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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° 257/79

Aprova o Regimento da Reitoria da UFPB.

O Conselho Universitario da Universidade Federal da Paraiba, no uso das atribuigbes que Ihe confere o art. 27, alinea “p”, do
Estatuto da Universidade e tendo em vista a deliberagdo do plenario em reunido do dia 05.04.1979, (Processo n° 23074.005124-79),
(na legi ~ L& o5 inciso XL do E UEPR

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado nos termos do anexo, que passa a integrar a presente Resolucdo, o Regimento da Reitoria desta
Universidade Federal da Paraiba.

Art. 2° O Regimento ora aprovado entra em vigor na data de sua publicag&o, no Boletim de Senigo desta Universidade.

Conselho Universitario da UFPB, 05 de setembro de 1979.

LYNALDO CAVALCANTI DE ALBUQUERQUE
REITOR

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

REGIMENTO DA REITORIA

TiTULO |
DA ORGANIZAGAO

Art. 1° O Regimento da Reitoria disciplina a estrutura e o funcionamento dos érgédos que integram, complementando, no que
Ihes diz respeito, o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade.



Art. 2° S&o 6rgéos da Reitoria:

| — o Gabinete do Reitor;

Il — as assessorias especiais;

Il — os érgdos auxiliares de diregao superior;

VY=o Departamentode Pessoat;

IV - Superintendéncia de Recursos Humanos; (Alterado pela Resolucao 50/91 - CONSUNI)
V — a Prefeitura Universitaria;

VI — os érgéos suplementares.

§ 1° Séo assessorias especiais da Reitoria a Procuradoria Juridica (PJ), a Assessoria de Seguranca e Informagéo ASI), a
Assessoria para Assuntos Internacionais (AEAI) e outras que venham a ser criadas pelo Reitor.

§ 2° S&o drgéos auxiliares de direcao superior a Vice-Reitoria e as Pro-Reitorias.
§ 3° Sé&o drgdos suplementares os assim definidos no Estatuto e especificados no Regimento Geral da Universidade.

Art. 3° Além dos 6rgdos mencionados no artigo anterior, funcionara junto ao Reitor, na forma prevista no paragrafo Unico do
art. 38 do Estatuto da Universidade, uma Coordenagdo Técnico-Administrativa, com a estrutura e atribuigées definidas neste
Regimento.

TiTULO Il
DO GABINETE DO REITOR

Art. 4° O Gabinete do Reitor constitui 6rgdo da administragdo superior da Universidade e o seu ambito de agdo compreende
as seguintes atividades:

a) assisténcia direta e imediata ao Reitor;

b) relacionamento com todos os niveis da administragdo e com o publico em geral;

c) transmissao e controle da execugdo das ordens emanadas do Reitor;

d) coordenagédo dos servicos de expediente, representacdo e diwulgacdo, necessarios ao funcionamento do érgéo.
Art. 5° A estrutura do Gabinete do Reitor compreende, basicamente:

a) a Chefia de Gabinete;

b) as Comissdes Permanentes;

c) as Assessorias Técnicas.

CAPITULO |
DA CHEFIA DE GABINETE
Art. 6° Ao Chefe do Gabinete compete:
a) planejar, organizar e supenvisionar a execugao dos trabalhos a cargo do setor;
b) propor as medidas necessarias no tocante a recursos humanos e materiais indispensaveis ao funcionamento da Chefia;
c) assessorar o Reitor em assuntos de sua competéncia;

d) autorizar despesas, de acordo com o orgamento destinado ao setor, segundo a conveniéncia dos senigos e devidamente
autorizado pelo Reitor;

e) promover e controlar a distribuicdo do material requisitado pelo setor;
1) colaborar na preparagéo do Relatério Geral da Universidade;
g) fazer cumprir as ordens emanadas do Reitor.

Art. 7° A Chefia do Gabinete compde-se de:



a) Secretaria Geral;

b) Secretaria Particular;

c) Secretaria dos Qrgaas Deliberativos Superiores;
d) Secretaria de Apoio e Comunicagio Social.

Art. 8° A Secretaria Geral compete especificamente:

a) organizar e manter atualizados as publicagdes, documentos e correspondéncias de interesse para as atividades do
Gabinete do Reitor;

b) proceder ao recebimento, distribuicdo e controle da tramitagdo da correspondéncia oficial e de outros documentos;
c) organizar e manter cadastro de enderegos que sejam de interesse da Reitoria;

d) organizar e manter coleténeas de leis, decretos, regulamentos, regimentos, instrugdes, resolu¢des e outras normas do
interesse geral da Universidade;

e) preparar a correspondéncia e despachos do Reitor;

1) efetuar trabalhos de datilografia e reprodugédo de documentos;

g) informar o publico interno e externo sobre as atividades do Gabinete.
Art. 9° A Secretaria Particular compete:

a) prestar assisténcia ao Reitor em assuntos de seu interesse pessoal, bem como organizar a agenda de atendimento diario,
coordenando a sua execugao;

b) receber a correspondéncia destinada ao Reitor e controlar a sua guarda e distribuicdo depois de devidamente despachada.

Art. 10. A Secretaria dos Orgdos Deliberativos Superiores funcionara na forma do que dispuser o Regimento dos drgdos
i : -

Art. 11. A Secretaria de Apoio e Comunicagdo Social compreende os senigos afetos aos setores de Imprensa, de Relagdes
Publicas e da Rede de Telecomunicagées do Ministério da Educagdo e Cultura (RETEMEC), abrangendo as seguintes atividades:

a) promover a informacgao de carater institucional, através dos meios de comunicagéo e coordenar as atividades que visem
manter e desenvolver o conceito publico da Universidade;

b) elaborar o noticiario oficial da Universidade, promovendo sua divulgagéo, através dos canais de comunicagéo, sob a
orientagdo e controle da Chefia do Gabinete;

c) executar os senigos de telecomunicagbes da Universidade, transmitindo e recebendo mensagens entre os diversos 6rgaos
do senigo publico.

