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REGIMENTO DAS PRO-REITORIAS

CAPITULO | X
DAS PRO-REITORIAS: NATUREZA, FINALIDADE E COMPETENCIA

Art.1° As Pro-Reitorias sdo 06rgdos responsaveis pelo planejamento,
coordenacao, execucdao, controle, supervisdo e avaliacdo das atividades da Uema.

Art. 2° As Pro-Reitorias serdo exercidas por pro-reitores, nomeados pelo
reitor, dentre docentes do quadro efetivo da Uema.

Art. 3° Os pro-reitores serdo auxiliados diretamente por pro-reitores
adjuntos, nomeados pelo reitor, preferencialmente, dentre docentes ou técnicos de
nivel superior do quadro efetivo da Uema.

Paragrafo Unico. O pré-reitor adjunto, além da funcdo especifica de
substituir o pré-reitor, devera desempenhar, por ato deste, as atribuicdes que |he
forem delegadas.

Art. 4° As Pro-Reitorias compete propor politicas e diretrizes nas areas de
ensino, pesquisa, extenséo, planejamento e administracdo, infraestrutura e gestao
de pessoas.

Art. 5° As Pro-Reitorias tém suas estruturas definidas conforme suas
especificidades.

Art. 6° As Coordenacdes e diretorias tém por finalidade assegurar o
maximo de rendimento das atividades relacionadas as suas areas de atuacao.

Paragrafo unico. As Coordenacfes e diretorias serdo exercidas por um
coordenador ou diretor, nomeado pelo reitor, preferencialmente, dentre docentes ou
técnicos de nivel superior do quadro efetivo da Uema.

Art. 7° As Divisdes tém por finalidade a execugcdo e controle das
atividades inerentes a sua area de atuacgdo, sob a responsabilidade de um chefe,

escolhido pelo reitor.
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Art. 8° S0 as seguintes as Pré-Reitorias:

| - Pro-Reitoria de Extenséo e Assuntos Estudantis - Proexae;
Il - Pr6-Reitoria de Gestédo de Pessoas - Progep;

[l - Pro-Reitoria de Graduacéo - Prog;

IV - Pro-Reitoria de Infraestrutura - Proinfra;

V - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao - PPG;

VI - Pr6-Reitoria de Planejamento e Administracéo - Proplad.

Secéo |
Da Pr6-Reitoria de Extensdo e Assuntos Estudantis

Art. 9° A Pro-Reitoria de Extensdo e Assuntos Estudantis, 6rgédo executivo

da Uema, tem por finalidade normatizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar

as atividades relativas a extensao desenvolvidas pela Uema.

estrutura:

Art. 10 A Pro-Reitoria de Extensdo e Assuntos Estudantis tem a seguinte

| - COORDENACAO DE EXTENSAO:

a) Divisdo de Acompanhamento de Projetos de Extensao;

b) Divisdo de Assuntos Culturais;

c) Divisdo de Recreacédo e Desportos.

- COORDENAQAO DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE:

a) Divisdo de Assisténcia ao Estudante.

Il - COORDENACAO DE ATIVIDADES EXTRACURRICULARES:
a) Divisdo de Cursos de Extensao.

IV - RESTAURANTE UNIVERSITARIO:

a) Divisdo de Apoio Administrativo do Restaurante.

Subsecéo |
Das Competéncias

Art. 11 A Pro-Reitoria de Extensdo e Assuntos Estudantis - Proexae

compete dirigir, coordenar, supervisionar e controlar os programas e projetos
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gerenciados pelas Coordenadorias integrantes da Proexae e demais atividades
relativas a extensdo em desenvolvimento na Uema.

Art. 12 A Coordenacéo de Extensdo compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as a¢bes de
extenséo da Uema,

Il - propor normas disciplinares para a elaboracdo e tramitacdo de
programas e projetos de extensdo na Uema;

[l - promover a articulacdo das atividades das divisdes vinculadas a
Coordenadoria de Extenséo;

IV - emitir parecer em processos ou matéria referente a extensao;

V - solicitar encaminhamento aos Conselhos Superiores da Uema de
programas e projetos de extensédo, devidamente instruidos, para aprovacao;

VI - contatar fontes de fomento a extensdo municipal, estadual, nacional e
internacional, com divulgacdo dos seus procedimentos e cronogramas junto a
comunidade universitaria;

VII - encaminhar as agéncias financiadoras os projetos de extensdo da
Uema, visando captar recursos para sua implementacao;

VIII - propor a concessao de bolsas de incentivo a docentes que estejam
desenvolvendo extens&o;

IX - elaborar o plano anual de extensédo da Uema,;

X - elaborar instrumentos de divulgacédo das a¢des de extensdo da Uema
e adotar providéncias para sua publicacao;

Xl - proceder ao acompanhamento dos programas e projetos de
extensao;

XIl - indicar especialistas das diferentes areas de atuacdo para a
composicdo de comissdes, convocando-0s quando necessario;

XIII - definir normas para a concessao de bolsas de extensao a discentes
iniciantes em atividades extensionistas;

XIV - organizar procedimentos de selecédo, avaliacdo e divulgacdo das

propostas de extensao;
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XV - providenciar a avaliagdo e a aprovagdo dos textos originais de
trabalhos de carater extensionista encaminhados pelos docentes visando sua
publicacédo pela Uema;

XVI - promover a divulgagéo da producéo em extensao da Uema;

XVII - contribuir na organizacdo, divulgacédo e participacdo nos eventos
académicos e sociais programados pelo Governo estadual;

XVIII - manter atualizado o cadastro de professores extensionistas, bem
como o da producédo em extensao da Uema;

XIX - apresentar relatorio anual ou, quando solicitado, das atividades
desenvolvidas pela Coordenacéao;

XX - sugerir o estabelecimento de convénios com prefeituras, Governo
estadual, entidades da sociedade civil organizada e outras IES para a realizacao de
programas e projetos de extensdo e concesséao de bolsas;

XXI - divulgar as acdes de extensdo nos meios de comunicacdo da Uema
e do estado;

XXII - cadastrar e divulgar os servicos de extensdo ofertados pelos
setores da Uema;

XXIII - participar de féruns, seminarios e encontros locais, regionais e
nacionais, ligados a extensao;

XXIV - coordenar estudos objetivando a definicdo das areas prioritarias
para o desenvolvimento da extensao;

XXV - elaborar normas complementares ao regimento de extensao;

XXVI - orientar os campi e centros na execucao das acdes relativas a
extensao;

XXVII - elaborar o plano anual de acdes de extensao da Uema;

XXVIII - elaborar relatorios de suas atividades;

XXIX - executar outras atividades correlatas.

Art. 13 A Divisdo de Acompanhamento de Projetos de Extensdo compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Extensao;

Il - acompanhar os programas e projetos de extensdo em execucgado na

Uema;
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[ll - analisar e instruir os processos referentes a programas e projetos de
extensdo encaminhados a Diviséo;

IV - proceder ao acompanhamento dos programas, projetos de extensao
e convénios em execucao junto as fontes financiadoras;

V - acompanhar os docentes e técnicos contemplados com bolsas de
incentivo a pesquisa;

VI - acompanhar o desempenho dos bolsistas de extenséo;

VIl - solicitar o pagamento das bolsas concedidas a professores, técnicos
e alunos envolvidos em programas e projetos de extensao;

VIII - elaborar relatorio de suas atividades;

IX - organizar os eventos de extensdo com a participacdo dos programas
e projetos da Uema;

X - acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Comité de Extensédo
nos processos de selecdo e avaliacdo de programas e projetos de extensao;

Xl - manter atualizados o historico e o cadastro de extensionistas,
discentes, programas e projetos de extensao;

Xll - elaborar relatdrios de suas atividades;

XIll - executar outras atividades correlatas.

Art. 14 A Divisdo de Assuntos Culturais compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Extensao;

Il - planejar, apoiar e coordenar as a¢gfes da éarea artistica e cultural,
sugerindo politicas de ac¢éo;

[l - promover a organizacdo de eventos artisticos e culturais e
acompanhar o seu desenvolvimento, assegurando o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidos;

IV - prestar assisténcia técnica na criacdo, implantagédo e desenvolvimento
de projetos artisticos e culturais junto a comunidade universitaria;

V - analisar, acompanhar e avaliar os programas e projetos na area
artistica e cultural de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Uema,;

VI - supervisionar as agfes artisticas e culturais, desenvolvendo métodos

que proporcionem a eficiéncia e a redugdo de custos operacionais;
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VII - apoiar os campi e centros na organizacdo de acles relacionadas
com a area cultural;

VIII - incentivar e apoiar a formacgéo de grupos artisticos dentro dos campi
e centros da Universidade Estadual do Maranh&o;

IX - elaborar relatorio sobre suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art.15 A Divisédo de Recreacéo e Desportos compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Extensao;

Il - emitir parecer em processo de alunos para participacdo em eventos
esportivos dentro e fora do estado;

lll - apoiar e acompanhar as a¢fes das Ligas Atléticas da Uema;

IV - programar e coordenar as agdes desportivas da Uema,

V - elaborar relatorios sobre suas atividades;

VI - executar atividades correlatas.

Art. 16 A Coordenacéo de Assisténcia ao Estudante compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
relativas a assuntos estudantis;

Il - promover acbes de apoio aos discentes por meio do Programa de
Assisténcia Estudantil;

[l - coordenar, acompanhar e avaliar a execugao das a¢des do Programa
de Assisténcia Estudantil;

IV - elaborar e divulgar os critérios e procedimentos para a participacao no
Programa de Assisténcia Estudantil;

V - executar, supervisionar e avaliar 0os processos seletivos para a
concessao de auxilios do Programa de Assisténcia Estudantil;

VI - promover o levantamento do perfil socioecondmico dos discentes
como subsidio para a definicdo da politica de assisténcia estudantil;

VIl - manter o cadastro atualizado dos discentes que participam do
Programa de Assisténcia Estudantil;

VIII - acompanhar o desempenho académico dos discentes beneficiados

com o Programa de Assisténcia Estudantil;
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IX - submeter & Proexae a indicacdo de membros para a Comisséo de
Assisténcia Estudantil;

X - contribuir com o processo de divulgacdo das acles referentes a
assisténcia estudantil;

Xl - apoiar a participacdo dos discentes, quando da apresentacédo de
trabalhos de pesquisa e extensdo em eventos de natureza académica;

XIl - apoiar os programas especiais na execucdo dos projetos e
participacdo em competicoes;

XIll - receber e encaminhar a Proplad os relatorios de comprovagédo dos
discentes, referentes as atividades previstas nos incisos Xl e XII;

XIV - fomentar a realizacdo de eventos de integracéo estudantil;

XV - apoiar os diretérios académicos, quando das eleicbes, para a
escolha dos representantes estudantis;

XVI - manter cadastro atualizado das entidades de representacao
estudantil em atividade;

XVII - promover o encaminhamento da relacdo de discentes para a
Central de Atendimento ao Estudante, objetivando a emissdo das carteiras
estudantis;

XVIII - coordenar a articulacdo do corpo discente com a direcao da
Universidade;

XIX - participar da elabora¢éo do calendario universitario;

XX - emitir parecer em processos ou matérias referentes a assuntos
estudantis;

XXI - promover a articulacdo das atividades das divisdes vinculadas a
Coordenadoria de Assisténcia ao Estudante;

XXII - elaborar o Plano Anual de Assisténcia Estudantil, de acordo com as
normas estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional;

XXIII - elaborar propostas de resolu¢des e normas relativas a assisténcia
estudantil;

XXIV - promover 0 apoio aos centros na execucdo das acdes de
assisténcia estudantil por meio da coordenacéao itinerante;

XXV - participar de eventos relacionados com a assisténcia estudantil;
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XXVI - elaborar relatérios de suas atividades;

XXVII - executar outras atividades correlatas.

Art. 17 A Divisdo de Assisténcia ao Estudante compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenadoria de Assisténcia ao Estudante;

Il - dar apoio a representacéo estudantil;

[l - prestar assisténcia em eventos estudantis;

IV - dar apoio as elei¢cbes estudantis;

V - acompanhar o atendimento do estudante no Restaurante Universitério;

VI - elaborar relatorio de suas atividades;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art.18 A Coordenacéo de Atividades Extracurriculares compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de
extensdo extracurriculares da Uema;

Il - emitir parecer em processos ou matérias referentes as atividades de
extensdo extracurriculares;

lll - criar marcos legais para criagcdo e funcionamento das Empresas
Juniores e Ligas Académicas no ambito da Universidade;

IV - cadastrar, supervisionar e pronunciar-se sobre as atividades dos
Nucleos de Extenséo, Projetos Especiais, Empresas Juniores e Ligas Académicas;

V - sugerir, quando for o caso, providéncias para a assinatura de
convénios com entidades ou associag0es de classe para viabilizacdo de atividades
de extensédo extracurriculares;

VI - solicitar encaminhamento aos Conselhos Superiores da Universidade
referente as atividades de extensdo extracurriculares, dentro das diretrizes
estabelecidas para a Uema;

VIl - criar normas para emissao de certificados de cursos de extensédo e
eventos da Uema;

VIII - apresentar relatorio anual ou, quando solicitado, sobre as acdes
desenvolvidas pela Coordenacéo;

IX - Elaborar relatérios de suas atividades;

X - Executar outras atividades correlatas.
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Art. 19 A Divisdo de Cursos de Extensdo compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de atividades extracurriculares;

Il - orientar os coordenadores dos cursos de extensdo e eventos acerca
das normas e procedimentos para certificagéo;

[l - organizar e manter em arquivo 0S projetos de cursos e outras
atividades extracurriculares ja realizados e respectivos relatérios finais;

IV - registrar e expedir certificados;

V - elaborar relatério de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 20 Ao Restaurante Universitario compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao fornecimento
de refeicbes a comunidade universitaria,;

Il - organizar e administrar as acfes, visando apresentar servicos com
qualidade e eficiéncia, no que diz respeito ao funcionamento diario do Restaurante
Universitario;

[l - supervisionar as atividades de controle e planejamento da producgéo e
distribuicdo de refei¢cdes, que atenda as necessidades basicas dos seus usuarios;

IV - proporcionar o acesso dos usuarios ao restaurante por meio do cartdo
ou outro instrumento legal,

V - elaborar relatérios de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 21 A Divisdo de Apoio ao Restaurante compete:

| - avaliar as atividades relativas @ manutencao do prédio, das maquinas e
equipamentos;

Il - acompanhar e controlar as atividades relativas aos servi¢os de limpeza
e higienizag&o do prédio;

Il - otimizar o reuso dos residuos sélidos e liquidos, derivados do
processo de producéo;

IV - elaborar relatorios de suas atividades;

V - executar outras atividades correlatas.
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Subsecao Il
Das Atribuicdes Comuns

Art. 22 Séo atribuicdbes comuns do proé-reitor, do pro-reitor adjunto, dos
coordenadores e dos chefes de divisdo:

| - dirigir, supervisionar e controlar os trabalhos sob sua dire¢éo e chefia,

Il - apresentar a chefia imediata o plano anual de trabalho ou programas
especificos e relatorio dos resultados;

[l - requisitar, distribuir e movimentar o pessoal sob sua supervisao;

IV - sugerir a chefia imediata a designacdo ou dispensa de docentes e
servidores técnico-administrativos para o exercicio de cargos comissionados e
funcdes gratificadas;

V - propor ao chefe imediato a escala de férias do seu pessoal;

VI - propor a concessdo de gratificacdo para servicos extraordinérios e
condi¢Oes especiais de trabalho para o pessoal de sua unidade;

VII - sugerir normas e rotinas para atuacéo de sua unidade;

VIII - orientar os trabalhos de sua equipe visando assegurar a eficacia das
atividades;

IX - indicar e formar equipes de trabalho;

X - realizar reunibes com seus auxiliares imediatos, inteirando-se da
situacdo dos trabalhos e adotando medidas alternativas para superacdo de
impasses;

XI - avaliar os trabalhos individuais e de equipe, atribuindo-lhes conceitos
para fins de mérito e identificando necessidades de treinamentos e desenvolvimento;

