SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGCAO N¢ 549 - DE 09 DE DEZEMBRO DE 1985

\ EMENTA:- Aprova o Regimento da Reitoria da
Universidade Federal do Pari.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO  PARA,
no uso das atribuigdes que lhe conferem o Estatuto e o Regimento Ge
ral, e em cumprimento & decisBo do egrégio Conselho Universitério,
em sessd@o realizada no dia 09 de dezembro de 1985, promulga a se
guinte

RESOLUCA O

Art. 12 Fica aprovado o"Regimento da Reitoria, na forma do anexo
que faz parte integrante desta Resolug&o, de acorde com 0
que dispde o art. 207, § 22 do Regimento Geral,

Art, 2?2 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua aprovagfo, re
vogadas as disposigfes em contrario,

Reitoria da Universidade Federal do Para,
em 09 de dezembro de 1985,

5
Prof. Dr. JOJE SEIXAS LOURENGO
ﬁeitor
Presidente
“do Conselho Universitario
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capfruLo 1
REXTER £ VICE-BEITOR

Art, 12 A Reitoria - 6rg3c executivo superior da Universidade Federal do Pari - tem sua es
trutura e compet8ncia definidas neste regimento.

Art. 22 A Reitoria serd administrada pelo Reitor e, nas suas faltas ou impedimentos, pelo Vi
ce-Reitor e, nas faltas e impedimentos deste, pelo Pré-Reitor que for designado pelo Reitor.

Art. 32 Compete ao Reitor:

a) Coordenar, superintender ¢ fiscalizar todas as atividades desenvolvidas na UFF/;

b) representar a UFPA em juizo e fora dele;

¢) encaninhar a proposta orgamentéria e o orgamento analftico aos rgfSos competentes
e promover abertura de créditos adicionais;

d) conferir graus e assinar diplomas e certificados;

e) firmar acordos e convénios de interesse da UFPA com entidades plblicas e privadas,
nacionais ou estrangeiras;

f) convocar e presidir, com direito a voto, inclusive de qualidade, os érglos colegia
dos da administragio superior e a Assembl8ia Universitiria;

g) usar o poder de veto na forma do Regimento Geral;

h) praticar todos os atos superiores inerentes 3 administrag@o do pessoal da UFPA,
notadanmente os relativos 3 contratag3o, tomada de posse, rescisdo de contrato, aposentadoria, lotagdq
movimentagdo funcional, afastamento temporirio do pessoal ¢ designag3o para as fungdes de chefia;

i) delegar atribuigdes ao Vice-Reitor, Pré-Reitores e auxiliares administrativos ime
diatos, cancelando-as quando julgar necessirio;

j) distribuir os cargos ou empregos de magistério mediante atos de lotagdo, ouvido o
CONSEP;

1) propor ac Conselho Universitirio, a alteragfo da estrutura organizacional da UFPA,
mediante fus3o, criag3o ou extinglo de Srgdos;

n) apresentar mensalmente, 3 Assembléia Universitéria, o relatério critico das ativi
dades do exercicio anterior e o programa de trabalho para o periodo subseqliente;

n) encaninhar, ao 6rgdo colegiado da Adninistragso Superior especifico, representa
¢8es, reclamagdes ou recursos de professores, alunos e funcionirios, nas situagbes em que isso seja
facultado por lei;

o) convocar, para participar de reuniles nos Conselhos deliberativos da Administragic
Superior, dirigentes de quaisquer &rgBos da UFPA sempre que se revelar conveniente a participag3o
dos mesmos para informag3o sobre determinados assuntos;

p) proceder a entrega de prémios e titulos conferidos pelos Conselhos Superiores da
UFPA;

q) submeter ao Conselho de Curadores a prestagio de contas da UFPA, encaminhando-a
posteriormente ao 6rg8c competente;

r) tomar, em casos urgentes e excepcionais, decisdes "ad rcferendun" dos 6rgdos compe
tentes, convocando-os, no prazo de sete (7) dias, para ratificagdo desses atos;

s} praticar todos os demais atos que decorram, implicita ou explicitamente, das suas
atribuigdes, previstas em Lei, no Estatuto e Regimento Geral da UFPA.

Art. 42 Conmpete ao Vice-Reitor:
a) substituir o Reitor nas suas faltas e impedimentos;

b) exercer as atividades que lhe forem delegadas pelo Reitor,

capfTULD 2
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ESTRUTERA GREANTZACIONAL

Art. 52 Para operacionalizag®o de suas atividades, a Reitoria contari com 2 seguinte estrutu
ra organizacional:

1. Secretaria Geral

2. Procuradoria Geral

3. Pré-Reitoria de Ensino de Graduaglo e Administragfo Acadmica

4, Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduaglo

5. Pr6-Reitoria de Assuntos de Extens3o e de Natureza Estudantil

6. Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento

7. Pré-Reitoria de Administrag3o Geral e Coordenagdo de Orgd3os Suplementares
8. Prefeitura do Campus

§ 12 0 Reitor contari com Assessoramento:

a) da Coordenag3o da Administragdo Superior - CAS - por ele presidida e consti
tuida pelo Vice-Reitor e Pré-Reitores;

b) da Assessoria de Relagdes Nacionais e Internacionais ~ cujas atribuigBes es
tar3o contidas em regulamentc préprio;

¢) da Comiss3o Permanente de Pessoal Docente - CPPD - cujas atribuigBes estardo
contidas en regulamento préprio;

d) outros assessores especiais.

§ 22 Integra tanbém a Reitoria, a Secretaria dos 6rgéos Deliberativos da  Administra
¢80 Superior com atribuigBes definidas no Regimento Integrado.

§ 32 A Secretaria dos 6rg§os Deliberativos da Administragfio Superior terf uma Secre
taria de Apoio Adaninistrativo, diretamente subordinada ac dirigente da Unidade, com a competéncia de
finida no art. 170 deste regimento.

§ 42 A Secretaria de Apoio Administrativo serd exercida por um servidor da  Institui
¢%0, indicado pelo Secretério-Geral dos Colegiados Deliberativos Superiores.

capfruLo 3
SYCRETARIA GERQL

Art. 59\h Secretaria Geral, &rgio devapoio administrativo, diretamente subordinado ao Reitor,
compete:

a) programar, coordenar ¢ executar as atividades de relagdes pablicas da UFPA, manten
do atualizados os enderegos e demais informagBes indispensiveis ac desenvolvimento das atividades do
Gabinete;

b) preparar o material da Universidade a ser divulgado;

¢) informar ao Reitor os fatos relacionados 3 UFPA, noticiados pela imprensa falada,
escrita, televisada ou obtidos através da comunicagdo informal, procedendo o arquivamento dos  assun
tos de interesse da instituigdo;

d) planejar e coordenar as entrevistas do Reitor com autoridades constituidas, respon
sabilizando-se pela parte protocolar e social;

e) programar e coordenar as atividades inerentes 3s entrevistas do Reitor cono a in
prensa, escrita ¢ televisada; -

f) programar, coordenar e controlar as atividades do sistema de comunicagdes referen
tes a telex, teclegranma e fonia.

Parégrafo Gnico. A Secretaria Geral serd dirigida por profissional de nivel superior ou de
reconhecida experilncia administrativa escolhido pelo reitor.
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Art. 72 Para operacionalizago das atividades de sua compet@ncia a Secretaria contard
com a seguinte estrutura:
1 - Secretaria Executiva
II - Divis8o de Imprensa e¢ RelagBes Pdblicas
II1 - Divis3o de Assuntos Parlamentares
IV - Coordenadoria do Sistema de Controle Interno.

SEGAO A

Secretaria Executiva

Art. 82 ] Sccretaria Executiva, diretamente subordinada ac Secretirio Geral, compete:

a) Receber, registrar e controlar processos encaminhados ao Reitor, bem como cfetuar
a distribuigZo de expediente;

b) organizar e manter atualizado o controle de processos, informando aos interessadcs
a tramitagio dos mesmos; ,

¢) responsabilizar-se pelos servigos datilogrificos e reprogréficos;

d) responsabilizar-se pelo recebimento, guarda, distribuig3o e controle de material,
bem como pela conservagio das depend@ncias do Gabinete;

e) manter organizado o arquivo corrente, exercendo controle dos processos desarquiva
dos e encaminhando ac arquivo de custddia os processos previamente triados;

f) zelar pelas correspondéncias e documentos considerados sigilosos;

g) cumprir e fazer cumprir os prazos e prioridades fixadas para resposta de correspen
déncia, encaminhanento de processos e outras atividades pertinentes 2o Gabinete da Reitoria;

h) executar outras tarefas por delegag3o ou atribuigfo.

§ 192 A Secretaria Executiva serd coordenada por profissional de reconhecida experi2n
cia administrativa contando na estrutura com tr8s assistentes, escolhido pelo Reitor.

§ 22 0 Servigo de Telex, serd dirigido por profissional de nivel médio ligado 2 Secre
taria Executiva.

SECA0 B

Divis3o de Imprensa e Relagdes Pdblicas

Art. 92 A Divis3o de Imprensa e RelagSes Pdblicas, Srgio diretamente subordinado ao Secreté
rio Geral, compete:

a) Produzir todo material de divulgagio da UFPA, tal como: jornal, informativo, car
tazes, folder, folhetos, etc ...; ‘
b) produzir releases ou sugerir pautas 3 imprensa a partir de assuntos da universida
de e que s3o de interesse da comunidade em geral;
¢) organizar o acervo fotogrifico no que se refere ao registro das atividades desen
volvidas na e pela UFPA;
d) organizar o arquivo de noticias publicadas na imprensa e¢ que digam respeito, dire
ta ou indiretamente, 3 Universidade;
e) registrar fotograficamente as atividades da UFPA;
£} preparar material da Universidade a ser divulgado;
g) informar ao Reitor os fatos relacionados a UFPA, noticiados pela imprensa falada,
.escrita, televisada ou obtidos através da comunicagdo informal, procedends » arquivamento dos  assun
tos de interesse da Instituigio;
h) planejar e coordenar as entrevistas do Reitor com autoridades constituidas, respon
sabilizando-se pela parte protocolar e social;

]
/]
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i) programar e coordenar as atividades inerentes As entrevistas do Reitor com aimpren
sa, escrita, falada ¢ televisada;

j) programar, coordenar e controlar as atividades do sistena de comunicagBes referen
tes a telex, telegranas e fonia;

K) planejar e executar pesquisas de opinifio sobre temas referentes a Universidade;

1) programar, coordenar e executar as atividades de relagBes plblicas da UFPA, manten
do atualizados os enderegos e demais informagBes indispensdveis ao desenvolvimento das atividades do
Gabinete;

m) fornecer quando necessirio, o apoio para realizagio de congressos, conferéncias,
simp8sios, encontros ¢ outros eventos similares;

n) exccutar outras atividades que lhe forem atribuidas ¢/ou delegadas.

Parigrafo dnico. A Divis3o de Imprensa e Relagdes Pdblicas serd coordenada por profis
sional da 4rea contande com tr8s assistentes.

SECRO C

DivisZo de Assuntos Parlamentares

Art. 10. A Divisfo de Assuntos Parlamentares objetiva dar assist@ncia direta ao Reitor, jun
to ao Congresso Macional e Assembléia Legislativa do Estado. A ela compete:

a) Identificar e acompanhar as matérias de interesse da Universidade, na Assembléia
Legislativa e no Congresso Nacional;

b) obter e fornecer ao Congresso Nacional e Assembléia Legislativa, através dos poli
ticos com mandato, clementos destinados a subsidid-los na elaborag3c de matérias de interesse da Uni
versidade;

¢) prestar esclarecimentos e informagbes aos Deputados Federais, Senadores, Deputa
dos Estaduais, Prefeitos Hunicipais e Vereadores e Hembros de organizagdes partidirias, sobre as ati
vidades das Universidades:

d) executar outras atividades que forem atribuidas e/ou delegadas.

Pardgrafo dnico. A Divisdo de Assuntos Parlamentares seré chefiada por um profissio
nal de curso superior indicado pelo Reitor.

secho D

Coordenadoria do Sistema de Controle Interno

Art. 11, A Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, subordinada diretamente ao Secreté
rio Geral, tem por finalidade oferecer elementos e/ou subsidios através de relatérios e outros docu
mentos com elenco de providéncias a adotar, a fim de afastar ou reduzir riscos que possam comprometer
o desenvolvimento nornal da ipstituigio.

Art. 12. I Coordenadoria do Sistema de Controle Interno terd um coordenador com a fungdo de
prestar apoio & Administrag3o Superior, examinando os registros e avaliando as atividades dos diver
sos 6rg3os que integram a estrutura da UFPA, apresentando orientagdo, conclusio, critica e sugestdo
sobre as diversas situagles, quer formadas, quer em processo de formaglo.

Art. 13. A Coordenadoria conta com os seguintes recursos humanos:
a) Coordenador;
b} Assistente;
¢) Téenicos de nivel superior;
d) Secretaria de Apoio Administrativo.
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Art. 14, Conpete 3 Coordenadoria do Sistema de Controle Interno:

a) Desenvolver as atividades de controle em todos os drglios da UFPA;

b) manter o Reitor informado no tocante ao funcicnamento das 4reas de ensino, pesqui
sa, extens3o e administraglo da UFPA;

¢) recomendar os melhoramentos necessérios para reforgar os controles internos, au
mentar a eficincia e eficécia adwinistrativas e eliminar qualquer utilizaglo anti-econBmica de recur
508

d) propor alteragBes nas estruturas, sistemas e nétodos e na regulamentag3o dos 6r
g3os da UFPA, quando diagnosticadas defici@ncias ou desvios;

e) prestar assessoramento e participar dos trabalhos de auditorias externas, forne
cendo-lhes subsidios necessdrios e colaborando para o €xito dessas tarefas;

f) encaminhar, periodicamente, ao Reitor relatério circunstanciado de cada 6rglo ins
pecionado e, se for o caso, propor medidas de melhoria e aperfeigoamento;

g) manter atualizade o instrumental de trabalho da Coordenadoria do Sistema de Con
trole Interno.

capfruLo &
PROCERIDOAIA EERAL

Art. 15. A Produradoria Geral, 6rgio de assessoramento superior, diretamente subordinada ao
Reitor, compete:

a) Assessorar a reitoria na aplicaglio da legislaglo vigente relativa ac pessoal da
Universidade; ' ,

b) orientar a solugBo de problemas que envolvam assuntos de natureza juridica, eni
tindo pareceres nos processos relacionados com a aplicagXo da legislagfio vigente em geral;

¢) manter arquivo atualizado sobre a legislag3o vigente, especialmente a  referente
ac ensino e demais assuntos de interesse da Universidade;

d) atuar, por determinag3o do Reitor, judicial ou extra-judicialmente, nas questdes
em que a Universidade ou qualquer de suas unidades integrantes for parte ativa ou passiva ou de qual
quer modo interessado;

e) assessorar a reitoria na elaborag3o de contratos, acordos e conv@nios, nantendo
arquivo atualizado daqueles que forem celebrados.

Art. 18, A Procuradoria Juridica ser4 dirigida por um Procurador Geral, Bacharel em Direito,
de livre escolha do Reitor, ao qual compete:

a) Coordenar as atividades da Procuradoria;

b) designar procuradores ou assessores para estudo dos processos submetidos 3 Procu
radoria;

¢) homologar pareceres emitidos pelos procuradores;

d) exercer outras atividades que estejam implicitamentc contidas nas suas atribui
gOes.,

Art. 17. A estrutura organizacional da Procuradoria e o desdobramento da compet@ncia previs
ta nos artigos anteriores, serdo definidos em regulamento préprio.

Pardgrafo Gnico. A Procuradoria Geral contard con uma Sccretaria de Apoio Administra
tivo.

capfTuLo 5

PRO-BEITORIA OF EMSIND OF CRADBACKD £ AOMITISYRACAD acanfmica
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Art. 18. A Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdo e Administragdo Académica (PROEG), érgdo da
Administrag3o Superior da Universidade Federal do Par§, é subordinada diretamente ao Reitor.
SEGAO A
Competéncia Geral
Art. 19. A Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdo e Administrag3o Acad8mica, compete:

a) Coordenar a elaboragdo do Programa Operativo Anual de Ensino de Graduagdo e Admi
nistragdo Acad8mica ecm consonincia com as diretrizes estabelecidas pela Pré-Reitoria de Planejamento
e Desenvolvimento - PROPLAN - contidas no Plano Geral de Desenvelvimento da Universidade;

implementagdo

b) articular-se com as demais Pré-Reitorias objetivando assegurar a
integrada dos programas assumidos pela UFPA;

¢) cfetuar estudos em articulagdo com as unidades interessadas em cada caso, visando
a criag3o ou a exting3o de cursos de graduaglo em fung@o das peculiaridades regionais e do intercsse
da Universidade;

_ d) promover, sistematicamente, a revislo e atualizagdo dos curriculos dos cursos ¢
programas das disciplinas ministradas pela UFPA, através dos Centros} Colegiados de Cursos e Departa
mentos Did&tico-Cicntificos;

¢) responsabilizar-se pela programagio, execugdio e controle das atividades ligadas
ao Concurso Vestibular, matricula, acompanhamento acad@mico e apoio diddtico-pedagbgico;

f) prestar assessoramento em assuntos pertinentes a estégio curricular, trabalho de
conclus3o de curso ¢ nonitoria;

g) coordenar o sistema de orientagdo acad@mica;

h) exercer outras atividades que assegurem o desempenho cficaz da Pré-Reitoria.
SECA0 8

Estrutura Organizacional

Art. 20. Para operacionalizagdo de suas atividades a Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdo e Ad
ministragio Acad@mica contard com a seguinte estrutura:

1. Assessoria Técnica
2. Comiss3o Permanente do Concurso Vestibular
3. Sccretaria Executiva

SUB-SECAO B-1

Assessoria Téenica

Departamento de
4,1, Secretaria
4.2, Divisdo de
4,3, Divisdo de
Departamento de
5.1. Secretaria
5.2, Divisdo de
5.3. Divisfo de
5.4, Divisdo de
Departamento de
G.1. Secretaria
6.2, Divisdo de
6.3. DivisZo de
6.4, Divisdo de

Apoio ao Vestibular

de Apoio Administrativo

Apoio Logistico

Classificagdo

Apoio Didatico-Cientifico

de Apoio Administrativo
Acompanhamento de Atividades Docentes
Curriculos ¢ Programas

Orientag3o Académcia

Registro e Controle Acad@mico

de Apoio Administrativo

Programag3o e Controle de Matricula
Integralizag3o Curricular
Certificaglo.
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Art. 21. A Assessoria Técnica, dirctamente subordinada ao Pré-Reitor de Ensino, compete:

a) Coordenar a elaborag3o do Programa Operativo Anual da PROEG para compor o Plano
Geral de Desenvolvimento da UFPA;

b) prestar assessoramento ao Pré-Reitor e emitir parecer fundamentado em processos
que lhe forem encaminhados para estudos;

¢) claborar normas técnico-administrativas que assegurem operacionalizagio funcional
das atividades da PROEG;

d) cfetuar andlise e propor rcmanejamento de verbas organentdrias alocadas para o de
senvolvimento das atividades da PROEG;

¢) orientar as unidades administrativas integrantes da PROEG, na preparagio dos da
dos a serem processados eletronicamente;

f) coletar, tabular e analisar dados estatisticos de interesse da Pré-Reitoria, ali
mentando o Sistema de Informagdes da UFPA;

g) responsabilizar-se pela minuta de convBnios e/ou contratos que envelvam a PROEG,
com base nas informagdes dos 6rglios interessados;

h) acompanhar o desenvolvimento das atividades e projetos da PROEG, propondo as medi
das que se fizerem neccessdrias ao seu melhor desempenho;

i) nanter atualizada a colet3nea da legislagdo especifica, interpretando-a e prestan
do orientag&o aos sctores da PROEG;

}) coordenar a elaboragdo do Relatério Anual das atividades desenvolvidas pela Pré-
~Reitoria;

1) claborar o Calendirio Acad@mico;

n) exercer outras atividades que assegurem o descmpenho cficaz da Assessoria Técnica.

Parégrafo dnico. A Assessoria Técnica serd coordenada por técnico de nivel superior,
indicado pelo Pré-Reitor e integrada entre outros, pelos Diretores
dos Departamentos da PROEG.

sus-SEGA0 B-2
Comissfo Permanente do Concurso Vestibular

Art. 22. A Comiss3o Permanente do Concurso Vestibular - COPERVES, obedeceri as normas de fuﬂ
cionamento ¢ composigBo definidas no Regimento Geral da UFPA,

suB-Secho B-3
Secretaria Executiva
Art. 23, A Sccretaria Executiva tem sua compet@ncia definida no art. 169 deste Regimento.
SUB-SEGAO B-4
Departanento de Apoio ao Vestibular

Art. 24, Ro Departamento de Apoio ao Vestibular, diretamente subordinado ao Pré-Reitor de En
sino, compete:

a) prestar informagdes A ASTEC sobre as necessidades do Departamento para a elabora
¢30 do Prograna Operative Anual e elaborar relatérios de execuglo de suas atividades;

b) operacionalizar as deliberagdes da COPERVES;

c) coordenar a execugdo das atividades pertinentes ao concurso vestibular, responsa
bilizando-se pelo sigilo e guarda do material;

7o
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d) elaborar a proposta orgamentiria para o concurso vestibular;
¢) sugerir medidas que visem racionalizar o processo do concurso vestibular;
f) exercer outras atividades que assequrem o desempenho eficaz do Departamento.

Art. 25. 0 Departamento de Apoio ao Vestibular serd integrado pelos seguintes drg3os:

1. Secretaria de Apoio Administrativo, diretamentc subordinada ao Diretor, com a con
pet8ncia definida no art. 170 deste Regimento,

2. Divis%o de Apoio Logistico, diretamente subordinada ao Diretor do DAVES, competin

do-lhe:

a) Elaborar estudos visando 3 aquisig3o de material permanente e de consumo para
atender as necessidades do concurso vestibular;

b) programar e proceder a inscrigio dos candidatos ao concurso vestibular;

¢) estudar processos, emitindo parecer conclusivo sobre solicitagio de isengfo de
taxa de inscrig3o ao concurso vestibular;

d) programar a utilizagBo do espago fisico para rcalizagio do concurso vestbular,
incluindo sinalizag3o de orientaglo aos candidatos;

¢) manter entendimentos com os 6rgdos de trlnsito, comunicag@o, seguranga e ou
tras instituigdes, no sentido de garantir a otimizag3o da rcalizaglo do concurso vestibular;

f) articular-se com setores competentes da UFPA visando 3 maior facilidade de
transporte, manutengSo da limpeza e vigil3ncia nos locais de realizagZo do concurso vestibular;

g) elaborar minutas de contrato com terceiros, para fornecimento de refeigdes,
distribuig80 de café, transporte e outros servigos de interesse ao concurso vestibular;

h) exercer outras atividades que assequrem o desempenho eficaz da Diviso.

3, Divis3o de Classificag3o, diretamente subordinada ao Diretor do DAVES, competin

do-~lhe: _

a) Minutar as resolugBes que definem e estabelecem as diretrizes pertinentes ao
concurso vestibular;

b) elaborar o edital do concurso vestibular respeitada a legislaglo vigente;

¢) claborar o manual de coordenador, do assessor e do fiscal contendo orientagio
necesséria ao bom desempenho da fungdo;

d) elaborar o manual do candidato contendo normas orientadoras do concurso vesti
bular;

e) recrutar, selecionar, orientar e controlar a equipe de coordenadores, assesso
res, fiscais, médicos e enfermeiros que atuarfio no concurso vestibular;

f) proceder a distribuig3o do material do concurso vestibular para os coordenado
res e assessores;

g) coordenar o recebimento do material de provas a ser entregue ac érglo de compu
tagdo; -

h) selecionar equipe de professores que atuard na correglo das provas subjetivas;

i) efetuar estudos sobre os resultados alcangados no concurso vestibular, enm con
junto com a Divis3o de Pesquisa Institucional da PROPLAN, sugerindo medidas que visem ao seu aperfei
goamento em futuros processos;

j) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Divisdo.

§ 12 0 Departamento de Apoio ao Vestibular serd dirigido por profissional de nivel
superior indicado pelo Pré-<Reitor.

§ 22 As Divisdes de Apoio Logistico e de Classificaglio scrio dirigidas por profissio
nais de nivel superior ou servidores qualificados indicados pelo Dirctor do Departamento, ouvido 0
Pré-Reitor.

SUB-SECAD B8-5
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Departamento de Apoio Did&tico-Cientifico

Art. 26, Ao Dcpartamento de Apoio DidAtico-Cientifico - DAC, diretamente subordinado ao Pré-
-Reitor de Ensino, conpete:

a) Prestar informagBes 3 ASTEC da PROEG sobre necessidades do Departamento para ela
borag3o do Prograna Operativo Anual e fornecer relatério de execugfo de suas atividades;

b) propor medidas que resultem na melhoria do ensino dc graduago e visem o aperfei
goamento do corpo doccnte da UFPA;

¢) analisar, em articulagio com as unidades intercssadas, as propostas quanto 3 cria
¢80 ou exting3o dc cursos;

d) promover junto aos Centros/Departamentos e Colcgiados de Cursos a atualizagdo dos
curriculos e progranas;

¢) coordenar o sistema de orientagdo acad@mica ¢ articular-se com InstituigBes com o
fim de garantir estdgio curricular supervisionado 20s alunos da UFPA;

f) apoiar, tecnicamente, os Colegiados de Cursos na claboragfo de normas para a rea
lizag3c de trabalho de conclusdo de curso - TCC, bem como orientar 2 sua operacionalizag3o;

g) incentivar o corpo discente dos cursos de graduagdo para o exercicio da monitoria
articulando~se com os departamentos diditico-cientificos;

h) exercer outras atividades que assegurem o descmpenho cficaz do Departamento.

