MINISTERIO DA EDUCAGAD E CULTURA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
FACULDADE DE EDUCAGAD

EXTRATOS DO ESTATUTO E DO REGIMENTO GERAL DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GDIAS, REFE~

RENTES A ASPECTOS RELACIONADOS A DHGANIZAQKU E ADMINISTHAQKD DOS CURSOS DA RESPON
SABILIDADE DO COLEGIADO DE CURSO.

Regimento Geral

Art. 65 = Compete ao Colegiado de Curso:

'lllll.lllu!.llllllllo!c-lninui!9.lll'lI.Ollull't.ll.ilillll.l‘l
g) orientar, fiscalizar e coordenar a realizagao do curso ou cur

sos respectivos;

h) avaliar os resultados didéticc-pedagégicos e propor ac Conse-
lho Coordenador de Ensino e Pesquisa ou determinar aos Depar—
tamentos competentes as modificagoes necessarias a sua melho-
riaj

j] tragar as diretrizes gerais dos programas;

1) harmonizar e aprovar os Programas e planos de ensino antes do

. .
inicio de cada semestre letivo;

Ilal..l-llﬁll.llllllﬂl.nlllll!'llllI.lll‘.ll..l..lll..ll.l’..'l'

Art, 95 - Cabera ao Colegiado de Curso propor ao Conselhp Coorde

~ ~
nador de Ensino e Pesquisa a programagao semestral dos cursos de graduagao.

Art, 150 = Cada disciplina, nunca inferior a 1(um) crédito, terd
o seu programa em forma de plano de ensing, que sera elaborado pelo respectivo ¢
professor ou grupo de professores, com a_aprovagao do Departamento e, em seguida,

ao Colegiado de Curso.

Art. 79 - Compete ao Colegiado de Curso:
TSN SN0 EPAN0RONICEACERReNEBRORNSTIPIIRUNTST
III -~ Quanto aos programas e planos de ensino:
a) tragar diretrizes gerais dos programas;
b) harmonizar os progremas e planos de ensino que
deverao ser aprovados antes do infcio de cada semes-!
tre;

a f
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Regimehto Garal

Arte. 151 = Os Departamentos podargo organizar planos de engino,*
integrando suas matérias com as dos outros, observado o disposto no Art, 79, III,

letras "a" e "b", do Estatuto.

Parégrafo dnico, Na hipotese do disposto no presente artigo, ob-=

servar-se-as
a) os professores elaborarao, em conjunto, planos de ensinoj
b) o planc de execugad consistira na ihtegragao dos programas '
das varias disciplinas afins, num esquema orgénico em que se-
rao previstas as suas conexoes e interrelaqaes quanto a con-!
teudo e métodos, assim como a contribuiqao de cada um para o

ensino das demais,

Art, 153 = O nao cumprimento integral do programa de ensino da
disciplina ou ¢o horaric de trabalho a que esteja obrigado o docente, sem justifi
cativa aprovada pelo Departamento, importara na aplicagac de penalidade discipli-

nar,

§ 12 - A reincidéncia na falta de que trata este artigo caracte-
riza o fato como abandono de cargo ou emprego e implica a penalidade prevista no

art, 218, letra "d", deste Regimento.

§22 - A aDlicagao do disposto no paragrafo anterier far-se-a me
diante representagac do Departamento ou de gualquer intersssado,

AI’t.._ lml‘;lil.li;;;Il.l.lIllI‘.l;;l‘Cllllll‘.l..’tlil.l..'.llll.
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’ MINISTERIO DA EDUCAGAD E GULTURA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
FACULDADE DE EDUCAGAO

EXTRATOS DO ESTATUTO E DO REGIMENTO GERAL DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GDIKS, REFE-
RENTES A ASPECTOS RELACIONADOS A DHGANIZAQﬁD E ADMINISTRAGED DOS CURSOS DA RESPON
SABILIDADE DD COLEGIADO DE CURSO.

Regimento Geral

Art, 65 — Compete ac Colegiado de Curso:

I-.lllll!I.C.’Ql‘!QI.I.Ill.lllllllll..Oll.ll-llllGIl.i'l.lll.I..

g) orientar, fiscalizar e coordenar a realizagao do curso ou cur
sos respectivos; 5 B |

h) avaliar os resultados didatico-pedagogicos e propor ao Consew
lho Coordenador de Ensino e Pesquisa ou determinar aos Depar-
tamentos competentes as modificagoes necessarias a sua melho-
ria;

j) tragar as diretrizes gerais dos programas;

l) harmonizar e aprovar os programas e planos de ensino antes do

P WA
inlcio de cada semestre letivo;

llll.lllll..II.II.llIlll.llll"llll".llClil.'l'..ii..‘..'i.lh‘i

Art.'95 - Cabera ao Colegiado de Curso propor ao Conselho Coorde

nador de Ensino e Pesguisa a programagao semestral dos cursos de graduagao.

Art. 150 -~ Cada discipliha, nunca inferior a 1(um) credito, tera
o seu programa em forma de plano de ensino, que sera elaborado pelo respectivo ¢
professor ou grupo de professores, com a aprovagau do Departamento e, em seguida,

ao Colegiado de Curso.

Estatuto

Art., 79 - Compete ao Colegiado de Curso:
IS E SN NSRRI R IENsEO0DRRRRRRUNEEYRDEBRUNTE
III - Quanto aos programas e planos de ensinos
a) tragar diretrizes gerais dos programasi
b) harmonizar os programas e planocs de ensino que
deverao ser aprovados antes do in{cio de cada semes—!
tre;

St U EIEAEENN N BUENENIRENERNULIEEDEEONSeRTERYDANRDERRREY
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Regimento Garal

Art, 151 -~ Os Departamentos poderac organizar planos de ensino,*
integrando suas matérias com as dos outros, observado o disposto ho Art. 79, III,

letras "a" e "b", do Estatuto,

Parégrafa Gnico. Na hipStBSe do disposto no presente artigo, ob-

servar-se-as

a) os professores elaborargo, em conjunto, planos de ensino;

b) o planc de execugad consistird na integragho dos programas ¥
das varias disciplinas afins, num esquema orgﬁnico EM gQue Sse-—
rao previstas as suas conexoes e internelagges quanto a con-!
teldo e métodos, assim como a contribuigde de cada um para o

ensino das demais,

Art, 153 - 0 nao cumprimento integral do programa de ensino da
disciplina ou do horaric de trabalho a que esteja obrigado o docente, sem Justifi
cativa aprovada pelo Departamento, importara na aplicaggo de penalidade discipli~-

nar,

§ 12 - A reincidéncia na falta da que trata este artigo caracte-
riza o fato como abandong de cargo ou emprego e implica a penalidade prevista no
art, 218, letra "d", deste Regimento,

§ 20 - A aplicagac do disposto no parégrafo anterior far-se-a me

diante representagao do Departamento ou de qualquer intersssado,

Al"t. S lmll-...l!'.ll...!ll.‘l.l.'l'..l.lll.ll.l.illﬂ..lllll"l
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MINISTERIO DA EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
FACULDADE DE EDUCAGAD

EXTRATOS DO ESTATUTO E DO REGIMENTO GERAL DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GDIAS, REFE=-

RENTES A ASPECTOS RELACIONADOS A UHGANIZAQ&D E ADMINISTHAQ&U DOS CURSOS DA RESPON
SABILIDADE DO COLEGIADO DE CURSO,

Regimento Geral

Art, 65 = Compete ao Colegiado de Curso:

-----o--c--_nq.qqo---_q--qana nrl..'lnll.lqlqq._lq‘li-lliii'l'l‘lll.ll‘Q'Il..‘l.l_Q‘l‘!

g) orientar, fiscalizar e coordenar a realizagao do curso ou cur
sos respectivos;

h) avaliar os resultados didatico-pedagbgicos e propor ac Conse-
lho Coordenador de Ensino e Pesquisa ou determinar aos Depar-
tamentos competentes as modiFicagSes necessarias a sua melho-
ria;

j) tragar as diretrizes gerais dos programas;

1) harmonizar e aprovar os programas e planos de ensino antes do

o .
inicio de cada semestre letivo;

Art, 95 - Cabera ao Colegiado de Curso propor ao Conselho Coorde

~ ~
nador de Ensino e Pesquisa a programagac semestral dos cursos de graduagao,

Art. 150 - Cada disciplina, nunca inferior a 1(um) credito, tera
0 seu programa em forma de plano de ensino, que sera elaborado pelo respectivo I.
professor ou grupo de professores, com a aprovaqao do Departamento e, em seguida,

ao Colegiado de Curso.

Estatuto

Art. 79 = Compete ao Colegiado de Curso:
I R T PR PP PR TS T S
III -~ Quanto aos programas e planos de ensinos .
a) tragar diretrizes gerais dos programas;
b) harmonizar os programas e planos de ensino que
deverao ser aprovados antes do inf{cioc de cada semes-?!
tre;

‘IIII.I.II.ll.!l.!ti[llll!lllll..!I.ll.'l!.ll!@f...
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Hegimentc Geral

Art., 151 - Os Departamentos podarao organizar planos de engino,?
integrando suas matarias com as dos outros, observado o disposto no Art. 79, IIT,

letras "a" e "b", do Estatutos

Paréﬁfafc dnico, Na hipéteSe do tisposto no presente artigo, ob-

L4
servar-=se-al
N b 2 . 5
a) os professores elaborarac, em cofijunto, planos te ensing;

b) o planc de execugan consistira na integragao dos programas ¢

LA PR B Y . pa SO
das varias disciplinas afins, num esquema organlico em que Se-—
~ . ~ g ~
rao previstas as suas conexoes e interrelagoes guanto a con=!
& L4 3 TR
teddo e métodos, assim como a contribuigao de cada um para o

ensino das demais,

Art, 153 - 0 nao cumprimento integral do programa de ensino da
disciplina ou do horaric de trabalho a que esteja obrigado o docente, sem justifi
cativa aproveda pelo Departamento, importara na aplicagac de penalidade discipli-

nar,

§ 12 - A reincidancia na falta de que trata este artigo caracte-
riza o fato como abahdono de cargo ou emprego e implica a penalidade prevista no
art, 218, letra "d", deste Regimento,

§ 22 - A aplicagao do disposto no paragrafo anterior far-se-a me
diante representaqan do Departamento ou de qualgquer intersssado,

Art. ol 1ml.liittli'llll'..I‘;Ill..l.ll..llllI.I‘lll.....llll’l.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO E CULTURA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

REGIMENTO DA REITORIN

Aprovado pelo Egrégio Consclho Universi-
tario, em reunido extraordindria realizada no
dia 03 de maio de 1974.




a)

b)

el

d)

Pag. 2, art. 69, apés "1.1.1.2 - Segao de Cerimonial”,leia

se "1.1.2 - Representagao no Distrito Federal.

Pag. 6, art. 89, em seguida de "

%1.1. - Servigo de Relagoes Publicas”, leia-se
"1.1.1 - Segao de Informagac e Divulgagao
1.1.2 - Segao de Cerimonial

1.2 - Representagao no Distrito Federal"”.

Pag. 16, art. 23, letra m, leia-se '"Assecssorar o Reitor em
outros assuntos téenico-administrativos que estejam dentro
de sua area de atuagao".

Pag. 107, art. 166, onde se vé "entrenimento", leia-se "en
tretenimento”.



SERVICO POBLICO FEDERAL

Ministério da Educagdo e Cultura

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

REGIMENTDO
DA
REITORIA

Aprovado pelo Egrégio Conselho Universitario,
em reunido extraordinaria realizada no dia 03 de maio
de 1974,

sendo

Reitor da Universidade Federal de Goids:
Prof. PAULO DE BASTOS PERILLO

Vice-Reitor:
Prof. DILSON ANTUNES DE OLIVEIRA .

1¢ Sub-Reitor:
Prof. JOSE CRUCIANO DE ARAUJO

2° Sub-Reitor:
Prof. HERMINIO BRAGA PEDROSO

clo
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REGIMENTO DA REITORIA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

TITUuLO I
Introdugao

Art. 19 - O presente Regimento regula a organizagao
e o funcionamento da Reltoria, quanto aos seus aspectos especificos,
complementando as respectivas disposigoes do Regimento Geral.

Paragrafo Gnico. Os drgaos suplementares terao seus
regimentos proprios.

TITULO II

Da Administragdo e Estrutura da Reitoria
CAPITULO I

Da Administragao da Reitoria

Art. 29 - A Reitoria & o orgao executivo central
que coordena, fiscaliza e superintende todas as atividades universi
tarias, e sera exercida pelo Reitor, auxiliado pelo Vice-Reitor, por
dois Sub-Reitores e por outros auxiliares diretos, na forma do Esta
tuto, do Regimento Geral e deste Regimento.

Art. 39 - O Reitor sera nomeado na conformidade do
que dispoe o art. 28 do Regimento Geral.

Art. 49 - Substitui automaticamente o Reitor, em ca
so de falta ou impedimento, e sucede-lhe, no de vaga, © Vice-Reitor.

§ 19 - A sucessdo dar-se-a até que se complete o pe
riodo do titular, observada a duragao do mandato do Vice-Reitor.

§ 2¢ - Terminada a sucessdo e empossado o novo titu
lar do cargo de Reitor, na forma do Estatuto, do Regimento Geral e
deste Regimento, o Vice-Reitor retornara a condigao anterior, inclu
sive para fins deste artigo, até o término do seu mandato.

§ 39 - Terminado o mandato do Reitor antes do térmi
no do mandato do Vice-Reitor, este assumira o cargo, exercendo-o até
a nomeagao do novo titular, observado o disposto no paragrafo ante
rior.
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Art. 59 - E os d e
L s s R s 1.7 - Comissao Permanente de Tempo Integral e De'

dicagao Exclusiva (COPERTIDE)
1.7.1 - Segao de Expediente

ce-Reitor, ou vacancia dos respectivos cargos, serao sucessivamente
chamados aos exercicios da Reitoria os titulares da 1% e da 2% Sub
Reitorias.

1.8 - Departamento do Pessoal
§ 19 - Nas faltas ou impedimentos do 29 Sub-Reitor,

. - o 1 . 1.8.1 - Segao de Expediente
a Reitoria sera exercida pelo membro do Conselho itari =
- B © 2 Univergicazly wald 1.8.2 - Divisao de Controle de Cargos e Empre
antigo no magisterio superior. &
gos
§ 29 - vagando os cargos de Reitor e Vice-Reitor,or 1.8.2.1 - Segao de Controle e Pagamento
ganizar-se-ao, até trinta dias apds aberta a dltima vaga, as listas 1.8.2.2 - Segdo de Cadastro e Lotagao
de seis nomes para os fins de que trata o art. 39 deste Regimento. 1.8.2.3 - Secao de Classificagao e Re
distribuicdao de Cargos e Em
caPITULO II Bregos
Da Estrutura da Reitoria ‘ 1.8.3 - Divisao de Selegao e Aperfeigoamento
: 1.8.3.1 - Segao de Recrutamento e Sele
Art. 69 - A Reitoria compGe-se da seguinte estrutu gag
ra: 1.8.3.2 - Segao de Treinamento e Aperfel
goamento
1 - Gabinete do Reitor

‘ 1.8.4 - Divisdo de Legislagao, Direitos e De
1.1 - Chefia do Gabinete

| _ . veres
1.1.1 - Servigo de Relagoes Publicas |
1.1.1.1 - Segao de Informagao e Divulga Dep

1.8.4.1 - Segao de Legislagao, Direitos

i qao~ \ 1.8.4.2 - Segao de Pessoal Trabalhista
‘ 1.1.1.2 - Segao de Cerimonial
| 1.2 - Assessoria ‘ 1.9 - Superintendéncia do Campus Universitario
i 1.3 - Secretaria dos Orgdos Colegiados ‘ 1.9.1 - Segao de Expediente
1.3.1 - Segao de Expediente { 1.9.2 - Divisao de Obras

1.9.2.1 - Segao de Estudos e Projetos
1.4 - Procuradoria Juridica

~ 1.9.2.2 - Segao de Fiscalizagao
| : 1.4.1 - Segao de Expediente

1.9.3 Divisao de Atividades Auxiliares
1.5 - Assessoria de Planejamento e Coordenagao

1.5.1 - Segao de Expediente
1.5.2 - Coordenagdo de Racionalizagdo Adminis
trativa

1.9.3.1 - Segdo de Vigilancia
1.9.3.2 - Segao de Conservagao e Manu
! tengao
= 1.9.3.3 - Segdo de Parques e Jardins
1.5.3 - Coordenagao de Estudos Econdmicos e 1.9.3.4 - Segdo de Oficina Mecanisa
Financeiros
1.5.4 - Coordenagao de Pesquisa e Estatistica

1.5.5 - Coordenagdo de Assuntos Especiais

1.9.3.5 - Segado de Carpintaria
1.9.3.6 - Segdo de Marcenaria

1.5.6 - Coordenagao de Avaliagdo e Controle 1.10 - Biblioteca Central
1.6 - Assessoria Especial de Seguranga e Informa 2 - Vice-Reitoria
goes 2.1 - Segao de Expediente

1.6.1 - Segao de Expediente
2.2 - Assessoria
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3.3.4 - Divisao de Ensino e Pesqguisa
2.3 - Grupo de Tarefa Universitario - 3.3.4.1 - Segao de Programagao
\ 2.4 - Centro Rural Universitario de Treinamento e 3.3.4.1.1 - Setor de Ensino
Agao Comunitaria - CRUTAC 3.3.4.1.2 - Setor de Pesquisa

2.5 - Centro de Processanento de Dados 3:3:4:2 ~ Geggo de Controle

| - ;
| = .3.4.3 - Segao Audio-Visual
i 2.5.1 - Segao de Expediente ’ 43 s
S % 3.3.4.3.1 - Setor Audio-Visual
| 2.5.2 - Divisao de Controle Acadenico
FE - I 3.3.4.3.2 - Setor de Fotogra
| 2.5.3 - Divisao de Assuntos Administrativos 1 i
) a
2.5.4 - Divisao de Projetos e Desenvolvimento
S s 3.3.4.3.3 - Setor de Microfil
2.5.4 - Divisao de Operagoes E
magem

.5.4.1 - Segao de Controle de Dados =~
3.3.5 - Divisao de Cultura

3.3.5.1 - Segdo de Intercadmbio Cultural
3.3.5.2 - Segao de Extensdo Cultural

2
2.5.4.2 - Segao de Perfuragaoc
2.5.4.3 - Segao de Operagao do Sistena

2.6 - Departamento Ativid ita ) o L S
P % e ades; Comunitarias 3.3.6 - Divisao de Educagao Fisica e Desportos

SRR Smeg a0 I0E Bapec dike 3.3.6.1 - Segao de Atividades  Desporti

2.6.2 - Divisao de Assisténcia Estudantil
vas e Recreativas

2.6.2.1 - Servi i a =
ksl SEVICH Qe A FIMENTAHC 31.3.6.2 - Segdo de Material Desportivo
2.6.2.1.1 - Setor Financeiro

2.6.2,1.2 - Setor Administrati-

vo

3.4 - Museu
3.4.1 - Setor de Estudos e Pesquisas

3.4.2 - Setor de Conservagao,Exposigac e Docu

2.6.2.1.3 - Setor de Manutengao =
mentacgao

2.6.2.2 = 8 igo de San = =
SEVAY . 3.4.3 - Setor de Promogao e Divulgagao

2.6.2.3 - Segao de Bolsas e Estagios

2.6.2.4 - Segao de Compras 3.5 - Teatro Universitario

2.6.2.5 - Secao de Almoxarifado 3.6 - Radio Universitaria
2.6.3 - Divisdo de Agao Comunitaria
= a
2.6.3.1 - Segao de Pesquisa Social 4 - 27 Sub-Reitoria
i
2.7 - Imprensa Universitaria 4.1 - Secretaria Administrativa

4.2 - Assessoria
3. 12 sub-Reitoria

4.3 - Departamento de Contabilidade e Finangas
4.3.1 - Segado de Expediente
3.2 - Assessoria 4.3.2 - Segdo de Pagamento

3.3 - Departamento de Assuntos Académicos ﬂ 4.3.3 - Divisao de Contabilidade

3.1 - Secretaria Administrativa

3.3.1 - Segao de Expediente 4.3.3.1 - Segdo de Andlise e Controle
; 3.3.2 - Divisaoc de Admissao e Matricula 4.3.3.2 - Segao de Contabilidade
3.3.2.1 - Segao de Controle 4.3.4 - Divis3o de Administragdo Financeira
3.3.2.2 - Segao de Processamento 4.3.4.1 - Segdo Orgamentaria
3.3.2.3 - Segao de Arguivo 4.3.4.2 - Segac Financeira

3.3.3 - Divisao de Registro Académico
4.4 - Departamento de Servigos Gerais

4.4.1 - Segao de Expediente
4.4.2 - Divisdo do Material

3.3.3.1 - Segao de Registro
3.3.3.2 - Segao de Expedigao e Regis
tro de Diploma




4.4.2.1 - Almoxarifado Central
4.4.2.2 - Segao de Compras
4.4.3 - Divisao Patrimonial
4.4.3.1 - Segao de Registro
4.4.3.2 - Segao de Fiscalizagao e Tomba
mento
4.4.4 - Servigo de Comunicagdes
4.4.4.1 - Segao de Registro e Expedigao
4.4.4.2 - Arquivo Geral
4.4.5 - Servigo de Transportes
4.4.5.1 - Setor de Oficina Mecéanica
4.4.6 - Administragao da Sede

o TP UL E TE
Da Competéncia dos Orgaos da Reitoria

CcAPTTULO I

Do Gabinete do Reitor

Art. 79 - O Gabinete do Reitor compoe-se de um  con
junto harménico de drgaos de assessoriadireta, destinados ao  exerci
cio das seguintes atribuigoes gerais:

1. incumbir-se da sua parte protococlar, social e

administrativa;

2. zelar pela observancia de leis, regulamentos e

regimentos;

3. cuidar dos interesses da Universidade dentro e
fora de sua sede;

4. exercer atividades de planejamentoc e coordena
gao geral, bem como outras de natureza espe

cial;

5. executar outras atividades correlatas ou neces

sarias 3 eficiéncia de suas atribuigoes especi

ficas.

