


Proposta de Estruturas dos Gabinetes do Reitor, Vice-Reitor APRESENTACAO

e Pro-Reitorias da Universidade Federal de Pelotas . Considerando a necessidade de aplicar na UFPel os conceitos de modernizacdo da gestdo pablica, vi-
sando aumentar a capacidade de resposta as demandas;

. Considerando a necessidade de promover um crescimento sustentavel a Instituicdo, através de uma
estrutura administrativa central capaz de implementar acdes neste sentido;

. Considerando as necessidades de melhorar e de otimizar o funcionamento das estruturas dos Gabinetes
do Reitor e do Vice-Reitor e das Pro-Reitorias;

. Considerando a necessidade de implantar uma administracao plenamente eficaz e capaz de cumprir
com os objetivos institucionais;

. Considerando a necessidade de concretizar, na organizacao estrutural da Administracdo Central da
UFPel, as propostas politicas da nova gestao, traduzidas nos conceitos de Participacao, Transparéncia e Demo-
cracia;

. Considerando a necessidade de propor uma nova relacao da Administragao Central com seus publicos,
interno e externo;

. Considerando o crescimento da Universidade nos dltimos anos, sem o devido aporte de infraestrutura
necessdrio para tanto;

A Administracao Central apresenta ao Conselho Universitario da Universidade Federal de Pelotas a seguinte
Proposta de Novas Estruturas para os Gabinetes da Reitoria e da Vice-Reitoria e para as Pré-Reitorias da Insti-
tuicao.
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GABINETE DO REITOR

A Reitoria, exercida pelo Reitor, é o 6rgao executivo central que coordena e superintende as atividades univer-
sitdrias, cabendo-lhe a competéncia que ndo seja privativa dos demais 6rgdos.

REITOR
1. Presidir a Fundacdo Universidade Federal de Pelotas.
2. Presidir o Conselho Universitario e o Conselho Diretor da Fundacao.

3. Desenvolver politicas e articular as a¢oes das Coordenagdes vinculadas ao Gabinete do Reitor.

ASSESSORIA DO REITOR

Assessorar o gabinete e o reitor em projetos, programas e auxiliar na coordenacdo dos trabalhos das coordena-
dorias e pré-reitorias no desenvolvimento do trabalho da universidade.

DIRE(.'A'O DE GABINETE

Realizar o trabalho de chefia do gabinete do Reitor e Vice-Reitor, coordenando o trabalho da Secretaria e dos
Ndcleos e auxiliando na coordenacdo do trabalho das coordenadorias do gabinete.

SECRETARIA EXECUTIVA

Executar o trabalho de secretaria do gabinete, coordenando o trabalho administrativo, envolvendo atividades
de documentacao e registros de documentos, portarias, etc.

NUCLEO DE PROTOCOLO

Realizar todo o recebimento, registro, distribuicao e arquivamento de documentos do gabinete.

NUCLEO ADMINISTRATIVO

Responsavel pelas atividades de compras, passagens e didrias e abertura de processos.

NUCLEO DE PORTARIAS

Responsavel pela confeccdo, publicagao e arquivamento de portarias.
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GABINETE DO VICE-REITOR

VICE-REITOR

1. Substituir o Reitor em suas faltas e impedimentos.
2. Auxiliar na administracao da Universidade.

3. Coordenar o COCEPE.

4. Desenvolver politicas e articular as acoes das Coordenacdes vinculadas ao Gabinete do Vice-Reitor.

ASSESSORIA DO VICE-REITOR

Assessorar o Vice-Reitor em todas as suas atribuicdes; Desenvolver e fomentar programas e projetos vinculados
as atividades da Vice-Reitoria e de suas Coordenacdes.

SECRETARIA EXECUTIVA

Secretariar o Gabinete do Vice-Reitor.

NUCLEO GERAL DE LABORATORIOS

Com a crescente demanda por aulas praticas nos novos cursos de graduacao e pés-graduacao criados na UFPel,
e como a expansao dos laboratdrios nao acompanhou este pleito, é proposta a criacao do Nicleo Geral de
Laboratérios, para agilizar este processo. Apesar destas demandas, dentre os novos docentes que estdo che-
gando a UFPel, muitos deles sao pesquisadores que tém projetos de pesquisa e precisam infra-estrutura para
que possam ser realizados. Por desconhecerem as instalacdes laboratoriais da UFPel, necessitam de apoio para
que possam ser orientados como proceder para contatos com laboratérios que tenham esta infra-estrutura e
utiliza-la.

Segdo LAB

Acompanbhar, junto as coordenacdes dos cursos de graduacdo e p6s graduacdo da UFPel, em suas diferentes are-
as do conhecimento, a disponibilizacdo de espaco fisico e equipamentos, para agilizar as aulas praticas nestes
respectivos cursos.

Secretaria NLAB
Assessorar a Direcao do NLAB.
Conselho Consultivo NLAB

Formado por 8 (oito) representantes das dreas de conhecimento do CNPq. Sua funcao serd assessorar a Dire¢do
sobre as diferentes necessidades das diferentes dreas em relacao aos laboratérios e ajudar a tomar decisdes de
como proceder para otimizar e disponibilizar estes espacos e equipamentos da Instituicdo aos cursos de gradu-
acao, pds graduacao e pesquisadores.
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COORDENAGCAO DE CONVENIOS (C-CONV)

Compete a Coordenacao de Convénios tratar de convénios nacionais celebrados entre a UFPel e outras institui-
coes. Sdo suas funcoes:

A coordenacao dos convénios institucionais e a elaboracdo de projetos para captacdo de recursos, quando ne-
cessario;

0 estabelecimento de contatos, buscando firmar acordos de cooperagao cientifica, tecnolégica, de inovacao,
artistica e cultural;

0s acompanhamentos dos projetos de captacdo de recursos e da execucao dos convénios;

0 registro e o arquivamento dos convénios celebrados pela UFPel.

COORDENAGAO DE PROCESSOS PARTICIPATIVOS (CPP)

COORDENACAO CPP

Um dos principios basicos das relagdes republicanas diz respeito a disponibilizacao de espacos de participagao
e deliberacdao do mais amplo espectro de atores possiveis de uma sociedade ou grupo social. A Universidade,
unidade basilar de qualquer sociedade republicana, deve permitir e incentivar a participacao plena de sua co-
munidade nos rumos a serem trilhados na consecucao de seus objetivos e finalidades.

Por outro lado, é sabido de todos que as normatizagdes que orientam a vida académica/funcional da UFPel atu-
almente estao defasadas frente as inimeras mudancas que nossa Universidade e a sociedade do conhecimento
vem sofrendo nas dltimas décadas.

Dessa forma, torna-se imprescindivel ndo somente a atualizacao de documentos tais como o Estatuto e o Regi-
mento Geral da Universidade, bem como o Projeto Pedagdgico Institucional e Projeto de Desenvolvimento Ins-
titucional, mas também que tais mudancas ocorram com o protagonismo da Comunidade Académica da UFPel,
o0 que serd possivel a partir da articulacdo de esforgos e recursos orquestrados pelo Gabinete do Reitor através
de uma Coordenacdo destinada a orientar, organizar e instigar estas e outras agdes que pressuponham a parti-
cipacdo de ampla parcela dos atores institucionais da UFPel.

Secgdo de Relagoes Comunitdrias

Auxiliar no fomento e consecucdo das acdes propostas pela CPP junto aos 6rgdos e entidades da Comunidade
Académica da UFPel, bem como acolher demandas das mesmas.

Secdo de Acompanhamento e Avaliagado

Auxiliar no acompanhamento e avaliacao continua das acoes propostas pela CPP em consonancia com os para-
metros construidos de forma participativa e democrdtica pelos atores envolvidos.
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COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (CTI)

Coordenar, orientar e acompanhar a execucao das atividades do CTI; Buscar o cumprimento da politica e dire-
trizes da Instituicao para a area de informatica, em conjunto com o Comité de Informatica da UFPel; coordenar
e elaborar projetos de captacdo de recursos e acompanhar as acoes; Elaborar, em conjunto com os funcionarios
o Planejamento de Atividades Anual; indicar os representantes do CTI no Comité de Informatica da UFPel; In-
dicar o Secretario, assessor e 0s Coordenadores de Nicleos; Ser responsavel porincentivar a documentacao de
experiéncias para reaproveita-las quando se fizer necessario, assim preservando a seguranca dos processos e
a histéria do CTI.

NUCLEO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

Coordenar, supervisionar e executar o desenvolvimento e implantacao de projetos de sistemas de informacao;
Manter e administrar os sistemas de Informacdo administrativos adquiridos pela UFPel; Administrar e manter
o(s) banco(s) de dado(s) administrativo(s); Definir critérios para integracgao e acesso a base de dados; Oferecer
suporte na geréncia de WebSites institucionais; Definir as metodologias e ferramentas de desenvolvimento em
tecnologia da informacao; Fornecer informacdes e indicadores de qualidade dos servicos prestados; Colaborar
tecnicamente com o gerenciamento de contratos e compras de solucoes em TI referentes a sua area.

Secdo de Gerenciamento e Desenvolvimento

Apropriar-se das tecnologias e ferramentas de desenvolvimento de sistemas em tecnologia da informacao; Exe-
cutar o desenvolvimento e implantacdo de projetos de sistemas de informacao.

Secdo de Tecnologias para Websites
Oferecer suporte na geréncia de tecnologias para WebSites institucionais.
Secdo de Administracdo de Dados

Administrar e manter o(s) banco(s) de dado(s) administrativo(s), utilizando os critérios definidos para integra-
cao e acesso a base de dados.

NUCLEO DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMA(.'A'O

Coordenar, supervisionar e executar o desenvolvimento, implantacao e gerenciamento dos projetos relaciona-
dos a rede de comunicacao e sua infraestrutura; Realizar gerenciamento, suporte e manutencdo dos servicos de
redes e associados, bem como da infraestrutura de servidores e aplicacdes que proveem servicos de Internet
e Intranet; Realizar a geréncia operacional das politicas de acesso e seguranca da informacdo, de acordo com
a legislagao vigente e com as normas da Universidade; Realizar a prevencdo e tratamento de incidentes de
seguranca relacionados aos recursos de Tecnologia da Informacao da UFPel; Monitorar e operar a rede de co-
municacao e servicos associados; Fornecerinformacoes e indicadores de qualidade dos servicos prestados, e da
infraestrutura gerenciada pelo ndcleo aos 6rgaos competentes; Colaborar tecnicamente com o gerenciamento
de contratos e compras de solugdes em TI referentes a sua area.

Secdo de Gerenciamento de Redes
Realizar gerenciamento, suporte e manutencao dos servigos de redes e associados.
Secdo de Infraestrutura

Atender as necessidades da Ufpel, no que diz respeito infraestrutura de tecnologia da informacao;
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NUCLEO SUPORTE E MANUTENCAO

Atender as necessidades de todos os setores da Ufpel, no que diz respeito a suporte técnico e a manutencédo
de equipamentos em informatica; Providenciar a instalagao e configuragdo de novos equipamentos, softwares
e sistemas de informacdo sob responsabilidade do CTI . Realizar manutencao preventiva e corretiva. Manter
todos os LIGS (Laboratérios de Informatica da Graduagdo) em perfeitas condicdes de funcionamento. Supervi-
sionar as atividades de registro de recebimento e entrega de equipamentos para conserto. Coordenar os servi-
cos nas oficinas de hardware e eletrénica. Coordenar atendimento externo de bolsistas e estagiarios. Fornecer
informacgdes e indicadores de qualidade dos servigos prestados; Colaborar tecnicamente com o gerenciamento
de contratos e compras de solugdes em TI referentes a sua area.

Secgdo Treinamento e Divulgagdo

Participar da identificacdo das necessidades da universidade, alinhado as demandas internas e da PRGRH; Ofe-
recer eventos, cursos, capacitacdo e oportunidades de treinamento; Permitir e incentivar o conhecimento, ha-
bilidades e oportunidade de crescimento pessoal e profissional; Atender as necessidades da UFPel no ambito
do desenvolvimento profissional; Focar o trabalho nas areas de maior demanda; Implantar processos continuos
de capacitacdo que contribuam com o desenvolvimento, conhecimento e relacionamento interpessoal; Divul-
gar atividades e indicadores de transparéncia de TI para a comunidade; Informar internamente todas as a¢des
do CTI de maneira clara e objetiva; Fornecer informacdes e indicadores de qualidade dos servicos prestados;
Colaborar tecnicamente com o gerenciamento de contratos e compras de solucdes em TI referentes a sua drea.

Servigo de Atendimento ao Usudrio de TI

Responsavel por receber, processar e responder aos usuarios todas e quaisquer solicitacdes de informacao,
sugestdo ou reclamacao referentes a TI na UFPel; Também recebe e encaminha as diversas secdes do CTI as
demandas dos usuarios e efetua o registro dos atendimentos efetuados.

NUCLEO DE GOVERNANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMA(.'AO

Auxiliar a Coordenadoria nos assuntos referentes a administracao e ao gerenciamento da TI; Definir, junto com
a Coordenadoria e os coordenadores de Ndcleos, as politicas de Governanca de TI para a CTI; Assessorar a Coor-
denadoria para fornecer parecer a respeito de Processos de TI; Efetuar uma ponte entre a Coordenadoria do CTI
e a alta administracao, a fim de discutir estratégias e prover o controle dos processos; Fornecer indicadores de
transparéncia de TI para a comunidade; Coordenar a auditoria interna para produzir diagndstico; Responsdvel
pelo gerenciamento de contratos e compras de solucoes em TI.

COORDENACAO DE COMUNICAGAO SOCIAL (CCS)

Cabe a Coordenacdo de Comunicacdo Social a execugdo do Programa de Comunicacdo Social da UFPel, das agdes
vinculadas a este Programa e das politicas do setor, nas areas de Jornalismo, de Publicidade e Propaganda e de
Relacdes Piblicas. E atribuicdo da Coordenacéo planejar e promover acdes integradas e equilibradas de Comu-
nicacdo, unindo as trés areas.

NUCLEO DE IMPRENSA

0 Ndcleo de Imprensa tem a funcao primordial de mediar o relacionamento da Midia com a Instituicao. Neste
sentido, atende a todas as demandas dos meios de comunicacdo, facilitando o acesso destes veiculos a fontes e
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informacdes gerais da Universidade. E funcdo ainda a redacdo de noticias para aimprensa em geral e para serem
divulgadas na pagina da Universidade. Cabe também ao Nicleo o planejamento e a execucdo de periddicos,
como o Jornal da UFPel e o Boletim extraordinario de noticias.