Art. 27. 0 Departamento de Apoio Diditico-Cientifico serd integrade pelos seguintes érglos:

1. Secretaria de Apoio Administrative, diretamente subordinada ao Diretor, com a con
peténcia definida no art. 170 deste Regimento.

2. Divisdo de Acompanhamento de Atividades Docentes, dirctamente subordinado ao Dirc
tor do DAC, 3 qual compete:

a) Efetuar estudos junto aos Centros/Departamentos e Colegiados de Curso, com o
objetivo de identificar situagles relacionadas com o ensino de graduagio ¢ desenvolvimento de  docen
tes, que exijam tratamento especifico;

b) estimular a elaboragdo efou aplicaglo de material instrucional para as diver
sas Areas de ensino de graduaglo;

c) orientar os docentes da UFPA na utilizag%o de recursos multi-sensoriais de en
sino;

d) articular-se com o correspondente Centro/Departamento para a e¢laboragfo de pro
jetos de treinamento diditico-pedagbgico, para docentes da UFPA;

¢) exercer outras atividades que assequrem o desempenho eficaz da Divisdo.

3. Divis3o de Curriculos ¢ Programas, diretamentc subordinada ao Diretor do DAC, 2
qual compete:

a) Responsabilizar-se pelo sistema de codificagio de cursos e disciplinas da UFPA
informando aos 6rgfos cnvolvidos as alteragfes ocorridas;

b) organizar e manter o cadastro dos curriculos por cursos e programas das disci
plinas ministradas pela Universidade;

c) tomar medidas necessirias com vistas ao reconhecimento de cursos de graduagdo,
incluindo andlise da documentagio e acompanhamento da tramitag3o dos referidos processos;

d) articular-se com os Centros/Coordenadores de Colegiados e Chefes de Departa
mentos para andlisc ¢ atualizagBo dos curriculos ¢ programas dos cursos de graduagdo ministrados pela
UFPA;

¢) manter estudos permanentes, visando atender 3s nccessidades existentes no mer
cado de trabalho da rcgiZo, propondo a criagio, reformulagfo ou extingdo de cursos de graduaglo;

f) realizar estudos que sirvam de base para propor o aumento ou diminuigdo de va
gas nos diversos cursos ministrados pela UFPA;

il
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g) elaborar o Catilogo Geral dos Cursos de Graduagdo da UFPA;
h) exercer outras atividades que assegurem o descmpenho eficaz da Divis3o.

4, Divis3o de Orientag3o Acad8mica, diretamente subordinada ao Diretor do DAC, 3
qual compete:

a) Coordenar o Sistema de Orientagdo Acad@mica, buscando permitir uma adequada in
tegrag3o na vida universitiria e um melhor rendimento escolar;

b) viabilizar o treinamento dos professores orientadores acad@micos e dos candida
tos 3 funglo, objetivando um melhor descmpenho de suas atividades;

c) elaborar o manual do orientador acad&nmico, contendo instrugSes sobre o plano
departamental, integralizag3o curricular ¢ outros assuntos inerentes ao sistema de orientagdo;

d) assessorar os coordenadores de colegiados de cursos e professores orientadores,
na elaborag3o e execugBo de planos que visem prestar permanente informagZo e orientaglo aos discentes
com o fim de assegurar o melhor desempenho acad@mico;

e) elaborar o manual do aluno, contendo instrugSes gerais sobre a  Universidade,
incluindo orientagdcs sobre matriculas, cursos, curriculos, planta fisica do Campus e estrutura orga
nizacional da UFPA;

f) articular-se com a Pré-Reitoria de Extensdo, Diretério Central dos Estudantes
e outros 6rglos, a fin de instituir a "Semana Acad@mica", objetivando divulgar o manual do estudante
e conscientizar este da importincia de sua participagBo na vida universitéria;

g) realizar o levantamento das oportunidades do mercado de trabalho, nos campos
profissionais ligades aos cursos mantides pela UFPA;

h) desenvolver um processo de orientag3o profissional em cooperagio com os Profes
sores Orientadores, constante de andlise e aprofundamento de aspectos do cardter profissional indis
pensivel ao bom desempenho da profissio;

i) articular-se com instituigSes phblicas e privadas para celebrag3o de conv@nios
com vistas a estdgio supervisionado aos alunos da UFPA e informar os colcgiados de cursos sobre a dis
ponibilidade de vagas;

j) exercer outras atividades que assegurem o desempcnho eficaz da DivisZe.

§ 12 0 Departamento de Apoio Did4tico-Cientifico serd dirigido por profissional de
nivel superior indicado pelo Pré-Reitor.

§ 22 As Divisdes do Departamento dec Apoio Diditico-Cientifico serdo dirigidas por
profissionais de nivel superior indicados pelo Diretor do Departamenteo, ouvido o Pré-Reitor.

SuB-SEGAD B-6
Departamento de Registro e Controle Acad@nico

Art. 28. No Departamento de Registro e Controle Acad@mico - DERCA, diretamento subordinado ao
Pré-Reitor de Ensino, compete:

a) Prestar informagBes & ASTEC da PROEG sobre as necessidades do Departamento para a
elaborag3o do Programa Operative Anual e elaborar relatérios de execuglo dc suas atividades;

b) cfetuar a habilitagXo dos candidatos a ingresso na UFPA;

¢) articular-se com os centros de estudos b&sicos e dec formagio profissional, a fin
de programar, coordenar e¢ controlar o sistema de matricula da UFPA;

d) responsabilizar-sc ipelo registro histérico-acad@mico para fins de integralizagio
curricular dos alunos matriculades na UFPA;

¢) cnitir diplomas, certificados ¢ atestados relatives 2 vida acad@mica do alunado;

f) registrar diplomas Ae alunos da Universidade, ¢ de outras instituicdes de ensino
superior de acordo com a legislagfo vigente;

g) cmitir parecer sobne ~ utilizag3o & espago fisico, quando da realizagio de concur
sos piblicos e atividades afins; I

¢
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h) cxercer o controle do recolhimento das taxas referentes a documentos emitidos pc
lo DERCA, e, as devidas pelos alunos especiais;
i) exercer outras atividades que assequrem o desempenho cficaz do Departamento.

Art. 29, O Departamento de Registro ¢ Controle Acad&mico - DERCA, serd integrado pelos seguin
tes Grgdos:

1. Sceretaria de Apoio Administrative, diretamente subordinada ao Diretor do DERCA,
com compet8ncia definida no art. 170 deste Regimento.

2, Divisdo de Programac3o ¢ Controle de Matricula, diretanente subordinada ao Dirg
tor do DERCA, 3 qual compete:

a) Programar, exccutar e controlar o sistema de matricula na UFPA, promovendo a
anilise da documentaglo dos alunos desde o ingresso, até as respectivas conclusdes de curso;
b) exercer outras atividades que asseqgurem o desempenho eficaz da Divisdo.

2.1, Segde  de Programag3o de Matricula, diretanentc subordinada ao Diretor -

DivisZo, 3 qual compete:

a) Programar em articulagio com a Divisio dec Orientag3o Académica da PROEG,
a habilitagZo dos calouros 3 respectiva matricula;

b) programar a utilizaglo do espago fisico, articulando-se, gquando  couber,
com os Departamentos Diditico-Cientifices;

¢) programar, coordenar, controlar e registrar o processo de matricula na
UFPA, implementado nelos Centros e Colegiados de Cursos, visando assegurar maior facilidade aos alu
nos;

d) proceder aos registros de transfer@ncia, adaptagles, aproveitamento de
estudos, cancelamento e trancamento de matricula nos termos do Regimento Geral da UFPA;

¢) efetuar estudos em processos de reabertura de natricula;

f) exercer outras atividades que asseguren o desempenho eficaz da Sego.

2.2, SegZ%o de Controle da Hatricula, diretamente subordinada ao Diretor da  Divi

s3o0, 3 qual compete:

a) Analisar a documentag3o dos candidatos a ingresso na Universidade, proce
dendo a2 respectiva habilitagXo;

b) efetuar o controle de alunos matriculados en dois cursos, nos termos do
Regimento Geral;

¢) expedir o cartio de identificag3o dos estudantes, na forma do  Regimento
Geral da UFPA;

d) proceder o ajustamento de matricula, em articulagio com os Colegiados de
Cursos;

e) exercer outras atividades que assequrem o descmpenho eficaz da Seg3o.

3. DivisXo de Integralizag3o Curricular, diretanente subordinada ao Diretor do DERCA
3 qual compete:
a) Acompanhar a integralizag3o curricular dos alunos matriculados nos termes da
legislag8o vigente;
b) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho cficaz da Divisdo.

3.1. Segdo de Registro c Controle, diretamente subordinada ao Diretor da Divis3o,

3 qual conmpete:

a) Responsabilizar-se pela documentag®o rclativa a vida acad@mica do alunadg
mantendo arquivos organizades e atualizados;

b) assumir a responsabilidade pela prestaglio de qualquer informagio contida
nos arquivos acad8micos do Departamento;

¢) calcular a taxa de evasdo por curso, encanminhando o resultado aos respec
tivos Centros;
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'd) exercer outras atividades que assequren o desenpenho eficaz da Seg3o.

3.2, Segdo de ExpedigXo, diretamente subordinada ao Dirctor da DivisZo, 2 qual

competes

a) Informar 20s colegiados de curso os provdveis concluintes, no inicie de
cada semestre;

b) elaborar, semestralmente, a relag3o dos alunos que integralizarem efou
complementaren 3/4 dos créditos do primeiro ciclo, para fins de matricula;

c) expedir histérico escolar;

d) exercer outras atividades que assequren o desempenho eficaz da Segdo.

3.3. Sec3o de Anlise Curricular, diretamente subordinada ao Diretor da Divis3o,

3 qual compete:

a) Acompanhar a integralizagfo curricular dos alunos em articulag3o com os
Colegiados de Cursos, nos termos da legislagio vigente;

b) exercer controle dos alunos matriculados, passiveis de jubilagZo, infor
mando a quem de direite, para as devidas providencias;

c) receber e conferir, dos Departamentos Did4tico-Cientifices, os controles
de freqii®ncia dos alunos ¢ conceitos obtidos nas disciplinas cursadas;

d) exercer outras atividades que assecquren o descmpenho eficaz da Sego.

4. DivisXo de Certificaglo, diretamente subordinada ao Diretor do DERCA.

4,1, Seg3o de Registro, diretamente\Eubordinada ao Diretor da Divis3o, 3 qual con
pete:
a) Preparar a lauda e adotar outras providéncias que se fizerem necessérias
para confecg3o de diplomas de alunos concluintes da UFPA;
b) proceder o registro de diplomas expedidos por outras IES, respeitada sua
4rea de compet@ncia;
¢) exercer outras atividades que assegquren o desempenho eficaz da Seglo,

4.2, Seg3o de Certificagdo, diretamente subordinada ao Diretor da DivisZ3o, 2 qual
compete:
a) Efetuar anflise prévia da documentagdo nos processos de revalidagio de di
plomas, encaminhando posteriormente ao érgio competente;
b) efetuar a anilise de documentos nos processos de convalidago;
¢) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seg3o.

carfruLo 6

PRO-BEITORIA DE PESTUISA £ POS-GREDOACHD

Art. 30. A Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo (PROPESP), érg¥io executive da  Adninis
tragdo Superior da Universidade Federal do Par4, & subordinada dirctamentc ao Reitor.

secho A

Compet&ncia Geral

Art. 31. } Pré-Reitoria de Pesquisa ¢ P§s-Graduagdo, compete:

a) Definir prioridades ¢ elaborar o Programa Operativo Anual de Pesquisa e P6s-Gr3
duag3o, em consondncia com as diretrizes estabelecidas para o Plano Geral de Desenvolvimento da  Uni
versidade; -

b) articular-se com os decpais érglos, objetivando assegurar a implementagZo integra
da dos programas assumidos pela UFPA; '

Pl ,{
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¢) promover, sistematicamente, enm articulag@o com os Colcgiados de Curso de P6s-Gr3
duag¥o, a revisfo ¢ atualizag3o dos curriculos e programas das disciplinas ninistradas;

d) articular-se com outras instituigSes conglneres com vistas ao conhecimento de no
vas técnicas, fontes alternativas de recursos e atividades de fomento 3 pesquisa e a pés-graduagio;

e) cxercer outras atividades que asscgurem o desempenho eficaz da Pré-Reitoria.

SEcho 8

Estrutura organizacional

Art. 32, Para operacionalizaglio das atividades de sua compet@ncia, a Pré-Reitoria de Pesquisa
e Pés-Graduaglo contard com a seguinte cstrutura:

1. Secretaria Executiva

2. Assessoria Técnica

3. Conit& de Consultores

4. Departamento de Pesquisa
4.1. Secretaria de Apoio Administrativo
4,2, Divisdo de Projetos
4,3, Divis¥o de Acompanhamento e Avaliagdo

5. Departamento de Documentag3o e Informaglo
5.1. Secretaria de Apoio Administrative
5.2. Divisfo de Registro ¢ Controle

6. Departamento de Pés-Graduagio
6.1. Secretaria de Apoio Administrativo
6.2, Divis3o de Capacitag3o Docente
6.3. Divis3o de Cursos de Pés-Graduaglo

SuB-SECA0 8-1
Secretaria Executiva
Art. 33, A Secretaria Executiva ten sua compet@ncia definida no art. 169 deste Regimento.
SuB-SEGRD B-2
Assessoria Técnica

Art. 36. A hssessoria Técnica - ASTEC da PROPESP, diretamente subordinada ao Pré-Reitor, com
pete:

a) Coordenar a elaboragio do Programa Operativo Anual de Ensino de Pés-Graduagio ¢
Pesquisa;

b) coordenar a elaboragio do orgamento analftico da PROPESP, bem como estudar ¢ pro
por o remanejamento de recursos do orgamento operativo da Pré-Reitoria;

c) prestar assessoramento ao Pré-Reitor ¢ emitir pareccr fundamentado em processos
e projetos, dentro da drea que lhe for atribuida;

d) dar assist@ncia 3 execug3o dos programas da PROPESP aprcsentando sugestdes quanto
ao orgamento operativo da Universidade;

¢) orientar as unidades administrativas integrantes da PROPESP na preparaglo dos da
dos a serem processados eletronicamente;

f) aconpanhar o desenvolvimento das atividades e projetos da PROPESP propondo  medi
das que se fizeren nccessirias ao seu melhor desempenho;
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g) coordenar a elaborag%o do relatério anual das atividades desenvalvidas pela PRO
PESP;

h) assessorar os professores, pesquisadores e coordenadores de cursos de pés-gradua
¢30 quanto 3 manipulaglo dos recursos atribufdos aos projetos das rcspectivas freas;

i) programar e executar seminirios e atividades correlatas, com objetivo de promo
ver o interc8mbio dos Centros/Departamentos com outras Instituigdes;

j) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Assessoria,

Parigrafo dnico. A Assessoria Técnica serd integrada por profissionais de nivel supc
rior ou docentes ligados A pesquisa e pds-graduagBe, indicados pelo
Pré-Reitor.

SUB-SEGA0 B-3
Conit?® de Consultores

Art, 35. o Conit® de Consultores da PROPESP, diretamentc subordinado ao Pré-Reitor, conpete:

a) Fazer avaliagZo da elaboragio do Programa Operativo finual de Ensino, de Pds-Grg
duag3o e Pesquisa;

b) acompanhar a elaborag3o do orgamento analftico da PROPESP, bem como avaliar e dar
sugestdes sobre o remanejamento de recursos do orgamento operativo da Pré-Reitoria;

¢) emitir parecer fundamentado em processos que lhe foren encaminhados para estudo;

d) avaliar a elaborag3o do relatério anual das atividades desenvolvidas pela PROPESP,

e) cxercer outras atividades compativeis com o desempenho eficaz da consultoria, nas
ireas de pesquisa ¢ pés-graduagdo.

Par8grafo Gnico. 0 Comit® de Consultores seri integrado por profissionais de nivel
superior ou docentes ligados 3 pesquisa ¢ pés-graduagio, indicadoes
pelo Pré-Reitor.

SUB-SEGAD B-4
Departamento de Pesquisa

Art. 36. No Departamento de Pesquisa, diretamente subordinado ao Pré-Reitor, compete:

a) Executar a politica de pesquisa definida pela PROPESP ¢ pelos érgdos  superiores
da UFPA;

b) elaborar ¢ nmanter atualizado o flanual de Procedimentos de Pesquisa na UFPA;

¢) promover em conjunto com a Assessoria Técnica e Conmit® de Consultores a elabora
¢%0 do Programa Opecrativo Anual de Pesquisa;

d) estimular, através dos Centros/Departamentos, o descnvolvinento de atividades ci
entificas entre os docentes da UFPA;

¢) acompanhar, através dos Centros/Departamentos, os trabalhos de pesquisa desenvol
vidos pelas Unidades da UFPA;

f) acompanhar a execugfo do programa de pesquisa da PROPESP exercendo o controle da
verba alocada a essa Unidade no orgamento operativo da Universidade;

g) prestar informagles sobre a situaglo financeira referente ao Programa de Pesquisy

h) cxercer outras atividades que assegurem o desempenho cficaz do Departamento.

Art, 37, 0 Departamento de Pesquisa serd integrado pelos seguintes érgdos:

1. Sceretaria de Apoio Administrativo que tem sua compet@ncia definida no art. 170
deste Regimento.

/};é
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2. Divis%o de Projetos, competindo-lhe:

a) Articular-se com os departamentos diditico-cientifices, ndcleos de integragdo
¢ outros §rglos, orientando os pesquisadores no processo de elaboragio de projetos de pesquisa;

b) prestar informagdes aos pesquisadores sobre recursos financeiros para os proje
tos de pesquisa, de acordo com as prioridades definidas;

¢) informar aos pesquisadores sobre os programas e 6érgdos financiadores de pesqui
sa;

d) instruir processos de concess3o de bolsa de iniciagdo e apoio 3 pesquisa;

¢) orientar os pesquisadores quanto 08 procedinentos estabelecidos pela UFPN, quan
to % prestag3o de contas dos recursos recebidos para o desenvolvinento de atividades de¢ pesquisa;

f) orientar os pesquisadores quanto ¥ apresentagiio de resultados, mapas de acompa
nhamento e normas recferentes ao desenvolvimento das atividades de pesquisa;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Divisdo.

3. DivisZo de Acompanhamento e Avaliag3o, competindo-lhe:

a) Ncompanhar a execug3o dos projetos de pesquisa, analisando-se, conforme nornas
vigentes na UFPA;

b) supervisionar as atividades desenvolvidas por bolsistas vinculados aos proje
tos de pesquisa;

c) manter informagdes atualizadas sobre o descmpenho das atividades de  pesquisa
dos professores da UFPA, elaborando o catflogo respectivo;

d) acompanhar o cronograna de desembolso dos recursos financeiros nos projetos
de pesquisa opinando quanto 3 sua liberagfo;

¢) emitir parecer sobre cancelamento de projetos de pesquisa e analisar pedidos
de prorrogag3o dos mesmos, com base na avaliag3o da execug3o desses projetos;

f) exercer outras atividades que assequrem o descnmpenho eficaz da DivisZe.

§ 12 0 Departamento de Pesquisa serd dirigido por profissional de nivel superior,
indicado pelo Pré-Reitor,

§ 22 As divis@es do Departamentc de Pesquisa serdo dirigidas por profissionais de

nivel superior, indicados pelo Diretor do Departaments, ouvido o Pré-Reitor.

SUB-SEGAO B-5
Departamento de Docunentag3o ¢ Informacdo

Art. 38. o D@artamerd & ocumentaglo ¢ Informagdo, diretamente subordinado ao Pré-Reitor, com
pete:

a) Prestar informagdes a fissessoria Técnica ¢ Conit8 de Consultores sobre as necessi
dades do Departancnto para a elaborag3o do Programa Operativo Anual e fornecer o relatério de  exccu
¢80 de suas atividades;

b) articular-se com outras Instituigdes cong@neres de pesquisa com o objetivo de ela
borar o cadastro de pesquisadores na esfera regional, nas diferentes 4rcas de conhecimento;

¢} estabelecer prioridades para fins de editoragdo ¢ divulgagio de publicagles da
UFPA, e orientar a claboraglo de conv@nios ou contrates para distribuig3o dos trabalhos cditados;

d) divulgar, junto aos departamentos diditico-cientificos e ndeleos de  integragio,
as informagdes de responsabilidade da PROPESP;

¢) nanter interc3mbio com instituigdes cientificas, professores e pesquisadores, do
Brasil e do exterior, em assuntos refcrentes 3 Pesquisa e a P§s-Graduagiio;

f) coordenar a execug3o de projetos ou programas especiais relacionados com as ativi
dades da PROPESP ¢ n3o vinculades diretamente 3s atividades dos Departamentos de Pesquisa e Pés-Gra
duag3o;
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g) nanter atualizadas as informagdecs referentes aos recursos atrabufdos 3  PROPESP,
através de conv@nios com a CAPES, CNPq e outras financiadoras;
-h) exercer outras atividades que asscgurem o deseapenho cficaz do Departamento.

Art. 39. 0 Departamento de Documentag3o e Informagdo serd integrado pelos seguintes érglos:

1. Secretaria de Apoio Administrativo que tem sua compet@ncia definida no art. 170
deste Regimento.

2. Divis&o de Registro e Controle, competindo-lhe:

a) Organizar dados roferentes 3 pesquisa e pés-graduac3e da UFPA,  integrando-os
ao sistema de informagdes da Universidade;

b) coletar, tabular e analisar dados estatisticos de interesse da PROPESP, alimen
tando o sistema de informagBes da UFPA, e sugerindo alternativas para tomada de decisSes;

¢) organizar cadastro de pesquisadores;

d) organizar cadastro de pds-graduandos;

¢) organizar cadastro de Cursos de Pés-Graduaglo;

f) organizar cadastro de bolsistas da UFPA;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Diviso.

§ 12 0 Departamento de Documentagdo e Informag%o serd dirigido por profissional de
nivel superior indicado pelo Pré-Reitor.

§ 22 A DivisXo do Departanmento seri dirigida por profissional de nivel superior indi
cado pelo Diretor do Departamento, ouvido o Pré-Reitor.

suB-Secho B-6
Departamento de Pés-Graduagio

Art, 40. o Departamento de Pés-Graduag3o, diretamente subordinade ao Pré-Reitor, conpete:

a) Executar a politica de Pés-Graduag3o, definida pecla PROPESP e pclos 6rgios supe
riores da UFPA;

b) prestar informages a Assessoria Técnica e ao Conit® de Consultores sobre as ne
cessidades do Departanento para a elaboragio do Programa Operativo Anual ¢ fornecer o relatério anual
de execugfo de suas atividades;

¢} subsidiar os Centros/Departamentos e Hicleos na elaboragfo da programagio de cur
so0s de pds-graduagdo c acompanhar a execugio dos mesmos;

d) analisar propostas dc cursos e programas de pés~graduag3o, encaminhando-os aos ér
gdos competentes para aprovagio;

¢) accampanhar a progranagio ¢ execug3o de Cursos de Pés-Graduagdo;

f) preparar expediente para encaminhamento dos processos de credenciamento de Cursos
de Pés-Graduaglo;

g) propor conv@nios relativos 3 Pés-Graduaglo, com entidades nacionais ¢ estrangel
ras;

h) cfetuar estudos, em articulagfo com Centros/Departancntos e ldicleos visando 3
criagio, reformulaclo ¢ exting3o, quando conveniente, de cursos de Pés-Graduagio;

i) claborar e supervisionar os planos anuais de capacitagdo docente da UFPA;

}) acompanhar planos de concess3o de bolsas de Pés-Graduagio;

1) propor, em consonincia com as disposigdes legais e regulamentares, as Normas Ge
rais de Pés-Graduag3o da UFPA;

m) elaborar manual de orientagZo referente ao prograna de Pés-Graduaglo da UFPA pres
tando informagdes aos interessados sobre cursos em outras instituicles do pais e exterior;

n) acompanhar a execugio dos programas de Pés-Graduagio da PROPESP exercendo o con
trole da verba alocada a essc Unidade no Orgamento Operativo da Universidade;

s



ANEXO DA RESOLUQKO 12 549/85 - CONSUN .18.

o) prestar informagdes sobre a situagio financeira referente ao Programa de Pés-Gra
duag3o;

p) nanter atualizadas as informagdes referentes aos recursos atribuidos 3  PROPESP,
através de ConvEnios com a CAPES, CHPgq ¢ outras fontes financiadoras;

q) exercer outras atividades que assegurem o desenmpenho eficaz do Departamento.

