de Ingresso, da Diretoria | FG-01
Gestdo Académica, da Pré-Reitoria para de Gestdo Académica, da Pré-Reitoria
Assuntos Académicos de Graduagéo
Coordenador de Controle Académico, da FG-01 Coordenador de Controle Académico, |FG-01
Diretoria de Gestdo Académica, da Pro- da Diretoria de Gestdo Académica, da
Reitoria para Assuntos Académicos Pré-Reitoria de Graduagdo
Chefe da Secédo de Anélise de Diplomas, da | FG-03 Chefe da Divisdo de Anélise de FG-03
Coordenacédo do Corpo Discente, da Diretoria Diplomas, da Coordenacéo de
de Gestdo Académica, da Pro-Reitoria para Controle Académico, da Diretoria de
Assuntos Académicos Gestdo Académica, da Pro-Reitoria de
Graduacéo
Chefe da Diviséo de Registros e Diplomas, da | FG-03 Chefe da Divisdo de Registros e FG-03
Diretoria de Gestdo Académica, da Pro- Diplomas, da Coordenacéo de
Reitoria para Assuntos Académicos Controle Académico, da Diretoria de
Gestdo Académica, da Pro-Reitoria de
Graduacéo
Chefe da Secéo de Registro Escolar, da FG-03 Chefe da Divisdo de Registro Escolar, |FG-03
Coordenacédo do Corpo Discente, da Diretoria da Coordenacéo de Controle
de Gestdo Académica, da Pré-Reitoria para Académico, da Diretoria de Gestdo
Assuntos Académicos Académica, da Prd-Reitoria de
Graduacéo
Chefe do Nucleo de Informatizacdo do Corpo | FG-03 Chefe da Divisdo de Apoio FG-03
Discente, da Coordenagdo do Corpo Discente, Administrativo, da Coordenacéo de
da Diretoria de Gestdo Académica, da Pro- Controle Académico, da Diretoria de
Reitoria para Assuntos Académicos Gestdo Académica, da Pro-Reitoria de
Graduacéo
Coordenador de Apoio Académico, da FG-01 Coordenador de Apoio Académico, da | FG-01
Diretoria de Gestdo Académica, da Pro- Diretoria de Gestdo Académica, da
Reitoria para Assuntos Académicos Pro-Reitoria de Graduacdo
Coordenador de Formacéo para o Trabalho, |FG-01 Coordenador de Formacgéo para o FG-01
da Diretoria de Gestdo Académica, da Pro- Trabalho, da Diretoria de Gestéo
Reitoria para Assuntos Académicos Académica, da Pr6-Reitoria de
Graduacédo
Coordenador dos Cursos de Graduagéo a FG-01 Coordenador de Permanéncia e de FG-01
Distancia, da Diretoria de Desenvolvimento Egresso, da Diretoria de Gestéo
de Ensino, da Pro-Reitoria para Assuntos Académica, da Prd-Reitoria de
Académicos Graduagéao
Diretor de Desenvolvimento de Ensino, da CD-04 Diretor de Desenvolvimento de CD-04
Pro-Reitoria para Assuntos Académicos Ensino, da Pro-Reitoria de Graduagdo
Secretario da Diretoria de Desenvolvimento | FG-05 Secretario da Diretoria de FG-05
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NOMENCLATURA ATUAL CODIGO | NOMENCLATURA NOVA CODIGO
de Ensino, da Pro-Reitoria para Assuntos Desenvolvimento de Ensino, da Pro-
Académicos Reitoria de Graduacdo
Coordenador dos Cursos de Graduagdo FG-01 Coordenador Didéatico-Pedagdgico dos | FG-01
Presencial, da Diretoria de Desenvolvimento Cursos de Graduacdo, da Diretoria de
de Ensino, da Pré-Reitoria para Assuntos Desenvolvimento de Ensino, da Pré-
Académicos Reitoria de Graduagéo
Chefe da Divisdo de Curriculos e Programas, |FG-03 Chefe da Divisdo de Curriculos e FG-03
da Coordenacédo dos Cursos de Graduagédo Programas, da Coordenacdo Didatico-
Presencial, da Diretoria de Desenvolvimento Pedagogica dos Cursos de Graduacéo,
de Ensino, da Pré-Reitoria para Assuntos da Diretoria de Desenvolvimento de
Académicos Ensino, da Pro-Reitoria de Graduagdo
Coordenador de Acompanhamento de FG-01 Coordenacéo de Acompanhamento de |FG-01
Atividades Docentes, da Diretoria de Atividades Docentes, da Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino, da Pro-Reitoria Desenvolvimento de Ensino, da Pro-
para Assuntos Académicos Reitoria de Graduacéo
Chefe da Divisdo de Gestéo do Trabalho FG-03 Chefe da Divisdo de Gestéo do FG-03
Docente, da Coordenacgéo de Trabalho Docente, da Coordenacéo de
Acompanhamento de Atividades Docentes, Acompanhamento de Atividades
da Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, Docentes, da Diretoria de
da Pré-Reitoria para Assuntos Académicos Desenvolvimento de Ensino, da Pro-

Reitoria de Graduacéo
Chefe da Divisdo de Apoio ao FG-03 Chefe da Divisdo de Apoio ao FG-03
Desenvolvimento de Ensino, da Coordenagédo Desenvolvimento de Ensino, da
de Acompanhamento de Atividades Coordenacdo de Acompanhamento de
Docentes, da Diretoria de Desenvolvimento Atividades Docentes, da Diretoria de
de Ensino, da Pré-Reitoria para Assuntos Desenvolvimento de Ensino, da Pré-
Académicos Reitoria de Graduacgéo
Coordenador de Avaliagdo dos Cursos de FG-01 Coordenador de Avaliagdo dos Cursos | FG-01
Graduacéo, da Diretoria de Desenvolvimento de Graduacéo, da Diretoria de
de Ensino, da Pro-Reitoria para Assuntos Desenvolvimento de Ensino, da Pro-
Académicos Reitoria de Graduacéo
Diretor de Informagdes Gerenciais e CD-04 Diretor de Financas e Infraestrutura de | CD-04
Infraestrutura Académica, da Pro-Reitoria Graduacao, da Pro-Reitoria de
para Assuntos Académicos. Graduagéao
Secretério da Coordenacédo da Divisao FG-05 Secretério da Diretoria de Finangase | FG-05
Financeira, da Diretoria de Informacdes Infraestrutura de Graduacao, da Pro-
Gerenciais e Infraestrutura Académica, da Reitoria de Graduacdo
Pré-Reitoria para Assuntos Académicos
Coordenador de Infraestrutura, da Diretoria | FG-02 Gerente de Infraestrutura Académica, |FG-02
de Informaces Gerenciais e Infraestrutura da Diretoria de Financas e
Académica, da Pro-Reitoria para Assuntos Infraestrutura de Graduacéo, da Pro-
Académicos Reitoria de Graduacdo
Coordenador da Divisdo Financeira, da FG-03 Chefe da Divisdo Financeira, da FG-03
Diretoria de Informagdes Gerenciais e Diretoria de Financas e Infraestrutura
Infraestrutura Académica, da Pré-Reitoria de Graduacgdo, da Prd-Reitoria de
para Assuntos Académicos Graduacédo
Chefe da Execucdo Orcamentaria, da FG-05 Chefe da Secdo de Execucéo FG-05

Coordenacédo da Divisdo Financeira, da
Diretoria de InformacGes Gerenciais e
Infraestrutura Académica, da Pré-Reitoria
para Assuntos Académicos

Orcamentaria, da Divisdo Financeira,
da Diretoria de Financas e
Infraestrutura de Graduacao, da Pré-
Reitoria de Graduacgéo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 19, DE 29 DE JULHO DE 2020.

Aprova a Estrutura Regimental da Pro-Reitoria de Pos-
Graduacdo, e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicBes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais
delineadas no Regimento da Reitoria;

RESOLVE:

TITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A Pro-Reitoria de Pés-graduacdo (PROPG) tem por finalidade o planejamento, a gestdo, a
supervisdo e a avaliagdo das politicas de p6s-graduacdo, garantindo a qualidade do ensino de pds-graduagdo de
forma articulada com a graduacdo, a pesquisa e a extensao.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A PROPG tem a seguinte estrutura:

I. Gabinete da Pro-Reitoria;

a) Secretaria;

b) Assistente;

c) Setor de Apoio a Pds-Graduagdo.

d) Coordenacdo Administrativa e Financeira

1. Geréncia Financeira;

Il. Diretoria de P6s-Graduacdo Stricto Sensu;

a) Secretaria;

b) Coordenacdo Geral de Programas de Pés-Graduacéao Stricto Sensu;
1. Secdo de Acompanhamento Discente;

2. Secdo de Acompanhamento e Avaliagéo de Cursos;

3. Secdo de Reconhecimento de Titulo e Dupla-titulacéo;
c) Coordenacdo de Programas Institucionais e Bolsas;

d) Coordenacéo de Editais;

I11.Diretoria de P6s-graduacdo Lato Sensu.

a) Coordenacdo Geral dos Programas de Residéncias;
1. Secdo de Cursos de Residéncia Médica;

2. Secdo de Cursos de Residéncia Multiprofissional;
b) Coordenagdo Geral dos Cursos de Especializacao;

1. Secdo de Fomento e Criacdo de Novos Cursos de Especializacao;
2. Secdo de Acompanhamento e Avaliagdo de Cursos.

TITULO 1
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° A PROPG tem por competéncia:

I. coordenar a execugdo das agdes inerentes a politica de ensino de pos-graduacdo da Universidade;

Il. propor instrumentos para elaboracdo e atualizagdo de planos de desenvolvimento institucional dos
programas de p6s-graduacéo;
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Ill.elaborar o catdlogo informativo dos programas de pos-graduacdo, bem como outros materiais
relacionados a sua area de competéncia;

V. estimular a capacitacdo, em nivel de pds-graduacao dos docentes;

V. supervisionar, acompanhar e avaliar a concessdao de bolsas de po6s-graduacdo e demais programas
institucionais referentes a sua area de atuacao;

VI. zelar pela observancia de critérios objetivos e impessoais nos editais e procedimentos de selecéo
dos estudantes de pés-graduacao;

VIL. expedir recomendacbes aos coordenadores de programas de pds-graduagdo, no que tange ao
emprego dos recursos por estes diretamente geridos, oriundos de 6rgaos e entidades de fomento;

VIII. promover a integracdo das atividades de ensino de pés-graduacdo com o sistema de avaliagdo de
rendimento escolar, de dissertagdes e de teses;

IX. emitir parecer sobre a criacdo, expansdo, modificacdo ou extin¢cdo de programas de poés-
graduagdo;

X. colaborar para realizacdo de capacitacdo, em nivel de pés-graduacédo, dos servidores da Universidade;

XI. manter intercambio com outras entidades, visando o desenvolvimento da pds-graduacao;

XII. promover a politica de internacionalizacdo dos programas de pds-graduagdo, em conjunto com a
Diretoria de RelacgOes Internacionais;

XL propor a autoridade competente a formalizacdo de convénios com outras entidades, quando

relacionados a sua area de atuacdo, acompanhando sua execugao;
XIV. coordenar a expedicdo e registro de diplomas de p6s-graduacao;
XV. desempenhar outras atividades inerentes a sua area de atuacéo.

CAPITULO |
DO GABINETE DO(A) PRO-REITOR(A)

Art. 4° (A) Pré-Reitor(a) de Pos-Graduacao tem por competéncia:
I. representar a Pro-Reitoria e o Reitor, quando por ele for indicado;
I. presidir a Camara de P6s-Graduagdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE);
I1l. propor as diretrizes sobre a politica de ensino de pés-graduagdo no &mbito da universidade e na interacdo
com a sociedade, dirigindo e orientando as atividades para a consecu¢do dos objetivos institucionais;
IV. assessorar e supervisionar a avaliagdo do sistema de ensino de pds-graduagdo;
V. planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Pro-Reitoria alinhado com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e demais planos institucionais;
VI. estabelecer metas que visem a integracdo dos 6rgdos que compdem a Prd-Reitoria bem como a sua
interacdo com os demais 6rgdos da universidade;
VII. constituir comissdes ou grupos de trabalho para estudo de assuntos de interesse da Pro-Reitoria e da
universidade;
VIII. participar dos 6rgdos colegiados superiores da universidade como membro efetivo, emitindo pareceres
dentro da area de sua competéncia;
IX. desempenhar outras atividades inerentes a sua rea de atuagao.

Secéo |
Da Secretaria

Art. 5° A Secretaria tem por competéncia:
I.  preparar agenda, pauta e marcar audiéncias;
Il.  realizar os servi¢os inerentes a secretaria;
I1l.  redigir atos administrativos e documentos oficiais;
IV. preparar processos de afastamentos e de solicitacdes de viagem da Pro-Reitoria;
V. manter os arquivos organizados;
VI. receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos e documentos;
VII. colaborar na organizacdo de reunides e eventos;
VI1I1. desempenhar outras atividades conforme orientacdo do Prd-Reitor.
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Secéo Il
Do(a) Assistente

Art. 6° O(A) Assistente da Pr6-Reitoria tem por competéncia:
I. auxiliar a Pro-Reitoria nos assuntos relacionados a educacdo a distancia;
I. representar a PROPG junto a Secretaria de Programas de Educacdo Aberta e Digital (SPREAD) nos
assuntos relacionados a p6s-graduacéo;
I1l. acompanhar (in loco) o publico externo, no que se refere & normas da instituicdo e demais questdes
relativas a implementacdo da educacao a distancia nos cursos e programas de p6s-graduacao;
IV. colaborar com as atividades de educagéo a distancia voltadas para o planejamento e 0 acompanhamento
dos cursos lato sensu e stricto sensu;
V. participar de comiss@es institucionais direcionadas ao estudo e discussfes acerca da educacdo a distancia;
VI. desempenhar outras atividades delegadas pelo(a) Pr6-Reitor(a).

Secéo 11
Do Setor de Apoio a P6s-Graduagao

Art. 7° O Setor de Apoio a Pés-Graduacdo (SAPG) tem por competéncia:
I. representar a PROPG junto a Superintendéncia de Comunicagdo (SUPERCOM) nos assuntos
relacionados a comunicacdo e tecnologia da informacao;
Il. administrar a pagina e as redes sociais da PROPG com conteldos atualizados que respeitem as a¢fes da
Pro-Reitoria e dos Programas de Pds-Graduagéo;
I11. atuar como servico de apoio na divulgagao de cursos e das agdes da Pro-Reitoria;
IV. prestar assessoria de imprensa;
V. oferecer suporte técnico de TIC aos servidores da PROPG;
VI. desempenhar outras atividades delegadas pelo (a) Pré-Reitor(a).

Secdo IV
Da Coordenacdo Administrativa e Financeira

Art. 8° A Coordenacdo Administrativa e Financeira (CAF) tem por finalidade o planejamento, coordenagéo
e execucdo das atividades administrativas, orcamentarias e a execugdo da programacao orcamentario-financeira e
de compras.

Art. 9° A Coordenacdo Administrativa e Financeira tem por competéncia:
I. prestar assisténcia ao(a) Pro-Reitor(a);
I1.arquivar os documentos em processos do setor;
I11.elaborar relatérios periddicos de atividades da Pro-Reitoria;
IV.manter o arquivo da Pré-Reitoria organizado e atualizado, permitindo o acesso dos documentos aos
usuarios internos e as auditorias efetuadas pelos 6rgdos de controle interno e externo;
V.elaborar termos de referéncia para aquisi¢do de equipamentos, materiais de consumo, permanente e
contratagdo de servicos ndo realizados pela Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa;
VI. auxiliar no planejamento e na execucdo dos servicos administrativos e nas atividades de recursos
humanos;
VII. propor e participar da elaboracéo de projetos referentes a melhoria dos servicos do setor;
VIII. redigir atos administrativos e documentos inerentes a Pro-Reitoria
IX. organizar e secretariar as reunides da Camara de P6s-Graduacdo do CEPE;
X. emitir documentos e analisar processos;
XI. transmitir e controlar a execucdo das diretrizes emanadas da Pro-Reitoria;
XII. coordenar os servicos de expediente, representacdo e divulgacdo, necessarios ao funcionamento da Pro-
Reitoria;
XIIl. desempenhar outras atividades delegadas pelo (a) Pro-Reitor(a).
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Subsecéo |
Da Geréncia Financeira

Art.10. A Geréncia Financeira, vinculada & Coordenagdo Administrativa e Financeira, tem por
competéncia:
I.elaborar o planejamento das aplicaces de recursos financeiros para o cumprimento do planejamento da
Pro-Reitoria;
[l.executar e monitorar a execugao do orcamento do plano de aquisigdes;
Ill.subsidiar o(a) Pré-Reitor(a) com informacdes da gestdo orcamentéria e financeira para apoiar na tomada de
decisdo;
IV.executar e controlar o uso do cartdo corporativo, quando houver;
V.controlar os recursos financeiros de fontes de convénios e destaques;
Vl.emitir notas de empenho para execuc¢ao orcamentaria e acompanhar o recebimento das compras e bens;
VIl.coordenar a compra e a distribuicdo dos materiais e equipamentos;
Vlll.acompanhar as restricbes e/ou inconsisténcias apresentadas nos processos de pagamento efetuando as
regularizacfes devidas;
IX.analisar os documentos e contratos acerca da liquidacdo dos processos de pagamentos relativos a
fornecedores e prestadores de servicos contratados;
X.gerenciar os contratos e/ou convénios vinculados a Pro-Reitoria;
Xl.instruir os processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacio para aquisi¢do de equipamentos e materiais
ou contratacdo de terceiros, observada a legislagdo vigente;
Xll.subsidiar o planejamento das compras, com a participacdo dos diversos setores da Pro-Reitoria, visando
alcancar economicidade, eficiéncia e eficacia na gestdo de recursos publicos;
Xlll.acompanhar através de sistema de controle o andamento das aquisi¢cdes de produtos ou servigos em todas
as etapas do processo;
XIV. desempenhar outras atividades delegadas pelo (a) Pr6-Reitor(a).

CAPITULO Il _
DA DIRETORIA DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

Art. 11. A Diretoria de Pds-Graduagdo Stricto Sensu (DPGS) tem por finalidade a coordenacdo geral dos
programas zelando pela qualidade académica e dando suporte aos docentes e discentes.

Art. 12. A Diretoria de P6s-Graduagao Stricto Sensu tem por competéncia:

I. assessorar o(a) Pré-Reitor(a) no acompanhamento dos programas de pos-graduacdo stricto sensu
existentes, bem como no processo de criacdo de novos programas;

Il. propor agdes para o planejamento das atividades de p6s-graduacéo stricto sensu;

I1l.contribuir com a execucdo da politica e do plano de internacionalizacdo da Universidade no que
concerne a pos-graduacao;

\VA contribuir com a execucdo dos projetos de pesquisa institucionais da Universidade no que
concerne a pos-graduacao;

V. elaborar planejamento e relatério anual das a¢des da Diretoria;

VI. acompanhar as atividades dos programas de p6s-graduacao stricto sensu, verificando matriculas,
calendéarios académicos e gerenciando demandas e editais;

VII. realizar o controle de bolsas de pés-graduacéo stricto sensu, efetuando contato com os 6rgaos de
fomento para a sua gest&o;

VIII. dar suporte a autoavaliacdo e eventual fechamento de programa de p6s-graduagéo;

IX. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
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Secéo |
Da Secretaria

Art. 13. A Secretaria da Diretoria de Pds-Graduagdo Stricto Sensu tem por competéncia:
I. preparar agenda, pauta e marcar audiéncias;
Il. realizar os servicos inerentes a secretaria;
I11. redigir atos administrativos e documentos oficiais;
IV. preparar processos de afastamentos;
V. manter 0s arquivos organizados;
VI. receber, distribuir e acompanhar a tramitacgdo interna de processos e documentos;
VII. colaborar na organizagéo de reunides e eventos;
VIII. desempenhar outras atividades conforme orientacdo do diretor.

Secéo Il
Da Coordenacao Geral de Programas de P6s-Graduacéo Stricto Sensu

Art. 14. A Coordenacdo Geral de Programas de P6s-Graduagédo Stricto Sensu (CGPG) tem por
competéncia:

I. apoiar a Diretoria no planejamento e implantacdo das politicas para ampliacdo e consolidagdo da pos-
graduacdo stricto sensu;

I1. monitorar e apoiar os programas de pds-graduagdo stricto sensu, visando sua melhoria;

I1l.assessorar e acompanhar a elaboracdo de propostas de novos programas de pés-graduacdo stricto
sensu;

V. operacionalizar e assessorar atividades nas plataformas de sistemas desenvolvidas pela
Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES);

V. analisar, acompanhar e responder diligéncias expedidas pela CAPES e outros 6rgaos publicos;

VI. propor normas e diretrizes para a pos-graduacao stricto sensu;

VIL. acompanhar a elabora¢do dos regimentos internos dos programas de pds-graduacdo stricto
sensu;

VIIL. coordenar, supervisionar, executar e avaliar as atividades da coordenac¢do dos Programas de Pés-
Graduacéo stricto sensu;

IX. elaborar relatérios com dados estatisticos da pés-graduacéo stricto sensu;

X. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Subsecéo |
Da Secéo de Acompanhamento Discente

Art. 15. A Secdo de Acompanhamento Discente (SAD), vinculado a Coordenacdao Geral de Programas de
Pés-Graduacdo Stricto Sensu, tem por competéncia:
l. acompanhar as atividades dos programas de pés-graduacdo, gerenciar demandas e editais de
selecdo, verificando matriculas, estagio a docéncia, homologando calendarios académicos;
1. acompanhar a vida académica do estudante de pds-graduacdo, desde a emissdao de
declaracdes até a homologacéo e emissdo do diploma ou certificado;
1. elaborar relatorios das atividades do setor;
V. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Subsecéo 11
Da Secdo de Acompanhamento e Avaliacio de Cursos

Art. 16. A Secdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Cursos (SAAC), vinculado & Coordenacéo Geral de
Programas de Pos-Graduacdo Stricto Sensu, tem por competéncia:
l. subsidiar os programas de pés-graduacdo quanto aos processos de avaliagdo institucional,
visando a melhoria da qualidade no desempenho académico desses programas;
1l. elaborar relatorios com dados estatisticos da pds-graduacéo stricto sensu;
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11 acompanhar as normativas e regimento dos programas de pés-graduacdo stricto sensu;

V. acompanhar e orientar os programas durante o preenchimento dos dados na Plataforma
Sucupira ou equivalente;
V. acompanhar o processo de autoavaliacdo dos programas;
VI. emitir certificacdo de Pds-doutoramento realizado na UFPE;
VII. elaborar relatérios das atividades do setor;
VIII. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecéo Il

Da Secdo de Reconhecimento de Titulos e Dupla Titulacio

Art. 17. A Secdo de Reconhecimento de Titulos e Dupla Titulagdo (SRTD), vinculado a Coordenacgdo
Geral de Programas de Pés-Graduagdo Stricto Sensu, tem por competéncia:
I acompanhar através de plataformas especificas, o processo de reconhecimento de titulos;
Il. elaborar politicas de incentivo para a dupla titulagéo;
11 acompanhar o processo de elaboracdo de convénios para dupla titulacéo;

\VA elaborar relatorios das atividades do setor;
V. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secéo Il

Da Coordenacéo de Programas Institucionais e Bolsas

Art. 18. A Coordenacdo de Programas Institucionais e Bolsas (CPIB) tem por competéncia:

I cadastrar, suspender, reativar, cancelar, controlar pagamentos das bolsas dos Programas de
Pds-graduacao Stricto Sensu;

Il. analisar as normativas dos cursos relativas a distribuicdo de bolsas dos programas
institucionais;

11 receber e encaminhar documentacdo dos programas de pos-graduacdo e fazer
encaminhamentos pertinentes;

\VA auxiliar na coordenacdo dos programas institucionais nacionais e internacionais;
V. elaborar relatérios das atividades do setor;
VI. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secdo IV

Da Coordenacéo de Editais

Art. 19. A Coordenacdo de Editais (CED) tem por competéncia:
| auxiliar na elaboragdo, acompanhamento e execugdo de Editais a serem publicados pela

PROPG,;
1. acompanhar a divulgacdo de Editais por 6rgdo de fomento que envolvem Programas de Pds-
graduacéo;
I11. acompanhar e executar acOes referentes ao programa institucional de professor visitante;
\VA elaborar relatorios das atividades do setor;
V. desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.

CAPITULO I
DA DIRETORIA DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU

Art. 20. A Diretoria de P6s-Graduacdo Lato Sensu (DPGL) tem por finalidade o planejamento de politicas
institucionais voltadas para a pds-graduagdo lato sensu objetivando a formacéo e aprimoramento de profissionais
nas diferentes areas com amplo dominio de conhecimentos em seus respectivos campos de saberes.

Art. 21. A Diretoria de P6s-Graduacgdo Lato Sensu tem por competéncia:

B.O. UFPE, RECIFE, 55 (077 ESPECIAL): 01 - 131 04 DE AGOSTO DE 2020. 20



I. assessorar o(a) Prd-Reitor(a) nos processos de criacdo de novos cursos de pds-graduacdo lato sensu,

bem como programas de residéncia médica;
Il. elaborar planejamento e relatorio anual das agdes da Diretoria;
I1l.acompanhar a avaliacdo dos Programas de Residéncia da universidade e atuar para sua melhoria;

\VA consolidar e ampliar os cursos de pds-graduacdo lato sensu;

V. propor normas e diretrizes para a pos-graduacao lato sensu;

VI. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secéo |

Da Coordenacéo Geral dos Programas de Residéncias

Art. 22. A Coordenacdo Geral dos Programas de Residéncias (CGR) tem por competéncia:
I. coordenar, organizar e acompanhar os Programas de Residéncia,;

Il. assessorar a administracdo central e os coordenadores dos Programas de Residéncia;
I1l.apoiar nas avalia¢des dos Programas de Residéncia;

V. acompanhar o projeto pedagdgico dos Programas de Residéncia;

V. elaborar planejamento e relatorios da sua &rea de competéncia;

VI. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecéo |

Da Secdo de Residéncia Médica

Art. 23. A Secdo de Residéncia Médica (SEREME), vinculada a Coordenacdo Geral dos Programas de
Residéncias (CGR) tem por competéncia:

I. fomentar, analisar, organizar e acompanhar o projeto pedagogico dos Programas de Residéncia Médica;

Il. assessorar a administracdo central e os coordenadores dos Programas de Residéncia Médica;

I1l.elaborar planejamento e relat6rios da sua area de competéncia;

(\VA desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Subsecédo 11
Da Secéo de Residéncia Multiprofissional

Art. 24. A Secdo de Residéncia Multiprofissional (SEREMU), vinculada & Coordenacdo Geral dos
Programas de Residéncias (CGR) tem por competéncia:
I. fomentar, analisar, organizar e acompanhar o projeto pedagdgico dos Programas de Residéncia
Multiprofissional;
1. assessorar a administracdo central e os coordenadores dos Programas de Residéncia Multiprofissional;
I11. elaborar planejamento e relatorios da sua area de competéncia;
IV. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo Il
Da Coordenacéo Geral dos Cursos de Especializacio

Art. 25. A Coordenacdo Geral dos Cursos de Especializagdo (CGCE) tem por competéncia:
I. apoiar a consolidacdo e ampliacdo dos cursos de pés-graduacdo lato sensu;

Il. propor normas e diretrizes para a pos-graduacao lato sensu;

I1l.analisar e emitir parecer em editais de selecdo de cursos de pds-graduacédo lato sensu;

\VA emitir parecer técnico em processos de ofertas ou relatérios de cursos pos-graduacgdo lato sensu;
V. acompanhar a elaboracdo dos regimentos internos dos cursos de pos-graduacao lato sensu;

VI. apoiar na divulgacdo dos cursos de pds-graduacgdo lato sensu;

VIL. elaborar planejamento e relatorios da sua area de competéncia;

VIII. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
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Subsecéo |
Da Secdo de Fomento e Criagdo de Cursos de Especializagédo

Art. 26. A Secdo de Fomento e Criagcdo de Cursos de Especializagdo (SFCE), vinculado a Coordenacdo Geral dos
Cursos de Especializagdo, tem por competéncia:

I. elaborar relatérios com dados estatisticos dos cursos de especializa¢do para a Coordenacdo Geral,

I. fomentar, incentivar e induzir a criagdo de cursos de especializacdo;

I11.elaborar editais para adesdo de proponentes a demandas externas;

\VA orientar 6rgaos proponentes, coordenagdes e docentes, aptos a coordenar, a elaborar propostas de
cursos de especializagéo;

V. analisar e emitir parecer de aprovacao de proposta de curso de especializacéo;

VI. analisar os convénios dos cursos aprovados, emitir parecer e validar matriculas dos alunos de
especializagdo.

Subsecédo 11
Da Secdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Cursos de Especializacéo

Art. 27. A Secdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Cursos de Especializacdo (SACE), vinculada a
Coordenacdo Geral dos Cursos de Especializagdo, tem por competéncia:
I. acompanhar e analisar o0 andamento dos cursos de especializacdo, elaborando relatérios parciais e finais;
I. analisar, reanalisar e solicitar os relatorios parciais académicos, relatdrios finais académicos e processos
individuais relativos aos cursos de especializa¢do;
I11. registrar, expedir e atestar veracidade aos certificados de concluséo de curso de especializagéo;
IV. providenciar o arquivamento dos processos relacionados a cursos de especializacéo;
V. elaborar planejamento e relatorios da sua &rea de competéncia;
VI. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

TiTULQ v
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Cabe a todos aos setores da Pro-Reitoria:
I. elaborar e submeter ao(a) Pré-Reitor(a) manual contendo as normas e rotinas das atividades do setor;
Il. manter atualizadas as informagfes sobre o setor tais como: atribui¢des, procedimentos dos servicos,
documentos, formularios padronizados e orienta¢des disponibilizados no sitio da PROPG;
I1. prestar informac@es ao publico interno e externo, na area de sua atuacao.

Art. 29. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos
pertinentes.

Art. 30. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial da
Universidade, sendo revogadas as disposi¢fes em contrario.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
- Reitor -
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ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 19, DE 29 DE JULHO DE 2020

QUADRO DOS CARGOS DE DIRECAO E FUNCOES GRATIFICADA DA PRO-REITORIA DE POS-

GRADUACAO

NOMENCLATURA ATUAL CcODIGO NOMENCLATURA NOVA CcODIGO
Pro-Reitor de Pesquisa e POs- CD-02 Pro-Reitor de P6s-Graduacédo CD-02
Graduacgéo
Chefe da Secéo de Pessoal Cientificoe |FG-05 Secretério da Pro-Reitoria de Pos- FG-05
Recursos Humanos, da Divisao de Graduacéo
Contabilidade e Convénios, da
Coordenacdo Administrativa e
Financeira, da Pr6-Reitoria de Pesquisa
e Pés-Graduagdo
Assistente da Pré-Reitoria de Pesquisa e | FG-03 Assistente da Pré-Reitoria de Pos- FG-03
Pds-Graduagdo Graduagao
Secretario da Pro-Reitoria de Pesquisa e | FG-04 Setor de Apoio a Pés-Graduagéo, da FG-04
Pés-Graduagdo Pro-Reitoria de Pds-Graduagdo
Coordenador Administrativo e FG-01 Coordenador Administrativo e FG-01
Financeiro, da Pro-Reitoria de Pesquisa Financeiro, da Pro-Reitoria de Pos-
e Pbds-Graduagdo Graduacéo
Diretor da Divisdo de Contabilidade e FG-02 Gerente Financeiro, da Coordenacéo FG-02
Convénios, da Coordenacéo Administrativa e Financeira, da Pro-
Administrativa e Financeira, da Pro- Reitoria de Pés-Graduacéo
Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacao
Diretor de P6s-Graduacdo, da Pro- CD-04 Diretor de P6s-Graduacdo Stricto CD-04
Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao Sensu, da Pro-Reitoria de Pos-

Graduacéo
Secretario da Diretoria de Pds- FG-05 Secretéario, da Diretoria de P6s- FG-05
Graduacdo, da Prd-Reitoria de Pesquisa Graduacdo Stricto Sensu, da Pro-
e Pos-Graduacdo Reitoria de Pds-Graduagdo
Coordenador de Programas de P6s- FG-01 Coordenador Geral de Programas de FG-01
Graduacdo Stricto Sensu, da Diretoria Pés-Graduacdo Stricto Sensu, da
de Pds-Graduacdo, da Pré-Reitoria para Diretoria de P6s-Graduagéo Stricto
Assuntos de Pesquisa e Pos-Graduacao Sensu, da Pro-Reitoria de Pos-

Graduagéo
Chefe da Coordenacéo de FG-06 Chefe da Secdo de Acompanhamento | FG-06
Acompanhamento Docente, da Diretoria Discente, da Coordenacdo Geral de
de Pés-Graduacdo, da Prd-Reitoria para Programas de Pds-Graduacdo Stricto
Assuntos de Pesquisa e Pos-Graduacdo Sensu, da Diretoria de P6s-Graduacao

Stricto Sensu,da Pro-Reitoria de Pos-

Graduacéo
Chefe do Setor de Diplomas, do Setor | FG-05 Chefe da Secdo Acompanhamento e |FG-05

de Banca Examinadora e Diploma, da
Divisdo de Programas de Pds-
Graduacéo, da Coordenacéo de
Programas de P6s-Graduagdo Stricto
Sensu, da Diretoria de P6s-Graduagdo,
da Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-
Graduacgéo

Avaliacdo de Cursos, da Coordenacdo
Geral de Programas de Pés-Graduagédo
Stricto Sensu, da Diretoria de Pos-
Graduacdo Stricto Sensu,da  Pro-
Reitoria de Pds-Graduagédo
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Chefe do Setor de Banca Examinadora, |FG-06 Chefe de Secéo de Reconhecimento de | FG-06
do Setor de Banca Examinadora e Titulo e Dupla-titulacdo, da
Diploma, da Diviséo de Programas de Coordenagéo Geral de Programas de
Pés-Graduacgdo, da Coordenacéo de Pés-Graduacgdo Stricto Sensu, da
Programas de Pés-Graduacéo Stricto Diretoria de P6s-Graduagéo Stricto
Sensu, da Diretoria de Pés-Graduacéo, Sensu, da Pro-Reitoria de Pos-
da da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds- Graduagéao
Graduacgéo
Diretor da Divisao de Programas de FG-01 Coordenador de Programas FG-01
Pds-Graduagdo, da Pro-Reitoria de Institucionais e de Bolsas, da Diretoria
Pesquisa e Pds-Graduacdo de P6s-Graduacdo Stricto Sensu,da
Pro6-Reitoria de P6s-Graduagao
Coordenador de Bolsas e Programas de | FG-01 Coordenador de Editais, da Diretoria de | FG-01
Internacionalizacgdo, da Diretoria de Pds-Graduagdo Stricto Sensu, da Pro-
Pds-Graduagdo, da Pro-Reitoria para Reitoria de Pds-Graduacédo
Assuntos de Pesquisa e P0s-Graduacao
Presidente da Comissédo de Licitagdo de | CD-04 Diretor de P6s-Graduacdo Lato Sensu, | CD-04
Obras (PAR) da Pro6-Reitoria de P6s-Graduacao
Coordenador da Comisséo de FG-01 Coordenador Geral dos Programas de FG-01
Residéncias Multiprofissionais e em Residéncias, da Diretoria de Pds-
Area Profissional da Satde - Graduacdo Lato Sensu, da Pro-Reitoria
COREMU, da Diretoria de Pds- de Pos-Graduacao
Graduacgdo, da Pro-Reitoria de Pesquisa
e Pbés-Graduagdo
Gerente de Gestdo em Operacdes de FG-06 Chefe da Secédo de Cursos de FG-06
Seguranca de Campus, da Diretoria de Residéncia Médica, da Coordenagdo
Gestdo em OperagOes de Seguranca, da Geral das Residéncias, da Diretoria de
Superintendéncia de Seguranga Pds-Graduagdo Lato Sensu, da Pré-
Institucional, do Gabinete do Reitor Reitoria de Pés-Graduacéo
Secretario da Assessoria, do Gabinete | FG-06 Chefe da Secédo de Cursos de FG-06
do Reitor Residéncia Multiprofissional, da
Coordenacdo Geral das Residéncias, da
Diretoria de P6s-Graduacédo Lato
Sensu,da Pro-Reitoria de Pos-
Graduacéo
Coordenador Geral de P6s-Graduagdo |FG-01 Coordenador Geral de Cursos de FG-01
Lato Sensu, da Diretoria de Pds- Especializacdo, da Diretoria de Pos-
Graduacéo, da Pro-Reitoria para Graduacédo Lato Sensu, da Pro-Reitoria
Assuntos de Pesquisa e Pos-Graduacao de Pos-Graduacao
Chefe da Secdo de Anélise e Controle | FG-06 Chefe da Secdo de Fomento e Criacdo | FG-06
Administrativo, da Diretoria de de Cursos de Especializacdo, da
Administracdo e Logistica, da Coordenagdo Geral de Cursos de
Superintendéncia de Seguranca Especializacdo, da Diretoria de Poés-
Institucional, do Gabinete do Reitor Graduacdo Lato Sensu, da Pro-Reitoria
de Pds-Graduagdo
Assistente Técnico Administrativo, da | FG-06 Chefe da Secdo de Acompanhamento e | FG-06

Superintendéncia de Seguranca
Institucional, do Gabinete do Reitor

Avaliacdo de Cursos de Especializagdo,
da Coordenagdo Geral de Cursos de
Especializacdo, da Diretoria de POs-
Graduacdo Lato Sensu, da Pro-Reitoria
de Pds-Graduagdo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 20, DE 29 DE JULHO DE 2020.

Aprova a Estrutura Regimental da Pro-Reitoria de
Pesquisa e Inovag&o, e d& outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais
delineadas no Regimento da Reitoria,

RESOLVE:

TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo (PROPESQI) tem por finalidade planejar e articular as
politicas de ciéncia, tecnologia e inovacao (CT&I) apoiando a formacéo de recursos humanos de alto nivel.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovagdo tem a seguinte estrutura:
l. Gabinete da Pro-Reitoria;

a) Coordenacdo Administrativa e Financeira;

b) Coordenacao de Articulacédo e Parcerias.

c) Comités de Etica em Pesquisa;

. Diretoria de Pesquisa;

a) Secretaria;

b) Coordenacdo de Iniciacdo Cientifica;

1. Setor de Apoio a Iniciacdo Cientifica

c) Coordenacéo de Projetos;

d) Coordenacéo do Nucleo de Apoio ao Pesquisador.
. Diretoria de Inovacdo e Empreendedorismo.

a) Secretaria

b) Coordenacéo de Propriedade Intelectual;

c) Coordenacdo de Empreendedorismo e Incubacéo;
d) Coordenacéo de Transferéncia de Tecnologia.

Paragrafo tnico. Os Comités de Etica em Pesquisa serdo administrativamente vinculados a Pro-Reitoria de
Pesquisa e Inovacao e terdo regimentos aprovados pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo.

TITULO NI
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° A Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovagdo tem por competéncia:
coordenar a execugdo das agdes inerentes a politica de pesquisa, desenvolvimento e inovacéo da Universidade,
definidas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, zelando pelo cumprimento das normas pertinentes;

I.promover e apoiar atividades de fomento e apoio a pesquisa, desenvolvimento e inovacdo (PD&l);

. monitorar a coleta, a organizacao e publicacdo dos dados de PD&l;

. supervisionar a organizacdo do sistema de registro, informacéo e divulgacao de projetos de PD&l
da UFPE;

V. coordenar e propor projetos de PD&]I institucionais;
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V planejar, coordenar e avaliar os planos de atividades da area de pesquisa;

VI. propor e gerir 0 intercdAmbio com outras entidades, visando a PD&lI, incluindo transferéncia de
tecnologias;

VI incentivar o desenvolvimento das atividades de PD&I através de programas institucionais;

VIIL. estimular, autorizar e supervisionar a execucdo de projetos de PD&I, zelando pela sua
regularidade e compatibilidade com o interesse publico;

IX. coordenar acOes para a busca de recursos em projetos institucionais de pesquisa, inclusive no que
tange a infraestrutura de PD&I, multiusuarios, incubadoras, renuncia fiscal e descentralizagdo de recursos;

X. acompanhar e emitir pareceres com relacdo a licenciamento, realizagdo de acordos, convénios,

contratos com terceiros, visando a exploragdo de tecnologia e inovagdes geradas no ambito da UFPE, inclusive
por seus pesquisadores, ainda que estejam atuando em outras instituicdes;

XI. contribuir para a concretizacéo e o fortalecimento do papel social da UFPE em PD&I,

XII. registrar e licenciar descobertas inovadoras no &mbito da universidade para posterior registro de
patentes;

XL autorizar a utilizagdo dos laboratérios e dependéncias da Universidade para PD&l;

XIV. regulamentar, cadastrar e acompanhar o funcionamento de laboratérios institucionais
multiusuarios e estruturas institucionais de apoio a pesquisa.
XV. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

CAPITULO |
DO GABINETE DO(A) PRO-REITOR(A)

Art. 4° O(A) Pr6-Reitor(a) de Pesquisa e Inovagdo tem por competéncia:

I.representar a pré-reitoria e o Reitor, quando por ele for indicado;

. presidir a Camara de Pesquisa do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE);
I propor as diretrizes sobre a politica de pesquisa e inovagdo no &mbito da universidade;

V. planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da prd-reitoria alinhando-as com o Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI) e demais planos institucionais;

V. estabelecer metas que visem & integracdo dos setores que compdem a pro-reitoria bem como a
sua interacdo com os demais unidades da universidade;

VI. constituir comissdes ou grupos de trabalho para estudo de assuntos de interesse da pro-reitoria e
da universidade;

VIL. participar dos 6rgdos colegiados superiores da universidade como membro efetivo, emitindo
pareceres dentro da area de sua competéncia;

VIIL. desempenhar outras atividades inerentes a sua area de atuacéo.

Secéo |

Da Coordenacdo Administrativa e Financeira

Art. 5° A Coordenacdo Administrativa e Financeira (CAF) tem por finalidade o planejamento, coordenagéo
e execucdo das atividades administrativas, orcamentéarias e a execucdo da programacdo orcamentario-financeira e
de compras.

Art. 6° A Coordenacdo Administrativa e Financeira tem por competéncia:

l.elaborar o planejamento das aplicacfes de recursos financeiros para o cumprimento do planejamento da
Pré-Reitoria;

. executar e monitorar a execucdo do orcamento do plano de aquisicoes;

. subsidiar o Pro-Reitor com informagdes da gestdo orgamentaria e financeira para apoiar na
tomada de decis&o;

V. executar e controlar o uso do cartdo corporativo, quando houver;

V. arguivar os documentos em processos do setor;

VI. controlar os recursos financeiros de fontes de convénios e destaques;

VIL. emitir notas de empenho para execuc¢ao orcamentaria e acompanhar o recebimento das compras e

bens, conferindo as notas fiscais recebidas pelos fornecedores;
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VIIL. coordenar a compra e a distribuicdo dos materiais e equipamentos;

IX. acompanhar as restricdes e/ou inconsisténcias apresentadas nos processos de pagamento
efetuando as regularizacbes devidas;

X. analisar os documentos e contratos acerca da liquidagdo dos processos de pagamentos relativos a
fornecedores e prestadores de servi¢os contratados;

XI. manter o arquivo do setor organizado e atualizado, permitindo o acesso dos documentos aos
usuarios internos e as auditorias efetuadas pelos 6rgdos de controle interno e externo;

XII. elaborar termos de referéncia para aquisi¢do de equipamentos, materiais de consumo, permanente
e contratagdo de servicos ndo realizados pela Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa;

XIII. gerenciar os contratos e/ou convénios vinculados a Pré-Reitoria;

XIV. instruir os processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo para aquisi¢do de equipamentos e
materiais ou contratacéo de terceiros, observada a legislacdo vigente;

XV. subsidiar o planejamento das compras, com a participacdo dos diversos setores da Pro-Reitoria,
visando alcancar economicidade, eficiéncia e eficacia na gestdo de recursos publicos;

XVI. acompanhar através de sistema de controle o andamento das aquisi¢cdes de produtos ou servicos
em todas as etapas do processo;

XVII.  elaborar relatérios periddicos de suas atividades;

XVIII.  desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo Il

Da Coordenacédo de Articulacéo e Parcerias

Art. 7° A Coordenacéo de Articulacdo e Parcerias (CAP) tem por competéncia:

. assessorar 0 Pro-Reitor em matéria de sua area de competéncia;

Il. articular-se com a Pré-Reitoria e demais Diretorias a fim de harmonizar o seu funcionamento;

M. planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades da Coordenagéo;

V. prospectar e promover parcerias estratégicas e de longo prazo da universidade com empresas e
demais segmentos da sociedade, em sintonia com o Plano Estratégico Institucional da UFPE;

V. promover parcerias de longo prazo com organizagGes e outros segmentos da sociedade que
produzam impactos no ensino e na aprendizagem (formagcéo de talentos) e na geracdo e difusdo do conhecimento;

VI. promover a formacgdo de aliangas do conhecimento para a inclusdo envolvendo centros de
exceléncia cientifica e tecnoldgica da universidade e demais ICTs em seu entorno, e organizagdes da sociedade,
na solucdo de problemas e desafios tecnoldgicos especificos;

tornar a universidade ator relevante e estratégico para o desenvolvimento do sistema local, regional e
nacional de ciéncia, tecnologia e inovag&o;

VII. articular e estruturar projetos estratégicos de interesse para a Universidade;
VIII. implantar os Escritorios de Projetos de C,T&I e de Transferéncia de Tecnologia na Diretoria de
Inovacdo e Empreendedorismo (DINE);
IX. apresentar planejamento e relatorio anual das atividades da Coordenagao;
X. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO II

DA DIRETORIA DE PESQUISA

Art. 8° A Diretoria de Pesquisa (DPq) tem por finalidade planejar e coordenar as politicas de pesquisa,
apoiando a formac&o de recursos humanos.