NUCLEO DE RADIO FEDERAL FM

Como Rédio Educativa, deve ter nas acdes pedagdgicas seu escopo principal. Para tanto, deve oferecer uma
programacao voltada para a difusdo da Ciéncia, da Tecnologia, da Inovacao, da Arte e da Cultura. A divulgacdo
das atividades da Universidade, através de programas produzidos pela equipe da emissora ou pelas unidades da
Universidade, é um dos principais objetivos da emissora. Cumpre também papel de integracao com a comunida-
de, oferecendo espacos para as mais diversas manifestacdes sociais e culturais.

NUCLEO DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL E COMUNICA(.'A'O VISUAL

A partir de um diagndstico da imagem da instituicdo, o Ndcleo pretende estabelecer diretrizes capazes de sus-
tentar estratégias de gestdo da identidade visual da UFPEL. Através de um método de planejamento, execucao,
avaliacdo e manutencao, pretende-se desenvolver um plano de necessidades visando a implementacao gradual
de um sistema de identidade visual que contemple a normalizacao das aplicacdes em diversas midias e suportes,
com o objetivo de promover a unificacdo da imagem institucional da Universidade. O Ndcleo conta com trés
servidores técnico-administrativos: uma Publicitdria graduada em Jornalismo, um Diagramador graduado em
Design Gréfico e um Diretor de Producgao graduado em Publicidade e Propaganda, Design Gréfico e especialista
em Design Grafico.

SECAO DE RELACOES PUBLICAS E EVENTOS

A funcao principal é a promogao da boa imagem da instituicao perante os publicos interno e externo. Na Se-
cdo serao executadas estratégias de comunicacao, transmitindo informacdes e orientagdes sobre os valores,
objetivos e a¢des da Universidade. A realizagao e a organizagao de eventos sao atribuicdes do profissional de
Relagdes Pdblicas. Por isso, caberd ao setor prestar apoio a eventos realizados pelas unidades académicas e
administrativas que assim o solicitarem. Este setor tera como prioridades o apoio a realizacao de eventos nas
areas de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao e de Arte e Cultura.

COORDENACAO DE RELACOES INSTITUCIONAIS (CR-INST)

A missdo da universidade é contribuir para a construcao do conhecimento que tem dois grandes objetivos (i)
produzirinovacao capaz de desvelar as anglstias e ddvidas humanas, além de possibilitar a resolucao dos pro-
blemas do pais e da humanidade e / ou do mundo, que vao desde a superagao da fome e da doenca até o conhe-
cimento de novos planetas e galdxias, e (ii) traduzir esses conhecimentos em conceitos, categorias, metodo-
logias, instrumentos que possam contribuir com a qualidade de vida e o desenvolvimento do seu entorno, ou
para o desenvolvimento regional.

Neste sentido, a Coordenadoria de Relaces Institucionais justifica-se pela necessidade de ampliar para a re-
giao e para o pais a acao da Universidade Federal de Pelotas estabelecendo e consolidando uma rede de insti-
tuicoes estatais, do mercado e da sociedade civil.

0 objetivo geral da coordenadoria é construir uma politica de relagdes de cooperacao com outras instituicoes

(SLIERERY,
A0
\__J
AN

) /
ITTC

O

\WE,
oN ”S/o
Syond®




da sociedade civil, mercado e Estado, tornando a Universidade Federal de Pelotas referéncia académica, cienti-
fica e técnica no pais e contribuindo para o desenvolvimento social e sustentavel da Metade Sul do Rio Grande
do Sul.

Paratanto a coordenadoria serd estruturada com o Ndcleo de Relacoes com o Estado e o Niicleo de Relacdes com
a sociedade civil e 0 mercado.

NUCLEO DE RELACOES COM 0 ESTADO

Tem o objetivo de estabelecer e consolidar relagdes de cooperacao e financiamento com o Governo Federal,
seus ministérios e agéncias, com o Governo Estadual, suas secretarias e agéncias e os Governos Municipais.

NUCLEO DE RELACOES COM A SOCIEDADE

Tem o objetivo de estabelecer e consolidar relacdes de cooperacao, financiamento e encaminhamento de de-
mandas da sociedade civil e dos agentes econémicos.

COORDENA(}AO DE RELA(()ES INTERNACIONAIS (C-RELINTER)

Cabe a Coordenacao de Relagdes Internacionais assessorar a Reitoria na construcao de uma plataforma de
internacionalizacao da UFPel, direcionando suas tarefas expansao da politica internacional. Para isso, a C-
-Relinter deve fomentar a realizacao de protocolos de cooperacao e de convénios entre a UFPel e instituicoes
de ensino superior internacionais; promover o intercambio académico internacional de discentes, docentes e
técnico-administrativos; atender as demandas e gerir os convénios internacionais vigentes, além de, promover
novos; estabelecer relacdes com os representantes das Instituicdes interessadas em firmar parcerias com a
instituicao. ®Além das questdes operacionais, a C-Relinter deve contribuir para a reflexao do papel da interna-
cionalizacao do ensino, pesquisa e extensao.

NUCLEO DE MOBILIDADE IN

0 Nicleo de Mobilidade In tem a funcdo de atender as demandas da UFPel relativas a vinda de estudantes es-
trangeiros, conectando a unidade académica, o DRA e viabilizando a recepcdo de estudantes. Sao atribuicdes
do ndcleo: a recepcdo de candidaturas de estrangeiros interessados; 0 acompanhamento da tramitacao do pro-
cesso do estrangeiro; a contribuicao para o atendimento geral durante todo o periodo de estadia do visitante,
entre outros. Soma-se a tais competéncias o auxilio para construcao de mecanismos de atracao de académicos
estrangeiros para a UFPel.

NUCLEO DE MOBILIDADE OUT

0 Nicleo de Mobilidade out tem a funcdo de atender as demandas relativas a ida de estudantes da UFPel. Cabe
trabalhar para a preparacao e constante atualizacdo de materiais sobre oportunidades de intercambio, a serem
divulgados por meio de editais, redes sociais e outros instrumentos cabiveis; elaboracdo de material sobre
intercambio e suas tramitacdes; no retorno do estudante, acompanhar o processo de aproveitamento das disci-
plinas cursadas fora do pais, incluindo o Ciéncia sem Fronteiras (CsF).
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Secdo Ciéncia sem Fronteiras

Divulgar o programa CsF, preparar alunos para a ida, acompanhar a estadia no exterior e promover mecanismos
para que a instituicao possa usufruir da experiéncia internacional do académico agraciado pela bolsa do CsF.

Setor de Divulgagao do CsF

Divulgar o CsF a comunidade académica para informar como UFPel pode estrategicamente melhor sorver das
oportunidades contidas no programa.

Setor de Acompanhamento do CsF

Orientar alunos contemplados, acompanhar e aproveitar experiéncia obtida.
Setor de Homologagao do CsF

Efetivacdo das inscrigoes pela homologacao dos inscritos no CsF.

Servigo de homologacgdo do CsF

Comité docente que para resolver casos de inscri¢coes que ndo geram situagdes cujas orientacdes institucionais
sdo insuficientes.

NUCLEO DE TRADUCAO

0 Ndcleo de traducdo tem a incumbéncia de gerir as demandas de traducdo para os diversos idiomas da C-
-relinter, principalmente inglés e espanhol, para contribuir com a visibilidade internacional da UFPel (como
website, material de divulgagao) e a viabilizacao dos procedimentos préprios dos convénios em vigor (traducao
de convénios, histéricos escolares, entre outros documentos).

NUCLEO DE CONVENIOS INTERNACIONAIS

0 Ndcleo de Convénios Internacionais tem o papel de acompanhar a tramitacao interna destes convénios firma-
dos pela UFPel, responder aos pareceres do COCEPE e da Procuradoria Juridica, manter contato com as institui-
cOes em processo de firmar o acordo, resolver termos aditivos, e demais gestdes para a adequada tramitacao do
convénio até sua , atualizacao e ampliacao.

AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DA BACIA DA LAGOA MIRIM (ALM)

A Agéncia de Desenvolvimento da Bacia da Lagoa Mirim (ALM), foi criada por forca do Decreto 1.148 de 26 de
maio de 1994, quando da transferéncia para a Universidade Federal de Pelotas do acervo técnico-cientifico
e patrimonial, bem como a administracao das obras (Barragem Eclusa do Sao Gongalo e Distrito de Irrigacao
do Chasqueiro) anteriormente sob a responsabilidade do Departamento da Lagoa Mirim da extinta SUDESUL.
A ALM atua como instituicao voltada para o desenvolvimento da Bacia da Lagoa Mirim - lado brasileiro - e como
organismo operativo e de apoio a Sec¢ao Brasileira da CLM, sempre de forma articulada com os Ministérios repre-
sentados no ambito desta dltima (das Relagdes Exteriores, da Integracao Nacional e do Meio Ambiente) e com
varios outros (Agricultura, Educagdo, Desenvolvimento, Transportes) quando em acdes e projetos especificos.

Cabe a ALM a responsabilidade pela operacao e manutencdo da Barragem Eclusa do Canal Sao Gongalo, a ad-
ministracao da Barragem e do Distrito de Irrigacao do Arroio Chasqueiro e pela operacdo de parte da Rede
Hidrometeoroldgica e de Qualidade da Agua do lado brasileiro da Bacia da Lagoa Mirim. Pelo Decreto N° 4.258,
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que ratifica a condicdao da ALM comoinstituicdo de apoio administrativo, técnico e financeiro, de forma comple-
mentar ao Ministério da Integracao Nacional, esta, passa a ser Sede Executiva da Secdo Brasileira da CLM (Art.
3¢, § 2°), conforme acima mencionado.

NUCLEO DE INFRAESTRUTURA

Sera responsavel pela operacdo e manutencdo da Eclusa do Sdo Gongalo. Realizard as planilhas de controle de
material; Serd responsdvel pela Barragem do Chasqueiro.

NUCLEO DE MONITORAMENTO E ANALISE

Coordenara o laboratério de andlise de dguas da agéncia da Lagoa Mirim, responsavel pelo monitoramento da
qualidade da dgua da Bacia da Lagoa Mirim e seus efluentes. Responsavel pelas andlises de controle de salinida-
de do canal Sao Gongalo. Também serd responsdvel pelo monitoramento batimétrico da eclusa do Sao Gongalo
e da Barragem do chasqueiro. Além de outros monitoramentos.

NUCLEO EXECUTIVO

Responsavel pela digitalizacao da mapoteca da ALM, digitalizacao do acervo técnico da ALM, controle e dispo-
nibilizacdo dos dados de monitoramento ambiental da bacia da Lagoa Mirim, responsabilizacdo pelos comités
de Bacias (S3o Gongalo e da Lagoa Mirim), projeto piscicultura e projeto da Hidrovia Uruguai - Brasil.

NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Sera responsdvel pelo projeto de sistemas de acesso do ministério da Integracao Nacional. O dito projeto possui
em seu escopo a Bolsa Social de Mercadorias (Negociagao de produtos de pequenos produtores, catadores e
pescadores artesanais) o Escritério Regional de Projetos, responsavel pelos estudos e estruturacao das peque-
nas cadeias produtivas e a Incubadora de empresa. Além da Sala do Empreendedor, ambiente destinado a inte-
racdo entre o setor publico e privado promovendo assim a interacdo Universidade - Empresa, para desenvolver
a Regiao.

NUCLEO DE PROJETOS

Responsabilizacao pelo projeto de saneamento da bacia da lagoa mirim, assessoramento e capacitagao dos
municipios da bacia.

HOSPITAL ESCOLA (HE)
DIRECAO GERAL

Responsavel por dirigir e representar o Hospital Escola (HE), garantindo a observancia dos principios e orienta-
cOes gerais emanadas da UFPEL, assim como do Regimento Geral do HE. Possui como principais atribuicdes: ze-
lar pelo cumprimento das politicas de ensino, administrativas e assisténcias, garantindo o bom funcionamento
do HE e de suas finalidades; aprovar o credenciamento e descredenciamento de médicos do Corpo Clinico do HE.
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ASSESSORIA DA DIRECAO

Responsdavel por auxiliar a Direcao Geral e o Ndcleo de Assisténcia a Sadde nas rotinas administrativas da dire-
¢do, nos atos relativos a gestao de pessoal do quadro da universidade, além de manter contato com a reitoria
e com as diversas unidades do HE. Tem como principais acoes apoiar as atividades dos Nicleos de Educacao,
Ensino e Pesquisa e de Gestdo Participativa; auxiliar na emissao de pareceres em processos administrativos e
documentos diversos no ambito administrativo do hospital; auxiliar na organizacao da agenda da direcao geral
e nicleo de assisténcia técnica, bem como dar atendimento ao pdblico, quando da auséncia dos diretores, a
fim de encaminhar demandas administrativas; subsidiar a tomada de decisdes da gestdo do hospital; executar
tarefas rotineiras no Departamento de Apoio, que trata exclusivamente de recursos humanos; auxiliar a direcdo
na divulgacao de eventos de interesse do hospital junto ao departamento de comunicagao; proporcionar que os
servidores lotados no HE tenham permanentemente acesso a direcao do hospital, acolhendo e encaminhando
demandas no ambito das relacdes profissionais e interpessoais.

NUCLEO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia a sadde e responsabilizar-se pelo fun-
cionamento técnico do HE. Possui como principais atribuicoes: assegurar a autonomia e pleno funcionamento
das Comissoes Especiais; zelar pelo fiel cumprimento dos principios técnicos, éticos e morais dos profissionais
em todas as areas em niveis de atuacao no HE, de acordo com as defini¢des das Comissdes Especiais; propiciar a
permanente integracao das dreas técnicas e administrativas; emitir pareceres sobre credenciamento e descre-
denciamento de médicos e de novos servigos a serem implantados no HE; manter de cada profissional creden-
ciado no HE prontudrio minimo sobre a sua situacao junto aos érgaos de fiscalizacdao da categoria e registro de
principais ocorréncias, dando conhecimento ao diretor geral; zelar pelo cumprimento do Regulamento Interno
do Corpo Clinico, orientando e ajudando a estabelecer rotinas; assinar documentos a serem enviados aos 6rgaos
de controle da atividade médica e hospitalar; participar das comissoes existentes no HE, sempre que se fizer
necessdria a presenca de profissional médico; representar o HE, perante a justica, imprensa e outras reparti-
cOes publicas prestando informacgdes necessarias, quando de cunho técnico-médico; coordenar e supervisionar
as atividades do SAME - Servigo de Arquivo Médico e Estatistica.