Art. 41, 0 Departamento de Pds-Graduaglo & constituido pelos scguintes Srgdos:
1. Secretaria de Apoio Administrative.
2. Divis¥o de Capacitagfo Docente, competindo-lhe:

a) Elaborar o Programa Institucional de Capacitagfio Docente da UFPA;

b) coordenar, no 3mbito da UFPA, a politica de capacitag3o docente definida pelos
érg¥os competentes;

¢) acompanhar a execugio dos programas de pds-graduagdc através dos relatérios
enviados pelos holsistas;

d) propor conv@nios relativos 3 capacitag3o docente, com entidades nacionais ¢
estrangeiras;

e) enviar 3 Comiss3o Permanente do Pessoal Docente (CPPD) relatério, informande n
situagdo dos docentes participantes de cursos de pés-graduagdo, apds o término dos mesmos, para cfci
to de controle;

f) executar outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Divisio.

3. DivisXo de Cursos de Pés-Graduagfo, competindo-lhe:

a) Zelar pelo cumprimento das normas emanadas dos Srgdos competentes, na &rea do
ensino de pés-graduagio;

b) orientar os Centros e Hdcleos no planejamento dos cursos de pés-graduagfo;

¢) avaliar o desenvolvimento do ensino de pés-graduag3o, propondo modificagdes
para seu aprimoranento;

d) emitir pareceres sobre matéria referente ao ensino de pés-graduaglo;

¢) acompanhar a execugXo financeira dos progranas organentdrios da Divisdo;

f) elaborar ¢ manter atualizados catflogos gerais de cursos de pés-graduagio e de
teses defendidas por docentes da UFPA;

a) informar processos de solicitaglo de reconhecimento ou revalidag3o de titulos
obtidos no exterior;

h) executar outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Divis3o.

§ 12 0 Departamento de Pds-Graduagso serd dirigido por profissional de nivel superior
indicado pelo Pré-Reitor.

§ 22 As DivisBes do Departamento serdo dirigidas por profissionais de nivel superior
indicados pelo Dirctor do Departamento, ouvido o Pré-Reitoer.

capftuo 7
PRO-BEITORIA DE ASSHNTDS OF EXTERSAD E DE MATGREZA ESTUDANTIL

Art. 42. A Pré-Reitoria de Assuntos ce Extensfio e & Natureza Estudantil, drg3o executivo, de
coordenag8o e assessoranento da Adninistragdo Superior da Universidade Federal do Par4, & subordinada
diretamente ao Reitor.

Secho A

Compet@ncia Geral
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Art. 43. A Pré-Reitoria de Assuntos de Extenslo ¢ & Natureéza Estudantil, administrada por un
Pré-Reitor, compete: .

a) Definir prioridades e elaborar o Programa Operativo Anual para assuntes culturais
de extens3o e¢ de integragio estudantil, em conson3ncia com as diretrizes contidas no Plano Geral de
Desenvolvimento da UFPA;

b) efetuar estudos, em articulaglo com os érgdos interessades, visando ¥ criaglo, re
fornulagio e exting3o de programas de extensZo, culturais e de integragio estudantil;

c¢) articular-se com os demais Pré-Reitores e Centros, objetivando assegurar a imple
nentag80 integrada dos programas assumidos pela UFPA;

d) elaborar estudos com fins de captagdo de recursos para o desenvolvimento de pro
gramas de extens@io e de integrag3o estudantil em articulagSo com a PROPLAI;

¢) claborar, em conjunto com Centros e Departamcntos diditico-cientificos, normas pa
ra a execug3o de programas inerentes 3 extensdo, atividades culturais e de integrag3o estudantil;

f) coordenar e acompanhar programas relatives a atividades de extens3o, culturais,
civicas e de integrag3o estudantil;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Pré-Reitoria.

SEcAo B

Estrutura Organizacional

Art, 44, Para operacionalizag3o das atividades de sua compet&ncia a PROENE tem a seguinte es
trutura:
1. Assessoria Técnica
2. Sccretaria Executiva
3, Departamento de AgZo Comunitéria
3.1, Secretaria de Apoio Administrative
3.2, Divis3o de Avaliag3e ¢ Controle
3.3. Divis3o de Apoio aos Programas de Ag3o Conunitéria
4. Departamento Cultural
4.1, Secretaria de Apoio Administrativo
4.2, DivisZo de Preservag3io da Heméria Cultural
4.3. DivisZo de Desenvolvimento Artistico
L.4. Divisio de Apoio aos Programas Culturais
5. iicleo Assistencial
5.1. Secretaria de Apoio Administrativo
5.2, DivisZo liédica
5.3. Divis3oe Odontolégica
5.4. DivisZo Social
5.5. Divis#o de Integrag3c Estudantil

SUB-SECAO B-1
Assessoria Técnica

Art. 45, A Assesoria Técnica, diretamente subordinada ao Pr§-Reitor, compete:

~a) Coordenar a elaboragdo dos programas para assuntos culturais, de extensfo e de
integrag8o estudantil, para compor o Plano Geral de Desenvolvimento da UFPA;
b) prestar assessoramento ao Pré-Reitor e emitir parecer fundanentado em processos
que lhe forem encaninhados para estudo;
¢) claborar normas técnico-administrativas que asseguren a operacionalizagfio funcio
nal da Pré-Reitoria;
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d) efctuar andlise e propor o remanejamento de verbas orgamentdrias alocadas para o
desenvolvimento das atividades da Pré-Reitoria;

e) acompanhar a execugdo da programagio da Pré-Reitoria através do cronograma fisi
co-financeiro, propondo as medidas que se fizeren necessérias;

f) orientar as unidades administrativas integrantes da Pré-Reitoria, na preparagio
dos dados a serem processados eletronicamente;

g) coletar, tabular e analisar dados estatisticos de interesse da Pré-Reitoria, ali
mentando o Sistema de InformagBes da UFPA e sugerindo alternativas para tomada de decisio;

h) responsabilizar-se pela redag3o de convénios e contratos que envolvan a Pré-Reito
ria, com base nas infornagSes dos érglos interessados;

i) manter atualizada a coletnea da legislagio especifica, interpretando-a e prestan
do orientacZo aos sctores da Pré-Reitoria;

j) claborar o relatério anual das atividades desenvolvidas pela Pré-Reitoria;

1) exercer outras atividades que assegurem o descmpenho cficaz da Assessoria.

Parégrafo dnico. A Assessoria Técnicas serd integrada por profissionals de nivel su
perior, indicados pelo Pré-Reitor.

sus-SEGA0 B-2
Secretaria Executiva
Art. 46. A Sccretaria Executiva tem sua compet@ncia definida no art. 169 deste Regimento.
Sus-SEGA0 B8-3
Departamento de Ag3o Conunitéria

Art. 47. No Departamento de Ag3o Comunitiria compete:

a) Prestar informagdes 3 ASTEC, sobre as necessidades do Departamento, para a elabo
rag3o do Programa Opcrative Anual e fornecer relatérios de execugBo de suas atividades;

b) criar condigdes 3 efetivaglo do processo retroalinentador, Ensino/Pesquisaftmsd
na Universidade;

¢) incentivar os departamentos did4tico-cientificos através dos Centros, a elabora
ren programas de cxtensdo, dentro de sua 4rea de especializaglo;

d) conpatibilizar os programas de extensdo, acompanhando a execugio dos mesmos;

¢) criar mecanismos capazes de identificar o grau de eficdcia e eficigncia dos pro
gramas desenvolvidos, sugerinde o aperfeigoamento dos planos futuros;

f) incentivar ¢ apoiar a realizag3o de encontros cientificos, seminirios, palestras
¢ outros eventos dc interesse da comunidade;

g) cxercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do Departamento.

Pardgrafo dnico. 0 Departanento de Agdo Conunitéria serd dirigido por profissional
de nivel superior, indicado pelo Pré-Reitor.

Art. 48. 0 Departamento de AgZo Comunitdria € integrado pelos sequintes drglos:

1. Secretaria de Apoio Administrativo, com as atribuigBes definidas no art. 170 des
te Regimento.

2. Divisfo de Avaliag8o e Controle, competindo-lhe:

a) Identificar 4reas em que a UFPA possa atuar, através de programas de extensfo,
encaninhando relatérios diditico-cientificos;

b} incentivar comunidades a desenvolver suas potencialidades, en conjunto com a
Universidade;

/fiafﬁ



ANEXO DA RESOLUCAO 112 549/85 - CONSUN .21,

c) orientar os §rgfios da UFPA, envolvidos em atividades extencionistas, na elabo
rag3o de projetos, visando compatibilizar interesses Comunidade/Universidade;

d) articular-se con os Centros e Departamentos, objetivando a fornulagio de projc
tos de extens3o;

e) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Divisdo.

3. DivisZo de Npoio aos Programas de Agdo Comunitéria, competindo-lhe:

a) Promover o treinamento bisico dos estudantes visando a atuag3io dos mesmos nos
programas de extensio;

b) acompanhar o desenvolvimento de programas extencionistas, propiciande neios
para consecug3o de seus objetives;

¢) identificar, selecionar e cadastrar campos potenciais de treinamento, na re
gifo;

d) assessorar instituigles e coordenagdo de Cursos através dos Centros, na elabo
ragio de progranas de estigio-extensdo;

e) incentivar e orientar a celebragio de convénios ou acordos entre a Universida
de e outras instituigdes para realizag3o conjunta de programas de extensio;

f) identificar liderangas que possam participar ativamente no processo  comunitd
rio desencadeado a partir das relagdes entre Universidade e Comunidade;

g) garantir o processo de retroalimentag3o do sistema universitdrio, através de
avaliagBes continuas dos programas de extensdo;

h) exercer outras atividades que assequrem ¢ desenpenho eficaz da DivisZo.

Pardgrafo dnico. As Divis8es componentes do Departamento de AgZo Comunitiria ser¥o
dirigidas por profissionais de nivel superior, indicados pelo Dire
tor do Departamento, ouvido o Pré-Reitor.

SUB-SECAO B-4
Departagento Cultural

Art, 49, Ao Departamento Cultural compete:

a) Prestar informagBes A ASTEC, sobre as nccessidades do Departamento, para elabora
30 do Programa Operative Anual ¢ fornecer relatérios de execugio de suas atividades;

b) coordenar as atividades de cariter artistico ¢ cultural, promovidas no 3mbito da
UFPA;

¢) gerenciar os fluseus ¢ Servigos de Ridio e Televis3o da UFPA, os quais deverio ser
vir de laboratério aos alunos dos Cursos da Universidade cujos curriculos necessitem desse tipo de
atividade;

d) articular-se com os Centros e Departamentos com vistas 3 elaboraclo e execuglo
de programas culturais ¢ artisticos de interesse da UFPA;

e) exercer outras atividades que asseguren o desenpenho cficaz do Departamento.

Pardgrafo énico. 0 Departamento Cultural serd dirigido por profissional de nivel su
perior, indicado pelo Pré-Reitor.

Art. 50. 0 Departanento Cultural serd integrado pelos seguintes érgdos:

1. Secretaria de Apoio Administrativo, com as atribuigBes definidas no art. 170 des
te Regimento.

2. DivisZo de Preservagdo da Memdria Cultural, competindo-lhe:

a) Proceder estudos para instalagdes de museus, elaborando campanhas educativas
e estimulando a coletividade a conhecer o seu desenvolvimento histdrico-cultural;

S
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b) pesquisar e catalogar obras de valor artistico-cultural, para integrar o acer
vo do museu da UFPA;

¢) responsabilizar-se por gravacgdes, filmagens e fotografias de eventos histéri
co-culturais que narquen a evolugfo da Universidade;

d) organizar, coordenar e zelar pelo arquivo histérico da UFPA;

e) exercer outras atividades que assegurenm o desempenho eficaz da DivisZo.

3, Divis3o de Desenvolvimento Artistico, competindo-lhe:

a) Responsabilizar-se pela coordenaglio de concursos, apresentagdes, feiras e expo
sigBes, promovidas pelos Centros/Departamentos;

b) sugerir a realizag3o de cursos que visem o descnvolvimento artistico-cultural;

c¢) apoiar a iniciativa do corpo discente na progranagio de apresentagdes, concur
sos, feiras e exposigdes, como fonte e alternativa de receita para subsidiar programas de interesse
da conunidade estudantil;

d) propor tabelas de progo a serem cobrados pelos serviges artistico~culturais
apresentados 3 conunidade;

¢) articular-se com entidades artistico-culturais e de turismo, com o objetivo de
integrar-se 3 progranagfo a ser oferecida 3 conunidade;

f) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Divisdoe.

%, Divisdo de Apoio aos Programas Culturais, competindo-lhe:

a) Identificar manifestagdes culturais e artisticas, propiciando o surgimento de
valores em potencial;

b) promover interc3mbio com associagdes artfsticas a fim de enriquecer o trabalho
realizado pela Universidade;

¢) identificar pessoas que contribuiram significativamente para o desenvolvimento
da Universidade instituindo o Huseu da Inagem e do Som;

d) efetuar pesquisa com o objetivo de identificar o potencial artesanal ¢ folcld
rico, apoiando os grupos existentes e incentivando o surgimento de novas nanifestages na 4rea;

e) apoiar o trabalho de artes#ios, cadastrando-os e classificando as pegas artesa
nais, elaborando resuno descritive das mesnmas;

f) exercer outras atividades que assequrem o desempenho eficaz da Divisio.

Pardgrafo dnico. As divises do Departamento Cultural serdo dirigidas por profissio
nais de nivel superior, indicados pelo Diretor do Departamento, ou
vido o Pré-Reitor.

suUB-SEGAO B-5
dcleo Assistencial

Art. S1. No ilicleo Assistencial, estruturado a nivel de Departanento, diretamente subordinado
ao Pré-Reitor de Assuntos de Extenséio e & Hatureza Estudantil, coapete:

a) Prestar informagBes 3 ASTEC sobre as necessidades do flicleo, para elaboragio do
Programa Operativo Anual, e fornecer relatdrios de execuglo de suas atividades;

b) programar, coordenar, executar e controlar as atividades pertinentes ao atendinen
to de natureza médico-odontolégica-social aos discentes, servidores ¢ dependentes;

c) articular-se com instituig8es médico-sociais da conunidade, tendo em vista faci
litar o atendimento dos servidores da Universidade;

d) elaborar planos, articulando-se com os demais érgfios da UFPA, com vistas 3 capta
¢3o de recursos para o desenvolvimento de seus progranas;

e) cxercer outras atividades que assegurem o desempenho cficaz do Hécleo.

o
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Art. 52. Para operacionalizago das atividades de sua compet@ncia, o Hicleo Assistencial con
tar$ com a seguinte estrutura:

1. Secretaria de Apoio Adninistrativo, com as atribuigdes definidas no art. 170 des
te Regimento.
2. Divisdo Hédica, competindo-lhe:

a) Prestar atendimento clinico geral aos servidores e discentes, dentro das dispo
nibilidades existentes, em ambulatérios da UFPA, facultando-se sempre que possivel o direito de livre
escolha por parte dos usulrios entre os nédicos nela lotados;

b) prestar atendimento de urglncia aos servidores e discentes nos ambulatérios da
UFPA;

¢) exercer outras atividades que assegurenm o desempenho eficaz da DivisXo.

3. Divis3o Odontolégica, competindo-lhe:

a) Prestar aos servidores ¢ discentes servigos odontolégicos de natureza preven
tiva ou curativa, dentro das disponibilidades existentes;
b) exercer outras atividades que asseguren o desempenho eficaz da Divis¥o.

4, Divis3o Social, competindo~lhe:

a) Identificar e estudar entre os servidores da UFPA as causas psico-sociais que
retardem ou dificulten o seu ajustamento ao trabalho;

b) realizar programas de valorizagdo social;

¢) reabilitar o servidor ou grupo de servidores, orientando-os no sentido de de
senvolver suas préprias potencialidades e, conseqlientemente, o seu ajustanento ao meio social;

d) participar de programas de ensino, trabalho ¢ pesquisa psico-social;

¢) efetuar estudos da situag3o sécio-econdmica para nelhor conhecimento dos inte
resses e necessidades dos servidores da UFPA;

f) estabelecer critérios e executar o processo seletive de estudantes, candidatos
ao programa de bolsas de apoio 3 extens3o ¢ moradia estudantil;

g) coordenar as atividades da Casa da Estudante Universitéria;

h) propiciar ao estudante oportunidade de participar ¢ usufruir dos servigos exis
tentes na comunidade universitéria;

i) articular-se com os orientadores acad@micos para detectar alunos comproblenas,
a fim de providenciar o encaminhamento dos mesmos ao setor competente;

j) exercer outras atividades que assegurem o deseapenho eficaz da Divis3o.

4, Divis3o de Integraglo Estudantil, competindo-lhe:

a) Participar de programagBes que visem integrar os discentes na vida universitd
ria;

b) coordenar o sistema de representaglo das associagies atléticas e estimular o
corpo discente a desenvolver progranas de natureza civica;

¢) coordenar os servigos pertinentes a restaurante e cantinas universitirias;

d) responsabilizar-se pelo processo de licitagdio para elaboragdo dos servigos de
restaurantes e cantinas existentes no Campus Universitério;

¢) efetuar estudos, propondo celebragio de convénios, com vistas A prestagdo dos
servigos de restaurantes e¢ cantinas da UFPA;

f) estabelecer a politica de pregos dos servigos de restaurantes e cantinas apro
vando as respectivas tabelas;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Divis3o.

§ 12 ¢ Nicleo Assistencial ser§ dirigido por profissional de nivel superior, indica
do pelo Pré-Reitor.



ANEXO DA RESOLUGAO {12 549/85 - CONSUN .24,

§ 29 As DivisSes do Micleo Assistencial serZo dirigidas por profissionais especiali
zados, de nivel superior, indicados pelo Diretor do Departamento, ouvido o Pré-Reitor.

cAPiTULO 8
PRO-REXTOREA BF PLATEJATENTG E DESENVOLVIRECTO

Art. 53. A Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento - PROPLAIl, érglio de assessoramento
superior da Universidade Federal do Pari, é subordinada diretamente ac Reitor.

SECAO A

Compet@ncia Geral

Art. 54. } Pré-Reitoria de Planejamento ¢ Desenvolvimento, conpete:

a) Coordenar a elaborag3o do Plano Geral de Desenvolvinento - PGD, de acordo com a
politica fixada pelos colegiados superiores;

b) compatibilizar os programas operativos anuais das Pré-Reitorias e demais érglos,
con as diretrizes previamente tragadas;

¢) articular-se com os demais 6rgfios da Universidade conm o objetivo de assegurar a
implementagdo integrada dos programas assumidos pela UFPA;

d) promover, sistematicamente, a revisXo e atualizag3o dos programas em execug3o na
UFPA, com vistas a subsidiar o Plano Geral de Desenvolvimento do periodo subseqiiente;

e) estabelecer normas que disciplinem e possibiliten a captag3o de recursos pelas
diferentes unidades administrativas da UFPA;

f) elaborar propostas orgamentdrias, anual e plurianual, para atender ao Plano Geral
_ de Desenvolvimento da UFPA;

g) coordenar as atividades ligadas ao processamento de dados, informagdes gerenciais,
pesquisa institucional, modernizag3o administrativa e planejamento econBnico-financeiro, acad@mico e
administrativo;

h) elaborar, em conjunto com a PROAD, os planos de aplicag3o, obedecende 3s nornas
vigentes, para obtenglio de recursos suplementares e de outras fontes;

i) elaborar, conjuntamente com a PROAD, 3 reformulag#o do Organento da Universidade,
incluindo todos os rccursos previstos, para ser discutido com o drgdo conpetente do Hinistério da Edu
caglo;

j) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho cficaz da Pré-Reitoria,

secio B

Estrutura Organizacional

Art. 55. Para operacionalizag¥o das atividades de sua competncia a Pré-Reitoria de Planeja
mento e Desenvolvimento - PROPLAN, contard com a seguinte estrutura:

1. Secretaria Executiva

2. Departanento de Infornmagles
2.1. Secretaria de Apoio Administrativo
2.2, Divis3o de Infornagdes Gerenciais
2.3, Divisfio de Pesquisa Institucional

3. Departamento de Planejanento
3.1, Secretaria de Apoio Administrativo
3.2. Divis3o de llodernizag3o Administrativa
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3.3. Divis#o de Planejamento EconBmico-Financeiro
3.4. Divis3o de Planecjamento Acad®mico
4. Departamento de Processanento de Dados
4,1, Secretaria de Apoio Adninistrativo
4,2, Divis3o de Aplicagie
4.3. Divis3o de Produg3o
4,4, Divis3o de Suporte Técnico
4.5. Divisdo de Assist@ncia ao Usuirio

SUB-SEGAO B-1
Secretaria Executiva
Art. 56, N Secretaria Executiva tem sua compet@ncia definida no art. 169 deste Regimento.
SUB-SEGRO B-2
Oepartamento de Infornag8es

Art. 57. Do Departamento de InformagSes, diretamente subordinado ao Pré-Reitor, compete:

a) Coordenar o sistema de informages da UFPA, con o objetive de alimentar o proces
so decisério;

b) estimular e desenvolver a pesquisa institucional no 8mbito da UFPA;

c) coordenar a elaboragic do Hanual de Informages da UFPA;

d) executar outras atividades que assegurem o descnpenho c¢ficaz do Departamento.

Parigrafo dnico. O Departamento de InformagBes serd dirigido por profissional de ni
vel superior, indicado pelo Pré-Reitor.

Art. 58, @ Departanento de Informagdes serd integrado pclos scguintes drgdos:

1, Secretaria de Apoio Adminsitrativo, com a conpetfncia definida no art. 170 des
te Regimento.
2. Divis3o de Informagdes Gerenciais, competindo-lhe:

a) Responsabilizar-se pela elaboraglio de normas que visem assegurar a informagio
precisa aos érgios de decisZo;

b) articular-se com os 6rgdos da Universidade visando assequrar o fluxo sistemdti
co de informagdes, para subsidiar o processo decisério;

c) analisar dados estatIsticos de acordo com as neccssidades dos drglos usufrios;

d) distribuir, controlar e divulgar aos érgdos intcressados, subsidiando o proces
so de tomada de decis3o;

e) elaborar o relatério anual das atividades da UFPA;

f) elaborar o anuirio estatistico da UFPA;

g} exercer outras atividades que assequrem o descapenho eficaz da Divisdo.

3. Divis%o de Pesquisa Institucional, competindo-lhe:

a) Avaliar, sistematicamente, o funcionamento dos 6rgfos da UFPA, com vistas a
assegurar a sua efici8ncia operacional e sua adequag3o A realidade;

b) estioular, elaborar e desenvolver projetos de pesquisa institucional, com vis
tas a oferecer solugSes e alternativas para os problemas da Universidade;

c) analisar o papel da Universidade como centro propulser do desenvolvimento eco
n8nico-social e oferecer subsidios para elaboragio dos planos operativos anuais;

J

oy
7 -



ANEXO DA RESOLUCNO i1e 549/85 - CONSUI .26,

d) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Divisio.

Pardgrafo dnico. As Divisdes conponentes do Departamento de Informagdes serdo dirigi
das por profissional de nivel superior, indicados pelo Diretor do
Departanento, ouvido o Pré-Reitor.

suB-Seciio B-3
Divis3o de Plancjanento

Art. 59. No Departamento de Planejamento, diretamente subordinado ao Pré-Reitor, conpete:

a) Elaborar normas para disciplinar os subsistemas acadénico, econ8mico-financeiro
¢ administrativo;

b) elaborar o Plano Geral de Desenvolvimento da Universidade - PGD, en consonBncia
com a polftica estabelecida pelos drgZos superiores;

¢) avaliar a execug3o dos planos, propondo medidas corretivas para os desvios detec
tados;

d) elaborar estudos, cm articulagSio com a PROAD, visando definir a politica de pes
soal da UFPA, adequando-a aos objetivos da Instituig3o;

e) exercer outras atividades que assegurem o desempenho cficaz do Departamento.

Pardgrafo dnico. 0 Departamento de Planejamento serd dirigido por profissional de
nivel superior, indicado pelo Pré-Reitor.

Art. 60, 0 Departamento de Planejamento serd integrade pelos seguintes érglos:

1. Secretaria de Apoio Adninistrativo, com a compet@ncia definida no art. 170 des
te Regimento.
2. Divis¥o de llodernizag8io Administrativa, competindo-lhe:

a) Desenvolver estudos de racionalizagio administrativa;

b) elaborar e rever manuais visando a disciplinar ¢ simplificar os procedinentos
administratives dos virios sistemas da UFPA;

¢) fazer estudos de padronizag3o de fornuldrios visando a compatibilizd-les con
o processo de execugdo que lhe estd afeto e manter sob seu controle a guarda dos originais;

d) analisar o interrelacionamento dos érglios da UFPA, a fin de delimitar-lhes a
drea de atuag3o, evitande assinm, duplicidade e conflitos de compet8ncias;

¢) elaborar normas técnicas para elaboragio de fornuldrios;

f) apreciar as propostas de formuldries elaborados pelos demais érgXos da UFP);

g) desenvolver estudos objetivando o aperfeigoarento da estrutura organizacional
da UFPA;

h) propor programas de desenvolvimento e aperfeigoanmento de recursos humanos;

i) coordenar as atividades de organizaglo e nétodos da UFPA.