Art. B9 - O Gabinete do Reitor compoe-se dos seguin
tes Oorgaos diretamente subordinados ac Reitor:

1 - Chefia do Gabinete do Reitor
1.1 - Servigo de Relagbes Piblicas
1.1.1.1 - Segdo de Informagdao e Divulga
gao
1.1.1.2 - Segao de Cerimonial

1.1.2 - Representagao no Distrito Federal

2

3.

Assessoria
Secretaria dos Orgaos Colegiados
3.1 - Segao de Expediente

Procuradoria Juridica

4.1 - Segao de Expediente
Assessoria de Planejamento e Coordenagic

5.1 - Segao de Expediente
2 - Coordenagao de Racionalizagao Administra
tiva
5.3 - Coordenagao de Estudos Econdmicos e Finan
ceiros
.4 - Coordenacac de Pesquisa Estatistica
- Coordenagao de Assuntos Especiais
6 - Coordenagao de Avaliagao e Controle

Assessoria Especial de Seguranga e Informagoes
6.1 - Segao de Expediente

Comissao Permanente de Tempo Integral e Dedica
¢ao Exclusiva (COPERTIDE)

7.1 - Segao de Expediente
Departamento do Pessoal

8.1 - Segao de Expediente
8.2 - Divisao de Controle de Cargos e Empregos
8.2.1 - Segao de Controle e Pagamento
8.2.2 - Segdo de Cadastro e Lotagao
8.2.3 - Segdo de Classificagdo e Redistri
buigao de Cargos e Empregos

8.3 - Divis3o de Selegdao e Aperfeigoamento
8.3.1 - Secdo de Recrutamento e Selegao
8.3.2 - Segao de Treinamento e Aperfeigoamento
8.4 - Divisdo de Legislagdo, Direitos e Deve

res ;
8.4.1 - Segdo de Legislagado, Direitos e De
veres
8.4.2 - Segdo de Pessoal Trabalhista

Superintendéncia do Campus Universitario
9.1 - Segac de Expediente
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9.2.1 - Segao de Estudos e Projetos
9.2.2 - Secao de Fiscalizagao

Divisao de Atividades Auxiliares

9.3.1 - Segao de Vigilancia

9.3.2 - Segao de Conservagao e Manutengao
9.3.3 - Segao de Parques e Jardins

9.3.4 - Segao de Oficina Mecdnica

9.3.5 - Segao de Carpintaria

9.3.6 - Segao de Marcenaria

10. Biblioteca Central

CAPITULO II

Da Chefia do Gabinete do Reitor

Art. 99 - A Chefia do Gabinete do Reitor, orgac incum
bido da politica administrativa do Gabinete e de Assisténcia direta

ao Reitor na execugao de suas atribuigoes legais e estatutarias, te

ra um Chefe livremente escolhido pelo Reitor, dentro ou fora do Qua
dro de Pessocal da Universidade.

Art. 10 - A Chefia do Gabinete do Reitor compete:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

dar assisténcia imediata ao Reitor em suas

tarefas administrativas;

prestar assisténcia ao Reitor em seu rela
cionamento social, politico e administrati

vO;

coordenar os despachos e contatos do Rei
tor;

exercer a articulagac entre o Reitor e as

demais autoridades universitarias;

efetuar a distribuicao prévia, para fins
de instrugac preliminar, do expediente en
deregado ao Reitor que nac seja de carater
urgente ou sigiloso ou de natureza pesso
al;

representar o Reitor, gquando designado;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias & eficiéncia de suas  atribui
¢oes especificas.

SEGAO I

Do gervigo de RelagGes Piblicas

Art. 11 - O Servigo de RelagCes publicas, diretamen
te subordinado 3 Chefia do Gabinete do Reitor, tem por finalidade
o desempenho da parte social e protocolar da Reitoria,cabendo-lhe

especificamente:

te:

Da Segao de

Art.

12

a) supervisionar, coordenar e fiscalizar as
atividades de relagdes pablicas dentrod

Reitoria;

b) emitir parecer e prestar informagdes nos
processos que lhe forem distribuidos;

c) incumbir-se das comunicagOes de natureza

social da Reitoria;

d) cuidar da projegac interna e externa da
vida administrativa, cultural, cientifi-

ca e pedagdbgica da Universidade;

e) encarregar-se da recepgac dos visitantes
e hospedes oficiais da Universidade;

f) acompanhar e assessorar o Reitor em sole
nidades;

g) manter atualizado fichdrio que contenha

'

a relagao de autoridades e respectivos

enderegos;

h) cuidar da preparagao e ornamentagao dos
locais para a realizagao de solenidades
da Universidade;

i) executar outras atividades correlatas ou
necessarias i eficiéncia de suas atribui

¢oes especificas.

SUBSECAO I
Informagoes e Divulgagao

- & Secdo de Informagdes e Divulgagao compe

a) prestar aos estudantes, professores, Di
retores, funcionarios, ex-alunos e & co
munidade informagoes sobre a Universida



Da Segao de

Art. 13

b

c

d

e

£)

9)

h)

- 10 -

de e sobre outros assuntos ligados & edu
cagao, através dos veiculos de comunica
¢ao adequados;

manter-se em estreita vinculagao com a
imprensa e demais veiculos de comunica -
gao da Capital;

encarregar-se da pesguisa de opiniao pd
blica, interna e externa, para, diante
dos resultados, estabelecer seu plano de
agao;

proceder, mensalmente, a uma avaliaqﬁo
dos objetivos atingidos, relatando-os &
Reitoria;

estabelecer contatos com outros centros
de ensino e cultura do Pals e do exteri

or, visando ao intercambio de dados e in
formagdes;

apoiar efetivamente a Reitoria no seu re
lacionamento com os demais 6rgdos da Uni
versidade e com o piiblico em geral;

fornecer, guando solicitada, toda e qual
quer informagao sobre a Universidade,que
possa ser divulgada;

exercer outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
¢Oes especificas.

SUBSECAO 1II

Cerimonial

- X Sec3o de Cerimonial compete:

a)

b)

c)

receber convidados da Universidade e pro
videnciar-lhes hospedagens, quando for
0 caso;

requisitar passagens, quando devidamente
autorizadas;

emitir convite, indicar ao Reitor repre
sentante da Reitoria para atender aos
convites a ela formulados, ou respondd

- 11 -

los quando houver impossibilidade de a Rei

toria fazer-se representar;

d) organizar solenidades e recepgdes oficiais

que se realizarem no ambito da Reitoria;

e) dar conhecimento 3 Reitoria do programa
e cerimonial das solenidades e recepgoes
a serem realizadas, bem como das pessoas li
gadas ao fato;

f) encarregar-se da correspondéncia estrangei

ra dirigida ao Reitor e de sua tradugao;

g) exercer outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui-

gOes especificas.

SEGAO II

Da Representag¢ao no Distrito Federal

panhar os assuntos de

ral.

trito Federal:

Art.
retamente subordinada

14 - A Representagao no Distrito Federal, di
a Chefia do Gabinete, tem por finalidade acom
interesse da Universidade no Distrito Fede

15 - S3o atribuigdes da Representagao no Dis

a) acompanhar o andamento de todos os proces
sos de interesse da Universidade junto aos
drgaos da Capital da Repiblica, bem como ,
quando designado, em outras cidades;

b) manter a Reitoria permanentemente informa
da do andamento dos processos a gque se re
fere a alinea a deste artigo, sugerindo as
medidas necessarias 3 consecugdo dos fins

almejados;

c) desempenhar as fungdes de elementos de 1i
gagdo entre a Reitoria e os diversos or
gdos da Capital da Repliblica, cientifican-
do a Universidade dos atos e das  ocorrén
cias que possam interessa-la;
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d) encaminhar, mensalmente, relatdrio escrito c) instruir, discutir e controlar o andamento
circunstanciado de suas atividades, o qual, : dos processos;
apds examinado, servira para registro de d) convocar sessoes;

frequéncia ao servigo;
A 93 e) minutar e transcrever atas;

i t i 3 ~

e) distribuir e supervisionar os trabalhos do f) redigir resolugoes, pareceres,certidées e
pessoal que, por necessidade, venha a tra correspondéncias gerais e epistolares do
balhar em seu setor; Reltor

f) executar outras atividades correlatas ou
= & p g) controlar mandatos;
necessarias a eficiéncia de suas atribui

¢bes especificas h) organizar arquivo e fichario para documen
tagao da jurisprudéncia e para assessoria’

dos drgaos colegiados;
caPITULO III

i) executar outras atividades correlatas ou
Da Assessoria - - -
necessarias a eficiéncia de suas atribui

Art. 16 - K Assessoria, orgao diretamente  ligado goes especificas.
aoc Gabinete do Reitor, compete assessorar O Reitor em assuntos ime
diatos, compreendendo: SEGCAO ONICA
a) Ensino pa Segao de Expediente
b) Pesguisa Art. 18 - A Segdo de Expediente compete:
c) Extensao a) - auxiliar na redagac da correspondéncia '
d) Atividades internacionais gursaoEetasles
e) Relagdes Piblicas b) - executar Os Servigos datilograficos e mi

4 meograficos da Secretaria;
f) Relagoes Juridicas

- Iy g s " c) - manter atualizados ficharios e arquivos,
g) Atividades ligadas a Administragao em ge- bem como material bibliografico especifi
ral. = -

co para a correspondéncia e os pronuncia

mentos a cargo da Secretaria;
CAPITULO IV

5 d) - executar outras atividades correlatas ou
Da Secretaria dos Orgac i s = D X
gaos Colegiados necessarias a eficiéncia de suas atribui

Art. 17 - A Secretaria dos Orgaos Colegiados, su- goes especificas.
bordinada diretamente ac Reitor, & o drgac de assessoramento  parxa
assuntos de drgdos colegiados, competindo-lhe especificamente: cAPITULO V
a) exercer a Secretaria dos Orgacs Colegiados Da Procuradoria Juridica
presididos pelo Reitor e das respectivas '
comissoes; Art. 19 - A Procuradoria Juridica & o dorgac respon

savel pela prestagao de servigos de assessoria juridica 8 Universi
b) emitir parecer e prestar informagoes nos dade, bem como pela sua representaqao nas instdncias judicial e ad

rocessos i ibui : i i a j
P que lhe forem distribuidos; ministrativa em gquestdo de natureza juridica.
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Art. 20 - A Procuradoria Juridica teri, além de um
Procurador-Chefe, de livre escolha do Reitor, tantos Procuradores'

quantos se fizerem necessarios.
Art. 21 - A Procuradoria Juridica compete:

a) representar, judicialmente, a Universida
de como autora, ré, opoente ou assistente,
na defesa e protegdo de seus direitos e !
interesses, nos diversos feitos;

b) exercer assessoria administrativa relacio
nada, de qualquer forma, com a matéria ju
ridica;

c

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

d) atuar extrajudicialmente nas questdes con
tenciosas em que for parte, ativa ou pas
sivamente, a Universidade, ou qualquer de
suas Unidades;

e) orientar os diversos &rgaos da Universida

de em questdes juridico-administrativas;

f) minutar atos, contratos, ajustes e convé
nios no interesse da Universidade;

g) emitir parecer sobre assuntos juridicos
submetidos a seu exame;

h) executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
goes especificas.

SEGAO ONICA
Da Segao de Expediente

Art. 22 - A Procuradoria Juridica terd uma Segdo de'
Expediente, 3 qual compete:

a) controlar e arquivar a correspondéncia da
Procuradoria;

b) atender as partes que solicitarem audién
cia da Procuradoria, efetuando o respecti
vo encaminhamento;

- 15 -
c) registrar e controlar o material utiliza

do pela Procuradoria, providenciando as

requisigoes que se fizerem necessarias;

d) executar os servigos datilograficos e mi

meograficos da Procuradoria;

e) manter em ordem o material bibliografico

de interesse da Procuradoria;

f) executar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficiéncia de suas atribui

¢oes especificas.

CAPITULO VI

Da Assessoria de Planejamento e Coordenagao

Art. 23 - A Assessoria de Planejamento e Coordena
gao, subordinada diretamente ao Reitor, composta de Assessores
Técnicos, compete assessorar e orientar a Reitoria nas tomadas de
decisdes relativas ao desenvolvimento das atividades universitari

as, competindo-lhe especificamente:

a) efetuar estudos de racionalizagdo admi
nistrativa dos servigos da Universidade,
propondo aos drgaos que os executem as

medidas que julgar convenientes;

b) realizar estudos econdmicos e financei -
ros relativos as atividades internas da
Universidade e estudos do contexto regio
nal em que esteja inserida sua area de

influéncia;

c) elaborar projetos que visem a obtengdode
financiamento de entidades nacionais e

internacionais para a Universidade;

d) efetuar levantamentos estatisticos den
tro e fora da Universidade e manter orga
nizado um banco de dados para atender as

suas necessidades;

e) elaborar o orgamento-programa da Univer
sidade e acompanhar a sua execugao;

f) preparar e submeter a apreciagdaoc do Rei
tor planos e programas a serem executa



9)

h)

i)

)

1)

m)
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dos pela Universidade, de curta, média e
longa duragao;

acompanhar a execugao dos planos e progra
mas aprovados, avaliar os seus resultados
e sugerir medidas julgadas oportunas ou

necessarias;

proceder ao desdobramento dos planos e
programas plurianuais em etapas anuais,se
gundo o interesse, conveniéncia e recur
sos da Universidade;

analisar e opinar quanto a participagaoda
Universidade em programas de assisténcia
técnica instituldos por entidades nacio

nais e internacionais;

manter-se atualizada quanto 3 realidade '
regional, a fim de sugerir medidas que ob
jetivem a participagao e atuagao da Uni -
versidade no sentido de preparar ou forne
cer os recursos humanos indispensaveis ao
desenvolvimento harménico e equilibrado '

dos setores de sua economia;

elaborar projetos especiais ou sugerir ao
Reitor a contratagdo de técnicos ou enti
dades para elabora-los;

assessorar o Reitor em outros assuntos té
cnico -administrativos que estejam dentro
de sua area de atuagao.

Art. 24 - A Assessoria de Planejamento e Coordenagao

compoe-se dos seguintes drgaos, cujas Coordenagdes serao exercidas

por Assessores Técnicos:

I. Segao de Expediente

II. Coordenagao de Racionalizagao Administrativa

III. Coordenacao de Estudos Econdmicos e Financeircs

IV. Coordenagao de Pesquisa e Estatistica

V. Coordenagdo de Assuntos Especiais

VI. Coordenagao de Avaliagao e Controle

tiva compete:

17 =

SECAO I

Da Segao de Expediente

Art. 25 - X Segao de Expediente compete:

a) controlar e arquivar a correspondéncia da

b)

c)

d)

e)

f£)

9)

h)

i)

Assessoria;

encaminhar as providéncias solicitadas pe
la diregdo da Assessoria aos varios or
gaos da Universidade;

registrar e controlar o uso de material

pelos drgaos da Assessoria,providenciando
as requisigdes que se fizerem necessari

as;

registrar as providéncias que devam ser to
madas pela diregao da Assessoria nos as
suntos que lhe forem encaminhados;

atender as partes gue solicitarem audiég
cia na Assessoria, efetuando o respectivo

encaminhamento;

controlar a vida funcional do pessoal da

Assessoria; o)

executar os servigos datilograficos e mi

meograficos da Assessoria;

manter em ordem o material bibliografico
de interesse da Assessoria, com énfase es
pecial nos assuntos universitarios;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
¢oes especificas, cu que lhe sejam confia
das pelo Assessor-Chefe da Assessoria.

SEGAO II

Da Coordenagic de Racionalizagao Administrativa

Art. 26 - X Coordenagdo de Racionalizagdo Administra

a) efetuar estudos continuos do sistema admi

nistrativo da Universidade, a fim de man
té-lo atualizado;



b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

R

propor a eliminagao de pontos de estrangu
lamento porventura existente no sistema
ou recomendar as mudangas indispensaveis'

3 dinamizagdo dos respectivos servigos;

colaborar com o Departamento do Pessoal,
na pesquisa de necessidades para a politi
ca de selegao e treinamento do pessoal ad
ministrativo e técnico da Universidade;

elaborar normas concernentes ao controle
de eficiéncia e & determinagao dos iIndi-
ces de produtividade e de custo do pesso-

al;

encarregar-se das normas técnicas de pa
dronizagao, orientando o &rgido de material
da Universidade na elaboragao do seu pla
no de compras;

efetuar estudos relativos 3 realizagao de
inventdrios de material e estatisticas de

consumo ;

prestar assessoramento as Unidades em tra
balhos de racionalizagao administrativa '
uos respectivos servigos;

elaborar normas de servigo para todos os
drgaos integrantes da Universidade;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
¢oes especificas, ou que lhe sejam confia
das pelo Assessor-Chefe da Assessoria.

SEGAO III

Da Coordenagdo de Estudos Econdmicos e Financeiros

nanceiros compete:

27 - X Coordenagdo de Estudos Econdmicos e Fi

a) elaborar o orgamento-programa anual e or

gamento plurianual de investimentos da U
niversidade e acompanhar a sua execugao;

b) manter estreitas relagbes com o setor pi

blico e privado, nacional e internacional,

compete:

Da

c)

d)

e)

£)

g)
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para os estudos de que for incumbida e em
campanhas de captagadc de recursos para a U

niversidade;

prestar assessoramento necessario na execu
¢3o dos convénios de carater econdmico efi
nanceiro que a Universidade vier a firmar'
com entidades piblicas e privadas, locais,

regionais e nacionais;

efetuar os estudos necessirios ao cadlculo
do custo do aluno para a Universidade;

efetuar estudos e sugerir, se for o caso ,
a reestruturagao dos programas de ensino ,
de modo a adequar a vida escolar a vida e

condmica da regiao;

orientar o treinamento do pessoal da Uni-
versidade diretamente relacionado com a

problemitica universitaria;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias i eficiéncia de suas atribui-
goes especificas, ou que lhe sejam confia

das pelo Assessor-Chefe da Assessoria.