CAPITULO Il
DAS COMISSOES PERMANENTES
Art. 12. Constituem as Comissdes Permanentes:
a) A Comissao do Férum Universitario;
b) A Comisséo de Acumulagéo de Cargos.
Art. 13. Ao Férum Universitario, através de sua Comissao Coordenadora, compete:
a) planejar as atividades do setor, em consonancia com os varios 6rgdos da Universidade;

b) promover condi¢cbes para a criagdo de um efetivo inter-relacionamento ao trabalho comum de administradores, docentes,
pesquisadores, discentes e a comunidade em geral;

c) propor a publicagdo de documentos relacionados com essas atividades, submetendo os seus programas a consideragéo do
Reitor.

Art. 14. A Comiss&o Permanente de Acumulaco de Cargos compete verificar a legitimidade da situagdo de empregos do
pessoal docente e técnico-administrativo, na forma da legislagdo em vigor.

CAPITULO Il



DAS ASSESSORIAS TECNICAS

Art. 15. As Assessorias Técnicas s&o designadas diretamente pelo Reitor, com atribuigdes de prestar-lhes sernicos especiais
de assisténcia em assuntos de graduagdo, pesquisa e extenséo.

TiTULO 1lI

DAS ASSESSORIAS ESPECIAIS
CAPITULO |

DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 16. A Procuradoria Juridica, diretamente subordinada ao Reitor, dirigida pelo Procurador Geral, é o érgdo responsavel pela
representacéo juridica da Universidade e tem por finalidade prestar assessoramento juridico aos érgaos da administragdo superior.

Art. 17. Compete a Procuradoria Juridica:

a) emitir pronunciamentos por meio de informagbes e pareceres conclusivos sobre processos e questbes que lhe forem
submetidas pelo Reitor;

b) sugerir ao Reitor a fixagao de critérios para a formagéo juridica de atos normativos;

c¢) colaborar com os dirigentes dos 6rgdos da Administragdo Superior nos estudos e na elaboragdo de ante-projetos , projetos,
planos e programas;

d) estabelecer normas para os inquéritos administrativos instaurados na universidade e orientar, sempre que solicitado, os
trabalhos das respectivas comissoes;

e) promover e acompanhar quaisquer agdes judiciais mediante delegacdo, em que a Universidade for autora, ré, assistente ou
oponente, adotando as providéncias necessarias a defesa dos interesses da Instituicao;

1) articular-se com o Ministério Publico Federal e manter o controle do andamento dos processos relativos as causas em que
a Universidade for parte;

g) manter codificada e indexada toda a legislagdo de interesse da Universidade, podendo, para isso, recorrer aos 6rgaos
responsaveis pela aquisicdo do acervo bibliografico da Instituigao;

h) examinar, do ponto de vista legal, convénios, acordos e contratos em que a Universidade for interessada e antes de serem
firmados pelas partes;

i) manter, sob a responsabilidade de um setor especifico, a documentagao relativa aos contratos e convénios, podendo o
Procurador Geral baixar normas para o fiel desempenho desse objetivo.

Art. 18. So serdo examinados contratos e convénios quando encaminhados pelo Gabinete do Reitor.

Art. 19. A partir da data da aprovagéo, pelo Reitor, de parecer emitido pela Procuradoria Juridica, os érgdos da universidade
ficam obrigados a lhe dar fiel cumprimento.

Art. 20. O assessoramento juridico aos 6rgaos da Administragdo Superior, aos 6rgaos da Administragéo Setorial, aos 6rgéos
suplementares e aos 6rgdos de apoio administrativo, sera feito através de respostas as consultas a ela formuladas, s6 se
constituindo ato normativo se o pronunciamento da Procuradoria Juridica for aprovado pelo Reitor.

CAPiTULO Il
DA ASSESSORIA DE SEGURANGA E INFORMAGAO

Art. 21. A Assessoria de Seguranga e Informacgéo, sem prejuizo de sua subordinagcido ao Reitor, integra o Sistema Setorial de
Informagdo e Contra-Informagdes do Ministério da Educagdo e Cultura, e tera um Regimento Interno, elaborado na forma da
legislagdo especifica e aprovado pelo Reitor.

CAPITULO III
DA ASSESSORIA PARA ASSUNTQS INTERNACIONAIS
Art. 22. A assessoria para assuntos Internacionais compete:
a) promover o intercambio da Universidade com as instituicbes e agéncias de cooperagéo técnica e cientifica do Exterior;

b) diwlgar as atividades da Universidade, em outros paises, no interesse do ensino e da pesquisa;



c) promover intercambio de correspondéncia com professores visitantes e articular-se com os centros e departamentos da
Universidade para a nalise de seus curriculos;

d) elaborar e supenvisionar a execugao de programas internacionais entre a UFPB e outras entidades;

e) realizar contatos com Embaixadas e Consulados, com o Corpo diplomatico acreditado no Brasil e outras instituicao
estrangeiras sediadas no territério nacional;

f) preparar a correspondéncia do Reitor, quando em lingua estrangeira.

TiTULO IV
DA COORDENAGAO TECNICO-ADMINISTRATIVA

Art. 23 A Coordenagdo Técnico-Administrativa, 6rgdo de consultoria privada do Reitor, € composta do Vice-Reitor, dos Pro-
Reitores, do Chefe de Gabinete do Reitor e Prefeito Universitario.

Paragrafo Unico — Poderdo participar das reunides da Coordenagdo Técnico-Administrativa, quando convocados pelo Reitor,
outros assessores diretos e os Diretores de Centros e 6rgdos suplementares.

TiTULO V

DOS ORGAOS AUXILIARES DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR

Art. 24 Os 6rgéos auxiliares da Administragdo Superior dispordo de Gabinete integrado por um Assistente e uma Secretaria
Administrativa.