3. Divis3o de Plancjanmento EconBnico-Financeiro, A qual coopete:

a) Elaborar estudos de custos das atividades administrativas, de ensino, pesqui
sa e extens3o, visando otimizar a utilizag3o dos recursos humanos, financeiros e nmateriais;

b} elaborar a proposta orgamentdria plurianual, ben como realizar estudos, visan
do 3 suplementagdo de créditos que se fizeren necessdrios no decorrer da execuglo orgamentéria;

¢) realizar estudos e elaborar normas para a captaglio de recursos pelos diversos
érgdos integrantes da UFPA;

d) participar da elaboragfo do Plano Geral de Desenvolvimento - PGD;

e) analisar as repercuss3es financeiras decorrentes dos planos departamentais;

f) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Divisfo.
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3. Divisio de Plancjamento Ncad@nico, & qual compete:

a) Tragar diretrizes para elaboraglo e anilise dos planos departamentais, ben
como para a contratag3o de professores;

b) analisar os relatérios de execugfo dos planos departamentais, propondo as medi
das que se fizeren necessérias;

¢) analisar e emitir parecer acerca das propostas de criag3o, desdobramento ou
incorporaglo dos departanentos diditico-cientificos;

d) definir critérios para a realizag¥o de concursos pilblicos para docentes, visan
do atender ao deficit departamental;

¢) participar da claborag3o do Plano Geral de Descnvolvimento da UFPA - PGD;

f) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do Departamento.

Parégrafo dnico. As DivisSes do Departamento de Plancjamento serdo dirigidas por pro
fissionais de nivel superior, indicades pelo Diretor do  Departamen
to, ouvido o Pré-Reitor.

SUB-SECRO B-4
Departamento de Processamento de Dados

Art. 61. No Departamento de Processamento de Dados, diretamente subordinado ao Pré-Reitor,

compete:

a) Executar a politica de computago ¢ informitica da UFPA;

b) oferecer apoio técnico e logistico 3s diversas unidades administrativas da UFPA,
processando dados de interesse de seus respectivos programas de trabalho;

¢) prestar servigos técnicos e cientificos de computag3o ¢ informitica 3 comunidade,
de forma remunerada, visando a um melhor aproveitamento do computador desde que nfo prejudiquen os
programas de intercsse da UFPA;

d) assessorar o Pré-Reitor de Planejamento ¢ Desenvolvinento em assuntos de sua
irea de competéncia;

e) prestar informagSes ao Departamento de Planejamento sobre suas préprias necessi
dades para a elaborag3o do Plano Operativoe Anual;

f) desenvolver pesquisa na 4rea de computagdo ("software! e "hardware");

g) promover cursos, seminirios e palestras, para atender as necessidades dos diver
sos projetos vinculados A Universidade Federal do Parf ¢ 3 comunidade;

h) documentar ¢ divulgar os conhecimentos adquiridos na &rea de atuaglio;

i) executar outras atividades que asseguren o desempenho cficaz do Departamento.

Parigrafo dnico. O Departamento de Processamento de Dados serd dirigido por  profis
sional de nivel superior, de conhecimento especializado, indicad
lo Pré-Reitor. '

Art. 62. Para operacionalizac3o das atividades de sua competdncia, o Departamento de Processa
nento de Dados contard com a seguinte estrutura:

1. Secretaria de Apoio Adninistrativo, com a compct®ncia definida no art. 170 des
te Regimento. -
2. Divis3o de Aplicaglo
2.1. Seg8o0 de Projetos Adminsitrativos
2,2, Seglo de Projetos Especiais
3. Divis3o de ProdugZo
3.1, SegXo de Apoio Técnico
3.2. Segdo de Operagdo
4, Divis3o de Suporte Téenico
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4.1, Se¢do de "harduare®

4.2, Seglo de "softuware! bisico e suporte
5. DivisZo de Assist@ncia ao Usudrio

5.1. Segdo de Curses ¢ Estégios

5.2. Seg3o de Apoio ao Ensino e Pesquisa.

Art. 63. A Divisdo de (plicag3o, dirctamente subordinada ao Dirctor do Departamento, compete:

a) Desenvolver projetos de aplicag%o contratades pela UFPR e por 6rglos externos, de
acordo com as norpas cstabelecidas pela UFPA;

b) coordenar, claborar ¢ implantar "software" de aplicagdo, de interesse das unida
des administrativas da UFPA, propor celebraglo de convBnios e contratos con Instituig¢es interessadas
em servigos de conputagdo, de acordo com as normas estabelecidas pela UFP:;

¢) estimar custos para desenvolvimento de “softuarc® de aplicagio;

d) organizar ¢ nanter cadastro atualizado dos servigos rcalizados;

e) organizar ¢ manter atualizadas as tabelas de pregos dos servigos A disposigo dos
interessados;

f) exercer outras atividades que assegurem o desenmpenho eficaz da DivisZo.
Art. 64. [\ Divis3o de Aplicagdo, serd integrada pelos seguintes érglos:
1. Seg80 de Projetos Administrativos, competindo-lhe:

a) Desenvolver e implantar os projetos de interessec adninistrativo da UFPA;

b) acompanhar a execugfo dos projetos de interesse dos usudrios administratives,
providenciando os ajustamentos que se fizerem necessérios;

¢) estimar o custo para desenvelvimento de "softuare" de aplicaglio administrativa

d) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seg3o.

2. Seg3o de Projetos Especiais, competindo-lhe:

a) Desenvolver e implantar projetos de interesse da UFPA e da comunidade, exclui
dos os administrativos;

b} acompanhar a execuglc de projetos especiais de interesse da UFPA e da conunida
de;

¢) estimar custos para desenvolvimento de "softuarc” cspeciais de aplicagdo;

d) exercer outras atividades que assequrenm o desempenho eficaz da Segdo.

Art. 65. | Divisfio de Produc3o, diretamente subordinada ao Diretor do Departamento, compete:

a) Gerenciar ¢ manter os equipamentos de processamento de dados, do Departanento,
observando as normas para o funcionamento ideal dos mesnos;

b) coordenar o sistena de entrada de dados;

¢) controlar a recepgio, execugdo ¢ entrega dos trabalhos devidos a sistemas em produ
g8o;

d) promover estudos ¢ cfetuar propostas i ampliaclio das instalagdes fisicas, aquisi
¢%0 de equipamentos ¢ de material especializado;

¢) efetuar o controle de utilizagio e custo do conmputador ¢ recursos disponiveis;

f) responsabilizar-se pelo cadastramento de usudrios no camputador;

g) supervisionar, controlar ¢ manter os servigos de microfilmagen;

h) exercer outras atividades que assegurenm o desempenho cficaz da Divisdo.

Art. 66. /i Divis&o de Produglo, serd integrada pelos scguintes 6rqlos:
1. Secdo de Apoio Técnico, conpetindo-lhe:

a) Coordenar o sistema de cntrada de dados;
b) controlar a recepglio, execugdo e entrega dos trabalhos devidos a sistema de
produ¢Bo, responsabilizando-se pelo controle de qualidade desses trabalhos;
\f
T
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c) controlar e manter o servigo de microfilmagen:
d) exercer outras atividades que assegurem o descmpenho eficaz da Segdo.

2. Sec3o de Operag3o, conmpetindo-lhe:

a) Operar os equipamentos dc processamento de dados instalados na Divis3o, obser
vando as normas para o perfeito funcionamento dos mesnmos;

b) efetuar os controles citades nos contratos de manuteng3o dos equipamentos;

¢) exercer outras atividades que asscqurem o descmpenho eficaz da Seglo.

Art. 67. A DivisZo de Suporte Técnico, diretamente subordinada ao Diretor, compete:

a) Desenvolver ¢ implantar projetos nas 4reas de “harduare! ¢ "softuare", visando
absorgio de tecnologia nessas ireas;
b) fornecer suporte técnico de "softuare" dos equipamentos;

¢) responsabilizar-se pela manutengfio e alteragdes necessérias ao "softuare" bésico
e de suporte;

d) dar apoio aos usufrios internos e externos, quando solicitados por outras divi
sdes;

¢) cfetuar estudos para identificar a potencialidade dec utilizag3o do computador;
f) cxercer outras atividades que assegurem a eficicia operacional da Diviso.

Art. 68, N DivisZo de Suporte Técnico serd integrada pelos sequintes drgdos:
1. Segdo de "Hardware", competindo-lhe:

a) Efetuar estudos e¢ pesquisas na &rea de "harduare";
b) fornecer suporte técnico na 4rca de "harduare";
¢) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seglo.

2. Seglo de "Software" Bisico e de Suporte, conpetindo-lhe:

a) Efetuar estudos e pesquisa na frea de "softuare";

b) responsabilizar-se pela manutengfio e alteragdes necessirias ao "softuare" bési
co e de suporte;

¢) dar apoio técnico de "software" bisico ¢ dc suportc aos usudrios, quando neces
sério;

d) exercer outras atividades que asseguren o descmpenho eficaz da Seglo.
Art. 69, )\ Divisdo de Assist@ncia ao Usuirio, diretamente subordinada ao Diretor, compete:

a) llanter contato com o Departamento de Pessoal para claborag3o e execuglo de proje
tos de treinamento cnm técnicas de computagio;

b) atender aos usulrios em todos os niveis através de ofertas de cursos, apoio 3 pro
gramag3o, tanto 2 alunos quanto a professores ¢ pesquisadores;

¢) divulgar aos usuérios os servigos disponiveis e possivcis de serem desenvolvidos;

d) nanter biblioteca técnica disponivel aos usuérios ¢ funcionirios;

¢) excrcer outras atividades que assegurem o desempenho cficaz da Divisfo.

Art. 70. N\ Divis3o de Assist8ncia ao Usudrio serd integrada pclos scguintes érgdos:
1. Seg3io de Cursos e Estégios, competindo-lhe:

a) Elaborar e executar progranas de treinamento na 4rca de computag3o, mediante
identificacie de nccessidades efou solicitaglio de interessados;

b) controlar estigios no Departamento;

c) facilitar o uso de biblioteca técnica;

d) exercer outras atividades que assegurem o descmpenho eficaz da Segio.

o
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2. Segd3o de Apoio ao Ensino e 3 Pesquisa, competinda-lhe:

a) Relacionar os serviges que poderdo ser ofcrecidos 3 comunidade;

b) prestar apoio técnico sobre utilizag¥o de pacotes desenvolvidos nas &reas dc
Ensino e Pesquisa;

c) prestar apoio técnico-pedagégico a alunos, professores e pesquisadores, em tra
balhos que requeiran conhecimentos de computaglo;

d) exercer outras atividades que assegurem o descmpenho eficaz da Segdo.

§ 12 As Divisdes do Departamento de Processamento de Dados serdo dirigidas por pro
fissionais de nivel superior, que possuan conhecimento especializado na &rca, indicados pelo Dirctor
do Departamento, ouvido o Pré-Reitor.

§ 22 As Segles que integram as Divisdes, serdo dirigidas por profissienais de nivecl
superior, indicados pelo Chefe da Divis3o, ouvido o Diretor do Departancnto.

capfTULO 9

PRO-BETTORIA DF ADIITISTRACHS GERAL E CODRDENACAD 0OF GRGADS SUPLEFENTARES
Art. 71. A Pré-Reitoria de Administragdo Geral e Coordenagdo de Orgos Suplementares - PROAD,

6rg¥o executivo da adninistragdo superior da Universidade Federal do Pari, & subordinads adninistra

tivamente ao Reitor.

SECAD A

Competéncia Geral

Art. 72. | Pré-Reitoria de Administragdio Geral e Coordenagdo de OGrgZos Suplementares - PROAD,
administrada por un Pré-Reitor, compete:

a) Befinir prioridades e elaborar o Programa Operativo Anual de Apoio Administrativo,
en consondncia conm as diretrizes contidas no Plano Geral de Desenvolvimento da Universidade;

b} articular-se com os demais érg¥os, objetivando ofcrecer suporte necessirio 2 in
plementag3o integrada dos programas assumidos pela UFPA;

c) responsabilizar-se pela execugdo e controle das atividades ligadas 3s dreas de re
cursos humanos, matcriais e financeiros;

d) exercer as atividades grédficas, dotando o setor competente de condigdes instrumen
tais ao atendimento das necessidades da UFPA;

¢) criar Comissdes de Licitagdes, supervisionando o processo de compras da UFPA;

f) captar recursos para o desenvolvimento de programas d¢ suas dreas de atuagdo, dc
acordo com a orientagdo da PROPLAN;

a) responsabilizar-se pela programagio, execugdo e controle das atividades ligadas 3
Biblioteca Central;

h) cxercer outras atividades que assequrem o desenpcnho cficaz da Pré-Reitoria.
SEGAo B

Estrutura Organizacional

Art. 73. Para opcracionalizag8o das atividades de sua compet@ncia, a Pré-Reitoria de Adminis
trag3o Geral e Coordcnag3o de 6rg§os Suplementares - PROAD, contari com a seguinte estrutura:

/o
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1. Sccretaria Executiva
1.1,

1.2.
1.3.

Segdo de Protocolo ¢ Arquivo Geral
Seg3o de Andlise de Custos
Segdo de Reprografia

Assessoria Téenica

Departamento de Recursos llateriais

3.1.
3.2.

3.3.

3.4,

3.5.

Secretaria de Apoio Administrativo
Divis3o de Compras

3.2.1. Segdo de Aquisigdo

3.2.2. Segdo de Importagdo

Divis3o de Almoxarifado

3.3.1. Scglo de Recebimento e Guarda
3.3.2. Scgio de Distribuiglo

Divis3o de Patrimfnio

3.4.1. Segdo de PatrinBnio Mobilidrio
3.4.2, Seg3o de PatrimBnio Imobilidrio
Divis3o de Controle

4, Departamento de Finangas

.1,
4.2,

4.3,

b.h,

Secretaria de Apoio Administrativo
Divis3o de Orgamento

4.2.1. SegBo de Apoio Orgamentirio
4,2.2. Seglo de Execugdo Orgamentéria
Divisdo de Administragio Financeira
4.3.1. Segdo de Controle e Liquidag3o
4.3.2. Seg3o de Execugdo Financeira
Divis3o de Contabilidade

h.4.1. Segio de Andlise e Prestaglo de Contas
4.4,2, Seg3o de Escrituragio

4.4.3. Segio de Processamento Contébil

Departanento de Pessoal

5.1,
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.
5.0.

Secretaria de Apoio Administrativo

Divis3o de Recrutamento, Seleglo e Aperfeigoanento
5.2.1. Seg3o de Recrutanento e Selego

5.2.2. Seg3o de Treinamento e Aperfeigoamento

5.2.3. Segio de Acompanhamento e Avaliagio

Divis&o de Evolug3o, Controle e Acompanhamento da Despesa de Pessoal
5.3.1. Sec3o de CAlculo Financeiro

$.3.2. Segdo de Acompanhamento da Despesa de Pessoal
5.3.3. Seg3o de Encargos Sociais

Divis3o de Movimentag3o & Cadastro

5.4.1. Seg30 de Controle ¢ Hovimentag3o

5.4.2. Seglo de Cadastro

Divis3o de Lotag3o ¢ Classificagl3o de Cargos ¢ Empregos
5.5.1. Seg¢3o de Lotagdo

5.5.2, Segdo de ClassificagBo de Cargos e Empregos
Divis3o de Legislagdo e Orientag3o Legal

5.6.1. Seg3o de Controle e Orientagfo Legal

5.6.2., Sec3o0 de Direitos e Deveres

DivisZo de Atendimento llédico-Pericial

Divisf3o de Assisténcia e Servigo Social

.31,
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SUB-SECRO B-1

6. Gr&fica e Editora Universitiria

6.1. Secretaria de Apoio Administrativo

6.2. Divis3o de Editorag3oe

6.3. Divisdo Comercial

6.4, Divis3o de Composig3o Eletr8nica e Arte Final
6.5. DivisSo de Produgdoe

6.6, Divisdo de Distribuigio ¢ IntercBmbio Comercial

7. Biblioteca Central

7.1. Secretaria de Apoio Administrative
7.2, Divis3o de Formagi3o e Processamento de Acervo
7.2.1, Se¢do de Seleg3o e Aquisiglo
7.2.2, Seclo de Interc3mbio
7.2.3. Segdo de Processamentos Técnicos
7.2.4, Seg3o de Conservagio ¢ Encadernagio
7.3. Divisdo de Informag3o e Documentagdo Cientifica
7.3.1, Seg3o de Documentag3o
7.3.2. Segdo de Reprodugsc de Documentos
7.3.3, Segdo de Programas Especiais
7.4, Divis3o de Auxilio ao Usudrio
7.4.1, Segio de Referéncia
7.4.2. Seg3o de Circulagdo

7.4.3. Seg3o de Periddicos
7.4.4, Segdo de Colegdes Especiais
7.5, Coordenagdo das Bibliotecas Setoriais

8. Coordenagdo Executiva de Projetos, Acordos e Convénios

8.1, Secretaria de Apoio Administrativo
8.2, Divisdo de Acompanhamento de Atividades Administrativas
8.2.1. Seg3o de Execugdo Orgamentdria
8.2.2. Segl3o de Exccuglo Financeira
8.2.3. Segldo de Liquidagdo ¢ Controle
8.2.4, SegHo de Apoio ¢ Servigos Gerais
8.3. Divis3o de Acompanhamento de Projetos
8.3.1. SegHo de Anilise e AvaliagSes
8.3.2, Segd3o de Prestagdo de Contas

Secretaria Executiva

Art. 74, A Secretaria Executiva, diretamente subordinada ao Pré-Recitor, tem sua

definida no art.

169 dests Regimento.

Art. 75. A Seccretaria Executiva serd integrada pelos seguintes drglos:

1. Seg30 de Protocolo e Arquivo Geral, competindo-lhe:

competéneia

a) Receber, processar e distribuir os expedientes dirigidos 3 UFPA, ben como expe

dir os da prépria Universidade;

S0S ¢

b) organizar e manter atualizado o controle de tranitagdo de processos;

¢) prestar informagSes 3s partes interessadas sobre a tramitaglo de seus proces

d) providenciar a expedig3o, confer@ncia e recchimento de malotes;

¢) efetuar o arquivamento central e definitivo dos processos e papéis em geral
que devam ser conscrvados, mantendo o arquivo de custddia organizado e atualizado;

f) elaborar instrumento de controle do expediente arquivado, de modo a

facil acesso 3s infornagSes de interesse dos érgios da UFPA;

permitir
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g) exercer o controle de processos desarquivados;

h) efetuar a programagio e exercer o controle das atividades dos mensageiros e de
outras formas de distribuigfo de expediente externo ou interno da UFPA;

i) promover a inutilizag3o de documentos, obedecendo critério definitivo na tabe
la de temporalidade;

}) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Segdo.

2. Seglo de Andlise de Custos, competindo-lhe:

a) Conferir e registrar os itens constantes das contas telefonicas, identifican
do aqueles n3o conuns, para confer@ncia junto 3 TELEPARA, para fins de pagamento;

b) certificar as contas telefSnicas para paganento;

c) elaborar mapa demonstrativo do custo mensal dos tclefonemas, compreendendo as
unidades administrativas ¢ acad@micas;

d) conferir o mapa de controle de ligagBes interurbanas das unidades, através das
contas telef8nicas, devolvendo 3 unidade, sempre que haja diverg@ncia ou contactando com a TELepnd
para verificagdo;

¢) proceder o levantamento mensal dos custos relativos 3 grifica, xerox, transpor
te, obras, manutengdio, material e servigos, bem como outros custos a serco incorporados em cada unida
de;

f) articular com as unidades adninistrativas e acad@nicas formas de aperfeigoancn
to do levantamento de custos;

g) elaborar e preparar grificos e outros demonstrativos de custos que venhan a fa
cilitar o processo decisdrio;

h) exercer outras atividades que assegurem o desecopenho eficaz da Seg3o.

3. Seg30 de Reprografia, competindo-lhe:

a) Programar e controlar o sistema reprogrifico na UFPA, mantendo atualizado o
cadastro dos equipanentos, utilizando a mesma identificag3o de Divisic de Patrim8nio;

b) analisar os contratos de prestaglo de servigos reprogrificos, visando o contro
le de prazos de vig@ncia para fins de renovaglo ou rescisdo;

c) propor ao Pré-Reitor a aplicag3o de penalidade 3s firmas prestadoras de servi
¢os reprogrificos que transgridam as nornmas firmadas;

d) controlar ¢ acompanhar a arrecadagio da renda gerada na Se¢3o e apurar o custo
operacional da atividade;

e) elaborar cronograma a fin de efetuar vistorias nos equipamentos;

f) claborar e acompanhar a escala de servigo do pessoal lotado na Seg3o;

g) exercer o controle do naterial de consumo utilizado nos servigos reprogréficos

h) exercer outras atividades que asseguren o desempenho eficaz da SegXo.

SUB-SEGAO B-2
Assessoria Téenica

Art. 76. A Asscssoria Técnica - ASTEC, diretamente subordinada ao Pré-Reitor, compete:

a) Coordenar a elaboragfio do Programa Operativo Anual, da Pré-Reitoria;

b) prestar assessoramento ao Pré-Reitor e emitir parecer fundamentado em processos
que lhe forem encaminhados para estudo;

c¢) claborar normas técnico-administrativas que asseguren a operacionalizagiic funcio
nal das atividades descnvolvidas na PROAD, ouvido o setor especifico da Pré-Reitoria de Planejamento
e Desenvolvimento quando se tratar de rotinas administrativas comuns 3 UFPA;

d) cfetuar a andlise ¢ propor remanecjamente de verbas orgamentirias, alocadas para o
desenvolvimento das atividades da PROAD;

S+ &J
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e) orientar as unidades adninistrativas, integrantes da PROAD, na preparagio dos da
dos a serem processados eletronicamente;

f) coletar, tabular ¢ analisar dados estatisticos de interesse da PROAD, alimentan
do o Sistema de InformagSes da UFPA e sugerindo alternativas para tonada de decisdes;

g) responsabilizar-se pela minuta de conv8nios e contratos que envolvan a PROAD, conm
base nas informag3es dos érgfos interessados;

h)acompanhar o desenvolvinento das atividades e projetos da PROAD, propondo as nedi
das que se fizeren necessérias;

i) manter atualizada a coletBneca de legislagfio especifica, interpretando-a e prestan
do orientag3o aos sctores da PROAD;

j) elaborar o relatdérioc anual das atividades desenvolvidas pela PROAD;

1) claborar a proposta de Calend4rio Administrativo da UFPA;

m) cxercer outras atividades que assequrem o seu deseupcnho eficaz.

Pardgrafo dnico. A Assessoria Técnica serd integrada por profissionais de nivel supe
rior indicados pelo Prd-Reitor.
Sus-SECAD B-3
Oepartamento de Recursos Hateriais
Art. 77. O Departamento de Recursos Materiais é subordinado adninistrativamente 3 Pré-Reito
rias de Administrag®o Geral.
Art. 78, flo Departamento de Recursos llateriais, compete:

a) Prestar informagdes 3 ASTEC da PROAD, sobre as disponibilidades do  Departamento
para a elaborag®o do Programa Operativo Anual e fornecer relatdrios de execuglo de suas atividades;
b) cfetuar as aquisig¢Bes de material para o atendimento das necessidades dos 6rgdos

da UFPA;

c) providenciar a assinatura dos di4drios oficiais e jornais dilrios de interessc da
Universidade;

d) planecjar, executar e controlar as atividades pertinentes ao patrimdnio da Univer
sidade;

¢) programar, executar ¢ controlar o recebimento, a guarda e a distribuigdo do mate
rial adquirido pela Universidade; '

f) fornecer subsidios % Administragdo Superior, objetivando definir a politica de
recursos materiais da UFPA;

g) cfctuar estudo e andlise, visando ao aumento dc dotagSes orgamentérias, para aten
der dg necessidades das unidades administrativas com relagfo a recursos nateriais;

h) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do Departamento.

Parégrafo dnico. 0 Departamento de Recursos Hlateriais ser& dirigido por profissional
de nivel superior, indicado pelo Pré-Reitor.

Art. 79. Para operacionalizagfo de suas atividades, o Departancnto de Recursos Hateriais con
tard com a seguinte estrutura:

1. Secretaria de Apoio Administrativo
2. Divis3o de Conmpras
2.1, Seg3o de Aquisig3o
2.2, Segdo de Importaglo
3. Divisdo de Almoxarifade
3.1. Segdo de Recebimento e Guarda
3.2, Seg¢8o de Distribuigio
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4, Divis3o de Patrimdnio
4.1, Seg3o de PatrimBnio Hobilidrio
4,2, Segio de Patrimbnic Imobiliirio
5. Divisdo de Controle

Art. 80. A Secretaria de Apoio Adninistrativo tem sua conmpet@ncia definida no art. 170 des
te Regimento.