XII - supervisionar a programacao e execucdo das atividades nos prazos
previstos;

XIII - propor a realizagdo de despesas para sua unidade a autoridade
hierarquicamente superior;

XIV - pronunciar-se quanto a autorizacdo do gozo de licengas previstas
em lei, que ndo sejam de deferimento obrigatdrio;

XV - propor a autoridade competente a aplicacdo, em seu pessoal, das

penalidades previstas em lei;
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XVI - emitir parecer em expedientes, processos e relatérios de interesse
de sua unidade submetidos a sua apreciacao;

XVII - prever, requisitar e conservar materiais necessarios as atividades
de sua unidade;

XVIII - assinar os expedientes e demais atos relativos as atividades da
unidade sob sua direcéo;

XIX - assistir o chefe imediato no ambito de sua competéncia,

XX - elaborar relatério de suas atividades;

XXI - cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes do Estatuto, deste Regimento
e de normas complementares;

XXII - representar a unidade na qual atua, por delegacdo, em assuntos
ligados a sua &rea de competéncia,

XXIII - incumbir-se de outras atribuicdes conferidas pelo chefe imediato;

XXIV - elaborar relatorios de suas atividades;

XXV - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo llI
Das AtribuicGes Especificas

Art. 23 Sao atribuicdes do Pro-Reitor de Extensdo e Assuntos Estudantis:

| - integrar os 6rgaos Colegiados Superiores;

Il - propor politicas sobre extensdo, assuntos estudantis, artisticos,
culturais e desportivos no ambito da Uema,

[l - propor normas e critérios de operacionalidade da extensao;

IV - sistematizar dados, experiéncias e informacdes sobre as questdes
relacionadas a Proexae;

V - supervisionar e avaliar as politicas e acdes de extensao;

VI - acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelas
Coordenadorias da Proexae;

VII - assessorar os campi e centros da Uema na elaboracéo e execucao

de propostas de extensao;
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VIII - sugerir ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo a aprovagao
do plano anual de extenséo, ap0s sistematizacdo dos planos encaminhados pelos
campi e centros;

IX - divulgar o plano anual de extenséo da Uema,;

X - registrar todas as acdes de extensao, aprovadas para execugao;

XI - promover a divulgacao interna e externa dos programas, projetos e
atividades de extensdo em andamento e os ja executados;

XIl - assinar certificados das atividades de extens&o;

Xl - participar de féruns, seminérios e encontros locais, regionais e
nacionais, ligados a extensao;

XIV - assessorar a Administracdo Superior e oS campi e centros na
negociacdo externa de recursos financeiros para apoiar a realizacdo de acgbes de
extensao;

XV - sugerir critérios para alocacéo de recursos nas acdes de extensao;

XVI - participar da negociacdo de convénios e acordos para execucao de
acOes de extensédo, quando solicitado;

XVII - estabelecer prazos para encaminhamento de propostas, aplicacao
de recursos e relatérios;

XVIII - divulgar o relatério anual de extenséo;

XIX - sistematizar, consolidar e coordenar propostas e acdes
institucionais, sobretudo as de carater multidisciplinar e as interinstitucionais,
relacionadas a extensao;

XX - exercer outras atribuicbes que se incluam no ambito de sua
competéncia.

Art. 24 Sao atribuicdes do Coordenador de Extensao:

| - coordenar estudos objetivando a definicdo de areas prioritarias para o
desenvolvimento da extensao;

Il - elaborar normas complementares ao regime de extenséo;

[l - orientar os Centros e campi na execucgao de projetos e acdes relativos
a extensao;

IV - acompanhar e avaliar a execugao de programas, projetos e acdes de

extensao;
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V - promover a divulgagédo dos programas, projetos e acdes de extensao;

VI - manter intercambio com 6rgdos visando a celebracdo de convénios
para programas de bolsas;

VII - elaborar relatérios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 25 Sao atribuicbes do Coordenador de Assisténcia ao Estudante:

| - assessorar 0 Pré-Reitor de Extensdo e Assuntos Estudantis em
assuntos relacionados ao corpo discente da Universidade;

Il - emitir pareceres em assuntos relacionados a Coordenadoria de
Assuntos Estudantis;

Il - coordenar acdes de apoio as atividades estudantis;

IV - acompanhar e avaliar a execucdo da programacao das atividades
estudantis;

V - manter intercambio com entidades de assisténcia ao estudante;

VI - assessorar os diretores na realizacéo de eleicbes estudantis;

VII - elaborar relatérios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 26 Sao atribuicbes do Coordenador de Atividades Extracurriculares:

| - assessorar o0 Pré-Reitor de Extensdo e Assuntos Estudantis em
assuntos relacionados as atividades de extenséo extracurriculares da Uema,

Il - emitir pareceres em assuntos relacionados a Coordenacdo de
atividades de extenséo extracurriculares da Uema;

lll - coordenar acdes de apoio as atividades de extensdo extracurriculares

da Uema,;

IV - acompanhar e avaliar as atividades de extens&o extracurriculares da
Uema,;

V - elaborar relatérios de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 27 Sao atribuicbes do Gerente do Restaurante Universitario:

| - administrar as atividades do Restaurante Universitario;

Il - fiscalizar os servigcos realizados pelas empresas prestadoras de
servigos;
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Il - fiscalizar o cumprimento do horario de elaboracdo e disponibilizacédo
das refeicoes;

IV - encaminhar ao Pré-Reitor de Extensdo e Assuntos Estudantis pedidos
para utilizacdo de dependéncias do Restaurante Universitario para exposicoes,
conferéncias e outras atividades;

V - elaborar mapas mensais do fornecimento de refei¢oes;

VI - elaborar relatorios de suas atividades;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 28 Sao atribuicdes do Secretério da Pro-Reitoria:

| - recepcionar as pessoas que se dirigem a unidade, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados, e encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as
informagdes desejadas;

Il - assistir o chefe imediato na solucdo de problemas, estabelecendo
contato com érgdos ou outras entidades;

[l - fazer contatos e convocar pessoas;

IV - acompanhar o chefe imediato em reunides, fazendo anotagcbes para
elaboracao de atas;

V - manter atualizado o cadastro de autoridades e instituicdes de
interesse da unidade;

VI - redigir minutas de comunicacfes internas, oficios, memorandos,
telegramas, e-mails e outros;

VII - anotar e lembrar os compromissos do chefe imediato;

VIII - arquivar copias de expedientes e outros documentos;

IX - controlar, no ambito de sua respectiva unidade, a tramitacdo de
processos e outros expedientes;

X - preparar requisi¢cdes internas de material e solicitagdo de servigos e
providenciar o seu encaminhamento;

Xl - receber e efetuar ligacoes telefonicas;

XII - acompanhar diariamente a comunicacao e responder as solicitacdes
encaminhadas pelo SigUema;

XIII - incumbir-se de outras atribuicbes conferidas pelo chefe imediato;

X1V - elaborar relatérios de suas atividades;

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenida Lourenco Vieira da Silva, n.° 1000, Jardim Sé&o Cristévao, CEP. 65055-310 - Sdo Luis/MA.
C.N.P.J. 06.352.421/0001-68 - Criada nos termos da Lei n.° 4.400, de 30/12/1981



15

UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO

MARANHAO

XV - executar outras atividades correlatas.

Secao Il
Da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Art. 29 A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - Progep, 6rgdo executivo da
Uema, tem por finalidade a elaboracdo, implementacdo, acompanhamento e
avaliacdo de politicas e acbes permanentes referentes a gestdo de pessoas,
gerenciamento e execucdo da folha de pagamento de pessoal, provimento de novos
cargos, orientacdes aos docentes e servidores técnico-administrativos, além de
planejamento de acdes de desenvolvimento, capacitacdo e qualidade de vida.

Art. 30 A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas tem a seguinte estrutura:

| - COORDENACAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL:

a) Divisédo de Cadastro e Lotagao;

b) Divisao de Direitos e Deveres;

c) Divisdo de Folha de Pagamento.

- COORDENAQAO DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITAQAO:

a) Divisdo de Formagéao Profissional e Avaliacdo de Desempenho.

Il - COORDENACAO DE QUALIDADE DE VIDA:

a) Divisdo de Apoio Psicossocial;

b) Divisdo de Servico Social e Médico.

Subsecéo |
Das Competéncias

Art. 31 A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas compete administrar as
politicas e normas, 0s projetos, 0S processos e as acgdes institucionais que
mobilizem docentes e servidores técnico-administrativos para resultados
organizacionais e educacionais, gerenciados pelas coordenacdes integrantes da
Progep e demais atividades relativas a administracdo de pessoal, desenvolvimento e
capacitacao profissional e qualidade de vida na Uema.

Art. 32 A Coordenacéo de Administracdo de Pessoal compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades

relativas a gestdo de pessoas da Uema;
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Il - promover a articulagdo das atividades das Divisdes vinculadas a
Coordenacéo de Administracéo de Pessoal;

[l - emitir parecer em processos ou mateérias referentes a pessoal,

IV - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, sobre as atividades
desenvolvidas pela Coordenacéo;

V - promover a articulacdo entre o registro fisico e a plataforma eletrénica
de tecnologia da informacéo;

VI - manter atualizadas as informacdes relativas a certiddes, nada consta
e certificacdes digitais;

VIl - proceder as medidas preparatorias que poderdo culminar em
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

VIII - elaborar relatérios de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 33 A Divisdo de Cadastro e Lotacdo compete:

| - cumprir normas e procedimentos estabelecidos pela Coordenacéo de
Administracéo de Pessoal;

Il - efetuar o controle de frequéncia fisica e digital dos docentes e
servidores técnico-administrativos;

[l - manter atualizado o cadastro dos docentes e servidores técnico-
administrativos inscritos no Programa de Formacdo do Patrimbnio do Servidor
Publico - PASEP;

IV - preparar a documentacao relativa a certiddes negativas;

V - manter atualizadas as informacfes referentes ao cadastro e lotagéo
dos docentes e servidores técnico-administrativos no sistema de informacéo
gerencial;

VI - atualizar dados dos docentes e servidores técnico-administrativos no
sistema de consignacao;

VII - analisar a documentagdo de novos docentes e servidores técnico-
administrativos para a implantacédo no sistema da folha de pagamento;

VIII - emitir, publicar e distribuir as portarias do reitor e do pro-reitor;

IX - informar a coordenacédo o procedimento dos trabalhos da divisdo por

meio de relatérios ou reunides administrativas;
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X - manter arquivada a documentacdo dos docentes e servidores técnico-
administrativos;

Xl - elaborar relatorio de suas atividades;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 34 A Divisdo de Direitos e Deveres compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Administracéo de Pessoal;

I - auxiliar na compreensdo e aplicacdo de normas juridicas e
administrativas;

Il - organizar processos administrativos, fornecendo dados para sua
instrucao;

IV - efetuar registros e controle dos direitos e vantagens dos docentes e
servidores técnico-administrativos em dossié;

V - atender as solicitac6es de informacdes sobre a situacéo funcional dos
docentes e servidores técnico-administrativos;

VI - emitir certidbes de tempo de servigo, pareceres sobre pedidos e
revisao de aposentadorias;

VII - analisar e redigir parecer referente ao abono de permanéncia dos
docentes e servidores técnico-administrativos;

VIII - elaborar e controlar a escala de férias, expedindo os respectivos
avisos nas datas pré-determinadas;

IX - examinar e informar processos, emitindo pareceres sobre direitos,
vantagens, deveres e obrigacdes dos docentes e servidores técnico-administrativos
para submeté-los a apreciacdo da autoridade administrativa competente;

X - preparar a documentacdo relativa a classificacdo e promocao dos
docentes e servidores técnico-administrativos e enviar as autoridades
administrativas competentes, a fim de que produzam os efeitos financeiros;

Xl - elaborar relatorio de suas atividades;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 35 A Divisdo de Folha de Pagamento compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela

Coordenacéo de Administragéo de Pessoal;
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Il - cadastrar os docentes e servidores técnico-administrativos usuarios do
vale-transporte;

[l - elaborar folhas de pagamento;

IV - preparar a documentagéo relativa a todas as inclusdes e alteragoes
da base de dados do sistema eletronico de folha de pagamento;

V - manter atualizadas as informacfes no sistema, a fim de que sejam
expedidos relatorios e tabelas, quando solicitados;

VI - prestar informagbes relativas ao sistema eletronico de folha de
pagamento, consignacdes e margens a serem consignadas;

VII - elaborar calculos para recolhimento dos encargos sociais;

VIII - prestar informacdes relativas a operacdo do sistema eletrénico de
folha de pagamento, respondendo administrativamente por quaisquer atos
perpetrados por culpa ou dolo;

IX - arquivar e manter os documentos por periodo de cinco anos;

X - conferir mapas demonstrativos que resultem de alteracdes no sistema
eletronico de folha de pagamento, corrigindo as distorgoes;

Xl - elaborar relatério de suas atividades;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 36 A Coordenacéo de Desenvolvimento e Capacitacdo compete:

| - contribuir com o desenvolvimento humano de docentes e servidores
técnico-administrativos, por meio de acfes na area de gestéo, realizando atividades
de provimento, capacitacdo e avaliagdo na perspectiva da melhoria dos processos
académicos e de gestao da Uema;

Il - realizar periodicamente o levantamento de necessidades de formacéo
e capacitacdo nos diversos niveis de administracdo e gestdo da Uema, atendendo
as pro-reitorias, campi, centros e as unidades estratégicas;

Il - planejar, executar e coordenar as politicas e as acdes de
desenvolvimento e capacitagcdo de pessoal em todas as unidades da Uema, por
meio da execucdo de Programas de Desenvolvimento e Capacitacdo em diversos
niveis e modalidades, voltados aos docentes, servidores técnico-administrativos e

gestores do quadro da Uema,;
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IV - elaborar o Plano Anual de Desenvolvimento e Capacitacdo nos
diversos niveis da estrutura de pessoal da Uema, atendendo a todos os segmentos;

V - programar e executar as acdes de treinamento e capacitacao,
provendo pessoas e recursos necessarios para o seu funcionamento;

VI - avaliar a eficiéncia e a eficacia das acdes de treinamento,
desenvolvimento e qualificacdo realizadas pelos docentes e servidores técnico-
administrativos, por meio de avaliacdo sistematica voltada ao desempenho das
atividades exercidas;

VII - analisar requerimentos de afastamento no pais e de licenca para
capacitacdo de docente e servidores técnico-administrativos, verificando a
consonancia com o plano de desenvolvimento;

VIII - propor contratos e intermediar convénios com entidades publicas ou
privadas para fins de desenvolvimento e capacitacdo de docentes e servidores
técnico-administrativos;

IX - elaborar e atualizar normas técnicas e de funcionamento relativas a
sua area de atuacao;

X - analisar os processos de concessao de progressao e promocao;

XI - analisar processos de incentivo a qualificacéo;

XIl - solicitar a contratacdo de pessoa fisica ou juridica para ministrar
cursos de aperfeicoamento previstos no Plano Anual de Capacitacao;

XIII - observar as normas e legislacdo em vigéncia e acompanhamento de
suas alteracdes;

XIV - elaborar relatorios de suas atividades;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 37 A Divisdo de Formacao Profissional e Avaliagdo de Desempenho
compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Desenvolvimento e Capacitagao;

Il - planejar e executar as atividades previstas no Plano Anual de
Capacitacéo da Uema,;

Il - prestar apoio logistico as atividades desenvolvidas pelos programas e

cursos de formagao e capacitacao;
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IV - prover a Assessoria de Comunicacdo e Midia da Uema de
informacdes necessarias a elaboracao de plano de divulgacdo dos eventos, cursos e
programas realizados pela Progep;

V - acompanhar e controlar as atividades de desenvolvimento e
capacitacdo docente e técnica da Uema;

VI - preparar correspondéncias internas e externas dirigidas aos bolsistas;

VII - solicitar aos diretores dos campi e centros informagdes que permitam
elaborar o planejamento anual de desenvolvimento e capacitagdo dos docentes e
técnico-administrativos de sua responsabilidade;

VIII - encaminhar as solicitacdes de bolsas de docentes e técnicos em
programas de poés-graduacdo ao Orgdo concedente, dentro dos prazos
estabelecidos;

IX - subsidiar a elaboracéo do plano institucional de capacitacdo docente
e técnica dos docentes e servidores técnico-administrativos;

X - analisar e instruir os processos de solicitacdo de afastamento para
cursos de pos-graduacao;

X1 - emitir, distribuir e publicar portarias da Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas;

XIl - solicitar o pagamento das bolsas concedidas a docentes e técnico-
administrativos em cursos de pés-graduacao;

Xl - elaborar planos de trabalho e planilhas financeiras, bem como
relatérios de suas atividades referentes a acbes, programas e cursos de
capacitacao;

XIV - acompanhar e avaliar periodicamente 0s cursos;

XV - articular parcerias com outras instituigdes;

XVI - elaborar relatorios de suas atividades;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Art. 38 A Coordenacao de Qualidade de Vida compete:

| - promover a atencdo integral e a qualidade de vida dos docentes e
servidores técnico-administrativos da Uema em seu ambiente de trabalho,

enfocando as dimensoes fisica, psicoldgica e social;
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Il - promover a articulagdo das atividades das divisbes vinculadas a
Coordenacéo de Qualidade de Vida;

[l - desenvolver atividades dirigidas a prevencéo de doencas e lesdes, ao
prolongamento da vida produtiva e & promog¢éo da saude, bem-estar e qualidade de
vida no trabalho;

IV - coordenar as atividades de divulgacéo dos trabalhos realizados pela
Pro-Reitoria;

V - planejar, organizar, coordenar e executar projetos e programas
voltados a assisténcia e qualidade de vida dos docentes e servidores técnico-
administrativos;

VI - atender ao publico interno.