Art. 9° A Diretoria de Pesquisa tem por competéncia:

. subsidiar o Pr6-Reitor na proposicdo de politicas e diretrizes para as atividades de pesquisa;

I. gerenciar os processos de registro, avaliacdo e acompanhamento dos projetos de pesquisa;

M. gerenciar 0s processos de registro, avaliacdo e acompanhamento dos grupos de pesquisa da
Universidade;

Iv. gerenciar os programas de iniciacdo cientifica e tecnol6gica sob responsabilidade da Pro-
Reitoria;
V. gerenciar o programa de apoio a infraestrutura de pesquisa;
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VI manter registro atualizado das atividades e grupos de pesquisa;

VII. disponibilizar indicadores de pesquisa atualizados que colaborem com politicas publicas;

VIIL. desenvolver acBes que contribuam para a formacdo de recursos humanos para pesquisa e
desenvolvimento (P&D), atracdo e fixacdo de pesquisadores na Universidade;

IX. incentivar a cooperacao internacional com pesquisadores de paises e instituicdes lideres nas areas
estratégicas de interesse da Universidade;

X. promover e fortalecer o desenvolvimento de pesquisa translacional;

XI. implementar a¢bes que contribuam para a fortalecer a P&D com potencial para a atracdo de
investimentos e estabelecimento de parcerias;

XIl. ampliar o financiamento externo para o desenvolvimento da P&D na Universidade;

XIIl. gerenciar as iniciativas de fomento internas para a P&D na Universidade;

XIV. divulgar para a comunidade académica as oportunidades de financiamento a P&D e ao
empreendedorismo, oriundas das agéncias de fomento e érgéos publicos e privados;

XV. divulgar as atividades, eventos ou outras matérias de interesse da Diretoria;

XVI. planejar e coordenar os eventos de divulgacao cientifica e tecnoldgica institucionais;

XVII. orientar a comunidade académica em assuntos sob a responsabilidade da Diretoria.

XVII. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo |

Da Secretaria

Art. 10. A Secretaria da Diretoria de Pesquisa tem por competéncia:
I. preparar agenda, pauta e marcar audiéncias;

. realizar os servigos inerentes a secretaria;

II. redigir atos administrativos e documentos oficiais;

\VA preparar processos de afastamentos;
V. manter arquivos organizados;
VI. receber, distribuir e acompanhar a tramitacéo interna de processos e documentos;
VIL. colaborar na organizacgéo de reunides e eventos;
VIII. desempenhar outras atividades conforme orientagéo do diretor.
Secéo Il

Da Coordenacéo de Iniciacédo Cientifica

Art. 11. A Coordenacdo de Iniciacdo Cientifica (CIC) tem por competéncia:

I.assessorar o Diretor de Pesquisa no desenvolvimento e consolidacéo da politica de iniciacdo cientifica;

Il. possibilitar uma maior articulacdo entre a graduacdo e a pds-graduacdo através da iniciagdo
cientifica;

Il organizar 0s processos de selecdo e avaliacdo do Programa de Iniciacdo Cientifica, com o
acompanhamento sistematico de suas agoes;

V. manter atualizado o cadastro de alunos de iniciacdo cientifica da instituicdo nas agéncias e nos
6rgdos de fomento a pesquisa e nos sistemas internos;

V. prestar apoio as unidades académicas quanto as acOes referentes a iniciacdo cientifica na
Universidade

VI. planejar, organizar e executar o Congresso de Iniciacdo Cientifica;

VII. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Paragrafo unico. O Setor de Apoio a Iniciacdo Cientifica tem por competéncia prestar apoio administrativo
aos processos de selecdo e avaliagdo dos programas de iniciacdo cientifica, bem como a gestdo do cadastro de
alunos nos sistemas internos, nas agéncias e 6rgaos de fomento, além de outras atribuidas pela coordenacao.
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Secéo I
Da Coordenacéo de Projetos

Art. 12. A Coordenacéo de Projetos (CPROJ) tem por competéncia:

. assessorar 0 Diretor de Pesquisa nos projetos e atividades da Coordenacéo;

I. planejar, coordenar e executar as atividades da Coordenagéo;

M. gerenciar o registro, avaliacdo e acompanhamento dos grupos e projetos de pesquisa;

Iv. analisar projeto/relatorio de pesquisa e producéo cientifica;
V. gerenciar os Fundos Setoriais de Apoio a Pesquisa e demais Programas de fomento e cooperacao
bilateral a pesquisa;
VI elaborar e divulgar catalogos do setor;
VII. analisar e emitir parecer em processos de mudanca de regime de trabalho de docente;
VIIL. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secéo IV

Da Coordenacao do Nucleo de Apoio ao Pesquisador

Art. 13. A Coordenacdo do Ndcleo de Apoio ao Pesquisador (CNAP) tem por competéncia:

I. gerenciar o programa de apoio a infraestrutura de pesquisa;

Il. elaborar, executar e controlar os projetos institucionais de infraestrutura de pesquisa;
M. analisar e emitir parecer em projetos e relatérios de pesquisa;

Iv. orientar a comunidade académica em assuntos da Coordenacéo;

V. planejar e organizar eventos referentes & Coordenagéo;

VI desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO 1l

DA DIRETORIA DE INOVACAO E EMPREENDEDORISMO

Art. 14. A Diretoria de Inovagdo e Empreendedorismo (DINE) tem por finalidade articular e promover
acOes para fomentar a cultura de inovacdo e empreendedorismo, apoiar o processo de incubagdo, alavancar as
acOes de propriedade intelectual e de transferéncia de tecnologia.

Art. 15. A Diretoria de Inovacdo e Empreendedorismo tem por competéncia:
I. promover o desenvolvimento de iniciativas empreendedoras no dominio de novas tecnologias, pelos
integrantes da comunidade universitaria;
1. gerenciar processos de protecdo da criagéo intelectual da Universidade;
I1l. fomentar a incubacdo e a transferéncia de tecnologias;
IV. formular politicas para as Incubadoras da UFPE;
V. fomentar o desenvolvimento do Polo e do Parque Tecnoldgicos de PD&l;
VI. elaborar planejamento, avalia¢do, bem como elaborar o relatério anual das atividades da Diretoria;
VII. divulgar para a comunidade académica as oportunidades de financiamento a inovacdo e
empreendedorismo, oriundas das agéncias de fomento e de drgdos pablicos e privados;
VIIl. promover e acompanhar parcerias entre a universidade e organizagdes publicas e privadas;
IX. atuar em sintonia com a Politica de Inovacdo da Universidade.
X. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia,
Paragrafo unico. A Diretoria de Inovacdo e Empreendedorismo é o Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica (NIT)
da UFPE estruturado nos moldes preconizados pelo marco legal da inovagéo.

Secéo |
Da Secretaria

Art. 16 A Secretaria da Pro-Reitoria tem por competéncia:

I.  preparar agenda, pauta e marcar audiéncias;
Il.  realizar os servigos inerentes a secretaria;
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I1l. redigir atos administrativos e documentos oficiais;

IV. preparar processos de afastamentos;

V. manter arquivos organizados;

VI. receber, distribuir e acompanhar a tramitagéo interna de processos e documentos;
VII. colaborar na organizacdo de reunides e eventos;

VIII. desempenhar outras atividades conforme orientagdo do pro-reitor.

Secéo Il
Da Coordenacéo de Propriedade Intelectual

Art. 17. A Coordenacdo de Propriedade Intelectual (CPRINT) tem por competéncia:
I. assessorar o diretor em matéria de sua area de competéncia;
Il. articular-se com a Diretoria e demais Coordenages a fim de harmonizar o seu funcionamento;
1. planejar, coordenar, supervisionar e executa as atividades da Coordenacéo;
IV. desenvolver planos e programas para difundir e estimular a protecdo intelectual da UFPE;
V. emitir pareceres em instrumentos juridicos no que tange a propriedade intelectual;
VI. auxiliar o autor da criacdo intelectual na elaboracdo dos pedidos de registro da propriedade intelectual,
VII. realizar os depositos de pedidos de protecdo de propriedade intelectual no Brasil e no exterior, caso
pertinente;
VIII. administrar os assuntos juridicos, administrativos e financeiros relativos a protecdo da propriedade
intelectual da UFPE;
IX. apresentar planejamento e relatério anual das atividades da Coordenacéo;
X. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo 111
Da Coordenacédo de Transferéncia de Tecnologia

Art. 18. A Coordenacédo de Transferéncia de Tecnologia (CTT) tem por competéncia:
I. assessorar a Diretoria em matéria de sua area de competéncia;
Il. articular-se com a Diretoria e demais Coordenaces a fim de harmonizar o seu funcionamento;
. planejar, coordenar, supervisionar e executa as atividades da Coordenaco;
IV. desenvolver planos e programas para difundir e estimular a transferéncia da tecnologia pela UFPE;
V. emitir pareceres em processos e instrumentos juridicos no que tange a transferéncia de tecnologia;
VI. administrar os assuntos juridicos, administrativos e financeiros relativos a prote¢do, manutencéo e
transferéncia de tecnologia da UFPE;
VII. apresentar planejamento e relatério anual das atividades da Coordenacao;
VIII. promover a vitrine tecnol6gica da UFPE e criar ferramentas de atualizacao;
IX. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo IV
Da Coordenacéo de Empreendedorismo e Incubagéo

Art. 19. A Coordenacdo de Empreendedorismo e Incubacdo (CEI) tem por competéncia:
I. assessorar a Diretoria em matéria de sua area de competéncia;
Il. articular-se com a Diretoria e demais Coordenaces a fim de harmonizar o seu funcionamento;
ll. elaborar planejamento e relatério anual das atividades da Coordenacéo;
IV. planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades da Coordenacéo;
V. desenvolver planos e programas para estimular o empreendedorismo junto a comunidade académica da
UFPE;
VI. interagir com as areas de pesquisa, ensino e extensdo da universidade com vistas a auxiliar a promogéo
do dialogo entre alunos, professores, pesquisadores, técnicos, dirigentes e setores da sociedade relacionados com
empreendedorismo;
VII. apoiar o movimento de empresas juniores, clube de consultoria e outras iniciativas discentes da UFPE;
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VI, administrar os programas de fomento ao empreendedorismo executados pela Diretoria de Inovacdo e

Empreendedorismo;

IX. participar de atividades relacionadas ao empreendedorismo;

X. administrar e incentivar as Incubadoras na UFPE;

XI. promover a vitrine de Startups e das Empresas Juniores da Universidade;
XIl. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

TITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 20. Cabe a todos aos setores da Pré-Reitoria:
I. elaborar e submeter ao Pro-Reitor manual contendo as normas e rotinas das atividades do setor;
Il. manter atualizadas as informacdes sobre 0 setor tais como: atribui¢des, procedimentos dos servicos,
documentos, formularios padronizados e orienta¢@es disponibilizados no sitio da PROPESQI;
Il. prestar informacdes ao publico interno e externo, na area de sua atuagao.

Art. 21. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos

pertinentes.

Art. 22. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial da
Universidade, sendo revogadas as disposi¢fes em contrario.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
Reitor

ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 20, DE 29 DE JULHO DE 2020

QUADRO DOS CARGOS DE DIRECAO E FUNCOES GRATIFICADA DA PRO-REITORIA DE PESQUISA

E INOVACAO
NOMENCLATURA ATUAL CODIGO | NOMENCLATURA NOVA CcODIGO
Pro-Reitor de Comunicagao, Informacéo e | CD-03 Pro-Reitor de Pesquisa e Inovagdo CD-03
Tecnologia da Informacéo
Coordenador de Gestéo de Contetdos FG-01 Coordenador Administrativo e FG-01
Digitais, da Diretoria de Informagcdo, da Financeiro, da Pré-Reitoria de Pesquisa
Pro-Reitoria de Comunicagdo, Informagéo e Inovacdo
e Tecnologia da Informacao
Gestor da Comisséao de Seguranca da FG-01 Coordenador de Articulacdo e Parcerias, | FG-01
Informacdo, da Pro-Reitoria de da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao
Comunicacdo, Informacdo e Tecnologia da
Informacéo
Diretor de Pesquisa, da Pro-Reitoria de CD-04 Diretor de Pesquisa, da Pré-Reitoriade | CD-04
Pesquisa e P6s-Graduacgao Pesquisa e Inovacao
Secretario da Diretoria de Pesquisa, da Pro- | FG-05 Secretario da Diretoria de Pesquisa, da | FG-05
Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacéao Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao
Secretario da Diretoria de Pesquisa, da Pro- | FG-05 Secretario da Diretoria de Pesquisa, da | FG-05
Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacéao Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao
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NOMENCLATURA ATUAL CODIGO | NOMENCLATURA NOVA CODIGO
Coordenador de Iniciagdo Cientifica, da FG-01 Coordenador de Iniciagdo Cientifica, da | FG-01
Diretoria de Pesquisa, da Pré-Reitoria de Diretoria de Pesquisa, da Prd-Reitoria de
Pesquisa e P6s-Graduacgao Pesquisa e Inovacéo
Coordenador de Projetos, da Diretoria de FG-01 Coordenador de Projetos, da Diretoria de | FG-01
Pesquisa, da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pesquisa, da Pro-Reitoria de Pesquisa e
Pés-Graduagéo Inovacao
Coordenador do Nucleo de Apoio ao FG-01 Coordenador do Nucleo de Apoio ao FG-01
Pesquisador, da Diretoria de Pesquisa, da Pesquisador, da Diretoria de Pesquisa,
Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacao da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacéo
Chefe da Secéo de Fundos Setoriais, do FG-05 Chefe do Setor de Apoio a Iniciacao FG-05
Nucleo de Apoio ao Pesquisador, da Cientifica, da Coordenacéo de Iniciacdo
Diretoria de Pesquisa, da Pro-Reitoria de Cientifica, da Diretoria de Pesquisa, da
Pesquisa e Pds-Graduacdo Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao
Diretor Adjunto de Inovacéo e CD-04 Diretor de Inovacgéo e CD-04
Empreendedorismo, da Diretoria de Empreendedorismo, da Pro-Reitoria de
Inovacéo, do Gabinete do Reitor Pesquisa e Inovacéo
Secretario da Diretoria de Inovacdo, do FG-05 Secretario da Diretoria de Inovacao e FG-05
Gabinete do Reitor Empreendedorismo, da Pro-Reitoria de

Pesquisa e Inovacao
Coordenador de Propriedade Intelectual e | FG-01 Coordenador de Propriedade Intelectual, | FG-01
Transferéncia de Tecnologia, da Diretoria da Diretoria de Inovacao e
de Inovagéo, do Gabinete do Reitor Empreendedorismo, da Pro-Reitoria de

Pesquisa e Inovacao
Assessor de Empreendedorismo, Incubacdo | FG-01 Coordenador Transferéncia de FG-01
e Difusdo Tecnoldgica, da Diretoria de Tecnologia, da Diretoria de Inovacéo e
Inovacdo, do Gabinete do Reitor Empreendedorismo, da Pro-Reitoria de

Pesquisa e Inovacao
Coordenador de Empreendedorismo e FG-01 Coordenador de Empreendedorismo, da | FG-01

Incubacéo, da Diretoria de Inovacéo, do
Gabinete do Reitor

Diretoria de Inovacéo e
Empreendedorismo, da Pro-Reitoria de
Pesquisa e Inovacéo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 21, DE 29 DE JULHO DE 2020.

Aprova a Estrutura Regimental da Pro-Reitoria de
Extensdo e Cultura, e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicBes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais
delineadas no Regimento da Reitoria,

RESOLVE:

TITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A Pré-Reitoria de Extensédo e Cultura tem por finalidade académica integrar o processo de formacéo
profissional e cidadd do discente e promover a relacdo transformadora Universidade/Sociedade, por meio da
producdo, socializagdo, memdria e difusdo de conhecimentos, articulando as atividades de extensdo universitaria
e de cultura dos diversos setores da Universidade.

TiTuLO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura tem a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete do (a) Pro-reitor(a):

a) Assessoria do Gabinete;

b) Secretaria Executiva;

c) Coordenacdo de Financas, Fomento e Avaliag&o:

1. Setor de Apoio Administrativo;

2. Divisdo de Finangas.

d) Coordenagdo de Gestdo Administrativa;

e) Coordenacdo de Comunicacéo e Informacéo;

f) Coordenacédo de Gestdo Editorial e Impacto Social.

Il - Diretoria de Extensdo, formada pelas seguintes unidades:

a) Coordenacdo de Gestdo e Assessoria Pedagdgica da Extensao;
1. Setor Administrativo;

2. Setor de Registro;

3. Setor de Certificacao;

b) Coordenacdo de Atencdo a Terceira Idade;

c) Coordenadoria de Ensino de Ciéncias do Nordeste;

1. Secretaria da CECINE.

I11 - Diretoria de Cultura, constituida pelas seguintes unidades:
a) Setor de Apoio a Producéo Cultural;

b) Coordenacdo de A¢do Cultural e Fomento;

1. Setor de Artes e Espetaculos (Arte Viva);

c) Coordenacdo de Museologia e Valorizagao do Patriménio Artistico-Cultural;
1. Geréncia das Infraestruturas, Equipamentos e Manutencéo.
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TITULO 1
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° A Pré-Reitoria de Extensédo e Cultura tem por competéncia:
I. contribuir para a formagdo académica, profissional e cidadd do estudante da UFPE comprometida com a
transformacéo da sociedade;
Il. promover agdes que favoregam a integracdo Universidade/Sociedade; e
I1l. apoiar programas e projetos de extensdo e de cultura voltados para o desenvolvimento humano, social,
cultural, cientifico, tecnoldgico e econdmico.

CAPITULO |
DO GABINETE DO(A) PRO-REITOR(A)

Art. 4° Compete ao(a) Pré-Reitor(a):
I. representar a Pro-Reitoria junto as demais instancias da UFPE;
IIl. participar das reunides dos 6rgaos colegiados superiores da UFPE;
Ill. representar o(a) Reitor(a) em eventos por ele(a) designados;
IV. presidir a Camara de Extensédo e Cultura do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;
V. constituir comissdes ou grupos de trabalho para estudo de assuntos de interesse da Pro-Reitoria;
VI. propor aos 6rgdos deliberativos superiores diretrizes sobre a Politica de Extenséo e a Politica de Cultura
da UFPE;
VII. articular a execucdo dos programas e projetos da PROEXC com as demais Pré-Reitorias e Unidades
Académicas;
VIII. coordenar as a¢Bes da Pré-Reitoria de acordo com o Plano de Acédo Institucional, em consonancia com o
Plano de Desenvolvimento Institucional e o Plano Estratégico Institucional;
IX. supervisionar e acompanhar as atividades da Pr6-Reitoria, a partir de dados sisteméticos e relatérios
fornecidos pelo Sistema de Registro vigente;
X. estabelecer as atribuigdes das diretorias e demais unidades constituintes da PROEXC;
XI. desempenhar outras atividades estabelecidas pelos 6rgaos deliberativos superiores e pelo(a) Reitor(a).

Secéo |
Da Assessoria ao Gabinete da Pro-Reitoria

Art. 5° Compete a Assessoria ao Gabinete da Pro-Reitoria:
I. representar o Pro-Reitor em comissdes e reunides por ele designadas;
Il. supervisionar e acompanhar a execu¢do das atividades planejadas pela gestdo, a partir de dados e
relatorios fornecidos pelas coordenagdes, setores e unidades que integram a PROEXC;
I1l. despachar com os Diretores e os Coordenadores 0s processos administrativos e demais demandas
encaminhadas a8 PROEXC;
IV. articular-se com as unidades vinculadas a PROEXC e com as demais Pro-Reitorias para acompanhar a
execucdo de agdes transversais definidas pelo Gabinete do(a) Reitor(a);
V. acompanhar a agenda e participar de reuni6es de trabalho do (a) Pro-Reitor(a);
VI. organizar, em conjunto com a Secretaria Executiva do Gabinete, a agenda de compromissos, audiéncias e
reunides de trabalho;
VIIl. manter contato interinstitucional e com entidades externas;
VIII. conferir, articular e validar as comunicacgdes da Prd-Reitoria;
IX. na auséncia do Pro-Reitor, atender servidores, estudantes e interlocutores ndo vinculados a Instituig&o,
sobre assunto de interesse desta Pro-Reitoria;
X. desempenhar outras atribui¢des delegadas pelo(a) Pro-Reitor(a).
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Secéo Il
Da Secretaria Executiva

Art. 6° Compete a Secretaria Executiva da PROEXC:

I.administrar a agenda institucional do(a) Prd-Reitor(a);

. providenciar o atendimento a solicitagdes de diarias e/ou passagens para COmMPromissos
institucionais do(a) Pré-Reitor(a);

II. redigir documentos oficiais e administrativos;

\VA intermediar as atividades administrativas entre o gabinete e os demais setores e unidades da
PROEXC;

V. realizar a gestdo dos processos administrativos e de documentos, em formato digital ou fisico,
dirigidos a Pro-Reitoria;

VI. secretariar a Camara de Extensédo e Cultura;

VIL realizar a gestdo documental e arquivistica do gabinete da Pré-Reitoria;

IX. desempenhar outras atribui¢oes delegadas pelo(a) Pro-Reitor(a).

Secédo 111
Da Coordenacéo de Financas, Fomento e Avaliacdo

Art. 7° Compete a Coordenacdo de Financ¢as, Fomento e Avaliacdo (CFFA):
I. coordenar a execucdo das a¢des de ordem financeira da PROEXC;
I. subsidiar o(a) Pro-Reitor(a) com informacGes da gestdo orcamentéria da Pro-Reitoria para apoiar a
tomada de decisdes;
I11. auxiliar no planejamento das aplicacdes de recursos financeiros para o cumprimento do Planejamento de
Acdo Institucional;
IV. monitorar a execu¢do do orcamento e do plano de aquisicbes da PROEXC, propondo os ajustes
necessarios e submetendo-os a apreciagdo do(a) Pro-Reitor(a);
V. elaborar relatérios periddicos de suas atividades, submetendo-os a apreciacdo do(a) Pré-Reitor(a);
VI. apresentar mensalmente os resultados da Gestdo Financeira ao(a) Pro-Reitor(a);
VII. participar do planejamento orcamentario de demandas extraordinarias ou ndo planejadas;
VIII. representar a PROEXC em reunides, eventos etc., quando solicitado, em assuntos relacionados a area
desta coordenagdo;
IX. analisar a viabilidade de atendimento aos pedidos de auxilio financeiro para aquisicdo de passagens,
hospedagens, materiais e equipamentos feitos no ambito dos programas de apoio mantidos pela Pré-Reitoria;
X. promover e assessorar as agOes de extensdo e cultura que possuam captagdo de recursos e atuem no
ambito institucional da UFPE;
XIl. mapear e analisar editais, chamadas publicas, privadas e afins que envolvam a descentralizacdo de
recursos financeiros e permitam a participagdo da PROEXC como executora de suas acoes;
XII. acompanhar as acGes de extensdo e cultura que possuem movimentacdo financeira através de captacéo de
recursos proprios;
XIIl. acompanhar o0s processos de concessdo e permissdo de uso realizadas pelas unidades setoriais da
PROEXC;
XIV. consolidar o planejamento das receitas de recursos proprios captados através da PROEXC;
XV. avaliar dados estatisticos das a¢Oes de extensdo e cultura a partir dos principios das administragdo
publica;
XVI. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Pro-Reitor(a).

Aurt. 8° Compete ao Setor de Apoio da Coordenagédo de Finangas, Fomento e Avaliacéo:
I. receber e analisar a prestacéo de contas de acdes de extensdo e cultura fomentadas pela PROEXC;
Il. participar da gestdo dos editais de apoio a extensdo da PROEXC, junto as Diretorias e Coordenacoes;
I1l. orientar o registro e a execucdo das acdes de extensdo e cultura que possuam captacdo de recursos e
atuem no ambito institucional da UFPE;
IV. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pela Coordenacdo de Financas, Fomento e
Avaliacgdo e/ou pelo (a) Pro-Reitor(a).
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Art. 9° Compete a Divisdo de Financas:
I. controlar e executar 0s recursos orgamentarios destinados @ PROEXC em conformidade com o Plano de
Acdo Institucional;
I. gerenciar as folhas de pagamento dos bolsistas vinculados 8 PROEXC;
I1l. acompanhar a execucdo orcamentéria e atender as solicitacGes para prosseguimento dos processos;
IV. elaborar relatorios periddicos de suas atividades, submetendo-os & apreciacdo da Coordenacdo de
Finangas, Fomento e Avaliacéo;
V. enviar notas de empenho aos fornecedores e acompanhar as aquisi¢cfes de produtos ou realizacdo de
servigos em todas as etapas do processo;
V1. receber portaria de crédito, Nota de Descentralizacdo de Crédito (NDC) e preparar planilha de
acompanhamento de execucdo deste crédito;
VII. analisar e orientar a execu¢do orcamentaria de acdes fomentadas pela PROEXC;
VIII. executar e controlar os recursos orcamentarios captados através de Guia de Recolhimento da Unido
(GRU) das ac¢des de extensdo e cultura quando houver interesse institucional;
IX. executar 0s recursos orcamentarios provenientes das concessdes e permissdes de uso das unidades
setoriais da PROEXC;
X. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pela Coordenacdo de Finangas, Fomento e
Avaliacdo e/ou pelo(a) Pré-Reitor(a).

Secéo IV
Da Coordenacéo de Gestdo Administrativa

Art. 10. Compete a Coordenagdo de Gestdo Administrativa (CGA):
I. receber e encaminhar correspondéncias;
II. verificar a disponibilidade de uso da sala de reunido;
[ll. atender a demandas de almoxarifado das unidades setoriais vinculadas a PROEXC,;
IV. receber, conferir e dar encaminhamento aos materiais, notas fiscais e documentos complementares
enviados por fornecedores, prestadores de servi¢os ou por unidades gestoras da UFPE;
V. administrar informacfes pertinentes a dispensa, designacao, substituicdo, avaliacdo de desempenho e
frequéncia dos servidores da PROEXC;
VI. receber e preparar a folha de frequéncia de pessoal, colhendo a assinatura do(a) Pro-Reitor(a) ou
substituto, e encaminhar a PROGEPE;
VII. elaborar a programag&o e/ou alteracdo de férias dos servidores lotados na PROEXC, e registrar no sistema
SIAPE;
VIII. redigir documentos da coordenagéo (oficios, circulares, declaracfes etc.);
IX. arquivar documentos ativos e inativos da Coordenacdo de Gestdo Administrativa;
X. preparar, encaminhar e acompanhar os pedidos de diarias e/ou passagens do pessoal da PROEXC e das
acOes de extensdo;
XI. elaborar termos de referéncia para aquisicdo de equipamentos, materiais de consumo ou permanentes, e
de contratacdo de servicos, conforme necessidades das unidades setoriais da PROEXC;
XIl. orientar os interessados sobre os editais disponiveis e solicitagdes de compras, instruindo-os sobre a
abertura de processos, documentacdes, legislacdes e informagdes pertinentes a compras e contratacdes;
XIlI. consolidar, analisar e encaminhar o Plano Anual de Contratacfes a Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa
(PROGEST);
XIV. atender as demandas das unidades gestoras referentes a informagdes sobre planejamento e execucao de
compras, contratacdes e orcamento;
XV. subsidiar o planejamento das compras, com a participagdo dos diversos setores da Pr6-Reitoria, visando
alcancar economicidade, eficiéncia e eficacia na gestao de recursos publicos;
XVI. representar a Pro-Reitoria de Extensdo em reunibes, eventos etc., quando solicitado, em assuntos
relacionados a area desta coordenacao.

B.O. UFPE, RECIFE, 55 (077 ESPECIAL): 01 - 131 04 DE AGOSTO DE 2020. 36



Secéo V
Da Coordenacao de Comunicagéo e Informacao

Art. 11. Compete a Coordenagdo de Comunicacédo e Informacao (CCI):

l.atender e orientar servidores, alunos e sociedade em geral quanto a politica da PROEXC no tocante as
demandas de divulgacao das a¢des de extensdo e cultura;

. planejar a comunicacao da Pro-Reitoria e tracar oportunidades para promocao de suas agdes;

I planejar a informatizagdo da Pré-Reitoria com o responsavel do Suporte de Informatica;

\VA coordenar e acompanhar o processo de producdo dos projetos gréaficos e audiovisuais do Bureau
de Design;

V. supervisionar e orientar bolsistas e estagiarios na execucdo de atividades de comunicacdo e
informacéo;

VI. definir a identidade visual dos projetos e dos canais de comunicacao da Pr6-Reitoria;

VIL informar e promover editais e acdes de extensdo registradas na PROEXC, através da producdo de
boletins informativos, em midias impressa e/ou eletronica;

VIIL. monitorar e controlar a veiculacdo das midias de comunicacdo da PROEXC;

IX. promover chamadas publicas de apoio no tocante as demandas de comunicacdo dos programas e
projetos de extensao;

X. interagir com a Superintendéncia de Comunicagdo e com os demais veiculos de comunicacdo da
UFPE, a fim de ampliar e promover a visibilidade das aces da Pr6-Reitoria;

XI. representar a PROEXC em eventos, reunies, grupos de trabalhos e/ou comissBes, quando
solicitado.

Subsecéo |

Do Bureau de Design

Art. 12. Compete ao Bureau de Design:

l.atender, orientar e assessorar os colaboradores dos projetos de comunicagdo no tocante aos projetos
graficos e audiovisuais;

. desenvolver a criacdo de identidades visuais, layouts, materiais graficos e multimidias da Pré-
Reitoria e de programas e projetos de extensao registrados;

M. produzir e divulgar matérias das acdes de extensdo registradas na PROEXC em boletins
informativos, em midias impressa e/ou eletrénica;

\VA moderar as midias sociais, através de uma linguagem direciona a cada publico.

Subsecédo 11
Do Servigo de Informatica

Art. 13. Compete ao Servico de Informaética:

l.adotar as diretrizes e normas definidas pela Politica de Seguran¢a da Informagdo e Comunicacdes da
UFPE (PoSIC);

. conscientizar os servidores da Prd-Reitoria em relagdo aos conceitos e as praticas de seguranga da

informacéo;

1. incorporar, aos processos de trabalho da Pré-Reitoria, préticas inerentes a seguranga da
informacéo;

\VA tomar as medidas administrativas necessarias para que sejam aplicadas a¢fes corretivas nos casos
de comprometimento da seguranca da informacéo por parte dos usuarios;

V. avaliar e comunicar os incidentes de quebra de seguranca da informacdo ao Nducleo de
Tecnologia de Informacao;

VI. colaborar com as investigacOes de incidentes, envolvendo a Pro-Reitoria;

VIL. atender e resolver problemas de usuarios da PROEXC sobre softwares, impressoras e
equipamentos de informética;

VIII. diagnosticar as necessidades dos usuarios quanto a utilizacdo de softwares e/ou equipamentos

capazes de aprimorar o desempenho de suas tarefas funcionais.
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Secéo VI
Coordenacdo de Gestdo Editorial e Impacto Social

Art. 14. Compete a Coordenagdo de Gestdo Editorial e Impacto Social (CGEI):

I.subsidiar o(a) Pro-Reitor(a) na formulagdo e implementagdo de politica editorial extensionista e de
divulgacéo académica;

. coordenar o processo de edicao e publicacdo da Revista Estudos Universitarios;

I acompanhar o processo de edi¢do e revisdo de conteudos editoriais de extensdo;

(\VA apoiar a publicagdo de livros, jornais, revistas, e de outros produtos editoriais, de interesse da
PROEXC e da UFPE;

V. implementar o alcance editorial da UFPE, por meio da publicagdo de géneros de divulgacao
académica, orais, escritos e multimodais, em mdltiplas plataformas e suportes midiaticos;

VI. revisar e normalizar editais, instru¢fes normativas e outros documentos oficiais da PROEXC;

VII. promover convénios entre a UFPE e setores editoriais e midiaticos da sociedade;

VIIIL. interagir com a Editora, com o Nucleo de TV e Radios e com as demais unidades e setores da
Universidade, a fim de expandir e consolidar a visibilidade social da UFPE;

IX. supervisionar e orientar bolsistas e estagiarios na execucao de atividades editoriais;

X. representar a PROEXC em eventos, reunides, grupos de trabalho e/ou comissbes, quando
solicitado.

CAPITULO II

DA DIRETORIA DE EXTENSAO

Art. 15. A Diretoria de Extensdo tem por finalidade planejar, coordenar, monitorar e avaliar as atividades
da Politica de Extensdo da UFPE.

Art. 16. Compete a Diretoria de Extensdo:
I. substituir e/ou representar o(a) Pré-Reitor(a) quando designado;
[Il. representar a Diretoria de Extensdo da UFPE junto as demais instancias da UFPE e/ou em situagdes de
interesse institucional;
lll. coordenar a Politica de Extensdo da UFPE, de acordo com a politica nacional de extensdo universitaria;
IV. auxiliar o(a) Pro-Reitor(a) na coordenacdo das a¢des da Pro-Reitoria de acordo com o Plano de Acéo
Institucional, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Plano Estratégico Institucional;
V. subsidiar e acompanhar as atividades da Prd-Reitoria, a partir do fornecimento de dados sisteméticos e
de relatorios;
VI. constituir comissdes ou grupos de trabalho para estudo de assuntos de interesse da Pro-Reitoria;
VII. articular e/ou participar de reunides com a Camara de Extensdo e Cultura, com as Coordenagdes Setoriais
de Extensdo, com a equipe gestora e com a Equipe Técnico-Pedagdgica da PROEXC;
VIII. acompanhar as atividades das Unidades vinculadas a PROEXC;
IX. normatizar e gerir programas, projetos e editais relacionados a Extensdo Universitaria da UFPE;
X. coordenar o Encontro de Extenséo e Cultura (Enexc) ou a area da extensdo em evento académico similar;
XI. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Pro-Reitor(a).

Secéo |
Coordenacao de Gestdo e Assessoria Pedagogica da Extensao

Art. 17. A Coordenagdo de Gestdo e Assessoria Pedagogica da Extensdo (CGAPE) tem por missdo o0 apoio
administrativo, registro, certificagdo e assessoria técnico-pedagodgica e possui as seguintes atribuicoes:
I. apoiar e acompanhar a curricularizacdo da extensdo nos cursos de graduacéo;
Il. coordenar a operacionalizacéo de registro e certificagdo das acbes extensionistas;
Il. fazer a gestdo operacional dos programas e projetos, selecionados por editais proprios e de outros 6rgaos
de fomento;
IV. acompanhar e orientar os coordenadores contemplados em editais externos e internos;
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V. elaborar e coordenar a gestdo dos editais de extensdo da PROEXC;
VI. coordenar as acfes de formacdo continuada no que se refere aos conceitos da extensdo junto a
comunidade académica;
VII. assessorar e substituir o(a) Diretor(a) de Extensdo e/ou o(a) Pré-Reitor(a), quando necessario;
VIII. mobilizar avaliadores ad hoc para andlise e avaliagdo de acGes extensionistas;
IX. articular as Coordenacgdes Setoriais de Extensdo para assuntos referentes a gestdo da extensao;
X. fornecer dados relativos a produgdo extensionista registrada na PROEXC;
XI. coordenar a operacionalizacdo dos Encontros de Extensdo e Cultura promovidos pela PROEXC.

Art. 18. Compete ao Setor Administrativo:
I. dar suporte na elaboracéo e gestdo de documentos;
Il. participar da elaboracdo e acompanhar o processo seletivo de acdes, através de editais promovidos pela
PROEXC ou por 6rgdos externos;
Ill. apoiar e acompanhar 0s programas e projetos, em conjunto com as demais coordenagdes/setores;

IV. articular, executar e acompanhar as propostas e procedimentos referentes a agdes especificas, quando for
0 caso;

Art. 19. Compete ao Setor de Registro:
I. fazer a gestdo do Sistema de Registro vigente e 0 monitoramento das ac¢Oes registradas;

II. orientar as coordenacBes setoriais de extensdo sobre as atividades de avaliagdo de propostas (analise e
elaboracao de pareceres);

. realizar treinamentos e orientacdes quando necessario e/ou solicitado;
IV. produzir e atualizar tutoriais do processo de registro de acdes de extensao;
V. acompanhar as a¢Oes registradas e fazer relatérios quando necessario e/ou solicitado;
VI. analisar os editais préprios da PROEXC e disponibiliza-los no sistema de registro;
VII. sistematizar a estatistica mensal e anual da producdo extensionista registrada na PROEXC;

VIII. analisar e dar parecer em processos sobre registro, acompanhamento e avaliagdo da producédo
extensionista registrada.

Art. 20. Compete ao Setor de Certificacao:
I. executar as atividades de certificacdo (certificados e declaragdes) das acfes extensionistas registradas;
II. analisar processos e dar parecer quanto a regularidade da certificacao;
ll. emitir certificados e declaragdes;
IV. sistematizar a estatistica mensal e anual da certificagdo emitida pela PROEXC;

V. atender e orientar professores, técnicos e alunos em informacdes e solicitagdes pertinentes a certificacdo
de acOes extensionistas.

Art. 21. Compete a Equipe Técnico-Pedagogica:
I. dar apoio técnico-pedagdgico nos assuntos relacionados a politica institucional de extenséo e cultura;
Il. representar a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura em comissfes técnicas, grupos de trabalho e eventos
institucionais;
Ill. apoiar a elaboracdo de documentos institucionais da Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura, inclusive seus
editais;
IV. acompanhar programas e projetos registrados e/ou vinculados a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura;
V. coordenar atividades de ensino, planejamento e orientacdo, supervisionando e avaliando estas atividades
no campo da Extensdo e da Cultura para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo;
VI. analisar e dar parecer nos projetos de Extensdo e Cultura e em seus respectivos relatérios;
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Secéo Il
Da Coordenacao de Atencdo a Terceira Idade

Art. 22. A Coordenagdo de Atencdo a Terceira Idade, vinculada a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura
(PROEXC), tem por finalidade a organizagdo do Programa do Idoso (PROIDOSO), articulando o0s seus
subprogramas: Universidade Aberta & Terceira Idade (UnATI) e o Nucleo de Atencdo ao Idoso (NAL).

Art. 23. O Programa do Idoso (PROIDOSO) tem por competéncia:
I. promover a valorizagdo e integracdo social dos idosos assistidos pelo programa e seus subprogramas
(UnATl e NAI);
I. contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos idosos, mediante a realizagéo de atividades nas areas
da saude, cultura e cidadania;
. capacitar recursos humanos na atencdo gerontolégica;
IV. assessorar 6rgdos governamentais na formulagéo de politicas especificas ao segmento idoso;
V. prestar consultorias e servigos a 6rgdos governamentais e ndo governamentais;
VI. favorecer o convivio intergeracional nas atividades realizadas pelo PROIDOSO, UnATI e NAI;
VII. promover a realizacdo de oficinas, cursos, seminarios e outras atividades nas diversas &reas do
conhecimento Gerontoldgico.

Art. 24. A Universidade da Terceira Idade (UnATI) tem por finalidade a promocéo e incentivo as agdes de
melhoria da qualidade de vida das pessoas idosas, mediante a atualizacdo de seus conhecimentos e respectiva
integracdo na sociedade contemporanea, considerando 0s recursos disponiveis e 0s programas multi e
interdisciplinar existentes na Universidade.

Art. 25. Compete a UnATI:
I. incentivar e apoiar a comunidade interna e externa na promocao e realizagdo de cursos e outras atividades
destinadas ao idoso;
Il. promover a integracdo e o intercambio de experiéncias com outros 6rgdos ou instituicdes que assistem ao
idoso;

I, prestar assessoria e consultoria a 6rgdos publicos e privados e as organiza¢des ndo governamentais, na
area de sua atuacgdo;

IV. realizar conferéncias, coléquios, programas, seminérios, treinamento e outras atividades analogas,
mediante recursos prdprios ou com a colaborac¢do de 6rgaos da Universidade ou, ainda, com o apoio de outras
institui¢Oes locais, regionais, nacionais ou internacionais;

V. promover estudos, pesquisas e atividades de extensdo que intensifiguem contatos de pesquisadores,
docente e alunos da Universidade, relacionados com a melhoria da qualidade de vida do idoso.

Art. 26. Compete ao Nucleo de Atencéo ao Idoso (NAI):
I. prestar assisténcia ambulatorial, individual e em grupo nas areas de atencdo a saude constituidas;
Il. contribuir para com a formacdo de equipes interprofissionais de orientacdo e apoio a pessoa idosa,
familiares e cuidadores;
I1. realizar oficinas teméticas na atengdo gerontoldgica;
IV. capacitar recursos humanos para o atendimento em saude do idoso;
V. propiciar campo de est&gio, pesquisa e extensdo na atencao a saude do idoso;
VI. promover a integracdo e o intercdmbio de experiéncias com outras Instituicbes e Servicos de atengdo a
pessoa idosa;
VII. estimular a participagdo da comunidade interna da UFPE e do voluntariado nas atividades desenvolvidas
pelo programa.

Secéo Il
Da Coordenadoria do Ensino de Ciéncias do Nordeste

Art. 27. A Coordenadoria do Ensino de Ciéncias do Nordeste (CECINE) tem por finalidade planejar e
executar acdes de extensdo, visando a melhoria da qualificacdo de professores da Educacdo Basica e a divulgacdo
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e popularizacdo do conhecimento cientifico produzido, sobretudo, na Universidade Federal de Pernambuco, em
estreita relacdo com varios setores da sociedade.

Art. 28. Compete a CECINE:
I. planejar e executar atividades de extensdo nas diversas modalidades (programas, projetos, cursos,
oficinas, eventos e prestagédo de servicos);
Il. elaborar e realizar, em articulagdo com as comunidades interna e externa & UFPE, atividades de extensdo
que contribuam para a formacéo inicial e continuada de licenciandos e professores da Educacéo Bésica;
I11. elaborar e realizar, em articulagdo com as comunidades interna e externa & UFPE, atividades de extensdo
que proporcionem a educacgéo, difusdo e popularizacdo da ciéncia e da tecnologia;
IV. produzir materiais didaticos (cartilhas, jogos educativos etc.) para o0 Ensino Bésico;
V. produzir pecas de divulgacéo cientifica para veiculacdo em plataformas diversas;
VI. realizar anualmente o evento Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia na unidade, em articulacdo com a
comunidade interna a UFPE, com as escolas da Educacdo Bésica e com as instancias de competéncia no estado;
VII. preservar a memdria do espaco;
VIII. gerenciar os laboratdrios didaticos da unidade, que atendem as acOes de extensao.

Art. 29. Cabe a Secretaria da CECINE:
I. preparar agenda e pauta da Coordenacéo;
I. redigir atos administrativos e documentos oficiais;
I1l. elaborar e instruir processos;
IV. manter os arquivos organizados;
V. receber, distribuir e acompanhar a tramitacéo interna de processos e documentos;
VI. colaborar na organizacdo de reunides e eventos;
VII. desempenhar outras atividades conforme orientacido do Coordenador (a).