Art. 25 Compete ao Assistente o atendimento as partes, além das atividades de relagbées publicas e comunicagc&o, do
Gabinete.

Art. 26 Compete a Secretaria Administrativa o desempenho das tarefas relacionadas com o apoio burocratico do Gabinete.

Art. 27 O Vice-Reitor, cujas atribuicbes s&o as definidas no Estatuto da Universidade, dispora também de assessoria propria.

TiTULO VI

DA PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
CAPITULO |

DAS ATRIBUIGOES DO PRO-REITOR

Art. 28 A Pro-Reitoria Administrativa € o 6rgéo auxiliar de diregdo superior incumbido de fungdes especificas e delegada pelo
Reitor nas areas de administragdo contabil e financeira, material, patriménio e atividades auxiliares, além das atribuicbes
discriminadas neste Capitulo.

“ "

Art. 29 O Pré-Reitor Administrativo participara do Conselho Universitario como membro nato, na forma do art. 25, alinea “c”, do

Estatuto da UFPB.
Art. 30 Compete a Pré-Reitora Administrativa:
a) baixar instrugdes, ordens de senvigo e outras providéncias sobre os assuntos do &mbito da Pro-Reitoria;

b) executar a programagdo financeira da Universidade tendo em vista os compromissos e os recursos repassados pelo
Ministério da Educagéo e Cultura, de convénios e contratos, bem como de outras agéncias financiadoras nacionais e estrangeiras;

c) autorizar a prestagédo de servigos extraordinarios por parte do pessoal técnico-administrativo, observadas as limitagdes
impostas pela legislagdo e as disponibilidades orgamentarias e financeiras;

d) assinar os empenhos e autorizar pagamentos das folhas mensais dos funcionarios e servidores da Universidade;

e) supenvisionar o exercicio das atribuicées conferidas pelo Estatuto e regimento da Reitoria a Diretores de Departamentos,
de Divisdo e Chefes de senigos subordinados a Pro-Reitoria Administrativa.

Art. 31 As atividades administrativas poderéo ser descentralizadas nos diferentes niveis, desde que a medida contribua para
melhor atendimento dos seus objetivos.

Art. 32 A descentralizagdo ndo impede que a Pro-Reitoria Administrativa e érgdo da administracdo superior exergam a
supenisao, coordenagao e controle, ndo s6 contabeis, como o do cumprimento da legislagéo vigente.



Paragrafo Unico — A descentralizacdo sera efetuada pelo Reitor, mediante poderes expressos na portaria delegatéria.

Art. 33. A descentralizagao se efetivara:

a) no ambito da Reitoria, através da distingao entre os niveis de diregao e execugao;

b) no &mbito da Universidade, mediante a delegac&o de competéncia para a administragao setorial;

Art. 34 A delegacdo de competéncia, quanto ao ordenador de despesas e gestor dos recursos financeiros, podera ser feita:
a) no ambito dos orgéos auxiliares da diregéo superior;

b) no &mbito da administragédo setorial;

c) no ambito dos 6rgédos suplementares.

Art. 35 Mesmo diretamente subordinados a 6rgédos setoriais ou suplementares, os senidores responsdveis por atividades de
execugao orgamentaria, contabil e administrativa terdo subordinagdo técnica a Pro-Reitoria Administrativa cabendo-lhes, nesse
particular:

a) registrar os provisionamentos e repasses nas devidas fichas emitindo balancetes mensais nos prazos regimentais;

b) manter nos Banco do Brasil, do Nordeste e Caixa Econdmica Federal os recursos em contas de Poderes Publicos
vinculadas as receitas proprias de qualquer natureza, as orgamentarias e/ou convénios;

¢) manter em dia as conciliagées bancarias;

d) obedecer rigorosamente, no que tange a execugdo orgamentdria ou de convénios, aos programas apresentados e as
despesas empenhadas nas fontes, atividades e rubricas orgcamentarias.

§ 1° As licitagbes dos materiais e servigcos devem obedecer os itens e prazos do Decreto-Lei n° 200/66 e legislagéo
subsidiaria especifica, sob a superisdo do Departamento de Administragao.

§ 2° As comprovacdes das despesas registradas nos balancetes, empenhos, extratos bancarios, devem acompanhar a
prestacdo de contas, salvo casos em que o Departamento de Contabilidade e Finangcas acha por bem permanecer no 6rgéo
delegado para exame “ a posteriori”.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
Art. 36 S3o vinculados a Pro-Reitoria Administrativa:
|. Departamento de Contabilidade e Finangas;
Il. Departamento de Administragéo;

Ill. Auditorias.

SECAO |

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 37 O Departamento de Contabilidade e Finangas tem por finalidade o registro e a analise dos atos da gestdo econémico-
financeira da Universidade.

Art. 38 O Departamento de contabilidade e Finangas é dirigido por um Diretor nomeado em comissédo, a quem compete
privativamente assinar cheques e ordens bancarias juntamente com o Reitor ou seu delegado, no caso de recursos de gestao
centralizada.