VIl - elaborar relatérios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 39 A Divisdo de Apoio Psicossocial compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Qualidade de Vida;

Il - elaborar e coordenar os projetos de promocédo a saude psicologica dos
docentes e servidores técnico-administrativos em relacdo a prevencdo do uso do
alcool e outras drogas, preparacado para aposentadoria, valorizacdo do aposentado,
mediacao de conflitos no ambiente de trabalho, assédio moral, transformacdes dos
contextos de trabalho, dentre outros;

[l - identificar problemas de natureza psicossocial relacionados ao
trabalho, objetivando propor acdes que promovam mudancas nos processos e no
ambiente de trabalho;

IV - realizar atendimento social e psicolégico aos docentes e servidores
técnico-administrativos da Uema, visando contribuir para melhoria de sua saude e
gualidade de vida,

V - elaborar relatérios de atendimentos psicossociais para demonstrar
estatisticamente a real situacdo do quadro de pessoal, no que diz respeito a saude
mental;

VI - elaborar relatorio de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.
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Art. 40 A Divisdo de Servigo Social e Médico compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Qualidade de Vida;

Il - disponibilizar e garantir o acesso aos servigos oferecidos pela Divisdo
de Servigo Social e Médico a toda comunidade académica da Uema,;

lll - desenvolver acdes de saude, no ambito individual e coletivo, que
abrangem assisténcia, atendimento, prevencdo de agravos e promocao da saude,
visando o bem-estar e a qualidade de vida da comunidade académica;

IV - dar suporte técnico a Coordenacao de Qualidade de Vida em projetos
gue envolvam a saude e o bem-estar do servidor;

V - identificar e desenvolver programas que possibilitem a prevencéo de
fatores de risco a saude da comunidade universitéria;

VI - promover parcerias com outros 6rgdos no intuito de desenvolver
atividades e campanhas sociais;

VII - elaborar relatorio de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
Das Atribuicdes Comuns
Art. 41 As atribuicbes comuns do pré-reitor, do proé-reitor adjunto, dos
coordenadores e dos chefes de divisdo estdo especificadas no artigo 22 deste
Regimento.

Subsecao llI
Das Atribui¢cGes Especificas

Art. 42 Sao atribuicdes do Pro-Reitor de Gestao de Pessoas:

| - integrar os orgaos Colegiados Superiores;

Il - desenvolver planos e programas na area de pessoal com base nas
diretrizes gerais estabelecidas pelos Colegiados Superiores e pelo Reitor;

[Il - cumprir e fazer cumprir o disposto no Estatuto, regimentos e demais

normas reguladoras da Uema,;
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IV - autorizar a participagéo de pessoal técnico-administrativo de sua area
em Ccursos, seminarios e simpaosios;

V - estabelecer as diretrizes e aprovar os programas de trabalho nas
subunidades da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, exercendo controle sobre sua
atuacao;

VI - emitir parecer em assuntos de sua competéncia, quando solicitado
pelo Reitor;

VII - solicitar ao Reitor a contratacao de pessoal;

VIII - convocar e presidir as reunides da Pro-Reitoria;

IX - apresentar, anualmente ou quando solicitado, relatério das atividades
desenvolvidas pela Pré-Reitoria;

X - nomear os membros que irdo compor a Comissdo Permanente de
Pessoal Docente - CPPD, que sera dirigida por um docente, escolhido pelo Reitor e
tera a sua composicdo, funcionamento, competéncias e atribuicdes definidas em
norma proépria;

Xl - emitir parecer em processos sobre desenvolvimento na carreira de
docente e pessoal técnico-administrativo.

XIl - exercer outras atribuicbes que se incluam no ambito de sua
competéncia.

Art. 43 Sao atribuicdes do Coordenador de Administracéo de Pessoal:

| - assistir o chefe imediato nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacao;

Il - manter sob controle a lotacdo do pessoal no ambito da Uema;

Il - submeter & aprovacdo do Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas a escala
anual de férias do pessoal da Uema;

IV - conceder férias, licencas de deferimento obrigatorio e vantagens,
conforme legislagao em vigor;

V - autorizar o arquivamento e desarquivamento de processos de
competéncias desta Pro-Reitoria;

VI - cumprir e fazer cumprir as determinagdes técnicas emanadas da
Secretaria de Estado da Gestado, Patrimdnio e Assisténcia dos Servidores (Segep);

VIl - instruir processos que tratam do desenvolvimento docente;
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VIII - manter as certidoes atualizadas oriundas de recolhimento dos
encargos;

IX - informar aos demais setores da Progep as ocorréncias e alteracfes
na situacdo funcional ou vencimentos de docentes e servidores técnico-
administrativos que se fagam necessarias;

X - elaborar relatorio de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 44 S&o atribuicbes do Coordenador de Desenvolvimento e
Capacitagao:

| - assistir o chefe imediato nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacao;

[l - monitorar estagios probatorios, além de operacionalizar os ciclos de
gestdo do desempenho de pessoal docente e técnico-administrativo;

Il - acompanhar carreiras e promover iniciativas de qualificacao,
capacitacdo, desenvolvimento de competéncias e valorizacdo dos docentes e
servidores técnico-administrativos da Uema;

IV - informar aos demais setores da Progep as ocorréncias e alteracdes
na situacdo funcional ou vencimentos de docentes e servidores técnico-
administrativos que se facam necessarias;

V - elaborar relatorio de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 45 Sao atribuicbes do Coordenador de Qualidade de Vida, além das
previstas no artigo 21 deste Regimento:

| - assistir o chefe imediato nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacao;

Il - propor, coordenar, executar e avaliar agbes de saude e qualidade de
vida direcionadas aos docentes e servidores técnico-administrativos;

Il - propor, gerenciar e promover politicas e a¢cfes de qualidade de vida,
saude e acompanhamento psicossocial a comunidade académica;

IV - informar aos demais setores da Progep as ocorréncias e alteracbes
na situagcdo funcional ou vencimentos de docentes e servidores técnico-

administrativos que se facam necessérias;
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V - elaborar relatério de suas atividades;
VI - executar outras atividades correlatas.
Art. 46 As atribuicdes do secretario estado especificadas no artigo 29 deste

Regimento.

Secéo Il
Da Pro-Reitoria de Graduacao

Art. 47 A Pro-Reitoria de Graduacédo, 6rgdo executivo da Uema, tem por
finalidade planejar, normatizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades
relativas ao ensino de graduacéo nas modalidades presencial e a distancia.

Art. 48 A Pro-Reitoria de Graduacado tem a seguinte estrutura:

| - COORDENACAO DE ENSINO DE GRADUACAO:

a) Diviséo de Registro e Controle Académico;

b) Divisdo de Registro de Diplomas.

Il - COORDENAGAO TECNICO-PEDAGOGICA:

a) Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo do Ensino;

b) Divisdo de Estagio e Monitoria.

I - COORDENACAO DE ADMISSAO, READMISSAO E
TRANSFERENCIA:

a) Divisdo de Admisséo, Readmissao, Desligamento e Transferéncias.

Subsecéo |
Das Competéncias

Art. 49 A Pro-Reitoria de Graduagdo compete supervisionar, assessorar e
apoiar o planejamento, a implementagcdo e o funcionamento dos cursos de
graduacédo, bem como de programas, de projetos e de agOes desenvolvidas no
ambito das politicas de ensino da graduacdo nas modalidades presencial e a
distancia.

Art. 50 Caberd as Coordenacfes da Pro-Reitoria de Graduacao trabalhar
de forma articulada no planejamento, fomento e implantacdo das politicas de
graduacéo da Uema nas modalidades presencial e a distancia.

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenida Lourenco Vieira da Silva, n.° 1000, Jardim Sé&o Cristévao, CEP. 65055-310 - Sdo Luis/MA.
C.N.P.J. 06.352.421/0001-68 - Criada nos termos da Lei n.° 4.400, de 30/12/1981



26

UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO

MARANHAO

Art. 51 A Coordenacio de Ensino de Graduag&o compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
relativas ao ensino de graduacao;

Il - subsidiar a comunidade universitaria com os dados académicos
necessarios ao acompanhamento dos discentes na Uema;

Il - definir as areas prioritarias para o desenvolvimento do sistema
académico;

IV - elaborar o calendario universitario;

V - acompanhar e controlar a execugcdo da programacgao curricular das
atividades relativas ao ensino;

VI - emitir pareceres em processos referentes ao cumprimento das
normas de ensino de graduacao;

VII - expedir declaracdo de resultados obtidos por alunos e graduados
gue cursaram disciplinas isoladas em cursos da Uema,

VIII - elaborar e publicar edital abrindo inscricbes para matricula
institucional;

IX - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades
desenvolvidas pela Coordenacéao;

X - promover a articulacdo das atividades das divisdes vinculadas a
Coordenacéo de Ensino de Graduacao;

XI - assessorar, acompanhar, apoiar e controlar o sistema de organizacéo
académica;

XIl - apreciar justificativa de formandos que ndo compareceram a
solenidade de colagéo de grau;

XIII - orientar e acompanhar o Censo da Educacao Superior - CENSUP e
as avaliacbes de desempenho dos estudantes da graduacdo junto aos cursos da
Uema;

XIV - cadastrar os diretores de curso no Sistema E-MEC;

XV - encaminhar a criacdo de novos cursos com suas respectivas
resolugdes do Conselho Estadual de Educacao ao Sistema E-MEC,;

XVI - elaborar relatorio de suas atividades;

XVII - executar outras atividades correlatas.
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Art. 52 A Divisdo de Registro e Controle Académico compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Ensino de Graduacao;

Il - receber da direcdo de curso relacdo nominal dos concludentes aptos a
colacdo de grau com trinta dias de antecedéncia;

[Il - promover 0 acompanhamento da matricula;

IV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes emanadas dos 0Orgaos
superiores;

V - acompanhar as solicitacdes de trancamento de matricula online pelo
estudante, observando os prazos fixados e homologados pelo diretor de curso;

VI - manter atualizados os dados estatisticos de alunos matriculados,
evadidos e concluintes por semestre;

VII - solicitar e cadastrar as demandas das disciplinas do Nucleo Comum
encaminhadas pelo curso no Sistema,

VIII - inserir os docentes em turmas do Nucleo Comum, encaminhados
pelo chefe de departamento e pelo curso, quando ndo houver departamento;

IX - inserir datas do Calendario Académico no SigUema,;

X - implantar e cadastrar componentes curriculares, estrutura e matriz
curricular no Sistema, apos encaminhamento da Coordenacao Técnico-Pedagdgica -
CTP;

Xl - processar a solicitacao de desisténcia de curso pelo discente;

XIl - elaborar relatdrio de suas atividades;

XIll - executar outras atividades correlatas.

Art. 53 A Divisdo de Registro de Diplomas compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Ensino de Graduacao;

Il - conferir, registrar e expedir diplomas de cursos de graduacéo (12 e 22
vias), além dos cursos sequenciais;

[l - providenciar a revalidacdo dos diplomas de curso de graduacéo,
referentes a estudos realizados em Instituicbes de Ensino Superior estrangeiras,

desde gque correspondam a seus cursos, titulos e habilitagdes;
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IV - averbar no verso do diploma do curso de graduagéo, que tenha duas
ou mais disciplinas na area, sob o mesmo titulo, para evitar a expedicdo de um novo
diploma, conforme determina a Lei;

V - publicar no Diario Oficial da Unido informacdes sobre os diplomas
registrados, conforme legislagédo em vigor;

VI - disponibilizar informacdes detalhadas para consulta publica no site da
universidade, conforme legislacdo em vigor;

VII - atestar autenticidade de diplomas para outros 6rgaos;

VIII - manter em seus arquivos ata de colacdo de grau e lista dos
formandos, além de manter o controle dos arquivos inativos;

IX - expedir histérico escolar, certiddo (12 e 22 vias) de concluséo de curso
para os alunos graduados;

X - emitir declaracao de expedicao de diplomas;

Xl - elaborar relatorio de suas atividades;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 54 A Coordenac&o Técnico-Pedagogica compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, apoiar e avaliar as atividades
técnico-pedagogicas da Uema,

Il - coordenar a elaboracdo dos projetos pedagoégicos dos cursos de
graduacéao;

[l - assessorar os cursos de graduagdo no seu processo regular de
avaliacao;

IV - acompanhar o cumprimento das normas gerais de estagio;

V - assessorar os cursos de graduacdo em projetos de reformulagao
curricular;

VI - analisar pedidos de vagas de docentes, por Departamento, a serem
abertas para concurso publico;

VII - avaliar a pertinéncia de area/subarea objeto dos concursos publicos
para ingresso na carreira do magistério superior, assim como a adequacgédo dos
requisitos minimos relacionados ao perfil profissional desejado;

VIII - analisar o plano departamental com vistas a definicdo de vagas para

monitoria;
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IX - acompanhar a elaboracao do edital, em época prevista no Calendario
Universitario, para a selecao de candidatos a monitoria;

X - expedir certificado de exercicio de monitoria;

Xl - propor a remunerag¢ao do monitor ao Conselho de Administragéo;

Xl - analisar e emitir parecer sobre ajustes nos curriculos dos cursos de
graduacéo, tais como modificacdo no periodo de oferta das disciplinas, inclusdo ou
exclusao de disciplina;

XIII - autorizar, validar e acompanhar cadastro de estrutura curricular junto
ao SigUema,;

XIV - produzir orientacdes para a elaboracédo de Projeto Politico do Curso
- PPC de graduacao e fornecer subsidios para sua cria¢do, desenvolvimento e/ou
atualizacao;

XV - apreciar e emitir pareceres técnicos sobre os PPC para fins de
autorizacdo, reconhecimento e renovacdo de reconhecimento de cursos, em
conformidade com a legislacao vigente sobre a educacao superior;

XVI - contribuir, sugerir, orientar e analisar a estrutura didatico-pedagogica
dos PPC;

XVII - produzir e preservar a memoria dos PPC e das alteracdes
curriculares resultantes tanto de decisfes institucionais quanto de determinacfes
legais;

XVIIl - acompanhar a publicagdo de normas regulatérias do ensino
superior que incidam sobre os cursos de graduacéo oferecidos pela Uema e adotar
as providéncias necessarias para a manutencao da legalidade dos cursos;

XIX - assessorar as comissfes de curso nos processos de andlise
curricular para equivaléncia e aproveitamento de estudos;

XX - cumprir e fazer cumprir as determinacdes emanadas dos Org&os
Superiores;

XXI - analisar sobre processo seletivo simplificado para contratagdo de
professor substituto;

XXIl - promover a articulacdo das atividades das Divisdes vinculadas a
Coordenacéo Técnico-Pedagdgica;

XXIII - emitir parecer em processos ou matéria técnico-pedagogica;
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XXIV - elaborar relatério de suas atividades;

XXV - executar outras atividades correlatas.