CAPITULO Il
DA DIRETORIA DE CULTURA

Art. 30. Compete ao Diretor de Cultura:
I. substituir e/ou representar o(a) Pré-Reitor(a) quando designado;
Il. representar a Diretoria de Cultura nas demais instancias da UFPE e/ou em situacGes de interesse
institucional;
Ill. auxiliar o(a) Pr6-Reitor(a) na coordenacdo das ac¢fes da Pro-Reitoria, de acordo com o Plano de Ac¢édo
Institucional, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Plano Estratégico Institucional;
IV. coordenar, fomentar, promover e/ou apoiar a producdo artistica, em suas varias linguagens, dos diversos
agentes culturais ligados a UFPE, bem como as ac¢les de salvaguarda e de divulgagdo do patriménio artistico-
cultural vinculado a Instituicéo;
V. fazer a gestdo do Portal Arte e Cultura UFPE;
VI. acompanhar, assessorar e apoiar 0s projetos de cultura realizados e registrados pela comunidade
académica e/ou executados mediante convénio com outras instituicbes governamentais e/ou ndo governamentais;

VII. coordenar as atividades dos espagos culturais vinculados a PROEXC, em parceria com as unidades
internas e externas (Centro Cultural Benfica, Memorial da Medicina, Instituto de Arte Contemporanea);

VIII. apoiar a criacdo e o funcionamento do Comité Curador de Arte e Cultura da UFPE;
IX. apoiar o funcionamento da Rede de Museus da UFPE;

X. coordenar, executar e apoiar programas e politicas de cultura da Universidade, valorizando a troca de
saberes e praticas culturais entre a comunidade académica e os diversos segmentos da sociedade pernambucana;

XI. estabelecer parcerias e captar recursos, de 6rgdos de fomento municipal, estadual e nacional e de
iniciativas privadas, para a¢des de divulgacéo e preservagdo do patriménio cultural e historico da UFPE.
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Secéo |
Setor de Apoio & Producéao Cultural

Art. 31. Compete ao Setor de Apoio a Produgéo Cultural:

I.colaborar com o planejamento e divulgacéo de eventos culturais, artisticos e de extens&o;
1. assessorar as atividades culturais de ensino, pesquisa e extenséo;

M. planejar, organizar e promover eventos sociais, culturais, cientificos e artisticos;

\VA realizar a pesquisa, planejamento e captacéo de eventos;

V. elaborar e gerenciar projetos de captagdo de recursos para os diversos tipos de eventos;

VI. articular a comunicacdo entre a organizacdo do evento, colaboradores e patrocinadores.
Secéo Il

Coordenacao de Agéo Cultural e Fomento

Art. 32. Compete a Coordenagdo de Agdo Cultural e Fomento:
I. fomentar, assessorar e promover a producdo artistica, sobretudo de carater extensionista, em suas varias
linguagens, dos diversos agentes culturais ligados a UFPE;
Il. divulgar editais e demais ferramentas que promovam o fomento a producao artistico-cultural da UFPE;
I, divulgar ferramentas, através de editais e chamadas publicas, que promovam 0 acesso democratico aos
equipamentos culturais da PROEXC;
IV. contribuir com o mapeamento das a¢des culturais realizadas na UFPE e promover suas articulagdes;
V. apoiar a elaboracao e a divulgacdo da Agenda Cultural da UFPE, em parceria com as demais unidades da
Universidade;
VI. contribuir para elaboracdo e divulgacdo da Agenda Cultural da UFPE, em parceria com as demais
unidades da PROEXC e da Universidade;
VII. implementar programas para consolidacao da Politica Cultural da UFPE;
VIII. acompanhar, apoiar e divulgar, através dos canais institucionais, 0s projetos artisticos-culturais realizados
e registrados pela comunidade académica.

Subsecéo |
Setor de Artes e Espetaculos (Arte Viva)

Art. 33. Compete ao Setor de Artes e Espetaculos (Arte Viva):

I. desenvolver, reavaliar e acompanhar projetos e programas de artes da UFPE, que desenvolvam seus
trabalhos em torno das linguagens artisticas (artes cénicas, artes visuais, cinema e audiovisual, musica, literatura
etc.);

[Il. articular, junto ao Comité Curador de Arte e Cultura da UFPE, a construcdo de ac¢@es institucionais de
promocéo e valorizacao das artes e dos espetaculos da UFPE;

Ill. promover espetaculos, mostras, cursos, oficinas, debates e demais a¢des que promovam o didlogo com a
comunidade através do ambito das artes;

IV. incentivar uma relacdo dialdgica entre a producéo artistica da comunidade académica e da sociedade;

V. mapear, a fim de apoiar e de dar visibilidade, as iniciativas culturais executadas pela comunidade
académica da UFPE (estudantes, docentes e técnicos);

VI. desenvolver acdes formativas em arte, através de trés principais eixos: arte e educagdo; formacdo de
publico; e atuagdo técnico-artistica.
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Secéo I
Coordenacéo de Museologia e Valorizacdo do Patrimoénio Artistico-Cultural

Art. 34. Compete a Coordenacdo de Museologia e Valoriza¢do do Patriménio Artistico-Cultural:

I.desenvolver, reavaliar e acompanhar programas de acervo da UFPE a partir dos eixos: aquisi¢ao e
descarte, documentacdo, conservacdo-restauracdo e promocao de bens artistico-culturais;

. coordenar a Comissdo Permanente de Avaliagdo do Patriménio artistico-cultural da UFPE;

I coordenar, com as equipes do Acervo Museoldgico Universitario (AMU), do Centro Cultural
Benfica e do Memorial da Medicina, agdes de documentacdo, higienizacdo e acondicionamento dos seus
respectivos acervos;

\VA apoiar a criacdo e atualizacdo do plano museoldgico e do sistema de documentacdo museoldgica
do Acervo Museoldgico Universitario (AMU), do Centro Cultural Benfica, e do Memorial da Medicina;
V. incentivar, junto a Rede de Museus da UFPE, acdes de protecdo institucional para o patriménio

artistico-cultural universitario de natureza material da UFPE, através da realizacdo de inventarios culturais e
contabeis, e da socializacéo deste patrimdnio com a comunidade universitaria e com o publico em geral;

VI. promover palestras, congressos, catalogos, exposi¢cdes, cursos, eventos, desenvolvimento de
material educativo e demais a¢des que promovam o didlogo com a comunidade.

Subsecéo |
Geréncia das Infraestruturas, Equipamentos e Manutencéo

Art. 35. Compete a Geréncia das Infraestruturas, Equipamentos e Manutencéo:
I. coordenar, orientar e controlar as atividades relativas ao controle de acesso as unidades setoriais da
PROEXC,

II. providenciar a manutencdo e o reparo de centrais e equipamentos de ar-condicionado, de elevadores, e de
outros equipamentos afins;

lll. acompanhar e fiscalizar a execucdo de servicos de engenharia, reparo, modificacdo e manutencao
preventiva e corretiva de instalagdes prediais, bem como de equipamentos eletromecanicos, quadros elétricos,
rede de incéndio e outros servicos afins;

IV. realizar o controle patrimonial dos bens permanentes pertencentes a PROEXC, assim como dos materiais
de consumo de uso continuo das unidades setoriais;

V. coordenar as atividades relacionadas a infraestrutura das unidades setoriais da PROEXC e realizar
levantamentos periddicos das suas necessidades estruturais essenciais;

VI. fiscalizar os contratos de concessao e permissao de uso;

VII. desempenhar outras atividades correlatas com a missdo desta coordenacdo e/ou solicitadas pelo(a) Pro-
Reitor(a).

CAPITULO IV
DOS ESPACOS EDUCACIONAIS E CULTURAIS DA PROEXC

Art. 36. A PROEXC dispbe, em sua estrutura, de espacgos educacionais e culturais, onde séo realizados
projetos, cursos, oficinas, exposi¢fes, mostras, espetaculos, entre outras atividades extensionistas.

Art. 37. Faz parte da estrutura da PROEXC 0s seguintes espacos:
I.Centro Cultural Benfica;

. Instituto de Arte Contemporéanea (IAC);

1. Memorial da Medicina de Pernambuco;

(\VA Coordenadoria do Ensino de Ciéncia do Nordeste (CECINE);
V. Nucleo de Atencdo ao Idoso (NAI), €;
VI. Universidade da Terceira Idade (UNATI).
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Secéo |
Centro Cultural Benfica

Art. 38. Compete ao Centro Cultural Benfica:

l.acolher agBes extensionistas de natureza cultural e artistica no &mbito do seus espacos e equipamentos
culturais (Teatro Joaquim Cardozo e Acervo Museol6gico Universitério);

. realizar parcerias com agentes culturais da comunidade universitaria e com produtores culturais
externos a UFPE, que contribuam com a dimensdo formativa da cultura e da arte;

1. salvaguardar e comunicar o seu patriménio artistico-cultural;

V. acolher atividades formativas em artes, através de espetaculos, mostras, cursos, oficinas,
workshops, debates e outras atividades.

Secéo Il
Instituto de Arte Contemporanea

Art. 39. Compete ao Instituto de Arte Contemporanea:

I.fomentar, apoiar e divulgar artistas e projetos artisticos no campo das modalidades visuais de expressao
contemporanea;

V. difundir a producdo artistica da comunidade académica da UFPE e de artistas externos a
universidade que contribuam com a dimensdo formativa da cultura e da arte;

VI. fomentar atividades experimentais e de pesquisa, bem como acdes de carater educativo e
formativo no campo das artes, com foco nas linguagens das artes visuais;

V. realizar oficinas, cursos, exposic¢Oes individuais, exposicdes coletivas e exposicdes de projetos
experimentais, que também contribuirdo com o fomento da Agenda Cultural da UFPE;

VI. estabelecer o didlogo entre as artes visuais e demais linguagens artisticas, através de acOes
integradas e transversais;

VI coordenar bolsistas para o desempenho de fung¢bes nas areas administrativas e artistico-culturais.

Secéo 111

Memorial da Medicina de Pernambuco

Art. 40. Compete ao Memorial da Medicina de Pernambuco:

I.cultivar e desenvolver modalidades literarias;

. sediar congressos, promover jornadas, reunides e outras atividades culturais;
II. manter o culto das tradigdes da entidade;

V. estimular a producéo literaria;

V. incentivar publicacGes de obras literarias de autoria dos seus membros.

TITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 41. Cabe a todos aos setores da Pro-Reitoria:
I. elaborar e submeter ao (a) Pro-Reitor(a) manual contendo as normas e rotinas das atividades do setor;
Il. manter atualizadas as informacbes sobre o setor tais como: atribuicBes, procedimentos dos servicos,
documentos, formularios padronizados e orientac@es disponibilizadas no sitio da PROEXC;
I1. prestar informac@es ao publico interno e externo, na area de sua atuagao.

Art. 42. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos
pertinentes.

Art. 43. Esta portaria normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial da
Universidade, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
- Reitor -
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ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 21, DE 29 DE JULHO DE 2020

QUADRO DE CARGOS DE DIRECAQ E FUNCOES GRATIFICADAS DA PRO-REITORIA DE
EXTENSAO E CULTURA (PROEXC)

NOMENCLATURA ATUAL CODIGO |NOMENCLATURA NOVA cODIGO

Pré-Reitor de Extensdo e Cultura CD-02 Pré-Reitor de Extensdo e Cultura CD-02

Secretario da Pro-Reitoria de Extensdo e |FG-05 Secretario da Pré-Reitoria de Extensdo e |[FG-05

Cultura Cultura

Coordenador do Nucleo de Atencdo ao [FG-01 Assessor do Gabinete FG-01

Idoso, do PROIDOSO, da Pro-Reitoria de

Extensdo e Cultura

Coordenador de Gestdo Organizacional, da [FG-01 Coordenador de Gestdo Administrativa, da |[FG-01

Pré-Reitoria de Extensao e Cultura Pré-Reitoria de Extensao e Cultura

Coordenador de  Governanca  de [FG-01 Coordenador de Financas, Fomento e |[FG-01

Tecnologia da Informacéo, da Diretoria de Avaliacdo, da Pro-Reitoria de Extensdo e

Governanga de Tecnologia da Informacéo Cultura

e Processos, da PROCIT

Chefe do  Setor Financeiro, da |[FG-03 Chefe da Divisdo Financeira, da |FG-03

Coordenacdo de Gestdo Organizacional, Coordenacdo de Finangas, Fomento e

da Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura Avaliacdo, da Pré-Reitoria de Extensdo e
Cultura

Secretdrio da Coordenacdo de Gestdo |[FG-06 Chefe do Setor de Apoio Administrativo, |FG-06

Organizacional, da Pro-Reitoria de da Coordenacdo de Financas, Fomento e

Extensdo e Cultura Avaliacdo, da Pro-Reitoria de Extenséo e
Cultura

Editor Executivo da Revista Estudos |[FG-01 Coordenador de Gestdo Editorial e |FG-01

Universitarios, da  Prd-Reitoria  de Impacto Social, da Pro-Reitoria de

Extensdo e Cultura Extensdo e Cultura

Coordenador do Bureau de Design, da [FG-01 Coordenador de  Comunicacdo e |[FG-01

Coordenacdo de Gestdo da Informacéo, da Informacdo, da Prd-Reitoria de Extensdo e

Pré6-Reitoria de Extensao e Cultura Cultura

Diretor de Extensdo, da Pro-Reitoria de |CD-04 Diretor de Extensdo, da Pré-Reitoria de [CD-04

Extensdo e Cultura Extensdo e Cultura

Coordenador de Gestdo da Extensdo, da |[FG-01 Coordenador de Gestdo e Assessoria [FG-01

Diretoria de Extensdo, da Pro-Reitoria de Pedagodgica da Extensdo, da Diretoria de

Extensdo e Cultura Extensdo, da Pro-Reitoria de Extensdo e
Cultura

Chefe de Apoio Administrativo, do Setor |[FG-05 Chefe do Setor Administrativo, da |[FG-05

de Apoio Administrativo, da Coordenagéo
de Gestdo da Extensdo, da Diretoria

de Extensdo, da Pro-Reitoria de Extensédo
e Cultura

Coordenacdo de Gestdo e Assessoria
Pedagdgica da Extensdo, da Diretoria de
Extensdo, da Pro-Reitoria de Extensdo e
Cultura
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NOMENCLATURA ATUAL CODIGO |NOMENCLATURA NOVA cODIGO

Chefe do Setor de Certificacdo, da |[FG-06 Chefe do Setor de Certificacdo, da |[FG-06

Coordenacdo de Gestdo da Extensdo, da Coordenacdo de Gestdo e Assessoria

Diretoria de Extensao, da Pro-Reitoria de Pedagdgica da Extensdo, da Diretoria de

Extensdo e Cultura Extensdo, da Pro-Reitoria de Extensdo e
Cultura

Chefe da Divisdo de Programas e Projetos, |[FG-06 Chefe do Setor de Registro, da |[FG-06

do Setor de Apoio Administrativo, da Coordenacdo de Gestdo e Assessoria

Coordenacéo de Gestdo da Extensdo, Pedagdgica da Extensdo, da Diretoria de

da Diretoria de Extensdo, da Pré-Reitoria Extensdo, da Pré-Reitoria de Extensdo e

de Extensdo e Cultura Cultura

Coordenador do PROIDOSO, da Pré- [FG-01 Coordenador de Atengdo a Terceira Idade, |[FG-01

Reitoria de Extensdo e Cultura da Diretoria de Extensdo, da Pré-Reitoria
de Extensdo e Cultura

Coordenador do CECINE - Coordenadoria |[FG-01 Coordenador do CECINE - Coordenadoria [FG-01

do Ensino de Ciéncias do Nordeste, da do Ensino de Ciéncias do Nordeste, da

Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura Diretoria de Extensdo, da Pré-Reitoria de
Extensdo e Cultura

Secretario do CECINE - Coordenadoria do |FG-06 Secretario do CECINE - Coordenadoria do |[FG-06

Ensino de Ciéncias do Nordeste, da Pro- Ensino de Ciéncias do Nordeste, da

Reitoria de Extensédo e Cultura Diretoria de Extensdo, da Pré-Reitoria de
Extensdo e Cultura

Diretor de Cultura, da Pré-Reitoria de |[CD-04 Diretor de Cultura, da Pré-Reitoria de |[CD-04

Extensdo e Cultura Extensdo e Cultura

Chefe de Apoio a Producdo Cultural, da |FG-06 Chefe do Setor de Apoio a Producdo |FG-06

Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura Cultural, da Diretoria de Cultura

Coordenador do Memorial de Medicina, |FG-01 Coordenador de Museologia e Valorizagdo |[FG-01

da Pré-Reitoria de Extensao e Cultura do Patrimbnio Artistico-Cultural, da
Diretoria de Cultura, da Pro-Reitoria de
Extensdo e Cultura

Secretdario da Diretoria de Extensdo [FG-05 Chefe de Setor de Artes e Espetaculos, da |FG-05

Cultural, do Centro Cultural Benfica, da Coordenacédo de Ac¢do Cultural e Fomento,

Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura da Diretoria de Cultura, da Pr6-Reitoria de
Extensdo e Cultura

Coordenador do Instituto de Arte [FG-01 Coordenador de Acdo Cultural e Fomento, |[FG-01

Contemporanea, da Pro-Reitoria de da Diretoria de Cultura, da Pro-Reitoria de

Extensédo e Cultura Extensédo e Cultura

Chefe da Divisdo de Extensdo Cultural, do |FG-02 Gerente das Infraestruturas, Equipamentos |FG-02

Centro Cultural Benfica, da Pro-Reitoria
de Extensdo e Cultura

e Manutencdo, da Coordenacdo de
Museologia e Valorizacdo do Patriménio
Aurtistico-Cultural, da Diretoria de Cultura,
da Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 22, DE 29 JULHO DE 2020.

Aprova a Estrutura Regimental da Pré-Reitoria de
Assuntos Estudantis, e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicBes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais
delineadas no Regimento da Reitoria;

RESOLVE:

TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Pré-Reitoria para Assuntos Estudantis (PROAES) tem por finalidade formular, propor e
implementar politicas estudantis no que concerne a incluséo social, assisténcia, lazer, esportes, moradia e nutricao
universitarias, com o objetivo de prover condi¢cdes de permanéncia aos estudantes da UFPE.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis tem a seguinte estrutura:
|.Gabinete do Pro-Reitor:

a) Secretaria;

b)  Coordenagdo Administrativa;

c) Coordenacédo Financeira e de Compras;

d)  Coordenacdo de Infraestrutura.

Il.  Diretoria de Assisténcia Estudantil:

a) Secretaria;

b) Assistente das Casas dos Estudantes Universitarios;
c) Nucleo de Atencdo & Salde do Estudante;

d)  Ndcleo de Assisténcia ao Estudante.

I1l.  Diretoria de Alimentacdo e Nutricdo Universitaria:
a) Servico Administrativo;

b)  Servico de Nutrig&o;

c) Restaurantes Universitarios.

IV. Diretoria de Esporte e Lazer:

a) Secretaria;

b)  Servico de Atividades Esportivas Universitarias;
c) Servico de Eventos de Recreacdo e Lazer;

d)  Nucleo de Apoio a Eventos;

e) Espaco de Cultura e Convivéncia Estudantil.

TITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° A Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis tem por competéncia:

I. apresentar aos 6rgdos de deliberacdo superior diretrizes para a execucdo da Politica de Assisténcia
Estudantil e de Esportes e Lazer da UFPE;

Il.  coordenar a execucao das a¢des inerentes a politica de assuntos estudantis, zelando pelo cumprimento
das normas e legislacao vigentes;
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I1l. coordenar agdes e programas de inclusdo social para a permanéncia dos estudantes na Universidade,
com vistas a minimizar os efeitos das desigualdades sociais e regionais;

IV. atuar, conjuntamente com as PrO-Reitorias e unidades académicas, em agBes que promovam a
permanéncia de estudantes em situacdo de vulnerabilidade socioecondmica na UFPE;

V. propor e coordenar a execugdo dos programas, projetos e editais de assisténcia estudantil;

VI. estabelecer didlogo com os 6rgédos de representacdo estudantil;

VII. oferecer ao discente apoio psicolégico, com vistas a possibilitar saide fisica e mental, em prol da
formac&o académica e do desenvolvimento da capacidade profissional;

VIIL. apoiar e divulgar a realizagdo de eventos de interesse da comunidade discente;

IX. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

CAPITULO |
DO GABINETE DO PRO-REITOR (A)

Art. 4° O (A) Prd-Reitor(a) tem por competéncia:
I representar a Pro-Reitoria e o reitor quando solicitado;
1. assessorar a administracdo central e demais gestores em matéria de sua area de competéncia;

11 planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades da Prd-Reitoria de acordo com o Plano
de Acdo Institucional, em consondncia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Plano Estratégico
Institucional;

V. presidir a Camara de Assuntos Estudantis do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo;

V. participar das reunides dos 6rgdos colegiados superiores da Universidade;

VI. constituir comissdes e grupos de trabalho para estudo de assuntos pertinente a Prd-Reitoria;
VIL. elaborar e submeter ao Comité de Governanca manual contendo as normas e procedimentos das
atividades da Pré-Reitoria;
VIII. desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.
Secéo |

Da Secretaria

Art. 5° A Secretaria tem por competéncia:
I.  secretariar o(a) Pr6-Reitor(a);
Il.  secretariar a Camara de Assuntos Estudantis (CAE);
IIl.  intermediar as atividades administrativas entre o gabinete e os demais setores da PROAES;
IV. receber, tramitar e distribuir os processos e documentos encaminhados a Secretaria dirigidos a Pré-
Reitoria;
V. protocolar os processos de diarias e passagens do Prd-Reitor, para participar em eventos institucionais;
V1.  redigir documentos oficiais;
VII.  elaborar documento de substituicdo de servidores em Cargo de Dire¢do ou Funcdo Gratificada por
motivo de licencas e afastamentos;
VIII.  elaborar documento de substituicdo de servidores em Cargo de Direcdo ou Funcdo Gratificada por
motivo de licencas e afastamentos;
IX. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo Pro-Reitor.

Secéo Il
Da Coordenacdo Administrativa

Art. 6° A Coordenacdo Administrativa (CADM) tem por competéncia:
I. assessorar a Pro-Reitoria e demais diretorias nas atividades que constituem as fungdes organizacional e
administrativa;
Il.  coordenar acBes para cumprimento do planejamento anual da Prd-Reitoria, por meio de reunides
periddicas;
I1l.  elaborar e implementar projetos de otimizac¢do dos servigos administrativos;
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IV. coordenar o planejamento e a execucdo dos servicos administrativos e das atividades de recursos
humanos;

V. homologar a programacao e alteracao de férias dos servidores;

VI. elaborar documento de designacdo de servidores em substituicdo em Cargo de Direcdo ou Funcéo
Gratificada e documento de substituigdo por motivo de auséncia;

VII.  informar ao setor competente nome de servidores e respectiva chefia imediata para posterior Avaliagcéo
de Desempenho;
VIIl.  acompanhar a elaboracdo e implementacdo das intervencGes de gestdo solicitadas pelos 6rgéos

regulamentadores;
IX. monitorar a aquisicdo e saida de materiais de consumo e permanente, prevendo e programando a
necessidade de novos materiais na Prd-Reitoria;
X. realizar o monitoramento dos materiais permanentes sob a dependéncia da PROAES;
X1, receber, publicar e emitir correspondéncias oficiais referentes ao setor administrativo;
XIl.  manter organizados os documentos e arquivos do setor;
XIII.  proceder a realizacéo de abertura de chamados relativos a problemas de telefonia e/ou internet;
XIV. realizar o levantamento de Demandas Anuais, para encaminhamento ao setor de compras;
XV. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo Pré-Reitor.

Secédo 111
Da Coordenacéo Financeira e de Compras

Art. 7° A Coordenacao Financeira e de Compras (CFC) tem por competéncia:
I elaborar o planejamento das aplicagdes de recursos financeiros para o0 cumprimento do planejamento
do gabinete;
Il executar e monitorar a execu¢do do orgamento do plano de aquisi¢des da Pro-Reitoria, propondo 0s
ajustes necessarios e submetendo-os a apreciacao do Pro-Reitor;
1. elaborar relatérios periddicos de suas atividades, submetendo-os a apreciagdo do Prd-Reitor;
V. subsidiar o(a) Pro-Reitor(a) com informacbes da gestdo orcamentaria e financeira para apoiar na
tomada de decisdo;
V. arquivar os documentos em processos de pagamentos;

VI. controlar os recursos financeiros da Pr6-Reitoria e notas de destaques;
VII. emitir notas de empenho para execucdo orcamentaria e acompanhar o recebimento das compras e
bens;
VIII. conferir as notas fiscais enviadas por fornecedores;
IX. coordenar a compra e a distribuicdo dos materiais e equipamentos no &mbito da Pro-Reitoria;
X. acompanhar as restricdes e/ou inconsisténcias apresentadas nos processos de pagamento efetuando as
regularizaces devidas;
XI. analisar os documentos e contratos acerca da liquidacdo dos processos de pagamentos relativos a
fornecedores e prestadores de servicos contratados;
XIl. manter o arquivo do setor organizado e atualizado, permitindo o acesso aos documentos aos usuarios
internos e as auditorias efetuadas pelos 6rgdos de controle interno e externo;
X1, elaborar termos de referéncia para aquisi¢do de equipamentos, materiais de consumo, permanente e

contratacdo de servicos ndo realizados pela Pro-reitoria de Gestdo Administrativa;
XIV. gerenciar os contratos de prestacao de servigo vinculados a Pr6-Reitoria, fiscalizando a sua execugdo;

XV. instruir os processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo para aquisicdo de equipamentos e

materiais ou contratagdo de terceiros, observada a legislagdo vigente;

XVI. subsidiar o planejamento das compras, com a participacdo dos diversos setores da Pro-Reitoria,
visando alcancar economicidade, eficiéncia e eficacia na gestdo de recursos publicos;

XVII. enviar notas de empenho aos fornecedores;
XVIII. acompanhar através de sistema de controle o andamento das aquisi¢ces de produtos ou servigos em
todas as etapas do processo;

XIX. elaborar relatérios periodicos de suas atividades, submetendo-os a apreciacdo do(a) Pro-Reitor(a);
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XX. desempenhar outras atividades de correlatas estabelecidas pelo(a) Pré-Reitor(a).

Secdo IV
Da Coordenacéo de Infraestrutura

Art. 8° A Coordenagdo de Infraestrutura (CINFRA) tem por competéncia:
I gerir, conservar e fiscalizar a infraestrutura dos prédios e equipamentos pertencentes a PROAES;
Il suprir as demandas e promover a racionalizagdo das compras e encaminhamento dos bens
inserviveis para a PROGEST;
I proceder protocolos de racionaliza¢do dos recursos energéticos;
V. proceder protocolos de observancia a manutencdo preditiva e preventiva;
V. promover acbes de conscientizacdo do publico interno e externo que usufrui dos espagos
coletivos administrados pela PROAES, no sentido de conservar o patriménio publico;

VI. fiscalizar a oferta de servico bem como a qualidade da equipe terceirizada de atendimento e
controle das portarias dos prédios da PROAES, de seguranca e de limpeza predial;
VII. planejar junto a Superintendéncia de Infraestrutura (SINFRA), as a¢Bes solucionadoras das
demandas referentes a melhoria das edificagcdes e/ou da projecdo de novos espagos;
VIII. fiscalizar todas as obras e servicos executados nos espacos administrados pela PROAES dando o
devido suporte institucional;
IX. Executar e controlar o uso do cartdo corporativo;

X. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo Pro-Reitor.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Art. 9° A Diretoria de Assisténcia Estudantil (DAE) tem por finalidade planejar, coordenar e fomentar as
atividades da Politica de Assisténcia Estudantil da UFPE.

Art. 10. A Diretoria de Assisténcia Estudantil tem por competéncia:

I.  coordenar a Politica de Assisténcia Estudantil da Universidade;

Il. coordenar a elaboracdo e a execucdo de editais, projetos e programas de assisténcia estudantil, de
moradia e de estudantes-convénio estrangeiros de graduacao;

I1l. apoiar os discentes da graduacgdo, com prioridade aqueles beneficiados pelos programas de assisténcia
estudantil, em situagdo de vulnerabilidade socioecondémica ou de violacdo de direitos, nas questdes relativas a
salde, oferecendo atendimento clinico e nas areas de psicologia, psiquiatria, enfermagem, nutricdo e salde
sexual;

IV. oferecer atendimento de servico social e de acompanhamento pedagdgico aos estudantes atendidos
pelos programas de assisténcia estudantil da UFPE;

V. estabelecer formas de acompanhamento e monitoramento das condi¢des socioeconémicas dos
estudantes com a finalidade de subsidiar o estabelecimento de politicas inclusivas;

VI. propor projetos e acOes de apoio pedagdgico aos estudantes dos cursos de graduacdo em dificuldades
de aprendizagem;

VII. zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno das Casas dos Estudantes Universitarios;

VIIL. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo |
Da Secretaria

Art. 11. A Secretaria da tem por competéncia:
I. secretariar a Diretoria de Assisténcia Estudantil;
Il. intermediar as atividades administrativas entre a DAE e os demais setores da PROAES;
I1l.  receber, tramitar e distribuir os processos administrativos e documentos dirigidos a DAE;
IV.  controlar o registro da frequéncia de pessoal;
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V. protocolar os processos de diarias e passagens da Diretoria de Assisténcia Estudantil, para participacdo
em eventos institucionais;
VI. realizar o controle de entrada e saida de materiais de consumo e/ou permanente;
VII.  efetuar abertura de chamados referente a problemas de telefonia e/ou internet;
VIIl.  manter organizados os documentos e arquivos da DAE;
IX. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo Il
Do Assistente das Casas de Estudantes

Art. 12. O Assistente das Casas de Estudante tem por competéncia:
I. planejar, coordenar e executar as atividades administrativas e de infraestrutura das casas de estudantes;
Il. realizar o acolhimento dos novos residentes;
111, zelar pelas normas estabelecidas para as Casas de Estudantes;
IV. receber e registrar, em instrumento préprio, ocorréncias em relacdo aos residentes;
V. efetuar levantamento das demandas das casas de estudantes e providenciar a sua execu¢do junto as
unidades competentes;
VI. providenciar a execucao dos servigos de manutencgdo do espaco fisico da CEU, sob sua responsabilidade;
VII. monitorar os servigos de seguranca, limpeza e controle de acesso interagindo com os setores competentes
para ajustes necessarios;
VIII. desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.

Secéo Il
Do Nucleo de Atencdo a Saude do Estudante

Art. 13. O Ndcleo de Atencdo a Salde do Estudante (NASE) tem por finalidade prestar um servico de
atencdo a salde ao estudante da UFPE, em situacdo de vulnerabilidade, ancorada nos preceitos biopsicossociais,
buscando garantir a assisténcia e promogéao a satide do estudante, prevenindo riscos de prejuizos e interrupgéo em
seu processo de ensino-aprendizado durante a sua vida académica.

Art. 14. O Nucleo de Atenc¢do a Salde do Estudante é composto pelos seguintes servigos: Servigo Social da
Saude, Psicologia, Psiquiatria, Clinica Médica, Nutricdo e Enfermagem.

Art. 15. Compete ao Servico Social da Saude:

I. realizar agBes de acolhimento e triagem, entrevista individual e analise socioecondmica, a fim de
proceder ao encaminhamento necessario;

. realizar parcerias com a rede de assisténcia a saude para devidos encaminhamentos;

I11. atuar em espagos de controle social no &mbito da UFPE;

IV. realizar escuta, acolhimento e encaminhamentos de estudantes da UFPE vitimas de violéncias;

V. identificar questdo social que interfere no processo salide- doenca dos estudantes;

VI. apoiar as atividades do Centro de Testagem e Aconselhamento, realizando acolhimento, escuta
qualificada e encaminhamentos dos estudantes aos servicos de salde especializados;

VII. realizar registro dos dados dos estudantes em prontuério fisico;

VIIL. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Diretor(a) da DAE e/ou pelo(a)
Pré-Reitor(a).

Art. 16. Compete ao servico de Psicologia:
I. realizar acompanhamento psicoldgico aos estudantes bolsistas da PROAES e aos estudantes ndo bolsistas
que estejam em situacdo de vulnerabilidade;
Il. realizar encaminhamentos para outro especialista do NASE ou de outros servigos, quando for detectada a
necessidade deste atendimento;
Il. participar de reunides com a equipe multidisciplinar do NASE, contribuindo com as decisdes de carater
administrativo e clinico;
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IV. quando solicitado, participar de reunides que sejam pertinentes aos objetivos do NASE com equipes de
outros setores da UFPE ou da administra¢do publica municipal, estadual ou federal,

V. realizar registro dos dados dos estudantes em prontuério fisico;

VI. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Diretor(a) da DAE efou pelo(a) Pré-
Reitor(a).

Art. 17. Compete ao servico de Psiquiatria:

I atendimento individual em psiquiatria clinica tendo como preceitos basicos a avaliagdo da anamnese,
exame mental e construcdo do plano terapéutico;

Il.  avaliar o adoecimento mental nos seus aspectos psicoldgicos, biolégicos, sintomatoldgicos e/ou
reflexas do entorno sécio familiar;

I1l.  avaliar as possiveis comorbidades clinicas;

IV. dar suporte diante de relagGes conflituosas;

V.  revisar hipbteses diagndsticas e de intervencdes farmacoldgicas;

V1. construir um acompanhamento integrado a equipe multiprofissional;

VII. atender aos estudantes bolsistas da PROAES e aos estudantes ndo bolsistas que estejam em situagéo
de vulnerabilidade e que lhes forem encaminhados;

VIII. seguir a prética de consulta e solicitagdo de parecer com 0s colegas de outras especialidades nos
casos de duvidas diagnostica e terapéutica;

IX. participar de reunides com a equipe multidisciplinar do NASE, contribuindo com as decisbes de
carater administrativo e clinico;

X.  considerar, no diagndstico e no tratamento de seus pacientes, apenas as necessidades destes, frente
aos conhecimentos com evidéncia cientifica e disponivel, evitando qualquer tipo de pressdo adversa de natureza
financeira ou administrativa;

XI.  realizar registro dos dados dos estudantes em prontudrio fisico.

Art. 18. Compete ao Servico de Clinica Médica:
I. atender aos estudantes bolsistas da PROAES e aos estudantes ndo bolsistas que estejam em situacdo de
vulnerabilidade e gue Ihes forem encaminhados;
I. seguir a pratica de consulta e solicitacdo de parecer com os colegas de outras especialidades nos casos de
duvidas diagnostica e terapéutica;

I1l. participar de reunides com a equipe multidisciplinar do NASE, contribuindo com as decisdes de carater
administrativo e clinico;

IV. considerar, no diagnéstico e no tratamento de seus pacientes, apenas as necessidades destes, frente aos
conhecimentos com evidéncia cientifica e disponivel, evitando qualquer tipo de pressdo adversa de natureza
financeira ou administrativa;

V. realizar registro dos dados dos estudantes em prontuério fisico;

VI. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Diretor(a) da DAE e/ou pelo(a) Pré-
Reitor(a).

Art. 19. Compete ao Servico de Nutricao:
I. prestar assisténcia nutricional a estudantes, individualmente ou em grupo;
Il. realizar avaliacdo alimentar e nutricional;
111, realizar avaliagcdo corporea, estado nutricional e bioquimico-metabdlica;
IV. desenvolver planejamento alimentar e acompanhamento nutricional,
V. realizar acBes de educacdo nutricional aos estudantes em situacéo de vulnerabilidade da UFPE;
V1. realizar registro dos dados dos estudantes em prontuario fisico;
VII. desempenhar outras atividades estabelecidas pelo(a) Diretor(a) da DAE e/ou pelo(a) Pro-Reitor(a).

Art. 20. Compete ao Servi¢o de Enfermagem:
I. realizar acdes de acolhimento e triagem, anamnese e entrevista individual, a fim de proceder ao
encaminhamento clinico necessario;
Il. prestar orientacOes para prevengdo e promocao da saude;
I1l. promover atividades de educacdo em salde;
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IV. desenvolver atividades do Centro de Testagem e Aconselhamento (CTA), realizando os devidos
encaminhamentos para 0s servigos de saude especializados;
V. realizar escuta e acolhimento a estudantes da UFPE vitimas de violéncias;
VI. realizar registro dos dados dos estudantes em prontuario fisico;
VII. desempenhar outras atividades estabelecidas pelo(a) Diretor(a) da DAE e/ou pelo(a) Pro-Reitor(a).

Secdo IV
Do Nucleo de Assisténcia ao Estudante

Art. 21. O Nucleo de Assisténcia ao Estudante (NAEST) é composto pelos seguintes setores: Psicologia,
Servico Social e Pedagogia.

Art. 22. Compete ao servico de Psicologia:

I.  realizar atendimento e acompanhamento aos alunos em demanda psiquica;

Il.  encaminhar estudantes para profissionais e servigos especializados, se necessario;

I1l. realizar Plantdes Psicol6gicos nas Casas dos Estudantes Universitarios da UFPE;

IV. desenvolver atividades que visam contribuir para melhoria da qualidade e da eficiéncia do processo
educacional, incluindo a formacdo cidadd do estudante através da aplicacdo de intervencBes proprias do
psicélogo;

V. articular a rede de assisténcia de salde local para oportunizar condi¢cbes de desenvolvimento do
educando nos aspectos social, afetivo e emocional;

VI. desenvolver a¢Bes coletivas na prevencao de problemas que venham a interferir no processo de ensino
e aprendizagem;

VII. acompanhar o desempenho académico do estudante assistido pelo Programa de Bem Estar Mental,
observando situagdes de trancamento ou matricula vinculo;

VIIL. elaborar relatério anual das atividades realizadas, submetendo-o a apreciacdo do(a) Diretor(a) da
DAE;

IX. desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis;

X. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Diretor(a) da DAE e/ou pelo(a) Pro-
Reitor(a).

Art. 23. Compete ao Servico Social:

I planejar, coordenar e avaliar os programas especificos que compdem a Politica de Assisténcia
Estudantil;

Il.  participar da construgdo e execucdo dos Editais da Assisténcia Estudantil;

I1l.  diagnosticar as questfes sociais que interferem no processo de ensino e aprendizagem;

IV. contribuir na gestdo das Casas dos Estudantes Universitarios da UFPE;

V.  atuar em espagos de controle social no ambito da UFPE;

VI. elaborar relatério anual das atividades realizadas, submetendo-o a apreciacdo do(a) Diretor(a) da
DAE;

VII. desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis;

VIII. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Diretor(a) da DAE e/ou pelo(a) Pré-
Reitor(a).

Art. 24. Compete ao Servico de Pedagogia:

I planejar e estruturar agdes pedagdgicas;

Il.  realizar atendimento e acompanhamento académico e pedag6gico aos estudantes bolsistas,
individual ou com a equipe psicossocial da DAE;

Il.  realizar atividades pedagdgicas com a equipe psicossocial e com outros setores da UFPE, e também
instituicdes externas;

IV. encaminhar os estudantes bolsistas a setores e/ou programas institucionais que d&o suporte na
melhoria do desempenho académico;

V. elaborar parecer relacionado ao desempenho académico e ao acompanhamento pedagdgico dos
estudantes bolsistas;
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VI. elaborar parecer e/ou relatério relacionado ao setor de pedagogia;

VII. elaborar e desenvolver atividades e materiais pedagdgicos para o setor;

VIII. elaborar relatério anual das atividades realizadas, submetendo-o a apreciacdo do(a) Diretor(a) da
DAE;

IX. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Diretor(a) da DAE e/ou pelo(a) Pré-
Reitor(a).

CAPITULO Il ) )
DA DIRETORIA DE ALIMENTAGAO E NUTRIGAO UNIVERSITARIA

Art. 25. A Diretoria de Alimentacdo e Nutricdo Universitaria (DAN) tem a finalidade de planejar, orientar
e monitorar as atividades relativas a alimentacdo e nutricdo, no atendimento da comunidade universitaria, em
conformidade com os principios da qualidade higiénico-sanitéria e de uma alimentacdo saudavel, por meio dos
Restaurantes Universitarios (RUs) e de outros espacos alimentares na UFPE.

Art. 26. A Diretoria de Alimentagdo e Nutricdo Universitaria (DAN) tem por competéncia:

. gerenciar os contratos dos Restaurantes Universitarios (RU’s) da UFPE;

Il.  subsidiar a Politica de Assisténcia Estudantil nas questdes relativas aos restaurantes universitarios e
a alimentacdo nutricional no ambito da UFPE;

I1l.  formular politicas de alimentacdo e nutricdo universitarias;

IV. atuar na interlocugdo dos usuarios com os restaurantes universitarios;

V.  estabelecer a provisdo or¢amentaria dos gastos nas unidades dos RU’s, nas diversas despesas;

VI.  gerir a provisdo orgamentaria dos gastos nas unidades dos RU’s, nas diversas despesas;

VII. propor préticas alimentares saudaveis para a comunidade universitaria, indicando a oferta de
refeicbes com valor nutricional nas cantinas e demais espacos dos campi;

VIII. desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.

Secéo |
Do Servigo Administrativo

Art. 27. O Servico Administrativo tem por competéncia:
I. intermediar as atividades administrativas entre o0 RUs e os demais setores da PROAES;
I. receber, tramitar e distribuir os processos administrativos e documentos dirigidos ao RUs;
I11. realizar o controle de entrada e saida de materiais de consumo e/ou permanente;
IV. efetuar abertura de chamados referente a problemas de telefonia e/ou internet;
V. manter organizados os documentos e arquivos do Restaurante Universitario;
VI. conferir notas fiscais e documentacdo gerada pela empresa terceirizada, referente ao fornecimento das
refeigdes;
VII. realizar conferéncia anual do material permanente, conforme inventario;
VIII. protocolar os processos de diérias e passagens da Diretoria ou servidor representante, para participacao
em eventos institucionais;
IX. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo Il
Do Servigo de Nutricéo

Art. 28. O Servigo de Nutricdo tem por competéncia:
I. avaliar e fazer cumprir as clausulas do contrato de prestacdo de servico;
Il. notificar a empresa contratada o ndo cumprimento das clausulas do contrato;
I1l. avaliar e aprovar o planejamento e a execucdo dos cardapios e das preparacbes apresentados pela
empresa contratada;
IV. aplicar mensalmente o Instrumento de Medicdo do Resultado (IMR), visando garantir a qualidade da
prestacdo do servigo e respectiva adequacdo de pagamento.
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Secéo I
Dos Restaurantes Universitarios

Art. 29. Os Restaurantes Universitarios (RU’s) t€ém por competéncia:
I. atuar como instrumento de politica de permanéncia estudantil;

Il. fornecer refei¢es que atendam as necessidades nutricionais bésicas da clientela, em conformidade com
os principios da qualidade higiénico-sanitaria e de uma alimentacdo saudavel;

I1l. atuar no desenvolvimento de atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo relacionadas & alimentagdo e
nutricdo, bem como na elaboracdo de projetos de educacédo alimentar e nutricional;

IV. funcionar como campo de estadgio em Nutri¢do para a UFPE;

V. incentivar a clientela a contribuir com sugestfes tendo em vista a manutengdo da qualidade dos servicos
prestados;

VI. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER

Art. 30. A Diretoria de Esporte e Lazer (DEL) tem por finalidade planejar, coordenar e fomentar acdes
relacionadas ao Esporte e Lazer na UFPE.

Art. 31. A Diretoria de Esporte e Lazer tem por competéncia:
I. coordenar a Politica de Esporte e Lazer para os estudantes da Universidade;

Il. coordenar a elaboracéo e a execucdo de editais, projetos e programas de esporte e lazer;

I1l. apoiar a participacdo de estudantes em eventos académicos, esportivos e de lazer realizados no territdrio
nacional;

IV. apoiar a participacdo de estudantes em eventos estudantis, académicos, esportivo e de lazer com auxilio
financeiro para custear as passagens dos transportes.

V. estimular os estudantes a desenvolverem suas habilidades e capacidades motoras em atividades
relacionadas a prética esportiva de participacéo e de rendimento, contribuindo para a representacdo esportiva da
UFPE e a melhoria na formagao académica;

VI. apoiar a pratica de eventos esportivos e de lazer, no ambito da UFPE, articulando a participacdo e o
envolvimento dos estudantes;
VII. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo |
Da Secretaria

Art. 32. A Secretaria da Diretoria de Esportes e Lazer tem por competéncia:
I.  secretariar a Diretoria de Esportes e Lazer;
Il. intermediar as atividades administrativas entre a DEL e os demais setores da PROAES;
I1l.  receber, registrar e acompanhar os processos administrativos e documentos dirigidos a DEL;
IV. receber dos estudantes a prestacdo de contas das viagens para a participacdo em eventos e proceder ao
devido arquivamento;
V. protocolar os processos de diarias, passagens e hospedagem do Diretor(a) da DEL, para participa¢do em
eventos institucionais;
VI. manter atualizados os documentos e arquivos da DEL;
VII.  desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo Il
Do Servico de Atividades Esportivas Universitarias

Art. 33. O Servico de Atividades Esportivas Universitarias tem por competéncia:

I.  elaborar conjuntamente com a DEL o planejamento esportivo de cada semestre.
Il.  planejar e realizar os jogos internos da UFPE e os jogos das Casas de Estudantes Universitarios;

B.O. UFPE, RECIFE, 55 (077 ESPECIAL): 01 - 131 04 DE AGOSTO DE 2020. 55



I1l.  implementar os Grémios esportivos nos centros da UFPE;

IV. realizar as inscrigdes dos atletas junto aos 6rgdos competentes em eventos esportivos estadual,
regional e nacional;

V. gerir a planilha de locacéo de treino das equipes de esporte de rendimento da UFPE;

VI. monitorar os locais de treinos das modalidades esportivas;

VII. promover reunides semestrais com 0s técnicos responsaveis pelas equipes de esporte de
rendimento da UFPE;

VIII. solicitar a aquisicdo dos materiais esportivos;

IX. realizar o levantamento e controle dos materiais esportivos da UFPE;

X. monitorar a prestacdo de contas dos beneficiarios dos programas Bolsa Atleta e Bolsa incentivo
ao esporte;

XI. participar das reunides da Comissdo de Esporte da UFPE.

Secao 111
Do Servigo de Eventos de Recreacdo e Lazer

Art. 34. O Servigo de Eventos de recreacdo e Lazer tem por competéncia:

I. elaborar conjuntamente com a DEL o planejamento de a¢des recreativas e de lazer de cada semestre.

Il. construir coletivamente com o0s estudantes moradores das casas o planejamento das atividades de
recreacao e lazer de cada semestre;

I11. apoiar as atividades de recreagéo e lazer dos moradores das casas dos estudantes da UFPE;

IV. levantar semestralmente os espagos presentes na UFPE para a realizacdo de atividades de recreacédo e
Lazer para os moradores das casas dos estudantes;

V. monitorar os locais onde sdo realizadas as atividades de recreacdo lazer dos moradores das casas dos
estudantes;

VI. solicitar a aquisi¢cdo dos materiais de recreacdo e lazer;

VII. realizar o levantamento e controle dos materiais de recreagéo e lazer da UFPE;

VIII. construir junto a Diregdo do RU atividades de lazer para os estudantes.

Secdo IV
Do Nucleo de Apoio a Eventos

Art. 35. O Nucleo de Apoio a Eventos (NAE) tem por finalidade prestar servico de acomodacdo em
alojamentos para a comunidade, durante eventos interno ou externos a UFPE, sejam académicos, esportivos e ou
de lazer.