Art. 39 O Departamento de contabilidade e Financas € constituido dos seguintes setores:
| - Assessoria para Assuntos de Auditoria;

Il - Assessoria para Assuntos Administrativos;

Ill Secretaria;

IV Divisao de Administragao Financeira, compreendendo:



Secdo de Execugdo Orgamentaria
Secdo de Pagamento
Secdo de Tomada de Contas
V Diviséo de contabilidade, compreendendo:
Secéo de Escrituragéo
Secéo de Analise e Controle
Secéo de Processamento de Dados Contabeis
VI Divisdo de Acordos e Convénios, compreendendo:
Secdo de Registro e Controle
Secgdo de Andlise e Avaliagio
Art. 40 Ao Departamento de Contabilidade e Finangas compete:

a) coordenar e supenisionar os trabalhos e encargos atribuidos as Divisdbes de Administragdo Financeira, Contabilidade e
Acordos e Convénios;

b) assinar, conjuntamente como ordenador de despesa, as ordens bancarias e cheques nominativos, em cumprimento ao Art.
74, § 2° do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967;

c) encaminhar a Inspetoria Geral de Finangas do MEC os balangos financeiros e patrimonial do ano anterior;

d) apresentar ao Proé-Reitor Administrativo, até o dia 15 de fevereiro do ano subseqliente, para posterior encaminhamento ao
Conselho de Curadores, a fim de ser aprovada, a tomada de Contas do Reitor, referente ao exercicio anterior;

€) preparar o relatério anual das atividades do Departamento e encaminhar a PRAA;
f) executar outras tarefas que Ihe sejam atribuidas pelo Pro-Reitor Administrativo.
Art. 41 A Assessoria para Assuntos de Auditoria compete:

a) orientar as unidades para as quais sdo descentralizados os recursos quanto ao cumprimento das exigéncias legais e
técnicas tendo em vista obter eficiéncia operacional e de controle;

b) constatar a veracidade dos dados apresentados nos balancetes elaborados pela unidades e encaminhados ao érgéo central
de contabilidade;

c) averiguar a regularidade da arrecadagéo e do recolhimento da receita.

Art. 42 A assessoria para Assuntos Administrativos compete:

a) coletar e manter atualizada toda a legislagdo especifica de administragdo financeira e contabilidade;

b) manter controle de Resolugées ou Portarias que digam respeito a créditos suplementares ou especiais;
¢) promover a inutilizagdo de documentos, obedecida a legislagdo especifica;

d) desenvolver um sistema de acompanhamento das linhas de ag&o, com a finalidade de amoldar o DCF as mudangas ou
aperfeicoamento;

e) acompanhar e analisar a arrecadacgao de receita propria;
1) fornecer dados para a proposta orgamentaria;

g) manter um sistema de acompanhamento adequado dos convénios, com a finalidade de possibilitar a pronta identificagao
dos recursos recebidos;

h) organizar matéria das atividades do DCF para divulgagdo em boletins;
i) executar outras tarefas que lhes sejam atribuidas pelo Diretor do Departamento de Contabilidade e Finangas.
Art. 43 A Secretaria compete:

a) assistir ao trabalho da Diretoria do Departamento de contabilidade e Finangas, no que se refere as atividades de rotina
burocratica do mesmo;

b) receber, protocolar e distribuir internamente todos os processos e/ou documentos que forem enderegados ao DCF;

¢) manter atualizado o fichario de controle dos processos;



d) expedir diariamente os oficios e/ou correspondéncias externas do DCF, devidamente protocolados;

e) classificar, guardar e preservar todos os textos, processos, documentos e assuntos relacionados com o DCF;
1) executar servigcos datilograficos e outros de duplicagdes solicitados pela Diretoria;

g) controlar o calendario das atividades programadas pelo DCF;

h) cuidar dos senigcos de comunicagdes, telecomunicagdes e outros;

i) supenisionar as atividades dos agentes de portaria a senigo do DCF.

Art. 44 A Divisdo de Administragdo Financeira compete:

a) coordenar e supenisionar os trabalhos e encargos atribuidos as Sec¢bes de Execugdo Orgamentaria, Pagamento e
Tomada de Contas;

b) orientar e controlar o recebimento das importancias de renda propria da Universidade e outras;

c) elaborar o relatério anual das atividades da divisdo e encaminha-lo ao Diretor do Departamento;

d) executar outras tarefas que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor do Departamento de Contabilidade e Finangas.
Art. 45 A Secao de Execugdo Orgamentéaria compete:

a) escriturar os créditos orgamentarios e adicionais e as alteragdes do orcamento

b) emitir Nota de Empenho, Nota de Provisdo e Nota de Movimentacdo de Recursos Financeiros, devidamente autorizada pela
autoridade competente;

¢) manter controle dos empenhos, provisées e repasses emitidos e fazer a distribuicdo de suas vias;
d) demonstrar o comportamento da execugéo orgamentaria mensal;

e) informar sobre o comportamento das dotagbes carentes de refor¢o;

1) emitir guias de receita e despesas;

g) levantar o balancete da execugdo orgamentaria do exercicio, para efeito de confronto entre as despesas executadas e a
transferéncia para “restos a pagar’;

h) informar previamente todos os processos que estdo na dependéncia de créditos, fazendo a competente classificagéo;
i) manter o controle dos créditos compromissados em processos informados;

j) j) consignar nos processor de despesas remetidos a Segéo de Anadlise e Controle o nimero de ordem do empenho e anotar
nos registros gerais de empenhos emitidos;

I)manter em dia o controle do estagio em que se encontra a despesa, através de fichas ou sistema de computacgéo, a vista da
via de empenho destinada a cada fim especifico;

m) emitir parecer sobre matéria atinente a execugéo orgamentaria da despesa.

Art. 46 A Secado de Pagamento compete:

a) fazer o controle diario das contas bancarias de sorte a manter atualizado o registro das disponibilidades;
b) fazer a conciliagdo mensal dos saldos bancarios;

c) providenciar o pagamento das despesas autorizadas através de ordens bancarias ou cheques nominativos, contraquitagao
direta dos credores ou dos bancos credenciados;

d) fazer registro de procuragoes;

e) organizar o movimento diario de débito e de crédito;

f) receber e guardar titulos e valores da Universidade.