Art. 55 A Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo do Ensino compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéao Técnico-Pedagdgica;

Il - assistir a Coordenacao Técnico-Pedagogica nas acdes voltadas para a
melhoria da oferta do ensino de graduacéo;

lll - coordenar e acompanhar os processos de avaliagdo semestral dos
cursos de graduacao da Uema;

IV - contribuir com os processos de avaliacao institucional relacionados ao
ensino da graduacéo;

V - elaborar quadros demonstrativos que subsidiem a avaliagdo de ensino
e aprendizagem para o planejamento académico;

VI - acompanhar e discutir analises feitas pelos colegiados de Centro, de
curso e Nucleo Docente Estruturante sobre os resultados das avaliacdes interna e
externa dos cursos de graduagéao;

VII - contribuir com a CTP no desenvolvimento de programas e projetos
voltados para a melhoria do ensino de graduacao da Uema;

VIII - estimular a reflexdo e acdes decorrentes da analise sobre os
resultados das avaliacbes dos processos de ensino e de aprendizagem para a
melhoria do ensino de graduacéo;

IX - divulgar relatérios das avaliacdes interna e externa para a
comunidade académica dos cursos de graduacéo para fins de analise e tomada de
decisoes;

X - acompanhar, apoiar e divulgar as atividades relacionadas as
avaliacdes de desempenho dos estudantes dos cursos de graduacao;

XI - sistematizar informacdes e divulgar dados objetivos provenientes das
avaliacOes realizadas para subsidiar o diagndstico e a interpretacdo da realidade
institucional, contribuindo para a formulacdo de planos de acéo, o aprimoramento da
qualidade do ensino de graduacédo e a superacao dos indices de retencdo e evasao
do corpo discente;

Xl - elaborar relatério de suas atividades;
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XIlI - executar outras atividades correlatas.

Art. 56 A Divisdo de Estagio e Monitoria compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéao Técnico-Pedagdgica;

Il - acompanhar as atividades de estagios curriculares e extracurriculares
em o6rgdos da Uema ou em seus programas comunitarios ou em outras entidades
publicas e privadas conveniadas com esta IES;

[l - divulgar, juntamente com as instancias envolvidas, a politica de
estagio da Uema com vistas a uniformizacdo das acoes;

IV - assessorar os diretores de curso e chefes de departamento em seus
programas de estagio;

V - articular-se com agentes de integracdo e com outras Universidades,
objetivando a melhoria na qualidade do trabalho desenvolvido;

VI - criar mecanismos operacionais que assegurem padrfes qualitativos
para a programacao e execuc¢ao das atividades de estagio;

VIl - promover e assessorar encontros para preparacdo e
desenvolvimento de pessoal envolvido em estagio;

VIII - propor convénios entre a Uema e outras Instituicdes para estagios
supervisionados obrigatérios e ndo obrigatérios;

IX - elaborar editais de estagio ndo obrigatério, de monitoria e de
preceptoria;

X - acompanhar as atividades de monitoria junto aos departamentos e
Cursos;

XI - solicitar a frequéncia aos setores em gque sao realizadas as atividades
do estagio ndo obrigatorio, monitoria e preceptoria;

XIl - elaborar relatorio de suas atividades;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 57 A Coordenacdo de Admissdo, Readmissdo e Transferéncia
compete:

| - programar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de admissao

de graduado, readmisséo, transferéncia facultativa (externa e interna);
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I - propor normas complementares sobre admissdo de graduado,
readmissao e transferéncia facultativa (externa e interna) e ex officio;

[ll - propor as diretrizes gerais dos processos seletivos de readmissao e,
em parceria com a Assessoria de Concursos e Seletivos - Ascons, os de
transferéncia facultativa (externa e interna) e de admisséo de graduado;

IV - emitir parecer em processos ou matéria referente a admissédo de
graduado, readmisséo e transferéncias de alunos;

V - promover a articulacdo das atividades da divisdo vinculada a
Coordenadoria de Admissao, Readmisséo e Transferéncia;

VI - elaborar relatorio de suas atividades;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 58 A Divisio de Admissdo, Readmissdo, Desligamento e
Transferéncias compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenadoria de Admisséo e Transferéncia,

Il - preparar e propor edital, em parceria com a Ascons, para selecdo de
candidatos a transferéncia facultativa (externa e interna);

Il - manifestar-se sobre pedidos de transferéncia facultativa (externa e
interna), quando efetuados fora da data prevista no calendario académico.

IV - preparar e propor edital para receber pedido de readmissdo em
Cursos;

V - analisar e emitir parecer em pedidos de readmisséo de alunos;

VI - analisar e emitir parecer em pedidos de transferéncia obrigatéria (ex
officio);

VII - preparar e propor edital, em parceria com a Ascons, para promover a
selecéo de candidatos portadores de diploma de graduacéao;

VIII - analisar a situacéo de alunos de cursos de graduagdo que ja tenham
ultrapassado o prazo méaximo de integralizacdo curricular e propor medidas, para fins
de cancelamento de matricula, em acfes articuladas com as dire¢cdes de curso e a
Coordenacéo de Ensino e Graduacao - CEG;

IX - elaborar relatério de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.
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Subsecao I
Das Atribuicdes Comuns

Art. 59 As atribuicbes comuns do pro-reitor, do pré-reitor adjunto, dos
coordenadores e dos chefes de divisdo estdo especificadas no artigo 22 deste

Regimento.

Subsecéo llI
Das Atribuicdes Especificas

Art. 60 Sao atribuicbes do Pré-Reitor de Graduacgdao:

| - integrar os Orgéos Colegiados Superiores;

Il - indicar ao reitor, o pessoal necessario para execucdo dos servicos da
Pro-Reitoria de Graduacéo;

[l - propor normas e critérios de operacionalidade do ensino de
graduacéo na Uema;

IV - sistematizar dados, experiéncias e informacdes sobre as questdes
relacionadas ao ensino de graduagéo;

V - supervisionar e avaliar as politicas e atividades do ensino de
graduacédo da Uema,

VI - promover reunides sobre assuntos pertinentes ao ensino de
graduacéao;

VII - submeter ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE a
aprovacao de plano anual de graduacdo da Uema, apdés a sistematizacdo dos
planos encaminhados pelos campi e centros;

VIII - divulgar o plano anual de graduagao da Uema,;

IX - registrar todas as atividades do ensino de graduacao, aprovadas para
execucao;

X - promover a divulgagéo interna e externa dos projetos e atividades de
graduacdo em andamento e o0s j& executados;

Xl - assinar diplomas de graduados e documentos de transferéncia de

aluno e certificados relativos ao ensino de graduacéo;
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Xl - participar de féruns, seminarios e encontros locais, regionais e
nacionais, ligados ao ensino de graduacéao;

XIII - assessorar a Administragdo Superior, os campi e centros da Uema
na negociacdo externa de recursos financeiros para apoiar a realizacao de projetos
e atividades de graduacao;

XIV - sugerir critérios para alocacdo de recursos aos projetos e atividades
de graduacao e acompanhar sua utilizacéo;

XV - participar da negociagao de convénios e acordos para a execugéo de
projetos de graduacéao;

XVI - estabelecer prazos para encaminhamento de propostas, aplicacao
de recursos e relatérios;

XVIl - analisar propostas e relatorios, opinando sobre o0s
encaminhamentos;

XVIII - supervisionar a emissao de documentos expedidos;

XIX - apresentar ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensédo o relatério
anual do ensino de graduacéo;

XX - divulgar o relatério anual de graduacéo;

XXI - sistematizar, consolidar propostas e coordenar a¢fes institucionais
relacionadas ao ensino de graduacéo;

XXII - constituir comissdes especiais, de carater permanente ou
temporario, para estudo de temas atinentes ao ensino de graduacao;

XXIII - participar do processo regular de avaliagao institucional,

XXIV - assessorar 0s campi e centros e seus respectivos gestores;

XXV - submeter aos Conselhos competentes propostas de resolucao
referentes ao processo de valorizacdo do ensino de graduacgao;

XXVI - submeter ao Conselho Estadual de Educacao solicitagdo de
autorizacdo e reconhecimento de cursos de graduacao;

XXVII - declarar o desligamento de alunos que ultrapassaram o prazo de
integralizacao curricular;

XXVIIl - exercer outras atribuicbes que se incluam no ambito de sua
competéncia.

Art. 61 S&o atribuicbes do Coordenador do Ensino de Graduacéo:
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| - acompanhar a digitacdo dos diarios de classe, historico escolar e
historico de graduado;

Il - coordenar estudos de viabilidade dos cursos de graduacéo;

lIl - coordenar as atividades relativas a readmissao de alunos no ensino
de graduacgéo;

IV - avaliar pedido de aproveitamento de estudos em caso de
transferéncia externa,

V - autorizar e efetuar matricula de cortesia e de estudante-convénio;

VI - avaliar adaptacéo curricular;

VII - declarar a nulidade de matricula;

VIII - efetivar o cancelamento de matricula;

IX - compor comissao de organizacéo da solenidade de colagéo de grau;

X - controlar os prazos relativos a defesa dos trabalhos de conclusdo de

Curso;

Xl - elaborar relatério de suas atividades;

XII - executar outras atividades correlatas.

Art. 62 Sao atribuicbes do Coordenador Técnico-Pedagdgico:

| - avaliar o exercicio da monitoria;

Il - acompanhar o plano departamental de monitoria;

[l - admitir e dispensar monitor selecionado pelo departamento;

IV - manter assessoramento técnico-pedagdgico nos diversos cursos de
graduacéo;

V - assessorar as direcbes de curso em assuntos relacionados ao
trabalho de concluséo de curso;

VI - elaborar relatorio de suas atividades;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 63 Sao atribuicbes do Coordenador de Admisséo, Readmissao e
Transferéncia:

| - realizar o processo seletivo de readmisséo, transferéncia facultativa
(interna e externa) e admissao de graduado;

II - manifestar-se sobre pedidos de transferéncia facultativa (interna e

externa), quando efetuados fora da data prevista no calendario académico;
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[Il - providenciar a publicacdo de edital, em parceria com a Ascons, para
selecdo de candidatos a transferéncia facultativa (interna e externa) e admisséo de
graduado;

IV - atender a afinidade entre cursos nos casos de transferéncia e
matriculas de graduados;

V - supervisionar as atividades de readmissao, transferéncia de alunos e
admissao de graduados;

VI - calcular o indicador de vagas remanescentes para ofertas em
processos de transferéncia facultativa de alunos e admissao de graduado;

VII - propor a destinacédo de vagas remanescentes do concurso vestibular;

VIII - elaborar relatorio de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 64 As atribuicBes do secretario estdo especificadas no artigo 28 deste

Regimento.

Secao IV
Da Pro6-Reitoria de Infraestrutura

Art. 65 A Pro-Reitoria de Infraestrutura, 6rgdo executivo da Uema, tem por
finalidade normatizar, coordenar, supervisionar, avaliar e controlar as atividades
referentes a Infraestrutura da Universidade.

Art. 66 A Pro-Reitoria de Infraestrutura tem a seguinte estrutura:

| - PREFEITURA

Il - ASSESSORIA DE INTERIORIZACAO

Il - COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

a) Divisdo de Rede e Datacenter;

b) Divisdo de Suporte e Manutencao.

IV - COORDENAGCAO DE MANUTENCAO E OBRAS:

a) Divisédo de Manutencéao Civil;

b) Divisdo de Manutencgéo Elétrica e Refrigeragao;

c) Divisao de Fiscalizagdo de Obras.

V- COORDENAQAO DE PROJETO E PLANEJAMENTO:

a) Divisdo de Planejamento Fisico;
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b) Divisdo de Projetos Arquitetdnicos;

c) Divisdo de Projetos Complementares.

VI - COORDENACAO DE SERVICOS OPERACIONAIS E PAISAGISMO:
a) Divisdo de Transporte;

b) Divisdo de Segurancga;

c) Divisdo de Limpeza e Jardinagem.

Subsecéo |
Das Competéncias

Art. 67 A Pro-Reitoria de Infraestrutura, Orgdo executivo da Uema,
compete autorizar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar os programas e
projetos gerenciados pelas Coordenacdes integrantes da Proinfra e demais
atividades relativas a infraestrutura geral em desenvolvimento na Universidade.

Art. 68 A Prefeitura compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
relativas a servicos de infraestrutura de natureza comum e continuada do Campus
Paulo VI e demais prédios em S&o Luis;

Il - controlar o uso dos espacos fisicos, garantindo a fidelidade dos
projetos aprovados no Campus Paulo VI e demais prédios em Séo Luis;

lll - promover a articulacdo das atividades das Coordenacdes e Divisbes
vinculadas a Pro-Reitoria de Infraestrutura, dentro do ambito do Campus Paulo VI e
demais prédios em S&o Luis;

IV - emitir parecer em processos ou matérias referentes a administracao
dos servicos de infraestrutura de natureza comum e continuada do Campus Paulo VI
e demais prédios em S&o Luis;

V - elaborar relatorio de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 69 A Assessoria de Interiorizacdo compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
relativas a servigos de infraestrutura de natureza comum e continuada, dos campi

localizados no interior do estado;
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Il - controlar o uso dos espacos fisicos, garantindo a fidelidade dos
projetos aprovados nos campi localizados no interior do Estado;

[ll - promover a articulacdo das atividades das Coordenacdes e Divisbes
vinculadas a Pro-Reitoria de Infraestrutura, dentro do ambito dos campi localizados
no interior do Estado;

IV - emitir parecer em processos ou mateérias referentes a administracéao
dos servicos de infraestrutura de natureza comum e continuada dos campi
localizados no interior do Estado;

V - elaborar relatério de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 70 A Coordenacéo de Tecnologia da Informac&o compete:

| - estabelecer padrdes tecnoldgicos para toda a comunidade académica,
obedecendo as diretrizes estratégicas da Uema, prescritas em seu Plano de
Desenvolvimento Institucional;

Il - elaborar e implementar projetos de inovacdo para aprimorar
continuamente 0s servicos tecnoldgicos a disposi¢cao da comunidade universitaria;

lll - planejar, coordenar e controlar os servicos de redes e da seguranca
de dados da Uema;

IV - planejar, coordenar e controlar os servicos de hospedagem de
sistemas e sites institucionais;

V - estabelecer contato e garantir o cumprimento de convénios junto a
entidades externas que prestem servicos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacado (TICs) e possam contribuir para a melhoria desses servicos na
instituicdo, como a Rede Nacional de Pesquisa (RNP), a Secretaria Adjunta de
Tecnologia da Informacao (Seati) e outros;

VI - especificar e dar conhecimento sobre materiais e equipamentos de
informatica para uso nos diversos setores da Universidade;

VII - coordenar a elaboracdo de Termos de Referéncias ou requisi¢des, a
partir das demandas dos setores solicitantes, para aquisicdo de materiais e
equipamentos de tecnologias da informagcdo e comunicacgdo, Cujos recursos sejam
proprios ou oriundos de instituicdes de fomento e iniciativa publico-privada;

VIII - controlar os servicos de telefonia e internet;
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IX - planejar, coordenar, controlar e supervisionar 0s servigos de
manutencao de equipamentos de informatica e suporte aos usuarios;

X - elaborar relatorio de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 71 A Divisdo de Rede e Datacenter compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo;

Il - especificar, gerir, monitorar e operar todas as infraestruturas
institucionais ligadas as tecnologias da informacéo, incluindo redes de comunicagéo
interna e externa, datacenter e servidores a ele associados, microinformatica e
dispositivos acessorios;

Il - exercer a guarda dos dados computacionais corporativos ou
departamentais, definitivos ou em processo de elaboragédo, sistematizados ou
resultantes de iniciativas no ambito da Uema,;

IV- elaborar as politicas e planos relacionados a seguranca da informacao
com propésito de manter a qualidade dos servigos de sistemas, rede e atualizacédo
tecnoldgica da instituicao;