SEGRO IV

Coordenagao de Pesquisas e Estatistica

Art. 28 - X Coordenagdo de Pesquisas e Estatistica'

a) atuar em planos que envolvam pesquisas

setoriais e globais da Universidade, em

trabalhos sob o encargo da Assessoria;

b) realizar pesquisas de mercado sobre re

cursos humanos na comunidade a que a Uni
versidade servir, visando a orienta-lana
fixagdo de vagas anuais para as areas de

ensino;

c) efetuar levantamentos estatisticos na U

niversidade, processar os dados e mantg
los atualizados;
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- 20 - e) realizar estudos periédicos no sentido de
sugerir a contrataqSo de professores para

d) realizar levantamentos em fontes secund3- as diversas areas da Universidade, e estu
rias e, em certos casos, primdrias, e or dar as previsdes de novas contratagOes pa
ganizar todos os dados possiveis mati- ra o triénio subsequente, tendoc em vista
vos aos aspectos sdcio-econdmicos do Es | o plano geral de expansao de matriculas,o
tado, da Regiao Centro-Oeste e do Pais; estabelecimento de areas prioritarias e

e) elaborar e manter em dia documentario es | ap idixpar Lidinganes Einabosloas)
tatistico sobre a situagdo educacional E f) efetuar estudos globais visando a um €O
do Estado de Goias, abrangendd o ensino | nhecimento preciso da carga horaria dos
primario, médio e superior; professores da Universidade, por Departa

f) preparar, para a divulgagéo, os: dadios: es ! m?nto, para determina;éo efetiva da rela
tatisticos referentes a toéos os setore; GRO DROrEaseRSR Ry
da Universidade; g) realizar estudos das origens dos estudan-

g) executar outras atividades correlatas ou tes da Universidade Federal de Godas;, e
necessarias a eficiéncia de suas atribul maTEira = identfficar i el
¢es especificas, ou que lhe sejam i gices de procedéncia, bem como os estabe
fiadas pelo Assessor-Chefe da Assessori;; Facinentos’ de BORC BEEVIELEL;

h) determinar as causas de evasao escolar
SEGAO V bem como sua incidéncia na Universidade;
Da Coordenagao de Assuntos Especiais i) executar outras atividades correlatas ou
~ necessarias a eficiéncia de suas atribui
Art. 29 - A Coordenagac de Assuntos Especiais com ¢des especificas, ou que lhe sejam confia
2 das pelo Assessor-Chefe da Assessoria.

a) prestar assessoramento aos O6rgaos da Uni )
versidade em assuntos que fujam & compe SEGAO VI
téncia dos demais setores da Assessoria; Da Coordenaqéo de Avaliagao e Controle

b) estudar e propor medidas que objetivem a = ¢
integragio Universidade-Comunidade; Art. 30 - A Coordenagao de Avaliagao e Controle com

pete:

c) elaborar, em comum acordo com O Departa i a isi
mento de Assuntas Académicos, quando o L a) acompanhar e interpretar a execugao fisica e
licitada, a agenda escolar da Universid; financeira dos programas e projetos dos Pia
de; i nos da Universidade, elaborando relatorios '

peridodicos;

d) efetuar os estudos necessarios e tomar A ~ . "
as providEncids oportunas para. gque haja b) promover a mobilizagao dos meios de informa-

integragao entre as varias Unidades da U
niversidade, de modo a torna-la um todo

g3o que possibilitem o acompanhamento, a ava

liagao e a reformulagao dos planos duranteds

o . . estagios de execugao fisica e financeira;
harmonico, perfeitamente integrado den ¢ 5 ;

" $o 0 . e il
o do; esplEito Universitarion ¢) identificar os pontos de estrangulamento e
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obstaculos capazes de retardar, dificultar e
limitar a consecugao das metas e objetivos '
dos planos em execugao na Universidade, pro

pondo solugoes gque visem & sua eliminagao;

d

—

promover a avaliagao da execugao dos planos,
preocupando-se com as suas repercussoes cul
turais e sdcio-econdmicas, permitindo-se en
tao as interpretacgoes dos principais fatores
relacionados com a problematica universita -
Lias

e) executar outras atividades correlatas ou ne
cessarias a eficiéncia de suas atribuigces '
especificas, ou que lhe sejam confiadas pelo
Assessor-Chefe da Assessoria.

CAPITULO VII

Da Assessoria Especial de Seguranga e Informagoes

Art. 31 - A Assessoria Especial de Seguranga e Infor
magoes, subordinada diretamente ao Reitor, & o &rgao incumbido dos
assuntos relativos ao levantamento e & prestacao de informag¢des no
interesse da ordem e da tranquilidade interna da Universidade e da
seguranga nacional.

Art. 32 - A Assessoria Especial de Seguranga e Infor
magbes terd estrutura, competéncia e funcionamento definidos em re

gimento proprio, que serd baixado por ato do Reitor, dentro de 90
dias.

CAPITULO VIII

Da Comissdo Permanente de Tempo Integral e Dedicagaoc Ex
clusiva (COPERTIDE) .

Art. 33 - A Comissao Permanente de Tempo Integral e
Dedicagdo Exclusiva, subordinada, administrativamente, ao Reitor e,
tecnicamente, 3 Comissao Coordenadora do Regime de Tempo Integral
e Dedicagao Exclusiva (COMCRETIDE) e, no ambito da Universidade,ao
Conselho Coordenador de Ensino e Pesquisa, & o &rgdo incumbido dos
assuntos relativos ao regime de trabalho gratificado do pessoal do

= 23 &

Art. 34 - A Comissao Permanente de Tempo Integral e
Dedicagdo Exclusiva (COPERTIDE) compde-se:

a) de 2 (dois) professores da Universidade ,
indicados pelo Conselho Universitario, em
regime de tempo integral e dedicagdo  ex
clusiva, sendo um deles dentre Professo -
res Titulares e outro dentre Professores
Adjuntos, ambos designados pelo Presiden
te do referido Conselho;

b) de 2 (dois) professores da Universidaden
dicados pelo Conselho Coordenador de Ensi
no e Pesquisa, em regime de tempo inte
gral e dedicagdo exclusiva, sendo um de
les dentre Professores Titulares e outro
dentre Professores Assistentes, ambos de
signados pelo Presidente do referido Con
selho;

¢) de 1 (um) professor da Universidade indi
cado pelo Reitor;

d) de 1 (um) representante do Fundo Nacional
de Desenvolvimento da Educagao, indicado
pela Presidéncia deste;

e) de 1 (um) representante do corpo discen-
te, escolhido na forma do art. 199, letra
"e", do Regimento Geral.

§ 19 - Na indicagdo dos professores a que se referem
as alineas "a" e "b" deste artigo serdo considerados o "curriculum
vitae" e as atividades de ensino e pesquisa.

§ 29 - A duragao do mandato dos membros da COPERTIDE
sera de 2 (dois) anos, sendo que o professor indicado pelo Reitor
poderd, por ele, ser substituido a qualquer tempo.

§ 32 - O Presidente e o Vice-presidente da COPERTIDE
serdo escolhidos dentre os seus membros docentes, para igual perio
do de mandato.

§ 49 - O "guorum" minimo para funcionamento e delibe

-

ragdao da COPERTIDE & de 4 (quatro) membros.

§ 59 - A Comissdo Permanente de Tempo Integral e De
dicagdo Exclusiva competira:
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b)

c)

d)

e)

£)

CRETIDE) .

24 -

a) fixar as condigGes para a aplicagdo do re

gime gratificado;

estabelecer normas para regular o estagio
probatdrio a que estd sujeito o docente '

que se inicie no regime gratificado;

examinar os projetos departamentais de re
gime de tempo integral e dedicagao exclu
siva e os de 24 (vinte e gquatro) horas se
manais, neles incluida a contratagio de '
monitores que, gquando aprovados, serio in
corporados ao projeto global da Universi
dade, a ser apreciado pela Comissao Coor
denadora de Regime de Tempo Integral e De
dicagado Exclusiva (COMCRETIDE) ;

fiscalizar as atividades dos docentes em
regime de tempo integral e dedicagao ex
clusiva;

avaliar, anualmente, & vista dos relatdori
os dos departamentos e por outros meios '
de verificagao, os resultados obtidos com
0 regime de trabalho gratificado em fun
¢do das atividades desenvolvidas pelos do
centes que nele se encontram,apresentando
relatdrios ao Reitor;

suspender ou cancelar a aplicagao do regi
me gratificado, quando o docente nao esti
ver cumprindo o plano de trabalho ao qual
esta vinculado;

§ 79 - No desempenho de suas funcdes, a COPERTIDE en
quadra-se no limite dos recursos fixados no Orgamento da Universi
dade e observard os critérios gerais estabelecidos pela Comissio
Coordenadora do Regime de Tempo Integral e Dedicaqéo Exclusiva (COM

§ 89 - A COPERTIDE enviara, anualmente, i Comissao '
Coordenadora do Regime de Tempo Integral e Dedicagao Exclusiva(COM
CRETIDE) um relatdrio sobre a execugdo do programa dos docentes em
regime de trabalho gratificado.

§ 99 - 0 trabalho dos membros da Comissio de Tempo In
tegral e Dedicagao Exclusiva & considerado relevante.

= 2

Art. 35 - A Comissao Permanente de Tempo Integral e
Dedicagao Exclusiva (COPERTIDE) tera uma Segao de Expediente, a
qual compete:

a) controlar e arquivar a correspondénciada
COPERTIDE;

b) atender as partes que solicitarem infor
magoes na COPERTIDE, prestando-lhes  os
devidos esclarecimentos;

c) executar os servigos datilogrdficos e ﬁi
meograficos da COPERTIDE; ]

d) manter em perfeita ordem um cadastro dos
professores da Universidade que se rela

cionam com a COPERTIDE;

executar outras atividades correlatas ou

-

e
necessarias 3 eficiéncia de suas atribui

¢oes especificas.

CAPITULO IX

Do Departamento do Pessoal

Art. 36 - Ao Departamento do Pessoal, subordinado o

diretamente ac Reitor e Orgao integrante do SIPEC, compete o estu
do, orientacdo, coordenagdo, supervisao e controle de assuntos re
lativos 3 Administragao do Pessoal da UFGo.
Art. 37 - O Departamento do Pessoal compreende os
seguintes drgaos:
a) Segao de Expediente
b) Divisao de Controle de Cargos e Empregos
1. Segao de Controle de Pagamento
2. Segao de Cadastro e Lotagao
3. Segdo de Classificagdo e Retribuigdo
de Cargos e Empregos

c) Divisdo de Selegao e Aperfeigoamento

1. Segdo de Recrutamento e Selegao
2. Segao de Treinamento e Aperfeigoamen-
to
d) Divisao de Legislagao, Direitos e Deve

res



compete:

Art.
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1. Segao de Legislagao, Direitos e Deveres
2. Segao de Pessoal Trabalhista

SECAO I
Da Segao de Expediente
38 - A Segao de Expediente compete:
a) distribuir e controlar OS processos entre'
0s Orgaos do Departamento;

b) elaborar os despachos a serem assinados pe
lo Diretor do Departamento; N

€) atender as partes;
d) redigir a correspondéncia do Departamento;

e) controlar o movimento de processos e pa
Péis entre o Departamento e os demais 5;
gaos da Universidade; h

f) executar os servigos datilograficos e mime
ograficos do Departamento; N

g) registrar e controlar o uso do material pe
los orgaos do Departamento, providenciand;
as requisigoes que se fizerem necessarias;

h) executar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficidncia de suas atribui-
goes especificas.

SEGE0 1T

Da Divisdo de Controle de Cargos e Empregos

Art. 39 - A Divisdo de Controle de Cargos e

Empregos

a) fornecer certidoes sobre a vida funcional'
dos servidores da Universidade;

b) preparar as listas de promogdes, bem como

as relagoes dos funcionarios concorrentes:'
a acesso;

c) controlar o preenchimento e vacancia dos
€argos e empregos integrantes do Quadro 0

Da Segao de

Art.

40
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nico de Pessoal e Tabelas de Pessoal Tem
porario;

d) fornecer dados estatisticos sobre o pesso
al da Universidade;

e) executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas  atribui

¢oes especificas.

SUBSEGCED I

Controle de Pagamentos
- K Segao de Controle de Pagamentos compete:

a) receber, mensalmente os boletins de fre
quéncia do Pessoal das Unidades integran =
tes;

b) manter atualizadas as fichas financeiras in
dividuais dos servidores da Universidadere
gistrando as alteragdes relativas a vanta

gens e descontos;
¢) encaminhar ao Centro de Processamento de

Dados as alteragoes do més para elabora
gao das folhas de pagamento;

d) manter contatos permanentes com o Departa
mento de Contabilidade e Finangas, com o
fim de verificar os saldos das verbas des
tinadas ao pagamento de pessoal;

e) fornecer certidoes de vencimentos aos ser
vidores da Universidade;

f) encaminhar, no prazo legal, as guias de re
colhimento, referentes aos descontos efetu
ados em folha de pagamento, inclusive pre
vidéncia social;

g) emitir guias diarias;
h) fornecer dados para elaboragaoc do Orgamen
to de Pessoal;

i) executar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficiéncia de suas  atribui

¢bes especificas.
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SUBSEGRO II

Da Segao de Cadastro e Lotagao

Art. 41 - A Segdo de Cadastro e Lotagao compete:

a) elaborar portarias, apostilas, contratos,

b)

c)

d)

e)

£)

oficios, termos de compromisso, certidoces
e memorandos;

controlar a concessao de férias, licengas
e saldrio-familia, anotando nas pastas '
proprias e comunicando aos servidores e
seus superiores;

efetuar o controle de tempo de servigo,pa
ra concessao de quingiiénio, estabilidade,
aposentadoria, licenga-prémio, e outas van
tagens; B

registrar as alteragdes da vida funcional
dos servidores da Universidade, nos respe
ctivos dossiés, mantendo-os atualizados;

informar, guando solicitada, a situagao t

funcional dos servidores da Universidade;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
¢oes especificas.

SUBSECEO IIT

Da Segdo de Classificagdo e Retribuigao de Cargos e Em

pregos

Art. 42 - A Segao de Classificagdo e Retribuigdo de
Cargos e Empregos compete:

a)

b)

c)

d)

estudar as tarefas tipicas de cargo, de a
cordo com a Classificagdo de Cargos;

examinar a carga horadria a gue estao su
jeitos os servidores;

elaborar quadros e tabelas de pessoal;

proceder a estudos sobre classificagdo e
retribuigdao de cargos e empregos, de acor
do com a legislagdo vigente;

pete:
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e) manter ficharios atualizados de pessoal ad

ministrativo e docente;

f) executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui

¢oes especificas.
-

SEGAO III
Da Divisao de Selegao e Aperfeigoamento

Art. 43 - K Divisdo de Selegac e Aperfeigoamento com-

a) programar e executar concursos piblicos;

b) expedir atos referentes a composigao de
comissGes para concursos piblicos, bem co
mo os demais expedientes de instrugao dos

respectivos processos;

c) receber e examinar relatdrios;

d) preparar expediente para homologaqéo de !

concursos piblicos;

e) preparar relatorios finais sobre concursos
piblicos e demais atividades da Divisao pa
'

ra apreciagdo do Diretor do Departamento

do Pessoal;

f) elaborar trabalhos de pesquisas para veri
ficagac de conhecimentos e aproveltamento'
de funcionarios;

g) planejar cursos e estagios;

h) manter registros estatisticos sobre o pes
soal da Universidade;

i) manter intercambio com drgaos e entidades
congéneres;

j) preparar instrugoes e normas de servigos;

1) coordenar e controlar todas as atividades'

de treinamento e aperfeigoamento relativas

ao pessoal administrativo da Universidade;

m) propor assinatura de convénio com entidades

-

visando a aproveitar recursos técnicos de

outras instituigdes;



compete:
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n) executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
¢oes especificas.

SUBSECAQ o I
Da Segao de Recrutamento e Selegaoc
Art. 44 - A Segao de Recrutamento e Selegao compete:

a) preparar expediente para abertura de con

curso piblico;

b) realizar os concursos publicos necessari

0s ao provimento de cargos e empregos;

¢) preparar relatdrio final de concursos rea
lizados; R

d) preparar expediente para publicagac de re

sultados dos concursos efetuados;

e) expedir certificados, certiddes, declara
¢oes e diplomas; F

f) executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
goes especificas. -
SUBSEGAO II

Da Segdo de Treinamento e Aperfeigoamento

Art. 45 - A Segao de Treinamento e Aperfeigoamento '

a) elaborar pesguisas, verificar deficiénci
as e apresentar planos de trabalho, visan

do ao aperfeigoamento e treinamento dos

servidores;
b) realizar cursos de treinamento e aperfei
goamento; N
c) acompanhar o aproveitamento dos servido

res treinados;

d) opinar sobre as propostas de treinamentae

aperfeigoamento fora da Universidade;

e) manter atualizados dados estatisticos re
lativos as atividades da Segao;

_.31_
f) apresentar, anualmente, relatdrios de su
as atividades;
g) executar outras atividades correlatas ou
necessirias 3 eficiéncia de suas atribui

coes especificas.

SEGAO IV
pa Divisdo de Legislagao, Direitos e Deveres
Art. 46 - A Divisao de Legislagdo, Direitos e Deve
res compete:

a) decidir sobre a concessao de beneficios

previstos em lei;
b) expedir atos referentes a constituigao
de comissdes de acumulagao de cargos, bem
como os demais expedientes de instrugao '

dos respectivos processos;
c) publicar mensalmente o Boletim de Pessoal;

d) executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui

goes especificas.

SUBSEGAC I
Da Segao de Legislagao, Direitos e Deveres
Art. 47 - A Segao de Legislagao, Direitos e Deveres
compete:
a) instruir os processos conforme legislagao

de pessoal, emitindo parecer sobre direi

tos e deveres dos servidores;

b) analizar as declaragoes de acumulagao de
cargos, constituindo comissoes para se
pronunciarem sobre a compatibilidade hora
ria e correlagdo de matérias, bem como a
observancia de preceitos constitucionaise
legislagdo especifica;

¢) sugerir a constituigao de comissao de in
guérito, para apuragao de boa ou ma fé em
acumulagdo de cargos;

d) zelar pela fiel aplicagao da jurisprudén
cia e legislagdo de pessoal;



Da Segao de

Art. 48

te:
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e) manter atualizadosficharios e arquivos so

£)

q)
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bre legislagado e jurisprudéncia;

fornecer as matérias para publicagao do
Boletim de Pessoal;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
¢oes especificas.

SUBSECARO 1II

Pessoal Trabalhista

- K Segao de Pessoal Trabalhista compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

instruir os processos conforme a legisla
gao trabalhista, emitindo parecer sobre

os direitos e deveres dos servidores;

zelar pela fiel aplicagdo da jurisprudén
cia e legislagao trabalhista;

manter atualizados ficharios e arquivos '
sobre legislagao e jurisprudéncia;

emitir recibo de guitagaoc bem como outros
decorrentes de rescisao contratual;

providenciar, junto as agéncias bancarias
e a Coordenagao da FGTS, a movimentagao '
das contas vinculadas;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
goes.

carlTuLO X

a)

b)

c)

Da Superintendéncia do Campus Universitario

Art. 49 - X Superintendéncia do Campus Universitario
compete todos os servigos de Planejamento, execuqﬁo e

manutengao

das obras do Campus da Universidade, competindo-lhe especificamen

realizar levantamentos e avaliagdes rela
cionadas com o plano fisico da Universida
de;

planejar as novas construgdes;

conservar as construgbes existentes;

d)

e)

£)

q)

h)
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controlar o patrimdnio da Universidade ,
compreendendo terrenos e prédios;

fazer os levantamentos necessarios aos
calculos indispensaveis aos trabalhos da
Superintendéncia em cada exerclcio;

dirigir as concorréncias para a execugao

das obras da Universidade;

emitir pareceres técnicos e dar informa
¢oes ligadas a assuros da competéncia da

Superintendéncia;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficiéncias de suas atrbui
¢oes especificas, ou que lhe sejam con
fiadas pelo Reitor.

SEGEO I

Da Segao de Expediente

Art. 50 -
do Campus Universitario

a)

b)

c)

R Segdo de Expediente da Superintendéncia
compete:

controlar e arquivar a correspondénciada

Superintendéncia;

encaminhar as providéncias solicitadaspe
la diregdo da Superintendéncia aos va

rios drgaos da Universidade;

registrar e controlar © uso de material
pelos &rgaos da Superintendéncia  provi
denciando as reguisigoes que se fizerem

necessarias;

d) efetuar as compras de emergéncia para a

Superintendéncia;

e) registrar as providéncias que devam ser

tomadas pela diregdo da Superintendéncia
nos assuntos que lhe forem encaminhados;

£) controlar a contratagao de pessoal para

prestagao de servigos temporarios na Su
perintendéncia;
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h) executar os servigos de contabilidade e
tesouraria da Superintendéncia;

i) executar os servigos datilograficos e mi
meograficos da Superintendéncia;

j) manter em ordem o material bibliografico
de interesse da Superintendéncia;

1) executar outras atividades correlatas ou
necessarias & eficiéncia de suas atribui
¢Oes especificas, ou que lhe sejam confia

das pelo Superintendente.

SECR0 1II
Da Divisao de Obras

Art. 51 - A Divis3o de Obras da Superintendéncia do
Campus Universitario compete:

a) planejar, projetar e executar todas as o

bras do Campus, seja diretamente ou atra
vés de. empreitada;

b) proceder 3 manutengdo de todas as instala
¢des, edificios, jardins, parques e vias
de comunicagdes internas do Campus;

c) executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
goes especificas.

Paragrafo Gnico. A Divisdo de Obras executarid as suas
atividades através da Segao de Estudos e Projetos e da Segdo de
Fiscalizagao.

SUBSEGAO I
Da Segao de Estudos e Projetos
Art. 52 - & Seg3o de Estudos e Projetos compete:

a) efetuar o estudo e Planejamento de todas
as obras do Campus;

b) elaborar o orgamento das obras a ‘serem
executadas;

c) organizar e manter em boa ordem uma mapo
teca dos projetos elaborados;

te:
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d) executar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficiéncia de suas atribui

goes.

SUBSEGAO 1II
Da Segao de Fiscalizagado
Art. 53 - X Segao de Fiscalizagao compete:

a) fiscalizar os trabalhos executados por'
firmas empreiteiras, emitindo os  atesta
dos de conclusao, para efeito de visto do
Chefe da Divisao, medida com a qual se

normalizara qualquer faturamento;

b) coligir os dados referentes as obras no
vas executadas e fornecé-los, para atuali
zacdo ao drgdo de patrimdnic da Universi
dade;

c) executar outras atividades correlatas ou
necessarias 4 eficiéncia de suas atribui

¢oes especificas.