NUCLEO DE ENSINO PESQUISA E EXTENSAO

Responsavel porarticular as estratégias, os servicos e as unidades académicas da Rede Sadde da UFPel na busca
pela exceléncia do ensino, pelo fomento a pesquisa, a extensado e a producdo do conhecimento, que se tradu-
zam na melhor e mais qualificada assisténcia aos pacientes/usudrios do Hospital Escola. Tem como principais
acoes: Fomentar a producao do conhecimento cientifico e o debate deste com o conhecimento prético, do
cotidiano de trabalho, articulado com a Rede Salide da UFPel e com os cursos de graduacdo e pds graduacao,
cominsercao no HE; estimular e potencializar a participacdo de todas as unidades académicas da area da sadde
da UFPel no HE, contribuindo mutuamente, através do didlogo, tanto a qualificacdo assistencial do HE, como
aos Projetos Politico-Pedagdgicos dos cursos envolvidos; garantir a oferta continua de Educacdo Permanente a
todos profissionais-técnicos, buscando adequa-la ao Plano de Desenvolvimento Institucional do HE e simulta-
neamente, contemplando as aspiracdes dos trabalhadores.

Secdo de Projetos

Unidade dedicada a pesquisa de editais, em diferentes instancias da Unido e do Estado, com objetivo de captar
recursos a pesquisa e extensdo na area da salide, a realizagao de congressos, jornadas e seminarios académicos,
com o objetivo de fomentar o debate a respeito de temas relevantes a comunidade académica, na perspectiva
dainterdisciplinaridade.
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Secgdo de Educagdao Permanente

Unidade responsdvel por realizar o levantamento das necessidades de capacitacao e atualizacao dos traba-
lhadores do HE e da Rede de Salde UFPel, elaborar e tornar continua a oferta de cursos e agdes in loco que
contemplem as caréncias das estratégias e servicos e as aspira¢des dos trabalhadores, estimulando sempre que
possivel a participacdo em eventos cientificos de relevancias e em outros contextos.

NUCLEO DE GESTAO PARTICIPATIVA

Responsavel pela aproximacao dos trabalhadores lotados nos diversos cendrios do hospital com a dire¢ao geral.
Tem como principais agdes: construir a cogestdo ou gestao participativa através da problematizagao do coti-
diano do trabalho; promover reunides interdisciplinares com os diferentes profissionais que prestam o cuidado;
aproximar as areas de apoio das assistenciais e vice-versa; elaborar junto aos trabalhadores metas a curto,
médio e longo prazo.

Secdo de Avaliagdo do Processo de Trabalho

Unidade que tem como objetivo avaliar o processo de trabalho de todos os profissionais que atuam no hospital
considerando a estrutura, o processo e resultado, de forma a subsidiar as a¢des da direcao geral do HE.
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COORDENAGAO DE PROCESSOS DE SELECAO E INGRESSO(CPSI)

A Coordenacdo de Processos de Selecao e Ingresso é um érgao vinculado a Reitoria da Universidade Federal de
Pelotas (UFPel), responsavel pela execucao das politicas de ingresso e selecao da Universidade, competindo
a essa estrutura as atribuigdes de coordenar, organizar e realizar os concursos plblicos para servidores e os
processos seletivos paraingresso nos cursos de graduacao da instituicao.

A estrutura da CPSI estd dividida em nicleos, secao e servicos, cujas funcdes serdo desempenhadas por uma
equipe de colaboradores formada por servidores do quadro técnico e docente da UFPel.

A CPSI primara pela execucao de um trabalho pautado em posturas éticas e profissionais, zelando pela trans-
paréncia dos servigos prestados, para manter, de maneira eficaz, um espaco para a constru¢ao de uma gestao
democratica.

NUCLEO PEDAGOGICO

0 Ndicleo Pedagégico da CPSItem por objetivo geral dar suporte a organizacdo e elaboracgao de processos seleti-
vos da Universidade, seja em nivel de concursos piblicos ou de ingresso em cursos de graduacdo. As atribuicdes
do Ndcleo Pedagdgico consistem em recrutar, treinar e montar um banco capacitado de pessoal para auxiliar
no processo de desenvolvimento e execucdo de provas de concursos publicos e de vestibulares (elaboradores
de questdes, corretores, fiscais etc), com vistas a dar apoio a realizagdo dos processos seletivos. O Ndcleo Pe-
dagdgico conta com dois setores:

Setor de elaboragao de provas e editais
Responsavel pela elaboragao e revisao de provas para concursos, bem como pela publicagao de editais plblicos.
Setor de suporte para a aplicagdo de provas

Responsavel pela organizacdo e capacitacdo de pessoal para participar da execucao dos concursos e processos
seletivos.

NUCLEO OPERACIONAL

0 Ndcleo Operacional da CPSI tem o objetivo de assegurar o desenvolvimento das atividades de inscricao, dia-
gramacao, montagem de provas, impressdo, processamento e divulgacao dos resultados de selecoes e con-
cursos promovidos pela UFPel. Além disso, o Nicleo Operacional serd responsavel pela publicacdo de editais.
Nesse sentido, o Nicleo Operacional dard suporte técnico e logistico para o desenvolvimento das sele¢des. Esta
dividido em dois setores:

Setor de diagramacgao e impressdo de provas
Responsavel pela diagramacao das provas e impressoes de cartoes resposta para os concursos.
Setor de suporte técnico

Responsavel pelo processamento de inscrigdes e divulgacgao de editais das selecdes. Também da distribuicao e
acomodacao dos candidatos nos espacos fisicos designados para universidade para a execug¢do dos processos
seletivos e concursos.

SECRETARIA

Presta assessoramento a coordenacdo, gerenciando informacdo, auxiliando na execucdo de tarefas dos servi-
cos administrativos. Faz o agendamento de compromissos, controla documentos e correspondéncias, atende
usuarios internos e externos. Recebe a documentacao interna e externa enderecada a CPSI, bem como procede
a autuacao de processos e protocolos encaminhados pela CPSI, providenciando, quando solicitado pela Coor-
denacao, na entrega dos mesmos aos 6rgaos de destino.

Compreende o0 acompanhamento e desenvolvimento das atividades dos trés setores a seguir:
Setor de recepgio

Recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou dreas requisitadas e aguardando a autorizacdo para enca-
minhamento ou comunicagao de dispensa. Prestar servigo de apoio, fornecendo informacdes gerais e proceden-
do ao bom encaminhamento dos visitantes. Manter controle de todas as visitas efetuadas /a0 Unidade/Orgdo,
para assegurar a ordem e a seguranca.

Setor de Protocolo

Recebe a documentacdointerna e externa enderecada a CPSI, bem como procede a autuacdo de processos e pro-
tocolos encaminhados pela CPSI, providenciando, quando solicitado pela Coordenacdo, na entrega dos mesmos
aos 6rgaos de destino.

Setor de almoxarifado

Providenciar, quando solicitado pela coordenacdo, na solicitagao e/ou aquisicao de servigos e materiais, bem
como programar e coordenar as atividades de recebimento, conferéncia, controle, guarda, distribuicao, regis-
tro einventario de materiais permanentes e de consumo.

COORDENACAO DE BIBLIOTECAS (CBIB)

Compete a coordenadoria o planejamento, organizacao, coordenacdo e controle das atividades desenvolvidas
pelas Bibliotecas, suas divisoes e seces, a gestao de pessoas, no que diz respeito aos servidores dessas Unida-
des, a elaboracao de projetos de melhoria continua, planos setoriais de desenvolvimento, controle do orcamen-
to e dos bens patrimoniais das Unidades, além de representar a UFPel no que tange a sua drea.

0 Sistema de Bibliotecas da UFPel administra, hoje, oito Bibliotecas Setoriais e uma Biblioteca cooperante,
sendo elas: Biblioteca de Direito; Biblioteca de Ciéncias Agrdrias; Biblioteca de Ciéncia e Tecnologia; Biblioteca
de Ciéncias Sociais; Biblioteca Campus Porto; Biblioteca de Educacao Fisica; Biblioteca de Odontologia; Biblio-
teca de Medicina e a Biblioteca cooperante da Agéncia da Lagoa Mirim além da Biblioteca Retrospectiva na qual
existe um projeto para a criacao da mesma.

Missao: Prestar servicos de informacdo técnico-cientifica a comunidade académica.
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COORDENAGAO DE PROGRAMAS DE EDUCAGAO A DISTANCIA (CPED)

COORDENACAO CPED

Apoio logistico e pedagégico, as Unidades Académicas da UFPel, para a execucao de projetos de Ensino, Pesqui-
sa e Extensdo que utilizem, mesmo que parcialmente, a modalidade EaD. Para este trabalho, a CPED dispora de
equipamentos para Webconferéncia, gravacao e edicdo de video-aulas e de pessoal qualificado em Tecnologias
de Informacao e Comunicagao (programacao e manutencao de sistemas computacionais, producado de videos,
producao grafica digital e impressa). A equipe de trabalho da CPED inclui, também, pessoal qualificado na area
pedagdgica da modalidade EaD.

Desenvolvimento de propostas e promogao de a¢des na modalidade EaD na UFPel;
Promocdo do uso da EaD para apoio aos Cursos Presenciais da UFPel.

Articulacao com os diversos 6rgaos da UFPel e com InstituicOes externas a ela para promocdo do uso da moda-
lidade EaD.

SAF - Se¢do Administrativo-Financeira

Responsavel pela logistica do uso dos recursos financeiros oriundos dos diversos Programas que sustentam as
atividades na modalidade EaD da UFPel: organizacao de planilhas de custos para projetos; prestacao de contas;
elaboracao de planilhas de viagens aos Polos onde sdo oferecidos Cursos da UFPel.

NTIC - NUCLEO DE TECNOLOGIAS DE INFORMA{.'A'O E COMUNICA(.'I.I'O

Trabalho da logistica da produgao, manutencao e utilizacao de ferramentas tecnoldgicas (Informagao e Comu-
nicagao) cujo enfoque principal é a EaD.

SVW - Segdo de Videos e Webconferéncia

Trabalho de manutencao (e apoio ao uso) do sistema de Webconferéncia e a producao e edicao de videos peda-
gégicos. Eimportante salientar que este trabalho atende, também, aos Cursos presenciais; em particular, aos
Programas de Pés-Graduacao.

SAA - Segio de Administragao dos AVA (Ambientes Virtuais de Aprendizagem)

Trabalho de manutencao e orientacao para o uso dos dois sistemas grandes funcionando, hoje, na UFPel: o AVA
“Académico”, que sustenta os Cursos do CEAD; e o AVA “Institucional”, para utilizacdao dos Cursos presenciais
principalmente.

SPMP - Segdio de Produgdo de Material Pedagogico

Esta Secao serd responsavel pela producao e revisao de materiais escritos (artigos, apostilas, manuais, etc.).
Esses materiais poderdo ser finalizados em formato digital e/ou impresso. Cabera a esta Secdo a produgao de
Hipertextos e de pdginas da Web, envolvendo aspectos estéticos (ilustracdes e diagramacao) e corregao orto-
grafica e gramatical. Também, para alguns Cursos, poderd desenvolver materiais pedagégicos manipulativos. E
importante salientar a abrangéncia do trabalho desta Sec¢ao, que poderd/devera atender a eventuais demandas
de Cursos presenciais. Envolver-se-do, também, neste trabalho, bolsistas das dreas de “Design” e de Lingua
Portuguesa.

NTIC - NUCLEO ACADEMICO

Responsavel pela gestao académica dos diversos Projetos de Graduacdo, Extensdo, Pesquisa e Pés-Graduacgao
que envolvem o uso da modalidade EaD da UFPel.

SPP - Secdo de Pesquisa e Pos-Graduagdo

Apoio ao desenvolvimento de trabalhos de pesquisa e de pés-graduacao que utilizardo, mesmo que parcialmen-
te, os recursos da EaD na UFPel.

SE - Secdo de Extensao

Apoio ao desenvolvimento de trabalhos de extensdo que utilizardo, mesmo que parcialmente, os recursos da
EaD na UFPel.

SG - Segdo de Graduagao

Apoio aos Projetos de Cursos de Graduacgao que utilizem a modalidade EaD mesmo que parcialmente.

CENTRO AGROPECUARIO DA PALMA (CAP)

0 Centro Agropecudrio da Palma atuara tendo o ensino como base, porém ser perder o carater indissocidvel en-
tre este e a pesquisa e a extensao. Tera por principio a producdo agropecudria, a partir de modelos de sistemas
de sistemas de producao. Mas bem além dela otimizando o espaco para projetos em todas as areas do conheci-
mento, oportunizando espaco de préticas e vivéncias aos estudantes da UFPel e de fora dela, servindo de palco
para atividades de pesquisa e sendo um instrumento de apoio regional através de atividades de formacao e de
apoio a politicas pablicas.

COORDENACAO DO CAP

Com a atividade de gerir o funcionamento e gerar atividades/projetos de ocupacao dos espacos disponiveis e
deintegracdo entre os varios setores com atuacao no CAP. Apoiado por um sub(vice) coordenador, nos mesmos
moldes daquele das Unidades Académicas.

CONSELHO GESTOR

Formado por docentes, discentes e funcionarios para atuar na definicao das politicas de atuacdo do CAP, e de
execucao e distribuicdo de espacos de atuacao no CAP.

GESTOR DE PRODUCAO

Atuaria diretamente na organizacdo, execucdo e interacao entre os setores de producdo, divididos em trés —
animal, vegetal e animal - (segundo nivel hierdrquico) e sub-divididos em seus produtos (terceiro nivel).
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GESTOR ADMINISTRATIVO

Atuaria para dar suporte as atividades executivas e de producao, estaria articulado na parte burocratica — es-
critério -, com secretaria, almoxarifado e financeiro, e na parte de infra-estrutura do CAP, com manutencao,
oficina e transporte.

GESTOR EXECUTIVO

Estimula e colabora na producao e execucdo de projetos, articulado com o desenvolvimento regional, iniciando
no nivel Municipal ja que o CAP esta localizado no Capao do Ledo e pode ser um mobilizador para o desenvolvi-
mento local. Projetos em todas as areas de conhecimento, ndo sé os diretamente ligados a producao agricola,
mas todos aqueles que possam usufruir de tao ampla area.

EDITORA E GRAFICA UNIVERSITARIA (EGU)

A Editora e Grafica desenvolve suas atividades ha mais de 40 anos quando surgiu através da incorporacgao do
antigo Setor Grafico da Universidade Federal Rural do Rio Grande do Sul pela UFPEL. Sua funcao principal é
editar obras de valor cientifico e cultural relacionadas com a producao de ensino, pesquisa e extensdo da
universidade, assim como também de autores em geral em consonancia com a proposta académica e editorial
da instituicdo. Produz também os mais diversos tipos de impressos, além de jornais e revistas, que garantem o
suporte aos cursos e unidades administrativas da Universidade Federal de Pelotas. Em atual fase de reestrutu-
racdo a EGU aposta no desenvolvimento de um projeto editorial e um design gréfico avancado e diferenciado,
estabelecendo um novo padrdo de qualidade e uma posicao destacada no cendrio das editoras universitdrias
brasileiras, assim como contribuindo para a disseminacdo do conhecimento e a promocao da cultura.