Art. 47 A Secao de Tomada de Contas compete:

a) manter controle nominal dos responsaveis pelo suprimento de fundos;

b) informar, nos processos, se os pedidos de suprimento de fundos se enquadram nas normas vigentes e se os senidores
indicados se acham habilitados ao seu recebimento;

c) fazer cumprir os prazos para a aplicagao e prestacédo de contas dos suprimentos de fundos;



d) proceder a tomada de conta dos suprimentos de fundos concedidos e analisar se a despesa apresentada estdo
compativeis com a constante dos respectivos empenhos;

€) propor a impugnacao de gastos realizados, cuja natureza ndo se enquadre na despesa autorizada no empenho;
f) propor, justificadamente, a aplicagdo de multas ou outras penalidades cabiveis;

g) verificar “in loco”, a seu critério, a aplicagao dos suprimentos de fundos;

h) opinar sobre pedidos de prorrogagao de prazos para aplicagao e prestagdo de contas dos suprimentos de fundos;
i) baixar instrugcbes sobre a aplicagéo e prestacéo de contas dos suprimentos de fundos;

j) proceder a tomada de contas das subvengdes concedidas e analisar as despesar apresentadas.

Art. 48 A Divisdo de Contabilidade compete:

a) coordenar e supervisionar os trabalhos e encargos atribuidos as Secgbes de Escrituracdo, Analise e Controle e
Processamento de Dados Contabeis;

b) exercer rigoroso controle no que se refere a analise de documentos em cumprimento ao Decreto-Lei 200/66 e demais
normas em vigor,;

c) elaborar os balangos anuais e a Tomada de Conta do reitor;

d) elaborar o relatério anual das atividades da Divisdo e encaminha-lo ao Diretor do Departamento de Contabilidade e
Finangas;

e) executar outras tarefas que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor do Departamento de Contabilidade e Finangas.
Art. 49 A Secao de Escrituragdo compete:

a) registrar todos os atos e fatos administrativos, obedecendo ao Plano de Contas Unico:

b) Analisar todos os registros processados pelo computador através do relatério;

c) Controlar e analisar as contas do ativo e passivo, de modo a evidenciar o estado inicial dos bens da Universidade, em cada
exercicio, os reflexos ativos e passivos das operagdes orgamentarias e as alteragdes do patriménio;

d) Efetuar a analise moral e aritmética dos documentos comprobatérios da receita e da despesa, a fim de constatar a sua
exatiddo em confronto com a natureza dos fatos ocorridos;

e) Escriturar as receitas e despesas relacionadas com os desdobramentos necessarios a organizagéo dos balangos gerais do
exercicio, de modo que se alcancem os dados gerenciais pretendidos;

f) Manter em dias os registros contabeis, obedecidas todas as formalidades legais, de sorte a informar com pontualidade a
exatidao dos saldos em poder de terceiros e das contas analiticas de receita e despesa;

g) Manter rigorosamente atualizados os registros de restos a pagar, de depdsitos de diversas origens e de outras
responsabilidades da Universidade;

h) Levantar balancetes mensais e as respectivas demonstragoes.

Art. 50 A Secao de Andlise e Controle compete:

a) verificar os aspectos legais

b) eliminar os erros constantes da documentagédo em geral, promovendo as providéncias necessarias a esse fim;

c) fornecer a Segdo de Escrituragdo, no final do exercicio, a relagdo da despesa pendente de pagamento, por ordem de
projeto ou atividade, de elemento e de credor, para efeito de inscricdo em restos a pagar, destacando as processadas e ndo
processadas;

d) fazer a apuragdo da despesa, opinando pelo seu pagamento;

e) fornecer periodicamente a Divisdo de Administragdo Financeira o volume das despesas empenhadas e ndo pagas, para
efeito de programagéo financeira;

f) fornecer a Divisdo de Administragdo Financeira, em tempo habil,os papéis de pagamento e compromissos parcelados,
objeto de empenhos globais, conforme instrumentos de contratos existentes;

g) representar a autoridade competente, sempre que encontrar irregularidade, omissdes, enganos ou inobsenancia de
preceitos legais na realizag&o da receita e despesa;

h) controlar as previsbes orgamentarias.



Art. 51 A Segao de Processamento de Dados Contabeis compete:
a) controlar a remessa de dados para o NPD;
b) controlar o recebimento dos relatérios provenientes do NPD;

¢) confrontar os relatérios emitidos com os dados fornecidos, tomando as medidas necesséarias para o devido acerto, quando
for o caso;

d) implementar, sempre que possivel, a melhoria do sistema adotado;

e) transcrever para formularios proprios todos os langamentos contabeis necessarios;

1) fazer a distribuicdo das vias de relatérios remetidos pelo NPD;

g) manter atualizados os cadastros em uso no sistema de contabilidade automatizado;

h) executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Diretor da Divisdo de Contabilidade.
Art. 52 A Divisdo de Acordos e Convénios compete:

a) fazer o registro dos acordos e convénios firmados e manter o devido controle;

b) controlar toda a movimentagao de créditos através de Resolugdes e Portarias;

c) arquivar, separadamente, por convénios, os documentos de despesa e receita;

d) manter cronograma de desembolso para cada convénio;

e) conferir, mensalmente, os relatérios emitidos pelo computador, na parte relativa a convénios.
Art. 53 A Segéo de Andlise e Avaliagdo compete:

a) analisar todas as Resolugdes ou Portarias que digam respeito a crédito orgamentario ou de convénios;

b) enviar, mensalmente, a Divisdo de Contabilidade, os balancetes provenientes das unidades, para efeito de incorporagao a
contabilidade geral da Universidade;

c) elaborar prestagcéo de contas dos convénios centralizados,para encaminhamento aos 6rgéos ou entidades competentes;
d) analisar todos os balancetes encaminhados mensalmente pelas unidades;

e) examinar e encaminhar as prestagbes de contas de convénios descentralizados.

SEGAO I
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Art. 55 O Departamento de Administragdo tem por finalidade supenisionar e gerir as atividades relacionadas com a
administracéo de material, patriménio e atividades auxiliares.