V - executar politicas de seguranca, controle de acesso, redundancia de
dados, contingenciamento e demais acdes necessarias para proteger a integridade e
integracdo dos dados e garantir acesso aos dados pela comunidade universitaria,
segundo uma politica de prioridades, direito de acesso e diretrizes de transparéncia;

VI - elaborar e implementar projetos de inovacdo para aprimorar
continuamente a infraestrutura de tecnologias da informacédo e da comunicacao;

VII - emitir parecer técnico, quando solicitado, nos processos de aquisigdo
de tecnologias, equipamentos, sistemas computacionais e servicos referentes as
tecnologias de informac&o e comunicacdo da Uema, de modo a garantir a aplicacéo
de padrdes e compatibilidades entre as aquisi¢oes;

VIl - colaborar com o desenvolvimento dos projetos de redes de dados
estruturados (cabeada e sem fio) em conformidade com a Coordenacgao de Projeto e
Planejamento, definindo especificacdo de equipamentos, bem como seu melhor
posicionamento para atendimento adequado aos usuarios;

IX - criar e divulgar indicadores de desempenho da Rede da Uema,;
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X - elaborar relatérios de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 72 A Divisdo de Suporte e Manutencdo compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Tecnologia da Informacgéo;

Il - recepcionar e triar todas as solicitacdes de servico e manutencao de
eguipamentos;

[Il - executar ou acionar servigos de garantia e manuteng&o preventiva ou
corretiva associados aos materiais permanentes pertencentes ao patrimonio da
Uema;

IV - definir padrdes e especificacbes de equipamentos de informatica que
podem ser adquiridos ou locados pela instituic&o;

V - elaborar Termos de Referéncia para aquisicdo de material necessario
a execucao dos servicos da Divisdo de Suporte e Manutencao;

VI - elaborar relatorios de suas atividades;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 73 A Coordenacéo de Manutengdo e Obras compete:

| - elaborar e coordenar planos de manutencdo (preventiva e corretiva)
civil, elétrica, de refrigeracéo e de climatizacdo dos espacos fisicos da Uema;

Il - elaborar e coordenar planos de controle e gerenciamento de obras e
servigcos de engenharia na Universidade;

lll - coordenar a elaboracdo de Termos de Referéncia ou requisicoes, a
partir das demandas dos setores solicitantes, para contratacdo de servicos e
aquisicdo de materiais e equipamentos referentes a manutencéo civil, elétrica e de
refrigeracdo, cujos recursos sejam proprios ou oriundos de instituicdes de fomento
ou de iniciativa publico-privada;

IV - dar suporte, quando solicitado, a Coordenacdo de Projeto e
Planejamento para a elaboracdo de Projetos Basicos e Termos de Referéncia ou
requisicoes, a partir das demandas dos setores solicitantes, para contratacdo de
execucao de obras civis, cujos recursos sejam proprios ou oriundos de instituicbes
de fomento ou de iniciativa publico-privada;

V - elaborar relatérios de suas atividades;
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VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 74 A Divisdo de Manutenc&o Civil compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Manutencéo e Obras;

Il - supervisionar e fiscalizar os servicos de manutencgao civil predial e
urbana da Uema;

[l - supervisionar e fiscalizar os servicos de manutencdo de mobiliario da
Uema;

IV - garantir o bom funcionamento e operacionalidade das redes viérias,
de drenagem, abastecimento de &agua, destinacdo de efluentes e instalacdes de
prevencao e combate ao incéndio da Uema,;

V - elaborar termos de referéncia ou requisicbes para contratacdo de
servicos e aquisicdo de materiais e equipamentos referentes a manutencao civil da
Uema;

VI - elaborar relatorio de suas atividades;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art.75 A Divisdo de Manutenc&o Elétrica e Refrigeracdo compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Manutencéao e Obras;

Il - supervisionar e fiscalizar os servicos de manutencéo das instalacbes
elétricas prediais da Uema;

Il - supervisionar e fiscalizar os servicos de instalacdo, desinstalacéo e
manutencdo de equipamentos eletromecanicos (de refrigeracdo, climatizacdo e
grupos-geradores) da Uema;

IV - supervisionar e controlar a prestacdo dos servicos fornecidos pela
concessionaria de energia elétrica;

V - garantir o bom funcionamento e operacionalidade das redes de
distribuicdo urbana elétrica de baixa e média tensdo e sistemas de prote¢do contra
descargas atmosféricas da Uema;

VI - elaborar Termos de Referéncia ou requisicdes, para contratacdo de
servicos e aquisicdo de materiais e equipamentos referentes & manutencgéo elétrica

e de refrigeracdo da Uema;
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VIl - elaborar relatério de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 76 A Divisdo de Fiscalizacédo de Obras compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Manutencéo e Obras;

Il - elaborar planos de controle e gerenciamento de obras e servicos de
engenharia na Universidade;

[l - fiscalizar e acompanhar obras e servicos de engenharia, com vistas
ao cumprimento de contratos e atendimento as normas e boas praticas da
engenharia, cujos recursos sejam proprios ou oriundos de instituicbes de fomento ou
iniciativa publico-privada;

IV - dar suporte a Coordenacdo de Projeto e Planejamento para a
elaboracdo de Termos de Referéncia ou requisicoes para a contratacdo de servigos
para obras civis, obras de instalacdes elétricas e de refrigeracdo da Uema,;

V - elaborar relatorio de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 77 A Coordenacio de Projeto e Planejamento compete:

| - levantar, organizar e atualizar a documentacao cadastral dos campi da
Uema;

Il - monitorar o uso dos espacos fisicos da Uema;

[l - coordenar projetos basicos/executivos arquitetdnicos/urbanisticos,
projetos complementares, especificacdes técnicas, memoriais descritivos e Termos
de Referéncia inerentes a infraestrutura da Uema;

IV - coordenar a elaboracdo de cronogramas fisico-financeiros e
orcamentos para estudos de viabilidade e execucdo de objetos relativos a
infraestrutura da Uema;

V - dar suporte & Coordenacdo de Bens e Suprimentos sobre planos de
distribuicdo de mobiliario para os setores da Uema, mediante projetos graficos
propostos e aprovados;

VI - supervisionar e coordenar projetos arquitetdnicos/urbanisticos e
complementares, cujos recursos sejam oriundos de instituicdes de fomento ou de

iniciativa publico-privada;
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VIl - coordenar a elaboracdo de Termos de Referéncia ou requisi¢cdes
para contratacdo de servicos referentes a obras civis, obras de instalactes elétricas
e refrigeracdo, dentre outras instalacdes complementares que sejam necessarias a
infraestrutura fisica da Uema, mediante projetos basicos/executivos;

VIII - elaborar relatérios de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 78 A Divisdo de Planejamento Fisico compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Projeto e Planejamento;

Il - planejar as demandas sobre os espacos fisicos em conjunto com 0s
demais setores da Uema, visando a racionalizacdo de uso e ocupacdo das
edificacbes e areas livres da IES;

[l - elaborar, analisar e manter atualizado o banco de dados sobre 0 uso
e a ocupacao das edificacdes e areas livres;

IV - consolidar dados de planejamento fisico das edificacdes e areas livres
a fim de fundamentar a elaboracao de projetos desta IES;

V - manter atualizada a documentacdo cadastral de todos os iméveis da
Universidade;

VI - dar suporte a Divisdo de Projetos Arquitetbnicos e a Divisdo de
Projetos Complementares, quando solicitado, fornecendo dados sistematizados
sobre o planejamento fisico dos campi da Uema para a elaboracdo de projetos de
infraestrutura,

VII - elaborar relatorio de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 79 A Divisdo de Projetos Arquitetdnicos compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Projeto e Planejamento;

Il - elaborar e supervisionar projetos basicos/executivos de arquitetura
para construcao e reforma das instalacdes fisicas da Uema;

[l - elaborar e supervisionar projetos basicos/executivos de urbanismo

para construcao e reforma das instalacdes fisicas da Uema,;
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IV - elaborar e supervisionar projetos basicos/executivos de paisagismo
da Uema;

V - elaborar e supervisionar projetos de ambientacdo das instalacdes
fisicas da Uema;

VI - elaborar e supervisionar a compatibilizacao de projetos;

VII - elaborar relatorio de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 80 A Divisdo de Projetos Complementares compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Projeto e Planejamento;

Il - elaborar e supervisionar projetos técnicos em nivel béasico ou
executivo, que integram e completam os projetos arquitetbnicos, urbanisticos e
paisagisticos;

[l - elaborar e supervisionar orcamentos e cronogramas fisico-financeiros
referentes aos projetos arquitetdnicos, urbanisticos, paisagisticos e complementares;

IV - elaborar relatério de suas atividades;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 81 A Coordenacéo de Servicos Operacionais e Paisagismo compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Prefeitura do Campus;

Il - planejar, coordenar e controlar os servigos relativos a transporte para
atendimento das atividades que necessitem de deslocamento e servicos que
envolvam maquinas e equipamentos de infraestrutura da Uema,;

[l - planejar, coordenar e controlar os servi¢os de vigilancia patrimonial;

IV - coordenar e supervisionar os servicos de limpeza predial/urbana e
recolhimento de residuos;

V - coordenar, supervisionar e fiscalizar os servicos de jardinagem e
paisagismo;

VI - coordenar a elaboracdo de Termos de Referéncia ou requisicdes para
contratacao de servicos referentes a transporte, seguranca, limpeza em geral, coleta
de residuos, jardinagem e paisagismo, bem como de aquisicdo de maquinas e

implementos afins ao funcionamento destes servigos de infraestrutura da Uema;
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VIl - elaborar relatério de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 82 A Divisdo de Transporte compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Servigos Operacionais e Paisagismo;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos oficiais e seus
respectivos acessorios e equipamentos;

Il - fiscalizar e garantir a regularidade da documentacdo dos veiculos e
dos condutores;

IV - supervisionar e fiscalizar a manutencdo dos veiculos oficiais e
respectivas maquinas e equipamentos para suporte de atividades de infraestrutura;

V - supervisionar e fiscalizar os gastos com combustiveis, lubrificantes,
pecas e outros decorrentes da utilizacao dos veiculos;

VI - elaborar e controlar a escala de uso dos veiculos e respectivos
condutores, de acordo com a demanda requisitada pela comunidade académica e
técnico-administrativa,;

VIl - acompanhar e garantir assisténcia em caso de sinistros que
envolvam veiculos oficiais e respectivas maquinas e equipamentos para suporte de
atividades de infraestrutura,;

VIII - elaborar Termos de Referéncia ou requisicdes para contratacao de
servicos referentes a transporte (locacdo/aquisicdo de veiculos e reboques, bem
como de aquisicdo de maquinas e implementos) e contratacdo de servicos
complementares (abastecimento de combustivel, manutencédo veicular) de apoio a
infraestrutura da Uema,;

IX - elaborar relatorio de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 83 A Divisdo de Seguranca compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Servigos Operacionais e Paisagismo;

Il - controlar e fiscalizar os servigos de seguranca patrimonial da IES;

[l - garantir o cumprimento do Plano de Segurancga;
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IV - garantir a ordem nas dependéncias desta IES em consonancia com
normas de conduta estabelecidas;

V - estabelecer contato com entidades publicas de seguranca como
Policia Militar, Corpo de Bombeiros e Secretaria Municipal de Transito e Transportes
nos campi, quando necessario;

VI - elaborar Termos de Referéncia ou requisicdes para contratacdo de
servicos de seguranca e videomonitoramento de acordo com o plano de seguranca
estabelecido para os campi da Uema,;

VIl - elaborar relatério de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 84 A Divisdo de Limpeza e Jardinagem compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Servigcos Operacionais e Paisagismo;

Il - supervisionar e fiscalizar os servicos gerais de limpeza predial e
desinfestacao;

Il - supervisionar e fiscalizar os servicos gerais de limpeza urbana,
inclusive capina e manutencéo arbérea;

IV - supervisionar e fiscalizar os servicos de coleta de residuos comuns,
guimicos e bioldgicos;

V - supervisionar e fiscalizar os servi¢cos de jardinagem e paisagismo;

VI - elaborar Termos de Referéncia ou requisicbes para contratacdo de
servicos de limpeza predial e urbana, coleta de residuos, paisagismo e jardinagem
para os campi da Uema;

VII - elaborar relatorio de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Subsecao i
Das Atribuicdes Comuns

Art. 85 As atribuicdes comuns do pro-reitor, do pro-reitor adjunto, do
assessor, do prefeito, dos coordenadores e dos chefes de divisdo estao
especificadas no artigo 22 deste Regimento.
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Subsecao lli
Das Atribuicdes Especificas

Art. 86 Sao atribuicdes do Pro-Reitor de Infraestrutura:

| - integrar os Orgdos Colegiados Superiores;

Il - encaminhar ao setor competente os processos de pagamentos de
medicdes referentes as prestacdes de servicos de infraestrutura de natureza comum
e continuada, inclusive energia, internet, telefonia e fornecimento de agua;

[l - encaminhar projetos basicos/executivos e Termos de Referéncia,
incluindo especificagbes técnicas, memoriais descritivos, cronogramas fisico-
financeiros e orcamentos para estudos de viabilidade e execucdo de objetos
inerentes a infraestrutura da IES;

IV - colaborar com a elaboragéo de planos de gestdao da Uema;

V - articular inovagfes e melhorias no ambito de infraestrutura junto as
demais instancias da administracdo da Universidade;

VI - exercer outras atribuicbes que se incluam no ambito de sua
competéncia.

Art. 87 Sao atribuicdes do Prefeito:

| - receber, registrar e responder as solicitacbes de servicos
encaminhados a Prefeitura;

Il - gerir e monitorar as atividades repassadas as coordenacdes da Pro-
Reitoria de Infraestrutura, inerentes ao Campus Paulo VI e demais prédios da Uema,
em S&o Luis;

[l - supervisionar os contratos e atividades de manutencdo e demais
servicos de natureza comum e continuada de infraestrutura relativos ao Campus
Paulo VI e demais prédios da Uema, em Sao Luis;

IV - supervisionar os contratos e execuc¢des de obras no Campus Paulo VI
e demais prédios da Uema, em Sao Luis;

V - atuar junto as dire¢Ges e setores administrativos a fim de identificar o
desempenho das prestacdoes de servicos de infraestrutura de natureza comum e

continuada;
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VI - encaminhar a autorizacdo de pagamentos das medi¢cdes referentes as
prestacdes de servicos de natureza comum e continuada, inclusive fornecimento de
energia e agua para as unidades de Sao Luis;

VIl - elaborar relatérios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 88 Sao atribuicdes do Assessor de Interiorizacao:

| - receber, registrar e responder as solicitacbes de servicos
encaminhados a Assessoria de Interiorizacao;

Il - gerir e monitorar as atividades repassadas as coordenacdes da Pro-
Reitoria de Infraestrutura, inerentes aos campi da Uema localizados no interior do
estado;

[l - supervisionar os contratos e atividades de manutencdo e demais
servigos de natureza comum e continuada de infraestrutura relativos a Interiorizacao;

IV - supervisionar os contratos e execucdes de obras dos campi da Uema
localizados no interior do Estado;

V - atuar junto as dire¢cdes dos campi da Uema, localizados no interior, a
fim de identificar o desempenho das prestacdes de servicos de infraestrutura de
natureza comum e continuada;

VI - encaminhar a autorizacdo de pagamentos das medicdes referentes as
prestacées de servicos de natureza comum e continuada, inclusive fornecimento de
energia e agua dos campi da Uema localizados no interior do estado;

VIl - elaborar relatérios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 89 S&o atribuicbes do Coordenador de Tecnologia da Informagé&o:

| - elaborar relatérios para autorizacdo de pagamentos das medicOes
referentes as prestacdes de servigos de infraestrutura de tecnologias da informacao
e comunicacgao;

Il - planejar os servigos de implantagéo e manutencao de infraestrutura de
tecnologias da informag&o e comunicacao da IES;