SECEO III
Da Divisao de Atividades Auxiliares

Art. 54 - A"Divisdo de Atividades Auxiliares  compe

a) planejar, supervisionar, coordenar e con
trolar todas as atividades ligadas & vigi
lincia, conservagao e manutengdo de  par
ques e jardins;

b) executar outras atividades correlatas ou
necessarias & eficiéncia de suas atribui
¢Oes especificas.

SUBSEGEO I
Da Segao de Vigilancia

Art. 55 - A “ecdo de Vigilancia compete:

a) submeter & aprovacgao do Superintendente
o Plano de Servigos de controle e vigilan
cia dos edificios, instalagGes e demais a
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b)

c)

d)

e)

f)

g)
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reas pertencentes a Universidade, e fazer
executar o Plano tal como houver sido a
provado;

elaborar e manter organizada uma escalade
servigo de guardas, de forma que todas as
dependéncias da Universidade estejam sob
permanente supervisao, especialmente no
periodo noturno;

controlar a abertura e fechamento dos por
toes de acesso as dependéncias das Unida
des e Oorgaos da Universidade;

zelar pela observédncia dos estabelecimen
tos privativos existentes nas dependénci
as do Campus Universitario;

guardar, fiscalizar, controlar,distribuir
e recolher as armas que devam ser usadas
em servigo;

dar ciéncia ao Superintendente sobre qual
quer irregularidade verificada;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
g¢oes especificas.

SUBSEGAO II

Da Segao de Parques e Jardins

Art. 56 - A Segao de Parques e Jardins compete:

a)

b)

c)

d)

planejar a distribuigao e manutengao de

toda a area verde do Campus;

controlar todos os trabalhos de limpeza
dos parques e jardins do Campus Universi
tario;

zelar pela vegetagdo e ornamentagdo dos
parques e jardins;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias 4 eficiéncia de suas atribui
¢oes especificas.
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SUBSECAO III
Da Segao de Conservagdo e Manutengao

Art. 57 - A Segdo de Conservagaoc e Manutengao compe

a) efetuar a manutengao de todos os prédios'

do Campus;

b) incumbir-se de manter todas as instala
qées de agua, esgoto, aguas pluviais, re
des eldtricas, ar condicionado, calefagao

e demais instalagdes congéneres;

¢) manter uma oficina para os servigos de ma

nutengdo sob seu encargo;

d) executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
goes.

SUBSEGAO IV
Da Segao de Oficina Mecdnica
Art. 58 - A Segdao de Oficina Mecdnica compete:

a) efetuar a manutengao de todos os instru
mentos, magquinas e aparelhos de laboratd
rios da Universidade;

b) executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui

goes especificas.

SUBSEGRO V
Da Segao de Carpintaria

Art. 59 - K Segao de Carpintaria compete especifica
mente executar os servigos de carpintaria da Universidade que Llhe

sejam confiados elo Superintendente.
SUBSEGAO VI

Da Segao de Marcenaria

Art. 60 - A Segao de Marcenaria compete especifica
mente executar os servigos de marcenaria da Universidade que lhe

sejam confiados pelo Superintendente.
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CAPITULO XI

Art. 61 - A estrutura e o funcionamento da Biblioteca
Central serac definidos no seu Regimento.

Tk T L0 IV

Da Vice-Reitoria

Art. 62 - A Vice-Reitoria compete superintender a co
ordenar as atividades de processamentc de dados e atividades comuni

tarias.
CcAPITULO I
Da Estrutura da Vice-Reitoria
Art. 63 - Constituir-se-ao 6rgaos integrantes da Vice
Reitoria:

- Segao de Expediente

Assessoria

- Grupo de Tarefa Universitario

- CRUTAC - Centro Rural Universitario de Treina
mento e Agdo Comunitaria

- W
]

5 = Centro de Processamentc de Dados

.1 - Segdo de Expediente

.2 - Divisdo de Controle Académico

.3 - Divisao de Assuntos Administrativos
.4 - Divisdao de Projetos e Desenvolvimento

(LI E R BV R ¥ |

.5 - Divis3o de Operagées
5.5.1 - Segao de Controle de Dados
5.5.2 - Segao de Perfuragao

5.5.3 - Segado de Operagao do Sistema
6 - Departamento de Atividades Comunitarias

6.1 - Segao de Expediente
6.2 - Divisdo de Assisténcia Estudantil
6.2.1 - Servigo de Alimentagao
6.2.1.1 - Setor Financeiro
6.2.1.2 - Setor de Manutengao
6.2.1.3 - Setor Administrativo
6.2.2 - Servigo de Saidde
6.2.3 - Segdo de Bolsas e Estagios
6.2.4 - Segcao de Compras

6.

6.3 - D
6.

7 - Impren

Da Comp

Da Sega
Art. 64 -

a)

b)

c)
d)

e)

£)

9)

h)

i)

3)
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2.5 - Segao de Almoxarifado

ivisao de Agao Comunitaria
3.1 - Segao de Pesquisa Social

sa Universitaria

e e O & ) i o PG 4

eténcia dos Orgaos da Vice-Reitoria

CAPITULO I
o de Expediente
K Segao de Expediente compete:

distribuir e controlar os processos entre

os Orgaos da Vice-Reitoria;

elaborar os despachos a serem assinados'
pelo Vice-Reitor;

atender as partes;
redigir a correspondéncia do Vice-Reitor;

controlar o movimento de processos €  pa
péis entre a Vice-Reitoria e os demais or
gaos da Universidade;

executar os servigos datilograficos da Vi

ce=-Reitoria;

manter em ordem o material bibliografico
de interesse da Vice-Reitoria;

registrar e controlar o uso de material '
plos dorgdos da Vice-Reitoria,providencian
do as requisigoes que se fizerem necessa
rias;

secretariar os drgaos colegiados presidi-
dos pelo Vice-Reitor;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
goes especificas.
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CAPITULO II

Da Assessoria

Art. 65 - A Assessoria compete:

a) assessorar o Vice-Reitor na solugdo dos '

problemas técnico-administrativos que'
surjam nas areas do Centro de Processamen
to de Dados, Departamento de Atividadesqg
munitarias, Teatro Universitirio e orgaos
suplementares e cuja solugdo seja solici
tada & Vice-Reitoria;

b) centralizar a coleta dos dados e fornecer

—

c

d)

a Assessoria de Planejamento da Universi
dade os subsldios para a proposta orcamen
taria, para o exercicio seguinte, relati
Va ao Centro de Processamento de Dados,De
partamento de Atividades Comunitérias,Teg

tro Universitdrio e &rgaos suplementares;

executar as atividades relacionadas com
0 sistema de organizagdo e métodos da vi
ce-Reitoria, visando i obtengdo dos ele
mentos necessirios 4 reformulagio de cri
térios que objetivem a melhoria dos
servigos administrativos;

seus

executar outras atividades, eventuais ou
ndo, gue sejam necessarias & consecugao '

de seus objetivos especificos.

CcAPITULO 111

Do Grupo de Tarefa Universitario (GTU)

Art. 66 - Ao Grupo de Tarefa Universitario da.Univer
sidade Federal de Goias compete:

a)

b)

colaborar com a comunidade a que vier a
servir, no sentido de que venha a satisfa
Zzer as suas necessidades atuais:

despertar e orientar a sociedade local
servida para as suas verdadeiras necessi
dades, mostrando as solugGes a que possam

levar ao desenvolvimento sdcio-econdmicoe

Do

Art.
e Agao Comunitaria
nidos em Regimento

c)

d)

e)

f)

9
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cultural;

proporcionar aocs universitarios, através de
estigios nos "campi" avangados, uma visao da
problematica brasileira, integrando-os no

processo de desenvolvimento;

despertar o interesse dos estudantes pelos
"campi" avangados, fazendo-os viver o Pro

jeto Rondon em toda a sua plenitude;

proporcionar aos professores da Universidade,
atraves de sua participaqio no GTU, um maior
conhecimento da realidade brasileira, aumen

tando-lhes a cultura geral;

cooperar com OsS drgaocs publicos federafs,_rg
gionais ou municipais, bem como com orgaos
privados, sob a forma de projetOT, eétudos i
pesquisas e servigos com vistas a implanta
¢ao de programas especificos para o desen
volvimento local integrado;

prestar servigos diretos, através dos univer

i i m
sitarios, is comunidades rurais e urbanas e
apoio e integragao 3s atividades programadas;

h) assessorar os poderes publicos, nos limites

dos objetivos proprios ao CRUTAC e a Univer

sidade;

o a ao
i) promover novas repercussoes favoraveis

3

processoc de desenvolvimento em curso no Esta

do de Goias;

i a
) executar outras tarefas que contribuam par

oy
a eficiencia de seus encargos especificos.

CAPITULO IV

Centro Rural Universitdrio de Treinamento e Agao

Comunitaria - CRUTAC

67 - O Centro Rural Universitario de Treinamento

CRUTAC tera sua estrutura e funcionamento defi

proprio.
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caPITULO Vv

Do Centro de Processamento de Dados

Art. 68 - Ao Centro de Processamento de Dados da Uni

versidade compete:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Da

executar os trabalhos de processamento de
dados relativos a metricula de alunos,his
tdrico escolar, programagao de horario de
aula e carga horaria do corpo docente;

efetuar a corregdo e a andlise de testes
estudantis;

processar a contabilidade financeira roti
neira para todo o sistema universitario e
elaborar folhas de pagamento;

constituir-se em instrumento permanente '
de auxilio para os trabalhos desenvolvi
dos pela Assessoria de Planejamento e Co
ordenagao da Universidade;

constituir-se em instrumento permanente
de auxilio para pesquisas universitarias'
no campo das ciéncias em geral;

executar outras atividades, eventuais ou
permanentes, que sejam necessarias 3 con-
secugao de seus objetivos especificos, ou
que lhe sejam confiadas pela Vice=-Reltoria.

SECRO I

Segao de Expediente

Art. 69 - A Segdo de Expediente compete:

a)

b)

c)

encarregar-se do servigo de protocolo do
Centro;

emitir e documentar guias de recolhimen
to relativas a servigos prestados pelo
Centro;

organizar arquivos para documentagado dos
trabalhos realizados no Centro,relativos
a seus usuarios;

d)

e)

)

q)

h)

i)

]

1)

m)

n)
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organizar ficharios e arquivos para docu
mentagao de oficios, portarias e movimen

to geral do Centro;

coordenar e fiscalizar toda entrada e sa
ida de material de consumo relativo ao
Centro, tanto interna como externamente;

coordenar e fiscalizar a salda de todo
relatdrio e servigo geral de processamen
to executado sob a responsabilidade do

Centro;

organizar e manter em boa ordem os manu
ais de processamento eletrdnico direta
mente fornecidos pelos fabricantes do
sistema;

organizar e manter em boa ordem revistas
e publicagdes recebidas de outros Cen
tros de computaqéo, bem como livros so
bre computagao e estatistica do Centro;

manter organizada a coletdnea de publica
¢des e programoteca do Centro;

manter controle sobre empréstimos  para
consultas das publicagbes gque compdem ©
acervo bibliografico do Centro;

divulgar os trabalhos realizados pelo '
Centro;

divulgar as estatisticas de utilizagao '
dos equipamentos do Centro relativamente

aos seus usuarios;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficiéncia de suas atribu

icdes especificas.



pete:

Art.
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SECA0 1II

Da Divisao de Controle Académico

70 - A Divisdo de Controle Académico compete:

a) dar suporte de anilise e programagaoc aos

problemas gerais de administracao académi
ca da Universidade; s

b) dar suporte de anilise e programagao aos
estudos estatisticos do controle dos alu
nos; .

c)

executar os trabalhos relativos 3 analise
€ programagac do Concurso Vestibular;

d) executar os trabalhos de controle biblio

graficos da Biblioteca Central da Univer-
sidade;

€e) executar outras atividades correlatas ou

necessarias a3 eficiéncia de suas atribui
¢oes especificas. A

SEGAO III

Da Divisdo de Assuntos Administrativos

Art. 71 - A Divis3o de Assuntos Administrativos com-

a) dar suporte de analise e Programagao aos

= T Tr——— — —

b)

c)

d)

e)

f)
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problemas administrativos gerais da Univer
sidade;

fazer as estatlisticas do controle de utili
zagao dos equipamentos do Centro;

executar os trabalhos de computagao relati
vos aos servigos de natureza administrati-

va da Universidade;

emitir, em colaboragdo com o Srgaos compe
tente da Universidade, relatdrios contendo
custo por aluno e por area de estudo e ou

tros relatdrios fisicos-financeiros;

colaborar com o drgac de orgamento da UFGo
nas previsdes orgamentarias para a Univer
sidade, com base nas estatisticas de cus
to/aluno e na taxa de crescimento do aluna
do;

executar outras atividades correlatas ou
necessirias a eficiéncia de suas  atribui

gbes especificas.

SEGAO IV

Da Divisdo de Projetos e Desenvolvimento

Art. 72 - A Divisao de Projetos e Desenvolvimento da

ra a Universidade suporte aos problemas de:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

q)

desenvolvimento de "software" do sistema;
desenvolvimento de "software" de aplica -
¢oes;

manutengao de "software" existente;
anilise e programagao de pesquisas desen
volvidas na Universidade;

coordenagio das atividades de ensino rela
tivas 3 ciéncia de computagao na Universi-
dade;

desenvolvimento de modelos computacionais

para todas as areas de conhecimento;

desenvolvimento de tecnologia de computado
res através de projetos de "hardware";
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h) execugao de outras atividades correlatas
ou necessarias a eficiéncia de suas atri
buigbes especificas.

SECARO V
Da Divisao de Operagoes
Art. 73 - A Divisao de Operagdes compete:

a) a coordenagdo geral da utilizagdo da Unida
de central de processamento e equipamentos
periféricos;

b

a coordenagdo dos servigos de:

- controle de dados;

- perfuragao de dados (ou de cartdes) ;
- operagao do sistema;

c) definir a prioridade dos trabalhos a serem
executados e distribuir os elementos neces
sarios d segdo competente para execugao
desses trabalhos;

d) definir horarios para utilizagdo do siste
ma, por usuarios internos e externos do
centro;

e) encaminhar os trabalhos executados, confe
ridos em sua forma final de apresentagao e
rubricados pela Divisdo competente, & Dire
¢ao do Centro;

f) coordenar a manutengdo e atualizagao dos ar
quivos dos diversos usuarios do Centro;

g) manter cadastramento do conteiddo dos dispo
sitivos de memdria auxiliar e coordenar su
as utilizagdes;

h) executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncias de suas atribui=-
¢Bes especificas.

SUBSECAO I
Da Segaoc de Controle de Dados
Art. 74 - A Segd@o de Controle de Dados compete:

a) fazer consisténcia visual de dados e re
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sultados;
b) fazer manutengdo dos arquivos em cartao;

colocar os resultados de processamento em

sua forma final de apresentagao;

c)

d) preparar dados para processamento;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui

—

e
goes especificas.

SUBSEGAO II
Da Segdo de Perfuragao
art. 75 - Compete & Segdo de Perfuragao:

a) perfurar cartbes de dados e programas ;

3 =4 ]
b) fazer conferéncia mecanica dos cartoes

perfurados;

c) executar outras atividades correlatas ou
necessarias a3 eficifncia de suas atribui

goes especlficas.

SUBSECARO TIII

Da Segdo de Operagao do Sistema

Art. 76 - Compete 3 Segdo de Operagdo do Sistema:

a) anotar os horarios de movimento geral de'
processamento para fins de estatistica de

utilizagdo do sistema;

b) fazer as tarefas gerais de operagao, tais

como:
- processar trabalhos do centro;

- processar trabalhos de outros usuarios
do Centro;

- inicializar e carregar discos;
c) enviar os trabalhos processados & Divisao

de Operagoes;
d) anotar e comunicar & pivisao de Operagdes

as ocorréncias verificadas durante o pro

cessamento;
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drgaos integrantes do Departamento;

e) executar outras atividades correlatas ou 9) elabo ent 1 do D t
: elaborar o orgam o anua epartamen-

necessarias a eficiéncia de suas atribui L v -
. o e acompanhar a sua execugao;

¢oes especificas.
10) preparar, para divulgagao, os dados esta

Art. 77 - O Centro de Processamento de Dados poder3, tisticos referentes a todos os setores do
Departamento;

a criterio do seu Diretor e "ad referendum" da Vice-Reitoria, exe

cutar trabalhos remunerados para pessoas ou entidades estranhas a 11) manter estreita colaboragdo com o  Orgao

UFGo, desde que essa ivi ao i i 3 3 a
' q atividade nao implique em prejuizo para os miximo de representagaoc estudantil;

servigos de ensino, pesquisa e extensao da Universidade. ¥ f d
2) efetuar estudos no sentido de integrar o

estudante universitario ao mcio em que

exercera sua profisséo, relacionando-o '

cAPITULO VI
com o sistema publico e privado.

Do Departamento de Atividades Comunitarias
SEGAO I

Art. 78 - O Departamento de Atividades Comunitarias, Da Secao de Expedient
a Segao de Expediente

subordinado diretamente ac Vice-Reitor, tem sob sua responsabilida
de a coordenagao, fiscalizagao e supervisao de todas as atividades Art. 79 - A Segao de Expediente compete:

relativas a comunidade universitaria, cabendo-lhe especificamente: a) controlar e arquivar a correspondéncia do

1) incumbir-se da parte assistencial d comu- Departamento;

nida: uni itaria; . i i
de universitaria; b) encaminhar as providéncias solicitadas pe

2) zelar pela observancia de leis, regulamen la diregdo do Departamento aos varios oOr

PN, | |

3)

tos e regimentos;

exercer atividades de planejamento e coor

gaos da Universidade;

c) organizar e manter em perfeita ordem

biblioteca de livros e publicagbes técni-

denagao geral, bem como outras de nature
cas de interesse do Departamento;

za especial;
i d) registrar as providéncias que devam ser

| -
custos do Departamento, projetando-os nos | tomadas pela diregao do Departamento nos

4) controlar todas as receitas e despesas e

balancetes mensais e nos balangos anuais assuntos que lhe forem encaminhados;

atender as partes que solicitarem audién

do Departamento; =

5) controlar e fiscalizar o pessoal do Depar cia no Departamento, efetuando o respecti
! i Il
tamento, elaborando tabelas de horiarios ‘ vo encaminhamento;

’

executar os servigos datilograficos e mi

fazendo remanejamento e rodizios: £

6) cuidar da prevengao de acidentes de traba meograficos do Departamento;

lho; g) executar outras atividades correlatas ou

necessarias a eficiéncia de suas atribui
coes especificas, ou que lhe sejam confia
das pelo Diretor do Departamento.

7) propor a eliminagdo de pontos de estrangu
lamento porventura existentes no sistema'
ou recomendar as mudangas indispensaveis®

3 dinamizagao dos respectivos servigos;

8) elaborar normas de servigco para todos os




SECA0 II

Da Divisdo de Assisténcia Estudantil

Art. 80 - A Divisac de Assisténcia Estudantil compete:

Do

Art. 81

a) incumbir-se da parte assisténcial do Depar

tamento;

b) coordenar, fiscalizar e supervisionar as

c)

atividades do Servigo de Alimentagao, Ser
vigo de Saidde e Segao de Bolsas e Estdgios;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a4 eficiéncia de suas atribui
qaes especificas, ou que lhe sejam confia
das pelo Diretor do Departamento.

SUBSEGAO I

Servigo de Alimentagdo

- Ao Servigo de Alimentagao compete:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

elaborar cardapio para bem atender aos'
fins a que se destina;

executar o cardapio, dentro da programagéo
financeira;

fiscalizar e controlar os gastos do Restau
rante;

distribuir tarefas e fiscalizar a sua exe
cugao;

fiscalizar as condigoes de higiene;
executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui-

gbes especificas ou que lhe sejam confia

das pelo Diretor da Divisao

Paragrafo Ginico. O Servigo de Alimentagdo executard’
suas atividades com o auxilio dos seguintes Orgaos:Setor Financei
ro, Setor Administrativo e Setor de Manutengao.

Do Setor Financeiro

Art. 82 - Ro Setor Financeiro compete:

a)

b)

receber toda a importancia arrecadada pelo
Departamento, recolhendo-a ao Srgdoc compe
tente;

providenciar os balancetes mensais e o ba

c)
d)

e)

)

g)

Do
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lango anual do Departamento;

efetuar o pagamento dos fornecedores;
liberar os créditos orgamentarios;

emitir os empenhos de despesas ou suas a
nulagoes;

controlar a emissdo de ordens bancarias e
cheques;

realizar as demais tarefas necessarias ao
bom andamento dos servigos que lhe sao a
fetos ou qgue lhe sejam confiados pelo Che
fe do Servigo de Alimentagao.