DIRECAO

Administra e representa a EGU; convoca, preside e faz cumprir as delibera¢des do Conselho Diretor, bem como
os atos e decisdes do Conselho Editorial; resolve casos omissos no Regimento da EGU, “ad referendum” do Con-
selho Diretor; expede ordens de servicos, avisos e instrucdes; representa a EGU no ambito da UFPel e fora dela;
coordena os trabalhos editoriais; promove gestdes com outras editoras para co-edicao de obras; providencia
a participacao da UFPel em exposicoes, feiras e eventos; envida esforcos para obtencao de recursos junto aos
6rgdos financiadores de publicacoes; sugere ao Conselho Diretor o plano anual da EGU, elabora o relatério anual
da EGU; assina contratos com autores, editoras, programas, etc.; efetiva parcerias com as pré-reitorias com re-
lacdo aos servicos de estagiarios dos cursos de graduacao da UFPel; emite e assina certificados de pareceristas
Ad hoc; decide assuntos nao especificamente reservados ao Conselho Diretor.

CONSELHO DIRETOR

Orgao auxiliar na gestdo e administracdo da Editora e Grafica Universitaria, supervisor da gestdo econdmico-
-financeira e articulador principal das relagdes entre a EGU e a Comunidade; aprova o plano anual da EGU.

CONSELHO EDITORIAL
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Define e implementa a politica editorial da EGU, determina critérios de publicacdo, zela pela qualidade acadé-
mica e técnica do trabalho, estabelece e reavalia estratégias editoriais visando a qualificacao e a inovagao dos
servicos editorias prestados.

NUCLEO OPERACIONAL

Comanda e fiscaliza todas as rotinas administrativas e financeiras; acompanha as normas e os padrdes esta-
belecidos pela EGU em todos os setores da producdo; na impossibilidade da direcao representa a EGU junto a
universidade e a comunidade.

Secdo de Pré-producgdo

Aglutina o setor administrativo e o setor de edicdo. As atividades administrativas envolvem desde a recepcdo,
o atendimento ao publico e o encaminhamento ao conselho editorial, aos pareceristas(interno/externo), bem
como a movimentacdo financeira e gerencial da EGU, realizando o processo de elaboracdo de contratos , con-
trole e acompanhamento de estagiarios e organizacao do langamento de obras. Providencia ISBN/ISSN, ficha
catalografica etc,; As atividades do setor de edigao resultam no trabalho de planejamento visual grafico (cria-
cdo), editoracgao e revisao.

Setor Administrativo

Realiza a recepcdo, o atendimento ao publico, organiza e encaminha o fluxo do trabalho, desde a contabilidade,
a contratacdo de servicos e materiais, o contato com os fornecedores e a compra e o controle dos materiais e
dos servicos prestados.

Setor de Edigdo

Envolve a criacdo, a editoracdo e a revisdo das pecas graficas. Consiste no trabalho de diagramar livros e peri-
6dicos, criar capas e acompanhar o trabalho de execucado técnica e impressao.

Servigo de Criagdo

Projeto e planejamento visual grafico.
Servico de Editoragdo

Editoracao das pegas gréficas.

Setor de Revisdo

Revisdao gramatical e ortografica, revisdao do projeto grafico dentro dos prazos, normas e diretrizes estabele-
cidas pela EGU;

Segdo de Produgdo

Envolve o setor gréfico e os servicos de impressao, montagem e acabamento. As atividades da secao garan-
tem a organizacao, a supervisao e o acompanhamento da realizacdo das pecas graficas desde a etapa da pré-
-impressao, impressao e p6s-impressao, onde finalmente o produto é encaminhado para o empacotamento das
tiragens e copias.

Setor Grdfico
Impressdao, montagem e acabamento.
Servico de Impressdo

Producdo de matrizes e processo de impressao de copias;
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Servigo de Montagem

Realiza atividades como: dobra de impressos, grampeamento, perfuracao e colocacdo de espirais, plastificacdo
de capas, colagem e costura de livros;

Servico de Acabamento
Efetua todo o acabamento desempenhado nos produtos impressos, como cortes, verniz, encadernacao, etc.
Secdo de Pos-Producao

Envolve o setor comercial e o setor de distribuicdo dos produtos. Realiza a distribuicao, a comercializacdo e o
intercambio de todo os materiais produzidos pela EGU local, nacional e internacionalmente.

Setor da Livraria

Efetua a comercializacdo, a distribuicao eintercambio das obras da UFPel e das editoras e livrarias consignadas.
Realiza a exposicao de obras e grifes da UFPel em eventos académicos e culturais; visitar instituicdes de ensino
superior da cidade e da regido, divulgando e promovendo o trabalho da EGU;

Servigo Comercial
Promocdo, venda e controle da comercializacao e da producao da EGU.
Servigo de Distribui¢dao

Planejamento e acompanhamento do movimento de fluxo e distribui¢ao dos produtos.
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ESTRUTURAS DAS PRO-REITORIAS
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PRO-REITORIA DE GRADUACAO

NPJ

Nucleo de
Projetos

NPG

Ntcleo de
Programas

PRO-REITORIA DE GRADUACAO

SPE

Secretaria,
Protocolo
e Editais

CPP

Coordenacao de
Programas
e Projetos

NAI

Nucleo de
Acessibilidade e
Inclusdo

NAI

Nucleo de
Atendimento e
Informacgdes

CRA

Coordenacao de
Registros
Académicos

NMC NCH

Nucleo de Nucleo de
Matriculas e Curriculos e
Cadastro Histéricos

NRD

Nucleo de
Registros de
Diplomas

Assessoria da
Pré-reitoria

CEC

Coordenacgdo
deEnsino e
Curriculo

NCB

Ntcleo de
Cursos de
Bacharelado

NCT

Ntcleo de
Cursos
Tecnélogos

NCL

Nucleo de
Cursos de
Licenciatura
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GABINETE DA PRO-REITORA

Coordenar as diversas fungdes/atribuicdes da Pr6-Reitoria de Graduacdo, distribuindo as atividades de forma a
descentralizar a responsabilidade pelo bom funcionamento do todo, fazendo com que os servidores que atuam
na PRG sintam-se atores do processo. Interceder junto as insténcias superiores da Universidade, a fim de pro-
mover as demandas pautadas nasinstancias democraticas de reflexdes propostas no programa da gestao e jun-
to a 6rgdos externos estritamente relacionados a Graduacao. Desenvolver um trabalho pautado pelo diagnés-
tico, planejamento, execucao e avaliacao, com transparéncia, didlogo, sensibilidade, seriedade e compromisso.

COORDENACAO DE ENSINO E CURRICULO

Departamento responsdvel pelo apoio a Pré-Reitora na Gestao Académica e Pedagdgica dos Cursos de Bacha-
relado, Licenciatura e Tecnélogos da UFPEL, buscando a articulacao entre os colegiados, as coordenadorias, os
professores e alunos dos cursos, com vistas a qualificacdo da formacao oferecida e dos processos vivenciados.

Para tanto, desenvolve acdes de Pedagogia Universitaria, de Formacgao continuada de coordenadores dos cole-
giados de curso, professores e alunos, acompanhamento, avaliacdo e apoio aos Projetos-Pedagdgicos, apoio as
avaliacdes dos cursos via INEP, entre outros que visem a qualidade do Ensino na Universidade.

NUCLEO DE LICENCIATURAS

Participar e colaborar, como nicleo vinculado a Coordenacao de Ensino e Curriculo do processo de Gestao Peda-
goégica dos cursos de licenciatura da UFPEL, promovendo e contribuindo na formulacao, atualizacao, execucao
e avaliacao dos PPCs, cooperando com os colegiados de Cursos na busca de inovagdes e demais acoes que qua-
lifiguem a formacao oferecida. Estabelecer interfaces com os coordenadores de curso e demais representantes
dos colegiados das licenciaturas e suas Camaras de Estdgios, Curriculo e Formacao de Professores, com o Comité
Gestor de Formacao de Professores, com vistas a instituicao de Politica para o campo, sejam elas de formacao
inicial quanto continuada.

NUCLEO DOS CURSOS DE BACHARELADO

Participar e colaborar, como ndcleo vinculado a Coordenagao de Ensino e Curriculo do processo de Gestao Peda-
g6gica dos cursos de bacharelado da UFPEL, promovendo e contribuindo na formulacao, atualizagao, execugao
e avaliacao dos PPCs, cooperando com os colegiados de Cursos na busca de inovagoes e demais a¢des que qua-
lifiqguem a formacao oferecida. Estabelecer interfaces com os coordenadores de curso, érgaos representativos
e conselhos, professores representantes dos colegiados, com vistas a instituicao de Politicas de formagao que
atendam as diversidades profissionais e as premissas da UFPEL.

NUCLEO DOS CURSOS DE TECNOLOGOS

Participar e colaborar, como ndcleo vinculado a Coordenacao de Ensino e Curriculo do processo de Gestao Peda-
gogica dos cursos de tecnélogos da UFPEL, promovendo e contribuindo na formulacdo, atualizacdo, execucao
e avaliacdo dos PPCs, cooperando com os colegiados de Cursos na busca de inovacdes e demais acoes que qua-
lifiqguem a formacdo oferecida. Estabelecer interfaces com os coordenadores de curso, érgdos representativos
e conselhos, professores representantes dos colegiados, com vistas a instituicao de Politicas de formacao que
atendam as diversidades profissionais e as premissas da UFPEL.
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NUCLEO DE ESTAGIOS

Propor, colaborar, buscar e organizar, junto aos colegiados de Curso, 6rgaos representativos, setores responsa-
veis, a tramitacao dos processos de estdgios obrigatérios e nao-obrigatérios dos Cursos da UFPEL, contribuindo
com a andlise e avaliagao dos PPCs, atualizando normatizagdes e procedimentos, que visem qualificar a forma-
cdo e a gestdo pedagdgica dos cursos oferecidos.

NUCLEO DE PEDAGOGIA UNIVERSITARIA

Pensar a pedagogia universitdria como um campo em construcdo, no qual podemos analisar e compreender 0s
fendmenos de aprender e de ensinar as profissdes e, sobretudo, um lugar no qual a docéncia universitdria em
acao pode ser revisitada e reconstruida. Pretende subsidiar e acompanhar a formacao dos professores ingres-
santes, bem como apoiar as praticas desenvolvidas em todos os cursos da UFPEL, estabelecendo estratégias
inovadoras de acdo e socializacao.

COORDENACAO DE PROGRAMAS E PROJETOS

E premissa inicial a articulacdo entre a CPP e a CEC, com o objetivo principal de qualificar o ensino de graduacéo
nas suas trés vertentes: bacharelados, tecnélogos e licenciaturas, em direcdo a uma universidade que atenda
ao direito constitucional de educacdo publica. A coordenacao é responsavel pelo fomento de Projetos Insti-
tucionais oriundos da UFPel e Programas promovidos pelo Ministério da Educacao e outros érgaos, visando a
qualidade do ensino, a permanéncia, a acessibilidade e a participacao efetiva da comunidade universitdria e
da sociedade civil organizada na concepcao e avaliacdo de politicas piblicas no ensino de graduacdo. Acompa-
nhard editais nacionais e internacionais para o ensino de graduacao, divulgando-os no ambito da Universidade,
orientando as propostas, apoiando no dmbito administrativo e pedagégico, fomentando a insercdao de novos
grupos de trabalho aos ja existentes, analisando e avaliando a execucdo dos projetos e programas na UFPel.

NUCLEO DE PROJETOS

cabera acolher, analisar e avaliar os Projetos advindos da Comunidade Universitdria, assim como apoiar os Pro-
jetos no ambito administrativo-pedagégico. Essa modalidade prevé a criacdo e instalacdo de novos projetos
com vistas a cumprir os objetivos do ensino de graduacao. Estao incluidos nesta modalidade os Projetos de En-
sino de Graduacao, desenvolvidos por professores nos Cursos, com a efetiva participacao de alunos graduandos,
com vistas a qualificacdo na formacdo discente e na integralizacdo curricular dos cursos de graduacao

NUCLEO DE PROGRAMAS

Responsabilizar-se-a pela instalacao, manutencao e acompanhamento de programas oriundos do Ministério da
Educacao, ligados ao ensino, a permanéncia, a acessibilidade e a qualidade da formagao dos alunos da gradua-
¢do na universidade.Estao incluidos nessa modalidade todos os Programas ja existentes e que possam vir a ser
criados pelo MEC, na direcao do ensino de graduacgao.

NUCLEO DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO (NAI)

terd como objetivo estabelecer politicas piblicas de acesso, garantindo aos graduandos equidade na perma-
néncia na UFPel. Um brago do Nicleo esta vinculado as politicas de cotas sociais e raciais, determinando a¢oes
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e buscando o uso de recursos do governo federal para que se efetivem essas politicas. Outro diz respeito as pes-
soas portadoras de necessidades especiais e ds condi¢des que a universidade oferece para que tenham acesso
e permanéncia nessa instituicdo.

COORDENACAO DE REGISTROS ACADEMICOS

Realiza o processamento das matriculas dos ingressantes e todos os procedimentos relativos as demais matri-
culas que nao se esgotam nos colegiados de curso, como trancamentos, correcdes, e atendimentos gerais aos
colegiados. Faz aproveitamentos e validacao de estudos realisados no exterior. Confere toda a documentacao
relativa as disciplinas que o académico cursou em relagcdo ao que determina o curriculo do curso, para poder
certificar a conclusdo e entdo emitir o histérico e o diploma de cada formando. Emite histéricos, certificados
e diplomas. Realisa todo o atendimento ao piblico, sejam académicos matriculados, egressos, ingressantes ou
plblico em geral, que buscam informagdes sobre a vida académica na graduagao.

NUCLEO DE MATRICULAS E CADASTRO

Realiza o processamento das matriculas dos ingressantes e todos os procedimentos relativos as demais matri-
culas que ndo se esgotam nos colegiados de curso, como trancamentos, correcoes e atendimentos gerais aos
colegiados. Também realiza a abertura do sistema para os procedimentos dos colegiados, faz os aproveitamen-
tos de estudos e cuida da mobilidade académica.

NUCLEO DE ATENDIMENTO E INFORMAC[I'O

Faz todo o atendimento ao plblico, sejam académicos matriculados, egressos ou ingressantes, e também ao
publico em geral, que busca informacdes sobre a vida académica na graduacao. Esse setor, além de informar,
também emite documentos como histéricos e atestados.