Art. 81, 1 DivisZo de Compras, rg3o de atividade-fim do Departanento, diretamente subordina
do ao Diretor, compete:

a) Ncompanhar a previsdo e a orgamentagdo dos materiais a serem adquiridos e dos ser
vigos solicitados para os virios setores da Universidade;

b) cfetuar o detalhanento do plano de compras, estabelecendo as respectivas priori
dades;

c¢) propor ao Diretor do Departanento de Recursos flateriais a aplicagdo de penalida
des a fornecedores que tenhanm transgredido normas e regulamentos de fornecimento de materiais e pres
tagdo de servigo & UFPA;

d) providenciar para que o julgamento das licitagdes feito pela Comissfio ou pela pré
pria Divis3o, auxiliada pela Unidade Usuiria, seja feita cm tempo hébil, tendo em vista a validade da
licitagHo;

¢) exercer outras atividades que assegurem o descnpenho cficaz da DivisZo.
Art, 82. A Divisio de Compras ¢ integrada pelos sequintes érglos:
1. Se¢fo de Aquisigdo, competindo-lhe:

a) Organizar o cadastro de fornecedores de material, nmantendo-o atualizado ¢ .-i
tindo conceito dos nesmos;

b) operacionalizar o processo de licitagd3o para aquisigdo de material e prestagio
de servigos;

¢) proceder a aquisigBo direta de material, obedecendo 3 dispensa de licitag3o e
aos limites dos valores previstos em lei;

d) sugerir ao chefe da Divisfo a aplicagdo de penalidades a fornecedores que te
nhan transgredido nornas e regulamentos de fornecimento ao servigo pilblico;

e) claborar o catflogo de material da Universidade, nantendo-o atualizado  junto
ao usuério;

f) elaborar o boletin mensal de compras executadas;

g) exercer cutras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Segdo.

2. Scgldo de Importagdo, conpetindo-lhe:

a) Hanter atualizado o cadastro de fornecedores de material de importag3o;

b) fornecer subsicios para a elaboragdo e atualizagdo do catélogo de material in
portado;

¢) realizar estudos das condigdes de politica cambial, classificagdo tariférica i
berag3o dos materiais, isengles fiscais e¢ transportes, que assegurcen o bon desempenho do Servigo;

d) providenciar os devidos registros da Universidade nos érgdos ligados 3 importa
¢3o0;

¢} promover a aquisiglo de material no mercado externo ¢ acompanhar as aquisigdes
de materiais de oriegem estrangeira no mercado interno, dentro das cotas aprovadas pelo !EC;

f) manter registro préprio de material importado de acordo com a legislag3o vi
gente;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seg3o.

Pardgrafo Gnico. A Divisdo de Compras serd dirigida por servidor qualificado indica
do pelo Diretor do Departamento, ouvido o Pré-Reitor.
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Art. 83. A DivisZo de Almoxarifado, diretamente subordinada ao Diretor, compete:

a) Proceder estudos com vistas 3 baixa de material inservivel no Almoxarifado;

b) definir o ponto de reposig3o dos materiais usados na Universidade, inforpando 3
Divis&o de Compras a necessidade de ressuprimento para fins de nanuteng3o de estoque de sequrongn;

c) certificar o recebimento de material no setor;

d) infornar, ao Diretor do Departamento, o n3o cunprinmento dos prazos e  especifica
cBes estabelecidos nos contratos de compra, a fim de serem aplicadas as penalidades previstas em lei;

e) elaborar o catélogo dc material da Universidade, nantendo-o atualizado junto  ao
usudrio;

f) definir as qualidades de material a serem fornecidas 3s Unidades Usudrias;

g) cxercer outras atividades que assegurem o desenpenho cficaz da Divisdo.

Art, 84, A Divisfio de Almoxarifado é integrada pelos seguintes servigos:
1. Scg3o de Recebimento e Guarda, competindo-lhe:

a) Receber e conferir os materiais adquiridos procedendo os registros especificos

b} cfetuar a guarda do material adquirido, arpazenando-o tecnhicamente e  zelande
pela sua conservagho;

c) nanter atualizada as fichas de prateleiras de nodé a permitir o fornecimento
de informagdes precisas;

d) organizar o inventdrio do material existente em cstoque no Almoxarifado;

e) proceder a retirada do material em estoque de acordo com as quantidades estabe
lecidas no documento de saida do material (Nota de Transfer@ncia);

f) liberar os processos de pagamento de material calculande a multa se for neces
sério;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da SegHo.

2. Scgio de Distribuiglo, conpetindo-lhe;

a) Elaborar a programagio de entrega de materiais para as diversas unidades adni
nistrativas, tomando as providéncias necessirias ao bom desempenho do Servigo;

b) proceder a distribuigio do material 3s diversas unidades administrativas, com
base no levantamento das necessidades dos nmesmos;

¢) manter atualizadas as fichas de prateleiras, de modo a permitir o fornecimento
de informag8es precisas;

d) organizar o inventdrio do material existente cm cstoque no Almoxarifado;

e) preparar a documentagio de saida dos materiais do Almoxarifado Central para os
devidos 8rgdos;

f) proceder a transfer@ncia ou recolhimento de bens néveis, devidamente orienta
do pela Divisfo de Patrin8nio;

g) fiscalizar os estoques de material de consuno nos postos de atendimento;

h) exercer outras atividades que assegurem o dcsempenho eficaz da Segio.

Parfgrafo dnico. A DivisZo de Almoxarifado serd dirigida por servidor qualificado,
indicado pelo Diretor do Departanmento, ouvido o Pré-Reitor de Admi
nistragdo.

Art. 85. A DivisZo de PatrimBnio, diretamente subordinada ao Diretor, compete:

a) Articular-se com o setor de Manuteng3o da UFPA, respeitada a hierarquia, para de
finig3c de procedinentos, visando ao uso adequado dos bens patrimoniais;

b) elaborar relatério anual das atividades executadas ¢ encaminhd-lo ao Diretor do
Departamento;

¢) orientar as diversas Unidades sobre a designagiic c¢ descapenho dos agentes respon
sdveis pela guarda e conservag3o dos bens patrinmoniais;
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d) preparar mensalmente o demonstrativo da movimentagZo de bens mbveis, encaminhan
do-o ao Setor de Contabilidade para confronto; ,

¢) claborar anualmente inventdrio sintético dos bens mdveis da UFPA orientando 08
agentes responsiveis na confecglo dos inventirios de seus setores;

f) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Divisdo.

Art., 86. N Divis3o de Patrimdnio & integrada pelas seguintes Segdes:

1. Scg3o de PatrinBnio Mobilidrio, competindo-lhe:

1

a) Hanter, permanentemente atualizado, o cadastro dos bens patrimoniais mdéveis “a
Universidade adquiridos por qualquer modalidade;

b) proceder a baixa do material inservivel ou obsoleto procedente das diversas
Unidades Administrativas;

c) emitir termo de responsabilidade dos materiais e cquipamentos distribuidos aos
diversos setores da Universidade;

d} efetuar o controle e andlise dos bens mobili4rios da Universidade para fins de
alienaglo e reavaliag®0 dos mesmos;

¢) promover a transfer&ncia de material e equipamento de uma Unidade Administrati
va para outra, obedecendo As normas existentes;

f) promover a redistribuig®o dos bens ou encaminhanento do processo 3 Conissdo de
Alienag¢Z0, de acordo com o parecer da ComissZo de Vistoria e Avaliagfo;

g) providenciar os seguros total e obrigatéric dos veiculos da UFPA, controlando
as datas de vencimento das apdlices e mantendo-se em contato com IRB (Instituto de Resseguros do Bra
sil);

h) informar, ao servigo de distribuigio, a exist@ncia de material em desuso para
fins de recolhimento ac Almoxarifado;

i) exercer controle e aplicac3o de penalidade aos responsiveis, quando verificada
qualquer irregqularidade;

j) distribuir os bens mdveis adquiridos acs diversos setores da Universidade, emi
tindo o competentc termo de responsabilidade;

1) acompanhar a Comiss@o de Vistoria e AvaliagZo, fornccendo todos os  subsidios
necessirios % avaliag3o do bem;

n) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da SegZo.
2. Scgdo de Patrimdnio Imobilidrio, competindo-lhe:

a) Manter cadastro atualizade dos bens mdveis patrinoniais da Universidade, artqui
ridos por qualquer nodalidade;

b} cfetuar o controle dos bens imdveis mantendo-se atualizado com as reformas e
beneficiamento ncles ocorridos através do setor responsdvel pelas obras da UFPA para fins de recavalia
¢3o dos mesmos;

¢) providenciar o seguro dos bens imdveis da Universidade, atentando para os pra
zos de renovag3o das apélices e mantendo-se em contato com o IRB (Instituto de Resseguros do Brasil);

d) subsidiar a Comissdo de Vistoria e Avaliagio fornecendo todos os dados referen
tes aos iméveis a screm avaliados;

e) sugerir a alienagdo de bens imSveis que se tornarcn antieconBmicos para a Uni
versidade;

f) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Segdo,

Parigrafo dnico. A Divis3o de PatrimBnio serd dirigida por servidor qualificado, que
possua conhecimentos especificos sobre o assunto, indicado pelo D0i
retor do Departamento, ouvido o Pré-Reitor.

Art. 87. A DivisZo de Controle, diretamente subordinada ao Diretor do Departamento, compete:
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a) Hanter atualizada a ficha de estoque, lenvantando diariamente a posigdo quantita
tiva e contdbil do material sob guarda no Almoxarifado;

b) manter o controle, quantitativo e cont4bil, do naterial distribuide aos diversns
setores a fim de subsidiar a elaborag3o do Plano de Compras para o 2no seguinte;

¢) acompanhar a execugdo orgamentiria, mantendo-sc atualizado quanto 3 disponibilida
de financeira das diversas unidades orgamentérias;

d4) manter atualizada a tabela de pregos de mercado dos materiais utilizados na UFPA;

e) efetuar o detalhamento do Plano de Compras e acompanhar a execugdo orgamentéria,
mantendo-se atualizado quanto 3 disponibilidade financeira das unidades orgamentirias;

f) compatibilizar os saldos fisico-financeiros do Almoxarifado, preparando mensalmen
te Boletinm de Hovinentaglio a2 ser confrontado com os registros contdbeis;

g) coletar, tabular e analisar dados estatisticos do desenpenho do Departamento, in
cluindo estudos de tend@ncia;

h) orgar as previsSes de material permanente e de consumo encaminhadas pelas  diver
sas Unidades, compatibilizando esse valor con o aprovado no Plano de Conpras;

i) manter o controle do material recebido por nota de enpenho, fornecendo dados refe
rentes ao montante de naterial recebido por clemento de despesa;

j) exercer outras atividades que asseqgurem o desempenho eficaz da DivisZo.

Pardgrafo dnico. A Divisdo de Controle serd dirigida por servidor qualificado, indi
cado pelo Diretor do Departamento, ouvido o Pré-Reitor.,

SUB-SEGAOD B-4

Departamento de Finangas
Art. 88. O Departamento de Finangas & subordinado administrativanente 3 Pré-Reitoria de Adni
nistragdo Geral ¢ Coordenagio de Orgios Suplementares - PROAD.

Art., 89, No Departamento de Finangas conpete:

a) Prestar informagSes 3 ASTEC da PROAD, sobre as necessidades do Departamento para
elaborag3o do Prograna Operativo Anual e fornecer relatdrios de execuglo de suas atividades;

b) reccber, registrar e controlar os valores orgamentérios destinados a atender 3
programag3o da UFP{;

¢) programar e executar pagamentos autorizades pelo ordenador de despesas;

d) apurar o custo operacional das atividades desenvolvidas pela UFPA;

¢) participar da elaboragio da proposta orgamentiria da UFPA e do Orgamento Operati
vo Anual;

f) responsabilizar-se pela tomada de contas anual e pelas prestagdes de contas da
UFPA, referentes a rccursos de outras fontes, junto aos érglos financiadores;

g) subsidiar a Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvincnto na elaboragio da pro
posta orgamentéria ca Universidade, do Orgamento Operativo Anual, respeitada a hierarquia administra
tiva;

h) submeter 3 apreciagdo do Pré-Reitor de Administragdo, para posterior encaminhamen
to ao Srgdo competente, dentro do prazo estabelecido, as prestagSes de contas dos conv@nics celebra
dos com a UFPA e tomada de contas geral do exercicio;

i) encaminhar ao §rgdo competente do MEC os balangos organentério, financeiro ¢ pa
trimonial do exercicio findo, obedecendo ao prazo estabelecido;

j) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz do Departamento.

Parfgrafo dnico. O Departamento de Finangas serd dirigido por servidor qualificado
que possua conhecimento especifico na &rca de administragio  finan
ceira ou técnico de administra¢fo, ccononista ou contador, indicade
pelo Pré-Reitor.
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Art. 90. Para operacionalizagfio das atividades de sua compet@ncia, o Departamento de Finangas

teri um Diretor e contard conm a sequinte estrutura:

1. Sccretaria
2. Divisdo de
2.1, Seglo
2.2, Seg3o
3. Divis3o de
3.1. Segdo
3.2, Segdo
4, Divis3o de
4,1, Segdo
4.2, Segdo
4.3, Segio

de Apoio Administrativo
Orgamento

de Apoio Orgamentério

de Execug3o Orgamentiria
Administrag3o Financeira
de Controle e Liquidagio
de Execugdo Financeira
Contabilidade

de Andlise e Prestag3o de Contas
de Escrituragio

de Processanento Contdbil

Art. 91. A Sccretaria de Apoio Adninistrativo tem sua compet@ncia definida no art. 170 des
Regimento.

Art. 92. A DivisZo de Orgamento, diretamente subordinada ao Diretor, compete:

a) Responsabilizar-se pela orientagfio 3s Unidades Orgamentérias, sobre procedimentos
que devem ser adotados a quando da execugdo orgamentéria;

b) cncaminhar mensalmente, #s unidades orgamentirias da Universidade os demonstr:ti
vos da execuglo organentéria;

c) claborar em conjunto com a PROPLAN a Proposta Orgamentiria e o Orgamento Operati
vo Anual;

d) claborar e participar na Secretaria Geral do NHEC da reformulagdo do Orgamento Pré
prio com a inclus3o de todos os recursos previstos, o qual serd republicado no Diirio Oficial daUnido
(D0U) antes do encerramento do exercicio;

e} claborar os Boletins de Alterag3o Orgamentdria relativos ao Orgamento Anual;

f) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Divisdo.

Art. 93, A Divis30 de Orgamento serd integrada pelos seguintes §rgios:
1. Seg3o de Apeio Orgamentirio, competindo-lhe:

a) Elaborar, em conjunto com a PROPLAN, os planos de aplicagdo, dentro das nor
mas vigentes, paro obtengSo de recursos suplementares e de outras fontes;

b) elaborar os Boletins de Alteragdo Orgamentiria, dc salde de exercicios ante
riores e de convénios efou aux{lios firmados ou concedidos no Organcnto anual;

¢} exercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Seg3o.
2. Scg3o de ExecugHo Organentiria, competindo-lhe:

a) Examinar e classificar as despesas, emitindo e conferindo os respectives enpe
nhos de todas as Unidades Orgamentirias da UFPA;

b) manter controle atualizado de todos os saldos organentdrios e dos respectivos
empenhos estimativos ¢ globais;

¢) exercer outras atividades que assegurem o descnpenho eficaz da Segdo.
Art. 9. A Divisdo de Adninistragdo Financeira, diretamente subordinada ao Diretor, compete:

a) Classificar, controlar e acompanhar a arrecadagio da renda prépria da Universida
de e outros recursos organentirios;

b) subsidiar a Pré-Reitoria de Planejamento na proposigio de alteragio da tabela de
taxas instituidas pela Universidade;

¢) controlar as operagBes de receita em cofre na Seg3o de Execug3o Financeira, pro
cedendo mensalmente, a contagem dos valores cm seu poder;
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d) conferir, diarianente, os Boletins de caixa emitidos pela Segd3c de Execugdo Finan
ceira, atentando para os aspectos aritméticos e legais dos comprovantes;
¢) excrcer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Divis3o.

Art. 95. A Divis3o de Administrag3o Financeira serd integrada pelas seguintes Segdes:
1. Seg3o0 de Controle ¢ LiquidagZo, competindo-lhe:

a) Verificar e preparar toda a documentagio de receita e despesa, conferindo se a
mesma preenche os requisitos e normas da legislagdo vigente, necessérios d efetivagio do recolhimen
to ou da liquidago;

b) relacionar, diarianmente, os processos passiveis de liquidag3o, encaminhando-os
3 Segio de Execugdo Financeira;

c) controlar a concess@o de suprimento de fundes ¢ de didrias;

d) conferir, mensalmente, os descontos e consignagdes oriundos do Departaments de
Pessoal, procedendo a eniss3o das guias de pagamento para liquidagfo;

e) exercer outras atividades que asseguren o descnpenho eficaz da Sego.

2. Seg3o de Execugldo Financeira, competindo-lhe:

a) Proceder a emissdo de cheques ou ordens bancirias, devidamente autorizadas pe
lo ordenador de despesas, efetuando ¢ pagamento das despesas empenhadas, de credores diversos ¢ de ou
tras consignagdes;

b) proceder, mensalmente, as conciliagdes das contas bancdrias da UFPA, encami
nhando~as & Divisdo de Contabilidade;

¢) organizar, diariamente, o Boletin de Caixa;

d) registrar e controlar, diariamente, as cnissdcs de cheque, mantendo atualiza
dos os saldos analiticos de cada conta bancéria;

¢) manter atualizado o controle de arrecadagfio da renda prépria e de outros recur
sos orgamentirios;

f) efetuar, no dia Gtil subsequente, os depdsitos banc4rios da renda arrecadada;

g} relacionar, diariamente, todos os recebimentos ¢ pagamentos efetuados, encani
nhando os documentos A Divis3o de Contabilidade para escrituraglo; '

h) notificar, a cada fornecedor interessado, os depdsitos referentes a forneci
mentos diversos, cfctuados em Bancos por ordem banciria;

i) manter controle atualizado dos devedores e credores da Universidade, contribu
intes autBnomos do Pecdilio Universitirio e das indenizagBes e restituigfes;

j) exercer outras atividades que asseguren o desempenho eficaz da Segdo.
Art. 96. 3 Divisdo de Contabilidade, diretanente subordinada ao Diretor, compete:

a) Elaborar os balangos anusis e tomadas de contas da Universidade;

b} exercer controle, no que se refere 3 anilise de docunmentos, impropriedade na clas
sificag3o de despesas ¢ na comprovagdo de suprimentos de fundos;

¢) cxercer controle ¢ acompanhamento das delegagdes de compet@ncia do ordenador (e
despesas para movimentagBo de recursos financeiros;

d) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Divisdo.

Art. 97. /A Divis3o de Contabilidade & integrada pelas seguintes Scgfes:
1. Seg3o de Andlise e Prestagdo de Contas, competindo-lhe:

a) Verificar a legalidade de toda a documentagdo passivel de registro contdbil;

b) analisar as prestagdes de contas de suprimento de fundos, e se for o caso, in
pugnar os comprovantes irregulares;

¢) elaborar as prestagBes de contas de convénio efou auxilios diversos executados
pelos diferentes 6rg3os da UFPA;
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d) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Segdo.
2. Se¢30 de Escrituraglo, competindo-~lhe:

a) Contabilizar analitica e sinteticamente as operag8cs realizadas pela UFP2, olc
decendo A orientag3o técnica dos Srgdos competentes;

b) coletar os registros analiticos apresentados pelo Departamento de Recursos ila
teriais, com os registros patrimoniais processados pela DivisZio de Contabilidade;

¢) registrar as delegagdes outorgadas pelo Reitor, quanto 3 movimentag@o de recur
sos especificos;

d)} proceder & confer®ncia ¢ ao registro dos documentos de despesas;

e) codificar analiticamente e¢ analisar os docunmentos de receita efetivamente arre
cadada;

f) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da SegZo.

3. Scgdc de Processamento Contdbil, competindo-lhe:

a) Processar e fornecer aos setores interessados, de forma contdbil, as inFormg
gBes relativas aos sistemas orgamentério, financeiro e patrimonial, de acordo com as instrugSes vigen
tes;

b) encaminhar mensalmente ao HEC, os demonstrativos de acompanhamento da execugio
orgamentiria, financeira e patrimonial;

¢) processar ¢ fornecer os balangos mensais ben como os relatérios de aconpanha
mento de custosy

Pardgrafo dnico. As chefias de Divis®o deverfic ser exercidas por servidores qualifi
cados, que possuam conhecimento na drca, indicados pelo Diretor do
Departamento, ouvido o Pré-Reitor.

SuB-SEGA0 8-5
Departamento de Pesscal

Art. 98. 0 Departamento de Pessoal é o Srgldo responsdvel pela execugio da Politica de Pessoal
da Universidade, subordinado 2 Pré-Reitoria de Administragdo Geral ¢ vinculado tecnicamente ao Siste
ma de Pessoal Civil da Administragdo Federal (SIPEC), nos termos da legislagdo vigente.

Art. 99. Ao Departamento de Pessoal conpete:

a) Prestar informagdes sobre as necessidades do Departancnto para a elaboragio do
Programa Anual e fornccer relatérios de suas atividades;

b) promover o recrutamento, selegfio e aperfeigoamento do pessoal técnico-administra
tivo da UFPA;

c) efetuar o acompanhamento funcional dos servidores en geral, procedendo a execy
3o e controle dos registros pertinentes;

d) providenciar a elaboragio e efetuar o respectivo controle da folha de  pagamento
do pessoal docentc, téenico, administrativo e bolsistas;

e) providenciar o preenchimento de formuldrios de reccbinento de beneficios e outros
para os competentes Srg3os ligades aos llinistérios da Previd@ncia Social ¢ do Trabalho;

f) controlar a utilizac3o da verba de pessoal, do orcamento anual da UFPA;

g) fornecer subsidios que visem definir a polficca de pessoal a ser tragada;

h) cfetuar estudos, emitir pareceres e prestar infornagdes pertinentes 3 legislagio
de pessoal;

i) efetuar estudos visando propor alteragSes aos Quadro e Tabela de Pessoal da UFPA;

j) empossar servidores designados para o exercicio ¢ fungSes integrantes do Grupo 0i
reg3o e Assist@ncia Intermedidria (DAI);
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1) elaborar o Relatério finual de Atividades do Departanento para apreciagdo do  Rei
tor;
n) excrcer outras atividades que assegurem o desempenho cficaz do Departamento.

Art..100. Para operacionalizag3o das atividades de sua compet@ncia, o Departamento de Pessoal,
ters um Diretor, diretamente subordinade ao Pré-Reitor de Administrag8o, ¢ contard com a seguinte es
trutura:

1. Sccretaria de Apoio Administrativo
2. Divis3o de Recrutamento, SelegBo e Aperfeigoamento
2.1, Sec3o de Recrutamento ¢ Sclegdo
2.2. Segdo de Treinamento ¢ Aperfeigoamento
2.3, Segdc de Acompanhamento e Avaliagdo
3. Divis3o de Evoluglo, Controle e Acompanhamento da Despesa de Pessoal
3.1. Segdo de Clculo Financeiro
3.2, Segio de Acompanhamento da Despesa de Pessoal
3.3. Segio de Encargos Socliais
4, Divis3o de Hovimentagdo e Cadastro
4,1, Segdo de Controle e llovimentagio
4,2, Segdo de Cadastro
5. Divis3o de Lotag8o e Classificag3o de Cargos e Empregos
5.1. Seglo de Lotagdo
5.2. Segio de Classificagdo de Cargos e Empregos
6. DivisZo de Legislag®o ¢ Orientagio Legal
6.1. Seg3o de Controle e Oricntaglo Legal
6.2. Se¢do de Direitos e Deveres
7. DivisZ3o de Atendimento Médico-Pericial
8. Divis3o de Assist@ncia e Servigo Social

Pardgrafo nico. 0 Departamento de Pessoal terd un Nssistente de Diretor ao qual com
pete exercer atividades que lhe foren atrabuidas pelo Diretor.

Art, 101, N Sccretaria de Apoio Adninistrativo tem sua compet@ncia definida no art. 170  des
te Regimento.

Art, 102, & Divisdo de Recrutamento, Sclegio ¢ Aperfeigoamento, responsdvel pela execugdo  de
atividades de desenvolvimento, diretamente subordinada ao Diretor do Departamento, compete:

a) Estabelecer, inplementar ¢ avaliar diretrizes do Departamento de Pessoal  dentro
da politica de pessoal da Instituiglo;

b} realizar pesquisas ¢ diagnésticos continuos de necessidades organizacionais;

¢) planejar e implementar programas do Departamentc de Pessoal voltados para integra
¢3o e desenvolvimento de Unidades organizacionais;

d) subsidiar a definig¢do e redefinigdo da politica de pessoal da Instituig3o;

e) sistematizar, divulgar e publicar experi8ncias do Departamento de Pessoal;

f) articular-se com segnentos relevantes da comunidade universitdria, no que se refe
re & 4rea do DEPES;

g} manter intercinbio com entidades especializadas, piblicas ou privadas, para reali
zag3o conjunta de atividades do DEPES;

h) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da DivisZo.