Art. 56 O Departamento de Administrag&o € dirigido por um Diretor, nomeado em comiss&o pelo reitor.
Art. 57 O Departamento de Administragéo é constituido pelas seguintes Divisdes e Segdes:
| — Divisdo de Materiais:

Segdo de Compras

Secédo de Cadastro de Materiais

Almoxarifado Central

Il — Divisao de Patriménio:

Secéo de Controle Patrimonial

Secgao de Classificagdo e Tombamento

Il — Divis&o de Atividades Auxiliares:

Protocolo Geral

Arquivo Geral



Central de Microfilmagem
Segdo de Expedigao

Paragrafo unico — O Departamento de Administragdo dispora de secretaria, incumbida daas tarefas relacionadas com o seu
apoio burocratico .

Art. 58 A Divisdo de Material compete:
| — Através da Segéo de Compras:
a) realizar licitagOes para aquisi¢cdo e alienagdo de materiais;
b) organizar o calendario de compras para cada exercicio financeiro;
c) lavrar contratos e quaisquer outros atos relativos a aquisi¢céo, alienagdo, cessao ou baixa de material;
d) fornecer dados para a elaboragdo da proposta orgamentaria;
e) informar os processos relativos a aquisicdo de material e prestagéo de senicos.
Il — Através da Segao de Cadastro de Material:
a) providenciar registro de firmas fornecedoras;
b) manter o cadastro de fornecedores atualizado;
c) manter atualizado o catalogo de material;
d) promover a aplicagdo de penalidades aos fornecedores que hajam incorrido em faltas.
Il — através do almoxarifado Central:
a) receber, conferir, guardar e distribuir material;
b) manter estoque de todo material de uso mais freqlente;
c) escriturar em fichas préprias o movimento do material;
d) sugerir a substituicdo ou venda de material inservivel;
e) elaborar e cumprir um calendario de distribuicdo de material;
1) fornecer ao 6rgéo de patrimbnio, para efeito de registro, extrato do movimento do material permanente;
g) elaborar estatistica de consumo para a previsao das compras;
h) fazer balancetes trimestrais do material existente;
i) levantar o inventario anual do material estocado;
j) certificar as faturas referentes ao material recebido.

IV — Através da Central de Microfilmagem, cujas atribuigdes sdo estabelecidas por ato do Reitor, consolidar o arquivo de cada
um dos setores da Universidade.

Art. 59 A Divisdo de patriménio compete:
| — Através da Segdo de Controle Patrimonial:

a) manter o cadastro geral dos bens moéweis e imoéveis da universidade, em fichas individuais, que mantenham
obrigatoriamente todas as caracteristicas que possibilitem a sua perfeita e imediata qualificagdo e identificagdo, inclusive preco de
aquisi¢ao e incorporagao;

b) encaminhar as unidades interessadas e a Sec¢ao de Classificagdo e Tombamento cépias das fichas do cadastro geral de
bens moveis e imoveis;

c) identificar com numeragdo propria e codificada em uma Unica série os bens patrimoniais, imediatamente apdés a sua
aquisigcao, antes de destina-los ao uso;

d) verificar, por iniciativa prépria ou por determinagdo superior, a qualquer época e sem aviso prévio, se a responsabilidade por
guarda de bens da Universidade corresponde aos dados registrados nos ficharios da Secgao;

e) dar conhecimento ao Diretor da Divisao das irregularidades por ventura apuradas por ocasiao dos inventarios.

Il — Através da Segao de Classificagdo e Tombamento:



a) manter controle de todos os bens movweis e imdveis e semoventes por localizagéo fisica e classificagao contabil;

b) manter inventario permanente dos bens, segundo a unidade administrativa e Classificagdo Contabil com todas as suas
caracteristicas, inclusive quanto ao valor de aquisigao ou incorporagéo e de controle de gasto de conservagao;

c) manter controle dos bens deslocados para manutengao e conservagao;
d) manter controle dos bens retirados do uso por qualquer motivo;

e) emitir os termos de responsabilidade e obter assinatura da autoridade que ficara responsavel perante a administracdo dos
bens em uso;

f) realizar o inventario anual contendo as caracteristicas principais dos bens e sua avaliagdo unitaria e quantitativa, cujo valor
devera coincidir com os registro contabeis;

g) promover, periodicamente, a reavaliagdo do ativo permanente da instituigdo, informando a Divisdo de Contabilidade.
Art. 60 A Divisdo de atividades auxiliares compete:

| - Através da Secéo de Protocolo Geral:

a) autuar e classificar por assunto os papéis recebidos;

b) fichar os processos entrados e manter atualizados os registros de tramitagéo, alfabético, por pessoa fisica e juridica, e
setorial;

c) entregar ao interessado o respectivo cartdo-recibo , com a indicagdo do assunto, nimero, hora e data de entrega;

d) prestar aos interessados, mediante apresentacdo do cartdo-recibo ou por telefone, informac&o sobre o andamento de
processos;

e) distribuir e redistribuir os processos, mediante “Lista de Remessa”, devendo ter andamento imediato os que consignem a
nota URGENTE, ou se originem de telegrama ou telex.

Il — Através da Secgao de Arquivo Geral:

a) guardar e conservar 0s processos, papeis, livvos e quaisquer documentos que lhe forem remetidos com despacho de
arquivamento;

b) organizar e manter atualizado o respectivo fichario;
c) atender as requisigbes de processos e demais documentos sob sua guarda, assinadas por autoridade competente;

d) rever os processos remetidos para serem arquivados, levando ao conhecimento do Diretor da Divisdo quaisquer falhas ou
irregularidades encontradas.

Il — Através da Central de Microfilmagem, consolidar o arquivo de cada um dos setores da universidade.
IV — através da secéo de Expedicéao:

a) franquear e expedir a EBTC as correspondéncias recebidas;

b) selecionar, distribuir e redistribuir as correspondéncias recebidas, preparando os respectivos protocolos;
c) cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela EBCT;

d) receber, expedir e controlar os malotes de correspondéncias .