Sepr Administrativo

Art. 83 - Ao Setor Administrativo compete:

a)

b)

c)

d)

Do
Art. 84 -

a)

b)

c)

preparar os expedientes de licitagao den
tro das normas legais vigentes;

elaborar mapas comparativos de pregos com
base nas propostas de fornecimentos apre
sentadas;

encaminhar a ordem de fornecimento as fir
mas adjudicadas;

executar outras atividades correlatas ou
necessirias 3 eficiéncia de suas atribui

gdes especificas ou que lhe sejam confia
das pelo Chefe do Servigo de Alimentagao.

Setor de Manutengdo
Mo Setor de Manutengdo compete:

supervisionar os trabalhos das firmas que
prestam servigos ao Departamento;
controlar toda a programagao e assisténda
'is maquinas e equipamentos a ser realiza-
da pelos técnicos do Departamento ou  pe
las firmas prestadoras de servigos;

verificar se o material permanente e equi
pamentos estao sendo utilizados adequada-

mente;



d)

e)

f)
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providenciar a recuperagao que se fizer ne
cessaria nos materiais permanentes e equi

pamentos do Departamento;

relacionar os materiais inserviveis para

fim de recolhimento, baixa e alienagaoc;

sugerir a recisao de contratos firmados,ao
Diretor da Divis3o, por incapacidade técni
ca das firmas prestadoras de servigos;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias 4 eficiéncia de suas atrihi
¢oes especificas ou que lhe sejam confia
das pelo Chefe do Servigo de Alimentagao.

SUBSEGAO II

Do Servigo de Saide

Art. 85 - Ao Servigo de Saide compete:

a)

b)

c)

d)

prestar assisténcia médica, farmacéutica e
odontoldgica aos alunos da Universidade ,
dentro da programagao financeira do Depar

tamento;

realizar exames para admissao e periddicos
nos alunos inscritos nos cursos promovidos
pela Divisdo de Educagdo Fisica e Despor -
tos da Universidade;

estabelecer, através de pesquisa cientifi-
ca, critérios para a pratica esportiva,bem
como colaborar no desenvolvimento de novos
processos e métodos de educagao fisica;

executar outras atividades correlatas e ne
cessarias a eficiéncia de suas atribuigdes
especificas ou que lhe sejam confiadas pe
lo Diretor da Divisao.

SUBSECAO III

Da Segao de Bolsas e Estagios

Art. 86 - A Segao de Bolsas e Estagios compete:

a)

orientar os alunos da Universidade na ob
tengdo de estagios e empregos, dentro de

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

3)
1)

m)

n)

o)
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suas especialidades;

manter estreito intercambio com os &rgdos e
empresas que receberem os bolsistas de tra
balho;

levantar as possibilidades de mercado detra
balho;

conceder bolsas a alunos dos cursos de gra

duagao da Universidade;

manter permanente relacionamento com os &r
gaos governamentais e empresas particulares
capazes de oferecerem oportunidades de tra
balho;

selecionar e distribuir as respectivas bol

sas;
providenciar minutas de convénios;
redigir minuta de contrato de trabalho;

colher assinaturas nos contratos e convé -

nios;
confeccionar folhas de pagamento;

receber e registrar a frequéncia dos bolsis
tas;

avaliar o resultado dos programas, fiscali-
zando-o0s;

remeter todos os dados do relatdrio mensal;

executar outras atividades correlatas ou ne
cessarias 3 eficidncia de suas atribuigdes'
especificas ou que lhe sejam confiadas pelo

Diretor da Divisao.

SUBSEGRO 1V

Da Segao de Compras

Art. 88 - K Segdo de Compras compete:

a)

b)

programar e executar as compras do Departa-
mento;

providenciar a aquisigao de materiais ou
servigos de acordo com a legislagdo em Vi

gor ;
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c)

d)

e)

£)

9)
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acompanhar até a entrega dos materiais ou

servigos, o cumprimento das obrigagoes [

por parte dos fornecedores;

controlar o conceito das firmas fornecedo
ras perante o Departamento de Atividades
Comunitarias;

controlar os prazos previstos para entre-
ga dos materiais e servigos, bem como co
bra-los quando ultrapassarem prazos esta
belecidos;

efetuar o cadastramento das firmas forne-
cedoras;

realizar as demais tarefas necessarias ao
bom andamento dos servigos que lhe sao a
fetos ou que lhe sejam confiadas pelo Di
retor da Divisao.

SUBSEGAO V

Da Segao de Almoxarifado

Art. 89 - A Segdo de Almoxarifado compete:

a)

b)

c)

a)

e)

£)

-9)

manter controle dos estoques minimos, mé
dios e maximos dos materiais existentes '
no almoxarifado;

providenciar requisigao e pedidos dos es
toques de emergéncia;

receber, conferir, registrar, estocar e
distribuir os materiais do almoxarifado;

promover as baixas dos materiais, quando
se fizerem necessarias;

calcular o custo médio dos estoques no al
moxarifado;

manter sob controle, no almoxarifado, as
ferramentas do Departamento;

realizar as demais tarefas necessarias ao
bom andamento dos servigos que lhe sdo a
fetos ou que lhe sejam confiadas pelo Di
retor da Divisdo.
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SEGAO III

Da Divisdo de Agdo Comunitaria

Art. 90 - X Divisdo de Agao Comunitdria compete:

Art.

Da

91

a)

b)

c)

a)

e)

f)

q)

programar e executar a agao comunitaria '

do Departamento;

opinar pela concessdao ou nao de benefl
cios de que dispGe o Departamento, aos a

lunos da Universidade;

programar e executar a assisténcia finan-
ceira, médica, odontoldgica, farmacéutica
aos alunos da Universidade;

Coordenar e fiscalizar as atividades dos
alojamentos para os alunos residentes fo
ra de Goidnia;

manter em perfeito funcionamento, todas'
as areas dos alojamentos;

observar e fazer observar o Regulamento '

dos alojamentos;

executar outras atividades correlatas e
necessarias a eficiéncia de suas atribu
ig6es especificas ou que lhe sejam confia
das pelo Diretor do Departamento.

SUBSEGAO ONICA

Segdo de Pesquisa Social

- K Segdo de Pesquisa Social compete:

a)

b)

c)

d)

e)

efetuar levantamento sdcio-econémico de

todos os alunos da Universidade;

manter atualizados, fichdrios sdcio-econd

micosdos alunos da Universidade;

prestar informagSes sobre a situagao s
cio-econdmica dos alunos da Universidade;

opinar pela concessdo ou nao aos alunos '
dos beneficios de que dispde o Departamen
to;

orientar os alunos na sua vida particular
e estudantil;
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[l f) controlar os beneficios concedidos aos a
| lunos da Universidade; 3.4.1.1 - Setor de Ensino

3.4.1.2 - Setor de Pesguisa
g) executar outras atividades correlatas ou

necessarias 3 eficiéncia de suas atribui 3.4.2 - Segao de Controle
¢oes especificas ou que lhe sejam confia 3.4.3 - Segao Audio-Visual

das pelo Diretor da Divisao. 3.4.3.1 - Setor Audio-Visual

3.4.3.2 - Setor de Fotografia
3.4.3.3 - Setor de Microfilmagem

CAPITULO VII n
3.5 - Divisao de Cultura

Da Imprensa Universitaria 3.5.1 - Segao de Intercambio Cultural

= = 3.5.2 - Segao de Extensao Cultural
Art. 92 - A Imprensa Universitaria tera sua estrutu-

ra e funcionamento definidos no Regimento proprio. 3.6 - Divisao de Educagao Fisica e Desportos

3.6.1 - Segao de Atividades Desportivas e Recreativas

3.6.2 - Segao de Material Desportivo
T1TULO VI 4 - Museu

pa 12 Sub-Reitoria 4.1 - Setor de Estudos e Pesquisas
a z P 4.2 - Setor de Conservagao, Exposigdo e Documentagao
Art. 93 - A 17 Sub-Reitoria & o orgao a que compete 5 N ~
i i i 4.3 - Setor de Promogao e Divulgagao
superintender e coordenar as atividades de ensino, pesquisa e ex

tensao. 5 - Teatro Universitario

6 - Radio Universitaria
cAPITULO I

Da Estrutura da l? Sub-Reitoria

= o o 4T U LD VII
Art. 94 - Constituir-se-ao em orgaos integrantes da

a

e, - a ; :
17 Sub-Reitoria: Da Competéncia dos Orgaos da 1. Sub-Reitoria

1l - Secretaria Administrativa .

C A PlTULO I
2 - Assessoria e
t Da Secretaria Administrativa
3 - Departamento de Assuntos Académicos

a Art. 95 - X Secretaria Administrativa compete:
3.1 - Segao de Expediente

3.2 - Divisao de Admissao e Matricula h a) distribuir e controlar os processos entre
' P a ; -
3.2.1 - Segao de Controle i os drgaos da 17 Sub-Reitoria;

3.2.2 - Secao de Processamento i

1 b) elaborar os despachos a serem assinados
3.2.3 - Segao de Arquivo ‘ pelo 19 Sub-Reitor:
3.3 - Divisdo de Registro Académico c¢) atender as partes;
3.3.1 - Segao de Registro

a d) redigir a correspondéncia do 19 Sub-Rei -
3.3.2 - Segao de Expedigdao e Registro de Diploma

tor;

3.4 - Divisao de Ensino e Pesquisa controlar o movimento de Processos e pa

e
3.4.1 - Segao de Programagao

péis entre a 12 sub-Reitoria e os demais




Art.

96

f)

q)

h)

i)

3)

_58_

orgaos da Universidade;

executar os servigos datilograficos e mi
meograficos da 12 Sub-Reitoria;

manter em ordem o material bibliografico
de interesse da 12 Sub-Reitoria;

registrar e controlar o uso de material '
2 = a ; ; 3

pelos orgacs da 1. Sub-Reitoria, providen

ciando as requisigoes que se fizerem ne

cessarias;

secretariar os Orgaos colegiados presidi
dos pelo 1?9 Sub-Reitor;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui

goes especificas.

CAPITULO II

Da Assessoria

- A Assessoria compete:

a)

b)

c)

d)

assessorar o 19 Sub-Reitor na solugao dos
problemas técnico-administrativos que sur
jam na sua area de competénciay;

centralizar a coleta de dados e fornecer
3 Assessoria de Planejamento da Universi
dade os subsidios para a proposta orgamen
taria para o exercicio seguinte, relativa
aos drgaos da 12 sub-Reitoria;

executar as atividades relacionadas com o
sistema de organizagao e mé&todos da it
Sub-Reitoria, visando a obtengao dos ele
mentos necessarios 3 reformulagdo de cri
térios que objetivem a melhoria dos seus
servigos administrativos;

executar outras atividades, eventuais ou
n3o, que sejam necessarias & consecugao
de seus objetivos especificos.
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CAPITULO III
Do Departamento de Assuntos Académicos

Art. 97 - O Departamento de Assuntos Académicos, su
bordinado diretamente 3 12 Sub-Reitoria, tem sob sua responsabili
dade a coordenagao de todas as atividades relativas a administra
QSO académica da Universidade, executivamente a cargo da Divisao
de Registro Acad@mico, Divis3do de Admissao e Matricula e Divisao

de Ensino e Pesquisa.
SEGAO I
Da Segao de Expediente
Art. 98 - A SegEo de Expediente do Departamento de

Assuntos Académicos compete:

a) manter atualizado e em ordem o argquivo de
todos os atos administrativos e da vida

académica da Universidade;

b) manter registros dos despachos e preparar

relatdrios das atividades do Departamento;

c) controlar e arquivar a correspondéncia do

Departamento;

d) manter arquivo de documentos vinculados =

atribuigdes do Departamento;

e) encaminhar as providéncias solicitadas pe
lo Diretor do Departamento aos varios Or
gados da Universidade;

f) distribuir as comunicagdes internas do De

partamento;

g) preparar o expediente do Diretor;

h) registrar as providéncias que devam ser
tomadas pelo Diretor;

i) atender as partes que solicitem audiéncia
com o Diretor para o devido encaminhamen
to;

j) controlar a vida funcional do pessoal do

Departamento;

1

—

preparar o relatdrio das atividades do De

partamento;
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: : = - 61 -
m) executar servigos datilograficos e mimeo

graficos; ser visados pelo Diretor do Departamento'

1 de Assuntos Académicos;
n) datilografar o expediente do Diretor; e :

reparar as listas de chamadas e de apro
0) executar outras tarefas correlatas ou ne h) prep

= s - s b & veitamento, em modelos proprios, providen
cessarias a eficiéncia de suas atribuigces

ciando os elementos para a avaliagao e a

especificas ou que lhe sejam confiadas pe

= L ML
i tualizacao dos dados estatlisticos;
lo Diretor do Departamento. ¢

i) coordenar a aprovagao dos resultados dos
SEcﬁO 1 exames, notas e frequéncias, remetendo-os

A a a i 3s Unidades para divulgagao;
Da Divisao de Admissao e Matricula as p ;

G L s & i) elaborar,de comum acordo com as Unidades,
Art. 99 - A Divisao de Admissac e Matriculas compete 1) §

s = e S - e distribuir o horario escolar para toda
dirigir, supervisionar, coordenar e controlar as atividades dec ma

B o ) e ) a Universidade nos prazos estabelecidos no
tricula e controle académico e inscrigao dos membros do corpo dis

. . : i Calendario Escolar;
cente da Universidade e candidatos ac ingresso em seus cursos, ca '
bendo-lhe especificamente: 1) sugerir normas e instrugoes relativas  a

administragao escolar;
a) elaborar e manter atualizados fichas e for G

mularios referentes a administragao esco m) fazer as comunicagoes de interesse da ad
lar; ministragao escolar;

b) preparar, submeter a apreciaqéo do Conse n) zelar pelo cumprimento dos reqgulamentos e
lho Coordenador de Ensino e Pesquisa, di demais legislaqao academica em vigor;
vulgar e fazer cumprir o Calendario Esco o) executar outras tarefas correlatas ou ne
= cessarias a eficiéncia de suas atribui

c) organimr e manter atualizada, em arquivos ¢des especificas ou gque lhe sejam confia
proprios, toda a gncumentacaorelativa a das pelo Diretor do Departamento.
vida escolar dos alunos da Universidade;

i SUBSEGAO I

d) organizar e executar os processos de ad i
missac e matriculas; Da Segac de Controle

e) coligir, organizar e manter atualizados os Art. 100 - R Segao de Controle compete:

Ao . s i
cadastros de disciplinas, curriculos de a) preparar a documentagac e O material ne

; - 5 ] "
cursos oferecidos e preparar o Catalogo ' cessario a execugao da matricula;

Geral de disciplinas e o Catalogo Geral

i < dados da vida escolar do cor
AE [GRRE LR b) registrar o

po discente;
f) organizar as listas de ofertas de disci .
; ) ¢} controlar e analisar os histdricos escola

linas, semestralmente, segundo os dados
: ' ' . res, mantendo-os em dia e devidamente ar

oferecidos e fornecidos pelas Unidades nas

) = uivados;

datas previstas no Calendario Escolar; E : )

=y oes e guias;
: i i o emitir atestados, declarag
g) preparar e distribuir boletins, historicos )
i ; i estudan
escolares, atestados, certidoes e guias e) fornecer carteira de identidade n
de transferéncias, documentos que deverao til;
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fornecer guias para recolhimento bancario
de taxas;

g) informar processos e requerimentos relati

vos a vida escolar dos alunos;

h) encaminhar 3 Segac de Arquivo a documenta
gdo relativa & vida escolar do corpo dis
cente;

i) controlar o recebimento das taxas devidas,

comunicando mensalmente sobre os faltosos;

j) prestar contas sobre o recebimento de ta
Xas;

1) fornecer ao Centro de Processamento de Da
dos da Universidade, nos prazos previstos
no Calendario Escolar, os processos de re
vis3o e/ou corregaoc de notas e/ou frequén
cia;

m) receber das Unidades e comunicar a quem
compete as reclamagoes referentes a fa
lhas e/ou irregularidades encontradas no
que diz respeito a fichas de aproveitamen
to, com as notas do semestre nos prazos
previstos no Calenddrio Escolar;

n) fornecer as Unidades, nas datas previstas
no Calendario Escolar, os resultados fi
nais para publicagao;

o) executar outras atividades correlatas ou
necessarias i eficiéncia de suas atribui
goes especificas ou que lhe sejam confia
das pelo Diretor da Divisao.

SUBSEGAO II

Da Segdo de Processamento

Art. 101 - & Segdo de Processamento compete:

a) manter intima colaboragdc com o Centro de
Processamento de Dados da Universidade;

b) fornecer ao Centro de Processamento de Da
dos da Universidade, nas datas previstas'
no Calendario Escolar:

.I - listas de matriculas por disciplina;

11 - requerimentos de inscrigao;
III - listas de ofertas de disciplinas;
IV - horarios das aulasi
N = calendario Escolar aprovado, inclusive as
alteragoes porventura nele introduzidas;
vI - outras informagoes a serem processadas;

c) receber do Centro de processamento de Da

dos, nas datas previstas no calendario Es

colar, ©OS elementos relativo a:

I - listas de matriculas por disciplina;

1T - listas de chamada;
III - listas de aproveitamento;
IV - cheques de crédito;

v - apuragao dos resultados;

VI - demais documehtaqéo trabalhada pelo Cen
tro;

d) receber das uUnidades e comunicar as recla
magoes referentes a falhas e/ou irregula-
ridades encontradas no que diz respeito a:

I - lista de oferta de disciplinas, prepara

das pelos Departamentos, nas épocas apra
zadas pelo calendario Escolar;

1T - ofertas de cursos de ferias;

11I - horario previsto para as aulas;
Iy - listas de matricula por disciplinas, com
as corregoes;
v - listas de chamadas até o dia 5 (cinco)do
més seguinte ou da data do encerramento’
das aulas;
e) calendario Escolar;

T - listas de matriculas por disciplina;

11 - fichas de apraveitamento;

III - outras informagoes necessarias;

£) elaborar © catalogo Geral de Disciplinas;
g) elaborar © catalogo Geral de Ofertas de

Disciplinas:




rigir,

h)

i)

3)

1)

m)

n)

o)

7

reproduzir as listas de ofertas de disci
plinas; i

realizar a matricula e a inscrigao dos mem
bros do corpo discente da Universidade e
candidatos ao ingresso aos seus cursos;

controlar o preenchimento das vagas ofere
cidas por area de conhecimento, no caso
de inicio de estudos, e das vagas por dis
ciplina, no caso de matricula;

apurar a existéncia de vagas, apés a ma
tricula, para serem oferecidas na forma '
dos regulamentos e normas em vigor;

encaminhar os pedidos de transferéncia pa
ra a Universidade, informando sobre a e
xisténcia de vagas, observada a letra Jj"
desta lista;

apurar a frequéncia, a vista das listas '
de chamadas fornecidas pelas Unidades;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficiéncia de suas atribu
igOes especificas ou que lhe sejam confia

das pelo Diretor da Divisao.

SUBSEGAO 1III

Da Segao de Arquivo

Art. 102 - A Segao de Arquivo compete:

a) organizar, guardar e manter atualizada a

documentagdo relativa 3 vida escolar dos
alunos e dos ex-alunos da Universidade e
executar outras fungoOes correlatas e in
dispensaveis a consecugao de seus fins es
pecificos ou que lhe sejam confiadas pelo
Diretor da Divisao.

SEGEO III

Da Divisao de Registro Académico

Art- 103 - Compete & Divisdo de Registro Académico di

supervisionar,

coordenar e controlar as atividades de re

gistro académico e expedigao de diplomas e executar outras
dades correlatas ou necessarias a eficiéncia de suas
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ativi
atribuigdes

especificas ou que lhe sejam confiadas pelo Diretor do Departamen

to.

mas compete:

SUBSEGAO I

Da Segao de Registro

Art. 104 -

Art.

a)

b)

c)

d)

e)

£

g)

h)

Da

105 -

—

a

b)

K Segao de Registro compete:

promover o registro dos diplomas que deva
ser feito pela Universidade, por "Delega

¢ao de Competéncia";

registrar os certificados de cursos de ex

tensdo, aperfeigoamento e especializagao;

classificar os histdricos escolares que
acompanham os diplomas remetidos & Univer
sidade, para fins de registro;

manter contacto com o Departamento de As
suntos Universitarios para receber e por
em pratica as instrugdes necessarias ao

registro de diplomas;

informar processos e requerimentos relati
vos a expediqso e registro de diplomas;

emitir atestados e declaragoes;

promover mensalmente as informagdes esta
tisticas referentes aos registros efetua
dos;

executar outras atividades correlatas ou
atribui

confia

necessarias a eficiéncia de suas
goes especificas ou que lhe sejam
das pelo Diretor da Divisao.

SUBSEGARO II
Segao de Expedigao e Registro de Diplomas

A Segao de Expedigao e Registro de Diplo

fornecer guias para recolhimento de taxas;

prestar contas sobre o recolhimento de ta

xas;
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e

~

c

d

—

e

f

~—

h)

i)

Da

Art. 106 -
executor da politica do
sa.