NUCLEO DE CURRICULOS E HISTORICOS

E responsavel pela emissdo dos certificados e diplomas dos formandos, processo que é realizado manualmente,
pois o sistema GOL ndo confere a carga horaria, nem faz o fechamento e emissao de diplomas. Dessa forma os
técnicos dessa coordenadoria fazem a conferéncia de tudo que o académico cursou em relagao ao que determina
o curriculo do curso, para poder certificar a conclusdo e entdo emitir o histérico e o diploma de cada formando.

NUCLEO DE REGISTRO DE DIPLOMAS

E onde os diplomas dos formandos sdo registrados no sistema para posterior assinatura pelo reitor e remessa a
unidade onde serdo entregues. Além dessa atividade, o setor também faz todos os processos de equivaléncia e
validacao de estudos realizados no exterior.
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PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO

SPRPPG APRPPG

Secretaria da Assessoria da
Pro-reitoria Pro-reitoria

NIC CPQ

J o Coordenacao de Nucleo de
Nicleo de Coordena¢ao de
Iniciagao

~] i Inovagao Propriedade
S esquisa C G
Cientifica

el Intelectual
Tecnoldgica e Patentes
Coordena¢ao de

Pds-graduacao

NAP NEIE

Ntcleo de
Nucleo de Empreendedorismo
Apoio a Projetos e Incubag¢do
de Empresas

NPG NEO

. Nticleo de
Nucleo de <
Pés-graduagdo o e
Orgamentaria

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO

GLFEDER,,

¥EDER
\p 9, @‘ 4‘0
’X % Y %
A O Syieiiont
H 2T B H 2T\ B
GRS Z4A__N3 Z4__N3S
= TN\G S, s
LU_'/LH_\\ N Rs. BR A\

) /
#5.grAS™



COORDENACAO DE POS-GRADUACAO

A Coordenacdo executa a politica de pds-graduacao definida pela UFPel, viabilizando o funcionamento e a
qualificacao dos Programas e dos Cursos Stricto e Lato Sensu. Cabe a Coordenacdo agdes que otimizem as de-
mandas dos Programas, aperfeicoando normas de funcionamento, desenvolvendo atividades de capacitacao,
assessorando a alocacdo de recursos para atividades que qualifiquem cada Curso e cada Programa; dando apoio
e o incentivo a diferentes dreas na elaboracdo de projetos de criacao de novos Cursos e Programas, bem como
o acompanhamento e a divulgacdo de atividades da pés-graduacao, cujo reto seja a qualificacdo do processo
formativo e investigativo para atender as demandas cientificas e sociais envolvidas na formacao de novos pes-
quisadores.

A efetivacao dessa politica é garantida pelo trabalho de dois Nicleos, cada um deles responsavel pelo atendi-
mento de demandas especificas que envolvam a vida dos Programas e dos Cursos de Pds-Graduacao.

NUCLEO DE POS-GRADUACAO

Atendimento e orientacao de questdes relacionadas aos agentes e Programas, acompanhando processos so-
bre bolsas, documentacao, funcionamento e estruturacdo de cada Curso, bem como o apoio na qualificacdo
e na criacao de novos Programas. Cabe ainda ao Nicleo atender diretamente as demandas oriundas da CAPES
e demais agéncias de fomento que, direta ou indiretamente, tenham relacdo com a politica nacional de pés-
-graduacdo.

Segdo de apoio aos programas

Encarregada do acompanhamento diario das demandas dos Programas em relacdo a bolsas, editais, prazos,
agentes, etc.

Secado de registros e diplomas

Encarregada por confeccionar e registrar os certificados, além do controle de dados sobre cada Programa e
Curso.

NUCLEO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Execucdo das demandas relacionadas ao orcamento dos Programas e dos Cursos, envolvendo verbas do PROAP
e de outras fontes, além do apoio na utilizacao do Sistema SCDP e de materiais do Almoxarifado central da
Universidade.

Segdo de orcamento e finangas aos programas

Atendimento, viabilizacdo e conferéncia no uso de recursos financeiros dos Programas e dos Cursos

COORDENACAO DE PESQUISA

A Coordenacdo de Pesquisa € o 6rgao dentro da PRPPG que executa as politicas de pesquisa definidas no Plano
de Desenvolvimento Institucional da UFPel. Para tanto, a Coordenacao conta com duas estruturas internas: o
Ndcleo de Apoio a Projetos e o Ndcleo de Iniciacdo Cientifica. Esta Coordenacdo tem como principal objetivo a
ampliacdo da relevancia da UFPel no cendrio nacional e internacional da pesquisa cientifica e, para tal, executa
acoes de estimulo a criacdo e a consolidacdo de novos grupos de pesquisa, de captacdo de recursos de 6rgao
de fomento a pesquisa e de divulgacao dos resultados obtidos pelos pesquisadores. Mais especificamente, a
Coordenagao de Pesquisa é responsavel: (a) pelo acompanhamento e avaliagdo dos projetos de pesquisa institu-
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cional; (b) pela definicao de critérios, pela distribuicao e pela implementacdo de bolsas de iniciagao cientifica
e tecnoldgica; (c) pela organizacao do Congresso de Iniciacao Cientifica (CIC) e outros eventos de divulgagao
cientifica; (d) pela definigdo de critérios, acompanhamento e prestacao de contas de projetos institucionais de
apoio a pesquisa; (e) pela divulgacao de oportunidades e pelo auxilio na elaboracdo de projetos para a captacao
de recursos de 6rgaos de fomento.

NUCLEO DE APOIO A PROJETOS

D desenvolve a¢des de estimulo a consolidacao de grupos de pesquisa e a construcao de projetos para captacdo
de recursos, tanto do ponto de vista de grupos isolados quanto do ponto de vista de grandes projetos insti-
tucionais integrando diversos grupos e de forma alinhada com o Plano de Desenvolvimento Institucional da
UFPel. Especificamente, este Nicleo é responsavel pelas seguintes atividades: (a) acompanhamento e avalia-
cao dos projetos de pesquisa institucional; (b) definicdo de critérios, acompanhamento e prestagao de contas
de projetos institucionais de apoio a pesquisa e (c) divulgacdo de oportunidades e pelo auxilio na elaboragao
de projetos para a captacao de recursos de 6rgaos de fomento. Para tanto, conta com duas secoes: a Secdo de
Orcamento e Financas para Projetos e a Secao de Registro e Acompanhamento de Projetos.

Secdo de Orcamento e Finangas para Projetos

Responsavel pelo suporte orcamentario e financeiro para a elaboracdo e a execucdo dos projetos desenvolvidos
na UFPel, ampliando a competitividade dos projetos para captacado de recursos e reduzindo o impacto burocra-
tico da execucdo dos projetos para os grupos envolvidos.

Secdo de Registro e Acompanhamento de Projetos

Responsavel por normatizar, registrar, avaliar e acompanhar os projetos de pesquisa institucionais, contando
com dois setores: o Setor de Registros e o Setor de Acompanhamento e Avaliacao.

Setor de Registros

Responsavel por receber os projetos institucionais dos pesquisadores, encaminhar estes projetos para as de-
mais instancias da universidade, realizar o registro do projeto quando aprovado por todas as instancias e reali-
zar modificacdes nos projetos cadastrados sempre que necessdrio.

Setor de Acompanhamento e Avaliagdo

Responsavel por acompanhar a execucao dos projetos cadastrados na UFPel e avaliar se os projetos estao atin-
gindo os objetivos propostos.

NUCLEO DE INICIACAO CIENTIFICA

Desenvolve acoes de estimulo as atividades de iniciacao cientifica e tecnolégica na universidade através da
organizacao de eventos, da captacdo de recursos para bolsas e, principalmente, a definicdo das politicas de
distribuicdo das bolsas financiadas por érgdos de fomento e pela prépria Universidade, de acordo com o que
estd definido no Plano de Desenvolvimento Institucional da UFPel. Especificamente, este Nicleo é responsa-
vel pelas seguintes agdes: (a) pela definicao de critérios, pela distribuicdo e pela implementacgao de bolsas
de iniciacdo cientifica e tecnoldgica; (b) pela organizagao do Congresso de Iniciagdo Cientifica (CIC) e outros
eventos de divulgacao cientifica.

Secgado de Eventos

Responsavel por organizar e apoiar os eventos de divulgacado cientifica na UFPel, com destaque para a organi-
zacao do Congresso de Iniciagao Cientifica.
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Segdo de Bolsas

Responsavel por organizar os editais internos de selecao de bolsa, receber os pedidos, enviar para os avalia-
dores, consolidar os resultados, receber os documentos para implementacao das bolsas e encaminhar estes
documentos para as instancias cabiveis.

COORDENACAO DE INOVAGCAO TECNOLOGICA

A Coordenacao é responsavel por liderar as a¢oes de formagao de politicas de inovacao, geracao e transferéncia
de tecnologias e estimulo a formacdo empreendedora na UFPel. Para isso, a coordenacdo executara a politica
deincubacdo de empresas, parcerias e projetos, inserindo a universidade em a¢des que visam o desenvolvimen-
to regional. Sdo atribui¢cdes da Coordenacao: (1) estimular, realizar e gerenciar parcerias com o setor publico e
privado; (2) dar apoio técnico na preparacao de projetos cooperativos e em acordos entre universidade e seus
parceiros; (3) implementar a politica de propriedade intelectual; (4) promover e incentivar acdes de inovagao
tecnoldgica e; (5) apoiar e estimular a formagao de novas empresas de base tecnolégica. Nessa coordenagao
sao definidos dois ndcleos que devem estar em consonancia com as politicas de pesquisa e p6s-graduacao da
instituicdo.

NUCLEO DE EMPREENDEDORISMO E INCUBACA'O DE EMPRESAS

Constitui um grupo dentro da Coordenacdo de Inovagao Tecnoldgica cujo principal objetivo € a disseminacao da
cultura do empreendedorismo e a formacao de novos empreendimentos através da incubadora de base tecnolé-
gica da UFPel. 0 nlcleo estimulard e realizara parcerias e agoes para integrar a UFPel em projetos cooperativos
e em acordos entre a Universidade e parceiros externos, principalmente na formacdo de parques tecnolégicos e
de Arranjos Produtivos Locais — APL.

Secgdo de incubagdo de empresas
Implementar e desenvolver a politica de incubacdo de empresas de base tecnolégica.
Secdo de parcerias e projetos

Responsavel pelo desenvolvimento e controle de a¢des de relacionamento com empresas e 6rgaos plblicos
visando apoiar a elaboracdo e execucdo de projetos conjuntos.

NUCLEO DE PROPRIEDADE INTELECTUAL E PATENTES

Responsavel pela politica de propriedade intelectual da UFPel. O ndcleo € responsavel pelo relacionamento
com o Instituto Nacional de Propriedade Intelectual - INPI; pelo suporte a redacao e depdsito de patentes; pelo
acompanhamento das atividades promovidas pela Rede Gaticha de Propriedade Intelectual e pelo programa
PRO-Inova, dos quais a UFPel é signatdria; pela promocdo de eventos internos na UFPel que tratem da difusio e
discussdo da inovacdo tecnoldgica; e pela implementacao de portfélio tecnolégico da UFPel.

Secdo de deposito e acompanhamento de patentes

Responsavel pela abertura e acompanhamento de processos de depdsitos de patentes, licenciamento e demais
questoes referentes a propriedade intelectual.
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PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA
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COORDENACAO DE CIDADANIA E COMUNIDADE (CCID)

Desdobramento do antigo Departamento de Extensao, a CCID é responsavel pela articulacdo dos projetos e
programas de extensao universitdria, relacionados ao desenvolvimento de comunidades e grupos sociais, com
énfase na construcdo da cidadania e na ampliacdo da democracia e dos direitos. Além disso, a CCC atuard no
ambito externo a Universidade, buscando aproximar as demandas por interacao de conhecimento entre os di-
versos setores da sociedade civil (organizagdes nao-governamentais, movimentos sociais, organizagdes reli-
giosas, entidades comunitdrias etc.) e setores publicos (de todos os niveis) com as unidades académicas e suas
divisdes, estimulando a formulacdo e execucao de projetos de extensao.

COORDENAQAO DE DESENVOLVIMENTO, COOPERA(AO E SUSTENTABILIDADE (CDCS)

Desdobramento do antigo Departamento de Extensdo, a CDCS tem a seu cargo a articulagao dos projetos e
programas de extensdo universitdria relacionados ao desenvolvimento econémico e tecnoldgico regional (e de
fronteiras), com especial atencdo para o apoio as diversas formas de expressao do empreendedorismo econd-
mico (micro, pequenas e médias empresas; agricultura familiar; redes e associacoes; cooperativas e empreen-
dimentos de economia soliddria; grupos de producao etc.) e a articulagao entre elas, e de suas interacoes com
as unidades académicas da UFPEL e suas divisdes. A CDS devera estimular a formulagado e execugao de projetos
de extensao em sua drea de referéncia, através da relagao colaborativa entre a Universidade e as organizagoes
representativas dos setores econdmicos (tradicionais ou inovadores), priorizando os projetos alicercados nos
principios da sustentabilidade social e ambiental.

COORDENACI\O DE ARTE E CULTURA (CAC)

Sucedéanea do Departamento de Arte e Cultura, a CAC é responsavel pelo apoio institucional da UFPEL as diver-
sas formas de expressdo artistica e cultural da comunidade regional (e de fronteiras), sejam elas vinculadas ou
nao aos setores académicos, valorizando a pluralidade das manifestacdes artisticas em suas diversas origens
e relacdes sociais, étnicas, religiosas, politicas, de género etc., contribuindo para a preservacao da heranca
cultural (tanto erudita quanto popular) e para o desenvolvimento da cidadania. Suas a¢des deverao buscar in-
tegrar a politica institucional da Universidade — no ambito da arte e cultura - as acdes de apoio desenvolvidas
pelas organizacgdes da sociedade civil e pelo poder plblico.

SECRETARIA/PREC

Assessoramento ao Pro-Reitor e Coordenadores, recepcao e triagem de demandas e solicitacdes, encaminha-
mento de tramites oficiais.

NUCLEO DE PLANEJAMENTO (NPCR/PREC)

Recepcao, pré-selecgao, cadastro e encaminhamento dos projetos e programas de extensdo e cultura apresen-
tados pelas unidades académicas através de suas respectivas Camaras de Extensdao, bem como assessorar a
formulagao e acompanhamento do planejamento estratégico da PREC.