[l - avaliar o desempenho (acordo de nivel de servicos) dos contratos de

infraestrutura de tecnologias da informac&o e comunicacao da Uema;
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IV - elaborar Termos de Referéncia para aquisicdo de materiais e
equipamentos de tecnologias da informacédo e comunicacao;

V - garantir a execucéo do planejamento e implantacdo da infraestrutura
de tecnologias da informacgé&o e comunicagao da Uema;

VI - elaborar relatérios de suas atividades;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 90 Sao atribuicbes do Coordenador de Manutencéo e Obras:

| - elaborar o relatério para autorizacdo de pagamentos das medicbes
referentes as prestacdes de servicos de manutencéo civil, elétrica, de refrigeracéo e
de climatizacao e obras, inclusive energia e fornecimento de agua da Uema,;

Il - planejar os servicos de manutencéo e a execucdo de obras da Uema;

[ll - avaliar o desempenho (acordo de nivel de servigos) dos contratos de
manutencao civil predial e urbana, de instalacdo, desinstalacdo e manutencao de
equipamentos eletromecanicos (refrigeracdo, climatizacdo e grupos-geradores) da
Uema;

IV - elaborar Termos de Referéncia relacionados a contratacdo de
servicos de manutencédo e a execucado de obras da Uema;

V - elaborar relatorios de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 91 Sao atribuicbes do Coordenador de Projeto e Planejamento:

| - compatibilizar o0s projetos basicos/executivos arquitetdnicos/
urbanisticos/paisagisticos e projetos complementares para os espacos fisicos da
Uema;

Il - coordenar a elaboracdo de Termos de referéncia inerentes a
contratacao de objetos relacionados a infraestrutura de obras e reformas;

[l - validar relatérios para autorizacdo de pagamentos das medicOes
referentes as prestacdes dos servigos de projetos;

IV - avaliar a viabilidade das demandas de projetos;

V - planejar e monitorar o desenvolvimento das etapas dos projetos;

VI - garantir a qualidade dos projetos de infraestrutura da Uema;

VII - elaborar relatorios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.
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Art. 92 Sao atribuicdbes do Coordenador de Servicos Operacionais e
Paisagismo:

| - elaborar o relatorio para autorizacdo de pagamentos das medicdes
referentes as prestacdes dos servicos de transporte, seguranga, limpeza em geral,
jardinagem e paisagismo;

Il - coordenar a elaboracdo de Termos de Referéncia inerentes a
contratacdo de objetos relacionados aos servi¢os de transporte, seguranca, limpeza
e jardinagem e paisagismo;

[l - elaborar planos de seguranca e videomonitoramento, abrangendo os
servicos de vigilancia patrimonial, com apoio de ferramentas tecnoldgicas;

IV - avaliar o desempenho (acordo de nivel de servicos) dos contratos de
transporte, vigilancia, limpeza, jardinagem, dentre outros servigos operacionais de
suporte a infraestrutura,

V - elaborar relatorios de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 93 As atribuicBes do secretario estdo especificadas no artigo 28 deste

Regimento.

Secéo Vv
Da Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacdao

Art. 94 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacédo € o 6rgédo executivo
responsavel pelo planejamento, coordenacgdo, execuc¢do, supervisdo e avaliacao das
atividades de pesquisa e ensino de pds-graduacdo stricto sensu e lato sensu, em
consonancia com os objetivos da Uema e as politicas publicas da area.

Art. 95 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pdés-Graduagdo tem a seguinte
estrutura:

| - COORDENA(}AO DE PESQUISA:

a) Divisdo de Acompanhamento de Projetos de Pesquisas Especiais;

b) Divisdo de Editoragao.

Il - COORDENACAO DE POS-GRADUACAO:

a) Divisdo de Cursos de Po0s-Graduacao;

b) Divisdo de Capacitacédo de Docentes.
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Subsecéo |
Das Competéncias

Art. 96 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo compete dirigir,
coordenar, supervisionar e acompanhar 0os programas e projetos, gerenciados pelas
Coordenac®es integrantes, e demais atividades relativas a pesquisa, pés-graduacéo
stricto sensu e lato sensu em desenvolvimento na Uema.

Art. 97 A Coordenacéo de Pesquisa compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, supervisionar e avaliar as
atividades de pesquisa da Uema;

Il - propor resolucdes normativas que venham a atender as demandas de
pesquisa da Uema,;

[l - promover a articulacdo das atividades das divisdes vinculadas a
Coordenacéo de Pesquisa;

IV - emitir parecer em processos ou matérias referentes a pesquisa;

V - solicitar encaminhamento aos Conselhos Superiores da Uema de
projetos de pesquisa e resolucdes, devidamente instruidos, para aprovacao;

VI - divulgar e estimular a participacdo de docentes nos editais municipais,
estaduais, nacionais e internacionais de fomento a pesquisa;

VII - articular, junto aos docentes da Uema, o encaminhamento de
projetos institucionais as agéncias financiadoras, visando captar recursos para
infraestrutura de pesquisa;

VIII - definir normas e propor a concessao de bolsas de pesquisa a
discentes e docentes em atividades de pesquisa e a profissionais que venham a
atuar nas atividades de pesquisa nos laboratérios da Uema;

IX - elaborar o plano anual de pesquisa da Uema;

X - apoiar e supervisionar as revistas cientificas da Uema e adotar
providéncias para a sua publicagao;

Xl - proceder ao acompanhamento dos projetos de pesquisa e dos

programas especiais;
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XIl - indicar especialistas das diferentes &areas de atuacdo para a
composicdo do Comité de Pesquisa da Uema e presidir, juntamente com o Pro-
Reitor de Pesquisa e Pos-Graduacéo, as reunides do Comité;

XIll - gerir os programas de bolsas de iniciagdo cientifica e de apoio
técnico em suas diferentes modalidades, de agéncias de fomento internacional,
nacional, local e da prépria Uema;

XIV - providenciar a divulgacdo das datas e locais das reunibes de
avaliacao de propostas de pesquisas;

XV - acompanhar os bolsistas dos programas de bolsa da Uema e de
instituicbes de fomento, assim como as bolsas concedidas para fins de pesquisa;

XVI - promover a divulgacéo da producéo cientifica da Uema,;

XVII - contribuir na organizacéo, divulgacédo e participacdo dos eventos
cientificos programados para o Estado;

XVIII - manter atualizado o cadastro de pesquisadores e de projetos de
pesquisa, bem como a producao cientifica da Uema;

XIX - sugerir e incentivar o estabelecimento de convénios com entidades
cientificas e outras instituicdes de ensino superior para a realizacao de projetos de
pesquisa e concessao de bolsas de pesquisa;

XX - solicitar o pagamento das bolsas concedidas a docentes, técnico-
administrativos e discentes envolvidos em projetos de pesquisa;

XXI - elaborar relatérios de suas atividades;

XXII - executar outras atividades correlatas.

Art. 98 A Divisdo de Acompanhamento de Projetos de Pesquisas
Especiais compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Pesquisa;

Il - acompanhar os projetos de pesquisa institucionais em execugéo na
Uema;

[l - analisar e instruir os processos referentes a projetos de pesquisa
encaminhados a Diviséo;

IV - proceder ao acompanhamento junto as fontes financiadoras dos

projetos de pesquisa e convénios em execugao;
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V - acompanhar os docentes e técnico-administrativos contemplados com
bolsas de incentivo a pesquisa;

VI - acompanhar o desempenho dos bolsistas de iniciacdo cientifica,
assim como de outras modalidades de bolsa institucionais e as concedidas por
agéncias de fomento;

VII - elaborar relatorio de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 99 A Divisdo de Editoracdo compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Pesquisa;

Il - preparar o planejamento editorial da Editora Uema;

[ll - estimular a publicacdo de livros de relevancia para as areas de
conhecimento académico;

IV - organizar os textos originais de livros contemplados nos editais
enviados pelos professores pesquisadores e materiais de cunho extensionista;

V - dirigir e supervisionar os livros que sé@o enviados a gréfica;

VI - encaminhar os documentos a grafica e manter contato durante a
composicdo, montagem, impressao e acabamento;

VII - receber os trabalhos publicados e distribui-los entre as instituicdes
congéneres;

VIII - quando da elaboragédo de livros digitais e fisicos no &mbito restrito da
EDUEMA, responsabilizar-se pela editoracdo e publicacéo;

IX - manter catalogo on-line das publicacdes, disponibilizando obras
digitais esgotadas em formato de e-book;

X - representar a universidade em feiras e exposicoes;

XI - estabelecer regras para composicéo do corpo editorial da Uema,;

Xl - acompanhar junto aos editores a periodicidade das revistas
académicas e cientificas, bem como os indicadores de qualificagdo, quando couber;

XIlI - elaborar relatorio de suas atividades;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 100 A Coordenacéo de Pés-Graduagdo compete:
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| - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de pos-
graduacéo da Uema,

Il - estimular o desenvolvimento da pds-graduacdo por meio da
implementacéo de cursos lato sensu e stricto sensu;

Il - estimular os docentes a participarem dos programas de pos-
graduacéo da Uema,

IV - emitir parecer em processos ou matérias referentes a pés-graduacao;

V - promover a articulacdo das atividades das divisbes vinculadas a
Coordenacéao de Pés-Graduacao;

VI - propor normas para a concessao de bolsas direcionadas para
consolidacéo dos programas de pés-graduacédo da Uema,;

VIl - sugerir o estabelecimento de convénios com entidades cientificas e
outras instituicbes de ensino superior nacional e estrangeira para o intercambio e
desenvolvimento de atividades de pds-graduacao;

VIII - solicitar encaminhamento aos Conselhos Superiores da Uema de
projetos de cursos de pos-graduacao lato sensu e a submissao de projetos a CAPES
para aprovacao;

IX - propor resolucbes que venham a atender as demandas da pos-
graduacéo;

X - elaborar o plano anual de p6s-graduacéo;

Xl - emitir certificados e diplomas aos concludentes dos cursos de poés-
graduacéo lato sensu e stricto sensu da Uema,

XII - solicitar pagamentos de bolsas de p6s-graduacao;

XIlI - elaborar relatorios de suas atividades;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 101 A Divis&o de Cursos de Pos-Graduag&o compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Pés-Graduagao;

Il - manter atualizado o sistema académico dos cursos de pés-graduacéo
lato sensu e stricto sensu mediante informacdes repassadas pelas coordenagbes

dos cursos;
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[l - divulgar, junto aos campi e centros, o0 material informativo relacionado
a cursos de pos-graduacdo lato sensu e stricto sensu nas areas de interesse da
Instituicéo;

IV - acompanhar, junto aos campi e centros, 0s cursos de pos-graduacao
em andamento;

V - organizar e manter em arquivo 0s projetos de cursos de pos-
graduacdo lato sensu ja realizados com os respectivos relatorios finais, contendo 0s
historicos escolares de todos os alunos;

VI - analisar e instruir os processos referentes a cursos de pds-graduacao
encaminhados a Coordenacéo;

VII - registrar e expedir certificados e diplomas;

VIIl - encaminhar a Pré-Reitoria de Extensdo e Assuntos Estudantis a
listagem de alunos de pds-graduacédo para fins de cadastro;

IX - elaborar relatério de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 102 A Divis&o de Capacitacdo de Docentes compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Pos-Graduacao;

Il - acompanhar e supervisionar a implementacdo de bolsas dos
mestrandos e doutorandos dos cursos de pds-graduacdo da Uema junto as agéncias
de fomento local e federal,

[Il - acompanhar e supervisionar a implementacdo de bolsas destinadas
aos profissionais que atuam nos programas de pés-graduacdo da Uema, em suas
diferentes modalidades.

IV - elaborar relatorio de suas atividades;

V - executar outras atividades correlatas.

Subsecao lI
Das Atribuicdes Comuns

Art. 103 As atribuicbes comuns do pro-reitor, do pré-reitor adjunto, dos
coordenadores e dos chefes de divisdo estdo especificadas no artigo 22 deste
Regimento.
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Subsecao llI
Das Atribuicdes Especificas

Art. 104 Sao atribuicbes do Pro-Reitor de Pesquisa e Pés-Graduacéo:

| - integrar os orgaos Colegiados Superiores;

Il - propor politicas de pesquisa e pds-graduacdo no ambito da Uema,;

[l - propor normas e critérios de operacionalidade de pesquisa e pos-
graduacéo;

IV - sistematizar dados, experiéncias e informacdes sobre as questdes
relacionadas a pesquisa e pos-graduacao;

V - supervisionar e avaliar as politicas e atividades de pesquisa e de pés-
graduacéao;

VI - assessorar os campi e centros da Uema na elaboracdo e execucao
de propostas de pesquisa e de pés-graduacao;

VII - sugerir ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo a aprovacao do
plano anual de pesquisa e poés-graduacdo apods sistematizacdo dos planos
encaminhados pelos campi e centros;

VIII - divulgar o plano anual de pesquisa e pés-graduacdo da Uema,;

IX - registrar todas as atividades de pesquisa e pés-graduacédo, aprovadas
para execucao;

X - elaborar a agenda de eventos de pesquisa e pds-graduacao;

XI - promover a divulgacéo interna e externa dos projetos e atividades de
pesquisa e pés-graduacao em andamento e 0s ja executados;

XIlI - assinar certificados dos cursos de pés-graduacéo lato sensu;

XIII - assinar diplomas dos cursos de pos-graduacgéao stricto sensu;

XIV - participar de foruns, seminarios e encontros locais, regionais,
nacionais e internacionais, ligados a pesquisa e a poés-graduacao;

XV - assessorar a Administracdo Superior e 0s campi e centros na
negociacédo externa de recursos financeiros para apoiar a realizagdo de projetos e
atividades de pesquisa e de cursos de pos-graduacao;

XVI - sugerir critérios para alocacdo de recursos aos projetos e as

atividades de pesquisa e de pos-graduacao e acompanhar sua utilizacao;
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XVII - participar da negociagao de convénios e acordos para execucao de
projetos de pesquisa e de pés-graduacédo, quando solicitado;

XVIII - estabelecer prazos para encaminhamento de propostas, aplicacao
de recursos e relatorios;

XIX - analisar propostas e relatorios, opinando sobre encaminhamentos,
implantacéo, reformulacdo, aprovacao e encerramento;

XX - supervisionar a emissao de documentos, sobretudo os certificados e
diplomas expedidos;

XXI - apresentar ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo o relatério
anual de pesquisa e de pos-graduacao;

XXII - divulgar o relatorio anual de pesquisa e de pds-graduacao;

XXIII - sistematizar e consolidar propostas e coordenar acdes
institucionais, sobretudo as de carater multidisciplinar e interinstitucionais,
relacionadas a pesquisa e a pos-graduacao;

XXIV - exercer outras atribuicbes que se incluam no ambito de sua
competéncia.

Art. 105 Sao atribuicbes do Coordenador de Pesquisa:

| - coordenar estudos objetivando a definicdo das areas prioritarias para o
desenvolvimento da pesquisa;

Il - elaborar normas complementares ao regime de pesquisa;

[ll - orientar os campi e centros na execucao das atividades relativas a

pesquisa;

IV - acompanhar e avaliar a execucdo da programacao das atividades de
pesquisa;

V - incentivar a participacao e fazer divulgacao dos editais de fomento de
pesquisa;

VI - manter intercambio com instituicbes diversas, visando a celebracéo
de convénios para programas de bolsa;

VI - elaborar relatorios de suas atividades;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 106 Sao atribuigcbes do Coordenador de Pos-Graduacao:

| - coordenar estudos e pesquisas sobre os cursos de pos-graduacao;
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Il - coordenar estudos de viabilidade dos cursos de pés-graduacgao;

[l - elaborar normas complementares em matéria de sua competéncia;

IV - orientar os campi e centros na execucgdo das atividades relativas ao
ensino de pos-graduacao;

V - manter intercambio com instituicbes diversas visando a celebracéo de
convénios para programas de bolsas;

VI - acompanhar e avaliar a execucdo da programacao das atividades de
pés-graduacao;

VIl - elaborar relatérios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 107 As atribuicbes do secretario estdo especificadas no artigo 28

deste Regimento.