Art. 107 -

preparar e emitir os diplomas de gradua
¢ao e pds-graduagao, e certificados de es
pecializagdo e expansao cultural, expedi
dos pela Universidade;

registrar as revalidagoes de diplomas e
certificados expedidos por instituigGeses
trangeiras;

apreciar, originalmente, os processos e re
querimentos relativos a emissdo de certi
ficados e diplomas conferidos pela Univer
sidade, verificando se os créditos e exi-
géncias necessarias foram satisfeitos;

providenciar, junto aos drgaos competen
tes, a confecgao dos diplomas que devam'
ser expedidos pela Universidade;

orientar sobre o preenchimento dos diplo
mas e o consequente encaminhamento & Se
¢do de Registro, dos documentos relativos
3 vida escolar dos graduados pela Univer
sidade;

promover mensalmente as informagdes esta
tisticas referentes aos registros efetua-
dos;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias d eficiéncias de suas atribui
gbes especificas ou gue lhe sejam confia
das pelo Diretor da Divisao.

SEck0 IV
Divisao de Ensino e Pesquisa

A Divisao de Ensino e Pesquisa @ o 0Orgao
Conselho Coordenador de Ensino e  Pesqui

A Divis3o de Ensino e Pesquisa compete pro

gramar (conforme as normas do Conselho Coordenador de Ensino e
Pesguisa), executar e controlar a politica educacional da Univer
sidade, visando a melhoria do ensino universitario proferido e a
sua adaptag@o ao contexto sdcio-econdmico-cultural da comunidade,
o aprofundamento do contéudo intelectual e cultural do corpo dis
cente, e a elevagao do valor cientifico e pedagdgico do corpo do

cente.
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SUBSEGAO I

Da Segdo de Programagao

Art. 108 -

A Segdo de Programagao consta de dois se

tores assim definidos: O Setor de Ensino, O Setor de Pesquisa.

pete:

compete:

§ 19 - Ao Setor de Ensino da Segao de Programagao cam

a)

b)

§ 29 - Ao

executar, conforme as normas do Conselho
Coordenador de Ensino e Pesquisa, a poll
tica de melhoria do ensino da Universida
de, elaborando um plano anual de ensino,
destinado a tragar as linhas diretrizes
da referida politica e os seus meios de 2
plicagao;

executar a elaboragdo de convénios entre
as Unidades da Universidade e as entida
des profissionais, bem como outras entida
des universitarias nacionais e/ou estran-

geiras.

Setor de Pesquisa da Segdo de Programagao'

a) executar, conforme as normas do Conselho

Coordenador de Ensino e Pesquisa, a poli
tica de melhoria do Magistério da Univer
sidade, elaborando um plano anual de pes-
quisas destinado a tragar as linhas prio
ritarias da referida politica e os  seus

meios de aplicagdo;

b) executar a politica de publicagdes cientl

fico-culturais da Universidade, em conjun
to com o Centro de Publicagdes;

c) executar a elaboragao de convénios de in

tercambio entre a Universidade e outrasen
tidades universitarias nacionais e/ou es
trangeiras, visando o aproveitamento mi
tuo de "Knowhow", experiéncia e equipamen

to para pesguisa.

SUBSEGAO II

Da Segdo de Controle




Art, 109 -

a)

b)

&)

= IGR—

X Segdo de Controle compete:

controlar a execugao das programagoes ela
boradas pela Segao de Programagao, no to
cante aos itens anteriores;

controlar o trabalho cientifico-pedagdgi-
co do corpo docente nas respectivas Unida
des, pela assiduidade e contéudo, visando
a melhoria do ensino proferido e o apro
fundamento do contelido intelectual e cul
tural do corpo discente;

controlar o trabalho cientifico - pedagdo-
gico de pds-graduagao e das pesquisas do
corpo docente, pelo aproveitamento e con
telido, através de relatdrios, visando a
melhoria do ensino proferido e a elevagao
do valor cientifico e pedagdgico do corpo
docente.

SUBSEGAO III

Da Segao Audiovisual

Art. 110 - A Secao Audiovisual compete:

a)

b)

c)

d)

e)

atender as Unidades na elaboragao de ma-

terial didatico de carater audiovisual;

colaborar na ministragao de aulas em que
haja necessidade de utilizagao de material
e equipamento audiovisual;

preparar e fornecer material e egquipamen
to audiovisual para a realizagéo de reuni

oes especiais no ambito da Universidade;

manter ficharios organizados de material'
audiovisual para atendimento rapide as so
licitagoes que lhe forem feitas;

executar outras tarefas correlatas ou ne
cessarias a eficiéncia de suas atribui
coes especificas ou que lhe sejam confia

das pelo Diretor da Divisao.
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SECRO V

pa Divisdo de Cultura

Art. 11l =

a)

b)

c)

d

Da

& Divisao de Cultura compete:

coordenar as atividades extracurriculares
da Universidade e estimular o intercambio
com as congéneres federais, bem assim com
os centros de estudos e de pesquisas edu
cacionais do Pais e do exterior;

promover o intercambio cultural com ou
tros institutos de ensino superior, cen
tros e academias de ciéncias, cultura, le
tras e artes, visando ao aprimoramento cul

tural do povo goiano e brasileiro;

divulgar, através do incremento de progra
mas culturais, dentro e fora da Universi
dade, os trabalhos de ordem pedagdgica ,
cultural, educacional e literaria produzi

dos na Universidade;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
goes especificas ou que lhe sejam confia
das pelo Diretor do Departamento.

SUBSEGAO I

Segao de Intercambio Cultural

Art. 112 - A Secdo de Intercambio Cultural compete :

a)

b)

c)

proceder & organizagao administrativa dos
programas gue visam 3 manutengao do inter
cambio cultural entre a Universidade e as
congéneres do Pais;

executar os planos e programas de  excur
sBes culturais empreendidas sob a respon
sabilidade e orientagao da Divisao de Cul
tura;

organizar e manter atualizado em fichario
cadastral das instituigdes universitarias

do Pais e do estrangeiro;
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i

d)

e)

Art. 113 -

a)

b)

e

d)

a)

b)
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planejar e cocrdenar a realizagao de um

seminario anual de professores;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficiéncia de suas atribui
¢Oes especificas ou que lhe sejam confia
das pelo Diretor da Divisao.

SUBSECAO II

Segao de Extensac Cultural
A Segao de Extensdo Cultural compete:

planejar e realizar cursos, conferéncias
e estudos relacionados com as finalidades
educativas e culturais da Universidade;

promover concursos literarios e artisti
cos para professores e estudantes da Uni
versidade, oferecendo prémios de real va

lor aqueles melhores classificados;

organizar exposigbes, festivais, mostras
e concertos de ambito nacional e interna
cional, patrocinados pela Universidade;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
¢bes especificas ou que lhe sejam confia
das pelo Diretor da Divisao.

SEGAO VI

Da Divis3o de Educag@o Fisica e Desportos

Art. 114 - & Divisdo de Educagao Fisica e Desportos,
em estreita consondncia com a Associagdo Atlética da Universidade
Federal de Goias - AAUFGo, compete:

difundir, incentivar e orientar a pratica
da educagdo fisica e dos desportos na Uni
versidade;

elaborar e executar programas de ativida
des fisicas, esportivas e civicas apropri
adas para estudantes, membros do corpo do
cente e funcionarios da Universidade;

Art.
tivas compete:

¢)

d)

e)

f)

-7 -

orientar, auxiliar e prestar assisténcia'
técnica aos alunos nas competiqéeé e tor
neios esportivos oficiais ou promovidos '
por Diretdrio Académico ou pela Universi
dade;

promover estudos e pesquisas necessariasa
melhoria e aprimoramento das técnicas,pro

cessos e métodos de educagao fisica;

promover, através das praticas esportivas
e na medida do possivel, a integragdo da
comunidade universitaria;

realizar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
goes especificas ou que lhe sejam confia
das pelo Diretor do Departamento.

SUBSECED I

Da Segao de Atividades Desportivas e Recreati-

vas

115 -

a)

b)

c)

a)

K Segao de Atividades Desportivas e Recre

coordenar os programas esportivos dos di

versos setores;

elaborar e sugerir programas, torneios e
competigdes esportivas;

propor a contratagac de técnicos e de &r
bitros;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias i eficiéncia de suas atribui
¢oes especificas ou que lhe forem confia
das pela Direcdo da Divisdo de Educagdo
Fisica.

SUBSEGAO 1II

Da Segido de Material Desportivo

Art. 116 - A Segdo de Material Desportivo compete:

a)

sugerir a compra de material esportivo e
zelar pela sua guarda e conservagao;

i



b)

c)

Sy

receber e encaminhar a diregao da Divisdo,
diariamente, os relatdrios das aulas, trei
nos ou competigdes elaborados pelos encar
regados dos setores;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribui
goes especificas ouqe lhe forem confia
das pela Diregao da Divisido de Educagao FI
sica.

carlTuLO 1V

Do Museu

Art. 117 - Ao Museu da Universidade Federal de Goias
compete prodramar, sistematicamente, visitas, exposigoes, filmes,

conferéncias e outras atividades pedagdgicas, visando i populagao

em geral e 3 juventude

a)

b

c)

d)

e)

£)

9)

escolar, de modo especial.

reunir, conservar e expor objetos e docu

mentos referentes as culturas indigenas

1]

tuais, as culturas extintas e populares, &
ciéncia, as artes e a natureza da Regiao
Centro-Oeste;

constituir-se em centro ativo e dinamicode
estudos e pesquisas para os corpos docente
e discente da Universidade;

constituir-se em um instrumento ativo e e
ficaz de educagao do povo em geral ,possibi
litando-lhe conhecer e compreender melhor
a nossa realidade e evclugao cultural;

efetuar estudos aprofundados dos objetos e
colegOes que vierem a constituir seu pa
triménio, a fim de facilitar a compreensio
de cada cultura da regiao;

estimular e promover a formagao de especia
listas;

programar, sistematicamente, visitas, e ou
tras atividades pedagdgicas, visando a4 po
pulagao em geral e & juventude escolar, de
modo especial;

realizar outras atividades que contribuam
para a regularidade e eficiéncia de suas

Do

Art. 118 -

= 5 e

atribuigoes especificas, cu que sejam con

fiadas ao Museu pcla 19 Sub-Reitoria.

SECAO I
Setor de Estudos ¢ Pesquisas

Ao Setor de Estudos e Pesquisas do Museu

da Universidade compete:

a) reunir, classificar e codificar objetos
comprados, doados, tranSferidos, empresta
dos, gue sejam ligados ao artesanato indi
gena, as artes. a ciéneia ¢ as tradigoes'
do Centro-Oeste;

b) efctuar cstudos dos objetos c colegoes ad
quiridas, visando & compreensao da evolu
gao cultural, cientifica, artistica e da
natureza da regiao;

c) colaborar estreitamente com O Setor de
Conservagao, Exposigao e Documentagao, no
sentido de elaboragao e realizagao de pro
jetos de estudos e pesquisas;

d) executar outras tarefas correlatas ou ne

cessarias a eficiéncia de suas atribui

coes especificas.

SECRO 1II

Do Setor de Conservagao, Exposigao e Documenta

Art. 119

mentagao do Museu compete:

Gao
- Ao Setor de Conservagao, Exposigao e Docu
a) manter um fichadrio atualizado de todo O a
cervo de cbjetos e colegoes do Museu;
b) providenciar as condigoes favoraveis a
e

c)

conservagao do acervo myseoldégico, em d

pdsitos ou em exposigao;

ragao de pegas deterioradas;

tomar as providéncias relativas a recupe




d)

e)

£)

q)

h)

i)

Do

are. 120 =
te:

a)

b)

c)
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planejar e manter exposiqées permanentes
ou provisdrias, utilizando técnicas museo

logicas eficazes;

providenciar e manter atualizado um acer
vo de fotografias, "slides", filmes, re
gistros sonoros e mapas referentes ao
meio ambiente, ac homem, & sociedade, e a
cultura indigena popular;

manter em ordem e em condigbes de facil u
tilizagao o material bibliografico do Mu

seu;

entrosar-se com a Biblioteca Central para
a aquisigao e permuta de publicagdes com
outras instituigées congéneres, nacionais

e internacionais;

responder as consultas e pedidos de infor

magoes que forem solicitadas ao Setor;

executar outras tarefas correlatas ocu ne
cessarias a eficiéncia de suas atribui

goes especificas.

SEGAO TIIT
Setor de Promogac e Divulgagado

Ao Setor de Promogao e Divulgagao  compe

providenciar publicagdes referentes aoc Mu

seu e suas atividades;

planejar e levar a efeito, por iniciativa
propria ou em colaboragdc com outros seto
res, estudos, conferéncias, debates, cur
S0S, CONCUrsos, seminarios e campanhas que
visem a aprofundar ou difundir conhecimen
tos e sensibilidade artistica referentes'

aos campos especificos do Museu;

manter correspondéncia com museus e ou
tras instituigdes culturais, objetivando'
comunicar e trocar experiéncias cientifi-
cas e pedagdgicas;
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d) manter-se em contato permanente com a im

prensa e outros meios de comunicagao, vi

sando informar a opiniaoc pliblica sobre o

Museu da Universidade Federal de Goias e

despertar-lhe interesse por suas ativida

des e objetivos;

e) buscar motivar, diretamente, pessoas, gru

pos e instituigGes para uma

eficiente com o Museu;

colaboragao

f) coordenar as suas atividades com as dosou

tros setores do Museu, no desempenho de

suas fungoes;

g) executar outras tarefas correlatas ou ne

cessarias a eficiéncia de suas
goes especificas.

CAPITULO V

Do Teatro Universitario

atribui-

Art. 121 - O Teatro Universitdrio tera sua estrutura

e seu funcionamento definidos em Regimento proprio.

CAPITULO VI

Da Radio Universitaria

Art. 122 - A Radio Universitaria tera sua

e seu funcionamento definidos em Regimento proprio.

estrutura’




Art.
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TITULO VIII

pa 22 sub-Reitoria

a
123 - R 27 Sub-Reitoria compete superintender e

coordenar atividades e servigos gerais de administragao, mate
rial, finangas e obras. .

drgaos:

Art.

CAPITULO I

Da Estrutura da 22 Sub-Reitoria

a ~
124 - A 27 Sub-Reitoria compoe-se dos seguintes

1l - Secretaria Administrativa

2 - Assessoria

3 - Departamento de Contabilidade e Finangas

3.
3.

1 - Segao de Expediente

2 - Segao de Pagamento

3. 3 - Divisao de Contabilidade

3.

3.3.1 - Segao de Analise e Controle
3.3.2 - Segao de Contabilidade

4 - Divisao de Administragao Financeira

3.4.1 - Segao Orgamentaria
3.4.2 - Segdo Financeira

- Departamento de Servigos Gerais

4. 1 - Segao de Expediente
4.2 - Divisao do Material

w
1

-
]

(%]
[}

4.2.1 - Almoxarifado Central
4.2.2 - Segao de Compras

Divis3o Patrimonial
.3.1 - Segao de Registro
4.3.2 - Segao de Fiscalizagdo e Tombamento

-

Servigo de Comunicagdes
.4.1 - Segao de Registro e Expedigao
4.4.2 - Arquivo Geral

-

Servigo de Transportes
4.5.1 - Setor de Oficima Mecidnica

6 - Administragdo da Sede

—= — TiemmnT—TTT— —

Art.

Art.

=

T I U Lo IX

pa Competéncia dos Orgaos da 22 sub-Reitoria

caPlTUuLO I

Da Secretaria Administrativa

1255 =

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

1)

3

A Secretaria Administrativa compete:

distribuir e controlar os processos aa 22
Sub-Reltoria;

elaborar os despachos a serem assinados '

pelo 29 Sub-Reitor;
atender as partes;
redigir a correspondéncia do 29 Sub-Reitor;

controlar o movimento de processos € pa
péis entre a 22 sub-Reitoria e demais r

gios da Universidade;

executar os servigos datilograficos e mime
ograficos da 22 sub-Reitoria;

manter em ordem o material bibliografico

de interesse da 22 sub-Reitoria;

registrar e controlar o uso de material da
22 sub-Reitoria, providenciando as requi-

sigdes que se fizerem necessarias;
secretariar os Orgaos colegiados presididos

pelo 29 Sub-Reitor;

executar outras atividades correlatas ou ne
cessarias a eficiéncia de suas atribuigdes

especificas.
cAPITULO II

Da Assessoria

126 -

a)

b)

c)

X Assessoria da 27 Sub-Reitoria compete:
assessorar o 29 Sub-Reitor em assuntos ad
ministrativos em geral;

emitir pareceres em processos que lhe fo
rem distribuidos pelo 29 Sub-Reitor;
redigir atos e correspondéncias de nature
za técnico-administrativa de competéncia

da 22 sub-Reitoria;




¢as compete:

d)

e)

£f)

g)

h)

i)

3)

Do Departamento

Art. 127 - Ao Departamento de Contabilidade e

a)

b)

c)
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centralizar a coleta de dados e fornecer a
Assessoria de Planejamento e Coordenagao os
subsidios para a proposta orgamentaria, pa
ra o exercicio seguinte, relativos a 2%
Sub-Reitoria;

assessorar o 29 Sub-Reitor na politica fi
nanceira da Universidade;

executar as atividades relacionadas com O©
sistema de organizagao e métodos da 2% sub
Reitoria e seus Orgdos, visando a obtengao
dos elementos necessarios a reformulagao de
critérios que objetivem a melhoria dos sg
us servigos administrativos;

indicar ao 29 Sub-Reitor as providénciasal
ministrativas necessarias a rentabilidade,
reqularidade e melhoria dos padrdes técni
cos dos brgdos da 2% Sub-Reitoria;

elaborar o plano de compras no ambito da

22 sub-Reitoria;

assessorar o 29 Sub-Reitor a velar peloam
primento das leis, estatutos e regimentos’

na area de competéncia do 6rgao;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas atribu

igoes especificas.

CAPITULO TII
de Contabilidade e Finangas

Finan

encarregar-se das atividades relativas ao
controle e registro da execugao orgamenta

ria da receita e despesa da Universidade;

prestar assessoramento em assuntos finan
ceiros e contdbeis i administragao

rior da Universidade;

supe

participar, conjuntamente com a Assessoria

de Planejamento e Coordenagao da  elabora

d)

e)
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¢do da proposta orgamentaria e suas refor

mulagoes;

supervisionar, tecnicamente, a Divisao do
Material e Divisdo do Patrimdnio do Depar-
tamento de Servigos Gerais;

realizar outras atividades correlatas ou
atribui
confia

necessarias a eficiéncias de suas
¢bes especificas ou que lhe sejam
das pelo 29 Sub-Reitor.

SEGEO I

Da Segao de Expediente

Art. 128 -
Finangas compete:

a)

b)
c)
d)
e)

£)

q)

f h)

A Segao de Expediente do Departamento de

controlar e arquivar a correspondéncia do
Departamento;

encaminhar as providéncias solicitadas pe
la Diregdo do Departamento aos varios or
gaos da Universidade;

registrar e controlar o uso de material pe
los drgaos do Departamento, providenciando
as requisigOes que se fizerem necessarias;

registrar as providéncias que devam ser to
madas pela Diregao do Departamento nos as
suntos que lhe forem encaminhados;

atender as partes que solicitarem audiéncia
no Departamento, efetuando o respectivo en
caminhamento;

controlar a vida funcional do pessoal do
Departamento;

executar os servigos datilograficos e mime
ograficos do Departamento;

bibliografico
énfase

manter em ordem o material
de interesse do Departamento, com
especial nos assuntos universitarios;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficiéncia de suas atribui-
gdes especificas ou que lhe sejam confia-
das pelo Diretor do Departamento. .
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SEGAO II

Da Segao de Pagamento

Art. 129 - A Segao de Pagamento compete:

a) controlar as disponibilidades financeiras
da Universidade;

b) processar a liguidagao de despesas € elabo
rar as ordens de crédito (ordem bancaria)'
e/ou emissao de cheques para assinatura das
autoridades competentes;

c) controlar a emissdo de cheques e sub-repas

ses;

d) proceder ao levantamento do Boletim finan
ceiro em colaboragao com a Segao Financei-
ra da DAF;

e) executar as atividades correlatas ou neces
sarias 3 eficiéncia de suas atribuigdes es
pecificas ou que lhe sejam confiadas pelo
Diretor do DCF.