SEGAO Il
DAS AUDITORIAS

Art. 61 A Pro-reitoria Administrativa terda a seu cargo as auditorias nos 6rgdos que participam da descentralizagédo
orcamentaria, financeira e patrimonial, assim como fazer levantamento dos estoques de material de consumo nos almoxarifados
setoriais e dos bens patrimoniais.

Art. 62 A Pro-reitoria Administrativa apurara a responsabilidade do desvio ou desaparecimento, fazendo com que o
responsavel recolha o objeto ou valor correspondente ao mesmo valor atualizado. .

Art. 63 O Departamento de Administragdo mantera uma secdo de controle dos materiais de consumo nos depdsitos
setoriais, a fim de, a cada momento, ter a média do consumo dos materiais para planejar as compras com base no material
consumido mensalmente.

Paragrafo Unico — Apurado que determinado setor tem materiais de uso demorado ou ocioso, proceder-se-d ao



remanejamento do mesmo para outro setor, departamento ou senigo.

Art. 64 As auditorias tém por finalidade principal acompanhar a execug&o dos senigos contabeis e financeiros e avaliar os
resultados.

Paragrafo Unico — As Auditorias deverdo instruir e orientar os érgdos auditados, de conformidade com as normas legais e
regulamentares em vigor.

Art. 65 Os orgéos auditados ficam obrigados a prestar informagdes no dmbito do seu setor, sob pena de responsabilidade
indireta das irregularidades, se houver, ou adverténcia da autoridade a que esta subordinada.

Art. 66 Os auditores deverdo ser designados pelo Reitor, ou por quem tiver para isso delegagdo dentre funcionarios ou
servidores da UFPB.

Paragrafo Unico — A Auditoria serd constituida por 3(trés) membros, de preferéncia um contador, um técnico do
Departamento de Pessoal e um técnico em administragao.

Art. 67 A Comissdo de Auditoria ndo tem carater permanente, sendo determinados mediante portaria os 6rgéos ou setores a
serem auditados.

TiTULO VIII

CAPITULO |
DAS ATRIBUIGOES DO PRO-REITOR

Art. 68 A Pro-Reitoria de Graduagéo € o 6rgdo auxiliar de diregdo superior incubido de planejar, coordenar e controlar todas
as atividades de ensino nos cursos de graduagéo.

a) planejar, coordenar e controlar, a nivel de diregdo superior, as atividades de ensino de graduagdo mantidas pela
Universidade;

b) assessorar o Reitor € os 6rgaos deliberativos da administragao superior da Universidade em assuntos relacionados com o
ensino de graduagéo;

c) integrar, como membro nato, o Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE);

d) expedir, para cumprimento pelos o6rgdos da administragdo setorial, normas e instrugées, de natureza regulamentar,
destinadas a assegurar a normalidade e o melhor desempenho das atividades didaticas, no ambito do ensino de graduacéo, € a
complementar e fazer cumprir as deliberagées do CONSPE e do Reitor;

e) fiscalizar o cumprimento das decisdes do CONSEPE e do Reitor, no ambito do ensino de graduagao;
f) supenvisionar e controlar as atividades dos 6rgaos que lhe sdo subordinados;

g) fiscalizar o andamento das atividades didaticas, em sua area de atuagdo, notificando os dirigentes de o6rgdos da
administragao setorial no que se refere a distorgdes ou irregularidades eventualmente identificadas;

h) supervisionar, em articulagdo com a Pro-Reitoria de Pds-Graduagdo e Pesquisa, a execugdo da politica de pessoal
docente;

i) autorizar a expedigao e registro de diplomas de graduagao e assina-los pelo Reitor;

j) determinar o érgdo de exercicio dos servidores admitidos ou distribuidos para a Pré-Reitoria de Graduagdo, bem como
redistribuir, de um para outro érgéo sob sua jurisdicdo, o pessoal técnico-administrativo;

l)supenisionar a execugdo do programa de monitorias académicas;

m) exercer, no dmbito de sua atuagdo, outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento e que sejam decorrentes,
explicita ou implicitamente, de disposigdes da legislagio federal de ensino e da legislagéo interna da Universidade, bem cmo as que
Ihe sejam eventualmente delegadas pelo Reitor.

CAPIiTULO Il
DA ESTRUTURA BASICA
Art. 70 Sao 6rgaos da Pro-Reitoria de Graduagéo:

| — Comissdo Permanente do Concursa Vestibular ( COPERVE);



Il - Coordenagéo de Escolaridade (CODESC);

Il — Comissdo Permanente de Melhoria de Ensino (CPME);

IV — Comiss&o Permanente dos Regimes de Trabalho (COPERT);

V — Coordenacéo de Curriculos e Programas (CCP);

VI — Coordenagéo de Cadastro e Reconhecimento de Cursos (CCRC);
VIl — Coordenacgao de Estatistica e Documentagéo do Ensino (CEDE);
VIl — Coordenagéo de Assuntos Especiais (CAE).

Paragrafo Unico - Podera ser delegada a Pré-Reitoria de Graduagao, por ato do Reitor, a subordinagdo de 6rgéos
suplementares da Universidade.

SEGAO |
DA COMISSAO PERMANENTE DO CONCURSO VESTIBULAR

Art. 71 A Comissao Permanente do Concurso Vestibular (COPERVE) é o érgdo responsavel pela administracdo do Concurso
Vestibular, em todas as suas fases.

Art. 72 A COPERVE sera composta de 7(sete) membros todos docentes designados pelo Reitor, mediante indicagdo do Pro-
Reitor de Graduagao.