Art. 103, A Divis3o de Recrutamento, Seleg¢Bo e Aperfeigoamento & integrada pelas seguintes Se
gles:
- 1. Seg¢3o de Recrutamento ¢ Sele¢fio, diretamente subordinada ao Diretor da Divisio,

3 qual compete:
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a) Providenciar o processo seletivo, com vistas 3 adnissdo de pessoal técnico—ag
ministrativo, adotando medidas necessirias A publicac@o de editais de abertura de concurso  pilblico,
sua divulgag3o e realizagBo das provas;

b) preparar relatérios de homologagdo de concurso piblico e convocar os candida
tos habilitados para fins de admiss3o;

¢) recrutar e selecionar o pessoal necessdrio ao atendimento das necessidades or
ganizacionais;

d) desenvolver estudos, métodos, instrumentos e proccdimentos técnicos adegquados
aos processos de rccrutamento e selegfo;

¢) elaborar planos de suprimentc de pessoal en articulag3o com as demais dreas
do Departamento;

f) executar medidas para realizagdo do processo scletivo de Ascengdo Funcional;

g) exercer outras atividades que assequrem o desenpenho eficaz da Secdo;

2. SegB3o de Treinamento ¢ Aperfeigoamento, diretamente subordinada ac Diretor “a Di
vis3o, 3 qual compete:

a) Desenvolver estudos e iaplementar programas visando o aperfeigoamento do DEPES
relacionados con o pessoal téenico-administrativo;

b) identificar necessidades de treinamento ¢ aperfeigoamento, programar e desen
volver essas atividades;

¢) desenvolver pesquisas sobre metodolegia adequada aos programas de treinamento
e aperfeigoamento a screm desenvolvidos;

4} coordenar e orientar as agBes de instrutores do DEPES;

¢) desenvolver programas de integrag3o intersctorial, com vistas 3 nelhor eficitn
cia organizacional;

f) planejar e implementar programas do DEPES voltados para a integragio e desen
volvimento das unidades organizacionais;

g) exercer outras atividades que asseguren o desecopenho eficaz da Segfo.

3. Segdo de Acompanhamento e Avaliagdo, directamente subordinada ao Diretor da Divi
sfo, 3 qual competc:

a) Hanter orientagdo e controle do desempenho dos participantes dos programas de
treinamento e aperfcigoanento;

b) implantar cs Sistemas de Acompanhamento e AvaliagHo de desenvolvimento funcio
nal e setorial;

¢) realizar o acompanhamento e registro sistemitico do processo de avaliagfo de
desempenho funcional ¢ setorial;

d) orientar o Sistema Gerencial quanto ao processo de Avaliagio e Desempenho;

¢) desenvolver estudos, métodos, téenicas e procedimentos de Avaliagio, Desenpc
nho e Acompanhamento adequados % organizagio;

f) avaliar a eficilncia dos métodos e procedimentos do Departamento de Pessoal;

g) acompanhar ¢ avaliar, a nivel de eficincia, progranas de recrutamento, sele
30 e treinamento;

h) acompanhar e avaliar, a nivel de efici@ncia ¢ cfctividade, os programas de in
tegragdo e desenvolvinento de unidades organizacionais;

i) realizar, en conjunto com a 4rea de classificaglo de cargos, anilise ocupacio
nal para efeito de alocagBo e movimentagfo de pessoal;

j) executar medidas para realizag@o do processo scletivo de ascengSo Funcional;

1) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seg3o.

Art. 104, A Divisfo de Evolug3o, Controle e Acompanhamento da Despesa de Pessoal, directamente
subordinada ac Diretor do Departamento, compete planejamento, coordenagfo, avaliagfo e administragic
das atividades pertinentes 3 sua 4rea de compet@ncia.
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Art. 105. A DivisZo de Evolug3o, Controle e Acompanhamento da Despesa de Pessoal &  integrada
pelas seguintes Segfes:

1. Se¢io de C&lculo Financeiro, diretamente subordinada ao Diretor da Diviso, 3

qual compete:

a) Controlar o recebinento dos mapas de freqiincia dos servidores, monitores ¢
bolsistas;

b) fornecer, ac Srgdo de processamento de dados, as alteragdes mensais para ela
borag3o das folhas de pagamento;

¢) cumprir e fazer cunmprir o calendirio de pagamento;

d) organizar e manter atualizadas as fichas financeiras dos servidores;

¢) realizar os descontos legais e obrigatérios;

f) providenciar o preenchinento de formuldrio para ofeito de empréstimos, ben co
mo declaragfes que sc¢ relacionem com quaisquer consighagles;

g) expedir declaragdcs de rendimento auferidos para cefcito de Imposto de Renda;

h) efetuar declaragBes de rendimento em conscqlincia do rescisBes contratuais;

i) expedir declaragdes solicitadas pelos interessados, quando se referirem a cfl
culo financeiro;

j) exercer outras atividades que assequren o desempenho eficaz da Seglo.

2. Scglo de Acompanhamento da Despesa de Pessoal, dirctancnte subordinada ao Dirg
tor da Divis®o, 3 qual compete:

a) Ncompanhar a execugdo orgamentdria, evidenciando 0 BtRtante dos créditos orga
mentérios vigentes;

b) elaborar a proposta orgamentéria no que se referc a recursos de pessoal, de
acordo com a legislagldo vigente articulando-se conm a PROPLAN;

¢) prestar infornagBes aos drgdos competentes sobre a despesa mensal com pessval;

d) fornecer elementos necessdrios para discussfic ¢ defesa dos peeldos de recur
sos de pessoal junto ac MNEC;

¢) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Segio.

3, Seglo de Encargos Sociais, diretamente subordinada ao Diretor da Divis3o, 3 gqual

compete:

a) Emitir guias de recolhimento e dos descontos legais obrigatérios;

h) realizar todas as atividades decorrentes do Fundo de Garantia por Tempo de Ser
vigo;

¢) providenciar o preenchimento de formuldrios para cfeito de beneficios;

d) providenciar e controlar a concessdo de saldrio fanilia;

¢) promover o entrosamento com o INAMPS em fungdc do termo de colaboragio firna
do entre esses drgfios ¢ a UFPA;

f) fornecer & Previdéncia Social discriminagdo das parcelas dos vencinmentos rela
tivos 3 contribuigdo dos funciondrios:

g) providenciar o preenchinento de ficha de inscrigfo de servidor estatutério,
junto ao érgdo de Previdéncia Social;

h) fornecer ac 8rgdo de Processamento de Dados os clenentos para atualizagdo dos
programas de encargos sociais;

i) exercer outras atividades que asseguren o descnpenho eficaz da Segdo.

Art, 106, N Divis3o de MovimentagB0 ¢ Cadastro, diretamente subordinada ao Diretor do Departa
mento, compete o planejamento, coordenagdo, avaliagfo e administrag8o das atividades especificas de

4

sua drea de atuagBo. A referida DivisBo € integrada pelos sequintes frgfos:

1. Seg3o de Controle e lMovimentaglo, diretamente subordinada ao Diretor da Divisio,
3 qual compete:
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a) Hanter atualizados os dados referentes ao tempo de servigo dos servidores, con
vistas A aposentadoria, concessi3o de gratificagBo adicional por tempo de servigo e de licenga espe
cial;

b) exercer controle relativo ao afastamento de servidores;

¢) proceder anotagfes na carteira de trabalho e previdéncia social;

d) expedir certiddes dec tempo de servigo e atos quc constem dos registros existen
tes;

e) instruir expedientes de transfer®ncia e movinentagdo 2 serem encaminhados ao
DASP;

f) controlar os registros de freqiincia;

g) exercer outras atividades que assegurem o descapcnho eficaz da Segdo.

2. Se¢lo de Cadastro, diretamente subordinada ao Diretor da DivisZo, 3 qual compete:

a) Organizar e manter atualizados os assentanentos individuais referentes a fatos
essenciais da vida funcional do pessoal da InstituigBo, fornecendo elementos para a movimentagio dc
servidores;

b) controlar dados referentes ao PIS/PASEP;

¢) enmitir cartBes de identidade funcional dos servidores e fornecer ao érgdo  de
processamento de dados os elementos necessdrios para atualiza¢fo do cadastro de servidores;

d) preparar os elementos necessdrios 3 abertura e transfer@ncia das contas banc4
rias;

e) providenciar o preenchinento de ficha de inscrigdo de servidor estatutirio
junto ao 8rg8o de Previd@ncia Social;

f)} exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seglo.

Art. 107, N Divisdo de Lotag3o e Classificagdo de Cargos e Enpregos, diretamente subordinada
ao Diretor do Departancnto compete:

a) Inplantar sistemas de acompanhamento e¢ avaliag#c de desempenho funcional;

b) rcalizar andlise ocupacional com vistas 3 colocagfio ¢ novimentagio de pessoal;

¢) responsabilizar-se pelo planejamento, execugdo e controle das atividades de pro
gress3o e ascengdo funcional;

d} exercer outras atividades que assegurem o desenpcnho eficaz da Divisdo.

z

Art, 108. A Divisdo de Lotag@io e Classificagfio de Cargos e Empregos & integrada pelas  seguin
tes Segles:
1. Scg3o de Lotaglo, diretamente subordinada ao Diretor da Divis3o, 3 qual compete:

a) Hanter o sistema de informagdes qualitativas ¢ quantitativamente de ocupagfes
de cargos e empregos;

b) elaborar estudos e propor alternativas de agl3o visando ¥ expans3o e adequag3o
da forga de trabalho;

c) promover a andlise pernanente da forga de trabalho;

d) prever a saida de pessoal e sua substituigo;

¢} manter atualizada c¢ controlar por Unidade Adninistrativa a lotag3o da Insti
tuiglo;

f) manter registro de dados referentes a cargos, capregos e fungdes, destinados
a indicar os existentes ou ocupados e seus ocupantes, as vagas, 0s vagos, 0s provisSrios e excedentes,
cbdigos, referBncias e niveis, permitindo o conhecimento completo dos quadros e tabelas da Universi
dade;
g) fornecer dados para a proposta orgamentdria de pessoal;
h) fornecer dados para aplicag@o e efetivagiio dos institutos de progressfo e as
cengdo funcional;

i) exercer outras atividades que assegurem o descnpenho eficaz da Sego.
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2. Segdo de Classificagdo de Cargos e Empregos, diretanente subordinada ao Diretor
da Divis3o, 3 qual compete:

a) Executar as medidas necessérias & aplicagfio dos instrumentos da progressdc ¢
ascengdo funcional, observando as normas regulamentares pertinentes e claborando os atos respectivos;

5) adotar providéncias referentes 3 reposig3o de forga de trabalho, elaborando os
expedientes necessirios;

¢) elaborar propostas visando 3 eriag8o, alteraglo, exting3o ou transfer@ncia de
cargos e empregos;

d) desenvolver, em conjunto com o servigo»de acompanhamento e avaliaglo, estudos
que visem A criagio, adaptagBo e catalogagio dos perfis profissiogrificcs dos cargos e enmpregos;

e) instruir processos refercntes 3 retificagdo ou revisdo de enquadramento de car
gos efou empregos;

f) proceder estudos referentes 3 concessdo e reajustanento de proventos e pensdes
nos termos das normas legais vigentes;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Segdo.

Art. 109, 1 DivisZo de Legislaglo ¢ Orientaglo Legal, diretamente subordinada ao Diretor 4o
Departamento, conpete:

a) Elaborar estudos e sugerir medidas visando a adequagio da legislaglo de pessoal
As necessidades do servigo pidblico;

b} organizar e manter atualizada a consolidag@o e jurisprud@ncia referente ao aséuﬂ
to de pessoal;

c) prestar orientagdo scbre procedimentos legais a seren adotados pelos diverscs se
tores do Departanento de Pessoal;

d) cxaninar e instruir processos disciplinares, de acunulagdo de cargos, e outros
pertinantes 2 adninistraglo de recursos humanos, opinando sobre procedinentos a serem adotados;

¢) orientar os setores envolvidos nos processos de admissfo, rescisdo contratual,
aposentadoria e afastanento;

f) orientar os servidores da UFPA quanto aos direitos ¢ deveres nos termos das nor
mas vigentes;

g) desenvolver estudos, claborar propostas e realizar discuss3es relativas 3 legisla
¢30 pertinente ao Dcpartamento de Pessoal er atendimento 3s peculiaridades institucionais;

h) claborar, organizar e publicar ¢ Boletim de Pesscal;

i) cxercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Divisao.
Art, 110. 7 Divisfo de Legislagfio e Orientagdo Legal é integrada pelas seguintes Segdes:

1. Scgdo de Controle ¢ Orientagdo Legal, diretamente subordinada ao Diretor da Divi
s30, competindo-lhe:

a) Elaborar cstudos e propostas visando 3 adequagio da legialag3o 3s necessidades
do servigo piblico;

b) interpretar e coordenar os elementos que devem ser fornecidos, para efeit> de
instrugio legal, aos denais setores do Departamento de Pessoal;

¢) coordenar os elementcs que devem ser fornccidos s unidades para efeito de ini
trugio de pessoal, orientando os Srglos integrantes da Universidade, quantoc 3 sua aplicag3o;

d) zelar pela observincia da legislagfio de pessoal;

¢) organizar ¢ manter atualizada a coletfinea de legislag®o e jurisprudéncia refe
rente a assunto de pessoal;

F)gexaminar processos de acunulagfo de cargos, opinando a respeito do assunto;

g) exercer outras atividades que assegurem o desenmpenho eficaz da Segdo.

e

2. Se¢Zo de Direitos e Deveres, diretamente subordinada ao Diretor da Divis3o,
qual compete:
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a) Examinar e instruir os processos disciplinares, opinando sobre penalidades e
providéncias a seren adotadas;

b) providenciar a lavratura, apds cumprimento das formalidades legais, de atos,
termo de posse, portarias e contratos de trabalho de interesse dos scrvidores da Universidade;

¢) coordenar e controlar as férias dos servidores recebendo e examinando as res
pectivas Escalas de Férias, bem como realizar o controle da concessdo dc 1/3 de férias em abono pecy
nidrio, facultada ao pessoal regido pela CLT;

d) examinar, instruir ou opinar em outros processos de interesse dos servidores;

¢) exercer outras atividades que assegurem o descmpenho eficaz da Segdo.

Art. 111, A Divisdo de Atendimento 1édico-Pericial, diretanente subordinada ao Diretor do De
partamento de Pessoal, compete:

a) Avaliar a capacidade laborativa, fisica ou mcntal dos servidores da UFPA ¢ FornE
cer o respectivo laude, para fins de licenga ou afastamento;

b) diagnosticar e avaliar a incapacidade total c/ou parcial des servidores estatuté
rios para fins de aposentadoria por invalidez ¢ fornecer o respectivo laudo;

¢) realizar inspegdo médica (exames preadmissionais) e exanes clinicos periddicos
anuais, nos servidores, para fins de rcavaliagZo das carteiras de sadde, ben como as vacinaghes  que
se fizerem necessérias;

d) cstudar e propor medidas relativas 3 higiene ¢ scguranga dos locais de  trabalho
e conforto pessoal;

¢) fornecer atestados médicos, por motivo de doenga que justifiquem a ausncia dos
servidores ao trabalho;

f) exercer outras atividades que assegurem o desempenho cficaz da Divisdo.

Art. 112, A Divisdo de Assist@ncia e Servigo Social, diretamentc subordinada ao Diretor do D¢
partamento de Pessoal, compete:

a) Intervir nos fenBmenos sociais decorrentes da relagioc Homem X Trabalho;

b) estabelecer naior relacionamanto entre Assitente Social X Chefias X Servidores;

¢) permitir uma maior divulgagiio e conhecimento da fungdo do Assistente Social;

d) proporcionar meios de reflex®p sobre situagdes problenas que estejam interferindo
na vida funcional ¢ fapniliar;

¢) procurar estabelecer um clima harmBnico e propicio ac desenvolvimento individual,
grupal, organizacional, ectc;

f) cxercer outras atividades que assequrem o descmpenho eficaz da Divisdo.

Art. 113. 0 Dcpartamento de Pessoal serd dirigido por profissional de nivel superior ou servi
dor qualificado designado pels Pré-Reitor de Adninistragdo.

Parigrafo dnico. As Divisdes ¢ Segdes do Departamcnto scrdo dirigidas por profissio
nais de nivel superior ou servidores qualificados indicados pelo
Diretor do Departamento.

SUB-SEGAD B-6
Grifica e Editora Universitiria

Art, 114, A Grifica ¢ Editora Universitiria, drg3o responsdvcl pela prestagio dos servigos gri
ficos na UFPA, & subordinada 3 Pré-Reitoria de Administragio Geral.

Art. 115. A Gr4fica e Editora Universitiria, compete:

a) Prestar informagdes 3 ASTEC da PROAD sobre as disponibilidades da Grifica e Edito
ra para a elaborag3o do Programa Operativo Anual e fornecer relatérios de cxecugfo de suas atividades;

b) editar liveos, revistas, teses, monografias, posquisas e outros documentos de in

N
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teresse da Universidade;

c) inprimir formuldrios de interesse e uso da Universidade;

d) prestar servigos a pessoas fisicas e juridicas da conunidade, com vistas 3 capta
g30 de recursos;

e) assessorar o Pré-Reitor nos assuntos de sua drea de conpeténcia;

f) proporcionar campo de estdgio aos alunos de conunicagdo e de outros cursos da Uni
versidade, atendendo normas dos respectivos colegiados de cursos;

g) promover, junto ac Srgdo competente, o recolhinmento do depésito legal das publica
¢Bes editadas;

h) exercer outras atividades que assegurem o descapenho eficaz da Gréfica e Editora.

Art. 116. Para operacionalizac3o das atividades de sua compet@ncia, a Gréfica e Editora Univer
sitéria contard con a seguinte estrutura:

1. Secretaria de Apoio NAdministrativo

2. Divisfo de Editoragio

3. Divisdo Comercial

%, Divis30 de Composigio Eletrdnica e Arte Final
5. Divis3o de Produgdo

6. Divis&o de Distribuigio ¢ IntercBnmbio Comercial

Art. 117. A Sccretaria de Npoio Ndministrativo tem sua conpet@neia definida no art, 170 des
te Regimento.

Art. 118. ] Divisdo do Editorag3o, diretanente subordinada ao Dirctor da Gréfica e Editora,

compete:

a) Desenvolver o processo de execugdo ¢ controle das atividades editoriais de acorde
com o drg3o competente na UFPA;

b) cfetuar a edigdo da produgio documental da UFPA;

¢) articular-se com a Biblioteca Central para efcite dc normalizaglo das publicagdes;

d) organizar e manter atualizado o registro de edigdes, cxercendo o controle das sé
ries, colegBes e cdigBes da UFPA;

¢} organizar ¢ manter atualizado o arquivo de originais ¢ de edigBes do Departamento;

f) articular-se com os autores das obras a seren editadas, visando assequrar a0s
originais um tratancnto adequado, por ocasifo da copidescagen;

g) proceder a revisdo ortogrifica e tipogréfica da conposigdo das obras a serem edi
tadas;

h) fornecer & Secrectaria de Apoio Adninistrative especificagles do material de  uso
restrito;

i) exercer outras atividades que assequren o desenpenho eficaz da Divisdo.

Art. 119. [ Divisio Comercial, diretamente subordinada ao Diretor da Grifica e Editora, conpe

tes

a) Efctuar triagem do material a ser impresso, dc acords con os padrdes estabeleci
dos, considerando inclusive os aspectos econBnicos;

b) cfctuar estudos orgamentirios dos diversos trabalhos a serem editados, para efci
to de comercializag3o;

¢) realizar estudos de custos diretos e indiretos objetivando subsidiar o  processo
orgamentirio;

d) efetuar a embalagem do nmaterial impresso e proceder 2 cntrega;

¢) efetuar contato com o mercado consumidor, objetivando vender os servigos da Gri
fica e Editora;

f) nanter atualizada a legislagdo fiscal, em vigor, dec intcresse da Grifica e Edito
ra;

g) adotar medidas administrativas que assegurem a agilizag3o do processo de comercia
lizag8o;

———y
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h) efetuar estudos para redug3o de custos operacionais do material a ser inppresso;
i) exercer outras atividades que assequrem o desecmpenho eficaz da DivisZo.

Art. 120. R Divisdo de Composiglo EletrBnica e Arte Final, diretamente subordinada ao Diretor,

compete:

a) Executar as atividades de diagramagdo, paginaglo, fotocomposiglo, desenho e arte
final do material a ser impresso;

b) resporsabilizar-se pelas atividades da fotomecBnica e nontagem do material a scr
inpresso;

¢) efetuar a composigd3o eletrSnica do material a ser impresso;

d) efetuar a revelagdo e gravagio de chapas "off-set";

e) cfctuar a preparaglio de fotolitos e trabalhos em policromias;

f) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Divis3o.

Art. 121. A Divisdo de Produg3o, diretamente subordinada ao Diretor, compete:

a) ResponsabiBzar-se pela operagio de corte para alimentar o processo de impressdo;

b) executar os servigos de composigdo em linotipia e tipografia;

¢) imprimir trabalhos em "off-set" e efetuar inpressio tipogréfica;

d) executar trabalhos de encadernagdo em geral, plastificagiio e corte do material in
presso;

e) exercer outras atividades que asseqgurem o desempenho eficaz da Divis3o.

Art. 122, A Divisdo de Distribuigio ¢ Interc8mbio Comercial, diretamente subordinada ao Dire
tor, compete:

a) Comercializar, através da Livraria do Campus, toda a produgdo editorial da UFPA,
através do Programa Interuniversitério de DistribuigZo do Livro (PIDL), reembolso postal, mala dirgv
ta, vale postal, atendimento ao pdblico e outros agentes comerciais;

b) promover exposigdes de feira de livros comercializados pela Livraria do Campus e
outras IES, aproveitando o calenddrio de eventos da UFPA (Semana, Encontros, Simpdsios, assim como oy
tros de 3mbito nacional e internacional);

c) encarregar-se da remessa de livros aos distribuidores, livreiros e postos de ven
da da Universidade;

d) elaborar mapas mensais e anuais do estoque de livros;

¢) preparar listas de pregos e catdlogos das obras publicadas;

f) efetuar contatos con editores, distribuidores ¢ livreiros, objetivando comerzia
lizar os produtos da Grifica e Editora Universitiria;

g) formalizar e articular-se com as DivisGes de Editoracio e Comercial com 2 finali
dade de promover a comercializag3o do produto editorial;

h) manter atualizado o Cadastro de Pessoas Fisicas e Juridicas, interessadas en ad
quirir as publicagSes que participam do Fundo Editorial da Universidade Federal do Parf;

i) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Divisd3o.

Art. 123, A Gréfica e Editora Universitiria serd dirigida por profissional de nivel superior,
indicado pelo Pré-Reitor.

Parigrafo dnico. As Divis8es de Editoraglo, Comercial, Composig3o Eletr8nica e Arte
Final e de Pocogdo, serfo dirigidas por servidores que possuam co
nhecimentos especificos sobre o assunto, indicados pelo Diretor da
Grifica e Editora, ouvido o Pré-Reitor.

suB-SECAO B-7

Biblioteca Central
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Art. 124. A Biblioteca Central, diretamente subordinada ao Pré-Reitcr de Administragio Geral,

compete:

a) Prestar informagSes A ASTEC da PROAD sobre as necessidades da Biblioteca para a2
elaboragio do Programa Operativo Anual e fornecer relatérios de execugBo de suas atividades;

b) crganizar, manter atualizada e divulgar a documentagdo bibliogréfica e audio-vi
sual sobre os assuntos necessirios aos programas de ensino, pesquisa e extens3o da UFPA;

c) elaborar servigos bibliogrificos e informagBes destinadas aos docentes, discentes
e pesquisadores, contribuindo para o desenvolvimento das atividades-fim da Universidade;

d) estabelecer ¢ manter interclmbio documentdrio com pessoas e instituigdes ligadas
aos interesses da UFPA, possibilitando a criagdo de redes de informagles especializadas;

e) proporcionar estigios priticos para a formagdo de técnicos em Biblioteconomia e
Documentag3o; )

#) desenvolver programas de treinamento de usuirio com vistas a promover crescente
integrag3o entre a2 Biblioteca e a comunidade universitiria;

g) propor ao Pré-Reitor a politica bibliotecondmica da Universidade;

h) promover e intensificar o interciwbio entre a Biblioteca e os Orgd3ns congéneres;

i) exercer outras atividades que assegurem o seu desempenho eficaz.

§ 12 A Biblioteca Central serd dirigida por profissional de nivel superior, Bibliote
¢irio, indicado pelo Pré-Reitor.

§ 29 As Chefias das DivisBes e Segdes da Biblioteca Central serfo exercidas por pro
fissionais de nfvel superior, Bibliotecdrios, indicados pelo Diretor, ouvido o Pré-Reitor.

Art. 128, Para operacionalizagdo das atividades de sua compet@ncia, a Biblioteca Central con
tars com os sequintes $rgdos:

1. Secretaria de Apoio Administrativo
2. DivisZo de Formag3o e Processamento do Acervo
2.1. Segdo de Seleg3o e Aquisigdo
2.2, Segl30 de IntercBmbio
2.3. Segdo de Processamentos Técnicos
2.4, Segdo de Conservag3o e Encadernagdo
3. Divis3o de Informagfo e Documentag3o Cientificas
3.1. Seg3o0 de Documentagio
3.2. Seg3o de Reprodugdo de Documentos
3.3. Segdo de Programas Especiais
4, Divis3o de Auxilio ao Usuirio
1. Seg3o de Refer@ncia
4.2, Seg3o de Circulagio
4,3, Seg80 de Periddicos
4.4, Segdo de Colegdes Especiais
5. Coordenag8o das Bibliotecas Setoriais

Art. 126. A Secretaria de Apoio Administrativo, diretamente subordinada ao Diretor, tem sua
competéncia definida no art. 170 deste Regimento.