SECARO III

Da Divisao de Contabilidade

Art. 130 - A Divisdo de Contabilidade compete:

a) supervisionar os atos e fatos contabeis en
volvendo assuntos orqamentérios, financei
ros e patrimoniais;

b) elaborar a prestagao de contas do ordena
dor de despesa;

c) fornecer dados informativos que lhe sejam

solicitados para fins de orgamentagao;

d) exercer os atos consubstanciados do Titulo
x do Decreto-Lei n@ 200/67;

e) executar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficiéncia de suas atribui-
gdes especificas ou que lhe forem confia
das pelo Diretor do Departamento.
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SUBSEGEO I

pa Segao de Analise e Controle

Art. 131 - A Segio de Analise e Controle compete:

a) orientar e fiscalizar as Unidades Adminis

trativas sub-repassadas;

b) efetuar a escrituragio dos atos e fatos or
gament3rios em suas diversas etapas e gra
us contabeis, desde o programa até ao sube
lemento, classificagdo e origem das recei-
tas;

c) elaborar os balancetes mensais e outros de

monstrativos afins do Sistema Orgamentario;

d) analisar as prestagoes de contas de ordena
dores de despesas delegados e emitir pare

cer prévio sobre as mesmas;

e) exercer os atos consubstanciados no Titulo
X do Decreto-Lei n? 200/67 no que couber;

f) executar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficiéncia de suas atribui
goes especificas ou que lhe sejam confia
das pelo Diretor da pivisao.

SUBSEGAO II

Da Segao de Contabilidade

Art. 132 - R Segdo de Contabilidade compete:

a) registrar os atos e fatos contabeis;

b) levantar os balancetes mensais e os balan
gos de gestao com seus respectivos demons

trativos afins;

c) exercer 0s atos consubstanciados no Titulo
X do Decreto-Lei ne 200/67 no que lhe cou
ber;

d) exercer outras atividades correlatas ou ne
cessarias 3 eficiéncia de suas atribui-
cdes especificas ou que lhe sejam  cometi
das pelo Diretor da pivisao de Contabilida
de.




Da

Art. 133 -

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Da

Art. 134 -

a)

b)

c)

= P =

SEGRO IV
pivisdo de Administragao Financeira

A Divisdo de Administragao Financeira com

supervisionar a movimentagac de recursos
financeiros recebidos pela Universidade;

proviienciar a abertura de Créditos Adicio
nais inclusive em decorréncia de recursos'

extra-orgamentarios da Uniao;

controlar a emissdo de Guias de Recolhimen

to e/ou Receita;

executar atividades de assessoramento em

assuntos orgamentarios;

elaborar o Boletim Financeiro, com os res
pectivos documentos classificados numerica
mente e encaminhd-lo i Divis3o de Contabi
lidade;

exercer os atos consubstanciados no Titulo
X do Decreto-Lei n? 200/67 no que lhe cou

ber;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas  atribui
¢oes especificas ou que lhe sejam  cometi
das pelo Diretor do Departamento.

SUBSEGAO I
Segao Orgamentaria
1 Secao Orgamentdria compete:

controlar a abertura de créditos Adicio
nais e os destagues orgamentarios das Uni
dades Administrativas e Educacionais;

emitir provisdes e empenhos de despesa ou

suas anulagdes;

executar atividades de assessoramento em
assuntos orgamentdrios inclusive sua elabo
ragdo em conjunto com a APC;

Art.135

d)

e)

£

Da

a)

b)

c)

a)

—

e

£

—

g)
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elaborar demonstrativos mensais da posigao
dos gastos e dos créditos disponiveis a ni
vel das unidades do orgamento interno da

Universidade;

exercer os atos consubstanciados no Titulo -
X do Decreto-Lei n® 200/67 no gue lhe cou
ber;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias & eficiéncia de suas  atribui
¢oes especificas ou que lhe forem cometi
das pelo Diretor da Divisao de Administra-

¢ao Financeira.

SUBSECKO II
Segao Financeira
A Secgao Financeira compete:

registrar a movimentagao dos recursos fi

nanceiros da Universidade;

controlar a movimentagao e execugao de re
cursos extra-orgamentdrios oriundos de con

vénios;

emitir e controlar a emissao de Guias deRe

colhimento e/ou Receita;

elaborar o Boletim Financeiro em colabora
¢3o com a Segao de Pagamento, com 0s  res
pectivos documentos classificados numerica
mente, e encaminhar a Divisao de Contabili
dade;

coligir dados relativos as finangas da Uni
versidade;

exercer atos consubstanciados no Titulo X
do Decreto-Lei n@ 200/67 no que lhe couber;
executar outras atividades correlatas ou
necessarias i eficiéncia de suas  atribui

coes especificas ou que lhe sejam cometi
das pelo Diretor da pivisao de Administra

¢ao Financeira.
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CAPITULO IV

Do Departamento de Servigos Gerais

Art. 136 - O Departamento de Servigos Gerals, direta

mente subordinado ao 29 Sub-Reitor, tem por finalidade superinten

der, orientar e coordenar todos os servigos relacionados com mate
rial, patrimdénio, transportes, comunicagdes, zeladoria e portaria
da Universidade, cabendo-lhe especificamente:

a)

b

—

c)

d)

e)

f£)

Da
Art. 137 -

a)

b)

superintender, orientar e coordenar a admi
nistragao dos Servigos de Transportes fei
tos pelos velculos da Universidade;

superintender, orientar e coordenar todos
os servigos relacionados com o trafego de
papéis, comunicagaoc telefdnica e arguiva
mento de documentos que digam respeito a
Universidade;

opinar em assuntos relativos i aquisigao ,
reforma ou alienagao de veiculos;

classificar, registrar, guardar e conser
var os processos e demais papéis que lhe
forem encaminhados para este fim;

taquigrafar, datilografar, copiar e mimeo
grafar todos os servigos que lhe forem dis
tribuidos;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas  atribui
goes especificas ou que lhe sejam confia
das pelo 29 Sub-Reitor.

SECEO I
Segao de Expediente
X Segao de Expediente compete:

controlar e arquivar a correspondéncia do
Departamento;

encaminhar as providéncias solicitadas pe

la diregao do Departamento aos varios o&r
gaos da Universidade;

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Da
Art. 138 -

a)

b

—

—_—

c

d)

~—

e

£)
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registrar e controlar o uso de material pe
los drgdos do Departamento, providenciando
as requisigdes que se fizerem necessarias;

registrar as providéncias que devam ser to
madas pela Diregdo do Departamento nos as
suntos que lhe forem encaminhados;

atender as partes que solicitarem audién
cia no Departamento, efetuando o respecti
vo encaminhamento;

controlar a vida funcional do pessoal do
Departamento;

executar os servigos datilograficos e mime
ograficos do Departamento;

executar outras atividades correlatas ou
necessarias a eficiéncia de suas  atribui
cdes especificas, ou que lhe sejam confia
das pelo Diretor do Departamento.

SEcho II
pivisao do Material
% pivisdao do Material compete:

planejar, supervisionar, coordenar e con
trolar todas as atividades ligadas a admi-
nistragao de Material da Universidade;

superintender todos os servigos de forneci
mento de material da Universidade;

providenciar a aquisigdao de materiais ou
servigos de acordo com a legislagao vigen
te;

elaborar, com base no consumo médio mensal,

a previsao anual de consumo;

manter controle dos estogues minimos, mé
dios, maximos e ponto de pedido dos mate
riais exist ntes no almoxarifado;

elaborar os balancetes mensais de movimen
tagao de material e encaminha-los ao Depar
tamento de Contabilidade e Finangas;




9)

Do

Art: 139 =

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

1)

—_—

m
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executar outras atividades correlatas ou
necessarias & eficiéncia de suas  atribui

goes especificas.

SUBSEGRO I
Almoxarifado Central
Ao Almoxarifado Central compete:

manter controle dos estoques minimos, mé
dios e maximos dos materiais existentes no
almoxarifado;

providenciar requisigao dos estoques de &

mergéncia;

receber, conferir e distribuir os materi
ais do Almoxarifado;

calcular os estoques de alarma;

calcular os custos médios dos materiais es
tocados no almoxarifado;

manter soh controle o custo do material es
tocado;

levantar o custo do material de pouca rota

g¢3o no Almoxarifado;

atestar no mesmo dia da nota fiscal o rece
bimento de materialj;

controlar os prazos previstos para entrega
do material, bem como cobrar Os materiais'
que ultrapassarem OS prazos estabelecidos;

controlar os conceitos das firmas fornece
doras perante a Divisdo do Material;
encaminhar ao Servigo de Comunicagdes a fa
1

tura com os respectivos documentos para

processamento;

colher no verso da ordem de fornecimento a
assinatura do recebedor credenciado, bem
como da autoridade competente, no termo de
responsabilidade, e encaminhar copia do
termo & Segao de Registro;

n)

Da
Art. 140 -

a)
b)

\ y

d)

e)

f)

q9)

h)

i)

i)

1)
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realizar as demais tarefas necessarias ao
bom andamento dos servigos que lhe sdo afe
tos.

SUBSEGAO II
Segao de Compras
K Segao de Compras compete:

realizar concorréncia, coletas e tomadas
de pregos para aquisigdo do material a ser
utilizado pela Universidade;

diligenciar a aquisigado de materiais ou

servigos necessarios a Universidade, de 2a
cordo com a legislagdo vigente;

realizar pesquisas visando i elaboragao de
padrdes de gqualidade, uniformidade e desem
penho;

preparar expediente de licitagdo, sob for
ma de convite, tomada de pregos e  concor
réncia pliblica para aquisigdo de materiais
para a Universidade;

providenciar a aguisigao de materiais de a
cordo com a legislagaoc em vigor;

elaborar mapas comparativos de pregos, com
base nas propostas de fornecimento apresen
tadas;

encaminhar a ordem de fornecimento ds fir
mas adjudicadas;

acompanhar, até a entrega dos materiais ou
servigos, o cumprimento das obrigagdes por
parte dos fornecedores;

elaborar, com base no consumo médio mensal,
a previsdo anual de consumo para a Univer
sidade;

efetuar a divulgagdo dos avisos de licita-
gao;

determinar as fontes de informagdes, prepa
ragio de guestionarios ou formularios para
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a coleta de dados, determinagao de amopstra
a ser pesqguisada, tabulagao e analise de
dados, preparaqéo do relatdrio de pesquisa
visando a conhecer 0s Pregos e gqualidades'
dos diversos materials a serem adquiridos;

m) elaborar e atualizar as estatisticas de can

sumo de material;

n) elaborar O cronograma de compras e acompa

nhar a sua execugao;
o) pesquisar e indicar novos fornecedores;

p) pesquisar e estudar os diversos tipos de
materiais, visando & elaboragao de padrdes
de qualidade, uniformidade e desempenho;

q) promover junto as firmas fornecedoras  do
exterior ou seus representantes locais, em
forma de solicitagao de importagac de mate
riais a emissao das devidas faturas pro-

forma;

r) preparar expediente de licitagao, gquando ©
exportador nao for produtor exclusivo;

s) elaborar mapas comparativos de pregos alu
sivos a expediente de importagaoc;

t) providenciar, de acordo com parecer de co
missao especifica, a elaboragao da nota de
empenho, tendo por base © custo estimado ©
tal da operagdo, incluindo custo, frete,sg
guro, taxas, desembarago alfandegario e de
mais incidéncias que, porventura, venham a

OCOXrrer;

u) providenciar, junto aos drgaos oficiais J
competentes, as guias de importagao;

v) preparar pedido de fechamento de cambio e
a respectiva abertura de crédito;

x) promover OS tramites proprios ao desembara
Go alfandegario das mercadorias chegadas '
ao lugar de destino;

z) realizar as demais tarefas necessarias ao
bom andamento dos servigos que lhe sao afe

tos.

Art.

Art.

Da
141 -

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Da
142 -

a)

b)

c

d)

e)
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sEcko III
pivisao Patrimonial
E Dpivisdo Patrimonial compete:

proceder ac registro dos materiais perma
nentes e equipamentos da Universidade;

providenciar os termos de responsabilidade,
recolhendo as devidas assinaturas;

supervisionar a fiscalizagdo do material
permanente e equipamento da Universidade;

fiscalizar a movimentagao do material per
manente e equipamento da Universidade;

supervisionar o trabalho das firmas que
prestam servigos 3 Universidade;

providenciar a recuperagac que se fizer ne
cessaria nos equipamentos e materiais;
executar outras atividedes correlatas ou

necessarias d eficiéncia de suas atribui
goes.

SUBSEGRO I
Segdo de Registro
K Segdo de Registro compete:

proceder ao registro dos materiais perma
nentes e equipamentos da Universidade;

supervisionar os trabalhos das firmas que
prestam servigos a Universidade, ligados
a reparos e conservaqﬁo de materiais e e
quipamentos;

controlar toda a programagao e assisténcia
is maquinas e eguipamentos a ser realizada
pelas firmas prestadoras de servigos;
verificar se o material permanente e equi
pamentos estao sendo utilizados  adequada
mente;

relacionar os materiais inserviveis e irre
cuperaveis para fim de recolhimento,baixa,

%

e
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‘ e alienagao;
c) encapar os documentos com indicagdo de ni

P
| isa a
I f) sugerir ao Diretor da Divisdo rescisao dos mero, data e hora de entrada, bem como a
1 contratos firmados, por incapacidade técni origem ou interessado e assunto;
i 1 ca das firmas prestadoras de servigos; b
d) entregar 3s partes interessadas os respec

‘ g) realizar as demais tarefas necessarias ao tivos recibos;

bom andamento dos servigos que lhe sao afe
e) manter atualizados os registros para infor ;

\
tos. =
. magoes, armazenando-as racionalmente;
SEGAO IV f) prestar informagdes precisas ao piblico;
g) receber, examinar, conferir, numerar e da

Do Servigo de Comunicagdes
tar todas as correspondéncias expedidas pe

Art. 143 - Ao Servigo de comunicagoes compete: Yo Universidades I

| a) superintender, orientar e coordenar todos h) apor o carimbo de "expedido" na copia do

| os servigos relacionados com trafego de pa papel a ser remetido aos destinatarios;
péis, comunicagao telefdnica, radio-tele -
‘ grafica e arquivamento de documentos rela

‘ cionados as atividades da Universidade;

i) arquivar as copias, depois de expedidos os
originais, em local apropriado;

j) controlar todas as expedigoes de  portari

b) receber, examinar, conferir e registrar to ;
as, oficios circulares, fornecendo, poste

dos os papéis gue derem entrada; r
riormente, a Imprensa Universitaria copias

c¢) manter um sistema atualizado de arguivos e para publicagdes;

| ficharios de modo a facilitar o pronto 2 A
1) expedir convocagoes dos Egrégios Conselhos

tendimento das informagdes solicitadas;

d) manter em perfeito e satisfatdrio funcio
namento as linhas, aparelhos e demais equi
pamentos telefdnicos e radio-telegraficos;

e) executar outras atividades correlatas ou
necessirias 3 eficiéncia de suas  atribui

gbes especificas.

SUBSEGAO I

pa Segdo de Registro e Expedigao

Univers@tério, Coordenador de Ensino e Pes
quisa e de Curadores;

remeter aos destinatarios, através da ECT
ou via propria, os papéis a ele dirigidos;

realizar as demais tarefas necessarias ao
bom andamento dos servigos que lhe sao afe
tos.

SUBSECRO II

Arquivo Geral

‘ ~ Art. 144 - A se 3o de Registro e Expedi 30 compete:
‘ 5 g Art. 145 - Ao Arquivo Geral compete:

‘ a) receber, examinar, conferir e registrar '

todos os papéis que derem entrada no Servi

—

a) classificar, registrar, guardar e conser

: =} var os processos e demai é

‘ go de Comunicagoes; B ‘ ais papéis gue lhe

i rem encaminhados para este fim;

b) fichar em ordem cronoldgica, alfanumérica
por assunto, OS documentos que tramitarem

' pela Segao;

b) proceder ac levantamento dos processos e
papéis arquivados, quando requerido, aten-

dendo a determinagdo superior;




c)

Art. 146 -

Art.

a)

b)

-

c

d)

e)

Do
147 -

a)

b)

c)

a)
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realizar as demais tarefas necessdrias ao
pom andamento dos servigos que lhe sao afe
tos.

Secko Vv
Servigo de Transportes
Ao Servigo de Transportes compete:

executar a administragdo dos servigos de
transportes feitos pelos velculos da Uni-
versidade;

guardar, conservar e reparar af viaturas da
Universidade;

controlar as atividades dos motoristas, a
través dos relatdrios diarios;

opinar em assuntos relativos & agquisigao
reforma ou alienagado de velculos;

realizar outras atividades correlatas ou
necessarias 3 eficiéncia de suas  atribui
goes especificas ou que lhe sejam confia
das pelo Diretor do Depar tamento de Servi
gos Gerals.

SUBSEGEO I
Setor de Oficina Mecanica
Ao Setor de Oficina Mecanica compete:

cuidar da conservagao e reparos de todos
os velculos da Universidade;

diagnosticar os servigos que deverao ser
realizados em oficinas especializadas;

indicar os velculos que, devido ao seu pre
cario estado de conservagido, devam ser ali
enados ou trocados;

realizar as demais tarefas necessarias ao
bom andamento dos servigos que lhe sao afe
tos ou gque lhe sejam confiados pelo Chefe
do Servigo de Transportes.

Da

Art. 148 -

a)

b)

c)

d)

e)

-93 -

sECRO VI
Administragdo da Sede

X Administragdao da Sede compete:

manter em perfeitas condigdes de higiene e
limpeza as instalagdes dos edificios da
Reitoria;

manter sob a sua guarda e responsabilida
de as chaves dos edificios e salas da Rei
toria;

zelar pelo perfeito funcionamento das ins
talagdes elétricas, hidraulicas, sanitari
as, de gas e de elevadores da Reitoria;

atender o piiblico, prestando informagdes '
solicitadas e encaminhar as pessoas aos
locals desejados;

realizar outras atividades correlatas ou
necessarias & eficiéncia de suas  atribui
¢oes especificas.
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TITTULO X

Das Atribuig¢des do Pessoal

Do

Art. 149 -

)
w NY2

a)

b)

c)

d)

e)

f)

q9)

h)

i)

capliTULO I
Reitor
Constituem atribuigdes do Reitor:

administrar, superintender, coordenar e
fiscalizar as atividades da Universidade;

convocar e presidir a Assembléia  Univer
sitaria, o Conselho Universitario e reuni
des conjuntas do Conselho Universitario '
com o Conselho Coordenador de Ensino e

Pesquisa e Conselho de Curadores;

assinar os diplomas dos Cursos de Gradua
¢30, Mestrado e Doutorado conferidos pela
Universidade;

contratar professores nacionais ou estran
geiros, mediante normas estabelecidas pe
1o Conselho Coordenador de Ensino e Pes
quisa;

dar posse ao Vice-Reitor, aos Sub-Reito '
res, Diretores e Vice-Diretores de Unida
des e de drgaos suplementares;

‘exercer o poder disciplinar;

nomear, exonerar e demitir servidores da
Universidade, sujeitos ao regime do servi
go piblico, na forma da legislagao fede
ral de ensino e demais leis vigentes;

admitir e dispensar pessoal sujeito ao re
gime da Consolidagdo das Leis do Traba
lho;

firmar convénios autorizados pelo Conse
1ho Universitdrio, pelo Conselho Coordena
dor de Ensino e Pesquisa ou pelo Conselho
de Curadores, na forma do Estatuto;

administrar as finangas da Universidade e
determinar a aplicagao dos seus recursos,
na conformidade do orgamento aprovado e

1)

m)

n)

o)

p)

q)

r)

s)

t)
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dos fundos instituidos, bem como das leis'
de contabilidade plblica da Uniao;

submeter ao Conselho de Curadores, até o
dia 15 (guinze) de margo de cada ano, a
prestagao de contas do exercicio anterior;

submeter ao Conselho Universitario, ac Con
selho Coordenador de Ensino e Pesquisa e
ao Conselho de Curadores, para a aprecia
gao em sessdo conjunta, a proposta orgamen
taria e o orgamento analitico da Universi-
dade, até 90 (noventa) dias apds publicado
o Orgamento da Unido;

encaminhar aos drgaos competentes a propos
ta de orgamento da Universidade;

encaminhar aos drgaos competentes represen
tagdes, reclamagSes ou recursos pendentes'
de solugdo estranha i competéncia dos  or
gaos da Universidade;

apresentar relatdrio ao Ministério da Edu
cagdo e Cultura, dentro do prazo legal;

convocar, de 45 a 30 dias antes da expira
¢d3o do seu mandato, o Conselho Universitd
rio e o Conselho Coordenador de Ensino e
Pesquisa, para os fins de que tratam o ar
tigo 23, letra "g", e artigo 31, letra"n",
do Estatuto;

remeter ao Ministério da Educagao e =Cultu
ra e 3 Fundagdo Instituto Brasileiro de '
Geografia e Estatlstica os dados Estatisti
cos relativos a cada ano letivo, na forma
da lei;

assinar os certificados de cursos de espe
clalizagio, aperfeigoamento e extensdo con
feridos pela Universidade;

inspecionar, pessoalmente, as Unidades e
drgaos integrantes da Universidade e noti
ficar, por escrito, as respectivas direto
rias, sobre irregularidades verificadas,do
que dara conhecimento, se for o caso, ao



Art.

u)

v)

x)

z)

aa)

ac)

ad)

Do
150 -

a)

b)

c)

-G =

Conselho Universitario, propondo as provi
déncias necessarias;

dar posse ao pessoal admitido na Universi
dade;

designar servidores para fungoes gratifica
das e dispensa-los, na forma da legislagdo
federal de ensino e demais leis vigentes;

distribuir os servidores da Universidade ,
ouvidas as Unidades na movimentagado do pes
soal destas;

propor ac Conselho de Curadores a abertura
de créditos adicionais;

encaminhar aos Orgaos competentes, no ambi
to da Universidade, representagoes, recla-
magoes ou recursos de docentes e alunos ,
pessoal técnico e administrativo, na forma
do Estatuto, do Regimento Geral e deste Re
gimento;

representar a Universidade, em julzo ou fo
ra dele;

autorizar o afastamento de docentes, para
os fins de gque trata o artigo 194, observa
do o que dispoem os artigos 50, letra "r",
e 16, letra "s", do Regimento Geral;

desempenhar as demais atribuigfes  ineren
tes ac seu cargo.