Secao de Captagao de Recursos (SCR/PREC)

Pesquisa e identificacao de oportunidades de acesso a recursos para financiamento das atividades de extensao
e cultura, assim como a articulacao de professores e grupos extensionistas interessados na formulacao de pro-
jetos e programas adequados as oportunidades de captacao identificadas.
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Secdo de Assessoramento em Tecnologia da Informagdo (SATI/PREC)

Planejamento, desenho e execucdo de sistemas de informacdo sobre projetos e programas, destinados a asses-
sorar o planejamento, execucao e avaliacdo das acdes, bem como a captacdo de recursos; desenho e execucdo
de midias informacionais para comunicacdo e difusao de atividades de extensao e cultura.

NUCLEO DE APOIO TECNICO A EXECUCAO DE PROJETOS (NATEP/PREC)

Orientagao técnica de apoio a formulagao e a gestdao de projetos de extensao e cultura, incluindo as linhas
gerais de apresentacdo de propostas, os tramites de execucao (solicitacoes de compras, pagamento de bolsas,
emissdo de certificados), e a apresentacao de relatdrios (financeiros e académicos).

Secdo de Administragao de Bolsas (SAB/PREC)

Encaminhamentos de concessao e administragao de bolsas de extensao para projetos e programas.
Secdo de Emissao de Certificados (SEC/PREC)

Emissao de certificados de participacdo em projetos e programas de extensao e cultura.

Secdo de Promogao de Eventos de Extensdo e Cultura (SPEC/PREC)

Assessoramento a realizacdo de projetos relacionados a eventos de extensao ou cultura.

NUCLEO DE AVALIACAO (NAV/PREC)

Avaliacao institucional da execucdo de projetos e programas de extensdo e de cultura, bem como da execucao
do planejamento estratégico da PREC, com o objetivo de subsidiar a politica geral da PREC e suas estratégias
de acdo.

Secgdo de Sistematizagdo de Dados (SeSD/PREC)

Sistematizacao dos dados e informagdes referentes a apresentacgao e execucao de projetos e programas.

NUCLEO DE ASSESSORAMENTO EM POLITICA DE EXTENSAO (NAPE/PREC)

Assessoramento técnico para formulacdo e execucao da politica académica da PREC, especialmente para os
processos de contato, aproximacao e relacionamento com as unidades académicas (direcdes, coordenacoes de
cursos, camaras de extensao), com os féruns internos de politica de extensdao (COCEPE, Comité de Extensdo, F6-
rum Comunitdrio de Extensao), com as demais instituicdes plblicas (de todos os niveis) e com as organizacdes
da sociedade civil.

NUCLEO DE COMUNICACAO (NUCOM/PREC)

Assessoramento técnico para comunicacdo e difusao das atividades de extensdo e cultura, interna e externa-
mente a comunidade académica, através das midias tradicionais e eletrénicas, bem como das informacdes ad-
ministrativas referentes ao desenvolvimento de projetos e programas. Articulacdo entre as acdes de extensao
e cultura e os mass media préprios da UFPEL (Radio Federal FM e Canal de TV).
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PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS
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Assuntos
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PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS
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GABINETE

Coordenar as atribuicdes conferidas a PRAE. Interceder, junto a gestdo, a fim de garantir a implantacdo das
pautas discutidas na comunidade pertinentes a questdes estudantis. Discutir o conceito que a assisténcia es-
tudantil deverad serigualada com as demais dreas (ensino, pesquisa e extensao), garantindo a abrangéncia de
politicas institucionais.

SECRETARIA

Recepcionar, orientar, informar e encaminhar os diversos assuntos pertinentes a PRAE. Controlar e arquivar
documentos. Organizar e atualizar arquivos. Efetuar compras de materiais de custeio. Estrutura ligada ao Ga-
binete.

COORDENACAO DE POLITICAS DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

Diagnosticar e propor politicas que auxiliem questoes relativas a assisténcia estudantil, ja que, tanto quantoa
educacdo, esta permanece afirmada como direito de todos. Estrutura ligada ao Gabinete.

COORDENACAO DE INTEGRACAO ESTUDANTIL

Planejar as atividades do Nicleo de Beneficios e da Secao de Apoio Psicolégico. Acolher, orientar e acompanhar
os beneficidrios de programas. Planejar e organizar as normas dos programas. Estrutura ligada ao Gabinete.

NUCLEO DE PROGRAMAS

Acompanhar os programas existentes. Emitir pareceres de natureza administrativa e encaminhar os demais
para os setores técnicos. Avaliar e controlar resultados. Organizar e distribuir os materiais de inscricao de pro-
gramas. Divulgar os resultados dos programas. Estrutura ligada a Coordenacdo de Integracao Estudantil.

NUCLEO DE BENEFICIOS

Discutir critérios de selecdo de beneficidrios. Planejar e organizar as normas dos programas. Realizar a inscri-
¢ao para os beneficios, que inclui entrevistas, andlises socioecondmicas, visitas domiciliares e elaboracdo de
pareceres técnicos. Analisar recursos e pareceres. Entrevistar individualmente estudantes e encaminhd-los aos
servicos adequados. Articular e acompanhar os profissionais da area de psicologia para discutir o encaminha-
mento de estudantes identificados como necessitados deste servico. Selecionar isencdo de taxas. Estrutura
ligada a Coordenacdo de Integracdo Estudantil.

NUCLEO DE MORADIA ESTUDANTIL

Gerencia a Casa do estudante da UFPel. Recepciona e acolhe o morador. Estrutura ligada ao Gabinete.
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Secdo Administrativa

Elaborar mensalmente as listagens de bolsistas do RE. Contatos didrios com o Restaurante-Escola. Atualizar
diariamente as listagens de bolsistas. Estrutura ligada ao Nicleo de Programas.

Secdo de Fiscalizagdo de Projetos

Contatos didrios com o Restaurante-Escola. Atualizar diariamente as listagens de bolsistas. Acompanhar a fre-
giiéncia dos bolsistas do RE. Levantar mensalmente os custos do Programa. Cadastrar os beneficiarios. Estru-
tura ligada ao Niicleo de Programas.

Secdo de Apoio Psicopedagdgico

Acompanhar os estudantes da Casa do Estudante e demais bolsistas, a fim de atender a demanda que as defasa-
gens psicossociais e pedagdgicas configuram. Realizar atendimento psicolégico individual e grupal, conforme
a demanda apresentada. Avaliar e acompanhar a preparacdo e desenvolvimento dos trabalhos realizados. Pro-
mover suporte e acoes preventivas no que tange ao sistema de concessao de bolsas na PRAE. Estrutura ligada
ao Ndcleo de Beneficios.

Setor de Manutencdo Predial

Zeladoria da Casa do Estudante. Estrutura ligada ao Ndcleo de Moradia Estudantil.
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PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
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NCFCI

Nucleo de Controle de
Fornecedores, Cadas-
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Contratos

NUMAT
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Material
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Coordenagdo de
Material e
Patrimonio

NUPAT

Nucleo de
Patrimoénio

PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA

NUDOC

Nucleo de
Documentagao e
Arquivo

NULIC

Ntcleo de
Licitagdes

Assessoria da
Pré-reitoria

CFC

Coordenagdo de
Finangas e
Contabilidade
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Gestdo de Didrias

e Passagens N U F

Nticleo
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Contabilidade
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PRO-REITORIA

Coordenar/executar as aquisicdes de bens e servigos financeiros, contdbeis e patrimoniais (programando a
aquisicao, recebimento, conferéncia, guarda, conservagao, movimentacao e controle dos materiais necessa-
rios ao normal funcionamento dos servigos institucionais), estabelecimento de contratos e alienagao dos bens
considerados inserviveis;

Coordenar e acompanhar a execucdo das acoes relativas a politica de gestdao da Universidade, definida pelo
Conselho Universitdrio, zelando pelo cumprimento das normas pertinentes e no que se refere a sequrancga fisica
e patrimonial, servicos de conservacao, manutencao e infraestrutura; Receber e guardar valores; Pagar despe-
sas processadas;

Distribuir, controlar, conservar e realizar a manutencao dos veiculos pertencentes a Universidade; executar e
fiscalizar as atividades relacionadas com os servicos de comunicacao, zeladoria e vigilancia; supervisionar os
orgdos ligados a Pro-Reitoria e executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser delegadas pelo
Reitor.

ASSESSORIA

Assessorar a Pr6-Reitoria Administrativa no intuito de atender de forma satisfatéria os servigos e procedimen-
tos administrativos e executar outras atividades correlatas.

SECRETARIA GERAL

Recepcionar pessoas e documentos, registrando entrada/saida destes nos sistemas de protocolo; auxiliar a
Assessoria e o Pro-Reitor; e outras atividades correlatas.

COORDENA(}AO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Coordenar, supervisionar, orientar e executar atividades relacionadas aos procedimentos de aquisicao, con-
trole, distribuicdo e alienacdo de materiais e servigos; propor planos e programas do 6rgdo, controlando sua
execucdo; cumprir e fazer cumprir a legislacdo relativa a drea de sua competéncia; coordenar os trabalhos exe-
cutados pelos 6rgdos ligados a sua estrutura; e outras atividades correlatas.

SECRETARIA

Recepcionar pessoas e documentos, registrando entrada/saida destes nos sistemas de protocolo; auxiliar a
Coordenacao, Nicleos e Secoes;outras atividades correlatas.

NUCLEO DE LICITACOES

Definir normas, planejar, promover, executar, acompanhar e conduzir processos licitatérios para contratacdo
de servigos e obras, aquisicdo e/ou alienagao de materiais e equipamentos; coordenar as reunides da Comissao
de Licitacoes; coordenar e orientar a elaboracdo de editais de licitacGes e coordenar e orientar a acdo dos Pre-
goeiros e equipe de apoio; e outras atividades correlatas.

Secdo de Elaboragdo e Controle de Editais

Controlar o recebimento dos processos licitatdrios, elaborando editais para abertura das licitacdes, encami-
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nhando o processo instruido para a homologacao.
Secgado de Execugdo e Controle de Pregoes

Controlar e ordenar os processos de pregao eletronico e presencial, definindo a viabilidade do tipo de contrata-
cdo, se pregao convencional ou Registro de Preco.

Secdo de Apoio as Licitagoes

Promover apoio a Comissdo de LicitacOes e executar outras atividades correlatas.

NUCLEO DE MATERIAL

Receber, classificar e processar os pedidos de compras de material e servigos e dispensa/inexigibilidade de
licitacdo; substituir a Coordenacdao em seus impedimentos legais; controlar a folha ponto dos servidores da
Coordenacao e encaminhar para a Pré-Reitoria Administrativa o controle interno de frequéncia; coordenar as
atividades dos drgaos ligados ao setor; e outras atividades correlatas.

Secdo de Gerenciamento da Execugdo de Pregoes

Controlar atas e quantitativos maximos dos editais e os processos de fornecedores remanescentes; notificar
fornecedores se necessdrio; e outras atividades correlatas.

Secdo de Compras e Empenhos

Processar as compras e servicos por dispensa/inexigibilidade de licitagao e emitir as notas de empenho e exe-
cutar outras atividades correlatas.

Secdo de Almoxarifado Central

Coordenar os Setores de Atendimento e de Conferéncia; emitir pedidos para repor estoque; enviar notas fiscais
para pagamento e outras atividades correlatas.

Setor de Atendimento

Atender as requisicoes de material das unidades, bem como exercer o controle fisico e financeiro da entrada/
saida do material em estoque; e outras atividades correlatas.

Setor de Conferéncia

Examinar, conferir, receber e aceitar o material adquirido ou cedido, de acordo com a nota de empenho ou do-
cumento equivalente; e outras atividades correlatas.

NUCLEO DE CONTROLE DE FORNECEDORES, CADASTRO E IMPORTA(.'I‘I'O

Controlar o registro e atualizacoes do cadastro de fornecedores, bem como ocorréncias nos sistemas; controlar
processos de aquisi¢ao de bens e servicos de fornecedores estrangeiros; controlar os contratos firmados pela
Universidade e as contratagdes por dispensa/inexigibilidade de licitagdo para despesas correntes; Coordenar
as atividades dos 6rgaos ligados ao setor e outras atividades correlatas.

Segdo de Contratos

Controlar processos referentes aos contratos firmados pela Universidade, exceto despesas correntes, e execu-
tar outras atividades correlatas.




Secgdo de Despesas Continuas

Controlar contratos de terceirizados, aluguéis de imdveis, energia elétrica, telefonia, dgua e outras despesas
correntes com fornecedores; e outras atividades correlatas.

NUCLEO DE PATRIMONIO

Controlar/avaliar o acervo patrimonial, escriturando bens da Universidade, elaborando o inventdrio anual da
Universidade; e outras atividades correlatas.

Secgdo de Registro de Bens Moveis

Promover junto ao Almoxarifado Central o registro e emplaquetamento de bens mdveis; e executar outras ati-
vidades correlatas.

NUCLEO DE DOCUMENTAGAO E ARQUIVO

Coordenar e apoiar todos os servicos prestados referentes a protocolo e arquivo; controlar, distribuir e encami-
nhar as folhas ponto dos servidores lotados no 6rgdo; fiscalizar, de acordo com a legislacdo vigente, contratos
relativos ao setor junto a empresas terceirizadas, visando a prestacao de servicos de forma adequada e satisfa-
toria; e executar todas as outras tarefas correlatas.

Segdo de Protocolo

Gerenciar o protocolo de documentos, processos internos, recebimento, triagem e distribuicdo de correspon-
déncias; e outras atividades correlatas.

Segdo de Arquivo

Gerenciar a guarda de processos e documentos, coordenando o arquivo da Universidade; classificar documentos
de arquivo; e outras atividades correlatas.

COORDENA(}AO DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Responsavel pela gestdo financeira da Instituicao e pela orientagao normativa para o Ordenador de Despesa
sobre execucdo orcamentaria; coordenar 6rgdos ligados ao setor; dirigir a execucao orcamentdria, financeira e
patrimonial, sequndo a legislacdo vigente; coordenar a execucao da prestacao de contas anual da Instituicdo,
respondendo solidariamente com o Ordenador de Despesa sobre as informacdes fornecidas; atender as solici-
tagdes de auditoria perante o Tribunal de Contas da Uniao, Controladoria Geral da Unido e Auditoria Interna;
administrar a alocagao de recursos materiais e pessoais ou suas transferéncias, necessarios para o desenvolvi-
mento das atividades atinentes ao DFC; e executar outras atividades correlatas.

Secretaria

Registrar entrada/saida de documentos no sistema/protocolo e atividades correlatas.

NUCLEO CONTABIL

Coordenar érgaos ligados ao setor; analisar demonstrativos contabeis e balancos e execugdes orcamentarias,
patrimoniais e financeiras; acompanhar o plano de contas e a contabilizacdo da receita/despesa; responsabili-

zar-se pela regularidade mensal da conformidade dos operadores e conformidade contabil; orientar a prestacao
de contas anual; analisar; e executar outras atividades correlatas.