Art. 127. A DivisZo de Formag3o e Processamento do Acervo, diretamente subordinada ao Diretor,
compete:

a) Responsabilizar-se pela ccordenag3o e execuglo das atividades de selegZo e aquisi
¢3o, 1nterc§mb10, catalogag3o e classificag80, restauragio e encadernagio do material bibliografico
que formard o acervo de livros e folhetos da Biblioteca Central;

b) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Divisfo.

Art. 128, A Divis3o de Formag8c e Processamento do Acervo é constituida pelas sequintes Segdes:

N
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1. Sc¢30 de Seleg3o e Aquisig8o 2 qual compete:

a) Organizar e manter atualizados os fichdrios de sugestfes, encomendas e compras;

b) organizar e manter atualizadas colegSes de catilogos de livreiros, editores ¢
instituiqﬁgs conglneres nacionais e internacionais;

¢) selecionar, encomendar, receber, conferir e registrar o material bibliogrifico
adquirido por compra, doagio e permuta e proceder a baixa quando necesséria;

d) encaminhar os processos de compra i Diretoria, para as provid@ncias neceséris;

e) encaminhar s respectivas SegSes o material registrado;

f) enviar sugestdes aos professores e especialistas para a selegio do material a
ser adquirido por conpra;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Segio.

2. Segl3o de Interc3mbio & qual compete:

a) Receber, selecionar e encaminhar para registro do material recebido por doaglo
e permuta;

b) preparar a correspond@ncia do material bibliogrifico a ser solicitado, enviado
e recebido por doag3o e permuta;

c) organizar e manter atualizado o fichdrio de Institui¢Bes que manténm intercan
bioc com a Biblioteca Central;

d) manter organizadas, sistematicamente, as publicagdes a serem doadas ou perauta
das;

e) preparar e difundir as relagdes de duplicatas a serem permutadas;

f) difundir as relagdes de falhas existentes na colegfo da Biblioteca Central;

g) encaminhar ao Servigo de Recebimento e Expedig3o a correspondéncia e o materid
bibliogréfico para enbalagem e despacho;

h) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Segdo.

3. Seg3o de Processamentos Técnicos A qual compete:

a) Catalogar e classificar sistematicamente todo o material bibliogréfico recebi
do da Seg3o de Seleglo e Aquisiglo;

b) organizar e manter atualizados os catflogos destinados ao pdblico e aqueles ne
cessirios a efici@ncia da Seglo;

¢) preparar as publicagBes para empréstimo;

d) encaminhar 3 Segdo de Circulagdo o material bibliogréfico processado e destina
do & consulta e enpréstimo;

¢) encaminhar 3 Coordenadoria das Bibliotecas Setoriais o material bibliogrifico
preparado para ser incorporado ao acervo de cada uma das bibliotecas setoriais;

f) receber da Seg3o de Conservag3o e Encadernag3o o material bibliogrifico restau
rado ou encadernado para Revis3o dos Servigos Auxiliares e encaminhi-los 3s SegSes de origen;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seg3o.

4, Sec3o de Conservaglo e Encadernaglo % qual compete:

2) Receber da Seg3o de Circulaglio e Seg3o de Processamentos Técnicos as publica
¢0es 2 serem restauradas ou encadernadas;

b) executar a restaurag3o que se fizer necessiria;

¢) encaminhar 3 Se¢do de Processamentos Técnicos o material bibliogrifico restau
rado ou encadernado para Revis®o dos Servigos Auxiliares;

d) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seg3o.

Art. 129. A Divis3o de Informag@io e Documentaglo Cientificas, diretamente subordinada ao Dire
tor, conmpete:

a) Responsabilizar-se pela normalizag3o dos trabalhos editados pela UFPA e elaborar
as publicagdes da Biblioteca;

R
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b} coordenar, elaborar e acompanhar projetos, programas e estudos realizados pela Bi
blioteca Central;

¢) formar uma base de dados de informagdo de modo a subsidiar politicas e projetos
da Biblioteca Central;

d) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Divisdo.

Art. 130. A Divisdo de InformagZo e Documentagdo Cientificas & constituida pelas seguintes Se
¢les:
1. Seg3o de DocumentagBo 3 qual compete:

a) Estabelecer padrdes para a normalizagdo da apresentag3o de trabalhos editados
pela UFPA;

b) efetuar a normalizacfio da apresentagdo de publicagBes editadas pela UFPA;

¢) elaborar as publicagSes da Biblioteca com a colaboragfo das diversas divisdes
efou segdes;

d) elaborar e padronizar relatdérios estatisticos e outros documentos de controle
da Biblioteca con a colaboragdo das diversas divisdes e segles;

e) orientar professores, pesquisadores e alunos da UFPA na elaborag3o de seus tra
balhos técnicos, cientificos e acad@micos;

f) organizar cadastros e indicadores para restar informagSes sobre a Universidade
e subsidiar politicas e projetos da Biblioteca;

g) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Seg3o,

2. Segdo de Programas Especiais & qual compete:

a) Coordenar Projetos, Programas e Estudos em que a Biblioteca participa, ben ce
mo conv@nios com outras instituigBes;

b) elaborar ¢ acompanhar Projetos, Programas ¢ Estudos da Biblioteca, com a parti
cipag3io das diversas Divisles e Segdes;

¢) participar de modo cooperative com os sistemas estaduais, regionais e nacionads
de informag¢8o através da formaglo e atualizag3o de bases de dados necessirias;

d) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da SegHo.

*

3. Segd3o de Reprodugdc de Documentos & qual compete:

a) Atender aos servigos reprogridficos da Biblioteca de ordem interna e externa;

b) atender através da reprografia aos programas de interc8nbio documental aniveis
local, nacional e internacional;

¢) servir de apoio 3 Sec3o0 de Conservagdo e Encadernag3o na recuperagio fisicadcs
documentos;

d) exercer outras atividades que assegurem o desempenhc eficaz da Segdo.

Pardgrafo dGnico. 0 controle de equipamentos, material de consumo e renda gerada pela
prestagio de servigos serd exercido pela PROAD, nos termos do - (is
posto no Capitulo 9 deste Regimento.

Art. 131. A Divisdo de Auxilio ao Usubrio, diretamente subordinada ao Diretor, compete:

a) Colocar a informagio ao alcance do plblico por meilo da coordenagfio e controle das
atividades de refer@ncia e circulagio do material bibliogrifico e das coletas especiais;

b) promover o desenvolvimente cultural, através de exposigdes, palestras, cursos, se
mindrios, audigBes, etc;

¢) exercer outras atividades que assegurem o desemperho eficaz da Divisdo.

Art. 132, A DivisZo de Auxilio ao Usudrio é constituida das seguintes Segdes:

1. Segio de Refer@ncia, a qual compete:

J'\I}
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a) Auxiliar o usufrio em suas necessidades de estudo e pesquisa, orientando-o na
busca de informag3o;

b) localizar documentos biblicgr&ficos;
¢) fornecer informagBes solicitadas pessoalmente, por telefone ou por correspon

dgncia;

d) elaborar levantamentos bibliogrificos;

e) receber o material bibliogrifico encaminhado pela Se¢3o de Circulag3o;

f) organizar a coleglo de refer@ncias de peribdicos;

g) auxiliar a Sec3o de Selegfo e Aquisig3o através de sugestdes na compra de nu
blicagles;

h) transmitir 3 SecBo de Documentag3o os dados necessirios i elaboragZo drs ou
blicagBes da Bibliocteca;

i) preparar ¢ encaminhar o material bibliogrifico para a Segd3o de Conservagio o
Encadernagfo;

j) receber da SegZo de Circulac3o, Seg3o de Periddicos e SegSo de ColegSes Espe
tiais, os dados necessirios para 2 elaborag3o de estatfstica de movimento de usulrios da Biblioteca;

1) realizar levantamento periédico da coleg3o para fins de inventério;

m) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da SegHo.

2. Seglo de Circulag3o, A qual compete:

a) Receber o material bibliogrifico encaminhado pela Se¢3o de Processamentos Téc
nicos;

b) promover o empréstimo do material bibliogrifico, obedecendo as normas baixa
das pela Biblioteca;

c) efetuar ¢ levantaments dos empréstimos em atrasc e tomar as provid8ncias cabi
veis;

d) reincorporar ao acervo, apbs a devolug3o, todo o naterial consultado e empres
tado;

¢) encaminhar o levantamento periédico da coleglo, notificando a Segio de Selegdo
e Aquisicl3o das perdas ocorridas para baixas devidas;

f) orientar a Zeladoria e Vigilincia no controle de entrada e saida dos leitores;

g) orientar a desinfecg8o periddica das colegdes em colaboraglo com a Zeladoria;

h) preparar e encaminhar o material bibliogrifico para a Seglo de Conservagio e

Encadernaglo;
i) exercer outras atividades que assegurem o deseampenho eficaz da Seglo.
3. Segdo de Periddicos 3 qual compete:
a) Receber o material bibliogr&fico encaminhado pela Segd3o de Seleglo e Aquisigig
b) registrar e organizar a colegdo de periddicos adquiridoes por compra, doagZo e
pernuta;

¢) colaborar com a Segio de Selegdo e AquisigZo, preparando as listas de periddi
cos a serem assinados;

d) elaborar listas de falhas das colegBes e encaminhi-las 3 Segio de Intercimbio;

e) verificar as listas de duplicatas para permuta, recebidas pela SegXo de Inter
c8abio;

f) promover a catalogagio analitica dos perifdicos de maior interesse dos usud
rios;

g) auxiliar o usudrio em suas necessidades de estudo e pesquisa, orientando-o na
busca e na localizagBo da informagdo;

h} colaborar com a Se¢3ic de Documentagfio na elaborag3o dos catdlogos de periddi

cos e outras Segles;

i) promover servigos de disseminagio da informagdo;
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j) promover a comutaglc bibliogrifica;
1) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seg3o.

4. Seglo de Colegdes Especiais 3 qual compete:

a) Receber o material encaminhado pela Segdo de Selegfio e AquisigZio e Seg3o de Re
produglo de Documentos;

b) catalogar e classificar as Obras Raras, Cole¢3o AnazBnia, Selegfio de Teses ¢
outras colegles bibliogréficas, consideradas especiais;

¢) preparar e organizar toda a coleg3o de material audio-visual e outras coleg3es
ou materiais;

d) auxiliar os usuirios em suas necessidades de estudo e pesquisa, orientancn-n
na busca da infornag3o;

e) realizar o levantamento periddico da colegdo para fins de inventérios;

f) ¢olaborar com a Segdo de Documentagdo na elaboraglio de Catflogos de Colegdes
Especiais;

g) auxiliar a Seg3o de Seleg3o e Aquisiglo, através de sugestdes na aquisigZo des
se material especial;

h) preparar e encaminhar material bibliogr&fico para a Segdo de Conservagio e En
cadernag3o;

i) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seg3o.

Art. 133, A Coordenag30 das Bibliotecas Setorias, diretamente subordinada 20 Diretor, compete:

a) Orientar e supervisionar os servigos efetuados nas Bibliotecas Setoriais;

b) orientar a organizag3o, instalag3io e equipamento das Bibliotecas Setoriais e seu
pessoal;

¢) encaninhar 3 Segdo de Selegso e Aquisiﬁéo, sugestdes de professores para aquisi
¢&%0 do material bibliogrifico e Documental;

d) dar assist®ncia constante 3s diversas Bibliotecas Setoriais;

e) receber da Seg3o de Processamentos Téenicos, o material bibliogrifico  destinado
3s Bibliotecas Setoriais;

f) cclaborar com a Seg3o de Documentagl3o na circulagio de sumirios de peribdicos nas
diversas Bibliotecas Setoriais;

g) receber de cada Biblioteca Setorial, os relatérios estatisticos e  apresentd-los
3 Diregfc da Biblioteca Central.

suB-Secho B-8
Coordenagdo Executiva de Projetos, Acordos e Convenios

Art. 134, A Coordenaglo Executiva de Projetos, Acordos e Convénios (CEPAC) serd subordinada 3
Pré-Reitoria de Administraglo Geral e Coordenaglc de 6rg§os Suplementares.

Art. 135, Compete a Coordenagdo Executiva de Projetos, Acordos e Conv@nios:

a) Elaborar estudos de viabilidade econdmica e financeira, planejamento de tempo,
custos e documentagio de projetos destinados 3 captagdo, detengdo e alteragdo de financiamento. Orien
tar a elaborag8o dos Planos de Aplicaglo dos recursos oriundos dc Convénios;

b) administrar os Convénios e Acordos nos limites de sua compet@ncia;

c) dar apoio administrativo e maior celeridade no atendimento e na execuglo finan
ceira e 3s solicitagdes dos coordenadores dos Projetos;

d) despachar com o Pré-Reitor de Administrag®o Geral, pantendo-o a par dos atos e fa
tos administrativos praticades na administragfo da CEPAC;

e) assinar cheques em conjunto com o Pré-Reitor de Administragfo Geral ou seu substi
tuto legal em conformidade com o § 22 do artige 74, do Decreto-Lei 200;



ANEXO DA RESOLUCAO 12 549/85 - CONSUN «55.

f) providenciar o cumprimento das solicitagdes dos coordenadores dos Convéniocs, no
que diz respeito 3 emissBo de empenhos das despesas a serem realizadas, os pagamentos, as licitagdes
conforme os casos, as contratagles de servigos ou fornecimentos. Enfin, todos os atos que se fizeren
necessirios para o bom andamento dos projetos;

g) elaborar os relatérios financeiros parciais e finais da execugdo dos Projetos conm
vistas 3 apresentagZc junto aos agentes financiadores;

h) cunprir e fazer cumprir as determinagles dos 6rgdos financiadores no que diz res
peito A modalidades de execugBo, acompanhamento e contabilizaglo dos recursos oriundos de Convénios;

i) apresentar ao OEFIN o plano de aplicag3o dos recursos, bem como eventuais modifi
cagdes nos mesmos e a documentagdo para contabilizagZo;

j) encaminhar aos 6rgdos financiadores as solicitagles de desembolso;

1) representar, quando designadc pelo Pré-Reitor de AdministragZo Geral, o projeto
junto ao Orgio Financiador;

n) informar A Administrag@io Superior da Universidade sobre a execugfio dos trabalhos.

Art. 136. A Coordenaglo Executiva de Projetos, Acordos e Conv@nios (CEPAC) serd dirigida por
servidor da Universidade, de formagio adequada, por designaglio do Pré-Reitor de Administragio Geral,
a quen responderd dirctamente.

Art. 137. Para operacionalizagdo das atividades de sua compet®ncia, a CEPAC contard com a  s¢
guinte estrutura:

1. Secrataria de Apoio Administrativo
2. Divis%o de Acompanhamento de Atividades Administrativas
2.1. Seg3o de Execugdo Orgamentiria
2.2, Seg3o de Execuglo Finarceira
2.3. SegB0 de Liquidag3o e Controle
2.4, SegB0 de Apoio e Servigos Gerais
3, Divis%o de Acompanhamento de Projetos
3.1, Se¢30 de Anilise e NAvaliagdes
3.2. Seg3o de Prestagdo de Contas

Art. 138. A Divis3o de Acompanhamento de Atividades Administrativas compete:

a) Coordenagdc e supervisdo dos trabalhos executados pelas segdes que a compde;

b) dar orientag3o técnico-funcional aos chefes de suas segBes para o desempenho de
suas atividades;

c) exercer controle das atividades desenvolvidas nas suas segdes;

d) exercer outras atividades que assequrem o desempenho eficaz da CEPAC,

Art. 139. A Divisdo de Acompanhamento de Atividades Adwinistrativas & integrada pelas seguin
tes Segles:
1. Seglio de Execuglo Orgamentiria, competindo-lhe:

a) Examinar e classificar as despesas, emitindo os respectivos empenhos, conferin
do seus valores e a observincia aos requisitos e normas da legislag3o vigente;

b) controlar os saldes orgamentirics dos Conv@nios;

¢) controlar os saldos de empenhos estimativos ¢ globais;

¢) encaminkar cs empenhos 3 Segio de Liquidag3o e Controle para conferBncia;

¢) relacionar e remeter ¥ Secdo de Liquidag¢3o e Controle, diariamente, cépias dos
empenhos emitidos para encaminhamento ao DEFIN a fiam de serem contabilizados;

f) executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas.

2. Se¢80 de Execuglo Financeira, competindo~lhe:

a) Proceder a emiss3o de cheques ou ordens bancirias, devidamente autorizadas pe
lo ordenador de despesa, efetuando o pagamento aos credores;

A
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b) manter atualizado o controle financeiro dos recursos dos Acordos e Conv@nios;

¢) relacionar e enviar, diariamente 3 Seg3o de Liquidag%o e Controle, os proces
sos pagos para encaminhamento ao DEFIN, para contabilizag3o;

d) registrar e controlar, diariamente, os cheques emitidos, mantendo atualizado
os saldos de cada conta;

¢) conferir mensalmente as Contas Bancirias dos Conv@nios, efetuando a respectiva
conciliagdo, quando for o caso;

f) conferir as guias de recolhimento e/ou pagamentc para liquidag3n, mantendo o
controle dos mesmos;

g) providenciar a documentagdo pertinente a abertura de contas bancirias dos Con
vénios;

h) proceder a guarda dos documentos pagos até a época da Prestagdo de Contas;

i) exercer outras atividades ocasionais e inerentes A Seg¢3o.

3. Segd3o de Liquidag3o e Controle, competindo-lhe:

a) Analisar e conferir os documentos representativos da despesa 2 seres liquida
dos, encaminhando-os 3 Seg3c de Execugdo Financeira, para pagamento;

b) controlar a concessdo de Supriwmento de Fundos, ben como analisar e conferir
a Prestaglo de Contas dos mesmos;

c) controlar a conta "Restos a Pagar” do exercicio anterior e acompanhar a liqui
dag3o deos empenhos do exercicio;

d) encaminhar, diariamente ao DEFIN, as cpias dos enpenhos emitidos e os proces
sos pagos para contabilizag3o;

e) exercer controle de descontos ou recolhimento de obrigagles patrimoniais, eni
tindo as guias de recolhimento e/ou pagamento, encaminhando-as 3 Se¢3o de Execug3o Financeira para i
quidaglo; ‘

f) exercer outras atividades que assequrem o desempenho eficaz da SegHo.

4, Seg3o de Apoio e Servigos Gerais, competindo-lhe:

a) Supervisionar a limpeza, conservag3o das instalagdes, mdquinas e demais equi
pamentos da CEPAC;

b) supervisionar os trabalhos de comunicagdes;

¢) operacionalizar o processo de licitagdes para aquisigio de material e Presta
gdo de Servigos, até o limite de Convite ou proceder a aquisigdo direta de material, obedecendo a ‘lis
pensa de licitagdo ¢ aos limites dos valores previstos em lei;

d) promover o tombamento dos materiais permanentes e equipamentos adquiridos atra
vés de Convenios, cnitindo termos de responsabilidade;

e) organizar ¢ manter atualizado o cadastro de fornecedores;

f) elaborar boletim mensal de compras efetuadas;

g) receber, conferir e distribuir 3s Unidades administrativas, os materiais adqui
ridos por Convénios;

h) sugerir a aplicagdo das penalidades a forneccdores que tenham transgredido
normas e regulamento de fornecimento ao Servigo Piblico;

i) articular-se com a Seg3o de Importagdo do Departamento de Recursos Hateriais,
visando conhecer e controlar a cota de importagdo;

j) elaborar o Programa Anual de Importagdes e Compras no mercado interno de produ
tos estrangeiros, para enviar ao Departamento de Recursos Materiais;

1) liberar o processo de pagamento de material, calculando a multa se necessério;

n) manter controle dos bens adquiridos tanto em Comodato como por Doaglo;

n) preparar mensalmente o demonstrativo da movimentag3o dos bens méveis, encani
nhando-o 2o Departamento de Recursos Hateriais;

0) orientar aos coordenadores de Conv@nios sobre a designag3o e desempenho dos
agentes responsiveis pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais, adquiridos por Convénios;

/2



ANEXO DA RESOLUGRO 112 549/85 - CONSUN .57,

p) responsabilizar-se pela conservagio e controle dos bens adquiridos pela Univer
sidade e alocados na CEPAC, procedendo o inventdrio anual dos mesmos junto ao Departamento de  Recur
sos Materiais;

q) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da SegZo.

Art. 140, A DivisZo de Acompanhamento de Projetos, compete:

a} Articular-se com os Coordenadores de Conv@nios, orientando-os no processo de ela
borag3o de projetos de Convénios;

b) prestar informagdes aos Coordenadores sobre os recursos advindos de convénios;

¢) orientar os coordenadores dos Convénios quanto % apresentaglo de Relatdrios de
Acompanhamento da ExecugBo de Projetos;

d) orientar os Coordenadores quanto a contratagic de pessoal que exercerfo ativida
des no projeto;

e) acompanhar o cronograma de desembolso dos recursos dos Convénios;

f) fornecer, quando determinado pelo Diretor da CEPAC, os subsidios para o processo
de captag3o de recursos externos através de Convénios;

g) auxiliar o Diretor da CEPAC na incrementagdo das atividades de prestagdo de servi
¢os por parte da UFPA, objetivando a ampliaglo da receita prépria ¢ naior integrag3o com a conunidade;

h) orientar os coordenadores quanto 3 necessidade ef/ou solicitagBo de prorrogagdo de
vig@ncia bem comc na alterag3o de Plano de Aplicag3o;

i) exercer outras atividades que assegurem o desempenho cficaz da CEPAC.

Art. 141. A Divis3o de Acompanhamento de Projetos & integrada pelas seguintes Segles:
1. SegBo de Andlise e AvaliagZo, competindo-lhe:

a) Hanter o controle dos projetos elaborados e dos Convénios assinados pelo Rei
tor;

b) prestar orientagdo aos autores dos projetos na elaborag3o dos mesnos;

¢) prestar informagBes aos coordenadores sobre os recursos advindos de Convénics;

d) orientar os coordenadores dos Conv@nios quanto 3 apresentagdo de Relatérios de
Acompanhamento de Execug®o Fisica dos Projetos;

e) manter controle do desembolso dos recursos dos Conv@nios, mantendo o Dirctor
da Divis3o inforpado sobre os respectivos saldos;

f) manter controle dos prazos de vigéncia dos Convénios.

2, Seg3o de PrestacZo de Contas, competindo-lhe:

a) Manter o controle de prazos e modalidades de Prestagdo de Contas elaborando e
mantendo atualizado o Cronograma dos mesmos;

b) elaborar as Prestagles de Contas dos recursos de Convénios;

¢) informar ao Diretor da Divis3o sobre o inicio da Prestaglo de Contas, a fim de
que seja solicitado ao Coordenador o correspondente relatério de execugdo fisica;

d) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da CEPAC.

capfruLo 10
PREFEITERA DD CAYPES DNIVERSITARYO

Art. 182, A Prefeitura do Campus, 4rg¥o executivo da Administragdo Superior da UFPA, ¢ direta
mente subordinada aoc Reitor.

SECRO A

Competéncia Geral
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Art. 143. A Prefeitura do Campus, administrada por um Prefeito, conpete:

a) Definir prioridades e elaborar o Programa Operativo Anual de apoio flsico, enm con
son8ncia com as diretrizes contidas no Plano Geral de Desenvolvimento da UFPA;

b) coordenar as atividades ligadas ao planejamento fisico do Campus;

¢) responsabilizar-se pela execugdo e controle das atividades ligadas 3 estrutura fi
sica, ecologia, transportes e manutengZo do Campus e bens pertencentes 3 UFPA;

d) articular-se com os demais 6rglics, objetivando oferecer suporte necessério 3 im
plementagdo integrada dos programas assumidos pela UFPA.