Secédo V
Do Espaco de Cultura e Convivéncia Estudantil

Art. 36. O Espaco de Cultura e Convivéncia Estudantil (ECCE) é um espaco da PROAES que se destina a
realizacdo de acOes ofertadas pela PROAES aos estudantes da UFPE para realizacdo de eventos académicos, de
lazer e esportivos organizados pela DEL.

_TITULO IV
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 37. Cabe a todos aos setores da Pro-Reitoria:
I. elaborar e submeter ao (&) Pro-Reitor(a) manual contendo as normas e rotinas das atividades do setor;
Il. manter atualizadas as informacGes sobre o setor tais como: atribuicGes, procedimentos dos servicos,
documentos, formularios padronizados e orientagdes disponibilizados no sitio da PROAES
I11. prestar informac@es ao publico interno e externo, na area de sua atuag&o.

Art. 38. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos
pertinentes.

B.O. UFPE, RECIFE, 55 (077 ESPECIAL): 01 - 131 04 DE AGOSTO DE 2020. 56



Art. 39. Esta portaria normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial da
Universidade, revogadas as disposi¢des em contrario.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
- Reitor -

ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 22, DE 29 DE JULHO DE 2020

QUADRO DE CARGOS DE DIRECAO E FUNCOES GRATIFICADAS DA PRO-REITORIA DE ASSUNTOS

ESTUDANTIS
NOMENCLATURA ATUAL CODIGO |NOMENCLATURA NOVA cODIGO
Pré-Reitor de Assuntos Estudantis CD-02 Pré-Reitor de Assuntos Estudantis CD-02
Secretario da Pro-Reitoria de Assuntos FG-05 Secretario da Pré-Reitoria de Assuntos FG-05
Estudantis Estudantis
Coordenador Financeiro e de Compras, da | FG-01 Coordenador Financeiro e de Compras, da |FG-01
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis
Coordenador de Infraestrutura, da Pré- FG-01 Coordenador de Infraestrutura, da Pré- FG-01
Reitoria de Assuntos Estudantis Reitoria de Assuntos Estudantis
Coordenador Administrativo, da Pro- FG-01 Coordenador Administrativo, da Pré- FG-01
Reitoria de Assuntos Estudantis Reitoria de Assuntos Estudantis
Diretor de Assisténcia Estudantil, da Pr6- |CD-04 Diretor de Assisténcia Estudantil, da Pr6- |CD-04
Reitoria de Assuntos Estudantis Reitoria de Assuntos Estudantis
Secretario da Diretoria de Assisténcia FG-06 Secretario da Diretoria de Assisténcia FG-06
Estudantil, da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantil, da Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis Estudantis
Coordenador das Casas dos Estudantes FG-02 Assistente das Casas dos Estudantes FG-02
Universitarios, da Diretoria de Assisténcia Universitarios, da Diretoria de Assisténcia
Estudantil, da Pré-Reitoria de Assuntos Estudantil, da Pr6-Reitoria de Assuntos
Estudantis Estudantis
Diretoria de Alimentagdo e Nutrigdo CD-04 Diretoria de Alimentagdo e Nutrigdo CD-04
Universitaria , da Pro-Reitoria de Universitaria, da Pro-Reitoria de Assuntos
Assuntos Estudantis Estudantis
Diretor de Esportes e Lazer, da Pro- CD-04 Diretor de Esportes e Lazer, da Pro- CD-04
Reitoria de Assuntos Estudantis Reitoria de Assuntos Estudantis
Secretéario da Diretoria de Esportes, Lazer |FG-05 Secretéario da Diretoria de Esportes e FG-05

e Cultura, da Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis

Lazer, da Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 23, DE 29 DE JULHO DE 2020.

Aprova a Estrutura Regimental da Pro6-Reitoria de
Planejamento Orcamentaria e Financas, e da outras
providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais
delineadas no Regimento da Reitoria,

RESOLVE:

TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Pré-Reitoria de Planejamento Orgamentario e Finangas (PROPLAN) tem por finalidade a gestdo
e 0 controle orcamentario, financeiro e contabil em conformidade com a legislacdo e com o planejamento
institucional.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Pré-Reitoria de Planejamento Orgamentario e Financas tem a seguinte estrutura:
|- Gabinete do Pré-Reitor;

a)  Assessor;

b) Contador Geral;

c) Coordenacdo de Conformidade dos Registros de Gestao;
1. Assistente;

d)  Coordenagdo Administrativa e Financeira;

e) Secretaria.

Il - Diretoria de Contabilidade e Finangas;

a) Secretaria;

b)  Assessor;

c) Secdo de Arquivo da Contabilidade;

d)  Coordenagdo de Execucao do Orcamento de Pessoal;

1. Geréncia de Diarias e Passagens e Distribuicdo de Créditos Orcamentarios;
e) Coordenacdo de Analise e Pagamento;

1. Divisdo de Caixa Central;

2. Secdo de Controle da Receita;

3. Servico de Analise e Controle

4.  Secédo de Atendimento e Informagéo;

f) Coordenacdo de Registros Contébeis;

1. Secdo de Registros Contabeis.

Il - Diretoria de Convénios e Contratos Académicos;

a) Coordenacdo de Formalizacéo;

b)  Coordenacdo de Acompanhamento e Fiscalizacao;

c) Coordenacéo de Prestacdo de Contas;

d)  Secretaria.

IV - Diretoria de Orcamento;

a) Coordenacédo de Planejamento Orcamentario.
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TITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° A Pré-Reitoria de Planejamento Orgcamentério e Finangas tem por competéncia:

|- assessorar a Reitoria nas questdes relacionadas ao orcamento, finangas e contabilidade, de forma a
subsidiar, a partir de dados concretos e informacGes objetivas, as decisdes da administracdo central referentes a
aplicacdo dos recursos orgamentérios e financeiros;

Il - estabelecer diretrizes, propor normas procedimentais e implementar mudancas administrativas voltadas
a evolucdo dos processos de trabalho e ao aumento dos niveis governanca;

Il -elaborar, coordenar e orientar o processo de elaboracdo e consolidacao da proposta do orcamento anual;

IV - viabilizar, compartilhar e propor solucdes para os assuntos relacionados as areas de or¢amento,
financas e contabilidade;

V - elaborar e divulgar documentos e estudos técnicos nas areas de orgamento, finangas e contabilidade;

VI - acompanhar, controlar e avaliar a execucdo orcamentaria e financeira com base no planejamento
institucional,

VIl - acompanhar, classificar e controlar a receita propria arrecadada por meio da rede bancaria oficial,
a partir dos saldos e repasses financeiros;

Vil - atuar na formalizagdo, acompanhamento, fiscalizacdo e prestacdo de contas de convénios,
contratos académicos, termos de execugdo descentralizada e instrumentos congéneres;

IX - registrar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira e

patrimonial, que consiste na certificacdo das demonstracdes contdbeis geradas pelo Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);
X - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

CAPITULO |
DO GABINETE DO(A) PRO-REITOR(A)

Art. 4° O Pré-Reitor de Planejamento Orgamentario e Finangas tem por competéncia:

|- representar a Pro-Reitoria e o Reitor, quando por ele for indicado;

Il - presidir a Camara de Planejamento e Orgamento do Conselho de Administracdo (CONSAD);

Il - planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Pré-Reitoria alinhado com o Planejamento
Institucional e demais planos institucionais;

IV - estabelecer metas que visem a integracdo dos 6rgdos que compdem a Pré-Reitoria bem como a sua
interacdo com as demais unidades da universidade;

V- propor criagdo comissdes ou grupos de trabalho para estudo de assuntos de interesse da Pro-Reitoria e
da universidade;

VI - desempenhar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Secéo |
Da Assessoria

I- Art. 5° A Assessoria da Prd-Reitoria de Planejamento Orcamentério e Finangas tem por competéncia:

Il - prestar assessoria ao Pré-Reitor;

Il - auxiliar no planejamento e na execuc¢do das atividades da Pro-Reitoria;

IV - propor e participar da elaboracéo de projetos da Prd-Reitoria;

V- emitir documentos e analisar processos;

VI - transmitir e controlar a execugao das diretrizes emanadas do Pro-Reitor;

VIl - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional, conforme orientacdo do Pré-Reitor.
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Secéo Il
Do Contador Geral

Art. 6° O Contador Geral tem por competéncia:

| - avaliar os atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial e os reflexos nas demonstracdes
contabeis geradas pelo Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);

Il - atestar dos registros da conformidade contabil da UFPE;

Il - dar suporte & Diretoria de Contabilidade e Finangas no que tange & conformidade contabil;

IV - analisar, atestar e assinar 0s relatorios, balancetes, balancos e demonstrativos orgamentarios,
patrimoniais e financeiros;

V - elaborar, em conjunto com a Diretoria de Contabilidade e Financas, as demonstrac6es contabeis e suas
notas explicativas;

VI - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme orientacdo do Pré-Reitor.

Art. 7° O Contador Geral é o responsavel pela Conformidade Contabil e integra o rol de responsaveis da
UFPE.

Secéo 11
Da Coordenacéo de Conformidade dos Registros de Gestéo

Art. 8° A Coordenacao de Conformidade dos Registros de Gestdo (CCRG) tem por competéncia:

I - certificar os registros dos atos e fatos de execugdo orcamentéria, financeira e patrimonial incluidos no
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);

Il - analisar a existéncia de documentos hébeis que comprovem as operacgdes praticadas pelas Unidades
Gestoras Executoras; e

Il - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme orientagdo do Pro-Reitor.

Art. 9° A Coordenacdo de Conformidade dos Registros de Gestao dispde de assistente cujas competéncias
séo:

l- prestar assisténcia ao coordenador;

Il - emitir pareceres técnicos; e

Il - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional conforme orientagdo do coordenador.

Art. 10. O Coordenador de Conformidade dos Registros de Gestao é o responsavel pela Conformidade dos
Registros de Gestdo e integra o rol de responsaveis da UFPE.

Secéo IV
Da Coordenacdo Administrativa e Financeira

Art. 11. A Coordenacdo Administrativa e Financeira (CAF) tem por finalidade o planejamento,
coordenagdo e execucao das atividades administrativas, orgamentarias e financeiras no &mbito da Pro-Reitoria.

Art. 12. A Coordenacdo Administrativa e Financeira tem por competéncia:

I - atuar no planejamento e instrugdo dos processos de contrataces da Pro-Reitoria;

I - responder pela conformidade da execucdo or¢camentéria e financeira da Pré-Reitoria, no que couber;

Il - apresentar periodicamente ao Pro-Reitor relatérios sobre a execucdo financeira e or¢camentaria da
PROPLAN;

IV - executar recursos concedidos a titulo de Suprimento de Fundos, quando couber;

V - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme orientag¢do do Pro-Reitor.
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Secéo V
Da Secretaria

Art. 13. A Secretaria Executiva tem por competéncia:

I - administrar agenda funcional do Pr6-Reitor;

Il - despachar com o Pr6-Reitor;

Il - assistir ao Pro-Reitor e secretariar reunides;

IV - elaborar documentacéo oficial;

V - estabelecer atribuic6es, programar e monitorar as atividades da equipe;

VI - responder pela gestdo documental na unidade;

VII - instruir processos de afastamentos a servico, férias, substituicdes e demais; e

VIII - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme orientac&o do (a) Pro-Reitor(a).

CAPITULO II
DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 14. A Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF) tem por finalidade a execucédo, a orientacdo e a
coordenacéo das areas contabil, financeira e patrimonial na UFPE.

Art. 15. A Diretoria de Contabilidade e Finangas tem por competéncia:

| - assessorar o(a) Pro-Reitor(a) nas demandas concernentes a execucao financeira e a contabilidade;

Il - implementar e orientar procedimentos técnicos contébeis definidos em normativos ou orientacbes
técnicas;

Il - realizar, elaborar e registrar langamentos, relatdrios e eventos contabeis, financeiros e patrimoniais;

IV - realizar o cadastro de individuos no Rol de Responsaveis do Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal (SIAFI), mediante solicitacdo do Gabinete do Reitor, ouvida a Diretoria de
Controladoria;

V - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Art. 16. A Secdo de Arquivo da Contabilidade, vinculado a Diretoria de Contabilidade e Finangas tem por
competéncia a manutencdo e guarda de documentos e processos associados & Contabilidade da Instituicéo.

Secéo |
Da Assessoria

Art. 17. A Assessoria da Diretoria de Contabilidade e Finangas tem por competéncia:

|- prestar assessoria a Diretoria de Contabilidade e Financas;

Il - auxiliar no atendimento as demandas de controle e auditorias internos e externos, assim para
composicao da prestacdo de contas;

Il - orientar as unidades sobre langamentos e rotinas contabeis em geral, assim como quanto a aplicacao
de normas e leis relacionadas a area de atuacao;

IV - emitir orientacBes e pareceres técnicos em matéria de normas e leis aplicaveis a contabilidade e
finangas da instituicéo;

V - supervisionar a execugdo contabil e financeira das unidades no tocante a aplicacdo das normas e
orientacGes disseminadas, e apresentar a diretoria relatérios técnicos periddicos;

VI - emitir documentos e analisar processos;

VIl - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional, conforme orientacdo da Diretoria.
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Secéo Il
Da Coordenacao de Execu¢do do Orgcamento de Pessoal

Art. 18. A Coordenacéo de Execucdo do Orcamento de Pessoal (CEOP) tem por competéncia:

I - realizar execucdo orcamentaria e financeira das despesas e beneficios vinculadas ao or¢camento de
Pessoal, bem como registrar os créditos orgamentarios, adicionais e demais altera¢des no orcamento de pessoal;

I - monitorar execugdo dos recursos destinados a Folha de Pagamento de Pessoal;

Il - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Subsecéo |
Da Geréncia de Diarias e Passagens e Distribuicdo de Créditos Orgcamentarios

Art. 19. A Geréncia de Diarias e Passagens e Distribuicdo de Créditos Orcamentarios (GDPDC) tem por
competéncia:

I - realizar a alocacdo de créditos orcamentarios no Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal (SIAFI);

Il - andlise da instrucdo processual de diarias no pais e no exterior e apropriacdo de diarias no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP);

111 - aquisicdo, acompanhamento e controle de passagens requisitadas por servidores técnicos, docentes e
autoridades da Instituicéo;

IV - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Secéo 111
Da Coordenacao de Registros Contabeis

Art. 20. A Coordenacdo de Registros Contébeis (CRC) tem por competéncia:

I - analisar as solicitagdes e prestacfes de contas de suprimento de fundos, bem como a baixa contabil no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);

Il - controlar contabilmente os saldos das contas de estoque e patrimoniais e o0 registro da movimentacao
de material de consumo e bens moveis, bem como os registros de bens intangiveis e imdveis.

Il - analisar prestacBes de contas de processos de concessdo registrados no Sistema de Concessdo de
Diérias e Passagens (SCDP);

IV - analisar e controlar saldos inscritos em Restos a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores (DEAS);

V - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Art. 21. A Secdo de Registros Contabeis (SRC), vinculada a Coordenacdo de Registros Contéabeis, tem por
competéncia verificar a integridade dos registros efetuados nos Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal (SIAFI).

Secdo IV
Da Coordenacao de Analise e Pagamento

Art. 22. A Coordenacdo de Analise e Pagamento (CAPAG) tem por competéncia:

I - analisar processos de pagamento com base na legislacdo e normas técnicas vigentes;

Il - registrar no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) a liquidacao
das despesas com base em exame documental dos autos;

I11 - emitir as Ordens de Pagamento para geragdo das Ordens Bancérias;

IV - controlar e monitorar as alterac6es nos saldos dos recursos financeiros disponiveis;

V - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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Art. 23. A Divisdo de Caixa Central (DCC), vinculada a Coordenagdo de Anéalise e Pagamento, tem por
competéncia conferir os valores a pagar, retencdo de impostos e contribui¢es, municipais e federais atinentes aos
contratos de prestacdo de servicos com cessao de mao de obra e demais despesas.

Art. 24. A Secdo de Controle da Receita (SCR), vinculada a Coordenacdo de Anéalise e Pagamento, tem por
competéncia acompanhar, classificar e controlar a receita prépria arrecadada pela UFPE, através da rede bancéria
oficial, a partir dos saldos e repasses financeiros.

Art. 25. O Servico de Andlise e Controle, vinculado a Coordenacdo de Analise e Pagamento, tem por
competéncia analisar os processos de pagamento e realizar o langamento da liquidacdo das despesas no SIAFI,
com base na legislagdo e normas vigentes.

Art. 26. A Secdo de Atendimento e Informacdo (SAI), vinculada a Coordenacdo de Analise e Pagamento,
tem por competéncia prestar esclarecimentos e fornecer informacdes sobre processos de pagamento em
tramitacdo na Coordenacdo de Analise de Pagamentos.

Secédo V
Da Secretaria

Art. 27. A Secretaria tem por competéncia:

I - administrar agenda funcional da Diretoria;

Il - assistir o titular da Diretoria e secretariar reunides;

111 - elaborar documentagdo oficial;

IV - estabelecer atribui¢fes, programar e monitorar as atividades da equipe;

V - responder pela gestdo documental;

VI - instruir processos de afastamentos a servico, férias, substituicdes e demais;

VII - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

CAPITULO IlI
DA DIRETORIA DE CONVENIOS E CONTRATOS ACADEMICOS

Art. 28. A Diretoria de Convénios e Contratos Académicos (DCCACc) tem por finalidade assessorar as
unidades da UFPE nas atividades de formalizacdo, acompanhamento, fiscalizacdo e prestacdo de contas de
projetos de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico e estimulo a
inovacdo, vinculados a convénios, contratos académicos, termos de execucdo descentralizada e instrumentos
congéneres entre a UFPE e instituicdes publicas e/ou privadas.

Art. 29. A Diretoria de Convénio e Contratos Académicos tem por competéncia:

I - assessorar a administracdo central nas demandas relacionadas a convénios, contratos académicos,
termos de execucdo descentralizada e instrumentos congéneres entre a UFPE e instituicbes publicas e/ou
privadas;

Il - emitir parecer técnico sobre formalizacdo, acompanhamento, fiscalizacéo e prestacdo de contas;

I1l - acompanhar a descentralizacdo de orcamento e o repasse financeiro dos termos de execucdo
descentralizada celebrados entre a UFPE e 6rgaos federais

IV - monitorar os prazos de vigéncia dos instrumentos;

V - elaborar relatério anual contendo informagbes sobre as novas formalizagdes, resultado do
acompanhamento de instrumentos vigentes e situagdo das prestacfes de contas;

VI - elaborar manuais de orientagdes relacionados as atividades da Diretoria;

VII - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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Secéo |
Da Coordenacéo de Formalizacéo

Art. 30. A Coordenacédo de Formalizacdo (CFI) tem por competéncia:

l- analise técnica e emissdo de parecer quanto a convénios, contratos académicos, termos de
execucdo descentralizada e instrumentos congéneres a serem celebrados entre a UFPE e instituicGes publicas e/ou
privadas;

I1- andlise técnica e emissdo de parecer quanto a Proposta Orcamentéria dos Cursos de P6s-Graduagéo
Lato Sensu (Especializacdo/MBA-Executivo) e Stricto Sensu (Mestrado Profissional e Doutorado Profissional);

II1 - elaborar minutas de convénios e de contratos académicos, bem como de seus termos aditivos e
apostilamentos, quando se tratar de instrumentos cujos recursos sejam aportados pela UFPE, bem como daqueles
celebrados exclusivamente entre a UFPE e a Fundacdo de Apoio ao Desenvolvimento da UFPE (FADE);

IV - numerar, registrar e arquivar convénios, contratos académicos, termos de execugédo descentralizada e
instrumentos congéneres celebrados entre a UFPE e instituicdes publicas e/ou privadas, bem como seus termos
aditivos e apostilamentos;

V - monitorar os prazos de vigéncia dos convénios, contratos académicos e instrumentos congéneres
celebrados entre a UFPE e institui¢cGes publicas e/ou privadas;

VI - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Secéo Il
Da Coordenacédo de Acompanhamento e Fiscalizagdo

Art. 31. A Coordenacdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo (CAFI) tem por competéncia:

I - acompanhar a descentralizagdo de orcamento e elaborar Nota de Detalhamento de Crédito (NDC)
para execucao pela Unidade Gestora Executora competente;

Il - acompanhar a execugdo orcamentéria e financeira dos termos de execucdo descentralizada celebrados
entre UFPE e 6rgdos federais;

Il - monitorar os prazos de vigéncia dos termos de execucdo descentralizada celebrados entre a UFPE e
orgéos federais;

IV - analisar, previamente ao pagamento, 0S processos cujos recursos transitam pela Conta Unica da
UFPE,;

V - implementar mecanismos de fiscalizagdo da execucao dos instrumentos;

VI - acompanhar os ressarcimentos & Conta Unica da UFPE previstos nos convénios, contratos académicos
e instrumentos congéneres celebrados com a FADE;

VII - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Secéo I
Da Coordenacédo de Prestacédo de Contas

Art. 32. A Coordenacdo de Prestacdo de Contas (CPC) tem por competéncia:

I - monitorar os prazos de apresentacdo de prestagdo de contas dos convénios, contratos académicos,
termos de execucdo descentralizada e instrumentos congéneres celebrados entre a UFPE e instituigdes publicas
e/ou privadas;

Il - analisar as prestacfes de contas dos instrumentos cujos recursos tenham sido aportados pela UFPE,
bem como daqueles celebrados exclusivamente entre UFPE e FADE;

Il - elaborar, em conjunto com os coordenadores dos projetos, as prestagdes de contas dos instrumentos
cujos recursos tenham sido depositados na Conta Unica da UFPE;

IV - responder, no que couber, diligéncias sobre prestagdes de contas direcionadas & UFPE;

V - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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Secéo IV
Da Secretaria

Art. 33. A Secretaria tem por competéncia:

I - administrar agenda funcional da Diretoria;

Il - assistir o titular da Diretoria e secretariar reunides;

Il - elaborar documentacdo oficial;

IV - estabelecer atribuigdes, programar e monitorar as atividades da equipe;

V - responder pela gestdo documental;

VI - instruir processos de afastamentos a servigo, férias, substituicdes e demais;

VII - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA DE ORCAMENTO

Art. 34. A Diretoria de Orgamento (DORC) tem por finalidade a gestéo e controle da execugéo do
orcamentaria e a producdo de informacéo para aperfeicoamento da planejamento or¢camentario.

Art. 35. A Diretoria de Or¢camento tem por competéncia:

l- assessorar 0 Pro-Reitor de Planejamento, Orcamento e Finangas no desempenho de suas
atribuicdes;

Il - elaborar, coordenar e orientar o processo de elaboragdo e consolidacdo da proposta do orgamento
anual e acompanhar todas as fases de discussdo e aprovacao do orcamento da Instituicao;

Il - coordenar a execugdo Orcamentéria zelando pelo efetivo equilibrio entre as receitas e despesas da
Instituicéo;

IV - tracar diretrizes em conjunto com as Diretorias de Planejamento e de Contabilidade otimizando a
execucdo do orcamento autorizado;

V - elaborar documentos e estudos técnicos relacionados ao Orcamento;

VI - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Secéo |
Da Coordenacao de Planejamento Orgcamentario

Art. 36. A Coordenacdo de Planejamento Orcamentario (CPQO) tem por competéncia:

I - executar o processo de consolidacdo da proposta do orcamento anual

Il - analisar a situacdo orcamentaria e encaminhar, através de sistema informatizado, solicitagbes de
alteracdes orcamentarias;

I11 - elaborar, coordenar e orientar 0 processo de estimativa e reestimativa de Receitas Proprias;

IV - fornecer os dados orcamentarios destinados a elaboracdo do Relatério de Gestéo;

V - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

TITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 37. Cabe a todos aos setores da Pro-Reitoria:

I - elaborar e submeter ao(d) Pré-Reitor(a) manual contendo as normas e rotinas das atividades do setor;

Il - manter atualizadas as informacdes sobre o setor tais como: atribuigbes, procedimentos dos servicos,
documentos, formularios padronizados e orienta¢@es disponibilizados no sitio da PROPLAN;

I11 - prestar informagdes ao publico interno e externo, na &rea de sua atuag&o.
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Art. 38. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos

pertinentes.

Art. 39. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim Oficial da
Universidade, sendo revogadas as disposi¢fes em contrario.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
Reitor

ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 23, DE 29 DE JULHO DE 2020

QUADRO DOS CARGOS DE DIREGAO E FUNGOES GRATIFICADA DA PRO-REITORIA DE
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCAS

NOMENCLATURA ATUAL CODIGO |NOMENCLATURA NOVA CODIGO
Pro-Reitor de Planejamento, Orgcamento e | CD-02 Pro-Reitor de Planejamento CD-02
Financas Orcamentério e Financas

Secretério da Pro-Reitoria de FG-05 Secretério da Pro-Reitoria de FG-05
Planejamento, Orgamento e Financas Planejamento Orgamentario e Financas
Coordenador Administrativo e Financeiro, |FG-01 Coordenador Administrativo e FG-01
da Pré-Reitoria de Planejamento, Financeiro, da Pré-Reitoria de

Orgamento e Finangas Planejamento Orcamentario e Financgas
Assistente, da Pro-Reitoria de FG-01 Assessor, da Pro-Reitoria de FG-01
Planejamento, Orcamento e Finangas Planejamento Orcamentério e Financas

Contador Geral, da Coordenadoria de FG-01 Contador Geral, da Pré-Reitoria de FG-01
Contabilidade e Financas e Contador Planejamento Orcamentério e Financas

Geral, da Diretoria de Contabilidade e

Financas, da Pro-Reitoria de Planejamento,

Orgamento e Finangas

Coordenador de Registro da Conformidade | FG-01 Coordenador de Conformidade dos FG-01
de Gestdo,da Diretoria de Contabilidade e Registros de Gestdo, da Pré-Reitoria de

Financas, da Pr6-Reitoria de Planejamento, Planejamento Orcamentério e Financas
Orgamento e Financgas

Chefe da Secdo de Servico de Orcamento | FG-03 Assistente da Conformidade dos FG-03
de Pessoal, da Coordenagédo de Execucéo Registros de Gestdo, da Pro-Reitoria de
Orgamentéria e Pagamento de Pessoal, da Planejamento Orcamentario e Financas

Diretoria de Contabilidade e

Finangas, da Pro-Reitoria de Planejamento,

Orgamento e Finangas

Diretor de Contabilidade e Finangas, da CD-04 Diretor de Contabilidade e Finangas, da | CD-04
Pro-Reitoria de Planejamento, Orgcamento Pro-Reitoria de Planejamento

e Financas Orcamentério e Financas

Secretério da Diretoria de Contabilidade e | FG-05 Secretério da Diretoria de Contabilidade | FG-05
Financas, da Pré-Reitoria de Planejamento, e Financas, da Pré-Reitoria de

Orgamento e Finangas Planejamento Orcamentério e Financas
Coordenador de Normas e Informacdes FG-01 Assessor, da Diretoria de Contabilidade e | FG-01
Contabeis, da Diretoria de Contabilidade e Financas, da Pro-Reitoria de

Financas, da Pr6-Reitoria de Planejamento, Planejamento Orcamentério e Financas
Orcamento e Financas
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Chefe da Secéo de Arquivo de FG-06 Chefe da Secéo de Arquivo da FG-06
Contabilidade, da Coordenacdo de Contabilidade, da Diretoria de
Registros Contébeis, da Diretoria de Contabilidade e Finangas, da Pro-Reitoria
Contabilidade e de Planejamento Orcamentario e
Financas, da Pr6-Reitoria de Planejamento, Financas
Orcamento e Finangas
Coordenador de Execucdo Orcamentariae | FG-01 Coordenador de Execucdo do Orgamento | FG-01
Pagamento de Pessoal, da Diretoria de de Pessoal, da Diretoria de Contabilidade
Contabilidade e Financas, da Pré-Reitoria e Financas, da Pré-Reitoria de
de Planejamento, Orgcamento e Finangas Planejamento Orcamentério e Financgas
Gerente de Execucdo Orgamentaria, da FG-02 Gerente de Diérias e Passagens e FG-02
Diretoria de Contabilidade e Finangas, da Distribuicdo de Créditos Orcamentarios,
Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento da Coordenagéo de Execucéo do
e Finangas Orgamento de Pessoal, da Diretoria de
Contabilidade e Financas, da Pro-Reitoria
de Planejamento Orcamentario e
Financas
Coordenador de Registros Contabeis, da FG-01 Coordenador de Registros Contébeis, da | FG-01
Diretoria de Contabilidade e Financas, da Diretoria de Contabilidade e Finangas, da
Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento Pro-Reitoria de Planejamento
e Financas Orgamentério e Financas
Chefe da Secdo de Registros Contabeis, da | FG-04 Chefe da Secdo de Registros Contabeis, |FG-04
Coordenacédo de Registros Contabeis ,da da Coordenacdo de Registros Contabeis,
Diretoria de Contabilidade e da Diretoria de Contabilidade e Financas,
Financas, da Pr6-Reitoria de Planejamento, da Pré-Reitoria de Planejamento
Orgcamento e Financgas Orcamentario e Financas
Coordenador de Andlise e Pagamento, da | FG-01 Coordenador de Andlise e Pagamento, da | FG-01
Diretoria de Contabilidade e Finangas, da Diretoria de Contabilidade e Financgas, da
Pro-Reitoria de Planejamento, Orgcamento Pro-Reitoria de Planejamento
e Financas Orcamentério e Financas
Chefe da Secéo do Servico de Caixa FG-03 Chefe da Divisdo de Caixa Central, da FG-03
Central, da Coordenacédo de Anélise e Coordenacdo de Analise e Pagamento, da
Pagamento, da Diretoria de Contabilidade Diretoria de Contabilidade e Financgas, da
e Financas, da Pré-Reitoria de Pro-Reitoria de Planejamento
Planejamento, Or¢amento e Finangas Orcamentério e Financas
Chefe da Secéo de Controle da Receita, da | FG-04 Chefe da Secéo de Controle da Receita, FG-04
Coordenacédo de Analise e Pagamento, da da Coordenacdo de Analise e Pagamento,
Diretoria de Contabilidade e Financgas, da da Diretoria de Contabilidade e Financas,
Pro-Reitoria de Planejamento, Orgcamento da Pré-Reitoria de Planejamento
e Financas Orcamentério e Financgas
Chefe da Secéo de Atendimento e FG-06 Chefe de Secéo de Atendimento e FG-06
Informacdo, da da Coordenagdo de Anélise Informacdo, da Coordenacéo de Analise
e Pagamento, da Diretoria de e Pagamento, da Diretoria de
Contabilidade e Financas, da Pro-Reitoria Contabilidade e Financas, da Pro-Reitoria
de Planejamento, Orgamento e Finangas de Planejamento Orcamentério e
Financas
Diretor de Convénios e Contratos CD-04 Diretor de Convénios e Contratos CD-04
Académicos, da Pré-Reitoria de Académicos, da Pré-Reitoria de
Planejamento, Orgamento e Financas Planejamento Orcamentario e Financas
Coordenador de Elaboragdo de Convénios | FG-01 Coordenador de Formalizagéo, da FG-01

e Contratos, da Diretoria de Conveénios e
Contratos Académicos, da Pro-Reitoria de
Planejamento, Orcamento e Finangas

Diretoria de Convénios e Contratos
Académicos, da Pro-Reitoria de
Planejamento Orcamentério e Financas
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Coordenador de Prestacdo de Contas, da FG-01 Coordenador de Prestacéo de Contas, da | FG-01
Diretoria de Convénios e Contratos Diretoria de Convénios e Contratos
Académicos, da Pro-Reitoria de Académicos, da Pro-Reitoria de
Planejamento, Orgamento e Finangas Planejamento Orgamentério e Financas
Coordenador de Acompanhamento e FG-01 Coordenador de Acompanhamento e FG-01
Fiscalizacdo, da Diretoria de Convénios e Fiscalizacdo, da Diretoria de Convénios e
Contratos Académicos, da Pro-Reitoria de Contratos Académicos, da Prd-Reitoria
Planejamento, Orcamento e Finangas de Planejamento Orcamentério e

Financas
Secretario da Coordenacdo do Nucleo de | FG-06 Secretario da Diretoria de Convénios e FG-06
Atencéo a Saude do Servidor, da Diretoria Contratos Académicos, da Pro-Reitoria
de Qualidade de Vida, da Pré-Reitoria de de Planejamento Orgamentario e
Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida Financas
Diretor de Orgamento, da Pro-Reitoriade | CD-04 Diretor de Orgamento, da Pr6-Reitoria de | CD-04
Planejamento, Orcamento e Finangas Planejamento Orcamentério e Financas
Assistente da Diretoria de Orcamento, da | FG-01 Coordenador de Planejamento FG-01
Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento Orcamentério, da Diretoria de
e Financas Orcamento, da Pré-Reitoria de

Planejamento Orcamentério e Financas

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 24, DE 29 DE JULHO DE 2020.

Aprova a Estrutura Regimental da Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida, e da outras
providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais
delineadas no Regimento da Reitoria,

RESOLVE:

TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida (PROGEPE) tem por finalidade o
planejamento, a formulacdo e implementacdo da politica de gestdo de pessoas da Universidade Federal de
Pernambuco.

TiTuLo Nl
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A PROGEPE tem a seguinte estrutura:
| - Gabinete do(a) Pr6-Reitor(a):

a) Secretaria da Pro-Reitoria;

b) Assistente;

c) Coordenacdo Administrativa e Financeira;
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d) Geréncia de Legislacdo e Controle de Processos;

e) Diviséo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo;
e) Coordenacdo de Acumulacdo de Cargos e Empregos;
) Central de Atendimento ao Servidor;

g) Comissdes Permanentes:

h) Secretaria das ComissGes Permanentes.

Il - Diretoria de Administracéo de Pessoal;

a) Secretaria;

b) Coordenacdo de Pagamento de Pessoal:

1. Se¢éo de Pagamentos;

2. Secdo de Exercicios Anteriores;

3. Secdo de Reposi¢do ao Erario.

c) Coordenacdo de Assentamento Funcional:

1. Secéo de Informagdes Funcionais;

2. Secdo de Controle de Frequéncia;

3. Secdo de Arquivo de Pessoal.

d) Coordenacdo Administrativa de Portarias e PublicacGes:
1. Sec¢do de Fungdes de Confianca;

2. Secdo de Apoio aos Adicionais e Progressoes;

3. Secdo de Publicacbes e Registro;

e) Coordenacdo de Aposentadoria e Pensdo:

1. Sec¢do de Aposentadoria e Penséo;

2. Secdo de Registros de Atos de Provimentos, VVacancias e Pensoes.

I11 - Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas:

a)Secretaria da Diretoria;

b) Coordenagdo de Provimentos e Concursos:

1. Secéo de Provimentos;

2. Secéo de Concursos.

c¢) Coordenacdo de Formacdo Continuada:

1. Secéo de Formacéo Continuada;

2. Secdo de Acompanhamento e Avaliacdo das ProgressGes e Qualificacao.
d) Coordenagéo de Avaliacdo, Dimensionamento e Movimentacéo de Pessoal:
1. Sec¢éo de Avaliacdo de Desempenho;

2. Secdo de Movimentacéo de Pessoal.

IV - Diretoria de Qualidade de Vida:

a) Secretaria da Diretoria;

b) Ndcleo de Atencdo a Saude do Servidor:

1. Secretaria do NASS;

2. Servico de Salde e Seguranga no Trabalho;
3. Secdo de Apoio ao NASS.

c) Divisdo de Lazer, Esporte e Cultura:

1. Clube Universitario.

d) Divisao de Acolhimento e Cuidado;

1. Secéo de Acolhimento e Cuidado.

TITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° A Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas e Qualidade de Vida tem por competéncia:

| - formular, implementar e monitorar a politica de gestdo de pessoas e qualidade de vida da Universidade
de forma sistémica e integrada;
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Il - apoiar e assessorar 0 Reitor e 0s campi em assuntos relativos a area de gestdo de pessoas;

Il - promover as a¢des estabelecidas pelo Plano Desenvolvimento Institucional (PDI) na &rea de gestdo de
pessoas;

IV - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle, em processos administrativos ou judiciais, em
questBes pertinentes a area;

V - orientar e acompanhar a aplicagéo da legislacdo de pessoal;

VI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

CAPITULO |
DO GABINETE DO(A) PRO-REITOR(A)

Art. 4° O (A) Pro-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida tem por competéncia:

| - representar a Pré-Reitoria e o Reitor, quando por ele for indicado;

Il - presidir a Camara de Gestdo de Pessoas do Conselho de Administracdo (CONSAD);

Il - planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Pro-Reitoria alinhado com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e demais planos institucionais;

IV - constituir comissdes ou grupos de trabalho para estudo de assuntos de interesse da Pr6-Reitoria e da
Universidade;

V - participar dos 6rgdos colegiados superiores da Universidade como membro efetivo, emitindo pareceres
dentro da area de sua competéncia;

VI - desempenhar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.

Secéo |
Da Secretaria da Pré-Reitoria

Art. 5° A Secretaria da PROGEPE tem por competéncia:

| - preparar agenda, pauta e marcar audiéncias;

Il - realizar os servicos inerentes a secretaria;

I11 - gerenciar o e-mail institucional do Gabinete do(a) Pré-Reitor(a);

IV - redigir atos administrativos e documentos oficiais;

V - preparar processos de afastamentos;

VI - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos e documentos;

VII- colaborar na organizacao de reunides e eventos;

VIII - responder pelo controle da frequéncia dos servidores lotado no Gabinete do(a) Pr6-Reitor(a);
IX - desempenhar outras atividades conforme orientagdo do(a) Pro-Reitor(a).

Secao Il
Do Assistente

Art. 6° O Assistente da PROGEPE tem por competéncia:

l- prestar assisténcia ao (&) Prd-Reitor (a);

Il - auxiliar no planejamento e monitoramento da politica de Gestdo de Pessoas;

I - redigir relatérios de gestdo, frutos do planejamento e monitoramento da politica de gestdo de

pessoas;

v - apoiar no planejamento e na formulacdo, execucdo e avaliacdo de politicas e agcdes na area de
gestdo de pessoas;

V - coordenar estudos que proporcionem melhoria nos processos da Pré-Reitoria e a promogéo e
apoio as acdes voltadas para a simplificacdo de procedimentos e melhoria do atendimento ao publico;

VI - desempenhar outras atividades delegadas pelo (a) Pro-Reitor (a).
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Secéo I
Da Coordenadoria Administrativa e Financeira

Art. 7° A Coordenadoria Administrativa e Financeira (CAF) tem por finalidade o planejamento, a
coordenacdo e a execucdo das atividades administrativas, orcamentarias e a execucdo da programacgdo
orcamentério-financeira e de compras.

Art. 8° A Coordenadoria Administrativa e Financeira tem por competéncia:

l- planejar a aplicacdo de recursos financeiros para o cumprimento da politica de gestao de pessoas;

Il - monitorar a execucdo do orcamento do plano de aquisicdes;

I - subsidiar o Pro-Reitor com informagdes da gestdo orgamentaria e financeira para apoiar na
tomada de decisdo;

v - executar e controlar o uso do cartdo corporativo, quando houver;

V - arguivar os documentos em processos do setor;

VI - controlar os recursos financeiros de fontes de convénios e destaques;

VII - emitir notas de empenho para execugdo orcamentaria e acompanhar o recebimento das compras e
bens;

VIII - conferir as notas fiscais enviadas por fornecedores;

IX - coordenar a compra e a distribuicdo dos materiais e equipamentos;

X- acompanhar as restricGes e/ou inconsisténcias apresentadas nos processos de pagamento,
efetuando as regularizacdes devidas;

XI - analisar os documentos e contratos acerca da liquidagdo dos processos de pagamentos relativos a
fornecedores e prestadores de servicos contratados;

XII - manter o arquivo do setor organizado e atualizado, permitindo o acesso aos documentos aos
usuarios internos e as auditorias efetuadas pelos 6rgdos de controle interno e externo;

X1 - elaborar termos de referéncia para aquisi¢do de equipamentos, materiais de consumo, permanente

e contratagdo de servicos ndo realizados pela Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa;
XIV - gerenciar os contratos e/ou convénios vinculados a Pro-Reitoria;

XV - instruir os processos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo para aquisi¢cdo de equipamentos e
materiais ou contratagdo de terceiros, observada a legislagdo vigente;

XVI-  subsidiar o planejamento das compras, com a participacdo dos diversos setores da Pro-Reitoria,
visando alcancar economicidade, eficiéncia e eficacia na gestdo de recursos publicos;

XVII - enviar notas de empenho aos fornecedores;

XVIII - acompanhar, através de sistema de controle, 0 andamento das aquisi¢cdes de produtos ou servigos

em todas as etapas do processo;
XIX - elaborar relatérios periodicos de suas atividades;
XX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo IV
Do Gerente de Legislacdo e Controle de Processos

Art. 9° A Geréncia de Legislacdo e Controle de Processos (GLCP) tem por competéncia:

l- sistematizar as normas externas e internas da area de gestao de pessoas;

Il - emitir parecer técnico em processos;

I - elaborar manual e normas para submeter ao Comité de Governanga ou Conselhos Superiores;

v - subsidiar respostas para 6rgaos de controle;

V - orientar as demais areas da Pro-Reitoria sobre a aplicacdo da legislacao;
VI - manter cadastro atualizado de legislacdo de pessoal;

VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

B.O. UFPE, RECIFE, 55 (077 ESPECIAL): 01 - 131 04 DE AGOSTO DE 2020. 71



Secéo V
Da Divisdo de Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo

Art. 10. A Diviséo de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo (DTICOM) tem por competéncia:
l- propor diretrizes na area de tecnologia da informacéo para a PROGEPE;

I - dar suporte aos setores da Pro-Reitoria em sistemas e na area de TI;

" - gerenciar a alimentagdo de dados eletronicos dos sistemas institucionais;

v - extrair relatério de trilhas de auditoria para acompanhamento;

V - gerenciar o site da PROGEPE;

VI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secéo VI

Da Coordenacdo de Acumulacéo de Cargos e Empregos

Art. 11. A Coordenacdo de Acumulacdo de Cargos e Empregos (CACE) tem por competéncia:

I - zelar pela regularidade da situacdo funcional dos servidores da UFPE, no tocante a acumulacao
de cargos e empregos;

Il - analisar os processos de admissao de servidores, no tocante a acumulagédo de cargos e empregos;

1" - analisar os processos de declaracdo de habilitagdo dos servidores, antes do término do estagio

probatorio;
v - analisar os processos de alteracéo do regime de trabalho;
V - acompanhar, sistematicamente, a regularidade da situacéo funcional dos servidores, podendo para

tanto determinar a reapresentacdo de declaracOes atualizadas de acumulagdo de cargos e empregos, com a
periodicidade e abrangéncia que julgar convenientes, com a devida autorizagdo da Administracdo Superior ou do
Conselho de Administrag&o;

VI - examinar preliminarmente os fatos que cheguem formalmente ao seu conhecimento, relativos a
possivel ocorréncia de acumulagéo ilicita;

VII - solicitar ao Reitor a instauracdo de inquérito administrativo para apuragao de acumulacéo ilicita e
responsabilizacdo do servidor, na forma do art. 133 da Lei n° 8.112/90;

VIII - acompanhar as consultas sobre conflitos de interesses junto ao Sistema Eletrénico de Prevencéo
de Conflitos de Interesses (SeCl) disponibilizado pela CGU

IX - colaborar com os demais 6rgdos da Universidade nos assuntos relativos a sua area de atuacao.