CAPITULO II
Vice-Reitor
Constituem atribuigoes do Vice-Reitor:

substituir o Reitor em caso de falta ou
impedimento e suceder-lhe no caso de vaga,
na forma do artigo 29 do Regimento Geral'
da Universidade;

representar o Reitor quando designado;

superintender, coordenar e fiscalizar as
atividades de assisténcia estudantil;

d)

e)

f)

Do
Art. 151 -

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)
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superintender, coordenar e fiscalizar as a
tividades de processamento de dados e dos
dérgaos suplementares da Universidade;

presidir as eleigdes de que tratam as le
tras "d" e "e" do artigo 199 do Regimento
Geral da Universidade;

desempenhar as demais fungdes inerentes ao

cargo.

CAPITULO  ITI
19 Sub-Reitor
Constituem atribuigdes do 1?9 Sub-Reitor:

convocar e presidir o Conselho Coordenador
de Ensino e Pesquisa, de acordo com o dis
posto no Estatuto, no Regimento Geral e
neste Regimento;

superintender e coordenar as atividades e
servigos de ensino, pesquisa e extensao;

indicar aoc Reitor nomes para a composigao
de Comiss3do Especial do Concurso Vestibu
lar, preferencialmente dentre membros do
conselho Coordenador de Eng}no e Pesquisa;

encaminhar ao Reitor os dados estatisticos
relativos ao ensino, pesquisa e extensao '
da Universidade;

encaminhar anualmente ao Reitor a proposta
relativa 3 tabela temporaria do pessoal do
cente para o exercicio seguinte, a vista
dos estudos realizados pela Assessoria de
Planejamento e Coordenagao;

manter contato permanente com a COPERTIDE,
com vista ao planejamento e i execugao dos
planos de trabalho aprovados pelo Conselho

Coordenador de Ensino e Pesquisa;

encaminhar ao Reitor o plano diretor de en
sino, pesquisa e extensdo, para  integrar
o planejamento global da Universidade;




h)

g

—

—

3

1)

=

m

n)

o)

p)

q)

r)

S e

instruir e encaminhar ao Reitor, quando '
for o caso, ou despachar, em nivel adminis
trativo, no ambito de sua competéncia, os
processos apreciados pelo Conselho Coorde
nador de Ensino e Pesquisa;

distribuir os processos encaminhados & 12
Sub-Reitoria ou dar=-lhes solugéo final,con
forme o caso;

encaminhar ao Reitor, observado o prazo do
artigo 50 do Estatuto, as resolugdes do Con
selho Coordenador de Ensino e Pesquisa e
O0s processos respectivos;

manter contato com os Orgaos nacionais [
internacionais, visando & obtengdo de cola
boragao cientifica e cultural com a Univer
sidade;

manter contato com os 6rgaos regionais de
educagao e cultura, visando a uma colabora
¢do e integragdo da Universidade no seu
proprio meio;

elahorar o plano de aplicagdo do recurso '
previsto no artigo 71 e seu paragrafo ani
co, do Estatuto, bem como coordenar e fis

calizar a sua execugdo, submentendo-o a
apreciagao do CCEP;

providenciar a edigdo do calendario anual
da Universidade, em seus aspectos de ensi
no, pesquisa e extensdo, bem como parece
res de carater normativo do CCEP;

zelar para que a 12 sub-Reitoria seja vel
culo permanente de aprimoramento cultural
da Universidade e da Comunidade, atraves de
programas especificos de alto nivel;

representar o Reitor, quando designado;

desempenhar outras tarefas, eventuais ou
nao, que contribuam para a eficiéncia e re
gularidade de suas atribuigdes especificas.

Reitor:

-~ RN | BN U IR ) e VI

Art. 152 -

a)

b)

c)

d)

—

e

=00
CAPITULO IV
29 sub-Reitor
Constituem atribuigoes do 22 sub-Reitor:

supervisionar e coordenar as atividades e
servigos gerais de administragdo,material,

finangas e obras;

convocar e presidir o Conselho de  Curado

res;

autorizar despesas e efetuar pagamentos !

nos limites de at@ um duodécimo do orgamen
to da Universidade, por operagao;

representar o Reitor, quando designado;

desempenhar outras tarefas, eventuais ou
nao, que contribuam para a eficiéncia de
suas atribuigdes especificas,

Paragrafo lnico. Estara o 29 sub-Reitor impedido de
presidir os trabalhos do Conselho de Curadores durante a aprecia
gao de contas de sua responsabilidade pessoal, fazendo-se substi
tuir na forma do Regimento daquele Colegiado.

Art,

Do

153 -

a)

b)

c)

CAPITULO V
Chefe do Gabinete do Reitor

S3o atribuicdes do Chefe do Gabinete do

prestar assisténcia ao Reitor no exame,ins
trugao e documentagdo de todos os assuntos
submetidos a seu despacho ou decisdo;
dirigir, coordenar e controlar os servigos
do Gabinete;

representar, quando designado, o Reitor
em cerimdnias civis, recepgdes e outras so
lenidades;

d) transmitir ordens e mensagens emanadas do

e) responsabilizar-se pela qualidade e efi

Reitor;

ciénecia das atividades do Gabinete;




Art.

10s Colegiados:

£

—

9

h

: £

—

)

1

—

m)

n)

o)

Do

a)

b)

c)

d)
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receber o expediente dirigido ao Reitor,in
teirando-se do respectivo conteldo;

secretariar as reunides de coordenagao da
Reitoria;

reqular as audiéncias e atender as pessoas
que desejarem avistar-se com o Reitor;

manter-se bem informado sobre assuntos de
interesse da Reitoria, mediante leitura de
jornais, recortes, revistas e outros veicg
los de divulgagao;

assistir ao Reitor nas relagbes da Reito
ria com suas diferentes clientelas;

assistir o Reitor em seus contatos com o
piblico, a imprensa e emissoras de radio e
televisao;

promover, em conjunto com o Servigo de Re
lagOes Pablicas da Reitoria, a divulgagio'
de assuntos e fatos relacionados com as a
tividades da Reitoria;

coligir e ordenar os dados necessarios a
elaboragao do relatdério anual da Reitoria;

desempenhar outras atividades relacionadas
com as tarefas que lhe forem cometidas pe
lo Reitor.

caPITULO VI
Chefe da Secretaria dos Orgaos Colegiados

Sao atribuigdes do Chefe da Secretariados

encarregar-se das correspondéncias gerais
e epistolares do Reitor;

assessorar O Reitor em assuntos de comuni
cagbes com o piblico e com as autoridades;

redigir atos que lhe forem determinados pe
lo Reitor;

secretariar as reunides dos Orgaos colegia
dos presididos pelo Reitor;

=

s e, s Fiore i o s

e)

£)

g)

h)

Do
sor-Chefe da Assessoria

- 101 -

assessorar as Comissdes Técnicas do Conse
lho Universitario;

emitir parecer e prestar informagSes quan
to a assuntos que lhe forem distribuldos;

manter-se bem informado sobre assuntos de
interesse da Reitoria, mediante leitura do
Didrio Oficial e demais publicagdes ofi

clais;

praticar os demais atos inerentes d sua fun

¢3ao ou que lhe sejam confiados pelo Reitor.

CAPITULO VII

Procurador-Geral da Universidade, do Asses

de Planejamento e Coordenagac ¢ d0s Direto

res de Departamentos e de Orgaos hierarquicamenteeqvivalentes.

Art. 155 -

S3o Atribuigoes gerais do Procurador-Geral

da Universidade, do Assessor-Chefe da Assessoria de Planejamento e

Coordenagac e dos Diretores de Departamento e de &rgaos hierarqui

camente equivalentes:

a)

b)

c)

a)

e)

f)

dirigir, orientar, coordenar e supervisio

nar os trabalhos a cargo dos orgaos que di

rigem, estabelecendo normas, especificagdes

e instruqaes a serem observadas, visando a

maior eficiéncia e rapidez na execugao dos

servigos;

convocar e presidir, gquinzenalmente, e

guando julgar necessarias, reunioes de co-

ordenagao no ambito dos brgdos que dirigem;
despachar com o Reitor, gquando dirigente de
drgao subordinado diretamente a esta auto
ridade;

emitir pareceres ou prestar informagoes so
bre assuntos pertinentes aos orgaos que di
rigem;

manter entendimento direto e estreita cola

boragao com os demais setores da Reitoria;

preencher boletins de merecimento dos ser




q9)

h)

i)

3)

1)

m)

n)

o)

p)

q)

r)

= iE2=

requerer diarias em favor de todos os ser

vidores que lhes sao subordinados;

responsabilizar-se pelo bom andamento, pro
gresso e eficiéncia dos servigos sob  seu

encargo;

autorizar a execugao dos servigos externos,
fazendo, gquando necessaria, a devida comu

nicagdc ao drgao de pessoal;

baixar instrugdes, circulares, ordens de
servigo e outros atos relativos ao funcio

namento dos drgaos que dirigem;

antecipar ou prorrogar © horario de traba
lho, por interesse do servigo, dos Orgaos
que dirigem, ouvido o Reitor, ou o seu su

perior hierarquico;

assinar as requisicgOes de material destina
do aos Orgaos que dirigem;

aprovar a escala de férias dos servidores
que lhes sejam subordinados, encaminhando-
a, em época oportuna, ao Departamento do

Pessoal;

apresentar ao Reitor, ou ac seu superior
hierarquico, até o dia 30 de janeiro de ca
da ano, circunstancioso relatdrio dos or-
gdos que dirigem, relativos ao exercicio '

anterior;

elogiar seus servidores e aplicar-lhes pe
nas disciplinares, nos termos da  legisla
¢3o vigente;

representar os orgaos que dirigem nas reu
nides de coordenagao convocadas pelo  Rei
tor, ou pelo seu superior hierdrquico;

desempenhar outras tarefas que lhe sejam '

confiadas pelo Reitor, ou pelo seu superi-
or hierarquico, ou que contribuam para a
boa marcha e regularidade dos servigos sob
sua responsabilidade.

Art. 156 - O Vice-Reitor, 17

CAPITULO VIII

Dos Secretirios do Vice-Reitor, do 17 e 28
Sub-Reitores, do Procurador-Geral da Universi
dade, do Assessor-Chefe da Assessoria de Pl;
nejamento e Coordenagao, dos Diretores de D;
partamento e de drgaos equivalentes. -

2 e 29 sub-Reitores, o Pro

curador-Geral da Universidade, o Assessor-Chefe da Assessoria de

Planejamento e Coordenagao, os Diretores de Departamentos e drgaos
hierarquicamente equivalentes serac assistidos por um Secretario,

ao qual incumbe:

a) preparar despachos, atos, avisos, circula

b)

c)

d)

e)

£)

q)

h)

i)

res, instrugdes, ordens de servigo e de
mais expedientes que devam ser assinados '

pelo titular do drgdc a que estd subordina
do;

prestar informagdes as partes e marcar as
audiéncias com o seu superior hierarquico;

organizar o arquivo e o protocolo do drgao
a que serve;

preparar as requisig¢des de material;

receber, distribuir e controlar o material
requisitado;

colecionar e manter em ordem leis,decretos,
regimentos, ordens de servigo, instrugdes ,
resolugdes e outros atos de interesse do or
gao a que serve;

controlar a frequéncia dos servidores que
trabalham no drgao a que serve;

ler, diariamente, o Diario Oficial da Unido,
recortando as matérias que sejam do interes
se do drgao a que serve, distribuindo-as '

aos setores interessados;

executar outras tarefas que lhe sejam con

fiadas pelo seu superior hierarquico.

Paragrafo Ginico. Os Secretarios a que se refere o pre

sente artigo exercerdo suas atribuigdes como Chefes das Secretarias
Administrativas e das Segoes de Expedientes dos drgdos nele especi

ficados.
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CAPITULO IX

Dos Diretores de Divisao

Art. 157 - S3o atribuigdes dos Diretores de Divisao'
ou drgaos hierarquicamente equivalentes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

qg)

h)

i)

)

1)

dirigir, coordenar e controlar os traba
lhos sob a responsabilidade dos drgaocs que
dirigem;

convocar e presidir, quinzenalmente, reu
nidces com seus auxiliares;

representar os dorgaos que dirigem nas reu
nides de coordenagdo de ambito departamen
tal;

despachar com o dirigente do 6rgao a que '
estiverem subordinados;

movimentar internamente, de acordo com a
conveniéncia dos servigos, os servidores
que lhes estejam subordinados;

distribuir, dentro do ambito dos drgaos gwe
dirigem, os assuntos a atender, dando a ne
cessaria orientagdo sobre a execugao dos

servigos;

determinar a execugao de servigos externos,
fazendo a devida comunicagdo ac seu  supe
rior hierarquico;

zelar pela disciplina dos servidores e boa
ordem dos servigos dos Orgaos que dirigem;

preparar a escala de férias dos servidores
que lhe sao subordinados e submeté-la 3 a
provagaoc de seu superior, bem como propor
a sua alteragao, quando necessirio;

propor ao seu superior hierarquico medidas
consideradas necessarias ac aperfeigoamen-

to dos servigos;

sugerir ao seu superior hierarquico a de
signagdo e dispensa dos Chefes dos orgaos'
que lhe sejam subordinados;

compete:

m) substituir o seu superior hierdrquico,quan

n)

o)

= 105w

do designado;

apresentar, trimestralmente, ao seu superi
or hierarquico, relatdrio das atividades '
dos drgaos que dirigem;

desempenhar outras tarefas que lhes sejam
determinadas pelo dirigente do drgao a que
estiverem subordinados.

CcAPITULO X

Dos Chefes de Segao e 6rgaocs equivalentes

Art. 158 - Aos Chefes de Segao e orgaos equivalentes

a)

b)

c)

d)

e)

£)

q9)

h)

dirigir, coordenar e fiscaliza: c. traba
lhos e atividades dos Orgaos —ue dirigem;

distribuir internamente o pesscal que diri
gem, de acordo com as necessidades e conve
niéncias do servigo;

prestar informagdes em processos ou "visar"
as informagSes dadas por seus subordinados;

controlar a frequéncia do pessoal que 1lhes
& subordinado, bem como a sua permanéncia '
nos locais de trabalho;

expedir boletins de merecimento dos servi-
dores que lhes sao subordinados;

representar os 6rgaos que dirigem nas reu
nides de coordenagido convocadas pelo  seus
superiores hierarquicos;

manter a ordem e a disciplina dentro dos se
tores que dirigem;

desempenhar outras tarefas inerentes as
suas atribuigoes especificas ou que lhes se
jam determinados pelo dirigente do orgaoc a
que estiverem subordinados.

TITULO XI

Das Disposigoes Gerais

|/

|
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caPITULO I
Do Expediente

Art. 159 - O horario normal de trabalho na Reitoria é
das 8 3s 12 horas e das 14 as 18 horas, de segunda a sexta-feira.

Paragrafo nico. Atendendo 3 conveniéncia do servigo,
a critério do Reitor, poderdo ser adotados horarios especiais de
trabalho, respeitado o nimero de horas estabelecido em lei.

Art. 160 - Excetuados o Reitor, o Vice-Reitor, os Sub
Reitores e os dirigentes de Orgaos situados a nivel Departamental,
0s demais servidores da Reitoria estao sujeitos & prova de frequén
cia e pontualidade, mediante o sistema de marcagaoc de ponto.

Paragrafo Gnico. Nos casos em gue a natureza do servi
go o exigir, o Reitor podera conceder isenqéo de ponto a seus su

bordinados.

Art. 161 - O controle da entrada e salda dos servido

res da Reitoria ficarada a cargo do Departamento do Pessoal.

Art. 162 - A retirada do servidor durante o expedien
te sb sera permitida mediante autorizagaoc expressa de seu Chefe i

mediato.

Art. 163 - Subordinado administrativamente 3 Reitoria
e tecnicamente 3 Escola de Agronomia e Veterindria, existira um bi
otério Central, que atenderad a todas as areas de ensino da Univer-

sidade.

CAPITULO II
Das Substituigdes e Designagles

Art. 164 - O Reitor, o Vice-Reitor, os Sub-Reitores ,
os dirigentes de drgdos situados a nivel departamental, os direto-
res de divis3o e de drgdos equivalentes, os chefes de segoes e Os
chefes de setores serao substituidos, em suas faltas e impedimen -
tos, na forma seguinte:

I - 0 Reitor, pelo Vice-Reitor;
IT - em caso de impedimento do Reitor e do Vi

ce-Reitor, ou vacadncia dos respectivos '
cargos, seriao sucessivamente chamados ao

exercicio da Reitoria o 1% e o 2¥ Sub-Rei
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tores;

III - nas faltas ou impedimentos do 22 Sub-Rei
tor, a Reitoria sera exercida pelo me;
bro do Conselho Universitario mais antz
go no magistério superior; .

IV - vagando os cargos de Reitor e Vice-Rei -
tor, organizar-se-a, trinta dias apés_ a
abertura da Gltima vaga, a lista de seis
nomes, para os fins de que tratam os ar
tigos 41 e 42 do Estatuto da Universida:
de;

V - os Diretores de Departamento ou de drgaos
hierarquicamente equivalentes, por um '
dos dirigentes de Divisao ou de 6rgdo e
quivalente, por aqueles indicados e de
signados pelc Reitor; 1

VI - os dirigentes de Divisdo ou de drgdos hi
erarquicamente equivalentes por um do;
chefes das respectivas segdes, indicados
por aqueles aos seus superiores e desig-
nados pelo Reitor;

VII - os Secretarios a que se refere o Capltu-
lo VIII, Titulo X, deste Regimento, por
servidores das respectivas unidades admi
nistrativas, por aqueles indicados ao;

seus superiores e designados pelo Reil
tor; 3
VIII - Os Chefes de Segdo, por servidores das

respectivas Segdes , indicados a seus su
periores e designados pelo Reitor.

Art. 165 - Os dirigentes dos drgaos integrantes da
Reitoria saoc de livre escolha do Reitor, dando-se preferéncia, no
entanto, aos servidores do Quadro de Pessoal da Universidade.

TTTULO XII

Das Disposigdes Gerals e TransitGrias

Art. 166 - £ terminantemente proibido aos s
da Reitoria o entrenimento durante as horas de trabalho; ‘em’ pales
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tras, leituras e outros afazeres estranhos ao servigo.

Art. 167 - 0 servidor & responsavel pelo material e
equipamento que utiliza no desempenho de suas fungdes.

Art. 168 - A tramitag3o de expediente na Reitoria o
bedecera rigorosamente & ordem cronoldgica de entrada, bem como a
escala hierarquica estabelecida no sistema de rotinas da Universi
dade.

Art. 169 - Qualquer servidor podera sugerir modifica
¢Ges nos métodos de trabalho e rotinas, gue objetivem simplificar
e racionalizar os servigos no ambito da Universidade.

Art. 170 - A nova estrutura da Reitoria sera implan-
tada por etapas, de conformidade com as disponibilidades financei
ras da Universidade e desde que haja condigdes administrativas fa
voraveis, a critério do Reitor.

Art. 171 - Até que sejam criados os cargos ou fungdes
de Diregao ou Chefia que nao constam do Decreto n® 72.774, de
10.9.73, e que aparecem neste Regimento, as atribui¢des nele con
tidas serdo determinadas pelos Dirigentes dos Orgaos a que perten

cem.

Art. 172 - Durante a execug¢ao das obras do Campus II
e até a transferéncia de todas as Unidades Universitdrias para a
quele local, a Superintendéncia do Campus subordinar-se-a direta-
mente ao Reitor, na forma deste Regimento.

Art. 173 - A Reitoria promovera, assim que necessa -
rio, através da Assessoria de Planejamento e Coordenagao, a ava
liag3ao da estrutura ora aprovada, procedendc aos ajustes que se '
fizerem necessarios.

Art. 174 - Nenhuma das Chefias de o6rgdos previstos '
neste Regimento sera provida antes que estejam implantados e em
pleno funcionamento.

Art. 175 - Os casos omissos serac resolvidos pelo Rei