SECAO B

Estrutura Organizacional

Art. 144, Para operacionalizag3o das atividades de sua compet@ncia, a Prefeitura do Campus Uni
versitério - PCU, contard com a seguinte estrutura:

1. Secretaria Executiva
2. Assessoria Técnica
3. Departamento de Meio Fisico
3.1, Secretaria de Apoio Administrativo
3.2, DivisZo de Obras
3.2,1. Seg3o de Estudos e Projetos
3.2,2. Segd3o de Execugdo e Fiscalizag3o de Obras
3.2.3. Segdo de Paisagismo
3.3. Divis3o de Infra Estrutura
3.3.1. Seg3o de Transportes
3.3.2. Seglo de Zeladoria
3.3.3. Seg30 de Vigil3ncia
4, Departamento de KanutengZo
4.1, Secretaria de Apoio Administrativo
4,2, Divis3o de Equipamentos
4.2.1. Oficina Eletro-Eletrdnica
4,2.2. Oficina Mec3nica e de RefrigeragZo
4,2.3. Oficina de Carpintaria e Harcgnaria
4.3. Divisfo de Instalagio
4.3.1. Se¢30 de Eletricidade
4.3.2. Seg¢30 de Telecomunicagdes
4.3.3, Seg3o de Hidrdulica

SUB-SECAO B-1
Secretaria Executiva

Art. 145, A Secretaria Executiva, diretamente subordinada ao Prefeito, tem sua compet@ncia dc
finida no art. 169 deste Regimento.

sus-segho 8-2
Assessoria Técnica

Art. 146. ] Assessoria Técnica - ASTEC, diretamente subordinada ao Prefeito compete:

a) Coordenar a elaborag3o do Programa Operativo Anual da Prefeitura;
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b) prestar assessoramento ac Prefeito e emitir parecer fundamentado em processos que
lhe forem encaminhados para estudo;

¢) elaborar normas técnico-administrativas que assegurem a operacionalizagdo funcio
nal das atividades desenvolvidas na PCU, ouvido o setor especifico das Pré-Reitorias de Planejamento
efou de Administrag3o, quando se tratar de rotinas administrativas conuns % UFPA;

d) cfetuar a anilise e propor remanejamento de verbas orgamentérias, alocadas para
o desenvolvimento das atividades da PCU;

e) orientar as unidades administrativas, integrantes da PCU na preparagifo dos dados
a serem processados cletronicamente;

f) coletar, tabular e analisar dados estatisticos de interesse da PCU, alimentando o
Sistema de InformagBes da UFPA, e sugerindo alternativas para tomada de decisio;

g) responsabilizar-se pela minuta de convénios e contratcs que envolvam a PCU, conm
base nas informagdes dos drgB3os interessados;

h) acompanhar o desenvolvimento das atividades e projetos da PCU, propondo as medi
das que se fizerem neccessérias;

i) nanter atualizada a coletfinea de legislagio especifica, interpretando-a e prestan
do orientag3o aos setores da PCU;

j) elaborar o relatério anual das atividades desenvolvidas pela PCU.

Pardgrafo dnico. A Assessoria Téenica serd integrada por profissionais de nivel supe
rior, indicados pelo Prefeito.

SUB-SEGAO B-3
Departamento de Manutencéo

Art. 147. 0 Departamento de Manutengdo & subordinado administrativamente a Prefeitura do Cam
pus Universitirio - PCU. '

Art. 148, Ao Departamento de Hanuteng3o compete:

a) Fornecer subsidios a Administrag3o Superior, objetivando a politica de manutengido
de equipamentos e instalagles na UFPA;

b) prestar informagdes a Prefeitura, sobre as disponibilidades do Departamento, para
a elaboragdo do Programa Operativo Anual, e fornecer relatdrio de execuglo de suas atividades;

¢) responsabilizar-se pela programagdo, coordenagdo e controle das atividades de nz
nutengdo, assegurando o pleno funcionamento dos equipamentos e instalagBes na UFPA;

¢) efetuar estudos e anflisc visando a captag3o de recursos para manutengdo de equi
pamentos e instalagles na UFPA;

¢} prestar informagdes ao 4rgdo competente a fim de ser providenciada a baixa dos
bens considerados inserviveis;

f) exercer o controle do consumo de 4qgua e luz fornecendo dados estatisticos infor
mativos;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do Departamento.

Art, 149, O Departamento de Manutengdio, serd integrado pelos seguintes brglos:

1. Secretaria de Apoio Administrativo
2. Divis3o de Equipamentos
2.1, Oficina Eletro-Eletrdnica
2.2, Oficina Mec3nica e de Refrigeragfo
2.3. Oficina de Carpintaria e Harcenaria
3. Divisdoc de Instalagio
3.1. Seg3o de Eletricidade
3.2, Seg3o de lelecomunicagles
3.3. Seg3o de Hidriulica |
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Art. 150. A Sccretaria de Apoio Administrativo tem sua compet@ncia definida no art. 170 deste
Regimento.

Art. 151, A DivisZo de Equipamentos, diretamente subordinada ao Oepartamento, compete:

a) Programar, coordenar e¢ controlar as atividades de manutenglo pertinente 3 Oficina
Eletro~EletrBnica, Oficina HecBnica e de Refrigeragfio e Oficina de Carpintaria e Marcenaria;

h) definir critérios para aquisigdo e utilizagio de material especifico e exercerca
respondente controle;

¢) subsidiar o Departamento de Recursos Materiais respeitando a hierarquia, na con
tratag3o de firmas cspecializadas no que se relaciona a sua 4rea de atuagfo;

d) exercer controle dos contratos com terceiros, informando ac Departamento, os pra
zos de vig8ncia para fins de renovaglo e rescisfo;

e) manter atualizados projetos e lay-out das instalagSes da UFPA;

f) exercer outras atividades que assequrem ¢ desempenho cficaz da Divisdo.
Art. 152, A Divisfo de Equipamentos serd integrada pelos seguintes drgdos:

1. Oficina Eletro-EletrOnica, diretamente subordinada ao Diretor da Divis¥o, compe

tindo-lhe:

a) Efetuar programaglo e execugdo da manutengio dos cquipamentos eletro-eletrﬁni
cos da UFPA;

b) manter atualizadas as informagdes scbre a situagio de cada equipamento, quanto
2o seu funcionamentc ¢ estado de conservagio, utilizando-se neles a mesma identificag3o da Divisdo de
PatrimBnio do Departamento de Recursos flateriais;

¢) organizar e manter atualizado o arquivo de manuais de catilogos e publicagdes
técnicas pertinentes a equipamentos;

d) estabelecer prioridades quanto ao atendimento dos servigos de manutengia;

¢) elaborar especificagBes técnicas para aquisicio de cquipamentos de sua &rea de
atuagdo;

f) elaborar relagso de materiais de reposigdo necessdrios ao funcionamento da Ofi
cina;

g) proceder, direta ou indiretamente, consertos e reparos de equipamentos (manuteﬂ
¢30 corretiva) quando se fizer necessério;

h) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Oficina,

2. Oficina MecBnica e de Refrigeragdo, competindo-lhe:

a) Efetuar a programagdo c execugdo de manutengio dos equipamentos mec3nicos e de
refrigeragdo da UFPA;

b) manter atualizadas as informagdes sobre a situag®o de cada equipamento, guanto
ao seu funcionamento ¢ estado de conservag8o, utilizando nele a mesma identificagdo da Divisdo de Pa
trindnio do Departanento de Recursos Hateriais;

¢) organizar e manter atualizado o arquivo de manuais, catélogos e publicagdes téc
nicas pertinentes aos equipamentos;

d) estabelecer prioridades quanto ao atendimento dos servigos de manutengZo;

¢) claborar especificagfes téenicas para aquisigfo de equipamentos de sua 4rea de
atuagdo;

f) elaborar relagic de materiais de reposig8o necessérios ac funcionamento da
Oficina;

g) proceder, direta ou indiretamente, consertos ¢ reparos dos equipamentos (mang
teng3o corretiva) quando se fizer necessério;

h) exercer controle e fiscalizagfo sobre os contratos de manutengBo com terceiros,
emitindo relatdrios mensais;

i) dar apoio a servigos mecBnicos a serem realizados por outros setores do Depar
tamento;
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j) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Oficina.
3. Oficina de Carpintaria e flarcenaria, competindo-lhe:

a) Efetuar reparos nos bens méveis pertencentes a Universidade;

'h) efetuar reparos, de sua compet@ncia, nos inmbveis da UFPA;

¢) elaborar a relagdo de materiais necessirics ao bhon funcionamento da Oficina;

¢} dar apoio a outros setores do Departamento quanto a servigos relatiwos 2 sua
4rea de compet@ncia;

¢) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Oficina.

Art. 153. A Divisdo de Instalagdo, diretamente subordinada ao Diretor do Departamento, compete

a) Programar, coordenar e controlar atividades de manutengdo pertinentes a Se¢3c de
Eletricidade, de TelecconunicagBo e de HidAulica;

b) definir critérios para aquisigdo e utilizagdo de material especifico e exercer
correspondente controle;

¢) subsidiar o Departamento de laterial respeitandc a hicrarquia, na contratagio de
firmas especializadas no que se relaciona a sua 4rea de atuagdo;

d) exercer controle dos contratos com terceiros, informando ao Departamento os pra
zos de vigéncia para fins de renovaglo ou rescisfo;

e) manter atualizados projetos e diagramas dos equipamentos e instalagBes de sua
4rea de atuag3o;

f) cxercer outras atividades que assegurem o desempenho oficaz da Divisdo.

Art, 154, [ Divis8o de InstalagBic serd integrada pelos sequintes Grglos:
1. Scglo de Eletricidade, diretamente subordinada i DivisZo, competindo-lhe:

a) Hanter atualizada a situagdo dos equipamentos elétricos, quanto ao seu funcio
namento e estado de conservaglo, utilizando ncle a mesma identificaglo da DivisBo de Patrimdnio do
Departamento de Recursos Materiais;

b) efetuar, neriodicamente, vistorias no sistena elétrico a fim de mant8-lo en per
feito estado de conscervagdo e funcionamento;

¢) proceder, direta ou indiretamente, consertos e reparos no sistemaelétricoquaﬂ
do se fizer necesséirio;

d)} elaborar especificagdes técnicas nas aquisigdes de sua drea de atuagdo;

¢) executar instalagdes relacionadas &s atividades clétricas;

f) elahorar relagdo de materiais de reposig@o necessirios ao funcionamento da Se
gdo;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seg3o.

2. Segdo de TelecomunicagBes, competindo-lhe:

a) Hanter atualizada a situagdo dos equipamentos de teclecomunicagdes quanto ao
seu estado de funcionamento e conserva¢fio, utilizando nelc a mesma identificaglo da Divisdo de Patri
ndnio do Departanento de Recursos Materiais;

b) efetuar, periodicamente, vistorias no sistena de telecomunicagBes a fim de man
té-lo em perfeito estado de conservagdo e funcionamento;

¢} proceder, direta ou indiretamente, consertos e reparos no sistema de telecomg
nicagdes quando se fizer necessirio;

d) elaborar especificagles técnicas para aquisigio de equipamentos de sua drea
de atuagdo;

¢) executar instalagles relacionadas is atividades de teleconmunicagfes;

f) elaborar relagZo de materiais de reposigfo necessdrios ao funcionamento da Se
¢30;

g) exercer outras atividades que assequrem o desempenhoc eficaz da Segdo.
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3. Segdo de Hidrdulica, competindo-lhe:

a) Manter atualizada a situaglc de equipamentos hidrdulicos quanto ao seu funcio
namento e estado de conservagio, utilizando nele a mesma identificagdo da Divis@io de Patrimdnio do De
partamento de Recursos (lateriais;

h) efetuar, periodicamente, vistorias no sistema hidrdulico a fin de mant@-lo em
perfeito estado de conservaglo ¢ funcionamento;

c) proceder, direta ou indiretamente, consertos ¢ reparos no sistema hidrdulico,
quando se fizer necessériog

d) elaborar especificagles técnicas para aquisigdo de equipamentos de sua drea
de atuacg3o;

e) executar instalagdes relacionadas as atividades de hidrdulica;

f) elaborar relagdo de materiais de reposigio necessirios ao funcionamento da Se
gdo;

g) efetuar outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Segfo.

Art. 155, 0 Departamento de Hanuteng3o serd dirigido por profissional de nivel superior, indi
cado pelo Prefeito do Canpus.

Art, 156, Ag Divisdes do Departamento de Manuteng3o serfio dirigidas por profissionais de nivel
superior, indicados pelo Diretor do Departamento, cuvido o Prefeito do Campus.

Art. 157. fis Segles do Departamento de Manutengfo serdo dirigidas por profissionais qualifica
dos, indicados pelo Chefe da Divis3o, ouvido o Oiretor do Departamento ¢ o Prefeito do Campus.

SUB-SECRO B-4
Departamento de lleic Fisico

Art. 158, Ao Departamento de Heio Fisico, gerenciado por um Dirctor, diretamente subordinado
ao Prefeito do Campus, compete:

a) Prestar informagBes 3 ASTEC da PCU sobre as disponibilidades do Departamento para
a elaborag80 do Programa Operativo Anual e fornecer relatdrios de execuglo de suas atividades;

b) responsabilizar-se pela elaborag3o de Programas e Projetos de Obras e Paisagismo
da UFPA, obedecendo 3s diretrizes do Plano Geral de Desenvolvimento da UFPA;

c) responsabilizar-se pelas implementagdes dos projetos relativos 2 expans3o, recu
perag3o efou reforna de imfveis da UFPA;

*

d) programar, executar e controlar as atividades pertinentes % administrag3o dos
transportes da Universidade;
. ¢) programar, executar ¢ controlar sob forma de administragfo direta ou indireta, os

servigos de vigilfincia e zeladoria;

f) informar ao Setor de PatrimBnic Imobilidrio da UFPA, as modificagdes ocorridas no
sistema de edificagio da UFPA;

g) providenciar o hasteamento da Bandeira Nacional, observadas as prescrigdes leqais,
bem como a do Estado do Pard e da Universidade, conforme instrugfio do Reitor;

h) exercer outras atividades que assegurem o desempenho cficaz do Departamento.
|

Art. 159, O Departamento de Meio Fisico, serd integrado pelos seguintes rgdos:
1. Secretaria de Apoic Administrativo
2, Divis3o de Obras
2.1. Seglo de Estudos e Projetos
2,2, Seglo de Execug¢Bo e Fiscalizaglo de Obras
2.3. SegB0 de Paisagismo

P
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3. Divisd3o de Infra Estrutura
3.1. Seg3o de Transportes
3.2. Seg¥o de Zeladoria
3.3. Scglo de Vigil3ncia

Art, 160. A Divisdo de Obras, diretamente subordinada ao Diretor do Departamento, compete:

a) Coordenar a elaborag3o de progranas e projetos dc ohras e paisagismo na UFPA;

h) fiscalizar a execugdo de projetos e obras, sob forna de administragdo direta ou
indireta, exercendo o contrcle através do cronograma fisico~-financeiro;

¢) efctuar estudos de viabilizagdo nas solicitagles dc¢ alteragdes estruturais ou a0
pliagBes feitas pelos diferentes Grgfos da UFPA;

d) elaborar estudos, definindo prioridades e coordenando a execugdo de atividades dec
manuteng3o dos imdvcis da UFPA;

e) exercer outras atividades que assegurem o desempenho cficaz da Divisdo.
Art, 161. A Divis3o de Obras serd integrada pelos seguintes drglos:
1. Se¢3o de Estudos e Projetos, diretamente subordinada A DivisHo, competindo-lhe:

a) Efetuar, direta ou indiretamente, topogréficos necessdrios 3 elaboragdo de pro
jetos da UFPA;

b) elaborar, direta ou indiretamente, projetos de Arquitetura eComplenentares(ei
trutura, instalagles clétricas, instalagBes hidrosanitdrizy, instalagles telefdnicas e de som e insta
lages de condicionamento de ar e ventilag3o neclinica, assim como outras instalagdes especiais - gis,
ar comprimido, etc);

c) responsabilizar-se pela elaboragdo de projetos do sistema viério, estacionanen
to, passarelas e paisagismo do Campus Universitério;

d) elaborar especificagdes técnicas para construglo dec obras e servigos, subsidi
ando o processo de licitag3o da UFPA;

e) organizar e manter atualizada as bases de pregos unitdrios e cadernos de encar
qos;

f) efetuar estudos para definir a faixa de valores organent4rios para os diversos
tipos de projetos de expansdo, recuperagio ¢ refornma;

g) elaborar ¢ analisar o plano, orgamentdrio dos projetos de expans8o, recuperagdo
e reforma;

h) responsabilizar-se pela execug3o dos desenhos técnicos e representagio gréfi
ca dos projetos de expans3o, recuperaglo, reforma e paisagismo da UFPA;

i) organizar e manter atualizado o cadastro dos prédios e obras de arte pertencen
tes 3 UFPA, mantendo sob sua responsabilidade o conjunto de desenhos intcgrantes de cada projeto;

j) nanter organizada a mapoteca do Departamento, responsabilizando-se pelo forpe
cimento de cdpias aos setores interessados;

1) exercer outras atividades que assegurem o desenpenho eficaz da Segdo.

2, Segdo de Execugdo e Fiscalizagfo de Obras, diretamentc subordinada 3 Divisdo, conm
petindo~lhe:
a) Executar, direta ou indirctamente, as obras e servigos projetados pela Segdo
de Estudos e Projetos;
b) proceder a fiscalizag3o das obras contratadas pela UFPA, com entidades pabli
cas e particulares;
¢) responsabilizar-sc pela execu¢dio ¢ manutengdo de programa de expansio fisica;
d) desenvolver junto a Segdo de Estudos e Projctos os trabalhos relativos a espe
cificag3o e orgamentos téenicos;
' ¢) estabelecer um cronograna de vistoria dos indveis pertencentes & UFPA, ou ocu
pados por ela, visando a conservagd3o dos mesmos ¢ solicitando para este fin, quando necessirio, provi
d8ncias a quem de direito;
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f) exercer outras atividades que assegurem o descnpenho eficaz da Sego.
3. A Segdo de Paisagismo compete:

a) Elaborar especificagdes técnicas com vistas A claboragdio de projetos de paisa
gismo na UFPQ;

b} executar projetos de paisagisno da Universidade;

¢) efctuar a conservaglio e o aprimoramento dos parques ¢ jardins da UFPA;

d) manter o viveiro de nudas e espécies para o ajardinamento e arborizagdo dc Can
pus;

¢) exercer outras atividades que assegurem o descapenho eficaz da Segio.
Art, 162, A Divisdo de Infra Estrutura, diretamente subordinada aoc Diretor, compete:

a) Programar, coordenar e controlar as atividades pertinentes 3 tramsporte, zelado
ria e vigil3ncia;

) definir critérios para aquisigfo e utilizag@o de naterial especifico e exercer -
correspondente controle;

¢} exercer controle dos contratos com terceiros, infornandc A Divisfo, os prazos de
vig8ncia para fins de renovagfo e rescisfio;

d)} exercer outras atividades que assegurem o desenmpenho cficaz da DivisHo.

Art, 163. A Divis3o de Infra Estrutura serd integrada pelos seguintes 4rgdos:
1. Seg3o de Transportes, diretamente subordinada 3 Divis3o, competindo-lhe:

a) tlanter contatos com outras entidades a fim de providenciar modificagdes no flu
xo de transporte para atender eventos especiais no Campus Universitério;

b) verificar o atendimento das linhas de transporte de aflugncia ao Campus Univer
sitério, sugerindo criagSes de novas linhas ou modificagdes das existentes;

¢) atualizar o mapeamento do Campus Universitério, nmantendo em perfeitas condigSes
de tr&fego as pistas de rolamento e sinalizagfo, bem como as &reas de estacionamento;

d) efetuar o controle do combustivel ¢ quilometragem dos veiculos da UFPA;

¢) acompanhar a vigéncia de apélice de seguro de veiculos, informando ao Dire
tor do Departamento a época de renovag3o;

f) providenciar licenciamento e renovagdo de licenga dos veiculos da UFPA, peran
te 6rgdos de tri3nsito obedecendo aos prazos e normas legais;

g) manter em perfeito estado de funcionamento os veiculos da Universidade, repa
rando pequenos defeitos e encaminhando-cs As oficinas especializadas, quando for o caso;

h) efetuar anflise para estabelecimento de estoque minimo das pegas de reposigio
para manuteng3o dos veiculos;

i) manter a guarda das pcgas de reposi¢3o e ferramentas em uso na Oficina;

j) elaborar escala de servigo dos motoristas da UFPA, nantendo os controles neces
sirios;

1) exercer controle dos contratos firmados com terceiros, informando ao Departg
mento os prazos de viglnecia para fins de renovaglo ou rescisdo;

n) exercer outras atividades que assegurem o descmpenho eficaz da Seg3o.

2. SegB0 de Zeladoria, competindo-lhe:

a) Responsabilizar-se pela manuteng3o da limpeza e higiene dos hens méveis ¢ das
depend@necias da UFP\;

b) estabelecer programas de vistorias para verificagiio da situaglo dos bens mveis
e imdveis, a fim Jde mant®-los em perfeita condiglo de uso;

¢) articular-se com a Divisdc de PatrimBnio NobiliArio para fins da  utilizagdo
de cadastro dnico dos bens mbveis patrinmoniais da UFPA;

d) adotar medidas de urg@ncia, em caso de incidentes e inc@ndios;
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¢) efetuar a conservagio e o aprimoramento dos parques e jardins da UFPA;
f) exercer outras atividades que assequrem o desempenho eficaz da Seg3o.

3. A SegX0 de Vigil3ncia, diretamente subordinada ao Diretor, compete:

a) Executar os servigos de guarda e vigilBncia dos prédios e terrenos da  Univer
sidade, zelando pela preservagfo da ordem interna;

b) controlar as atividades de vigildncia, direta ou indiretamente, executadas por
empresas contratadas, informando ao Diretor da DivisZo o desempenho dos servigos;

c) acionar setores competentes em caso de incidentes e inc@ndios;

d) organizar a escala de servigo para os guardas ¢ vigias vinculados 3 UFPA; .

e) exercer controle dos contratos firmados com terceiros, informando ao Departa
mento os prazos de vig8ncia para fins de renovaglo ou rescisdo;

f) nanter claviculirios atualizados, com chaves em duplicata, dos prédics da UFPA;

g) responsabilizar~se pelo uso ¢ porte das armas dos guardas de vigilfncia obede
cendo 3 legislag3o especifica;

h) providenciar o hasteanento da Bandeira Nacional e Estadual observadas as pres
crigles legais, ben cono a da Universidade, conforme instrugdes da Reitoria;

i) assumir o controle das linhas telefdnicas, fora do ambiente normal, transferi
das para a Guarita Central;

j) rresponsabilizar-se pela ligagfio ¢ desligamento das chaves de energia elétrica
existentes no Campus Universitério;

1) exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Seglo.

Art. 164, 0 Departamento de Heio Fisico, serd dirigido por profissional de nivel superior, i

is

dicado pelo Prefecito do Campus.

Art. 165. As DivisBes do Departamento de lieio Fisico, serlo dirigidas por profissional de ni
vel superior, indicado pelo Diretor do Departamento, ouvido o Prefeito do Canpus.

Art. 166. N\s SegBes do Departamento de Heio Fisico, serfo dirigidas por profissional qualifi
cado indicado pelo Chefe da DivisBo0, ouvidos o Diretor do Departamento ¢ o Prefeito do Campus.

capfruLo 10
BISPESIQBES FIMAES £ TRANSITORIAS

Art. 167. Os [licleos Universitirios, coordenados por um professor designado pelo Reitor ficam
integrando a estrutura da Reitoria.

Art. 168. 0s Coordenadores de Ndcleos Universitérios equiparam-;éIpara todos os fins de direi

to aos Coordenadores de Nicleos de Integragdo. /

Art. 169. s Sceretaria Executivas das Pré-Reitorias, ressalvadas as disposig8es do art., 75,

compete: .

a) Receber, registrar e controlar processos, bem como efctuar a distribuigio do  ox
pediente; -

b) organizar e manter atualizédo o controle de processos, informando aos  interessa
dos a tramitac¢lo dos mesmos; B

¢) responsabilizar-se pelos servigos datilogrificos;

d) responsabilizar-se pelo recebimento, guarda, distribuigdo e controle de material,
bem como pela conscrvagio e limpeza das depend@ncias das Pré-Reitorias;

¢) prestar informagdes aos interessados, encaminhando-os ao setor competente;

f) nanter organizado o arquivo corrente da Secretaria, exercendo comtrole de proces
sos desarquivados ¢ cncaminhando ao arquivo de custédia os processos previanente triados;

g) claborar demonstrativos de fregiifncia dos servidores:

o
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h) nanter atualizada a colet#nia da legislagio universitéria;
i) ecxercer outras atividades que assegurem o desempenho cficaz da Secretaria.

Pardgrafo Gnico. As Secretarias Executivas serdo dirigidas por servidores qualifica
dos, indicados pelos Pré-Reitores respectivos.

Art. 170. s Secretarias de Apoio Administrativo, compete:

a) Receber, registrar e controlar processos de interesse dos Departamentos a que es
t3o subordinadas, ben como efetuar a distribuigfo do expediente;

h) exccutar servigos datilogrificos em geral;

¢) responsabilizar-se pelo recebimento, guarda, distribuigdo e controle do material,
para uso dos Departamentos, bem como pela conservagfio e limpeza de suas depend@ncias;

d) nanter o arquivo organizado e atualizado, exercendo o controle de processos desar
quivados, encaminhando A Secretaria Executiva os processos que deverdo ser enviades ao arquivo de
custddia;

¢) atender a clientela en geral, encaminhando-a ao setor conmpetente;

f) supervisionar as atividades dos agentes de portaria;

g) exercer outras atividades que assegurem o desempenhc oficaz da Secretaria.

Pardgrafo dnico. As Secretarias de Apoio Administrativo serfo dirigidas por servido
res qualificados, indicados pelos Chefes le Departamentos respecti

VoS.

Art. 171, Qs casos omissos no presentc Regimento serdo resolvidos pelo Reitor, ouvido, se ne
t —

cessdrio, o Conselho Universitirio.

N

Reitoria da Universidade Federal do Pard, em 09 de dezenhro de 1986.
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