Secao VII

Da Central de Atendimento ao Servidor

Art. 12. A Central de Atendimento ao Servidor (CAS) tem por competéncia:

I - orientar servidores ativos, aposentados e pensionistas acerca de assuntos ligados a vida funcional;

- recepcionar duvidas e questionamentos sobre a vida funcional de servidores ativos e inativos;

I - informar e orientar sobre a tramitacdo de processos e procedimentos administrativos requeridos
por servidores e pensionistas;

v - recepcionar pedidos de cOpias de fichas financeiras e cadastrais e emiti-las quando possivel,
V - recepcionar pedidos de declaragdes funcionais e encaminha-los ao setor competente;

VI - fornecer formularios de solicitagbes diversas;

VII - emitir comprovante de rendimentos para Declaracéo de Imposto de Renda;

VIII - emitir a identificacdo funcional dos servidores ativos;

IX - gerenciar as ages de recadastramento de aposentados e pensionistas;

X- desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

B.O. UFPE, RECIFE, 55 (077 ESPECIAL): 01 - 131 04 DE AGOSTO DE 2020. 72



Secao VIII
Das Comissdes Permanentes

Art. 13. A Comissdo de Supervisao de Atividades Insalubres e Perigosas (COSAIP) tem por competéncia:

l- orientar os servidores ativos, anistiados, servidores com contratacdo temporaria e servidores
cedidos & Universidade quanto aos procedimentos de solicitacdo dos adicionais de insalubridade e de
periculosidade, no que se refere a instrucdo dos processos administrativos;

- realizar a avaliagdo dos riscos ambientais nos locais de trabalho para verificagdo da exposi¢do aos
agentes nocivos ensejadores de adicionais de insalubridade e de periculosidade;

I - requisitar aos diversos setores informacdes e avaliagdes gquantitativas dos agentes de riscos aos
quais estdo expostos o0s servidores, bem como sobre as condigdes das instalagdes em que trabalham, com fins de
subsidiar a avaliacdo da solicitacdo dos adicionais de insalubridade e de periculosidade;

v - orientar aos Grgaos externos quanto aos requisitos técnicos para a elaboracéo de laudos técnicos
de insalubridade ou de periculosidade para as atividades de servidores da UFPE cedidos a estes 6rgdos, sendo
estes laudos elaborados por profissional com competéncia técnica estabelecida por normativos legais aplicaveis
ao Regime Juridico Unico, e sendo validado pela COSAIP;

V - emitir Laudo Técnico para Concessdo dos Adicionais Ocupacionais justificando a conclusdo,
considerando o enquadramento da exposi¢do aos riscos com 0s requisitos legais vigentes;
VI - emitir parecer conclusivo contendo a decisdo sobre a recomendacdo de concessdo dos adicionais

de insalubridade e periculosidade, comunicando formalmente ao servidor/unidade pagadora da UFPE, conforme
0 caso;

VII - proceder a revisdo das concessdes dos adicionais por iniciativa da COSAIP ou por solicitacdo dos
Orgdos de controle, da area de recursos humanos, dos servidores, e/ou de gestores, verificando se houve alteragdo
dos riscos e/ou da exposicdo do servidor que deu origem a concessdo ou em razdo de atualizacdo de aspectos
normativos, emitindo novo Laudo técnico com fins de revalidar a concessdo do adicional;

VIl - realizar a avaliacdo de recursos apresentados pelos servidores em face de razdes de legalidade e
de mérito das decisdes administrativas da Comissao, emitindo parecer conclusivo;
IX - solicitar aos setores responsaveis, direta ou indiretamente pela salde e seguranga ocupacional na

UFPE, informages, analises e acompanhamento das medidas necessarias para a eliminagdo, minimizacéo ou
controle de riscos ambientais identificados na avaliacdo de concessdo dos adicionais;

X- assessorar a Reitoria, Centros Académicos e Orgdos suplementares no sentido de manter e
aperfeigoar o controle dos riscos a satde e seguranca dos servidores;

XI - prestar assisténcia as demandas judiciais por meio da prestacdo de informaces, pareceres, dentre
outros no ambito de sua competéncia;

XII - articular com os diversos 6rgaos nacionais/estaduais/municipais de salde e seguranga no trabalho
para esclarecimentos e/ou encaminhamentos relativos a avaliagdo das concessdes dos adicionais de insalubridade
e de periculosidade.

Art. 14. A Comissdo de Raios-X e Substancias Radioativas (CORAX) tem por competéncia:

l- orientar os servidores quanto aos procedimentos de solicitacdo de gratificacdo por trabalho com
raios-x ou substancias radioativas e dos adicionais de irradiacdo ionizante, no que se refere & instrucdo dos
processos administrativos;

Il - realizar a avaliacdo dos riscos nos locais de trabalho para verificagdo da exposi¢do aos agentes
nocivos ensejadores de gratificagdo por trabalho com raios-x ou substancias radioativas e dos adicionais de
irradiacédo ionizante;

I - requisitar aos diversos setores informacdes e avaliagBes quantitativas dos agentes de riscos aos
quais estdo expostos os servidores, bem como sobre as condi¢Bes das instalacbes em que trabalham, com fins de
subsidiar a avaliagdo de gratificacdo por trabalho com raios-x ou substancias radioativas e dos adicionais de
irradiacdo ionizante;

v - emitir Laudo Técnico para Concessdo da gratificagdo ou dos Adicionais Ocupacionais
justificando a conclusdo, considerando o enquadramento da exposi¢do aos riscos com 0s requisitos legais
vigentes;

V - emitir parecer conclusivo contendo a decisdo sobre a recomendacao de concessao de gratificacdo

por trabalho com raios-x ou substancias radioativas e dos adicionais de irradiagdo ionizante, comunicando
formalmente ao servidor/unidade pagadora da UFPE, conforme o caso;
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VI - proceder a revisao das concessdes dos adicionais por iniciativa da CORAX ou por solicitacdo dos
6rgdos de controle, da area de recursos humanos, dos servidores, e/ou de gestores, verificando se houve alteracéo
dos riscos e/ou da exposicdo do servidor que deu origem a concessdo ou em razdo de atualizacdo de aspectos
normativos, emitindo novo Laudo técnico com fins de revalidar a concesséao gratificagdo ou do adicional,

VII - realizar a avaliagdo de recursos apresentados pelos servidores em face de razBes de legalidade e
de mérito das decisdes administrativas da Comissao, emitindo parecer conclusivo;
VIII - solicitar aos setores responsaveis, direta ou indiretamente pela satide e seguranca ocupacional na

UFPE, informages, analises e acompanhamento das medidas necessarias para a eliminagdo, minimizacéo ou
controle de riscos ambientais identificados na avaliacdo de concessdo dos adicionais;

IX - assessorar a Reitoria, Centros Académicos e Orgdos Suplementares no sentido de manter e
aperfeicoar o controle dos riscos a satde e seguranca dos servidores;

X - prestar assisténcia as demandas judiciais por meio da prestacdo de informaces, pareceres, dentre
outros no &mbito de sua competéncia;

XI - articular com os diversos 6rgdos nacionais/estaduais/municipais de salde e seguranca no trabalho
para esclarecimentos e/ou encaminhamentos relativos a avaliagdo das concessdes de gratificacdo por trabalho
com raios-x ou substancias radioativas e dos adicionais de irradiacdo ionizante.

Art. 15. A Secretaria das Comissdes Permanentes tem por competéncia:
I - preparar agenda, pauta e marcar audiéncias;

Il - realizar 0s servicos inerentes a secretaria;

1 - redigir atos administrativos e documentos oficiais;

IV - gerenciar o e-mail institucional das Comissoes;
V - efetuar o controle de frequéncia dos servidores;
VI - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos e documentos;
VII - colaborar na organizag&o de reunides e eventos;
VIl - secretariar as reunides das Comissdes e redigir atas;
IX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO II

DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 16. A Diretoria de Administracdo de Pessoal (DAP) tem a finalidade de realizar as atividades de
assentamento funcional, as atividades de registo e publicacdo de atos funcionais, coordenar os processos de
vacancias e realizar o pagamento de pessoal da UFPE.

Art. 17. A Diretoria de Administracdo de Pessoal tem por competéncia:

I - supervisionar as a¢fes desenvolvidas pelas coordenacfes e demais unidades administrativas da
Diretoria;

- propor e elaborar atos administrativos, examinando processos e procedimentos relacionados a
aplicacédo da legislagéo de pessoal vigente;

I - elaborar e acompanhar o planejamento da Diretoria de Administracdo de Pessoal;

v - coordenar, executar e acompanhar as atividades relativas ao processamento da folha de
pagamento, inclusive sua homologagéo;

V - acompanhar as acGes de planejamento e or¢camento relativas as despesas com pessoal;

VI - gerar e analisar dados com o objetivo de fundamentar pedidos de recursos financeiros e créditos
suplementares para pagamento de pessoal, quando necessarios;

VII - autorizar os pagamentos de exercicios anteriores;

VIII - organizar, controlar e atualizar os registros de documentos e dados cadastrais de contratados por
tempo determinado, servidores ativos, aposentados e beneficiarios de penséo;

IX - registrar ocorréncias relativas a frequéncia;

X - planejar, controlar e organizar o acervo funcional de pessoal em sua forma fisica, digital e
eletronica;

Xl - digitalizar e viabilizar o acesso aos documentos sob sua guarda;
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XII - coordenar e executar servi¢os relacionados a cargos comissionados e funcdo de confianca, quanto
a nomeagdo, dispensa e substitui¢do;

X1 - instruir processos e realizar registros referentes & mudanca de jornada de trabalho e de regime de
trabalho de servidor da Universidade;

XIV - proceder & publicagdo de atos administrativos no Boletim Oficial da UFPE e Diario Oficial da

Unido;

XV - proceder analise e instruir processos de vacancia de cargos por motivo de aposentadoria,
exoneragdo, demisséao, falecimento em atividade, posse em outro cargo inacumulével e demiss&o;

XVI-  analisar e instruir processo de abono de permanéncia, isen¢do de imposto de renda, incorporacéo
de funcdo e penséo;

XVII - realizar registro de atos de concessdo de pensdo, admissdo e vacancias junto ao Tribunal de
Contas da Unido (TCU);

XVIII - orientar e prestar informagdes dos processos de sua competéncia;

XIX - gerenciar e supervisionar o pagamento e beneficio dos servidores ativos, inativos e pensionistas
da UFPE;

XX - zelar pelas condicBes e qualidade de vida no trabalho do quadro funcional da Diretoria de
Administracdo de Pessoal;
XXI1 - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secéo |

Da Secretaria da Diretoria de Administracio de Pessoal

Art. 18. A Secretaria da Diretoria de Administragdo de Pessoal tem por competéncia:
I - preparar agenda, pauta e marcar audiéncias;

I - realizar os servigos inerentes a secretaria;

" - redigir atos administrativos e documentos oficiais;

Vv - gerenciar o e-mail institucional da Diretoria;
V - efetuar o controle de frequéncia dos servidores lotados na Diretoria;
VI - receber, distribuir e acompanhar a tramitacao interna de processos e documentos;
VII - colaborar na organizagéo de reunides e eventos;
VIII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao Il

Da Coordenacdo de Pagamento de Pessoal

Art. 19. A Coordenacdo de Pagamento de Pessoal (CPP) tem por competéncia:

I - acompanhar o processamento e homologacdo da folha de pagamento de pessoal;
I - verificar as variacfes dos valores da folha de pagamento, analisando os valores;
I - efetuar célculos e pagamentos de vantagens e beneficios;

Vv - registrar pagamentos de exercicios anteriores;

V - realizar operacdes em sistema especifico de pagamento judicial,

VI - efetuar o controle de frequéncia dos servidores lotados na Coordenacao;
VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 20. A Secdo de Pagamentos (SP) tem por competéncia:

|- elaborar calculos referentes a vantagens e descontos;

- analisar célculos financeiros em cumprimento da legislacdo vigente;

I - informar rubricas e sequéncias para implantacdo de valores de crédito ou débito na folha de

pagamento;

Vv - elaborar planilhas de exercicios anteriores;

V - realizar acertos/fechamento de contratos (contratados por tempo determinado conforme a Lei n°
8.745/93), residéncia médica e multiprofissional;

VI - emitir Certiddes Financeiras de Contribui¢des Previdenciérias;

VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
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Art. 21. A Secdo de Exercicios Anteriores (SEA) tem por competéncia:

I - realizar registro de valores a pagar no médulo de exercicios anteriores;

Il - controlar os registros na folha de pagamento referentes a exercicios anteriores;
" - elaborar relatérios;

v - elaborar e fornecer declarag@es financeiras;
V- informar e instruir processos judiciais;
VI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 22. A Secdo de Reposigdo ao Erario (SRE) tem por competéncia:

I - dar conhecimento de possiveis valores a serem repostos ao erario, explicando os célculos;

Il - expedir a Guia de Recolhimento da Unido (GRU);

I - encaminhar a Secdo de Pagamento a comprovacdo de valores repostos ao erario para registro no
Sistema SIAPE ou outro que venha a substitui-lo;

v - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo 11
Da Coordenacéo de Assentamento Funcional

Art. 23. A Coordenacdo de Assentamento Funcional (CASF) tem por competéncia:

I - planejar e executar as atividades da Coordenacéo;

Il - proceder a sele¢do, classificacdo e digitalizagdo de toda a documentacéo fisica dos servidores
ativos, inativos, temporéarios e pensionistas da IFES;

I - responder pelas certiddes e declaracdes solicitadas por servidores, ex-servidores, dependentes e
herdeiros de servidores falecidos;

IV - instruir processos diversos com informagdes funcionais;

V - zelar pelo registros e documentos funcionais dos servidores e contratados ao longo de sua vida
funcional;

VI - coordenar, orientar e receber os relatérios de frequéncia mensal dos servidores;

VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 24, A Secdo de Controle de Frequéncia (SCF), vinculada a Coordenacdo de Assentamento Funcional,
tem por competéncia:

|- acompanhar, receber e analisar os boletins de frequéncia de todas as unidades da UFPE;

I - registrar as ocorréncias dos relatérios de frequéncia nos sistemas institucionais;

I - instruir e fazer os encaminhamentos em processo de abono de faltas néo justificadas;

v - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 25. A Secédo de InformagBes Funcionais (SIF), vinculada & Coordenacéo de Assentamento Funcional,
tem por competéncia:

I - informar e instruir processo de aposentadoria, revisdo de aposentadoria, pensdo, revisdo de
pensdo, insalubridade/periculosidade/raios X e substancias ionizantes;

- prestar informagdes em processos de progressao e promogao;

I - analisar e informar dados funcionais em processos diversos para atender concessdo de
gratificacBes, desenvolvimento na carreira, afastamentos e outros;

v - atualizacdo de dados referentes a tempo de servico dos servidores em razdo de pedidos de abono
permanéncia, aposentadoria e revisdo de aposentadoria;

V - atualizar informacdes na CTPS;

VI - averbar e desaverbar tempo de servigo;

VII - emitir certiddes de tempo de servigo e declaracdes;

VIII - registrar licencas para tratamento de salde nos sistemas institucionais;

IX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 26. A Secdo de Arquivo de Pessoal (SAP), vinculada & Coordenacao de Assentamento Funcional, tem
por competéncia:
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I - manter organizado e conservar as informacdes funcionais de servidores e contratados e
beneficiarios de penséo civil;
Il - registrar documentos e atos administrativos nos assentamentos funcionais de servidores e

contratados;
I - controlar as entradas e saidas das pastas funcionais;
Vv - preparar e digitalizar documentos funcionais de servidores, contratados e instituidores de penséo;
V - obedecer as normas técnicas de arquivamento e digitalizacdo de documentos funcionais;
VI - observar a tabela de temporalidade dos documentos funcionais;
VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo IV
Da Coordenacdo Administrativa de Portarias e Publicagdes

Art. 27. A Coordenacdo Administrativa de Portarias e Publicacdes (CAPP) tem por competéncia:
I - implantar as progressdes dos servidores (técnico-administrativos e docentes);

Il - emitir portarias diversas e realizar implantacdes nos sistemas institucionais;

" - controlar e registrar portarias diversas;

v - implantar as fun¢des de confianca e os cargos de dire¢ao;

V - efetuar a coordenagdo das publicagbes dos atos administrativos da Universidade no Boletim
Oficial da UFPE e Diario Oficial da Uni&o;

VI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 28. A Secédo de Fungdes de Confianga (SFC), vinculada & Coordenagdo Administrativa de Portarias e
Publicacbes, tem por competéncia:

l- realizar a emissdo de portaria de nomeacdo, exoneracdo, designacdo e dispensa de cargos de
direcdo e funcgdes de confianga;

Il - emitir termo de posse de cargo de dire¢do, quando solicitado pelo Gabinete do Reitor;

I - emitir termo de opgao para ocupacdo de cargos de dire¢&o;

Vv - emitir portaria de substitui¢do de chefias;

V - implantar nos sistemas as alterac6es decorrentes de cargos de direcéo e funcdes de confianca;
VI - emitir relatdrios sobre as funcdes gratificadas e cargos de direcéo;

VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 29. A Secdo de Publicacdo e Registro (SPR), vinculada & Coordenagdo Administrativa de Portarias e
PublicacGes, tem por competéncia:

|- publicar atos administrativos no Diério Oficial da Unido;

- confeccionar os boletins oficiais da UFPE;

I - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 30. A Secdo de Apoio aos Adicionais e Progressdes (SAAP), vinculada & Coordenacdo Administrativa
de Portarias e Publicacfes, tem por competéncia:

I - emitir portarias referentes a progresséo e promoc¢ao dos docentes;

- implantar nos sistemas as alteracGes decorrentes da progressdo e promocao dos docentes;

I - emitir portarias de adicionais de insalubridade, periculosidade, Raio-X e radiacdo ionizante;

IV - implantar nos sistemas as alteragdes decorrentes dos adicionais;

V - emitir portaria de mudanca de regime de trabalho docente, acompanhando a sua publicacdo e
implantag&o no sistema;

VI - emitir portaria de mudanca de jornada de trabalho de técnico-administrativo, acompanhando a
sua publicacéo e implantacdo no sistema;

VII - emitir portarias de Comissdo de Sindicancia, Inquérito, entre outras;

VIl - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
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Secéo V
Da Coordenacéao de Aposentadoria e Pensao

Art. 31. A Coordenacdo de Aposentadoria e Pensdo (CAPE) tem por competéncia:

l- instruir e executar processos administrativos relativos a vacancia/exoneracdo, aposentadoria,
isencdo de imposto de renda, abono de permanéncia, pensdo e beneficios;

Il - revisar a concessdo de beneficios;

I - registrar e prestar informagdes dos atos de admissdo e vacéncia ao Tribunal de Contas da Uni&o;

IV - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 32. A Secdo de Aposentadoria e Pensdo (SAP), vinculada a Coordenagdo de Aposentadoria e Pensao,
tem por competéncia:

l- prestar informacfes sobre abono de permanéncia, concessdo de aposentadoria, isencdo de
imposto de renda por motivo de doenca especificada em lei e restituicdo da contribuicdo de seguridade social;

Il - instruir processos de abono de permanéncia, aposentadoria e isencdo de imposto de renda por
motivo de doenca para aposentado;

1 - analisar e instruir processo de revisao de aposentadoria;

v - implantar nos sistemas governamentais 0 abono de permanéncia, a aposentadoria, revisao,
isencdo de imposto de renda e homologacéo de aposentadoria;

V - atender as diligéncias de 6rgaos de controle;

VI - fornecer dados de isencdo de imposto de renda e abono de permanéncia para publicagdo em
Boletim Oficial (BO);

VII - implementar a concessdo, execucdo de pensdo judicial, revisdo e renuncia de pensdo civil
(vitalicia e temporéria);

VIII - instruir e implementar processo de auxilio funeral (por 6bito do servidor);

IX - realizar a exclusdo de servidor e pensionista por falecimento no sistema governamental;

X - realizar a reversdo de cotas de pensdo, por perda da condi¢cdo do beneficiario, em caso de
falecimento, maioridade e outras situacoes;

XI - analisar e implementar a isengdo de imposto de renda na fonte, de pensionista com doenga
especificada em lei;

XII - implementar a designacdo de beneficiarios para fins de pensao civil, tais como ex-companheiro
(@), genitores dependentes econdmicos, filho (a) invalido (a) maiores de 21 anos;

XII - implantar no sistema governamental as concessdes, alteracdes e beneficios;

XIV - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 33. A Secdo de Registros de Atos de Provimentos, Vacancias e PensBes (SRA), vinculada a
Coordenacdo de Analise de Processos, tem por competéncia:

I - analisar e instruir processos de incorporagéo e revisdo de quintos/décimos;

Il - instruir processos de vacancia por posse em outro cargo publico, exonera¢do, demisséo;

I - realizar registro de atos de aposentadoria, revisdo de aposentadorias, concessdo e revisdo de

pensao;
v - realizar registro de atos de admissdo e contratos temporarios;
V - realizar registro de atos de vacéncias diversas;
VI - responder demandas/diligéncias junto ao Tribunal de Contas da Unido (TCU);
VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Art. 34. A Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal (DDP) tem a finalidade de realizar a gestao das acdes
de planejamento da forca de trabalho, provimento de cargos, recepgdo, integragcdo e socializacdo de novos
servidores, de formacdo profissional, avaliacdo e movimentacao de servidores.

Art. 35. A DDP tem por competéncia:

I - elaborar o planejamento da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal e coordenar a sua execu¢ao;
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Il - produzir os relatorios anuais de competéncia da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal;
I - acompanhar as auditorias relacionadas as competéncias da Diretoria de Desenvolvimento de

Pessoal;

Vv - elaborar o planejamento da forca de trabalho alinhado a politica de gestdo de pessoas;

V - gerenciar o Banco de Professor Equivalente;

VI - gerenciar o Quadro de Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacéo;

VII - planejar a realizagdo de concursos publicos para admissdo de servidores e de processos seletivos
para contratacdo de pessoal docente;

VIII - elaborar e coordenar as a¢des de recepc¢do, integracdo e socializacdo de novos servidores;

IX - elaborar, implementar e acompanhar a politica de formacdo dos servidores visando a promocao
da formacéo continuada, o aperfeicoamento e a qualificacdo aliado aos interesses institucionais;

X - elaborar, implementar e acompanhar a politica de avaliacdo dos servidores visando o
aprimoramento de modelos e metodologias aliado as boas praticas na gestdo de pessoas;

XI - coordenar e acompanhar as a¢6es de mobilidade de servidores (remocdo, redistribuicdo, cessdo e
requisicdo), conforme legislagéo vigente;

XII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo |
Da Secretaria da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal

Art. 36. A Secretaria da DDP tem por competéncia:

I - preparar agenda, pauta e marcar audiéncias;

I - realizar os servigos inerentes a secretaria;

" - redigir atos administrativos e documentos oficiais;

IV - gerenciar 0 e-mail institucional da Diretoria;
V - efetuar o controle de frequéncia dos servidores lotados na Diretoria;
VI - receber, distribuir e acompanhar a tramitagdo interna de processos e documentos;
VII - colaborar na organizagéo de reunides e eventos;
VIl - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao Il

Da Coordenacéo de Provimentos e Concursos

Art. 37. A Coordenacdo de Provimentos e Concursos (CPC) tem por competéncia:

l- coordenar e executar o planejamento da Coordenacéo;

Il - coordenar as ages de provimento de cargos e convocacdo de candidatos aprovados em concursos
publicos ou processos seletivos;

I - elaborar e acompanhar os editais de concursos publicos e de processos seletivos;

v - acompanhar as a¢Ges de auditoria relacionadas a competéncia da Coordenacéo;
V- acompanhar o registro de frequéncia de pessoal;
VI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 38. A Secdo de Provimentos (SP), vinculada a Coordenagdo de Provimentos e Concursos, tem por
competéncia:

l- coordenar e executar as acées de nomeagao, posse e admissao de servidores efetivos;

I - emitir, aditivar e controlar os contratos temporarios;

" - realizar a implantagdo de dados cadastrais referentes aos nomeados e contratados, nos sistemas

especificos;
v - emitir relatdrios das atividades da Se¢éo;
V - analisar e responder diligéncias em processos referentes ao setor;
VI - orientar e prestar informacGes dos processos que competem ao setor;
VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 39. A Secdo de Concursos (SC), vinculada a Coordenacdo de Provimentos e Concursos, tem por
competéncia:
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I - acompanhar e gerenciar 0s prazos de validade dos concursos e sele¢cdes simplificadas;

I - acompanhar e responder, quando possivel, os recursos referentes aos editais de concursos
publicos e processos simplificados;

1 - emitir relatdrios das atividades da Se¢éo;

v - analisar e responder diligéncias em processos referentes ao setor;
V- orientar e prestar informag6es dos processos que competem ao setor;
VI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo 11

Da Coordenacdo de Formacéo Continuada

Art. 40. A Coordenacdo de Formacdo Continuada (CFC) tem por competéncia:

l- gerenciar a politica de formacgdo continuada para servidores da UFPE;

Il - propor convénios com entidades publicas e privadas para fins de formacao de servidores;

1 - socializar a produgdo académica resultante de pesquisas desenvolvidas por seus servidores da
UFPE em eventos cientificos, livros e periddicos;

IV - fomentar a qualificagdo stricto sensu dos servidores;

V - acompanhar as ac¢Ges de auditoria relacionadas a competéncia da Coordenag&o;
VI - acompanhar o registro de frequéncia de pessoal;

VII - emitir certificados de participacdo em cursos e eventos;

VIl - desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.

Art. 41. A Secédo de Formacdo Continuada (SEFOR), vinculada a Coordenacdo de Formacgéo Continuada,

tem por competéncia:
l- elaborar levantamento da necessidade de competéncias especificas e institucionais para subsidiar

0 Plano de Formacéo Continuada dos servidores da UFPE;
I - elaborar, executar e avaliar o Plano Anual de Formacéo Continuada dos servidores da UFPE;

I - emitir relatdrios das atividades da Se¢éo;

v - analisar e responder diligéncias em processos referentes ao setor;
V - orientar e prestar informacdes dos processos que competem ao setor;
VI - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 42. A Secdo de Acompanhamento e Avaliacdo das Progressdes e Qualificacdo (SAPQ), vinculada a
Coordenacdo de Formagdo Continuada, tem por competéncia:
I - emitir e implantar as portarias referentes ao incentivo a qualificagdo dos técnico-administrativos;
Il - analisar e emitir parecer nos processos de solicitacdo de afastamento no pais e do pais e de licenca
para capacitacéo;
Il - analisar e emitir parecer nas solicitacbes de afastamentos para participacdo de cursos e eventos

externos;

IV - analisar e emitir parecer nas solicitagdes de concessdo de progressdo por capacitagdo e incentivo a
qualificacdo;

V - emitir relatérios das atividades da Secdo;

VI-  analisar e responder diligéncias em processos referentes ao setor;

VIl -  orientar e prestar informagdes dos processos que competem ao setor;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo IV
Da Coordenacéo de Avaliacdo, Dimensionamento e Movimentacao de Pessoal

Art. 43. A Coordenacdo de Avaliacdo, Dimensionamento e Movimentagdo de Pessoal (CADP) tem por
competéncia:

l- coordenar o planejamento da forca de trabalho alinhado a politica de gestdo de pessoas;

Il - elaborar proposta de dimensionamento da forca de trabalho de servidor técnico-administrativo

em educacao;
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I - propor alocacdo de servidores técnico-administrativos, de acordo com o planejamento da forca de

trabalho;
v - coordenar e implementar a politica de avaliacdo de desempenho dos servidores;
V - acompanhar as a¢des de auditoria relacionadas a competéncia da coordenag&o;
VI - acompanhar registro de frequéncia de pessoal;
VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 44. A Secdo de Avaliagdo de Desempenho (SAD), vinculada a Coordenagdo de Awvaliagdo,
Dimensionamento e Movimentagdo de Pessoal, tem por competéncia:
I - instruir, acompanhar prazos e fazer diligéncias em processos de avaliacdo de desempenho de

estagio probatdrio de servidores da UFPE;

Il - preparar e acompanhar as avaliacbes de desempenho por mérito dos servidores técnico-
administrativos em educacao;

I - elaborar relatorios dos servidores avaliados, para fins de elaboracéo de portaria e pagamento;

IV - emitir e implantar as portarias referentes a progressao dos técnico-administrativos;

V - implantar nos sistemas as alteracbes decorrentes da progressdo dos técnico-administrativos;
VI - emitir relatdrios das atividades da Se¢éo;

VII - analisar e responder diligéncias em processos referentes ao setor;

VIII - orientar e prestar informagdes dos processos que competem ao setor;

IX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 45. A Secdo de Movimentagdo de Pessoal (SMP), vinculada a Coordenacdo de Avaliagdo,
Dimensionamento e Movimentag&o de Pessoal, tem por competéncia:

l- instruir e analisar processo de remoc¢do e redistribuicdo de servidores docentes e técnico-
administrativos em educacdo;

- instruir e analisar processo de cessdo e requisi¢ao de servidores para outros 6rgaos;

" - instruir e analisar processos de licenca incentivada sem remuneracdo, licenca para
acompanhamento do conjuge, licenca prémio por assiduidade, licenca para atividade politica, licenga para
mandato eletivo, licenga sem vencimentos para tratar de assuntos de interesses particulares, exercicio provisorio,
afastamento para participar de curso, colaboracéo técnica e convocacao para jari;

v - acompanhar a frequéncia e a reassuncgdo de servidores afastados;

V - emitir relatdrios das atividades da Se¢éo;

VI - analisar e responder diligéncias em processos referentes ao setor;

VII - orientar e prestar informac6es dos processos que competem ao setor;

VIl - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO IV

DA DIRETORIA DE QUALIDADE DE VIDA

Art. 46. A Diretoria de Qualidade de Vida (DQV) tem por finalidade estabelecer politicas e desenvolver
acOes visando melhorias na qualidade de vida do servidor e o fortalecimento do sentimento de pertencimento em
relacdo a UFPE.

Art. 47. A Diretoria de Qualidade de Vida tem por competéncia:

I - elaborar o planejamento da Diretoria de Qualidade de Vida;

Il - executar e avaliar acdes referentes ao planejamento da Diretoria;

1 - realizar pesquisa de clima organizacional e propor acbes que possibilitem a melhoria da
satisfacdo do servidor com a UFPE;

v - propor politicas e coordenar a¢fes na area de esporte, lazer e cultura para os servidores da UFPE;

V - planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a atencdo a salde,
seguranca no trabalho e pericia oficial em salde;

VI - coordenar a equipe multidisciplinar para elaboracdo e acompanhamento dos planos de acdo
advindos dos diagndsticos de qualidade de vida no trabalho;

VII - planejar, coordenar e executar 0s projetos de prevencdo e promocao a salde do servidor;
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VIII -
IX -
X -

promover acdes de prevencdo a acidentes de trabalho;
prestar assisténcia primaria a saude ao servidor, objetivando a reducdo dos riscos para 0 mesmo;
implementar e coordenar as politicas e agdes de carater psicossocial com vistas a promogéo da

saude dos servidores;

Xl -

realizar acompanhamento ao servidor em situacdo de risco psicossocial que incida sobre sua

satde e/ou encaminha-lo para atendimento em servigos disponiveis;

Xl -
XIHI -

dar suporte a pericia oficial em saude, por meio de equipe multiprofissional;
elaborar e acompanhar os planos de salde, buscando opgdes acessiveis aos diversos segmentos e

perfis de servidores da Universidade;

XIV -
XV -
XVI -
XVII -
XVIII -

gerir, em parceria com a Prefeitura da Cidade do Recife, o Centro Educacional Paulo Rosas;
gerir o Programa de Servico Voluntario da UFPE;

realizar o recadastramento anual do auxilio saude;

gerir o Clube Universitario;

desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo |
Da Secretaria da Diretoria de Qualidade de Vida

Art. 48. A Secretaria da Diretoria de Qualidade de Vida tem por competéncia:

| -
-
I -
IV -
\VAR
VI -
VII -
VIII -

preparar agenda, pauta e marcar audiéncias;

realizar os servigos inerentes a secretaria;

redigir atos administrativos e documentos oficiais;

gerenciar 0 e-mail institucional da Diretoria;

efetuar o controle de frequéncia dos servidores lotados na Diretoria;

receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos e documentos;
colaborar na organizagéo de reunides e eventos;

desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo Il
Da Diviséo de Lazer, Esporte e Cultura

Art. 49. A Divisdo de Lazer, Esporte e Cultura (DLEC) tem por competéncia:

|-
-
1" -
Vv -
V -

organizar, coordenar e executar atividades relativas ao lazer e esporte;

desenvolver atividades culturais para os servidores;

cogerir o Clube Universitario;

propor e gerir convénios ou parcerias internas e externas na sua area de competéncia;
desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 50. O Chefe do Clube Universitario, vinculado a Divisdo de Lazer, Esporte e Cultura, tem por

competéncia:
| -

manter o Clube Universitario disponivel a Universidade, para fins didaticos, culturais e de lazer,

compativeis com sua capacidade de atendimento;

I -
1" -
V-
V-
VI -

administrar e sediar a realizacdo de eventos internos e externos em suas dependéncias;
propor e cogerir convénios ou parcerias internas e externas na sua area de competéncia;
gerir os contratos da UFPE no que dizem respeito ao Clube Universitario;

zelar pelo espaco fisico do Clube Universitario;

desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo 11
Da Divisao de Acolhimento e Cuidado

Art. 51. A Diviséo de Acolhimento e Cuidado (DAC) tem por competéncia:

acolher o servidor para atendimento de demanda espontéanea;
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Il - acompanhar, em parceria com Ndcleo de Acessibilidade (NACE), o servidor com deficiéncia
para melhor adaptagdo ao ambiente de trabalho;
I - organizar, coordenar e executar atividades relacionadas a temaética de acolhimento e cuidado;

Vv - acompanhar os planos de salide suplementar;

V - analisar processos de ressarcimento e recadastramento de satide suplementar;

VI - propor e gerir convénios ou parcerias internas e externas na sua area de competéncia;
VII - analisar processos de servico voluntario;

VIl - auxiliar na gestdo do Centro Educacional Paulo Rosas;

IX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 52. A Secdo de Acolhimento e Cuidado, vinculada a Coordenacdo de Acolhimento e Cuidado, tem por
competéncia:

l- auxiliar no acolhimento ao Servidor;

Il - auxiliar no acompanhamento ao Servidor com deficiéncia para melhor adaptacdo ao ambiente de

trabalho;

I - propor e apoiar a execucao de atividades relacionadas a tematica de acolhimento e cuidado;

v - fiscalizar convénios ou parcerias internas e externas na sua area de competéncia;

V - mapear, acompanhar e estimular as a¢6es de acolhimento e cuidado aos servidores, desenvolvidas
na UFPE;

VI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo IV
Da Coordenacdo do Nucleo de Atencdo a Satde do Servidor

Art. 53. O Nucleo de Atencéo a Satde do Servidor (NASS) tem por competéncia:

l - realizar pericias médicas e odontoldgicas, singular e junta médica conforme manual de pericia e
legislacdo pertinente as unidades do Subsistema Integrado de Atencéo a Satde do Servidor (SIASS) e a Politica
de Atencdo a Saude do Servidor (PASS);

Il - realizar e/ou coordenar a realizacéo de exames médicos periodicos para servidores RJU e exames
médicos admissionais para servidores e professores substitutos contratados pela UFPE;

I - avaliar a capacidade laborativa dos servidores;

IV - planejar, coordenar e executar as atividades da Unidade SIASS;

V - fazer requisicGes e propor alteracdes e aditivos ao Acordo de Cooperacédo do SIASS;

VI - dar suporte psicossocial as pericias médicas e odontoldgica;

VII - desenvolver programas de promogdo a salde e de prevencao a doencas;

VIII - promover a educacéo para a aposentadoria do servidor da UFPE ao longo de sua carreira;

IX - promover a salde vocal e auditiva dos servidores, em parceria com a Clinica de Fonoaudiologia
da UFPE;

X- realizar a¢gBes de Saude e Seguranca no Trabalho;

XI - prestar assisténcia médica basica aos servidores, e aos seus dependentes;

X1l - prestar apoio, orientacdo e assisténcia em satde mental aos servidores e seus dependentes;

XIII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 54. A Secretaria do NASS tem por competéncia:

l- agendar consultas e pericias nos sistemas especificos;

Il - atender servidores e seus dependentes (o cOnjuge, os pais, os filhos solteiros até 21 anos ou
solteiros e universitarios até 24 anos) para orientacOes, abertura de prontuario, elaboracdo de cartdo de
agendamento, entre outras atividades;

1 - realizar os servigos inerentes a secretaria;

Vv - redigir atos administrativos e documentos oficiais;

V - receber e efetuar ligacGes telefénicas para agendamento de pericias, exame médico admissional e
orientacGes diversas;

VI - manter 0s arquivos organizados;

VII - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo interna de processos e documentos;
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VIII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 55. O Servico de Saude e Segurancga do Trabalho (SESST), vinculado ao NASS, tem por competéncia:

l- identificar os ambientes de trabalho em que se verifica a presenca de agentes de risco a saude e
seguranca dos servidores, procedendo com o reconhecimento, levantamento e avaliagcdo dos riscos ambientais
associados as atividades laborais dos servidores e de seus contratados;

- indicar e acompanhar as acOes necessarias para eliminar, reduzir ou controlar 0s riscos
identificados;

I - realizar campanhas, acdes de capacitacdo e prestar orientagdes aos servidores quanto aos riscos
existentes;

v - elaborar laudos técnicos para licitacbes, com o objetivo de avaliar de forma preliminar a
concessdo de adicionais ocupacionais e estabelecer as medidas de controle a serem adotadas para composicao da
planilha de custo e formacéo de precos;

V - orientar e apoiar acdes de adequacao das instalacdes da UFPE quanto aos sistemas de prevencgéo
e combate a incéndio, bem como realizar a inspecao sistematica dos equipamentos que 0s compdem;

VI - dar suporte a elaboracgdo do Plano de Atendimento a Emergéncias da UFPE;

VII - conduzir a andlise e investigacao de acidentes do trabalho, quando houver;

VIl - divulgar normas e requisitos legais vigentes relativos a saude e seguranca do trabalho para as
diversas atividades e locais da UFPE;

IX - estabelecer instrugdes técnicas relativas a saude e seguranca do trabalho quando da inexisténcia
de legislacdo especifica para o servico publico;

X - desenvolver outras atividades que sejam de sua competéncia no sentido de manter e aperfeicoar o
controle dos riscos a salde e seguranca do servidor;

XI - articular com os diversos 6rgdos nacionais/estaduais/municipais de salude e seguranca no

trabalho, para esclarecimento, encaminhamento ou solucdo de problemas relativos a higiene ocupacional e
seguranca do trabalho;

XII - elaborar e implementar programa de controle médico de satde ocupacional, com o objetivo de
indicar acBes de promogao e preservagao da satde dos servidores.

Art. 56. O Servigo de Apoio ao NASS (SAN) tem por competéncia:

I - agendar as juntas médicas por escrito por e-mail e/ou por telegrama ou qualquer meio de
comunicacdo utilizado na UFPE;

Il - secretariar a junta e a pericia médica e odontoldgica, todos os profissionais da assisténcia:
médica, psicolégica, odontoldgica, e 0 SESST;

I - contatar servidores ou dependentes conforme demanda seja por e-mail, telefone, telegrama,
aplicativo de mensagem ou qualquer meio de comunicacao utilizado na UFPE;

v - apresentar 0s processos para a Pericia (médica ou odontoldgica; singular ou junta) analisar
processos e realizar encaminhamentos;

V - atender demandas especificas dos setores do NASS com rela¢do as juntas, aos participes do
Acordo de Cooperagao vigente, e aos outros 6rgdos externos solicitantes seja deste ou de qualquer estado do Pais;

VI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 57. Cabe a todos aos setores da Pro-Reitoria:

|- elaborar e submeter ao Pré-Reitor manual contendo as normas e rotinas das atividades do setor;

Il - manter atualizadas as informagdes sobre o setor tais como: atribuicGes, procedimentos dos
servicos, documentos, formularios padronizados e orienta¢6es disponibilizadas no sitio da PROGEPE;

" - prestar informagBes ao publico interno e externo, na area de sua atuacao.

Art. 58. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos
pertinentes.