Secdo de Andlise e Conferéncia Contdbil

Registrar e atualizar a escrituragao contdbil nos sistemas orcamentdrio, financeiro e patrimonial; conferir a
conformidade de registro de gestao e atividades correlatas.

Secdo de Andlise e Registro Contabil de Contratos

Escriturar contabilmente contratos firmados, controlar garantias contratuais, analisar contabilmente proces-
sos de pagamento, e executar atividades correlatas.

NUCLEO FINANCEIRO

Coordenar drgaos ligados ao setor; conferir notas de lancamento financeiro e outros documentos correlatos;
conferir disponibilidades financeiras e conciliar contas bancdrias, contatando a rede; conferir, diariamente,
relatérios de ordem bancaria para assinatura do Ordenador de Despesa e do Gestor Financeiro; conferir a liqui-
dacdo das obrigacdes tributarias; e outras atividades correlatas.

Secao de Pagamentos

Efetuar pagamentos da Instituicdo; emitir, diariamente, relatérios para envio ao Banco do Brasil; e executar
outras atividades correlatas.

Secdo de Apropriagdo da Despesa e Acompanhamento Financeiro

Cadastrar contas bancarias de fornecedores; controlar mensalmente a receita; registrar a execucao orcamentd-
ria, financeira e patrimonial; e atividades correlatas.

Secdo de Liquidagdo da Despesa

Analisar e conferir os processos de pagamentos, notas fiscais de fornecedores, saldos de empenhos; identificar
restos a pagar; e outras atividades correlatas.

NUCLEO DE GESTAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Gerir nos sistemas didrias e passagens (aéreas e rodovidrias); analisar pedidos de concessao e faturas de forne-
cedores para liquidar a despesa; conferir comprovantes de passagens rodoviarias para reembolso e relatérios
de viagens/prestacao de contas; emitir guias de recolhimentos para depdsito de restituicoes ou devolugdes;
conferir as solicitacoes de hospedagens; e atividades correlatas.

Syond®

AN D D
YORS }g‘-“‘ 5”4( vo“-“‘ 5”41
A\ 9, O,
U S « S
SAG e [\t ()i e\ ()
s = = = w =
SN == = TN B == = LT
L A z -~ /1 z
Gttt AN YA SA A
= TN\G X \ = NG : :
ETAANS #5pane EIENNS 5 pane™



PRO-REITORIA ADJUNTA DE INFRAESTRUTURA

Secretaria da
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PRO-REITORIA ADJUNTA DE INFRAESTRUTURA
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PRO-REITORIA ADJUNTA

Planejar, supervisionar, coordenar e acompanhar a execucao das a¢des de manutencao e prestacao de servigos
de seguranca, portaria, transporte e limpeza das unidades académicas e administrativas da UFPel, além das
politicas ambientais da Universidade.

Propor e acompanhar a execucdo da politica de gestdao da Universidade, no que se referem a sequranca fisica e
patrimonial, servicos de conservacao e manutencao.

Administrar os servicos desempenhados pelos departamentos e Coordenadorias e Nicleos da PRAInfra.

Emitir portarias e outros atos administrativos que se fagam necessarios a execucao das atividades da respec-
tiva drea.

SECRETARIA

Recepcionar pessoas e documentos, registrando entrada/saida destes nos sistemas de protocolo; auxiliar o
Pr6-Reitor Adjunto e Coordenacdes; e atividades correlatas.

COORDENACAO DE GESTAO DA MANUTENCAO

Planejar, implementar e controlar as politicas de manutencao e coordenar e acompanhar a execugao suas agoes;
propor e incentivar a implementacao de sistemas de qualidade; planejar e acompanhar pequenas obras e refor-
mas nos Campi da UFPel, buscando apoio e/ou demanda da PRPD; gerenciar, controlar, acompanhar e apoiar a
manutencdo, conservacao e recuperacgao das unidades; gerenciar a demanda de servicos de manutencao; pla-
nejar, controlar e solicitar materiais sobressalentes para o almoxarifado de manuten¢do da PRAINFRA; enca-
minhar e acompanhar pedidos, termos de referéncia e orcamentos encaminhados pelos 6rgdos de manutencao;
controlar os registros patrimoniais dos bens pertencentes aos 6rgaos pertinentes; apresentar a cada trimestre
relatério dos servicos executados pelos 6rgaos de manutencdo; acompanhar a fiscalizacao dos contratos rela-
tivos aos 6rgaos de manutencdo junto a empresas terceirizadas, visando a prestacao de servigos de forma ade-
quada e satisfatéria; acompanhar e controlar servicos prestados por empresas terceirizadas contratadas para o
setor de manutencao; e outras atividades correlatas.

NUCLEO DO CAMPUS CAPAO DO LEAO

Realizar a manutencao geral, conservacao e recuperacao das unidades do Campus Capdo do Ledo; planejar e
controlar os materiais necessarios ao 6rgao para o atendimento das solicitacdes de servicos; apresentar ao
6rgdo superior relatério mensal dos servicos executados; fiscalizar contratos e elaborar pedidos, termos de
referéncia e orcamentos pertinentes ao setor;e executar outras atividades correlatas.

NUCLEO DOS CAMPI PELOTAS

Realizar a manutencao geral, conservacao e recuperagao das unidades dos Campi Pelotas; planejar e controlar
o0s materiais necessarios ao 6rgao para o atendimento das solicitagdes de servicos; apresentar ao 6rgao supe-
rior relatério mensal dos servigos executados; fiscalizar contratos e elaborar pedidos, termos de referéncia e
orcamentos pertinentes ao setor; e executar outras atividades correlatas.

NUCLEO DE REFORMA E CONSTRUCAO

Planejar, controlar e executar pequenas obras que nao estejam contempladas por licitacdo de obra nem se

YADE
,%}A{/LJ\A
= 5/ 4=

L

=) P A ANAAAA
=IANS #s. Bﬁn e

enquadrem em manutencao, troca e conserto; apresentar ao 6rgao superior relatério mensal dos servigos exe-
cutados; fiscalizar contratos e elaborar pedidos, termos de referéncia e orcamentos pertinentes ao setor; e
executar outras atividades correlatas.

NUCLEO DE VIGILANCIA E PORTARIA

Promover a vigilancia do patriménio e dreas pertencentes a UFPel e servicos de portaria, zelando pela seguran-
ca e integridade fisica da comunidade académica; promover a distribuicao dos vigilantes nos postos; apresen-
tarao 6rgdo superior relatério mensal dos servigos executados; fiscalizar contratos e elaborar pedidos, termos
de referéncia e orcamentos pertinentes ao setor; e atividades correlatas.

NUCLEO DE TRANSPORTE

Planejar, gerenciar, organizar e controlar o servico de transporte e a frota oficial; elaborar Plano Anual de Aqui-
sicao de Veiculos (PAAV); manter sistema de Solicitacao e Gerenciamento de Servicos de Transportes; agendar
viagens, elaborar escalas e didrias dos motoristas; apresentar relatério mensal; fiscalizar contratos e elaborar
pedidos, termos de referéncia e orcamentos pertinentes; e agoes correlatas.

COORDENACAO DE GESTAO AMBIENTAL

Realizar planejamento tatico da gestdo ambiental, subsidiando o Plano de Gestdo de Desenvolvimento Susten-
tavel (PDDS), e planejar, implementar e controlar suas politicas; diagnosticar a demanda por planos de gestdo
ambiental nas unidades e planejar, programar e executar atividades para desenvolve-los; propor e incentivar a
implementacdo de sistemas de qualidade ambiental; subsidiar a construcdo de editais de licitacdes sustenta-
veis para aquisicao de compras reutilizaveis e reciclaveis; encaminhar e acompanhar pedidos, termos de refe-
réncia e orcamentos encaminhados pelos 6rgaos de gestdao ambiental para secretaria da PRAInfra; apresentar
a cada trimestre relatério de atividades executadas; acompanhar a fiscalizacao dos contratos e convénios rela-
tivos ao 6rgao junto a empresas terceirizadas e cooperativas pertinentes ao setor; produzir indicadores para o
acompanhamento da execucgao do Plano de Gestao de Desenvolvimento Sustentavel (PDDS) da UFPel; avaliar a
eficdcia e a eficiéncia dos instrumentos de planejamento ambiental nas unidades; e executar outras atividades
correlatas.

NUCLEO DE LICENCIAMENTO

Geranciar processos e tramitacao de Licencas Ambientais relativas a UFPel; fiscalizar documentos e contratos
de empresas licitadas para que fornecam servicos ambientalmente legais, sob autorizacdo dos 6rgaos compe-
tentes; construir termos de referéncia para pregdes que utilizem “Tecnologia Reversa”; outorgar cursos d'agua,
pocos e afins que sejam de uso da UFPel; e atividades correlatas.

NUCLEO DE EDUCACAO AMBIENTAL

Desenvolver, implantar e aperfeicoar metodologias de elaboracdo de diagnésticos para embasar o planejamen-
to e a gestao ambiental; incentivar a utilizacao de recursos naturais em quantidades minimas e necessarias a
atividade nas unidades; capacitar servidores, terceirizados e discentes da Universidade para gestdao adequada
dos residuos; executar acdes de educacao ambiental e outras correlatas.

Secdo de Residuos

Executar as acoes da Politica Nacional de Residuos Sélidos; apoiar a educacdao ambiental; fiscalizar contratos de
destinacdo de residuos; e atividades correlatas.




PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
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A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas compete o planejamento e coordenacdo das politicas de desenvolvimento
das pessoas, valendo-se de processos de gestao, integracdo, aperfeicoamento, qualificacdo e assisténcia.

COORDENACAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

A Coordenacao de Administracdo de Pessoal é constituida pelos Nicleos de Cadastro e Financeiro, tendo por
atribuicdes coordenar, supervisionar, deliberar, orientar e auxiliar nas atividades por eles desenvolvidas, bem
como prestar assessoria ao Pré-Reitor.

NUCLEO DE CADASTRO

0 Ndcleo de Cadastro é constituido pelas Se¢des de Aposentadoria, Beneficio e Pensdo, Atendimento e Contro-
le, Registro e pelo Servico de Registro e Controle.

Compete ao Ndcleo, apoiado em sua estrutura organizacional, o acompanhamento da vida funcional dos ser-
vidores, a partir de sua habilitacdo em concurso piblico, passando pela nomeacdo, posse, com a atualizacdo
e manutencdo de dados cadastrais, tais como, afastamentos, licencas, cedencias, redistribuicao, inclusao de
beneficios, controle de férias e freqiiéncia, nomeacao e exoneracao de funcoes de direcao e chefia, registrar os
atos de admissdo e aposentadoria e pensoes, para apreciacao do TCU, no do sistema SISAC, manter atualizada
a Relagdo Anual de Atribuicdes Sociais - RAIS, atendimento aos 6rgaos de controle, TCU/CGU, bem como a AGU,
nas demandas que lhe competem.

Também compete ao Ndcleo a instrugao, andlise e deliberagcao quanto aos processos de aposentadorias e pen-
soes, revisoes de aposentadoria, quando solicitada ou por determinacdao dos 6rgaos superiores, recadastra-
mento anual de aposentados e pensionistas, averbacao de tempo de servico, concessao de auxilio funeral e
abono permanéncia, contagem do tempo de contribuicao, entre outras atividades pertinentes.

NUCLEO FINANCEIRO
0 Ndcleo Financeiro é constituido pelos Setores de Controle e Assisténcia e pelo Servigo de Registro.

Compete ao Niicleo, apoiado em sua estrutura organizacional, a manutencdo da folha de pagamento dos servi-
dores ativos, aposentados e pensionistas, bem como os aposentados sob o regime Celetista, complementados
em seus proventos por forca do Estatuto e Regimento da UFPel, no ambiente do SIAPE,

Entre suas atividades estdo a inclusdo, manutencao e atualizagao dos médulos SICAJ, Sistema de Cadastro de
Acoes Judiciais e Exercicios Anteriores, andlise, inclusdo e controle no que diz respeito ao convénio com o plano
se salide GEAP, bem como o ressarcimento a satide, atendimento aos Orgéos de controle, TCU/CGU, pagamento
de horas extras, adicional noturno, adicional de insalubridade, APH, adicional de plantdo hospitalar, alteragao
de contas bancadrias, alimentacao do médulo de pagamento de pensao alimenticia, junto ao SIAPENET, contro-
le de banco de horas para efeito de pagamento na rubrica Curso e Concurso, substituicdes, rescisdes, auxilio
transporte e demais demandas que gere valor financeiro em favor dos servidores ativos, aposentados e pensio-
nistas.

E também de competéncia do Nicleo, o processamento e encaminhamento da DIRF.
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COORDENACAO DE POLITICAS DE PESSOAL

Essa Coordenacdo, por meio da Secao de Mobilidade e da Secao de Dimensionamento, tem por objetivo prin-
cipal gerir os dois instrumentos administrativos criados por lei pela Administracao Piblica Federal: o Quadro
de Referéncia dos Servidores Técnicos Administrativos e o Banco de Professor Equivalente. Esses instrumentos
normatizam a distribuicao de vagas de docentes e técnicos administrativos para cada IFE e dao autonomia para
que estas deliberem sobre a realizacao de concursos pulblicos ou outra forma de aproveitamento dessas vagas.
Além disso, presta assessoria ao Pré-Reitor.

Secdo de Mobilidade

E responsavel por implementar as politicas de Remocao (mobilidade interna) mediante a revisdo do regulamen-
tovigente e lancamento de editais plblicos, o que requer a abertura e andlise de processos dos servidores inte-
ressados, entrevistas com os servidores e chefias e deliberacio sobre a futura lotacdo do servidor. E também de
sua competéncia controlar a Redistribuicdo (mobilidade entre as IFES) que demanda o trabalho da abertura de
processo individual, andlise das cartas de justificativas e verificacdo da existéncia de vagas disponiveis. Além
disso, mantém o contato com outras IFES procurando sempre amplid-lo com o objetivo de facilitar e agilizar
possiveis permutas ou troca por vagas desocupadas.

Secdo de Dimensionamento

Essa secao tem a funcdo de garantir a distribuicao adequada de pessoal entre as unidades académicas e admi-
nistrativas da Universidade Federal de Pelotas. Para isso, deverd liderar o redimensionamento das forcas de
trabalho, previsto pelo Plano de Carreira e Cargos dos Técnico-Administrativos em Educacao, que devera ser
concluido com a elaboracdo de uma matriz. Essa matriz sera o principal instrumento administrativo dessa se-
cdo, que tem como responsabilidade manté-lo constantemente atualizado e dessa forma garantira clareza e a
precisao dos critérios que orientaram a distribuicao de docentes e técnicos administrativos.

COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Compete a Coordenacao de Desenvolvimento de pessoal assessorar o Pr6-Reitor em questdes de desenvolvi-
mento na carreira docente e de pessoal técnico-administrativo. E constituida pelo Nicleo de Capacitacao e pelo
Nicleo Avaliacdao e Acompanhamento Funcional.

Implementacdo e permanente atualizagdo de acdes de desenvolvimento de pessoal alinhadas as tendéncias
preconizadas pela Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal;

Gerenciamento de recursos fisicos e financeiros para execucdo das acdes de desenvolvimento de pessoal;
Coordenagao e integracao das instancias envolvidas nas Acolhidas aos novos servidores e novos gestores;

Elaboracao de pareceres técnicos nos processos de mobilidade interna de pessoal, nos casos que necessitem de
intervencdo psicossocial;

NUCLEO DE CAPACITACAO

0 Ndcleo de Capacitacao é composto pela Secao de Sistematizacao de Processos e pela Secao de Acoes em
Educacdo. E de sua competéncia o planejamento, implementacao e coordenacio de politicas e acdes continuas
de capacitacao e desenvolvimento dos servidores; bem como o gerenciamento dos processos de concessoes
referentes a capacitacao dos servidores Técnico-Administrativos (Liberacdo de Hordrio para Educacdo Formal,
Licenca para Capacitacao, Progressao por Capacitacao, Incentivo a Qualificacdo e Afastamento para Pds-Gra-
duagao).

(SLIERERY,
A0
\__J

AN

) /
ITTC

O

\WE,
oN ”S/o
Syond®




NUCLEO DE AVALIA(.'A'O E DESEMPENHO

0 Ndcleo de Avaliacao e Desempenho é composto pela Secao de Controles e Registros e pela Secao de Processa-
mento da Avaliacdao de Desempenho.

Este ndcleo tem por finalidade coordenar o Programa de Avaliacao de Desempenho dos servidores técnico-
-administrativos, com o planejamento da implantagao e permanente acompanhamento das acdes; gerenciar
as progressoes por mérito decorrentes da Avaliacao de Desempenho dos servidores técnico-administrativos;
e gerenciar o Estagio Probatério.

NUCLEO DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA

0 Ndcleo de Sadde e Qualidade de Vida, mediante o concurso da Se¢ao de Pericia Médica e Se¢do de Medicina
e Seguranca do Trabalho, tem por atribuicao coordenar as acdes de medicina do trabalho e qualidade de vida,
diagnosticar, sistematicamente, as condicdes institucionais que influenciam na qualidade de vida dos servido-
res, desenvolver estudos de medicao de auto percepcdo em qualidade de vida dos servidores, eleger prioridades
e estabelecer projetos que contribuam para a elevacao dos niveis de qualidade de vida no trabalho, gerenciar a
realizacdo dos exames médicos periddicos dos servidores, atuar em conjunto com a PRPD nas acdes de sequran-
ca do trabalho, principalmente no registro de informacées em sistema.

Secdo de Pericia Médica

A Secdo de Pericia Médica compete a realizacdo de pericias dos servidores e alunos da UFPel e ocasionalmente
de servidores plblicos federais que estao impossibilitados de se deslocar para a Pericia da sua instituicao.

Secdo de Medicina e Segurancga do Trabalho

A Secio de Medicina e Seguranca do Trabalho compete estabelecer e implementar politicas visando a preserva-
cdo da salde eintegridade dos trabalhadores. Além disso, € responsdvel pelas seguintes atividades: emissao de
laudos de insalubridade; emissao de certiddes para incorporacao da insalubridade nas aposentadorias; inser-
cdo de dados no sistema para pagamento de adicionais e implementacao do Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais.
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PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
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PRO-REITORIA

Coordenar e acompanhar os processos de planejamento, desenvolvimento, requlacdo, gestdo da informacao
e orcamento, com vistas ao alcance dos objetivos institucionais, coordenar a elaboracdo e revisdo, de forma
participativa, do Plano de Desenvolvimento Institucional.

SECRETARIA EXECUTIVA

Sdo atribuicdes da Secretaria Executiva: planejar, organizar e dirigir os servigos de secretaria;®assessorar o
Pr6-Reitor e Coordenacoes; coletar informacoes para a realizacdo de ag¢des; redigir documentos e elaborar re-
latérios; executar servicos de protocolo e controlar correspondéncias e arquivos da Pré-Reitoria; organizar e
distribuir atividades de expediente e outras correlatas a secretaria.

NUCLEO DE GESTAO DE ESPACOS

Sdo atribuicdes do Nicleo de Gestao de Espacos: realizar e atualizar o inventario de espacos da UFPel; gerenciar
a ocupacao dos espacos, primando pelo seu uso racional e eficiente, coletando e calculando indicadores de
eficiéncia do uso e de qualidade dos mesmos; avaliar, sistematicamente, as necessidades atuais e futuras de
novos espacos, bem como a adequacao dos espacos as necessidades dos usudrios, com base em avaliagdes p6s-
-ocupacao; fornecer subsidios para apoiar a construcdo, aquisicao, locacdo e reforma de novos espagos, com a
incorporacao do conceito de eficiéncia do uso e dos requisitos dos usuarios.

COMISSAO PERMANENTE PARA POLITICAS E GESTAO DO ESPACO FisIco

Sdo atribuicdes da Comissao Permanente para Politicas e Gestdo do Espaco Fisico: propor as diretrizes de pla-
nejamento geral do espaco fisico nas diversas escalas; coordenar a elaboracdo e atualizacdo do Plano Diretor do
Espaco Fisico, assessorando a Administracdo nas negociagcdes com os governos municipais, de gestdo regional
e governo estadual em assuntos de sua competéncia; responder pela adequacao das politicas de planejamento
do espaco fisico as legislacdes na diferentes esferas; realizar avaliacdes periddicas das demandas por espaco
fisico e sua qualificacdo, apontando prioridades para o Ndcleo de Gestao de Espacos; subsidiar a Coordenacéo
de Planejamento Fisico com diretrizes e concepcoes.

COORDENACAO DE ORCAMENTO

Sdo atribuicoes da Coordenacdo de Orcamento: coordenar a elaboracao de proposta orcamentaria anual; dis-
tribuir o orcamento conforme critérios e necessidades da instituicdao; prover informacoes aos gestores sobre
o orcamento através de relatdrios regulares; dar suporte aos coordenadores de projetos; proceder aberturas e
alteragoes dos créditos orcamentdrios junto ao Sistema Integrado de Administracao Financeira; acompanhar a
legislacdo orcamentdria; acompanhar a execugao de despesas continuas.

NUCLEO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Sdo atribuicoes do Ndcleo de Execucao Orcamentdria: acompanhar e controlar créditos descentralizados, en-
volvendo liberacdo, execucdo e devolucado de saldos ndo utilizados aos 6rgaos concedentes; suporte a execucao
de projetos; acompanhar legislagao e alteracdes orcamentarias; acompanhar e alterar despesas de folha de
pagamento.
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Segdo de Acompanhamento de Despesas

Sao atribuicdes da Secao de Acompanhamento de Despesas: acompanhar a execucdo de despesas continuas dos
exercicios atual e anterior e sua evolucdao; acompanhar restos a pagar; acompanhar a arrecadacao, a abertura
de crédito e controlar a execucao de recursos devidamente arrecadados.

COORDENACI‘I'O DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Sdo atribuicoes da Coordenacao de Planejamento e Desenvolvimento Institucional: desenvolver metodologias
para o planejamento; coordenar os processos de planejamento, avaliagao e informacao institucional; redefinir
processos organizacionais; organizar, desenvolver e acompanhar projetos institucionais com vistas a captacao
de recursos.

NUCLEO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Sdo atribuicdes do Nicleo de Planejamento e Desenvolvimento Institucional: desenvolver metodologias para o
planejamento institucional; descrever e redefinir processos organizacionais visando racionaliza-los e informa-
tiza-los; acompanhar projetos institucionais com vistas a captacdo de recursos; apoiar as unidades académicas
e administrativas na realizacdo de seus respectivos planejamentos; desenvolver sistemas de acompanhamento
das acoes planejadas.

Secdo de Processos Organizacionais

Sdo atribuicoes da Se¢ao de Processos Organizacionais: identificar os macroprocessos organizacionais da UFPel,
mapeando-os e propondo suas redefinicoes; colaborar na definicao das necessidades de pessoal da UFPel.

NUCLEO DE INFORMACﬁES INSTITUCIONAIS

Sédo atribuicoes do Nicleo de Informacoes Institucionais: coletar, analisar e prover informacdes gerenciais
para a tomada de decisao da gestdo; planejar e operacionalizar, junto ao Centro de Tecnologia da Informacao,
a obtencdo de varidveis necessdrias a geracao de indicadores das diferentes areas da instituicao; consolidar
mecanismos de recuperacao e tratamento da informacao; manter atualizado os bancos de dados sob a respon-
sabilidade da Pr6-Reitoria; supervisionar a constante atualizacdo dos bancos de dados exercida pelas diversas
unidades académicas e administrativas da instituicdo.

NUCLEO DE ELABORA(.'A.O E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

Sdo atribuicdes do Ndcleo de Elaboragdo e Acompanhamento de Projetos: identificar agentes financiadores,
plblicos ou privados, capazes de apoiar projetos institucionais; divulgar informacgdes sobre oportunidades de
captacdo de recursos; orientar e assessorar os coordenadores de projetos na elaboragao e encaminhamento dos
processos de captacao de recursos junto aos érgaos de fomento; acompanhar a execucao de projetos; assessorar
na elaboracao de relatérios periédicos dos projetos financiados.

Secdo de Elaboragdo de Projetos

Sdo atribuicdes da Secdo de Elaboracdo de Projetos: proverinformacoes e assessorar na elaboracdo de projetos
atendendo aos requisitos legais e as orientacdes do Ndcleo.
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Segdo de Acompanhamento de Projetos

Sdo atribuicdes da Secao de Acompanhamento de Projetos: acompanhar a execucao dos projetos, visando ade-
quar as condicOes de execucgao a seu objeto, controlando o atendimento das exigéncias de prestacao de contas;
assessorar os Coordenadores no atendimento as exigéncias dos érgaos financiadores, especialmente quanto a
prestacdo de contas sequindo as orientagdes do Ndcleo.

COORDENACAO DE REGULACAO E ACOMPANHAMENTO

Sdo atribuigdes da Coordenacao de Regulacao e Acompanhamento: planejar, dirigir, coordenar e orientar as
atividades de gestao dos atos regulatérios emitidas pelo Ministério da Educacdo e suas autarquias; apoiar e
acompanhar as atividades de Coordenagdes de cursos, com o compromisso de contribuir para a melhoria da
qualidade do ensino e da gestdo, com vistas ao cumprimento da responsabilidade social da instituicao; apoiar
as atividades desenvolvidas pela Comissao Permanente de Avaliagao.

NUCLEO DE GESTAO DE PROCESSOS REGULATORIOS

Sdo atribuicdes do Nicleo de Gestao de Processos Regulatdrios: manter e atualizar os dados institucionais rela-
tivos ao Sistema de Educacao Superior Nacional junto ao Ministério da Educacdo; realizar a gestdo dos prazos,
dados e informacdes da Universidade, em geral, e dos seus cursos, em particular,® nos correspondentes siste-
mas eletrénicos do Ministério da Educacao e do Tribunal de Contas da Unido; gerar informagdes institucionais
visando contribuir no processo de planejamento e avaliacdo institucional.

Segdo de Regulagao dos Cursos de Graduagao

Sdo atribuicdes da Secdo de Regulagao dos Cursos de Graduagao: prover, monitorar e manter atualizados os
dados dainstituicao junto aos diversos érgaos de regulacdo e supervisdo do ensino superior.

NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E APOIO AOS CURSOS DE GRADUACAO

Sdo atribuicdes do Nicleo de Acompanhamento e Apoio aos Cursos de Graduacdo: acompanhar e assessorar 0s
cursos de graduacao nos atos de reconhecimento e renovacao de reconhecimento dos cursos de graduacao e
sequenciais, presenciais e a distancia, valendo-se de informacdes institucionais, como a auto-avaliagao pro-
duzida pela CPA e instrumentos de avaliagao do MEC; acompanhar e colaborar com os cursos, desenvolvendo e
disseminando, junto aos Coordenadores, metodologias para a melhoria dos padrdes de qualidade da educacdo
superior que alimentem o planejamento e a gestdo institucional e educacional.

Secdo de Apoio a Gestdo de Cursos

Apoiar no desenvolvimento de metodologias que alimentem e qualifiquem a gestao de Coordenacdes de cursos
de graduacao e seus colegiados.

COORDENA(.'A'O DE PLANEJAMENTO FiSICO

Sdo atribuicdes da Coordenacao de Planejamento Fisico: assessorar, planejar, projetar, coordenar e adminis-
trar obras e servicos de engenharia da area fisica da UFPel; planejar o espaco fisico e o desenvolvimento da
infraestrutura para todos os campi de acordo com o Plano Diretor; manter o controle e registro de documentos
referentes a area fisica das unidades da instituicdo; supervisionar, controlar e fiscalizar obras, reformas e adap-
tacdes em toda a estrutura Universitaria; desenvolver atividades técnicas e de gestao, com vistas a organizar o
crescimento fisico da instituicao.
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NUCLEO DE PROJETOS E OBRAS

Sao atribuicdes do Ndcleo de Projetos Obras: planejar, projetar, coordenar e administrar obras e servicos de
engenharia da drea fisica da UFPel tracando estratégias para sua implementacdo de projetos; monitorar pro-
gramas, planos e projetos; instruir processos licitatérios com controle de prazos.

NUCLEO DE FISCALIZACAO E CONTROLE

Sdo atribui¢des do Nicleo de Fiscalizacao e Controle: planejar, organizar, coordenar, a fiscalizagao da execucao
de obras e servigos de engenharia; orientar e apresentar solucdes para as atividades ligadas as obras novas e
aos prédios existentes; controlar e avaliar a qualidade dos materiais fornecidos e dos servicos prestados pe-
las empresas contratadas; estabelecer um plano de fiscalizacdao segundo as normas de seguranca e higiene
do trabalho; executar vistoria das edificagdes, apresentar relatorio do estado de conservacao; elaboragao de
avaliacoes financeiras de iméveis; apoio técnico a Comissao Permanente de Licitacdes; zelar pela observancia
de diretrizes para uso e ocupacao do espago e monitorar o cumprimento da legislagao urbanistica; elaborar
projetos e orcamentos, assessorando supervisionando a sua realizagao.
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