Secéo VI
Da Pro-Reitoria de Planejamento e Administracao

Art. 108 A Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo, 6rgdo executivo
da Universidade Estadual do Maranhao, tem por finalidade normatizar, coordenar,
supervisionar, avaliar e controlar as atividades relativas ao planejamento e a
administracdo da Universidade.

Art. 109 A Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo tem a seguinte
estrutura:

| - DIRETORIA DE CONVENIOS:

a) Divisédo de Projetos;

b) Divisdo de Acompanhamento e Prestagéo de Contas.

Il - DIRETORIA DE CONTRATOS:

a) Divisao de Elaboracéao de Contratos;

b) Divisdo de Acompanhamento e Controle de Contratos.

Il - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

IV - COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO:

a) Divisdo de Programacéo e Controle.

V - COORDENAGCAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Divisdo de Execucao Orcamentaria;
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b) Divisdo de Execucéo Financeira;

c) Divisdo de Contabilidade.

VI - COORDENACAO DE COMPRAS E SERVICOS:
a) Divisdo de Cotacéo de Precos;

b) Diviséo de Licitagao.

VIl - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL:
a) Divisdo de Avaliacao Institucional.

VIII - COORDENAQAO DE BENS E SUPRIMENTOS:
a) Divisao de Patrimonio;

b) Divisdo de Almoxarifado.

IX - DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

X - NUCLEO TECNICO

Subsecéo |
Das Competéncias

Art. 110 A Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo compete dirigir,
coordenar, supervisionar e controlar os programas e projetos gerenciados pelas
Diretorias e Coordenadorias integrantes desta Pré-Reitoria e demais atividades
relativas aos planejamentos institucional e orcamentario e a administracdo geral em
desenvolvimento na Uema.

Art. 111 A Diretoria de Convénios compete:

| - assegurar que ocorra a programagao, a coordenagdo, O
acompanhamento, o controle e a avaliacdo das atividades relativas a administracao
dos convénios da Uema;

Il - garantir a eficacia nos processos de controle e acompanhamento das
atividades relativas a captacao de recursos para a Universidade;

[l - promover a articulagdo das atividades das divisdes vinculadas a
Diretoria de Convénios;

IV - acompanhar o cadastramento e manter atualizado o registro nos
Sistemas Governamentais de Acompanhamento das transferéncias de recursos
oriundos de convénios, contratos de repasse e acordos de cooperacao realizados

pela Uema;
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V - supervisionar os langamentos de procedimentos relativos a execucao,
tais como contratacoes, licitacdes e pagamentos de qualquer natureza para fins de
prestacado de contas e todas as demais informacdes necessarias e suficientes a sua
publicidade;

VI - acompanhar a atualizagdo do sistema de monitoramento de
convénios, contratos de repasse e acordos de cooperacao da Uema;

VII - acompanhar a publicacdo dos convénios no Diario Oficial, cumprindo
0s prazos legais;

VIII - emitir, caso necessdario, parecer em processos ou materias
referentes a convénios;

IX - propor, caso necessario, a elaboracéo de aditivos para a manutencao
e continuidade de convénios, contratos de repasse e acordos de cooperacao;

X - elaborar estudos que visem a implantacdo de projetos com vistas a
geracdo de recursos para a Uema;

Xl - acompanhar o encaminhamento as agéncias financiadoras de
projetos, visando captar recursos para a sua implantagéo;

Xll - elaborar relatdrios de suas atividades;

XIlI - executar outras atividades correlatas.

Art. 112 A Diviséo de Projetos compete:

| - solicitar a documentacao necessaria para a celebracdo dos convénios,
termos e acordos, bem como seus termos aditivos;

I - cumprir normas e procedimentos estabelecidos pela Diretoria de
Convénios;

Il - elaborar os cronogramas de desembolso dos projetos da Uema;

IV - prestar assisténcia técnica aos orgaos da Universidade no tocante a
elaboracao de projetos destinados a obtencéo de financiamentos;

V - articular-se com os agentes financiadores com vistas a atualizacéo
constante das orientagbes a serem seguidas na elaboracao de projetos, objetos de
convénios, contratos de repasse e acordos de cooperacao;

VI - registrar os programas e projetos relativos a convénios, contratos de

repasse e acordos de cooperagao;
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VII - acompanhar as tratativas referentes a celebragbes de convénios,
contratos de repasses e acordos de cooperacao;

VIII - elaborar estudos que visem a implantacdo de projetos com vistas a
geracao de recursos para a Uema;

IX - manter cadastro das fontes financiadoras de projetos de ensino,
pesquisa e extensao;

X - fazer divulgacdo das fontes financiadoras de projetos para todos os
setores da Uema;

XI - adaptar os projetos aos modelos das instituicdes financiadoras;

Xl - informar a Diretoria o procedimento dos trabalhos da Divisdo por
meio de relatérios ou em reunides administrativas;

XIll - encaminhar os projetos as agéncias financiadoras, visando captar
recursos para a sua implantacao;

XIV - cadastrar 0 registro nos Sistemas Governamentais de
Acompanhamento das transferéncias de recursos oriundos de convénios, contratos
de repasse e acordos de cooperacao realizados pela Uema;

XV - elaborar relatérios de suas atividades;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 113 A Divisdo de Acompanhamento e Prestacio de Contas compete:

| - acompanhar os langcamentos dos procedimentos relativos a execucao,
tais como contratacoes, licitacdes e pagamentos de qualquer natureza para fins de
prestacao de contas e todas as demais informac8es necessarias e suficientes a sua
publicidade;

I - manter atualizado o sistema de monitoramento de convénios,
contratos de repasse e acordos de cooperacao da Uema,;

[l - providenciar a publicagdo dos convénios no Diario Oficial, cumprindo
0s prazos legais;

IV - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Diretoria de Convénios;

V - acompanhar a execucdo dos convénios, contratos de repasse e

acordos de cooperacao, observando os prazos de vigéncia;
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VI - elaborar as prestacdes de contas dos convénios, contratos de
repasse e acordos de cooperacao;

VII - providenciar a publicacdo dos convénios no Diéario Oficial, cumprindo
0S prazos legais;

VIII - manter atualizado o registro nos Sistemas Governamentais de
Acompanhamento das transferéncias de recursos oriundos de convénios, contratos
de repasse e acordos de cooperacao realizados pela Uema;

IX - elaborar parecer de inconformidade de prestacdo de contas e
encaminhar ao setor pertinente para adequagéo;

X - elaborar parecer de conformidade de prestacdo de contas e
encaminhar ao Diretor de Convénios para apreciacao;

Xl - responsabilizar-se pela intermediagdo entre a Universidade,
fundacbes de apoio e financiadores em relacdo as prestacbes de contas e
inadimpléncias;

XII - manter a memoria dos convénios, contratos de repasse e acordos de
cooperacao encerrados;

XIII - manter sob sua guarda todos os convénios em vigor;

XIV - acompanhar a execucdo dos processos referentes a convénios,
contratos de repasses e termo de cooperagao;

XV - controlar a numeracao dos convénios, contratos de repasses e termo
de cooperacao;

XVI - elaborar relatério de acompanhamento da situacdo de prestacdes
de contas de convénios;

XVII - assessorar a administracdo no atendimento as auditorias interna e
externa, no que tange a convénios, contratos de repasses e termo de cooperacao;

XVIII - informar a administragédo, as unidades universitarias e aos 0rgaos
interessados quanto a execucao orcamentaria e financeira dos projetos;

XIX - analisar os processos de prestacdo de contas parciais e finais dos
projetos;

XX - acompanhar a tramitacao das prestacdes de contas dos convénios;

XXI - propor, caso necessério, a elaboracdo de aditivos para a

manutenc¢ao e continuidade de convénios;
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XXII - zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores noventa dias
antes do término dos convénios, reiterando oficialmente em sessenta e trinta dias,
respectivamente, antes do término do prazo de vigéncia;

XXIII - elaborar relatério de suas atividades;

XXIV- executar outras atividades correlatas.

Art. 114 A Diretoria de Contratos compete:

| - assegurar a coordenagdo, 0 acompanhamento e a supervisdo das
acOes administrativas referentes a gestéo da contratacao de obras, bens e servigos;

Il - supervisionar e orientar o cumprimento de prazos e de especificagdes
gerais necessarias a gestdo de contratos internos e de compras compartilhadas;

[l - acompanhar e permitir a operacionalizacdo de implantacdes e
melhorias dos sistemas inerentes a gestao dos contratos;

IV - propor mecanismos de avaliagdo da qualidade dos processos de
contratos, sugerindo acdes voltadas para a modernizacdo dos procedimentos,
padronizacao e racionalizacéo de rotinas;

V - acompanhar a execu¢do dos mecanismos de avaliacdo da qualidade
dos objetos dos contratos administrativos e monitorar as medidas corretivas;

VI - orientar as entidades envolvidas no contrato, subsidiando-as com
vistas a promover as medidas de carater preventivo e corretivo inerentes as
formalidades necessarias aos procedimentos contratuais;

VIl - elaborar relatérios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 115 A Diviséo de Elaboracéo de Contratos compete:

| - elaborar minutas de contratos, de termos aditivos e termos de
apostilamento, com base na legislagao vigente;

Il - elaborar relatorio de suas atividades;

Il - executar outras atividades correlatas.

Art. 116 A Divisdo de Acompanhamento e Controle de Contratos compete:

| - acompanhar a gestéo e fiscalizacdo da execucao dos contratos;

Il - elaborar relatorio de suas atividades;

Il - executar outras atividades correlatas.

Art. 117 A Diretoria de Tecnologia da Informac&o compete:
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| - conduzir a aquisigéo, gerenciar e operar os sistemas de informagéo da

Uema;

Il - estabelecer arquiteturas de sistemas, definicho de metodologias e
ferramentas de modelagem, e padronizar o desenvolvimento de sistemas de
informagéo em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Coordenacao de
Tecnologias da Informacéo;

[l - emitir parecer técnico referente a area de sistemas de informacéo;

IV - identificar, implantar, dar suporte e desenvolver solu¢gdes de sistemas
de informacao, em conjunto com outros setores da instituicdo, que contribuam para a
melhoria dos servicos e evolucdo dos sistemas de informacdo da Uema, em
consonancia com os requisitos estratégicos da Universidade;

V - coordenar, desenvolver, implementar ou implantar todo e qualquer
processo de integracdo entre sistemas de informagdo internos ou externos a
Universidade, em conformidade com as diretrizes de infraestrutura de software e
hardware estabelecidas pela Coordenacao de Sistemas de Informacéo;

VI - implantar e gerenciar metodologias que garantam a qualidade de
servigo para os sistemas de informacéo;

VII - proceder a avaliacao técnica continuada dos sistemas de informacéao
desenvolvidos e/ou mantidos na Universidade;

VIII - proceder a avaliacdo periddica de satisfacdo dos usuarios em
relacdo aos sistemas de informacéo;

IX - elaborar relatérios de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 118 A Coordenacdo de Planejamento e Orcamento compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
relativas a administracdo orcamentaria da Uema;

Il - propor normas disciplinares para a elaboracao e tramitacao de projetos
da Uema;

[l - promover a articulagdo das atividades das divisdes vinculadas a
Coordenacéo de Planejamento e Or¢gamento;

IV - emitir parecer em processos ou matéria referentes ao orgcamento;
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V - solicitar encaminhamento ao Conselho de Administracao de projetos,
devidamente instruidos, para aprovacao;

VI - articular e gerenciar acbes em conjunto com o 6rgdo estadual de
Planejamento e Orcamento para acompanhamento da execug¢do orgamentaria,;

VII - submeter proposta orcamentaria aos Orgéos Colegiados Superiores;

VIII - orientar e acompanhar os convénios em andamento, bem como os
programas especiais em desenvolvimento na Uema;

IX - fomentar a elaborag&o do Plano Plurianual juntamente com os demais
orgaos vinculados;

X - elaborar relatorios de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 119 A Divis&o de Programagc&o e Controle compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenadoria de Planejamento e Orgcamento;

Il - elaborar, implantar e coordenar o sistema de Planejamento
Orcamentario da Uema;

[l - controlar os cronogramas de desembolso da Uema;

IV - elaborar as notas orcamentarias;

V - registrar e classificar as despesas e informar a modalidade do
empenho;

VI - fazer o acompanhamento fisico-financeiro e orcamentario dos
projetos/atividades, avaliando os seus resultados por meio dos programas de
acompanhamento elaborados pelo sistema de planejamento orcamentario do
estado;

VII - fornecer a dotacdo orcamentaria,

VIII - elaborar relatorio geral de atividades fisico-financeiras a ser
encaminhado ao 6rgéo central de orgamento do estado;

IX - elaborar proposta de orgamento da Uema,;

X - acompanhar a execucao orcamentaria;

XI - analisar e consolidar as propostas orcamentarias da Uema,;

XII - elaborar relatérios de acompanhamento;

XIII - elaborar os cronogramas de desembolso dos projetos da Uema;
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X1V - preparar propostas de abertura de créditos adicionais;

XV - preparar propostas de programacdo de desembolso de recursos
orcamentarios;

XVI - orientar os 6rgdos da Uema nas fases de elaboracdo do processo
orcamentério e programacao;

XVII - manter atualizada toda a legislacéo referente ao orcamento;

XVIII - elaborar normas para a elaboracdo do orcamento da Uema,;

XIX - elaborar relatério de suas atividades;

XX - executar outras atividades correlatas.

Art. 120 A Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira
compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
relativas & execucao orcamentaria e financeira da Uema;

Il - promover a articulacdo das atividades das Divisbes vinculadas a
Coordenacéo;

[l - emitir parecer em processos ou matérias referentes a execugao
orcamentaria e financeira;

IV - elaborar relatorios de suas atividades;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 121 A Divisédo de Execucdo Or¢camentaria compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenadoria de Execucdo Or¢camentéria e Financeira;

Il - emitir notas de empenho;

Il - cadastrar e manter atualizados os dados de pessoas fisicas e
juridicas, para efeito de empenho;

IV - prestar informacdes em processos relativos a sua area de atuacao;

V - solucionar pendéncias que impecam a emissdo de empenho;

VI - analisar processos em relagéo a classificacdo da despesa;

VII - elaborar relatorio de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.
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Art. 122 A Divis&o de Execucdo Financeira compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Execucdo Orcamentaria e Financeira;

Il - preparar a relagéo dos processos para pagamento;

[l - emitir e registrar a autorizagdo de pagamento;

IV - liquidar despesas da unidade orcamentaria;

V - controlar a movimentacao de créditos financeiros e respectivos saldos;

VI - solucionar pendéncias bancarias e realizar os ajustes financeiros
junto aos 6rgdos competentes;

VII - elaborar relatorio de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 123 A Divis&o de Contabilidade compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Execucdo Orcamentaria e Financeira;

Il - conferir e controlar toda documentacao contabil da Uema;

[l - participar da conferéncia dos balancetes mensais e balanco geral;

IV - analisar as prestacdes de contas dos adiantamentos, auxilios
financeiros e projetos;

V - analisar e controlar as solicitac6es de diarias;

VI - examinar 0s processos de pagamento quanto as exatidées dos
documentos, recolhimentos dos tributos e atualizagdes das certiddes;

VII - orientar quanto ao recolhimento de saldos dos cartdes coorporativos;

VIII - realizar as conciliagdes bancarias;

IX - controlar os prazos de aplicacéo dos adiantamentos;

X - manter sob controle os arquivos de documentos por exercicios
financeiros;

Xl - elaborar relatorio de suas atividades;

XII - executar outras atividades correlatas.