Art. 59. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial da
Universidade, sendo revogadas as disposi¢des em contrério.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
- Reitor -
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ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 24, DE 29 DE JULHO DE 2020

QUADRO DOS CARGOS DE DIRECAO E FUNGOES GRATIFICADA DA PRO-REITORIA DE GESTAO
DE PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

NOMENCLATURA ATUAL CcODIGO NOMENCLATURA NOVA CcODIGO
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas e CD-02 Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas e CD-02
Qualidade de Vida Qualidade de Vida
Chefe da Secdo de Assentamento FG-05 Secretario da Pré-Reitoria de Gestdo de |FG-05
Funcional Digital, da Diretoria de Pessoas e Qualidade de Vida
Gestao de Pessoas, da Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida
Assistente da Pro-Reitoria de Gestdo de | FG-02 Assistente, da Pro-Reitoria de Gestéo de | FG-02
Pessoas e Qualidade de Vida Pessoas e Qualidade de Vida
Coordenador de Apoio Administrativo, |FG-03 Assistente, da Pro-Reitoria de Gestéo de | FG-03
da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Pessoas e Qualidade de Vida
Qualidade de Vida
Coordenador de Financas e Compras, da | FG-01 Coordenador Administrativo e FG-01
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Financeiro, da Pré-Reitoria de Gestao
Qualidade de Vida de Pessoas e Qualidade de Vida
Assessor da Diretoria de Gestédo de FG-02 Gerente de Legislagdo e Controle de FG-02
Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo de Processos, da Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas e Qualidade de Vida Pessoas e Qualidade de Vida
Coordenador de Apoio em Gestdo de FG-03 Chefe da Divisdo de Tecnologia da FG-03
Pessoas, da Diretoria de Gestdo de Informacdo e Comunicacdo, da Pro-
Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo de Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Pessoas e Qualidade de Vida Qualidade de Vida
Presidente da Comissdo de Acumulacdo | FG-01 Coordenador de Acumulacgdo de Cargos | FG-01
de Cargos e Empregos e Empregos, da Pro-Reitoria de Gestdo
de Pessoas e Qualidade de Vida
Secretario da Comissdo de Acumulagdo | FG-06 Secretario da Coordenacao de FG-06
de Cargos e Empregos - CACE, do Acumulacdo de Cargos e Empregos, da
Gabinete do Reitor Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Chefe da Secéo de Atendimento ao FG-04 Chefe da Central de Atendimento ao FG-04
Servidor, da Diretoria de Gestéo de Servidor, da Pro-Reitoria de Gestéo de
Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida
Pessoas e Qualidade de Vida
Presidente da Comisséo de Supervisdao |FG-01 Presidente da Comisséo de Supervisdo |FG-01
das Atividades Insalubres e Perigosas, das Atividades Insalubres e Perigosas,
da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida Qualidade de Vida
Presidente da Comisséo de Raios-X - FG-01 Presidente da Comisséo de Raios-X e FG-01
CORAX, do Gabinete do Reitor Substéncias Radioativas - CORAX, da
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Secretario da Comissao de Supervisdao | FG-06 Secretario das Comissdes Permanentes, | FG-06
das Atividades Insalubres e Perigosas - da Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas e
COSAIP e de Raio X - CORAX, da Qualidade de Vida
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Diretor de Gestdo de Pessoas, da Pr6- | CD-04 Diretor de Administracdo de Pessoal, da | CD-04

Reitoria de Gestdo de Pessoas e

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e
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NOMENCLATURA ATUAL CcODIGO NOMENCLATURA NOVA CcODIGO
Qualidade de Vida Qualidade de Vida
Secretario da Diretoria de Gestao de FG-05 Secretario da Diretoria de FG-05
Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo de Administracdo de Pessoal, da Pré-
Pessoas e Qualidade de Vida Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Coordenador de Pagamento de Pessoal, | FG-01 Coordenador de Pagamento de Pessoal, |FG-01
da Diretoria de Gestdo de Pessoas, da da Diretoria de Administracdo de
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestdo de
Qualidade de Vida Pessoas e Qualidade de Vida
Coordenador de Apoio a Folha de FG-03 Chefe da Divisdo de Pagamentos, da FG-03
Pagamento, da Diretoria de Gestéo de Coordenacdo de Pagamento de Pessoal,
Pessoas, da Pré-Reitoria de Gestdo de da Diretoria de Administracdo de
Pessoas e Qualidade de Vida Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas e Qualidade de Vida
Chefe da Secédo de Calculo Financeiro, |FG-04 Chefe da Secédo de Reposi¢do ao Erério, | FG-04
da Diretoria de Gestdo de Pessoas, da da Coordenacdo de Pagamento de
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Pessoal, da Diretoria de Administragcdo
Qualidade de Vida de Pessoal, da Pré-Reitoria de Gestédo
de Pessoas e Qualidade de Vida
Chefe do Servico de Anélise e Controle | FG-05 Chefe da Secédo de Exercicio Anterior, |FG-05
de Pagamento, da Diretoria de Gestdo da Coordenacdo de Pagamento de
de Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo Pessoal, da Diretoria de Administracdo
de Pessoas e Qualidade de Vida. de Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestdo
de Pessoas e Qualidade de Vida
Coordenador de Cadastro e FG-01 Coordenador de Assentamento FG-01
Movimentacéo, da Diretoria de Gestéo Funcional, da Diretoria de
de Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo Administracéo de Pessoal, da Pro-
de Pessoas e Qualidade de Vida Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Chefe da Secéo de Informacéo e FG-04 Chefe da Secdo de Informacdo FG-04
Anélise, da Diretoria de Gestdo de Funcional, da Coordenacéo de
Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo de Assentamento Funcional, da Diretoria
Pessoas e Qualidade de Vida de Administracdo de Pessoal, da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Chefe da Secdo de Servico FG-04 Chefe da Secdo de Controle de FG-04
Administrativo, da Coordenacéo de Frequéncia, da Coordenacgdo de
Cadastro e Movimentacdo, da Diretoria Assentamento Funcional, da Diretoria
de Gestdo de de Administracdo de Pessoal, da Pro-
Pessoas, da Pré-Reitoria de Gestédo de Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Pessoas e Qualidade de Vida Qualidade de Vida
Chefe da Secdo de Registros FG-04 Chefe da Secdo de Arquivo de Pessoal, |FG-04
Funcionais, da Diretoria de Gestéo de da Coordenacdo de Assentamento
Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo de Funcional, da Diretoria de
Pessoas e Qualidade de Vida Administracdo de Pessoal, da Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas e
Qualidade de Vida
Coordenador Administrativo de FG-01 Coordenador Administrativo de FG-01

Portarias e Publica¢des, da Diretoria de
Gestdo de Pessoas, da Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida

Portarias e Publicacdes, da Diretoria de
Administracéo de Pessoal, da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
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NOMENCLATURA ATUAL CcODIGO NOMENCLATURA NOVA CcODIGO
Chefe da Secdo de Fungdes de FG-04 Chefe da Secdo de Funcdes de FG-04
Confianca, da Diretoria de Gestdo de Confianca, da Coordenacéo
Pessoas, da Pré-Reitoria de Gestdo de Administrativa de Portarias e
Pessoas e Qualidade de Vida PublicacGes, da Diretoria de
Administracéo de Pessoal, da Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas e
Qualidade de Vida
Chefe do Servigo de Apoio a Progresséo | FG-04 Chefe da Secdo de Apoio aos FG-04
Funcional, da Diretoria de Gestdo de Adicionais e Progressoes, da
Pessoas, da Pré-Reitoria de Gestdo de Coordenacao Administrativa de
Pessoas e Qualidade de Vida Portarias e Publica¢des, da Diretoria de
Administracdo de Pessoal, da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Chefe do Servigo de Publicacéo e FG-04 Chefe da Secdo de Publicacéo e FG-04
Registro, da Diretoria de Gestao de Registro, da Coordenacao
Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo de Administrativa de Portarias e
Pessoas e Qualidade de Vida PublicacGes, da Diretoria de
Administracdo de Pessoal, da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Coordenador de Andlise de Processos, | FG-01 Coordenador de Aposentadoria e FG-01
da Diretoria de Desenvolvimento de Pensdo, da Diretoria de Administracdo
Pessoal, da Pr6-Reitoria de Gestao de de Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestao
Pessoas e Qualidade de Vida de Pessoas e Qualidade de Vida
Chefe da Secéo de Concessdo de FG-04 Chefe da Secdo de Aposentadoria e FG-04
Aposentadoria, da Diretoria de Penséo, da Coordenagéo de
Desenvolvimento de Pessoal, da Pro- Aposentadoria e Penséo, da Diretoria de
Reitoria de Gestdo de Pessoas e Administracdo de Pessoal, da Pro-
Qualidade de Vida Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Chefe da Secdo de Concessdo de FG-04 Chefe da Secdo de Registros de Atos de | FG-04
Pensdo, da Diretoria de Provimento, Vacancia e Pensdo, da
Desenvolvimento de Pessoal, da Pro- Coordenacdo de Aposentadoria e
Reitoria de Gestao de Pessoas e Pensdo, da Diretoria de Administracdo
Qualidade de Vida de Pessoal, da Pr6-Reitoria de Gestédo
de Pessoas e Qualidade de Vida
Diretor de Desenvolvimento de Pessoal, | CD-04 Diretor de Desenvolvimento de Pessoal, | CD-04
da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida Qualidade de Vida
Chefe da Secéo de Controle de FG-05 Secretério da Diretoria de FG- 05
Frequéncia, da Diretoria de Gestdo de Desenvolvimento de Pessoal, da Pro-
Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo de Reitoria de Gestao de Pessoas e
Pessoas e Qualidade de Vida Qualidade de Vida
Coordenador de Concursos Docentes, FG-01 Coordenador de Provimentos e FG-01
da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Concursos, da Diretoria de
Qualidade de Vida Desenvolvimento de Pessoal, da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Chefe da Secdo de Recrutamento e FG-04 Chefe da Secdo de Provimentos, da FG-04

Selegéo, da Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoal, da Pro-

Coordenacéo de Provimentos e
Concursos, da Diretoria de
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NOMENCLATURA ATUAL CcODIGO NOMENCLATURA NOVA CcODIGO
Reitoria de Gestdo de Pessoas e Desenvolvimento de Pessoal, da Pro-
Qualidade de Vida Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Chefe da Secéo de Projetos e Sistemas, |FG-05 Chefe da Secdo de Concursos, da FG-05
da Diretoria de Gestao de Pessoas, da Coordenacédo de Provimentos e
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Concursos, da Diretoria de
Qualidade de Vida Desenvolvimento de Pessoal, da Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas e
Qualidade de Vida
Coordenador de Capacitagdo e FG-01 Coordenador de Formacdo Continuada, |FG-01
Qualificacdo, da Pro-Reitoria de Gestao da Diretoria de Desenvolvimento de
de Pessoas e Qualidade de Vida Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas e Qualidade de Vida
Chefe da Secédo de Analise de FG-06 Chefe da Secdo de Formacéo FG-06
Processos, da Diretoria de Continuada, da Coordenacéo de
Desenvolvimento de Pessoal, da Pro- Formacdo Continuada, da Diretoria de
Reitoria de Gestdo de Pessoas e Desenvolvimento de Pessoal, da Pro-
Qualidade de Vida Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Chefe da Secédo de Registro de Atos de | FG-06 Chefe da Secdo de Acompanhamento e |FG-06
Admissdo e Concessoes, da Diretoria de Avaliacdo das Progressoes e
Desenvolvimento de Pessoal, da Pro- Qualificacdo, da Coordenagdo de
Reitoria de Gestdo de Pessoas e Formacdo Continuada, da Diretoria de
Qualidade de Vida Desenvolvimento de Pessoal, da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Assessor da Pro-Reitoria de Gestdo de | FG-01 Coordenador de Avaliag&o, FG-01
Pessoas e Qualidade de Vida Dimensionamento e Movimentag&o de
Pessoal, Diretoria de Desenvolvimento
de Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas e Qualidade de Vida
Chefe de Avaliacdo de Desempenho, da | FG-04 Chefe da Secdo de Avaliacdo de FG-04
Diretoria de Desenvolvimento de Desempenho, da Coordenacéo de
Pessoal, da Pr6-Reitoria de Gestéo de Avaliacdo, Dimensionamento e
Pessoas e Qualidade de Vida Movimentacdo de Pessoal, Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoal, da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida
Chefe da Secéo de Movimentagéo de FG-04 Chefe da Secéo de Movimentagéo de FG-04
Pessoal, da Diretoria de Gestdo de Pessoal, da Coordenacdo de Avaliagéo,
Pessoas, da Pro-Reitoria de Gestdo de Dimensionamento e Movimentagéo de
Pessoas e Qualidade de Vida Pessoal, Diretoria de Desenvolvimento
de Pessoal, da Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas e Qualidade de Vida
Diretor de Qualidade de Vida, da Pro- |CD-04 Diretor de Qualidade de Vida, da Pr6- |CD-04
Reitoria de Gestdo de Pessoas e Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida Qualidade de Vida
Secretario da Diretoria de Qualidade de | FG-05 Secretario da Diretoria de Qualidade de |FG-05
Vida, da Pr6-Reitoria de Gestdo de Vida, Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Pessoas e Qualidade de Vida e Qualidade de Vida
Coordenador do Nucleo de Atengdo a | FG-01 Coordenador do Nucleo de Atencdoa |FG-01

Saude do Servidor - NASS, da Diretoria

Salde do Servidor — NASS, da
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NOMENCLATURA ATUAL CcODIGO NOMENCLATURA NOVA CcODIGO
de Qualidade de Vida, da Pré-Reitoria Diretoria de Qualidade de Vida, da Pr6-
de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Vida Qualidade de Vida
Chefe da Secédo de Analise de FG-05 Secretario do Nucleo de Atencéo a FG-05
Processos, da Coordenagdo de Analise Saude do Servidor — NASS, da
de Processos, da Diretoria de Diretoria de Qualidade de Vida, da Pr6-
Desenvolvimento de Pessoal, da Pro- Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Reitoria de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida
Qualidade de Vida
Coordenador de Avaliagdo e FG-03 Chefe do Servigo de Salde e Seguranca | FG-03
Dimensionamento de Pessoal, da do Trabalho — SESST, do Ndcleo de
Diretoria de Desenvolvimento de Atencdo a Salde do Servidor — NASS,
Pessoal, da Pré-Reitoria de Gestao de da Diretoria de Qualidade de Vida, da
Pessoas e Qualidade de Vida Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e

Qualidade de Vida
Chefe do Servico de Apoio ao Nucleo | FG-06 Chefe da Secéo de Apoio ao Nucleo de |FG-06
de Atencéo a Saude do Servidor - Atencdo a Salde do Servidor, do
NASS, da Diretoria de Qualidade de Nucleo de Atencédo a Saude do Servidor
Vida, da Pro-Reitoria de Gestdo de — NASS, da Diretoria de Qualidade de
Pessoas e Qualidade de Vida Vida, da Pro-Reitoria de Gestdo de

Pessoas e Qualidade de Vida
Assistente da Diretoria de Qualidade de | FG-03 Chefe da Divisao de Lazer, Esporte e FG-03
Vida, da Pr6-Reitoria de Gestdo de Cultura, da Diretoria de Qualidade de
Pessoas e Qualidade de Vida Vida, da Pro-Reitoria de Gestdo de

Pessoas e Qualidade de Vida
Coordenador do Clube Universitario, da | FG-03 Chefe do Clube Universitario, da FG-03
Diretoria de Qualidade de Vida, da Pr6- Divisdo de Lazer, Esporte e Cultura, da
Reitoria de Gestdo de Pessoas e Diretoria de Qualidade de Vida, da Pro-
Qualidade de Vida Reitoria de Gestdo de Pessoas e

Qualidade de Vida
Coordenador de Projetos em Qualidade |FG-03 Chefe da Divisdo de Acolhimento e FG-03
de Vida, da Diretoria de Qualidade de Cuidado, da Diretoria de Qualidade de
Vida, da Pr6-Reitoria de Gestdo de Vida, da Pré-Reitoria de Gestao de
Pessoas e Qualidade de Vida Pessoas e Qualidade de Vida
Chefe da Secdo de Saude e Seguranca | FG-04 Chefe da Secdo de Acolhimento e FG-04
do Trabalho, do NASS da Diretoria de Cuidado, da Divisdo de Acolhimento e
Qualidade de Vida Cuidado, da Diretoria de Qualidade de

Vida, da Pro-Reitoria de Gestdo de

Pessoas e Qualidade de Vida
Secretario da Coordenacdo do Nucleo | FG-06 Secretario da Diretoria de Convénios e | FG-06

de Atencéo a Saude do Servidor, da
Diretoria de Qualidade de Vida, da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas e
Qualidade de Vida

Contratos Académicos, da Pro-Reitoria
de Planejamento  Orcamentario e
Financas
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 25, DE 29 JULHO DE 2020.

Aprova a Estrutura Regimental da Pro-Reitoria de

Gestdo Administrativa, e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribui¢bes conferidas
pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais delineadas no
Regimento da Reitoria;

RESOLVE:

V.

TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa (PROGEST) tem por finalidade o assessoramento a
Administracdo Central e a todas as unidades no que diz respeito ao planejamento, & aquisicdo, 0
acompanhamento e a execucao das compras de bens comuns, contratacdo de servicos e gestdo patrimonial dos
bens maéveis, para prover o funcionamento institucional.

TiTuLo Nl

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa tem a seguinte estrutura:

Gabinete do Pro-Reitor;
a) Secretaria;
b) Assessor;
c) Coordenacdo Administrativa e Financeira;
1. Secdo de Apoio Financeiro.
Diretoria de Logistica;
a) Secretaria;
b) Coordenacdo de Almoxarifado Central,
1. Divisao de Expedicao;
c) Coordenacdo de Execugdo e Controle de Compras;
1. Divisdo de Apoio Administrativo;
2. Secéo de Apoio a Compras;
a) Coordenacdo de Planejamento de Compras;
1. Divisdo de Importacéo;
2. Secdo de Apoio ao Planejamento de Compras.
Diretoria de Licitacdes e Contratos;
a) Secretaria;
b) Secdo de Apoio Contabil a Licitaces e Contratos;
c) Coordenacdo de LicitacBes, da Diretoria de Licitagdes e Contratos;
1. Pregoeiros;
2. Presidente da Comisséo de Licitag&o;
3. Secdo de Atendimento e Apoio a Licitacdo;
d) Coordenacédo de Gestdo de Contratos;
1. Secdo de Publicacéo.
Diretoria de Gestéo de Bens e Servicos;
a) Secretaria;
b) Coordenacéo de Protocolo Geral;
1. Secdo de Protocolo;
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c) Coordenacédo de Bens Moveis;

1. Divisdo de Bens e Servicos;

d) Coordenador do Arquivo Geral;

1. Chefe da Secdo de Arquivo e Documentacéo.

TITULO 111
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO I
DO GABINETE DO PRO-REITOR

Art. 3° O Pré-Reitor tem por competéncia:
I. representar a Pro-Reitoria e o reitor, quando solicitado;
1. assessorar a administracdo central e demais gestores em matéria de sua area de competéncia;
I1l. articular a execugdo do orcamento de acordo com o planejamento de compras das demais unidades que
compdem a UFPE;
IV. planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar as agdes da Pro-Reitoria de acordo com o Plano de Agédo
Institucional, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Plano Estratégico Institucional;
V. presidir a Camara de Gestdo Patrimonial do Conselho de Administragéo;
VI. participar das reunides dos 6rgaos colegiados superiores da Universidade;
VII. constituir comissdes e grupos de trabalho para estudo de assuntos pertinente a Pro-Reitoria;
VIII. elaborar e submeter ao Comité de Governanca manual contendo as normas e procedimentos das
atividades da Pré-Reitoria;
IX. estabelecer as atribuicfes das diretorias e demais unidades da PROGEST;
X. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo |
Da Secretaria

Art. 4° A Secretaria tem por competéncia:
|. secretariar o Pro-Reitor;
I. intermediar as atividades administrativas entre o gabinete e os demais setores da PROGEST;
I11. receber, tramitar e distribuir os processos administrativos e documentos dirigidos a Pro-Reitoria;
IV. protocolar os processos de diarias e passagens do Pré-Reitor, para participar em eventos institucionais;
V. redigir e publicar noticias e documentos da Pro-Reitoria, nas midias oficiais;
V1. manter organizado 0s documentos e arquivos do gabinete da Pro-Reitoria;
VII. controlar o registro e controle da frequéncia de pessoal;
VIII. elaborar documento de designagcdo de servidores em Cargo de Direcdo ou Funcgdo Gratificada e
documento de substituicdo por motivo de auséncia;
IX. informar ao setor competente nome de servidores e respectiva chefia imediata para posterior Avaliacio
de Desempenho;
X. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo Prd-Reitor.

Secéo Il
Do Assessor

Art. 5° O Assessor tem por competéncia:
I. assessorar o Pré-Reitor em matéria de sua area de competéncia;
I. instruir processos diversos, inclusive de auditorias;
I1l. propor manuais e normas para os setores;
IV. apoiar no planejamento e de politicas e agbes da area de gestdo de pessoas;
V. desempenhar outras atividades delegadas pelo Pro-Reitor.
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Secéao Il
Da Coordenacao Administrativa e Financeira

Art. 6° A Coordenagdo Administrativa e Financeira (CAF) tem competéncia:
I.  planejar, supervisionar e executar as atividades da Coordenagao;
Il. elaborar o planejamento das aplicacfes de recursos financeiros para o cumprimento do planejamento da
Pro-Reitoria;
I11.  executar e monitorar a execucdo do orcamento do plano de aquisicoes;
IV. subsidiar o Pré-Reitor com informacgdes da gestdo orcamentaria e financeira para apoiar na tomada de
decisao;
V. executar e controlar o uso do cartdo corporativo, quando houver;
VI.  emitir notas de empenho para execugao orgamentaria e acompanhar o recebimento das compras e bens;
VII.  conferir as notas fiscais enviadas por fornecedores;
VIIIl.  coordenar a compra e a distribuicdo dos materiais e equipamentos;
IX. acompanhar as restrigdes e/ou inconsisténcias apresentadas nos processos de pagamento efetuando as
regularizacfes devidas;
X. analisar os documentos e contratos acerca da liquidacdo dos processos de pagamentos relativos a
fornecedores e prestadores de servicos contratados;
XI.  manter o arquivo do setor organizado e atualizado, permitindo o acesso aos documentos aos usuarios
internos e as auditorias efetuadas pelos érgdos de controle interno e externo;
XII.  gerenciar os contratos e/ou convénios, delegados pelo Pr6-Reitor;
XIII.  instruir os processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo para aquisicdo de equipamentos e
materiais ou contratacdo de terceiros, observada a legislacdo vigente;
XIV. subsidiar o planejamento das compras, com a participacdo dos diversos setores da Pro-Reitoria, visando
alcancar economicidade, eficiéncia e eficacia na gestdo de recursos publicos;
XV. enviar notas de empenho aos fornecedores;
XVI. acompanhar através de sistema de controle o andamento das aquisi¢des de produtos ou servigos em
todas as etapas do processo;
XVII. orientar e acompanhar os processos de Cadastro de Laboratorios;
XVIII.  elaborar e gerenciar as GRU's para as concessdes de éreas fisicas e outros;
XIX. solicitar recursos junto a PROPLAN para pagamento dos contratos e aquisi¢oes para a PROGEST;
XX. formalizar e acompanhar os processos de cotacdo eletronica;
XXI.  gerenciar de e-mails do setor;

XXII.  elaborar relatérios periodicos de suas atividades;
XXIIIl.  desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecéo |

Da Sec¢éo de Apoio Financeiro

Art. 7° A Secdo de Apoio Financeiro (SAF), vinculada a Coordenagdo Administrativa e Financeira tem por
competéncia:
I. elaborar Oficios, Memorandos e Circulares submetendo-os a Coordenacao;
I. receber, tramitar e acompanhar documentos e processos do setor;
I1l. arquivar os documentos setor e manter organizados;
IV. elaborar Declaracdo de Auséncia de Débitos de Fornecedores junto a UFPE;
V. formalizar processos de pagamentos de fornecedores, Notas de Destaque e de Restos a Pagar;
VI. formalizar e acompanhar Ordens de Servigos de manutencgdo predial da PROGEST;
VII. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pela Coordenagdo.
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CAPITULO II
DA DIRETORIA DE LOGISTICA

Art. 8° A Diretoria de Logistica (DLOG) tem por finalidade planejar, executar e controlar as compras
comuns a todas as Unidades da UFPE e as especificas a algumas Unidades académicas e atuar na movimentagdo
dos bens entre os campi da universidade.

Art. 9° A Diretoria de Logistica tem por competéncia:

I. representar a Diretoria de Logistica junto as demais instancias da UFPE;

Il. representar o(a) Pro-Reitor(a) em eventos e reunides por ele(a) designado;
I11. auxiliar o(a) Pro-Reitor(a) na coordenacdo das acdes da Pro-Reitoria de acordo com o Plano de Ac¢do

Institucional, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Plano Estratégico Institucional,

IV. subsidiar as atividades da Pr6-Reitoria a partir do fornecimento de dados sistematicos e relatdrios;

V. planejar, supervisionar e executar as atividades da Diretoria;
VI. elaborar e propor normativos e gerir os procedimentos e sistemas de compras;

VII. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Prd-Reitor(a).

Secéo |
Da Secretaria

Art. 10. A Secretaria da Diretoria de Logistica tem por competéncia:
I. secretariar a Diretoria de Logistica;
Il. intermediar as atividades administrativas entre a Diretoria e 0s demais setores da PROGEST;
1. receber, tramitar e distribuir os processos administrativos e documentos dirigidos a Diretoria de
Logistica;
IV. providenciar processos de didrias e passagens da Diretoria de Logistica para participacdo em eventos
institucionais;
V. efetuar abertura de chamados referente a problemas de telefonia, internet e impressao;
VI. redigir documentos oficiais da Diretoria;
VII. monitorar o e-mail institucional da Diretoria para envio de respostas;
VIII. manter organizados os documentos e arquivos da Diretoria;
IX. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo Il
Da Coordenacdo de Almoxarifado Central

Art. 11. A Coordenacdo de Almoxarifado Central (CAC) tem por competéncia:
I. examinar, conferir e receber dos fornecedores o material de consumo adquirido pela PROGEST de
acordo com as Notas de Empenho;
1. conferir os documentos de entrada de material e atestar as Notas Fiscais para encaminhar & Coordenacéao
de Execucao de Compras (CECC) da PROGEST;
I1l. armazenar adequadamente o material recebido;
IV. atender as requisi¢Oes de materiais das unidades da UFPE;
V. conferir a saida de material com a requisicdo da unidade demandante;
V1. providenciar a logistica de distribuicdo dos materiais de consumo em estoque;
VII. gerir o estogue e solicitar compras para reabastecimento;
VIII. controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais de consumo atualizados;
IX. emitir o Relatério Mensal de Almoxarifado (RMA) com os dados contabeis do estoque e encaminhar
para a Coordenagdo de Registros Contabeis da Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF);
X. realizar o inventério anual do estoque para Encerramento do Exercicio;
XI. emitir o Relatério de Inventario Anual (RI) e encaminhar para a Coordenacdo de Registros Contabeis da
Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF);
XII. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
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Subsecéo |
DA Divisao de Expedicao

Art. 12. A Divisdo de Expedi¢do (DEX), vinculada a Coordenacdo de Almoxarifado Central tem por
competéncia:
I. organizar os estoques em termos de disposi¢do dos materiais e bens;
Il. fazer langamentos de entradas e saidas de matérias e bens;
I1l. acompanhar as entregas de material e bens para as unidades;
IV. auxiliar nos relatdrios e inventarios;
V. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo Il
Da Coordenacéo de Execucéo e Controle de Compras

Art. 13. A Coordenacdo de Execucdo e Controle de Compras (CECC) tem por competéncia:
I. planejar, supervisionar e executar as atividades da Coordenacéo;
Il. executar as compras de bens de consumo comuns as Unidades da UFPE;
Il. provisionar, em parceria com a Coordenacdo de Almoxarifado, os bens de consumo que abastecem o
Almoxarifado Central;
IV. realizar e acompanhar os processos de Empenho dos bens de consumo que abastecem o Almoxarifado
Central e dos bens de consumo e permanentes da PROGEST;
V. notificar fornecedores em virtude de atraso ou desacordo na entrega de material;
VI. solicitar & Diretoria de Licitaces e Contratos (DLC) aplicacdo de penalidade a fornecedor por
inexecucdo contratual,
VII. autorizar e controlar as requisi¢cdes de materiais de consumo ao Almoxarifado Central;
VIIl. manter informada a Diretoria de Logistica a respeito do andamento dos processos compras;
IX. dar suporte as unidades de compras da UFPE nos procedimentos administrativos para 0s processos de
compras;
X. auxiliar as unidades de compras dos Campi no uso do sistema gerencial de compras utilizado pela UFPE;
XI. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Subsecéo |
Da Divisdo de Apoio Administrativo

Art. 14. A Divisao de Apoio Administrativo (DAA), vinculada a Coordenacdo de Execucdo e Controle de
Compras tem por competéncia:
I. auxiliar no planejamento e execucdo das atividades da Coordenacao;
1. auxiliar na gestdo de Atas de Registro de Pregos gerenciadas pela Diretoria de Logistica;
I11. disponibilizar no sitio da PROGEST as Atas de Registro de Precos vigentes gerenciadas pela Diretoria de
Logistica;
IV. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pela Coordenacéo.

Subsecédo 11
Da Sec¢do de Apoio a Compras

Art. 15. A Secdo de Apoio a Compras (SAC), vinculada a Coordenacdo de Execucdo e Controle de
Compras tem por competéncia:
I. apoiar as atividades da Coordenacao;
Il. elaborar planilhas e redigir documentos;
I1l. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pela Coordenacéo.
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Secéo IV
Da Coordenacédo de Planejamento de Compras

Art. 16. A Coordenacédo de Planejamento de Compras (CPC) tem por competéncia:
I. planejar, coletar e consolidar as demandas de compras comuns a todas as Unidades da UFPE e as
especificas a algumas Unidades académicas;
Il. elaborar e publicar o Plano Anual de Compras da UFPE;
I1l. estudar a viabilidade das compras comuns a todas as Unidades;
IV. prestar orientacdes e/ou esclarecimentos acerca das compras e contratacdes;
V. dar suporte as unidades da UFPE na elaboracdo dos Termos de Referéncia;
VI. elaborar os Termos de Referéncia de compras comuns as Unidades da UFPE e as especificas a algumas
Unidades académicas;
VII. analisar as propostas dos licitantes de Pregdes Eletronicos da PROGEST;
VIII. responder esclarecimentos na fase interna e externa das licitacbes da PROGEST;
IX. cadastrar os itens das licitacBes em sistema gerencial de compras;
X. cadastrar 0s processos de compras dos Pregdes Eletrdnicos em sistema gerencial de compras;
Xl. alimentar o Plano Anual de Contratagcdes (PAC) no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
ContratacGes (PGC);
XII. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pela Coordenagéo.

Subsecéo |
Da Divisédo de Importacéo

Art. 17. A Divisdo de Importacdo (DI), vinculada a Coordenacgdo de Planejamento de Compras tem por
competéncia:
I. instruir os processos de importacdo institucional;

Il. orientar, analisar, executar e controlar as atividades relacionadas com importacdo de bens, materiais de
CONSUMO € Servigos;

I1l. acompanhar desembarago aduaneiro e logistico das cargas internacionais;

IV. fazer a conversdo da moeda estrangeira para pagamento de inscricbes em congressos/eventos
internacionais;

V. fazer a conversdo da moeda estrangeira para pagamento de anuidades em associacOes de classes
internacionais institucionais;

VI. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Subsecéo 11
Da Sec¢do de Apoio ao Planejamento de Compras

Art. 18. A Secdo de Apoio ao Planejamento de Compras (SAPC), vinculada a Coordenacdo de
Planejamento de Compras tem por competéncia:
I. auxiliar no planejamento das compras e termos de referéncias;
Il. elaborar planilhas e relatérios;
I1l. apoiar no gerenciamento do catalogo e grupos de materiais;
IV. gerenciar as atas de registro de precos;
IV. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pela Coordenacéo.

CAPITULO 111
DA DIRETORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

Art. 19. A Diretoria de Licitacdes e Contratos (DLC) tem por finalidade atuar nas areas de licitacdo e
contratos administrativos.

Art. 20. A Diretoria de Licitagbes e Contratos tem por competéncia:
I. representar a Diretoria de Licitacdes e Contratos da PROGEST junto as demais instancias da UFPE;
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1. representar, quando designado(a), o(a) Pré-Reitor(a) em eventos e reunides;
I11. auxiliar o(a) Pro-Reitor(a) na coordenacdo das agdes da Pro-Reitoria de acordo com o Plano de Acéo
Institucional, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Plano Estratégico Institucional;
IV. auxiliar o(a) Pré-Reitor(a) no desenvolvimento das politicas de compras e contratacfes da UFPE;
V. subsidiar as atividades da Pro-Reitoria por intermédio de informagfes gerenciais e apresentacdo de
relatorios;
VI. auxiliar o(a) Pré-Reitor(a) nos processos de auditoria interna e externa;
VII. elaborar e propor normativos dos processos de aquisi¢oes de bens, servicos e de Gestdo de Contratos;
VIII. realizar licitacdes para os campi da UFPE, sejam elas pregbes eletrdnicos, concorréncias, tomadas de
precos ou leildes;
IX. acompanhar e dar suporte as atividades das Comissfes Permanente de Licitacao;
X. responder aos questionamentos dos érgéos de controle interno e externo;
XI. conduzir os Procedimentos de Apuracdo de Responsabilidade para Admissibilidade de Aplicagdo de
Penalidade;
XII. sugerir ao Reitor a tipificacdo e a dosimetria na aplicacdo de sancdes;
XIII. subsidiar a Diretoria de Controladoria e Auditoria nas Solicitagdes de Auditoria (SA) dos 6rgdos de
controles externos (CGU, TCU) referentes as licitagdes e contratos;
XIV. gerenciar os riscos das compras e contrata¢cdes da UFPE sob a égide da PROGEST;
XV. subsidiar e auxiliar a Diretoria de Controladoria na elaboragdo do Relatorio de Gesto;
XVI. prestar informag8es gerenciais dos contratos de terceirizacdo com dedica¢do de mao de obra exclusiva a
CGU;
XVII. mapear e realizar a gestdo dos processos de trabalho de compras e contratagdes;
XVIII. atualizar a pagina da PROGEST com a disponibilizagdo dos editais licitatorios e Contratos
administrativos;
XIX. disponibilizar Listas de Verificagdo, modelos e orientages referentes aos procedimentos de Compras e
Contratacdes;
XX. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Paragrafo Unico. A conducdo dos Procedimentos de Apuragdo de Responsabilidade para Admissibilidade
de Aplicacéo de Penalidade ser realizada pela Comissdo Permanente de Processo Administrativo para Apuragdo
de Responsabilidade (PAAR) que sera designada por portaria do Reitor.

Secéo |
Da Secretaria

Art. 21. A Secretaria da Diretoria de Licitacdes e Contratos tem por competéncia:
|. secretariar a Diretoria;
Il. intermediar as atividades administrativas entre a Diretoria e 0s demais setores da PROGEST;

I11. realizar atividades de protocolo, quais sejam: o recebimento, a classificacdo, o registro, a distribuigéo, o
controle da tramitacdo, a expedicdo e a autuagdo de documentos avulsos para formacdo de processos, e 0S
respectivos procedimentos decorrentes;

IV. providenciar processos de diarias e passagens da Diretoria para participacdo em eventos institucionais;

V. efetuar abertura de chamados referente a problemas de telefonia, internet e impressao;

VI. redigir documentos oficiais da Diretoria de LicitagOes e Contratos;

VII. monitorar o e-mail institucional da Diretoria para envio de respostas;
VIII. arquivar e manter organizados os documentos e processos da Diretoria;

IX. preparar e recepcionar os malotes da diretoria;

X. providenciar a postagem de documentos e encomendas;

XI. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo Diretor.

Secéo Il
Da Secao de Apoio Contébil a LicitagOes e Contratos

Art. 22. O Servico de Apoio Contébil a Licitacdes e Contratos (SALC) tem por competéncia:
I. emitir pareceres quanto a qualificacdo econémico-financeira na fase externa das licitacGes;
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I. analisar as Planilhas de Custos e Formacdo de Precos que compdem as propostas das licitantes na fase
externa da licitaco;
1. verificar qualificacdo econdmico-financeira dos processos de adesdo as atas de registro de precos,
dispensa dos art. 17 e 24 (inc. 111 e seguintes) e inexigibilidade art. 25 da Lei 8.666/93;
IV. instruir processo de reajustes dos contratos, repactuacdo, reequilibrio sobre os aspectos contabeis;
V. emitir pareceres quanto as Planilhas de Custos e Formacao de Pregos e alteracdo de valores apresentada
pela contratada nos processos de repactuacéo;
VI. efetuar célculos de reajuste, repactuacdo e/ou reequilibrio econémico dos Contratos;
VII. emitir pareceres e efetuar os calculos dos valores em alteragdes contratuais (acréscimos e supressdes);
VIII. efetuar calculos para determinar o valor da garantia dos Contratos;
IX. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo 11
Da Coordenacdo de Gestao de Contratos

Art. 23. A Coordenacdo de Gestdo de Contratos (CGC) tem por competéncia:
I. elaborar contratos oriundos das Licitagtes, Adesdes, Dispensas e Inexigibilidades;
Il. formalizar Atas de Registro de Pregos e de Termos de Contrato;
I1l. formalizar Termos Aditivos e Apostilas de Contratos;
IV. providenciar a publicacdo de Atas de Registro de Precos e de Contratos, Dispensas de LicitacGes e
Inexigibilidades e Termos de Cooperacéo;
V. instruir e formalizar as repactuacGes, prorrogacdes, reajustes e rescisfes contratuais;
VI. providenciar a distribui¢do de instrumentos relacionados aos contratos aos Gestores e as Contratadas;
VII. analisar e emitir parecer em processos de repactuacdo/Reajuste/Reequilibrio de Contratos;
VIIl. acompanhar a Vigéncia dos Contratos e a Prorrogagdo Contratos junto aos Gestores em cada Unidade;
IX. orientar os Gestores de contratos nas Unidades da Universidade sobre o cumprimento das normas
relativas a gestdo e fiscalizagdo de contratos;
X. instruir os processos de adesdo as atas de registro de pregos, dispensa dos art. 17 e 24 (inc. Ill e
seguintes) e inexigibilidade art. 25 da Lei 8.666/93;
XI. prestar informacdes gerenciais dos contratos aos 6rgdos de controle externo;
XII. prestar informag6es gerenciais a Diretoria;
XIII. revisar nos autos de contratacdo os atos inerentes as atividades de formalizacdo dos instrumentos;
XIV. atuar na verificacdo de conformidade e instrucdo dos processos de contratacdo direta com fulcro nos art.
17, art. 24, inc. 11l e seguintes e art. 25 da lei n° 8.666/93;
XV. atuar na verificacdo de conformidade e instrugdo dos processos de Adesdo submetidos a DLC;
XVI. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Subsecéo |
Da Sec¢do de Publicacao

Art. 24. A Secdo de Publicagdo (SP), vinculada a Coordenacdo de Gestdo de Contratos tem por
competéncia:
I. publicar Atas de Registro de Pregos e de Contratos;
Il. publicar Dispensas de Licitacdes e Inexigibilidades;
I1l. publicar Termos de Cooperacao;
IV. publicar Termos de Doacéo;
V. publicar Termos de Convénio;
VI. acompanhar e efetuar a publicacdo de atos pertinentes 8 PROGEST;
VII. desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.
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Secéo IV
Da Coordenacéo de Licitagdes

Art. 25. A Coordenacéo de Licitagdes (CLIC) tem por competéncia:
I. analisar os Termos de Referéncia, dando suporte aos setores demandantes quanto aos documentos e
requisitos necessarios que devem compor o Termo de Referéncia;
Il. compor equipe de planejamento de licitagdes quando instado pela Diretoria;
I11. fornecer ao publico interno e externo informagdes a respeito dos processos licitatorios;
IV. prestar informagdes gerenciais a Diretoria de Licitacdes e Contratos;
V. elaborar e publicar os editais licitatérios;
VI. registrar e Divulgar Inten¢Ges de Registro de Precos (IRP);
VII. providenciar a publicacdo de todos os atos exigidos por Lei no Diario Oficial da Unido (DOU), em jornal
local de grande circulagdo e na pagina eletronica da UFPE;
VIII. executar as Licitagdes;
IX. verificar as condi¢Oes de habilitagdo juridica, fiscal e trabalhista dos processos de adesdo as atas de
registro de precos, dispensa dos art. 17 e 24 (inc. 111 e seguintes) e inexigibilidade art. 25 da Lei 8.666/93;
X. acompanhar e dar suporte as atividades das Comissfes Permanente e Especial de Licitacéo;
XI. registrar as penalidades aplicadas aos entes privados nos sistemas publicos;
XII. revisar nos autos processuais o0s atos das fases interna e externa das licitacfes;
XIII. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Subsecéo |
Dos Pregoeiros

Art. 26. Os Pregoeiros, vinculados a Coordenagdo de LicitagcGes tem por competéncia:
I. receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas a documentos;
Il. conduzir a sessdo publica de pregao eletrbnico;
I11. verificar a conformidade da proposta com os critérios do edital;
IV. conduzir os lances nos processos licitatorios;
V. verificar e julgar a habilitacdo dos participantes;
VI. receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente;
VII. indicar o vencedor da licitacao;
VIII. adjudicar o objeto da licitacdo;
IX. encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologacéo;
X. operar o sistema do Pregéo Eletronico;
XI. desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.

Subsecéo 11
Do Presidente da Comissdo de Licitacéo

Art. 27. O Presidente da Comissdo de Licitagdo, vinculado a Coordenacdo de Licitacbes tem por
competéncia:
I. conduzir as licitagdes, atuando em suas fases;
I. responder as impugnac0es e as solicitagbes de esclarecimento;
I11. analisar os documentos de habilitacdo e as propostas;
IV. julgar a habilitacdo e a classificacdo dos licitantes;
V. analisar os recursos apresentados;
VI. verificar as condicBes de habilitacdo juridica, fiscal e trabalhista dos processos de adesdo as atas de
registro de pregos, dispensa dos art. 17 e 24 (inc. Il e seguintes) e inexigibilidade art. 25 da Lei 8.666/93
VII. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
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Subsecéo 11
Da Secao de Atendimento e Apoio a Licitacdo

Art. 28. A Secdo de Atendimento e Apoio a Licitagdo (SAAL), vinculada a Coordenacdo de Licitacfes tem
por competéncia:
I. dar suporte as atividades da Coordenacéo;
I. analisar as condicBes de habilitacdo juridica, fiscal e trabalhista dos processos licitatorios e as propostas;
I, instruir processos licitatérios;
IV. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA DE GESTAO DE BENS E SERVICOS

Art. 29. A Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos (DGBS) tem por finalidade a gestdo patrimonial,
documental e de alguns servicos estruturantes da UFPE.

Art. 30. A Diretoria de Gestdo de Bens e Servigos tem por competéncia:
I. propor normas de gestdo patrimonial & Administracao;
1. representar a Diretoria de Gestdo de Bens e Servigcos da PROGEST junto as demais instancias da UFPE;
Il. representar, quando designado(a), o(a) Pré-Reitor(a) em eventos e reunides;
IV. auxiliar o(a) Pr6-Reitor(a) na coordenagdo das acOes da Pro-Reitoria de acordo com o Plano de Agdo
Institucional, em consonéancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Plano Estratégico Institucional;
V. subsidiar as atividades da Pro-Reitoria por intermédio de informagBes gerenciais e apresentacdo de
relatorios;
VI. planejar as contratagbes de servicos gerais (outsourcing, auxiliar operacional, manutencdo de
equipamentos, manutencao de eletrodomésticos e linha branca, eventos, continuo, telefonista, correios;
VII. elaborar Termo de Referéncia de servigos gerais;
VIII. realizar a gestdo de servicos gerais da Universidade;
IX. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Pré-Reitor(a).

Secdo |
Da Secretaria

Art. 31. A Secretaria da Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos:
I. secretariar a Diretoria de Gestdo de Bens e Servigos;
I. intermediar as atividades administrativas entre a Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos e 0s demais
setores da PROGEST;
I1l. protocolar documentos avulsos oriundos dos usudrios externos na UFPE e, quando necessario, atua-los
em processo administrativo;
IV. providenciar processos de diérias e passagens da Diretoria para participacdo em eventos institucionais;
V. efetuar abertura de chamados referente a problemas de telefonia, internet e impressao;
VI. redigir documentos oficiais da Diretoria;
VII. monitorar o e-mail institucional da Diretoria para envio de respostas;
VIII. arquivar e manter organizados os documentos e processos da Diretoria;
IX. preparar e recepcionar os malotes da diretoria;
X. providenciar a postagem de documentos e encomendas;
XI. gerir ou fiscalizar contratos quando formalmente designados pelo Diretor;
XII. desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo Diretor.
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Secéo Il
Da Coordenacéo de Protocolo Geral

Art. 32. A Coordenacédo de Protocolo Geral (CPG) tem por competéncia:
I. ser a principal Unidade Protocolizadora da UFPE;
1. protocolar documentos avulsos e, quando necessario, autua-los em processo administrativo;
Il. receber, a classificar, registrar, distribuir, controlar a tramitacdo, a expedicdo e a autuacdo de
documentos avulsos para formacéao de processos, e 0s respectivos procedimentos decorrentes;
IV. controlar a circulagdo de documentos, por meio do servico de malotes internos;
V. atuar como fiscal do contrato de postagem de documentos e encomendas, firmado entre a instituicdo e a
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (Correios);
VI. orientar usuarios quanto aos procedimentos de protocolo;
VII. gerir ou fiscalizar contratos quando formalmente designados pelo Diretor;
VIII. dar suporte as Unidades da UFPE para mapeamento dos processos;
IX. auxiliar as unidades da UFPE a simplificar seus processos e eliminar etapas ou procedimentos
desnecessarios;
X. desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia;

Subsecéo |
Da Sec¢éo de Protocolo

Art. 33. A Secdo de Protocolo (SEP) tem por competéncia:
I. protocolar documentos avulsos €, quando necessario, autua-los em processo administrativo;
Il. receber, a classificar, registrar, distribuir, controlar a tramitacdo, a expedicdo e a autuacdo de
documentos avulsos para formagao de processos, e 0s respectivos procedimentos decorrentes;
I, orientar usuérios quanto aos procedimentos de protocolo;
IV. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo Il
Da Coordenacao de Bens Moveis

Art. 34. A Coordenacdo de Bens Mdveis (CBM) tem por competéncia:
I. registrar todas as entradas e saidas de bens da instituicdo;
1. controlar os registros de movimentacdo de bens entre Unidades da Universidade;
I1l. propor a normas de gestéo patrimonial a Administrag&o;
IV. padronizar procedimentos de gestdo patrimonial no &mbito da instituig&o;
V. emitir Termos de Responsabilidade de todos os bens registrados;

VI. afixar as etiquetas de identificacdo patrimonial nos bens da institui¢do;

VII. coletar bens considerados inserviveis pelas Unidades da Universidade;

VIII. controlar os registros patrimoniais do Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial;

IX. encaminhar mensalmente a Diretoria de Contabilidade e Finangas o Relatério de Movimentacdo de Bens
(RMB);

X. apresentar anualmente & Autoridade Competente o Relatério de Inventario Anual de Bens moveis do
exercicio;

XI. promover discussbes técnicas com as Unidades da Universidade da instituicdo com o objetivo de
melhorar 0s procedimentos internos;

XII. notificar os Gestores das Unidades da Universidade sobre ocorréncias referentes aos bens permanentes
moveis vinculados a carga patrimonial da unidade, solicitando, quando necessario, a abertura de processo de
sindicéncia;

XIII. manter atualizadas as informacdes no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial da instituicéo;

XIV. orientar os titulares das Unidades da Universidade sobre o cumprimento das normas relativas a gestdo
patrimonial sobre bens méveis permanentes;

XV. orientar a realizacdo dos processos de inventario da instituicao;

XVI. comunicar a Diretoria de Contabilidade e Financas sobre ajustes nas contas;
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XVII. realizar processos de transferéncia, alienacdo e desfazimento de bens méveis permanentes;
XVIII. expedir e manter atualizado o Manual de Gestéo Patrimonial da UFPE;

XIX. gerir ou fiscalizar contratos quando formalmente designados pelas autoridades competentes;
XX. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo IV
Da Coordenacéo de Arquivo Geral

Art. 35. Compete a Coordenacdo de Arquivo Geral (CAG):
I. guardar e gerir a documentacdo instituicdo nas fases intermediéria e permanente;
Il. arquivar e desarquivar documentos avulsos e processos da institui¢éo;
I1l. expedir orientacfes sobre gestdo documental;
IV. padronizar procedimentos de gestdo documental no ambito da institui¢éo;

V. promover discussfes técnicas com as Unidades da Universidade da instituicdo com o objetivo de
melhorar os procedimentos internos;

VI. realizar os processos de eliminacdo de documentos da instituicéo;
VII. propor normas de gestdo documental & Administragéo;
VIII. expedir e manter atualizado o Manual de Gestdo Documental da UFPE;
IX. cuidar da memoria da UFPE e garantir acesso a informagdes administrativas e valor historico;
X. gerir ou fiscalizar contratos quando formalmente designados pela autoridade competente;
XI. desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.

Subsecéo |
Da Sec¢do de Arquivo e Documentacéo

Art. 36. A Se¢do de Arquivo e Documentagdo (SAD), vinculada & Coordenagdo de Arquivo Geral tem por
competéncia:
I. guardar e preservar a documentacao instituicdo nas fases intermediaria e permanente;
I. arquivar e desarquivar documentos avulsos e processos da institui¢ao;
I1l. desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.

_TiTuLO NI
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 37. Cabe a todos aos setores da Pré-Reitoria:
|. elaborar e submeter ao Pré-Reitor manual contendo as normas e rotinas das atividades do setor;
Il. manter atualizadas as informacGes sobre o setor tais como: atribuicdes, procedimentos dos servicos,
documentos, formularios padronizados e orientagfes disponibilizados no sitio da PROGEST;
I1. prestar informacdes ao publico interno e externo, na area de sua atuagao.

Art. 38. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos
pertinentes.

Art. 39. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial da
Universidade, sendo revogadas as disposi¢des em contrario.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
- Reitor -
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ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 25, DE 29 DE JULHO 2020

QUADRO DE CARGOS DE DIREGAO E FUNCOES GRATIFICADAS DA PRO-REITORIA DE GESTAO
ADMINISTRATIVA

NOMENCLATURA ATUAL CcODIGO NOMENCLATURA NOVA CcODIGO

Pré-Reitor de Gestdo Administrativa CD-02 Pré-Reitor de Gestdo Administrativa CD-02

Assessor da Pro-Reitoria de Gestao Assessor da Pré-Reitoria de Gestao

Administrativa FG-01 Administrativa FG-01

Secretario da Pro-Reitoria de Gestao Secretario da Pro-Reitoria de Gestédo

Administrativa FG-05 Administrativa FG-05
Coordenador Administrativo e

Coordenador Administrativo e Financeiro, Financeiro, da Pro-Reitoria de Gestao

da Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa | FG-01 Administrativa FG-01
Chefe da Secdo de Apoio Financeiro,

Chefe da Divisdo de Apoio Financeiro, da da Prd-Reitoria de Gestéo

Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-06 Administrativa FG-06

Diretor de Logistica, da Pro-Reitoria de Diretor de Logistica, da Pro-Reitoria de

Gestdo Administrativa CD-04 Gestdo Administrativa CD-04

Secretéario da Diretoria de Logistica, da Secretéario da Diretoria de Logistica, da

Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-05 Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa | FG-05

Chefe da Coordenacdo de Almoxarifado Coordenador do Almoxarifado Central,

Central, da Diretoria de Logistica, da Pro- da Diretoria de Logistica, da Pro-

Reitoria de Gestdo Administrativa FG-01 Reitoria de Gestdo Administrativa FG-01

Chefe da Secdo de Expedicéo, da Chefe da Divisdo de Expedicdo, da

Coordenacdo de Almoxarifado Central, da Coordenacdo de Almoxarifado Central,

Diretoria de Logistica, da Pro-Reitoria de da Diretoria de Logistica, da Pro-

Gestdo Administrativa FG-03 Reitoria de Gestdo Administrativa FG-03
Coordenador de Execucéo e Controle

Coordenador de Execucéo e Controle de de Compras, da Diretoria de Logistica,

Compras, da Diretoria de Logistica, da da Prd-Reitoria de Gestéo

Pr6-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-01 Administrativa FG-01
Chefe da Divisdo de Apoio

Chefe da Secéo de Apoio Administrativo, Administrativo, da Coordenacéo de

da Coordenacédo de Execucdo e Controle Execucdo e Controle de Compras, da

de Compras, da Diretoria de Logistica, da Diretoria de Logistica, da Pré-Reitoria

Pr6-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-03 de Gestdo Administrativa FG-03
Chefe da Secdo de Apoio a Compras,

Chefe da Secéo de Expedicéo, da da Coordenacédo de Execucdo e

Coordenacédo de Execucdo e Controle de Controle de Compras, da Diretoria de

Compras, da Diretoria de Logistica, da Logistica, da Pr6-Reitoria de Gestdo

Pr6-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-06 Administrativa FG-06

Coordenador de Planejamento de Coordenador de Planejamento de

Compras, da Diretoria de Logistica, da Compras, da Diretoria de Logistica, da

Pr6-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-01 Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa | FG-01

Diretor da Divisao de Importagdo, da Chefe da Divisdo de Importagéo, da

Coordenacéo de Planejamento de Coordenacédo de Planejamento de

Compras, da Diretoria de Logistica, da Compras, da Diretoria de Logistica, da

Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-03 Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa | FG-03

Chefe da Secéo de Apoio ao Planejamento Chefe da Secéo de Apoio ao

de Compras, da Coordenacao de Planejamento de Compras, da

Planejamento de Compras, da Diretoria de Coordenacédo de Planejamento de

Logistica, da Pr6-Reitoria de Gestdo FG-06 Compras, da Diretoria de Logistica, da | FG-06
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Administrativa Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa

Diretor de Licitacdes e Contratos, da Pro- Diretor de LicitagOes e Contratos, da

Reitoria de Gestdo Administrativa CD-04 Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa | CD-04

Secretério da Diretoria de LicitacOes e Secretério da Diretoria de LicitacOes e

Contratos, da Pro-Reitoria de Gestao Contratos, da Pro-Reitoria de Gestao

Administrativa FG-05 Administrativa FG-05

Chefe de Apoio Contabil a Licitacdes e Chefe da Secdo de Apoio Contabil a

Contratos, da Diretoria de Licitacdes e LicitacOes e Contratos, da Diretoria de

Contratos, da Pro-Reitoria de Gestdo Licitacdes e Contratos, da Prd-Reitoria

Administrativa FG-05 de Gestdo Administrativa FG-05

Coordenador de Licitagdes, da Diretoria Coordenador de Licitagdes, da Diretoria

de LicitacGes e Contratos, da Pro-Reitoria de LicitacGes e Contratos, da Pro-

de Gestdo Administrativa FG-01 Reitoria de Gestdo Administrativa FG-01
Pregoeiro, da Coordenagéo de

Pregoeiro, da Coordenacéo de Licitacdes, Licitaces, da Diretoria de Licitacdes e

da Diretoria de Licitagdes e Contratos, da Contratos, da Pro-Reitoria de Gestéo

Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-03 Administrativa FG-03
Pregoeiro, da Coordenacéo de

Pregoeiro, da Coordenacéo de Licitacdes, LicitacOes, da Diretoria de Licitacdes e

da Diretoria de Licitacdes e Contratos, da Contratos, da Pro-Reitoria de Gestdo

Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-03 Administrativa FG-03
Pregoeiro, da Coordenacgéo de

Pregoeiro, da Coordenacéo de Licitacdes, Licitacdes, da Diretoria de Licitacdes e

da Diretoria de Licitagdes e Contratos, da Contratos, da Pro-Reitoria de Gestdo

Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-03 Administrativa FG-03
Pregoeiro, da Coordenacéo de

Pregoeiro, da Coordenacéo de Licitagdes, LicitacOes, da Diretoria de Licitacdes e

da Diretoria de Licitacdes e Contratos, da Contratos, da Pro-Reitoria de Gestdo

Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-03 Administrativa FG-03
Pregoeiro, da Coordenacgéo de

Pregoeiro, da Coordenacéo de Licitacdes, Licitacdes, da Diretoria de Licitacdes e

da Diretoria de Licitagdes e Contratos, da Contratos, da Pro-Reitoria de Gestéo

Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-03 Administrativa FG-03
Presidente da Comissdo Permanente de

Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo, da Coordenagéo de

Licitacdo, da Coordenacdo de Licitacdes, LicitacOes, da Diretoria de LicitacOes e

da Diretoria de Licitagdes e Contratos, da Contratos, da Pro-Reitoria de Gestdo

Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-03 Administrativa FG-03
Chefe da Secéo de Atendimento e

Chefe da Secdo de Atendimento e Apoio a Apoio a Licitacdo, da Coordenacéo de

Licitacdo, da Coordenacdo de Licitacdes, Licitacdes, da Diretoria de Licitacdes e

da Diretoria de Licitagdes e Contratos, da Contratos, da Pro-Reitoria de Gestdo

Pr6-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-06 Administrativa FG-06
Coordenador de Gestdo de Contratos,

Coordenador de Gestdo de Contratos, da da Diretoria de Licitagcdes e Contratos,

Diretoria de Licitagdes e Contratos, da da Prd-Reitoria de Gestéo

Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-01 Administrativa FG-01
Chefe da Secéo de Publicacéo, da

Chefe da Secéo de Publicacdo, da Coordenacdo de Gestdo de Contratos,

Coordenacéo de Gestdo de Contratos, da da Diretoria de Licitagcdes e Contratos,

Diretoria de Licitagdes e Contratos, da da Pré-Reitoria de Gestéo

Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-04 Administrativa FG-04
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Diretor de Gestdo de Bens e Servicos,

Diretor de Gestdo de Bens e Servicos, da da Pro-Reitoria de Gestdo

Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa CD-04 Administrativa CD-04

Secretéario da Diretoria de Gestao de Bens Secretario da Diretoria de Gestdo de

e Servigos, da Pré-Reitoria de Gestao Bens e Servicos, da Pro-Reitoria de

Administrativa FG-05 Gestdo Administrativa FG-05

Chefe da Coordenacéo de Protocolo Coordenador do Protocolo Geral, da

Geral, da Diretoria de Gestdo de Bens e Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos,

Servigos, da Pro-Reitoria de Gestdo da Prd-Reitoria de Gestéo

Administrativa FG-01 Administrativa FG-01
Chefe da Secéo de Protocolo, da

Chefe da Secéo de Protocolo, da Coordenacéo de Protocolo Geral, da

Coordenacéo de Protocolo Geral, da Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos,

Diretoria de Gestéo de Bens e Servicos, da Pro-Reitoria de Gestéo

da Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa | FG-06 Administrativa FG-06
Coordenador de Bens Mdveis, da

Coordenador de Bens Moveis, da Diretoria de Gestéo de Bens e Servicos,

Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos, da Prd-Reitoria de Gestdo

da Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa | FG-01 Administrativa FG-01
Chefe da Divisdo de Bens e Servicos,

Gerente de Bens e Servicos, da da Coordenacédo de Bens Mdveis, da

Coordenacédo de Bens Mdveis, da Diretoria de Gestéo de Bens e Servicos,

Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos, da Pro-Reitoria de Gestdo

da Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa | FG-03 Administrativa FG-03

Chefe da Secéo de Registro e Cadastro de Chefe da Secéo de Registro e Cadastro

Bens, da Coordenagéo de Bens Mdveis, de Bens, da Coordenagéo de Bens

da Diretoria de Gestao de Bens e Moveis, da Diretoria de Gestdo de Bens

Servicos, da Pro-Reitoria de Gestdo e Servicos, da Prd-Reitoria de Gestao

Administrativa FG-06 Administrativa FG-06
Coordenador do Arquivo Geral, da

Coordenador do Arquivo Geral, da Diretoria de Gestéo de Bens e Servicos,

Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos, da Pro-Reitoria de Gestdo

da Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa | FG-01 Administrativa FG-01
Chefe da Secédo de Arquivo e

Gerente de Apoio a Contratos, da Documentacdo, da Coordenacgéo do

Diretoria de Licitagdes e Contratos da Arquivo Geral, da Pro-Reitoria de

Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa FG-04 Gestdo Administrativa FG-04
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 26, DE 31 DE JULHO DE 2020

Aprova a Estrutura Regimental da Diretoria de
RelagBes Internacionais, e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicGes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais
delineadas no Regimento da Reitoria,

RESOLVE:

TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Diretoria de Relagbes Internacionais (DRI) tem por finalidade fomentar a construcdo, a
implementacdo e a consolidacéo de politicas de internacionalizagdo na Universidade.

TiTULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Diretoria de RelagGes Internacionais tem a seguinte estrutura:

. Comité de Internacionalizacéo;

Il.  Direcdo Geral de Relagdes Internacionais;

a) Assistente de Diretoria;

I1l.  Direcéo Executiva de RelagGes Internacionais;

a) Servigo Administrativo e Financeiro;

IV. Coordenacdo de Mobilidade Académica Internacional;

a) Servico de Recepc¢do e Acompanhamento de Estrangeiros - Welcome Office;

V.  Coordenagdo para Assuntos Académicos Internacionais;

a) Servico de Conveénios;

VI.  Coordenagdo de Linguas e Interculturalidade.

Art. 3° O Comité de Governanca é o Comité Gestor de Internacionalizacdo para fins decisérios na
execucdo do Plano de Internacionalizacéo.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de assuntos pertinentes ao Plano de internacionalizacdo a Diretoria de
Relacbes Internacionais dever participar do Comité de Governanca.

TITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° A Diretoria de Relagdes Internacionais tem por competéncia:

I propor a politica de internacionalizacdo da UFPE, a ser submetida ao Conselho de Ensino, Pesquisa
e Extensao;

Il.  fortalecer e ampliar parcerias com outras instituicbes de referéncia internacional aumentando a
visibilidade institucional;

I1l.  divulgar a producéo cientifica, tecnoldgica, cultural e académica da UFPE no exterior;

IV. orientar alunos e servidores que buscam informagdes sobre op¢des e procedimentos necessarios para
estudar no exterior, assim como estrangeiros interessados em realizar intercambio na UFPE;

V. elaborar minutas de convénios, acordos e protocolos internacionais de acordo com as politicas
institucionais;

VI. fornecer informagdes atualizadas sobre programas e agdes internacionais da UFPE, bem como
disponibilizar em pégina eletronica informagdes sobre convénios e acordos firmados;

B.O. UFPE, RECIFE, 55 (077 ESPECIAL): 01 - 131 04 DE AGOSTO DE 2020. 105



VII. promover a participacdo da UFPE em redes de internacionalizacdo da educacéo superior;
VIII. planejar, coordenar e orientar programas e acfes internacionais;

IX. promover o ensino de lingua estrangeira como suporte as acdes de internacionalizacéo;
X.  desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

~ CAPITULOI )
DO COMITE DE INTERNACIONALIZAGAO

Art. 5° O Comité de Internacionalizacdo tem por finalidade o assessoramento, atuando para a consolidacdo
e ampliacdo da politica institucional de internacionalizacéao.

Secéo |
Da Composigdo

Art. 6° O Comité de Internacionalizacéo tem a seguinte composicao:

I Diretor de RelacGes Internacionais, como presidente;

Il.  Diretor Executivo de Relagfes Internacionais;

Ill. 4 (quatro) representantes do corpo docente da universidade, das areas de humanas,
exatas/tecnoldgicas e da saude; das diferentes areas de conhecimento da UFPE.

IV. 1 (um) representante docente do Colégio de Aplicacéo;

V. 1 (um representante do Hospital das Clinicas;

VI. 1 (um) representante de cada uma das seguintes Pré-Reitorias: de graduacao, de pds-graduacgdo, de
extensdo e de pesquisa;

VII. 01 representante do setor técnico-administrativo;

VIII. 02 representantes estudantis: 1(um) da graduagdo e 1 (um) da Pos-Graduacéao

8§ 1° Os representantes mencionados nos Incisos 111, 1V, V, VI, VII e VIII devem possuir experiéncia em
internacionalizacéo e terdo mandato de 02 (dois) anos, podendo ser reconduzidos.

8§ 2° Os membros do Comité terdo suplentes designados previamente.

§ 3° Deveré ser garantido representacdo dos campi dentre os membros docentes.

§ 4° Cada Centro devera indicar um docente que sera escolhido mediante critérios de alternancia entre o0s
Centros e areas de conhecimento.

8 5° As representacgOes constantes dos Incisos VI e VIII serdo escolhidas mediante selecdo publicada em
edital publicado pela DRI.

Secao Il
Das Competéncias

Art. 7° O Comité de Internacionalizagdo tem por competéncia:

I assessorar a Diretoria de RelagBes Internacionais quanto as politicas de internacionalizagdo da
Universidade;

Il.  propor diretrizes para a politica institucional de internacionaliza¢do para aprovacdo pelo Conselho
Universitario (CONSUNI);

I1l.  elaborar e propor normas disciplinadoras das relacfes internacionais para aprovacdo pelo Conselho
de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE);

IV. acompanhar e avaliar a execuc¢do da politica de internacionalizacéo;

V.  emitir parecer, baseando-se em critérios de conveniéncia e oportunidade, acerca da celebracéo,
prorrogagdo ou dendncia, em todos os acordos e convénios internacionais;

VI. atuar em casos de situacfes de emergéncia e crises que envolvam a comunidade académica da UFPE
no exterior e de estrangeiros na UFPE;

VII. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
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Secéo I
Do Funcionamento

Art. 8° O Comité de Internacionalizagdo funcionard com a presencga da maioria simples de seus membros.

8 1° As reuniBes ordinarias do Comité de Internacionalizagdo, deverdo ser convocadas por seu Presidente,
mediante comunicacdo aos demais membros e seus suplentes, observando a antecedéncia minima de quarenta e
oito horas, acompanhada da pauta a ser apreciada.

§ 2° A convocagdo de reunido extraordinaria deverd ser feita pelo Presidente, de oficio ou atendendo ao
pedido de, pelo menos, dois tercos dos membros.

§ 3° A convocacgdo de reunido extraordinaria podera realizar-se com a antecedéncia minima de vinte e
quatro horas e, havendo motivo justo, que devera ser devidamente explicitado no inicio da reunido, dispensando-
se a prévia informacdo do conteldo da pauta.

CAPITULO Il
DO (A) DIRETOR (A) GERAL

Art. 9° O Diretor Geral de Relagdes Internacionais tem por competéncia:

I assessorar a Reitoria e a comunidade universitaria em assuntos referentes as Relac6es Internacionais;

1. planejar, divulgar, coordenar, monitorar e avaliar a mobilidade académica internacional,

I1l.  planejar, divulgar, coordenar, monitorar e¢ avaliar a cooperacdo internacional da UFPE com
organismos internacionais;

IV. representar a UFPE em eventos nacionais e internacionais que tenham por finalidade promover
parcerias, divulgar as acOes institucionais e compartilhar experiéncias;

V.  definir as metas anuais para a DRI, de acordo com o estabelecido no Plano de Internacionalizacéo e
com o Plano de Desenvolvimento Institucional;

VI.  desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.

CAPITULO I
DO(A) DIRETOR(A) EXECUTIVO(A)

Art. 10. O(A) Diretor(a) Executivo(a) de Relagdes Internacionais tem por competéncia:
I assessorar o(a) Diretor(a) Geral,

Il.  substituir o(a) Diretor(a) Geral de Relagdes Internacionais nas suas licencas e afastamentos legais e
estatutarios;

I1l.  auxiliar a Direcdo Geral nos processos organizacionais da unidade;

IV. gerir a Coordenacdo de Linguas e Interculturalidade, bem como as politicas linguisticas
institucionais;

V.  executar demais atividades da DRI delegadas pela Direcdo Geral.

Secéo |
Do Servigo Administrativo e Financeiro

Art. 11. O Servico Administrativo e Financeiro ligado a Dire¢do Executiva tem por competéncia:

I receber, registrar, expedir e acompanhar o tramite de documentos, processos e correspondéncias;
Il.  gerir os empenhos, licitagcdes, orgamentos e demais rotinas financeiras;

I1l.  executar demais atividades concernentes a area de administracdo e financas quando solicitado.

Secéo Il
Da Coordenacéo de Mobilidade Académica Internacional

Art. 12. A Coordenacdo de Mobilidade Académica Internacional (CMALI) tem por competéncia:

I elaborar editais institucionais de mobilidade internacional para discentes e servidores;
1. acolher e orientar intercambistas, gerenciando a unidade de acolhimento aos estrangeiros;
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I1l.  tramitar as candidaturas de estudantes estrangeiros junto as coordenacfes de departamentos e dos
estudantes da UFPE junto as universidades estrangeiras;

IV. divulgar oportunidades de intercambio, cursos académicos e de aprendizado de linguas estrangeiras,
eventos, bolsas de estudos e estagios internacionais;

V. atuar na criacdo, edigdo e atualizacdo de publicacGes relacionadas a manuais de estudantes, guias,
folders, posteres e livretos bilingues com informacdes sobre a UFPE e estudos no exterior;

VI. desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.

Secéo 11
Do Servigo de Recepcdo e Acompanhamento de Estrangeiros

Art. 13. O Servico de Recepcdo e Acompanhamento de Estrangeiros - Welcome Office, ligado a
Coordenacéo de Mobilidade Académica Internacional tem por competéncia:

I.  recepcionar os estudantes e pesquisadores estrangeiros na UFPE, sendo ponto focal para apresentacéo
institucional e encaminhamento para os respectivos procedimentos de vinculo institucional.

Il. orientar estudantes e pesquisadores estrangeiros nas tratativas relativas a emissdo de visto,
regularizacéo de estadia no pais, acomodacdo, traslados, deslocamentos e cotidiano nos campi;

I1l. acompanhar periodicamente 0s estudantes estrangeiros e a respectiva integracdo nas atividades do
campus;

IV. propor em parceria com centros e departamentos atividades culturais de integracdo para a comunidade
estrangeira na UFPE.

Secéo IV
Da Coordenacdo para Assuntos Académicos Internacionais

Art. 14. A Coordenacdo para Assuntos Académicos Internacionais (CAAI) tem por competéncia:

I propor e apoiar atividades académicas relativas a internacionalizagdo na UFPE;

Il.  atuar no planejamento, monitoramento e execucdo das agdes de ensino, pesquisa e extensdo relativas
a internacionalizac&o;

I1l.  apoiar a inser¢cdo da UFPE em projetos multi e/ou bilaterais de internacionalizacdo do ensino, da
pesquisa e da extensdo universitaria;

IV. articular parcerias estratégicas para a realizacdo de pesquisas e/ou agdes de extensdo e inovacao em
ambientes internacionais;

V. auxiliar avaliacdo dos resultados obtidos na implementacdo dos acordos, convénios e programas de
cooperacdo internacional;

VI. auxiliar no aprimoramento das normativas que tratam do intercAmbio académico de estudantes de
graduacdo e pds-graduacdo;

VII. auxiliar na oferta de disciplinas internacionalizadas na grade curricular dos programas de graduacéo
e pés-graduacdo da UFPE;

VIII. atuar nos regulamentos e politicas previstas no plano de internacionalizacdo da UFPE;

IX. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Subsecéo |
Do Servigo de Convénios

Art. 15. O Servico de Convénios ligado a Coordenagdo para Assuntos Académicos Internacionais tem por
competéncia:

I.  prospectar oportunidades, examinar a pertinéncia e interesse da UFPE para formalizacdo de parcerias
académico-cientificas com institui¢cbes internacionais;

I. gerir todo o processo de celebracdo de acordos, convénios e parcerias académico-cientificas;

I1l. estimular e orientar a comunidade académica para elaboracdo de propostas de atividades conjuntas e
cooperagdo mutua;

IV. apreciar e divulgar os resultados de programas de cooperagdo mutua, consoércios, atividades conjuntas,
convénios e parcerias académico-cientificas firmados pela UFPE.
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V. realizar demais atividades delegadas pela Direcéo.

Secédo V
Da Coordenacéo de Linguas e Interculturalidade

Art. 16. A Coordenacédo de Linguas e Interculturalidade (CLI) tem por competéncia:

l. propor plano de oferta de cursos de idiomas para a comunidade interna e externa;

Il.  propor programas e projetos, visando a realizagdo de cursos de idiomas, em consonéancia com as
politicas institucionais;

I1l.  propor a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas a melhoria do processo ensino-aprendizagem
de linguas;

IV. promover a articulacdo de suas acdes com os nos campi, dirigindo e acompanhando os trabalhos
dessas unidades;

V.  articular o cumprimento das politicas institucionais junto as areas vinculadas;

VI. analisar os resultados das avaliagdes institucionais e propor providéncias necessarias a melhoria da
qualidade dos cursos ofertados pelo Centro de Linguas;

VII. organizar as catedras de estudo de linguas e cultura na UFPE, bem como seus leitorados;

VIII. organizar as provas de proficiéncia dos Programas de Pds-Graduacdo, bem como de editais e
chamadas da UFPE e/ou de programas de parceiros institucionais;

IX. executar outras fungdes que, por sua natureza, sejam-lhe afins ou que Ihe tenham sido atribuidas.

Paragrafo unico. A Coordenacdo de Linguas e Interculturalidade é gerenciada pelo Diretor Executivo da
DRI.

Secéo VI
Do(a) Assistente

Art. 17. O Assistente da Diretoria ligado & Diregdo Geral tem por competéncia:

l. receber, arquivar e encaminhar documentos e correspondéncias de interesse da Diretoria;

Il. requisitar, receber e distribuir material de consumo, bem como controlar a movimentagao e zelar
pelos bens patrimoniais de responsabilidade da Diretoria;

I1l.  realizar procedimentos relativos a afastamentos e providenciar a concessao de diarias e passagens
aos servidores da Diretoria;

IV. auxiliar na organizacdo de eventos, palestras e seminarios na UFPE com parceiros/instituicdes
internacionais;

V. gerenciar os recursos financeiros da Diretoria, realizando acompanhamento fisico financeiro e
executando as agbes financeiras demandadas;

VI. organizar a agenda oficial internacional da DRI, Gabinete do Reitor e Prd-Reitores, quando
demandada;

VII. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

) TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 18. Cabe a todos aos setores da Diretoria:

I elaborar e submeter ao (&) Diretor(a) manual contendo as normas e rotinas das atividades do setor;

Il.  manter atualizadas as informac@es sobre o setor tais como: atribuicGes, procedimentos dos servicos,
documentos, formularios padronizados e orientag@es disponibilizados no sitio da DRI,

I1l.  prestar informacBes ao publico interno e externo, na area de sua atuacao.

Art. 19. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos
pertinentes.

Art. 20. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial da
Universidade, sendo revogadas as disposi¢fes em contrario.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
- Reitor -
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ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 26, DE 31 DE JULHO DE 2020

QUADRO DE CARGOS DE DIRECAO E FUNGOES GRATIFICADAS DA DIRETORIA DE RELACOES
INTERNACIONAIS

NOMENCLATURA ATUAL CODIGO [INOMENCLATURA ATUAL CODIGO
Diretor de RelacGes Internacionais, do CD-03 Diretor Geral de Relagdes Internacionais, do|CD-03
Gabinete do Reitor Gabinete do Reitor

Diretor de Cooperacéo Internacional, da |CD-04 Diretor Executivo de Relagdes CD-04
Secretaria de RelagBes Internacionais, do Internacionais, da Diretoria de Rela¢des

Gabinete do Reitor Internacionais, do Gabinete do Reitor

Coordenador do Projeto BRAVE FG-01 Coordenador de Mobilidade Académica FG-01
(Brazilian Virtual Exchange) na UFPE, da Internacional, da Diretoria de Relagdes

Diretoria de RelagGes Internacionais, do Internacionais, do Gabinete do Reitor

Gabinete do Reitor

Coordenador Internacional de Pesquisae |FG-01 Coordenador para Assuntos Académicos FG-01
Pés-Graduacdo, da Diretoria de Relagfes Internacionais, da Diretoria de Rela¢des
Internacionais, do Gabinete do Reitor Internacionais, do Gabinete do Reitor

Assistente da Diretoria de Relagdes FG-03 Assistente da Diretoria de Relagdes FG-03
Internacionais, do Gabinete do Reitor Internacionais, do Gabinete do Reitor

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 27, DE 31 DE JULHO DE 2020

Aprova a Estrutura Regimental da Diretoria Estratégica
de Planejamento, Avaliacdo e Gestdo, e da outras
providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e considerando a necessidade de adequar a estrutura do
Gabinete ao Regimento da Reitoria,

RESOLVE:

TITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A Diretoria Estratégica de Planejamento, Avaliacao e Gestdo (DEPLAG), vinculada ao Gabinete do
Reitor, tem por finalidade a coordenacdo do sistema de planejamento, da avaliagdo e do monitoramento da
gestao.

TiTULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A DEPLAG tem a seguinte estrutura organizacional:
|. Diretoria;
Il. Coordenacéo de InformagOes Gerenciais;
I1l. Coordenacdo de Planejamento, Monitoramento e Avaliacéo;
IV. Secretaria.
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TITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° A DEPLAG tem por competéncia:
I. disseminar a cultura de planejamento, assessorando as demais unidades no processo de planejamento e
gestao;
Il. coordenar o planejamento institucional envolvendo o diagndstico, formalizagdo, desdobramentos,
acompanhamento e encerramento do ciclo da gestdo estratégica e tatica da Universidade;
I1l. gerenciar a articulagdo com o Plano Orcamentario Anual do Governo Federal e a gestdo orcamentéria
interna;
IV. monitorar o cumprimento de objetivos, metas, politicas e planos estabelecidos no planejamento
institucional;
V. acompanhar a implementacéo das a¢Ges do planejamento;
VI. auxiliar as unidades quanto a elaboracdo de planos, primando pelo alinhamento com o planejamento
institucional;
VII. coordenar a elaboracdo, a execucdo, o controle e a avaliagdo de informacGes institucionais da
Universidade relativas a sua competéncia;
VIII. contribuir para a melhoria do desempenho da Universidade, identificando oportunidades de
desenvolvimento e subsidiando a gestao estratégica;
IX. contribuir para a divulgac¢do de informacdes institucionais as unidades administrativas da Universidade;
X. realizar coleta, consolidacdo e atualizacdo das informag®es institucionais nos sistemas de informacéo e de
gestdo da UFPE e do Ministério da Educacdo;
XI. coletar, armazenar, analisar e divulgar os dados estatisticos e outras informagdes de interesse dos
processos de planejamento e de avaliacdo de desempenho da Universidade;
XII. realizar pesquisa e outros estudos e analises que possam subsidiar melhorias nas politicas institucionais;
XII1. realizar anélise de variaveis e indicadores utilizados nos processos de avaliagdo externa para subsidiar a
avaliacdo e a melhoria das politicas institucionais;
XIV. prover relatérios institucionais e informagdes académicas e de gestdo, buscando a transparéncia e
desenvolvimento da Universidade;
XV. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

CAPITULO |
DO(A) DIRETOR(A)

Art. 4° O(A) Diretor(a) da DEPLAG tem por competéncia:
I. assessorar 0 Reitor na gestdo estratégica, envolvendo o plano de desenvolvimento institucional e demais
planos da instituicdo;
Il. participar de reunides da Camara de Planejamento e Orgamento do Conselho de Administracéo;
I1l. coordenar as a¢Oes da Diretoria e demais atividades relacionadas a sua area de competéncia
IV. realizar a interlocucédo entre a UFPE e o Ministério da Educacdo nos processos relacionados a Avalia¢do
(Institucional e de Cursos), Regulacdo (atos legais de autorizacdo, reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento de cursos, recredenciamento institucional e acompanhamento de processos) e Supervisao,
conforme Portaria n® 40/2007 — INEP;
V. exercer a funcdo do Procurador Educacional Institucional
VI. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo |
Da Coordenacdo de Informacdes Gerenciais

Art. 5° A Coordenacdo de Informacdes Gerenciais tem por competéncia:
I. coordenar a elaboracdo, a execugdo, o controle e a avaliacdo de informacgGes institucionais da
Universidade relativas a sua competéncia;
Il. contribuir para a melhoria do desempenho da Universidade, identificando oportunidades de
desenvolvimento e subsidiando a gestao estratégica;
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I11. contribuir para a divulgacdo de informag6es institucionais as unidades administrativas da Universidade;
IV. realizar coleta, consolidacéo e atualizacdo das informagdes institucionais nos sistemas de informacéo e de
gestdo da UFPE e do Ministério da Educacéo;
V. coletar, armazenar, analisar e divulgar os dados estatisticos e outras informacles de interesse dos
processos de planejamento e de avaliacdo de desempenho da Universidade;
VI. realizar pesquisa e outros estudos e analises que possam subsidiar melhorias nas politicas institucionais;
VII. prover relatorios institucionais e informacdes académicas e de gestdo, buscando a transparéncia e
desenvolvimento da Universidade;
VIIIl. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo Il
Da Coordenacéo de Planejamento, Monitoramento e Avaliacéo

Art. 6° A Coordenacdo de Planejamento, Monitoramento e Avaliacdo tem por competéncia:
I. propor, formular e articular o planejamento de curto, médio e longo prazos, com o objetivo de garantir
meios e condi¢bes para a execucdo do planejamento institucional;
Il. promover a cultura de Planejamento, de modo a facilitar o atingimento dos objetivos e metas, com
suporte as diversas areas na elaboracdo, monitoramento e avaliacdo;
I11. elaborar indicadores de desempenho para aprimorar o monitoramento do planejamento;
IV. acompanhar o cumprimento das metas e 0s resultados, identificando as limitac6es e dificuldades;
V. propor as medidas necessarias a efetividade da implementagdo do planejamento, embasado em
indicadores de desempenho;
V1. avaliar o impacto e monitorar os resultados do planejamento institucional;
VII. desempenhar outras atividades de sua &rea de competéncia.

Secéo 11
Da Secretaria

Art. 7° A Secretaria da DEPLAG tem por competéncia:
I. realizar os servigos inerentes a secretaria;
I. receber e distribuir os servigos solicitados aos setores internos da DEPLAG, observadas as respectivas
competéncias e atribuicdes;
I1l. controlar e registrar as entradas e saidas de documentos e materiais de escritério;
IV. realizar os servigos de protocolo, como solicitacfes de informagdes aos setores competentes;
V. exercer outras atividades, em sua esfera de atuacgdo, atribuidas pelo Diretor da DEPLAG.

) TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Aurt. 8° Cabe a todos aos setores da Diretoria:
I. elaborar e submeter ao(a) Diretor(a) manual contendo as normas e rotinas das atividades do setor;
Il. manter atualizadas as informacGes sobre o setor tais como: atribuicBes, procedimentos dos servigos,
documentos, formularios padronizados e orienta¢6es disponibilizados no sitio da Diretoria;
Il. prestar informacGes ao publico interno e externo, na area de sua atuacéo.
Art. 9° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos
pertinentes.
Art. 10. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial da
Universidade, sendo revogadas as disposi¢fes em contrario.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
Reitor
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ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 27, DE 29 DE JULHO DE 2020

QUADRO DE CARGOS DE DIREGAO E FUNGCOES GRATIFICADAS DA DIRETORIA ESTRATEGICA
DE PLANEJAMENTO, AVALIACAO E GESTAO

NOMENCLATURA ATUAL CODIGO | NOMENCLATURA NOVA CODIGO
Diretor de Planejamento Institucional, da | CD-04 Diretor da Diretoria Estratégica de | CD-04
Pro-Reitoria de Planejamento, Or¢camento e Planejamento, Avaliacdo e Gestdo,
Financas do Gabinete do Reitor
Secretario da Coordenadoria de FG-05 Secretario da Diretoria Estratégica | FG-05
InformacGes Gerenciais, da Diretoria de de Planejamento, Awvaliacdo e
Planejamento Institucional, da Pro-Reitoria Gestdo, do Gabinete do Reitor
de Planejamento, Orcamento e Finangas
Coordenador de Informacgdes Gerenciais, | FG-01 Coordenador de InformacGes | FG-01
da Diretoria de Planejamento Institucional, Gerenciais, da Diretoria Estratégica
da  Pr6-Reitoria de  Planejamento, de Planejamento, Avaliacdo e
Orgamento e Finangas Gestéo, do Gabinete do Reitor
. x FG-01 Coordenador de  Planejamento, | FG-01
Coordenador de Acesso a Informacéo, da . .
Diretoria de Informacdo, da da Pré-Reitoria Monitoramento e Avaliagdo, - da
= T - Diretoria Estratégica de
de Comunicacdo, Informacdo e Tecnologia X o x
~ Planejamento, Avaliacdo e Gestdo,
da Informacéo . .
do Gabinete do Reitor

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 28, DE 31 DE JULHO DE 2020

Aprova a Estrutura Regimental da Diretoria de
Controladoria, e d& outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e considerando:

- a necessidade de adequar a estrutura do Gabinete do Reitor ao Regimento da Reitoria.

- a necessidade de adotar medidas para a sistematizacdo de préticas relacionadas a gestdo de riscos, aos
controles internos e a governanca;

- a melhoria de processos, rotinas e normas de controles internos sdo imprescindiveis a qualquer
instituicdo, especialmente quando mantida com recursos publicos;

- o fortalecimento de uma unidade com cultura de planejamento e controle é essencial ao aperfeigoamento
da gestdo universitaria.

RESOLVE:

TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Diretoria de Controladoria (DCO) tem por finalidade promover a eficacia organizacional,
fortalecer e assessorar a gestdo, primando pelos principios da administracdo publica, a defesa do patrimodnio
publico, o incremento do controle social e da transparéncia da gestdo, bem como intermediar a relacdo entre a
UFPE e os 6rgdos do Sistema de Controle Interno e Externo do Poder Executivo Federal.
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TiTULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Diretoria de Controladoria tem a seguinte estrutura:
I. Secretaria.
Il. Coordenacédo de Gestdo, Controle e Acesso a Informacéo;
a) Secdo de Acesso a Informacao;
Ill. Coordenacdo de Gestdo de Riscos e Processos.

TITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° A Diretoria de Controladoria tem por competéncia:
I. assessorar a Administracdo Central e o0 Comité de Governanca em matérias pertinentes a Diretoria;
II. elaborar proposta, acompanhar e orientar a execucdo do Plano de Gestdo de Riscos da UFPE;
lll. elaborar normativos, manuais, orientaces técnicas e procedimentos submetendo-os para apreciacdo do
Comité de Governanca;
IV. propor agbes para otimizar processos tornando mais eficaz o investimento publico, em resposta ao
resultado de avaliagdes;
V. subsidiar o processo de gestdo, oferecendo informacGes gerenciais que apoiem o processo decisorio;
VI. acompanhar o processo de prestacdo de contas da Universidade;
VII. monitorar o cumprimento dos prazos de atendimento aos pedidos de informacao previstos na legislacéo;
VIII. planejar, coordenar e acompanhar as atividades da Diretoria;
IX. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
8§ 1° O campo de atuacdo da Diretoria de Controladoria abrange toda a UFPE.
§ 2° O Diretor da Diretoria de Controladoria respondera pela funcdo de Assessor Especial do Comité de
Governanga.

i CAPITULO| )
DA COORDENAGAO DE GESTAO, CONTROLE E ACESSO A INFORMAGAO

Art. 4° A Coordenacao de Gestdo, Controle e Acesso a Informagdo (CGCAI) tem por competéncia:
I. planejar, coordenar e supervisionar as atividades da coordenacdo, inclusive o processo de prestacdo de
contas institucional;
Il. assessorar o Diretor de Controladoria na interlocucdo dos 6rgdos do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Federal e os Orgéos de Controle Externo e demais atividades de sua area de competéncia;
[Il. emitir pronunciamento que oriente os atos de expedi¢gdo de normativos concernentes a atuagdo meio e
operacional da UFPE;
IV. exercer o planejamento, organizagdo, coordenacdo e monitoramento das atividades ligadas & gestdo e
controle, acompanhando as auditorias;
V. auxiliar o Diretor de Controladoria na emissdo, divulgacdo, implementacéo e verificacdo das normas de
controles
VI. estabelecer o modelo, as informagdes necessarias e definir a periodicidade da apresentacdo do Relatério
Gerencial do acompanhamento das agdes de Controle;
VII. elaborar orientacdes técnicas, programas de trabalho e procedimentos operacionais relativos as
competéncias da Controladoria;
VIII. monitorar a publicacéo e atualizacdo de informagdes publicas de interesse coletivo ou geral previstas na
legislacdo, na pagina de acesso a informacao da UFPE;
IX. acompanhar e orientar as unidades da InstituicAo sobre quais informagdes devem ser inseridas e
atualizadas com relacdo aos servicos prestados pela UFPE, bem como a divulgacdo das formas de acesso e
procedimentos necessarios & obtengdo desses servigos;
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X. monitorar pesquisa de satisfacdo da Carta de Servicos da UFPE, informando para os gestores o resultado
das avaliacGes;
XI. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo |
Secdo de Acesso a Informacéo

Art. 5° A Secdo de Acesso a Informagdo, vinculada a Coordenagdo de Gestdo, Controle e Acesso a
Informacdo tem por competéncia:

I.atender e orientar os cidaddos aos procedimentos de acesso a informacdes;

. receber, analisar e responder aos pedidos registrados no servi¢co de informacdo ao cidaddo,
encaminhando-os as Unidades responsaveis quando necessario;

1. elaborar relatérios e dados estatisticos do servico de informacéo ao cidadao;

V. monitorar 0 cumprimento dos prazos de atendimento aos pedidos de informacdo previstos na
legislacéo;
V. publicar relatorios estatisticos do servico de informacdo ao cidaddo nas plataformas digitais
institucionais da UFPE;
VI. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO II

DA COORDENACAO DE GESTAO DE RISCOS E PROCESSOS

Art. 6° A Coordenacdo de Gestdo de Riscos e Processos tem por competéncia:
I. auxiliar na gestdo de processos e de identificacéo de riscos;
1. coordenar a gestdo de processos e riscos na UFPE, bem como o seu monitoramento;

I1l. propor diretrizes, metodologias e mecanismos para aprimorar a gestdo de processos e de riscos, em
especial aqueles referentes ao planejamento institucional;

IV. assessorar os gestores nas atividades de identificar, gerenciar e monitorar 0s riscos estratégicos, bem
como auxiliar na proposicdo de medidas de respostas aos riscos e no acompanhamento dos resultados de tais
medidas;

V. identificar, gerenciar e monitorar 0s riscos estratégicos, propor medidas de respostas aos riscos e
acompanhar os resultados de tais medidas;

VI. orientar e supervisionar a modelagem e melhorias de processos, contribuindo para manter 0s processos da
institui¢do atualizados;

VII. promover a formacao continuada em gestao de processos e riscos aos servidores do UFPE;
VIII. sugerir indicadores de desempenho para a gestdo de processos e de riscos;

IX. elaborar e manter atualizada matriz de riscos;

X. monitorar a atualiza¢do do portfélio de processos;

XI. prospectar e analisar demandas relacionadas a gestdo por processos;

XII. disseminar os resultados e a cultura orientada a processos e a gestao de riscos;
XII1. desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

) TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 7° Cabe a todos aos setores da Diretoria:
I. elaborar e submeter ao Diretor manual contendo as normas e rotinas das atividades do setor;
Il. manter atualizadas as informacGes sobre o setor tais como: atribuicBes, procedimentos dos servicos,
documentos, formularios padronizados e orienta¢6es disponibilizados no sitio da Diretoria;
I1l. prestar informacGes ao publico interno e externo, na area de sua atuacéao.

Art. 8° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos
pertinentes.

B.O. UFPE, RECIFE, 55 (077 ESPECIAL): 01 - 131 04 DE AGOSTO DE 2020. 115



Art. 9° Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim Oficial da
Universidade, sendo revogadas as disposi¢cdes em contrério.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
Reitor

ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 28, DE 31 DE JULHO DE 2020

QUADRO DOS CARGOS DE DIRECAO E FUNCOES GRATIFICADA DA DIRETORIA DE
CONTROLADORIA

NOMENCLATURA ATUAL CcODIGO NOMENCLATURA NOVA cODIGO

Diretor de Controladoria, da Pr6-Reitoria | CD-04 Diretor de Controladoria, do Gabinete | CD-04

de Planejamento, Orcamento e Finangas do Reitor

Secretario da Diretoria de Controladoria, | FG-05 Secretario da Diretoria de | FG-05

da  Pré-Reitoria de  Planejamento, Controladoria, do Gabinete do Reitor

Orcamento e Financgas

Coordenador de Gestdo de Processo, da | FG-01 Coordenador de Gestdo, Controle e | FG-01

Diretoria de Governanca de Tecnologia Acesso a Informagdo, da Diretoria de

da Informacdo e Processos, da Pro- Controladoria, do Gabinete do Reitor

Reitoria de Comunicacdo, Informacgéo e

Tecnologia da Informacao

Secretario da Secretaria Executiva, da | FG-04 Chefe da Secdo de Acesso a | FG-04

Pro-Reitoria de Comunicacéo, Informacdo, da Coordenagdo de

Informacéo e Tecnologia da Informacéo Gestdo, Controle e Acesso a
Informacdo, da  Diretoria de
Controladoria, do Gabinete do Reitor

Coordenador de Gestdo de Riscos, da | FG-01 Coordenador de Gestdo de Riscos e | FG-01

Diretoria de Controladoria da Pro-Reitoria Processos, da Diretoria de

de Planejamento, Orgamento e Financas Controladoria, do Gabinete do Reitor
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 29, DE 31 JULHO DE 2020.

Aprova a Estrutura Regimental do Complexo de
Convencgdes, Eventos e Entretenimento, e da outras
providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicBes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais
delineadas no Regimento da Reitoria;

RESOLVE:

TITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° O Complexo de Convencles, Eventos e Entretenimento (CCEE), vinculado diretamente ao
Gabinete do Reitor, tem por finalidade promover eventos académicos e culturais por meio da gestdo e oferta de
espacos fisicos alinhados ao fortalecimento da cultura, da sustentabilidade e do desenvolvimento institucional da
UFPE.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° O Complexo de Convengdes, Eventos e Entretenimento tem a seguinte estrutura organizacional:
I Gabinete do(a) Diretor(a);
a) Secretaria Administrativa;
b) Coordenagdo de Relagdes Institucionais; e
c) Coordenacdo Operacional.