Art. 124 A Coordenacédo de Compras e Servigos compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades

relativas as compras e servigos da Uema,;
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Il - promover a articulagdo das atividades das divisbes vinculadas a
Coordenacéo;

Il - coordenar pesquisas mercadoldgicas a serem executadas pela
Divisdo de Cotacdo de Precos, para verificar a economia dos precos praticados e
atestar a compatibilidade com os precos de mercado;

IV - monitorar periodicamente o0s custos das contratacbes e das
prorrogagdes contratuais;

V - emitir, caso necessario, parecer em processos ou matérias referentes
a Compras e Servicos;

VI - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades
desenvolvidas pela Coordenacao;

VII - acompanhar a elaboragéo dos termos de referéncias;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 125 A Diviséo de Cotacéo de Precos compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Compras e Servicos;

Il - realizar pesquisa de preco;

[l - instruir os processos;

IV - emitir contrato referente a bens e materiais no sistema do estado;

V - examinar os documentos, as especificacbes e quantidades de
materiais;

VI - elaborar mapas de apuracdo e classificacdo em compras com
dispensa de licitacéo;

VII - elaborar relatorio de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 126 A Divis&o de Licitagdo compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Compras e Servicos;

I - encaminhar a Comissdo Setorial de Licitagdo o0s processos de
compras cujo valor ultrapasse o limite de dispensa,;

lll - prestar suporte aos pregoeiros da Comissao Setorial de Licitacdo no

gue tange aos procedimentos de conducao do certame;
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IV - auxiliar na elaboracdo de respostas aos recursos oriundos dos
certames;

V - apoiar nas atividades condizentes e naquilo que for solicitado em
auxilio as demais func¢des da Coordenacao;

VI - instruir processos de compras para procedimento licitatério;

VII - elaborar termo de referéncia,;

VIII - executar atividades relacionadas ao sistema de registro de precos;

IX - elaborar relatério de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 127 A Coordenac&o de Desenvolvimento Institucional compete:

| - programar, coordenar, acompanhar e avaliar planos, programas e
projetos que busquem o desenvolvimento institucional da Uema,;

Il - viabilizar recursos financeiros que garantam a implantacdo e
continuidade dos projetos institucionais em execucao;

Il - elaborar e propor planos estratégicos de desenvolvimento da
Universidade, em médio e longo prazo;

IV - subsidiar a formulacdo de politicas e diretrizes de gestdo e de
desenvolvimento institucional;

V - estimular a constante melhoria de processos avaliativos, decisorios,
dos niveis de gestao e de desempenho institucional;

VI - cooperar na formulacdo do planejamento estratégico da Institui¢ao;

VII - divulgar e prestar informagbes sobre a Uema, suas agbes e suas
potencialidades;

VIII - promover a articulagdo dos trabalhos da divisdo vinculada a
Coordenacéo;

IX - elaborar projetos de modernizagdo administrativa, envolvendo
aspectos metodoldgicos, funcionais, estruturais, institucionais e comportamentais no
ambito da Uema;

X - promover estudos e elaborar normas de procedimento para a
padronizacdo, modificacdo e racionalizacdo de formularios, fichas, impressos, atos
normativos e métodos de trabalho;

XI - coordenar os projetos de mudanga na estrutura da Uema,;
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XII - realizar estudos e propor alteragéo do Estatuto, dos Regimentos e de
normas da Universidade;

XIII - desenvolver programas de sensibilizacdo que conduzam a aceitacao
e adaptacao as mudancas propostas e implantadas na Universidade;

XIV - manter atualizados os manuais de procedimentos de modo a
garantir a uniformidade operacional;

XV - implantar a modernizacdo e a racionalizacdo dos procedimentos
administrativos, fazendo o acompanhamento e avaliacao periodicamente na Uema,;

XVI - promover a implantacédo e a gestdo do plano de desenvolvimento
institucional da Universidade;

XVII - elaborar relatorios de suas atividades;

XVIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 128 A Divis&o de Avaliac&o Institucional compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Desenvolvimento Institucional,

Il - elaborar instrumentos para a coleta de dados e informacdes da Uema;

lll - elaborar procedimentos, metodologias e instrumentos referentes a
producao e tratamento de dados, bem como informacdes estatisticas da Uema;

IV - realizar estudos e andlise de indicadores, dados e informacbes
estatisticas da Uema,;

V - manter atualizados os dados estatisticos e as informacdes da Uema,
coletados pela Divisao;

VI - promover intercambio de informacdo com os diversos setores da
Uema;

VIl - apresentar propostas de publicagcbes de dados e informacbes
estatisticas desenvolvidas pela Proplad;

VIII - oferecer aos usuarios internos e externos dados estatisticos, quando
solicitado;

IX - elaborar o Anuario da Uema;

X - elaborar relatorio de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.
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Art. 129 A Coordenac&o de Bens e Suprimentos compete:

| - programar, acompanhar e controlar as atividades relativas a gestédo de
bens patrimoniais moéveis permanentes, exceto semoventes, e de consumo nos
almoxarifados da Uema,

Il - promover a articulagdo das atividades das divisbes vinculadas a
Coordenacéo de Bens e Suprimentos;

[ll - acionar a comissdo de inventarios dos bens permanentes, a fim de
organizar e programar a realizacéo anual do inventario;

IV - organizar e viabilizar anualmente, ou quando necessario, inventario
dos bens de consumo;

V - emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, quando solicitado;

VI - convocar a comissao de baixa de inserviveis, quando necessario;

VII - zelar pela seguranga e conservacéo dos bens mantidos em estoque;

VIII - elaborar relatorios de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 130 A Divis&o de Patrimonio compete:

| - cumprir normas, procedimentos e rotinas operacionais inerentes ao
setor e estabelecidas pela Coordenacéo de Bens e Suprimentos;

Il - viabilizar o tombamento e o registro dos bens permanentes;

[ll - emitir e controlar os termos de responsabilidade, bem como manter
sob sua guarda a documentacao relativa a cada bem permanente;

IV - atender as solicitagdes internas de bens permanentes;

V - orientar os detentores dos bens permanentes para a correta
observancia dos procedimentos relativos ao controle e atualizacdo destes;

VI - providenciar, junto aos Orgdos competentes, a manutencdo e a
recuperacédo dos bens permanentes;

VII - identificar e efetivar o procedimento de alienacao ou baixa dos bens
permanentes considerados inserviveis;

VIII - proceder anualmente ao inventario dos bens permanentes;

IX - acionar, quando necessario, aceite técnico para recebimento definitivo
de bens permanentes;

X - zelar pela seguranca e conservacéo dos bens mantidos em estoque,;
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Xl - elaborar relatério de suas atividades;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Art.131 A Divisdo de Almoxarifado compete:

| - cumprir normas, procedimentos e rotinas operacionais inerentes ao
setor e estabelecidos pela Coordenacgéo de Bens e Suprimentos;

Il - manter armazenados, organizados e controlados os bens de consumo
em estoque;

[l - atender as solicitagOes internas de bens de consumo;

IV - manter atualizado o registro fisico de entrada e saida de material;

V - identificar as necessidades e programar a solicitacdo de material de
consumo;

VI - identificar e efetivar o procedimento de alienagc&o ou baixa dos bens
de consumo considerados inserviveis;

VII - proceder anualmente ao inventario dos bens de consumo;

VIII - zelar pela seguranca e conservacdo dos bens mantidos em estoque;

IX - elaborar relatério de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 132 A Diviséo de Protocolo e Arquivo compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela

Proplad;

Il - formalizar processos nos sistemas administrativos utilizados pela
Uema;

[l - receber e expedir os malotes oficiais dos campi localizados no interior
do estado;

IV - receber e enviar correspondéncias dos setores da Uema;
\

coletar, conferir e expedir as correspondéncias da caixa postal da
Uema nos Correios;

VI - arquivar todos os documentos;

VIl - executar as atividades relativas a expedicdo, recebimento,
distribuicdo e controle de expediente;

VIIl - informar aos interessados a localizagdo dos processos e

documentos em tramitacao;
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IX - organizar e controlar o arquivo ativo de documentos administrativos
de interesse da Universidade, mantendo cadastro referencial de seu acervo;

X - treinar e cadastrar funcionarios nos sistemas administrativos de
protocolo utilizados pela Uema,;

Xl - elaborar relatério de suas atividades;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 133 Ao Nucleo Técnico compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Pré-
Reitoria de Planejamento e Administragao;

Il - dar suporte administrativo a realizacdo de planos, projetos e acfes
voltadas ao planejamento institucional;

[l - apoiar quando da elaboragéo de estudos, propostas, planos e projetos
referentes ao planejamento institucional, bem como de programas e projetos
especiais a serem implementados;

IV - elaborar diagnostico, por meio de levantamentos in loco, de
problemas inerentes ao planejamento, de forma a fundamentar pareceres técnicos
sobre matéria relativa a sua area de atuacao;

V - auxiliar na concepcdo, planejamento e execucdo de projetos
estratégicos;

VI - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades
desenvolvidas pelo Nucleo;

VIl - elaborar relatérios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Subsecao I
Das Atribuicdes Comuns

Art. 134 As atribuicdes comuns do pro-reitor, pro-reitor adjunto, diretores,
coordenadores, gerente de Nucleo e chefes de divisdo estdo especificadas no artigo

22 deste Regimento.
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Subsecéo llI
Das Atribuicdes Especificas

Art. 135 Sao atribuicbes do Pro-Reitor de Planejamento e Administragao:

| - dirigir todos os servicos da respectiva Pro-Reitoria;

Il - integrar os érgaos Colegiados Superiores;

[l - constituir comissdo para inventario de bens permanentes;

IV - liberar pessoal técnico-administrativo de sua area para participacao
em Ccursos, seminarios e simpaosios;

V - submeter ao Conselho de Administracdo proposta orcamentaria e
prestacédo de contas da Uema;

VI - submeter a autoridade competente a compra de material,

VII - analisar e aprovar a programacdo e o calendario de compras, bem
como a sua devida distribuigéo;

VIII - propor politicas de planejamento no &mbito da Uema,;

IX - sistematizar, consolidar propostas e coordenar ac¢des institucionais;

X - participar de féruns, seminarios e encontros ligados ao planejamento e
atividades administrativas;

XI - articular a captacdo de recursos financeiros para apoiar a realizacéo
de projetos e atividades da Uema;

XIl - sugerir critérios e acompanhar sua utilizacdo na alocacdo de
recursos aos projetos e atividades da Uema;

XIII - indicar diretrizes para a negociagdo de convénios, acordos para
execucao de projetos e formalizacéo de contratos da Universidade;

XIV - estabelecer prazos para encaminhamento de propostas, aplicagao
de recursos e relatérios;

XV - analisar propostas e relatorios, opinando sobre a sua implantacéo e
reformulacéo;

XVI - exercer outras atribuicdes que se incluam no ambito de sua
competéncia.

Art. 136 Sao atribuicbes do Diretor de Convénios:

| - dirigir todos os servigcos da respectiva Diretoria;
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Il - solicitar a autoridade competente a indicacdo de um fiscal para
acompanhar e controlar a execu¢édo do convénio;

[l - exercer as atribuicdes de gestdo pertinentes a area, bem como as que
forem delegadas pelo chefe imediato;

IV - elaborar relatorios de suas atividades;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 137 Sao atribuicbes do Diretor de Contratos:

| - dirigir todos os servigos da respectiva Diretoria;

Il - zelar pela observancia dos termos constantes do edital, projeto basico
e Termo de Referéncia na elaboracéo dos contratos;

lll - coordenar a atividade do fiscal do contrato, solicitando-lhe todas as
informacdes que entender necessarias e adotando as devidas providéncias para as
guestdes que venha a tomar conhecimento;

IV - manter registro de todas as ocorréncias relacionadas a execucao do
contrato, inclusive o controle do saldo contratual;

V - encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais atestadas pelo
fiscal do contrato;

VI - notificar formalmente a contratada quando forem constatados
inadimplementos contratuais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar
manifestacéo e solucdo do problema,;

VII - exercer as atribuicBes executivas pertinentes a area, bem como as
que forem delegadas pelo chefe imediato;

VIII - elaborar relatorios de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 138 Sao atribuicdes do Diretor de Tecnologia da Informacéao:

| - dirigir todos os servigcos da respectiva Diretoria;

Il - exercer as atribuigcbes executivas pertinentes a area, bem como as que
forem delegadas pelo chefe imediato;

[l - elaborar relatorios de suas atividades;

IV - executar outras atividades correlatas.

Art. 139 Sao atribuicbes do Coordenador de Planejamento e Orgcamento:
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| - coordenar as atividades desenvolvidas pelas divisdes da coordenacéo
de planejamento e orcamento;

Il - realizar estudo objetivando a definicdo das areas prioritarias para o
desenvolvimento do planejamento orgcamentario;

[l - elaborar normas complementares ao planejamento e orcamento;

IV - orientar os diversos setores da Uema na execucdo das atividades
relativas ao planejamento e orcamento;

V - acompanhar e avaliar a execucao das atividades da Coordenacéo;

VI - sistematizar e coordenar propostas para elaboracédo do orgamento da
Uema;

VII - exercer as atribuices executivas pertinentes a area, bem como as
gue forem delegadas pelo chefe imediato;

VIII - elaborar relatérios de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 140 Sao atribuicbes do Coordenador de Execucdo Orcamentéaria e
Financeira:

| - coordenar as atividades desenvolvidas pelas divisbes da coordenadoria
de execucdo orcamentaria e financeira;

Il - assegurar a eficacia do controle interno e observar os prazos legais
estabelecidos para apresentacdo de demonstrativos, balancetes e outros
documentos orgcamentarios, financeiros e contabeis;

Il - providenciar o encaminhamento do balan¢co orcamentério e financeiro
e do demonstrativo de disponibilidade ao Tribunal de Contas do Estado e a Pro-
Reitoria de Planejamento e Administracao;

IV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes e determinacdes técnicas
emanadas pelos 6rgaos competentes;

V - supervisionar balancetes e balancos;

VI - exercer as atribuicbes executivas pertinentes a area, bem como as
gue forem delegadas pelo chefe imediato;

VII - elaborar relatorios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 141 S&o atribuicbes do Coordenador de Compras e Servicos:
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| - coordenar as atividades desenvolvidas pelas divisdes da Coordenacéo
de Compras e Servicgos;

Il - exercer as atribuicbes de gestdo pertinentes a area, bem como as que
forem delegadas pelo chefe imediato;

[l - elaborar relatérios de suas atividades;

IV - executar outras atividades correlatas.

Art. 142 S&o atribuicbes do Coordenador de Desenvolvimento
Institucional:

| - coordenar as atividades desenvolvidas pelas divisdes da Coordenacéo
de Desenvolvimento Institucional;

Il - elaborar pesquisas objetivando a definicdo das areas prioritarias para
o desenvolvimento do planejamento administrativo;

Il - realizar estudos visando a implantacdo de normas para melhoria da
qualidade do trabalho;

IV - coordenar os trabalhos de elaboracdo e alteracdo do Estatuto, do
Regimento e de normas da Uema;

V - orientar os setores da Uema na execucdo das atividades relativas a
melhoria da qualidade de trabalho;

VI - supervisionar a elaboracdo de documento contendo dados
estatisticos e/ou informac¢6es da Uema;

VII - exercer as atribuicbes de gestdo pertinentes a area, bem como as
gue forem delegadas pelo chefe imediato;

VIII - elaborar relatorios de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 143 Sao atribuicbes do Coordenador de Bens e Suprimentos:

| - coordenar as atividades desenvolvidas pelas divisdes da Coordenacéo
de Bens e Suprimentos;

Il - autorizar as requisi¢des internas de solicitagcdo de bens permanentes e
de consumo;

[l - exercer as atribuicbes de gestdo pertinentes a area, bem como as que

forem delegadas pelo chefe imediato;
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IV - informar ao Pré-Reitor de Planejamento e Administracdo sobre os
bens permanentes e de consumo considerados inserviveis, a fim de autorizar o inicio
do procedimento de alienacao ou baixa;

V - realizar atendimentos aos clientes internos da coordenadoria;

VI - elaborar relatérios de suas atividades;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 144 Sao atribuicbes do Gerente de Nucleo Técnico:

| - administrar as atividades do Nucleo;

Il - exercer as atribuicbes executivas pertinentes a area, bem como as que
forem delegadas pelo chefe imediato;

[l - elaborar relatérios de suas atividades;

IV - executar outras atividades correlatas.

Art. 145 As atribuicbes do secretario estdo especificadas no artigo 28
deste Regimento.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 146 Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelos pro-
reitores, que poderdo valer-se, subsidiariamente, do estabelecido no Estatuto e
neste Regimento Interno da Uema.

Art. 147 Este Regimento entra em vigor em 1° de janeiro de 2019,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.
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