TITULO 1l
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DO(A) DIRETOR(A)

Art. 3° O(A) Diretor(a) do Complexo de Convencgdes, Eventos e Entretenimento tem por competéncia:
I.  zelar pela sustentabilidade da gestdo do Complexo de Convengdes, Eventos e Entretenimento;
Il. realizar o planejamento estratégico das atividades do Complexo de Convencgdes, Eventos e
Entretenimento;
I1l.  propor ao Reitor a regulamentagdo de uso do Complexo de Convengdes, Eventos e Entretenimento;
IV. garantir o respeito ao regulamento de uso do Complexo de Convencdes, Eventos e Entretenimento;
V. operacionalizar os recursos financeiros do Complexo de Convengbes, Eventos e Entretenimento
visando sua sustentabilidade;

VI. prezar pela boa comunicacdo entre os integrantes que compfem a equipe do Complexo de
Convengdes, Eventos e Entretenimento;
VII. acompanhar as atividades de toda equipe envolvida na gestdo do Complexo;
VIII. apresentar ao Gabinete do Reitor, planejamento e relatérios gerenciais anuais sobre os resultados das

atividades do Complexo de Convencdes, Eventos e Entretenimento.
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Secéo |
Da Secretaria Administrativa

Art. 4° A Secretaria Administrativa tem a atribuicdo de garantir o planejamento e a execugdo das atividades
de secretaria dando suporte técnico para a Diretoria do Complexo de Convencgoes, Eventos e Entretenimento.

Art. 5° A Secretaria Administrativa tem por competéncia:
. assessorar a Diretoria do Complexo de Convencdes, Eventos e Entretenimento no tocante as rotinas

operacionais;

1. executar as atividades de comunicacéo interna;

11 protocolar, elaborar e digitar documentos oficiais de acordo com as normas da Redacdo Oficial, e
tramitar documentos e processos em sistemas de informacdo institucionais;

\VA manter comunicagdo direta com as coordenacges de Relagdes Institucionais, Operacional e do Cinema
da UFPE sobre atividades e comunicados da Diretoria;

V. gerenciar e-mail institucional do Complexo de Convencgdes, Eventos e Entretenimento.

Secéo Il
Da Coordenacéo de Relag6es Institucionais

Art. 6° A Coordenacdo de Relacbes Institucionais (CRI) tem finalidade promover o dialogo e o
relacionamento do Complexo de Convengdes, Eventos e Entretenimento com os publicos interno e externo,
observando as diretrizes institucionais e o regulamento de uso do Complexo.

Art. 7° A Coordenacdo de Relacgdes Institucionais tem por competéncia:
I atender ao publico interno e externo interessado na realizacéo de atividades e eventos no Complexo de
Convencdes, Eventos e Entretenimento;
1. prezar e garantir a aplicagdo do regulamento de uso do Complexo de Convengdes, Eventos e
Entretenimento;

11 elaborar e executar projetos de comunicacdo (levando em consideragdo as diretrizes institucionais)
transmitindo valores, objetivos e acdes do Complexo de Convengdes, Eventos e Entretenimento para os publicos
interno e externo;

V. apresentar periodicamente o resultado de relatdrios gerenciais das atividades desenvolvidas, bem
como de prestacdo de contas dos contratos e servicos realizados no ambito do Complexo.

Secédo 11
Da Coordenacéo Operacional

Art. 8 A Coordenagdo Operacional (COP) tem por finalidade planejar, acompanhar operacfes e 0s
processos do Complexo de Convences, Eventos e Entretenimento, garantindo toda a estrutura necessaria para a
realizacdo de atividades culturais e académicas.

Art. 9° A Coordenacdo Operacional tem por competéncia
I planejar as atividades operacionais necessarias para 0 bom funcionamento do Complexo em conjunto
com a Diretoria;
1. elaborar check-lists de verificacdo e recomendar melhorias para garantir a otimizagdo das atividades
do setor e dos eventos;
1. estabelecer comunicagdo direta com a Superintendéncia de Infraestrutura (SINFRA) para planejar e
executar a manutencao e construcdo de espagcos fisicos do Complexo de Convencdes, Eventos e Entretenimento;
\VA garantir toda a estrutura essencial para a realizagdo das atividades diarias do complexo bem como dos
eventos realizados;
V. acompanhar as demandas dos contratantes antes, durante e ap0s a realizagdo de eventos, convencoes e
quaisquer outras atividades no complexo.
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TITULO IV
DOS ESPACOS DE EVENTOS E ENTRETENIMENTO

Art. 10. O Complexo de Convengdes, Eventos e Entretenimento dispe, em sua estrutura, de espagos para
realizacdo de eventos académicos e culturais, onde sdo realizados projetos, cursos, oficinas, exposi¢fes, mostras,
espetaculos, entre outras atividades.

Art. 11. Faz parte da estrutura do Complexo 0s seguintes espagos:

l. Centro de Convencoes;
1. Cinema; e
1. Concha Acustica.

CAPITULOI
DO CENTRO DE CONVENGOES

Art. 12. O Centro de Convengdes (CECON) é composto do pavilhdo de feiras e setores de exposicoes,
teatro, auditérios, salas de conferéncia para atender as diversas necessidades académicas e culturais.

CAPITULO I
DO CINEMA

Art. 13. O Cinema tem por finalidade promover e fomentar a cultura cinematografica e audiovisual, através

de programas, projetos e acbes que consolidem a exibicdo de filmes e outros produtos audiovisuais como
atividade de apoio ao ensino, a pesquisa e a extensao.

CAPITULO Il
DA CONCHA ACUSTICA

Art. 14. A Concha Acustica é um espaco para realizacdo de espetaculos, eventos musicais e culturais ao ar
livre que tem por finalidade a integracdo e divulgagdo da arte e da cultura regional e nacional.

TITULOV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 15. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos
pertinentes.

Art. 16. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim Oficial da
Universidade, sendo revogadas as disposi¢des em contrério.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
- Reitor -
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ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 29, DE 31 DE JULHO DE 2020

QUADRO DE CARGOS DE DIREGAO E FUNCOES GRATIFICADAS COMPLEXO DE CONVENGCOES,
EVENTOS E ENTRETENIMENTO.

DENOMINACAO ATUAL CODIGO |DENOMINACAO NOVA cODIGO
Diretor do Centro de Convengdes, do CD-04 Diretor do Complexo de Convencdes, CD-04
Gabinete do Reitor Eventos e Entretenimento, do Gabinete do
Reitor
Coordenador de Eventos, do Centro de FG-01 Coordenador de Relagdes Institucionais, |FG-01
Convengdes, do Gabinete do Reitor do Complexo de Convengdes, Eventos e
Entretenimento, do Gabinete do Reitor
Coordenador do Centro de Convengdes da |FG-01 Coordenador Operacional, do Complexo |FG-01
UFPE, do Gabinete do Reitor de Convencdes, Eventos e Entretenimento,
do Gabinete do Reitor

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

ESTAGIO DE ESTUDANTES DA GRADUAGCAO DA UFPE DURANTE O PERIODO DE PANDEMIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE PERNAMBUCO (UFPE), APROVADA EM 31 DE JULHO DE 2020.

Ementa: Especifica as condi¢cbes e procedimentos para a realizacdo de
estagio obrigatdrio e ndo obrigatério, de forma remota ou presencial, durante
0 periodo de pandemia, por estudantes dos cursos de graduagdo da
Universidade Federal de Pernambuco.

A PRO-REITORIA DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso das
atribuicdes que lhe foram conferidas pelo art. 85 do Estatuto da UFPE, e

CONSIDERANDO:

- que o novo coronavirus (COVID-19) foi classificado como pandemia pela Organizagdo Mundial de Saude;

- a Declaragio de Emergéncia em Satde Publica de importincia Nacional, expressa na Portaria
n°188/GM/MS/2020, do Ministério da Satude;

- 0 teor da Lei 13.979/2020, que dispde sobre as medidas para enfrentamento de emergéncia em Satude Publica de
importancia Internacional de coronavirus (COVID-19);

- 0 disposto em diversos atos restritivos do Poder Executivo Estadual, em particular o Decreto n° 48.809, de 14 de
mar¢o de 2020, o Decreto n° 49.017, de 11 de maio de 2020, o Decreto n° 49.055, de 31 de maio de 2020, que
estabeleceram restricfes a diversas atividades no Estado de Pernambuco e a forma de retomada do
funcionamento das atividades econémicas suspensas durante o enfrentamento a pandemia e o Decreto N° 49.193
de 10 de julho de 2020 que alterou alguns dispositivos do Decreto n° 49.055;

- a Resolucdo no 05/2020 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, aprovada ad referendum pelo Reitor, em
17 de marco de 2020 que suspendeu as atividades de ensino, pesquisa e extensao na Universidade;

- a Resolugdo n° 08/2020 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, aprovada em 10 de julho de 2020, que
regulamenta o Calendario Académico Suplementar para os cursos presenciais de graduacdo da Universidade.

- 0 disposto na Medida Provisoria no 934/2020 que flexibilizou excepcionalmente a exigéncia do cumprimento
do calendario escolar ao dispensar os estabelecimentos de ensino da obrigatoriedade de observancia ao minimo
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de dias de efetivo trabalho escolar, desde que cumprida a carga horaria minima anual estabelecida nos referidos
dispositivos, observadas as normas a serem editadas pelos respectivos sistemas de ensino, em razdo da situacédo
de calamidade publica decorrente da pandemia da COVID-19;

- a Portaria 544 do MEC, de 16 de junho de 2020, que disp0e sobre a substituicio das aulas presenciais por aulas
em meios digitais, enquanto durar a situacdo de pandemia do novo coronavirus - Covid-19, e revoga as Portarias
MEC n° 343, de 17 de margo de 2020, n° 345, de 19 de marco de 2020, e n° 473, de 12 de maio de 2020;

- O Parecer CNE/CP n° 5, aprovado em 28 de abril de 2020, homologado em despacho do Ministro da Educacéo
em 29 de maio de 2020 e publicado no D.O.U. de 1 de junho de 2020, Secéo 1, p. 32, que recomenda ao Ensino
Superior adotar atividades ndo presenciais de préaticas e estagios, especialmente aos Cursos de Licenciatura e
formacéo de professores;

- a necessidade de regulamentar as condicOes para a realizagdo de estagio, durante o periodo de pandemia, por
estudantes dos cursos de graduacéo; e

- as consultas realizadas pela PROGRAD aos coordenadores de Cursos e Coordenadores de Estagios dos Cursos
de graduacdo da UFPE quanto a retomada das atividades de estagio obrigatorio e ndo obrigatério.

RESOLVE:

CAPi:I'ULO |
DOS ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

Art. 1° A continuidade dos estagios ndo obrigatdrios deverd ser analisada junto & Concedente e ao Agente de
Integragéo, em consonancia com o coordenador de estagio do curso.

Art. 2° Para realizagdo do estagio nao obrigatorio deve-se observar as seguintes condicdes:

| — Sendo possivel, as atividades preferencialmente devem ser realizadas remotamente, com a concordancia entre
0s entes envolvidos;

Il — No caso da concedente se enquadrar entre 0s estabelecimentos e servicos autorizados a funcionar, atraves do
Decreto n° 49.055, de 31 de maio de 2020, e ter retomado suas atividades, o estagio ndo obrigatério podera se da
presencialmente, desde que o estudante ndo se enquadre nos grupos de risco, cumprindo-se 0s seguintes
requisitos:

a) uso obrigatorio de EPIs pelos estudantes da salde, devendo ser ofertados por cada unidade concedente de
estagio, durante a permanéncia do estudante no local de estdgio ndo obrigatdrio (caso ndo sejam
disponibilizados os EPIs, as atividades de estagios devem ser imediatamente suspensas);

b) para os demais cursos, as concedentes devem obedecer as regras de uso obrigatério de maéscaras, de
higiene, de quantidade maxima e de distanciamento minimo entre as pessoas, constantes do Decreto
supramencionado, para 0s demais cursos;

c) caberéd a Coordenacdo de Estagio, aos Supervisores e aos Orientadores 0 acompanhamento das atividades
e o cumprimento da obrigatoriedade do uso dos EPIs, méascaras e condi¢Oes de biosseguranca;

d) a concedente devera assinar Termo de Responsabilidade, constante no Anexo | desta Instrucéo
Normativa, que oferecerd os EPIs ou méscaras e que possui as condi¢des de seguranga necessarias para a
realizagdo estagio durante o periodo da pandemia e este termo devera ser anexado ao termo de
COMpPromisso;

e) o estudante devera assinar Declaracdo do Estudante, constante no Anexo Il desta Instrucdo Normativa,
que devera ser encaminhada a coordenacdo de estdgio do seu curso para ser anexada ao termo de
COmpromisso;

I11 - Deve ser garantida a orientacdo remota aos estagiarios pelo supervisor, quando o estagio ndo obrigatério for
realizado remotamente, e pelo professor orientador.

CAPITULO II
DOS ESTAGIOS OBRIGATORIOS

Art. 3° Os estagios obrigatorios cujas matriculas foram efetuadas em 2020.1 poderdo ser retomados de forma

remota ou presencial, conforme definido pelo colegiado do curso.
8 1°. Cabe aos cursos definirem se vao dar andamento aos estagios obrigatorios cadastrados no Siga em 2020.1.
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§ 2° Poderdo retomar os estagios de que trata o caput deste artigo apenas os estudantes que ja estavam
matriculados na disciplina de estagio naquele semestre letivo e o tenha iniciado.
8§ 3°. A carga horéria tedrica (caso exista) e a orientagdo do estagio, referente & 2020.1, dar-se-&4 necessariamente
de forma remota.
8 4°. Retomando-se o estagio obrigatério ofertado em 2020.1 (quer presencial ou quer de forma remota), como se
trata de uma excepcionalidade, visto que o referido semestre permanece suspenso, o Curso, através de sua
Coordenacéo de Estagio, devera encaminhar oficio, constante do Anexo Il1, @ Coordenacdo de Formagéo para o
Trabalho/DGA, para atender as demandas legais e obter a liberagdo no SIG@ para registro das atividades
(frequéncia e notas).
8§ 5° A decisdo por retomar de forma presencial os estagios obrigatorios ofertados em 2020.1 devera ser tomada
em conjunto entre o Coordenador de Curso, em consonancia com o Coordenador de Estagio e orientadores/as, de
acordo com os limites e possibilidades oferecidos pelo campo, analisada as condic¢des sanitarias, disponibilidade
de Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) pela concedente, no caso dos cursos de salde, e uso obrigatdrio
de mascaras, para 0s demais cursos.
§ 6°. Cabe ao Colegiado do Curso avaliar a adequagdo dos estagios obrigatorios, cadastrados em 2020.1, ao
formato remoto, observando 0s seguintes requisitos na retomada desses estagios:
I.  Obedecer as diretrizes aprovadas pelo Conselho Nacional de Educagdo (CNE), conforme Portaria MEC
n°® 544/2020;
I1. Observar o fluxo descrito no art. 11 da Resolugdo 08/2020 — CEPE;
I11. Ajustar os Planos de Ensino cadastrados em 2020.1 ao modelo proposto no Fluxo descrito no art. 11 da
Resolucdo 08/2020 — CEPE e encaminhar & Pro-Reitoria de Graduago;
IV. Ajustar no Plano de ensino cadastrado em 2020.1 no SIG@ informagdes tais como: modificagdo das
datas e atualizacdo da metodologia, avaliacdo, objetivos ao formato remoto.
§ 7°. Aos cursos que optarem por retomar (presencial ou remotamente) os estagios obrigatdrios cadastrados em
2020.1 e tiverem estudantes matriculados nestas turmas que ndo optem por retomar o referido estagio, deverdo
garantir a oferta desse estagio para esses alunos quando do reinicio do semestre regular.

Art. 4° Novas ofertas estagios obrigatérios podem ser efetuadas no semestre 2020.3, tendo em vista que o
semestre de 2020.1 permanece Suspenso.
§ 1°. As novas ofertas de estagios obrigatorios para 2020.3 podem ser realizadas de forma presencial ou remota.
§ 2°. A carga horéria tedrica (caso exista) e a orienta¢do do estagio, referente & 2020.3, dar-se-4 necessariamente
de forma remota.
8§ 3° A decisdo sobre a oferta dos estagios em 2020.3, de forma presencial, deverd ser tomada em conjunto
pelos/as orientadores/as e Coordenacdo de Estagio, de acordo com os limites e possibilidades oferecidos pelo
campo, analisada as condi¢des sanitarias, disponibilidade de Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) pela
concedente, no caso dos cursos de salde, e uso obrigatério de mascaras, para 0s demais cursos.
8§ 4°, Cabe ao Colegiado do Curso avaliar a adequacao dos estagios obrigatorios a serem ofertados em 2020.3, ao
formato remoto, observando 0s seguintes requisitos na oferta:
I. Obedecer as diretrizes aprovadas pelo Conselho Nacional de Educacdo (CNE), conforme Portaria MEC
n°® 544/2020;
I1. Observar o fluxo descrito no art. 11 da Resolucéo 08/2020 — CEPE;
I11. Cabe ao Colegiado do Curso remeter copia dos Planos de Ensino de 2020.3, conforme modelo posto na
Resolucdo 08/2020 — CEPE, a Pro-Reitoria de Graduagao;
IV. Os Planos de Ensino dos estagios para 2020.3, ainda, devem ser cadastrados no Siga e aprovados pelos
coordenadores de curso.

Art. 5° Se o curso decidir pela ndo retomada do estagio cadastrado em 2020.1 ou por ndo efetuar uma nova
oferta em 2020.3, seja por razdes de condi¢des da concedente ou de o estagio ndo poder ocorrer remotamente, em
determinado curso, ou mesmo presencialmente por questdes de biosseguranca, esse estagio sera retomado quando
do reinicio do semestre letivo de 2020.1.

Paragrafo Unico. Os estudantes matriculados em 2020.1, que ndo puderem retomar o estagio bem como os que
ndo puderem participar dos estagios ofertados em 2020.3, poderdo realizar os referidos estadgios quando do
retorno do semestre regular da UFPE, sem nenhum 0nus para a sua vida académica.
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Art. 6° A integralizacdo da carga horaria do estagio obrigatdrio, referente a retomada do estagio cadastrado em
2020.1 e/ou ao estagio ofertado em 2020.3, podera se da até antes do inicio do proximo semestre letivo, seja ele o
regular ou o suplementar.

Paragrafo Gnico. Nos casos em que o estudante ndo conseguir integralizar sua carga horaria e finaliza-lo no
semestre em que estiver matriculado na disciplina de estdgio, sera permitida a renovacdo da referida disciplina,
através do SIGA@, uma Unica vez, e no semestre imediatamente subsequente, conforme dispe o art. 23 da
Resolugédo 20/2015 — CEPE.

) CLAPI'TULO i )
DAS CONDICOES PARA REALIZACAO E DO ACOMPANHAMENTO DOS ESTAGIOS
OBRIGATORIOS

Art. 7° Para realizacdo do estagio obrigatorio dos cursos da saude, presencial ou remotamente (caso seja
possivel), referente a retomada do estagio cadastrado em 2020.1 e/ou ao estagio ofertado em 2020.3, desde que 0
estudante ndo se enquadre nos grupos de risco, deve-se observar as seguintes condices:

| — O Colegiado do Curso, em consonancia com o Coordenador de Estagio do Curso, a Concedente e o Agente de
Integracdo, devera analisar as possibilidades de realizacdo do estagio (presencial ou remoto) e do seu
acompanhamento (apenas remoto);

Il - Deve ser garantida a orientacdo remota aos estagiarios pelo professor orientador, tanto no estagio no formato
remoto como presencial;

Il - No caso de estagio presencial na area de saude, deve-se observar:

a) 0 uso obrigatdrio de EPIs pelos estudantes;

b) oferta obrigatéria, por cada Unidade de Salde, de EPIs para os estudantes durante sua permanéncia no
local de estadgio (caso ndo sejam disponibilizados os EPIs, as atividades de estagios devem ser
imediatamente suspensas);

c) cabera a Coordenagdo de Estagio dos cursos, de Internato, aos Preceptores e aos Supervisores de estagio
0 acompanhamento das atividades e o cumprimento da obrigatoriedade do uso dos EPIs;

d) a concedente devera assinar Termo de Responsabilidade, constante no Anexo | desta Instrucdo
Normativa, que oferecera os EPIs/mascaras e que possui as condi¢bes de seguranca necessarias para a
realizacdo estagio durante o periodo da pandemia. Este termo (Anexo 1) deverd ser anexado ao termo de
compromisso do estagio;

e) o estudante devera assinar Declaracdo do Estudante, constante no Anexo Il desta Instrugdo Normativa,
gue devera ser encaminhada a coordenacdo de estadgio do seu curso para ser anexada ao termo de
compromisso do estagio.

Paragrafo Unico. As atividades desempenhadas através da telemedicina, regulamentada através da Portaria 467,
de 20 de marco de 2020, do MS, e das teleconsultas, teleconsultorias e telemonitoramentos, autorizados pelos
Conselhos de Classe de algumas profissdes da salude, podem ser aproveitadas como parte da carga horaria de
estagio obrigatério ou como atividades complementares, conforme o colegiado do curso definir, desde que tenha
a devida orientag&o e superviséo.

Art. 8°. Para realizacdo do estagio obrigatério dos cursos das licenciaturas, presencial ou remotamente, referente
a retomada do estagio cadastrado em 2020.1 e/ou ao estagio ofertado em 2020.3, deve-se observar as seguintes
condicdes:

I — O colegiado do curso em consonancia com o centro académico que oferta as disciplinas de estagio, o
Coordenador de Estagio do Curso, a Concedente e 0 Agente de Integracdo, caso haja a interveniéncia deste,
deverd analisar as possibilidades de realizacdo do estagio (presencial ou remoto) e do seu acompanhamento
(apenas remoto);

Il - Deve ser garantida a orientacdo remota aos estagiarios pelo professor orientador, independente do formato de
estagio a ser adotado (remoto ou presencial);

I - As atividades dos estagios obrigatdrios dos cursos das licenciaturas, preferencialmente, devem ser realizadas
remotamente, com a concordancia entre os entes envolvidos;

IV — Cabe a Coordenacdo de Curso, em consonancia com o Coordenador de Estdgio do Curso e o Centro
Académico, responsavel pela oferta dos estagios aos cursos de licenciaturas, a analise quanto as condigdes para a
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realizacdo e acompanhamento das praticas de estdgio bem como os limites e possibilidades oferecidas pelo
campo, a analise das condicOes sanitérias e o uso obrigatorio de mascaras pelos estudantes;

V — Cabe ao campo de estagio a garantia das condicGes de biosseguranca para a realizacdo das préticas
profissionais de estagio no formato presencial, sendo obrigat6rio, neste caso, o uso de mascaras pelos estudantes
e a pratica de distanciamento social. Caso ndo sejam garantidos esses cuidados, ndo devem ser desenvolvidas
praticas de estagio de licenciaturas presenciais;

VI - Os estagios dos cursos das licenciaturas, no formato remoto, deverdo obedecer as diretrizes aprovadas pelo
Conselho Nacional de Educagdo (CNE), conforme Portaria MEC n° 544/2020, conforme posto no Capitulo 11
desta Instrucdo Normativa.

Art. 9°. Para realizacdo do estdgio obrigatério dos demais cursos, presencial ou remotamente, referente a
retomada do estagio cadastrado em 2020.1 e/ou ao estdgio ofertado em 2020.3, desde que o estudante ndo se
enquadre nos grupos de risco, deve-se observar as seguintes condicdes:

| — O Colegiado do Curso, em consonancia com o Coordenador de Estagio do Curso, a Concedente e 0 Agente de
Integracdo, deverd analisar as possibilidades de realizacdo do estagio (presencial ou remoto) e do seu
acompanhamento (apenas remoto);

Il - As atividades, preferencialmente, devem ser realizadas remotamente, com a concordancia entre os entes
envolvidos;

Il — No caso da concedente se enquadrar entre os estabelecimentos e servicos autorizados a funcionar, através do
Decreto n° 49.055, de 31 de maio de 2020, e ter retomado suas atividades, o estagio pode se da presencialmente,
cumprindo-se 0s seguintes requisitos:

a) as concedentes devem obedecer as regras de uso obrigatorio de mascaras, de higiene, de quantidade
méaxima e de distanciamento minimo entre as pessoas, constantes do Decreto supramencionado;

b) caberd a Coordenacgdo de Estagio, aos Supervisores e aos Orientadores 0 acompanhamento das atividades
e 0 cumprimento da obrigatoriedade do uso dos EPIs;

c) a concedente devera assinar Termo de Responsabilidade, constante no Anexo | desta Instrucdo
Normativa, que oferecerd os EPIs ou méscaras e que possui as condi¢des de seguranga necessarias para a
realizacdo estagio durante o periodo da pandemia e este termo deverd ser anexado ao termo de
COmMpPromisso;

d) o estudante devera assinar Declaracdo do Estudante, constante no Anexo Il desta Instrugdo Normativa,
gue devera ser encaminhada a coordenacdo de estdgio do seu curso para ser anexada ao termo de
Ccompromisso.

IV - Deve ser garantida a orientacdo remota aos estagiarios pelo supervisor, quando o estagio for realizado
remotamente, e pelo professor orientador, independente do formato de estidgio a ser adotado (remoto ou
presencial).

CAPITULO IV
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS TEMPORARIAMENTE PARA ASSINATURA DOS
TERMOS DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Art. 10. Para celebracdo do termo de compromisso de estagio ndo obrigatério, presencial ou remoto, em carater
excepcional e temporério, devera ser observado o seguinte fluxo:

| - A concedente ou 0 agente de integracdo, caso tenha a interveniéncia deste, encaminha em arquivo editavel o
termo de compromisso e plano de atividades por e-mail para o estudante;

Il - O estudante estando de acordo com o plano de atividades o encaminha para analise e aprovacdo do professor
orientador;

Il — O professor orientador estando de acordo com o plano de atividades o imprime, assina e encaminha o
documento escaneado ou fotografado para o estudante;

IV — Com o plano aprovado por todos os entes envolvidos, o estudante imprime e assina as 03 (trés) vias do
termo de compromisso e do plano de atividades, ou 04 (quatro) vias quando ha a interveniéncia do agente de
integracdo, e 0s encaminha para assinatura da concedente (podendo esse encaminhamento se da fisicamente, no
caso do estagio presencial, ou virtualmente, no caso do estagio remoto);

V - A concedente assina e encaminha o termo de compromisso, termo de responsabilidade (Anexo 1) e plano de
atividades devidamente assinados para o estudante;
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VI - O estudante encaminha os documentos a Coordenacdo de Estagio do Curso, com cdpia
para termo.estagio.ufpe@gmail.com;

VII - A Coordenagdo de Estagio do Curso do estudante deve imprimir, assinar o termo de compromisso e plano
de atividades e escanear ou fotografar os documentos para devolver ao estudante, por e-mail, com todas as
assinaturas apostas;

VIII - O estudante recebe os documentos da Coordenagdo de Estagio do seu Curso por e-mail e envia ou entrega
diretamente a concedente e ao agente de integracdo, caso haja interveniéncia deste.

8§ 1°. Quando do inicio do estagio, o estudante devera enviar a Coordenacdo de Estagio do Curso a declaragdo do
estudante (anexo 1), que devera ser anexada ao termo de compromisso.

8§ 2°. Finalizado o periodo de suspensdo das atividades académicas, cabera ao estudante entregar as trés vias
originais do termo de compromisso, termo de responsabilidade da concedente (Anexo 1), Declaracdo do
Estudante (Anexo Il) e plano de atividades em anexo ao Coordenador de Estadgio do curso para a devida
assinatura dele.

8 3° A coordenagdo de Estagio do Curso arquiva a via da Instituigdo de Ensino.

Art. 11. Para celebracdo do termo de compromisso de estagio obrigatdrio, presencial ou remoto, em carater
excepcional e temporario, cadastrados em 2020.1 ou ofertados em 2020.3, devera ser observado o seguinte fluxo:
I - A concedente ou o agente de integracdo ou a coordenacdo de estagio ou o professor orientador encaminha em
arquivo editavel o termo de compromisso e plano de atividades por e-mail para o estudante;

Il - O estudante estando de acordo com o plano de atividades 0 encaminha para analise e aprovacdo do professor
orientador ou o devolve caso tenha sido elaborado por aquele;

I1l — O professor orientador estando de acordo com o plano de atividades ou tendo a ciéncia do estudante o
imprime, assina e encaminha o documento escaneado ou fotografado para o estudante;

IV — Com o plano aprovado por todos os entes envolvidos, o estudante imprime e assina as 03 (trés) vias do
termo de compromisso e do plano de atividades, ou 04 (quatro) vias, quando ha a interveniéncia do agente de
integracdo, e 0s encaminha para assinatura da concedente (podendo esse encaminhamento se da fisicamente, no
caso do estagio presencial, ou virtualmente, no caso do estagio remoto);

V - A concedente assina e encaminha o termo de compromisso, termo de responsabilidade (Anexo 1) e plano de
atividades devidamente assinados para o estudante;

VI - O estudante encaminha (virtualmente) os documentos a Coordenacdo de Estagio do Curso, com cépia
para termo.estagio.ufpe@gmail.com;

VII - A Coordenacao de Estagio do Curso deve imprimir, assinar o termo de compromisso e plano de atividades e
escanear ou fotografar os documentos para devolver ao estudante, por e-mail, com todas as assinaturas apostas;
VIII - O estudante recebe os documentos da Coordenagdo de Estagio do seu Curso por e-mail e envia ou entrega
diretamente a concedente e/ou ao agente de integracao, caso haja interveniéncia deste.

§ 1°. Quando do inicio do estagio, o estudante devera enviar a Coordenacdo de Estagio do Curso a declaragdo do
estudante (anexo 1), que devera ser anexada ao termo de compromisso.

§ 2°. Finalizado o periodo de suspensdo das atividades académicas, cabera ao estudante entregar as trés vias
originais do termo de compromisso, termo de responsabilidade da concedente (Anexo 1), Declara¢do do
Estudante (Anexo Il) e plano de atividades em anexo ao Coordenador de Estdgio do curso para a devida
assinatura dele.

8§ 3°. A coordenacdo de Estagio do Curso arquiva a via da Instituicdo de Ensino.

Art. 12. Para celebracdo do termo de compromisso de estagio, conforme dispbe do inciso IX, do art. 13, da
Resolucdo 20/2015 —CEPE, a Coordenagdo de Estagio de cada Curso devera encaminhar a Coordenagdo de
Formacdo para o Trabalho-CFT, Formulario de Controle de Estagiario — Seguro UFPE, constante na pagina
eletrénica da CFT, informando os dados de todos os alunos irdo retomar estagio obrigatorio cadastrado em
2020.1 ou realizar estagio em 2020.3.

§ 1° Para os estagios obrigat6rios cadastrados em 2020.1, que serdo retomados em agosto, o Formulario de
Controle de Estagiario de que trata o caput deste artigo deve ser encaminhado para a CFT, em carater
excepcional, até o dia 10/8/2020.

8 2°. Para os estagios obrigatorios cadastrados em 2020.3, que serdo iniciados em agosto, o Formulario de
Controle de Estagiario de que trata o caput deste artigo deve ser encaminhado para a CFT, em carater
excepcional, até o dia 20/8/2020.
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8§ 3°. A partir do més de agosto, caso algum curso retome 0s estagios obrigatorios ou faga alguma oferta de novo
estagio apds o inicio de 2020.3 em carater excepcional, é imprescindivel que o Formulario de Controle de
Estagiario sejam encaminhados para a CFT até o dia 20 (vinte) do més anterior ao inicio do estagio.

8§ 4°, Os formulérios de controle de estagiario devem ser encaminhados para a CFT pelo SIPAC (em formato de
excel) devidamente assinado pelo Coordenador (a) de Estagio do Curso.

8§ 5°. Conforme dispde da apolice de seguro da seguradora contratada pela UFPE e das demais seguradoras do
pais, estdo excluidos das garantias do seguro os eventos ocorridos em consequéncia epidemias e pandemias
declaradas por 6rgdo competente.

CAPITULO V
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS TEMPORARIAMENTE PARA ASSINATURA DOS
TERMOS DE CONVENIO

Art. 13. Para celebracdo do convénio para concessdo de estagio, em carater excepcional e temporario, devera ser
observado o seguinte fluxo:

| - A concedente ou o0 agente de integracdo ou a Coordenacdo de Estagio do Curso interessada na celebragdo do
convénio encaminha a minuta do termo de convénio escaneada ou fotografada, devidamente assinada pela
concedente ou agente de integracdo, e 0s demais documentos necessarios a instrugdo do processo administrativo
de assinatura de convénio, por e-mail, para a Coordenacgdo de Formacéo para o Trabalho da Prograd,;

Il — A Coordenacdo de Formacgédo para o Trabalho recebe a documentacdo, verifica se foram enviados todos os
documentos necessarios, forma processo administrativo no SIPAC, analisa a viabilidade do convénio e despacha
0 processo para a Procuradoria Juridica da UFPE;

Il — A Procuradoria Juridica analisa os pressupostos juridicos e a viabilidade da celebra¢do do convénio e emite
parecer manifestando se ha ou ndo oposicdo a assinatura do instrumento, devolvendo o processo para a
Coordenacédo de Formagdo para o Trabalho, para providéncias cabiveis;

IV — Né&o havendo nada a opor, por parte da Procuradoria Juridica, a celebracdo do convénio, o processo é
encaminhado & Pré-Reitora de Graduagéo para assinatura no SIPAC.

§ 1° Havendo alguma recomendacdo de ajuste na minuta por parte da Procuradoria Juridica da UFPE, a
Coordenacdo de Formagdo para o Trabalho entrara em contato com a concedente ou agente de integracdo para
retificagdo e prosseguimento do feito.

8 2° Na pagina da Coordenacdo de Formacgdo para o Trabalho da Prograd, consta o arquivo denominado
“Procedimentos para celebragdo de convénios”, onde é possivel verificar quais documentos sdo necessarios a
instrucdo do processo administrativo, de acordo com cada concedente.

§ 3°. Com o retorno das atividades presenciais, caberd a concedente ou ao agente de integracdo ou a Coordenacao
de Estagio do Curso que deu inicio ao processo de celebracdo do convénio entregar as duas vias originais do
termo de convénio a Coordenacdo de Formacdo para o Trabalho para a devida assinatura de préprio punho da
Pro-Reitora de Graduacdo.

8 4° A coordenacdo de Formagdo para o Trabalho arquiva a via da Instituicdo de Ensino e encaminha pelos
Correios a via da concedente devidamente assinada.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 14. Os grupos de riscos de que tratam o0s artigos 2°, 3° e 5° sdo os indicados pelo Ministério da Saude, quais
sejam: pessoas acima de 60 anos, mesmo que nao tenham nenhum problema de salde associado; e pessoas de
qualquer idade que tenham comorbidades, como cardiopatia, diabetes, pneumopatia, doenga neuroldgica ou renal,
imunodepressdo, obesidade, asma e puérperas, entre outras.

Art. 15. Para os cursos de Enfermagem, Farméacia, Fisioterapia e Medicina (internato), as atividades
desenvolvidas na Acdo Estratégica "O Brasil Conta Comigo", podera ser considerada como carga horéria de
estagio obrigatorio, de acordo com a Portaria n® 492/2020 do MS.

8§ 1°. Compete aos cursos regulamentar no &mbito de seus Colegiados a forma de aproveitamento da carga horaria
das atividades desenvolvidas na Agéo Estratégica "O Brasil Conta Comigo™.
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8§ 2°. A regulamentacdo do aproveitamento da carga horaria das atividades desenvolvidas na Acéo Estratégica "O
Brasil Conta Comigo" deve ser encaminhada, juntamente & cdpia da ata de aprovagdo no &mbito do Colegiado do
curso, para registro e arquivamento na Coordenacdo de Formacédo para o Trabalho (estagio.proacad@ufpe.br) e
na Diretoria de Desenvolvimento do Ensino (cgcdde.proacad@ufpe.br), ambas da Prograd.

Art. 16. A qualquer momento, as atividades de Internato (Medicina) e dos estagios, em andamento, poderdo ser
suspensas pelas CoordenagBes de Estagio dos Cursos ou pela Prograd em funcdo da ndo observancia das
diretrizes desta instrugdo normativa ou por outras questdes intercorrentes.

Art. 17. Os casos omissos serdo resolvidos pela Prograd.
Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publica¢do no Boletim Oficial da Universidade.

Pro-Reitora de Graduagao: Prof2. MAGNA DO CARMO SILVA
- Pro-Reitora —

ANEXO 1 - Termo de Responsabilidade da Concedente

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

TERMO DE RESPONSABILIDADE DA CONCENDENTE PARA REALIZACAO DE ESTAGIO
DURANTE A PANDEMIA DE COVID-19

Pelo presente Termo de Responsabilidade, a concedente de estagio (RAZAO SOCIAL DA CONCEDENTE),
inscrita no CNPJ sob 0 namero (CNPJ DA CONCEDENTE), localizada na (ENDERECO DA CONCEDENTE),
declara que, em observancia no disposto no art. 14 da Lei n° 11.788/2008, disponibiliza os Equipamentos de
Protecdo Individual (EPIs) ou uso obrigatorio de méascaras, obedecendo ainda as regras de higiene e seguranca, de
guantidade méaxima e de distanciamento minimo entre as pessoas, constantes do Decreto n° 49.055, de 31 de maio
de 2020, para preservar a satde do(s) estagiario(s), visando conter o0 avanco da pandemia de coronavirus. Entre as
medidas adotadas estao:

-(LISTAR MEDIDAS)

-(CASO O ESTAGIARIO ENCONTRE-SE REALIZANDO O ESTAGIO DE FORMA REMOTA (HOME
OFFICE), FAVOR INDICAR ESTA MEDIDA ADOTADA)

, de de 2020

(Nome e Cargo do representante da Concedente)
CONCEDENTE
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ANEXO 11 - Declaracéo do Estudante

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

DECLARAGAO DO ESTUDANTE PARA REALIZAGCAO DE ESTAGIO DURANTE A PANDEMIA DE
COVID-19

Eu (NOME DO ESTAGIARIO), CPF n° (CPF DO ESTAGIARIO), regularmente matriculado no curso (NOME
DO CURSO DE GRADUACAO), supervisionado pelo(a) funcionarioa) (NOME DO SUPERVISOR DE
ESTAGIO), e tendo como Professor(a) Orientador(a) (NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR), declaro esta
ciente dos regulamentos de estagio e das condicbes de biosseguranca que devem ser observadas pela concedente

durante o periodo de pandemia.
Declaro ainda ndo fazer parte dos grupos de risco constante do art. 14 da presente instrucdo normativa esta

cumprindo as medidas seguranca adotadas pela concedente no combate ao coronavirus.

, de de 2020

(Nome do estagiario)
ESTAGIARIO
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ANEXO 111 - Oficio da Coordenagéo de Estagio do Curso

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
COORDENACAO DE ESTAGIO DO CURSO XXX

Oficio n°® XXX/2020 — UFPE Recife, XX de XXX de 2020

Da: Coordenacéo de Estagio do Curso XXXX
Prof. XXXXXX

A: Coordenaco de Formagc&o para o Trabalho
Rebeca Serafim de Farias

Informamos inicialmente que o Colegiado do Curso XXXX, em XX/XX/2020, decidiu retomar 0s
estagios obrigatérios cadastrados em 2020.1, excepcionalmente visto que o referido semestre permanece
suspenso, de forma presencial ou remota, considerando nesta retomada apenas 0s estudantes ja matriculados (em
2020.1).

Registramos que a retomada dos estadgios de forma presencial atendera as condicfes de biosseguranca
estabelecidas pela UFPE e pelos 6rgaos de saude de Pernambuco.

Ressaltamos que esta coordenacdo ird manter a mesma oferta de estagio, quando do retorno oficial pela
UFPE ao semestre 2020.1, aos estudantes ja matriculados e que, por algum motivo, ndo podem realizar este
estagio de forma presencial ou remota. Estes estudantes poderdo retomar as atividades de estagio em que estdo
matriculados quando do retorno ao semestre regular da UFPE para 2020.1.

Assim, encaminhamos o presente oficio a esta Coordenacdo de Formacdo para o Trabalho/DGA, para
atender as demandas legais, bem como para solicitar que os componentes curriculares abaixo declinados sejam
liberados no SIG@ para registro das atividades (frequéncia e notas) dos estudantes que terdo 0s estagios
retomados.

Cddigo Nome do componente curricular Docente responsavel Data da Oferta

Sem mais para 0 momento, agradecemos antecipadamente.

Atenciosamente,

XXXXXX

Coordenador (a) de Estagio do Curso XXXX
CENTRO XXX/UFPE
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA - PROGEPE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E QUALIDADE
DE VIDA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (UFPE), APROVADA EM 04 DE
AGOSTO DE 2020.

Ementa: Regulamenta o aproveitamento do esforco docente
durante o Calendario Académico Suplementar de 2020.3

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso das atribuices conferidas pelo Estatuto da Universidade e
considerando a Resolu¢do 08/2020 aprovada no Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE)

RESOLVE:

Art. 1°. O esforco (a atividade) docente referente ao calendario académico suplementar de 2020.3 serad
considerado “esfor¢o extraordinario”, podendo o/a docente optar alternativamente:
| - pelo aproveitamento da carga horaria como pontuacao extraordinaria para a progressdo ou promogao
ou;
Il - antecipacdo da carga horaria de ensino em semestre letivo regular da UFPE.

Art. 2° Na hip6tese em que o/a docente optar pela pontuagdo extraordinaria para progressao ou promogao, nos
termos do art. 36, I, primeira parte, da Resolucdo CEPE n° 08/2020, esses pontos serdo atribuidos
proporcionalmente a partir da pontuagdo total do Grupo 1 (Atividade de Ensino) do Barema utilizado por cada
Centro, no limite de 60 horas, da seguinte forma:
| — o/a professor (a) que ministrar 60 horas receberd 25% da pontuacédo integral Grupo 1 (Atividade de
Ensino) referente a tabela de progresséo do centro/classe correspondente;
Il - o/a professor (a) que ministrar 45 horas recebera 18,75% da pontuacdo integral Grupo 1 (Atividade
de Ensino) referente a tabela de progresséo do centro/classe correspondente;
Il - o/a professor (a) que ministrar 30 horas receberéd 12,5% da pontuagdo integral Grupo 1 (Atividade de
Ensino) referente a tabela de progresséo do centro/classe correspondente;
IV - o/a professor (a) que ministrar 15 horas recebera 6,25% da pontuacéo integral Grupo 1 (Atividade de
Ensino) referente a tabela de progressdo do centro/classe correspondente.

Art. 3°. A opcdo pela antecipagéo da carga horéria de ensino, em semestre letivo regular da UFPE, sera realizada
mediante acordo com as Chefias de Departamento e Coordenacéo de Nucleos Académicos, considerando que:
I — a carga horéria ministrada no semestre suplementar de 20.3 podera ser antecipada, em sua
integralidade, desde que ndo exceda 60 horas por semestre e que o/a docente preserve 0 minimo (de 60
horas) em turmas, no semestre acordado para a antecipa¢éo;
Il — a antecipacdo de carga horaria se dara no periodo compreendido entre os semestres letivos de 2020.2
a 2022.2, podendo ser prorrogado a partir de uma analise de conveniéncia e oportunidade a critério da
administracdo da UFPE.

Art. 4°, Para efeitos de progressdo e promogdo docente, a CPPD utilizara, por conta dos efeitos da pandemia do

novo coronavirus, o0s PAADS e RAADS referentes aos semestres de 2020.1 e 2020.2, desde que devidamente

homologados pelas Unidades administrativas competentes que integram a UFPE em todos 0s seus campi
Paragrafo Unico - As atividades de ensino, desenvolvidas no semestre de 2020.3, deverdo ser registradas
em PAAD e RAAD especificos.
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Art. 5% Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela PROGEPE e CPPD dentro das
respectivas esferas de competéncia.

BRUNNA CARVALHO ALMEIDA GRANJA
Pré-reitora de Gestao de Pessoas e Qualidade de Vida

Resolucdo N° 03/2014 (progresséo docente)
https://www.ufpe.br/documents/39014/2319295/resolucao03-2014.pdf/c23a438b-167b-4ab2-a056-0d2c7a33928a
Resolucdo N° 08/2020 (semestre suplementar)
https://www.ufpe.br/documents/398575/2651500/Res+2020+08+CEPE.pdf/66565189-29f4-492¢-8006-
04971b928deb

PORTARIA N° 23/2020 - DLC/PROGEST, DE 12 DE MAIO DE 2020.
DESIGNACAO COLETIVA

A DIRETORA DE LICITACOES E CONTRATOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO em
exercicio , no uso de suas atribui¢des conferidas pela Portaria n° 263, de 19 de janeiro de 2018,

RESOLVE:

Designar os servidores abaixo indicados para compor a equipe de planejamento da contratacdo de empresa
especializada para prestacdo de servigo de locacdo de veiculos (com motorista) para apoio as atividades didatico-
pedagdgicas Universidade Federal de Pernambuco, de acordo com as atribuicbes a estes conferidas no
Documento de Formalizacdo da Demanda e no despacho da Coordenacéo de Licitacdes, nos termos da Instrucao
Normativa SEGES/MPDG n° 05, de 26 de maio de 2017.

- Jodo Gabriel Teixeira de Figueiredo, SIAPE 1916807 — Presidente;

- Maria Cristina dos Santos Ferreira, SIAPE 1133352;

- Taciana Kellen de Albuquerque, SIAPE N° 1733220;

- Orquidea Maria De Souza Guimardes Paulino, SIAPE n° 2495583,;

- Raissa Marcal De Barros Ferreira, SIAPE n° 2394609. (Processo n° 23076.022124/2020-45)

Marilia Basta de Lima Pequeno
Diretora de LicitacGes e Contratos
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