Art. 73 Integra a estrutura da COPERVE:

| — a Presidéncia e a Vice-Presidéncia, a que cabera superintender todos os trabalhos da comissao, e cujos titulares serao
designados pelo Reitor, dentre os seus membros, por indicacédo do Pré-Reitor de Graduagéo;

Il — a Secretaria Executiva, com atribuicdes de coordenar as tarefas relacionadas com o apoio administrativo da comisséo, e
cujo titular sera igualmente designado pelo Reitor, por indicagao do Pré-reitor de Graduagao;

Il - a Assessoria Pedagdgica, de carater permanente, constituida por docentes indicados pelo Centro de Educagdo e com
atribuicdes de realizar ou promover a avaliagdo dos resultados e da sistematica do Concurso Vestibular, bem como estudos e
pesquisas sobre o sistema de ingresso na Universidade, visando ao seu continuo aperfeicoamento.

Art. 74 Além da colaboragdo permanente da Assessoria Pedagdgica, a COPERVE podera dispor da assisténcia
especializada dos diversos setores académicos da Universidade em assuntos relacionados com o aperfeigoamento da sistematica
do Concurso Vestibular.

SEGAO I
DA COORDENAGAO DE ESCOLARIDADE

Art. 75 A Coordenacgéo de Escolaridade (CODESC) é o 6rgao central de planejamento, superviséo e controle da escolaridade
na area de graduacéo.

Art. 76 A CODESC terd um Coordenador, quarto Sub-Coordenadores e uma Secretaria Adminsitrativa.
§ 1° - Ficara vinculada a CODESC a Geréncia da Central de Aulas.

§ 2° - Os ocupantes das fungdes de que trata este artigo serdo nomeados pelo Reitor, por indicagdo do Pré-Reitor de
Graduacgao.

SUB-SEGAO |
DAS ATRIBUIGOES DO COORDENADOR

Art. 77 Compete ao Coordenador da CODESC:

a) articular-se com as Diretoria de Centros e respectivas Assessorias de Graduagao, Chefias Departamentais e
Coordenagdes de Cursos, para definicao de diretrizes de trabalho no que tange a escolaridade;

b) expedir instrugdes aos 6rgdos da administragdo setorial e divulgar editais e avisos relacionados com os eventos da
escolaridade;



c) superintender as atividades dos 6rgaos vinculados a CODESC;

d) assessorar o Pro-Reitor de Graduagao nos assuntos referentes a escolaridade.

SUB-SEGAO I
DAS SUB-COORDENAGOES

Art. 78 A CODESC tera as seguintes Sub-Coordenacdes:

| — A Programagao Académica (SPA);

Il — Admissao (SA);

lll — Cadastro Escolar (SCE);

IV — Registro de Diplomas (SRD)

Art. 79 Compete a Sub-Coordenagéo de Programagdo Académica a gestdo das seguintes atividades da CODES:
a) estudos e pesquisas de demanda discente;
b) consolidacéo das ofertas departamentais de disciplinas;
c) programacgéo de espagos escolares;
d) elaboragéo do calendario escolar de cada periodo letivo;
e) elaboragéo de normas de planejamento e controle da escolaridade;
1) racionalizag&o das rotinas escolares;

g) estudos e pesquisas destinados a otimizar a utilizagdo de espacos e horarios escolares nos diversos setores académicos
da Universidade.

Art. 80 As atribuicbes da Sub-Coordenagao de Admissao compreendem:

a) realizacdo da matricula prévia dos alunos classificados em concurso vestibular, de alunos estrangeiros admitidos em
virtude de convénio cultural do Brasil com outros paises, de candidatos ja graduados em nivel superior, bem como de candidatos
admitidos como alunos especiais;

b) orientagéo e apoio as Coordenagdes de Cursos na realizagdo da matricula em disciplinas e das transteréncias de alunos;

c) elaboragéo de normas de processamento de matricula e de transferéncia, bem como acompanhamento e controle de sua
execugao;

d) avaliagéo continua da sistematica de admiss&o de alunos, com vistas ao seu aperfeicoamento;
e) execugao das demais tarefas relacionadas com a admisséo de alunos.

Art. 81. A Sub-Coordenagao de Cadastro Escolar compete:

a) organizar e manter atualizado o cadastro escolar dos alunos de graduagao;

b) realizar a coleta e anotagao dos resultados da verificagdo de rendimento escolar dos alunos;

c) escriturar os créditos integralizados pelos alunos e o aproveitamento de estudos feitos anteriormente, apds decisdo dos
6rgaos competentes;

d) expedir histéricos e outras informagdes sobre a vida escolar de alunos;
e) expedir guias de transferéncias de alunos para outras instituigdes;

f) expedir diplomas aos alunos concluintes dos cursos de graduagdo e certificados de aproveitamentos aos alunos
matriculados em disciplinas isoladas;

g) elaborar estatisticas escolares e subsidios informativos relacionados com a escolaridade, para efeito de programagao
académica.

Art. 82. As atribuicbes da Sub-Coordenacgéo de Registro de Diplomas estdo compreendidas nas seguintes atividades:

a) manutengao e atualizagdo de um registro dos curriculos vigentes e de suas alteragdes;



b) analise minuciosa da documentagdo escolar do 1° e 2° Graus e do curso de Graduagdo dos diplomados, a vista do
curriculo pleno do respectivo curso e exame da integralizag&o dos créditos exigidos para a graduagao;

c) lavratura do termo de registro do diploma em livro proprio;

d) fornecimento de informagdes periddicas aos 6rgdos competentes do Ministério da Educagéo e Cultura sobre o movimento
de registro de diplomas da Universidade, bem como as entidades de fiscalizagéo e controle profissional.

SUB-SECAO lII
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 83 Compete a Secretaria Administrativa a execugéo das tarefas de apoio burocratico da Coordenagdo da CODESC.

SUB-SEGAO IV
DA GERENCIA DA CENTRAL DE AULAS

Art. 84 A Central de Aulas terda um ou mais Gerentes, levadas em conta a amplitude da area fisica a ser administrada e a
diversificacédo de turnos de funcionamento dos pavilhdes didaticos que a integram.

Art. 85 Compete a Geréncia da Central de Aulas:
a) exercer a administragdo do conjunto de pavilhdes didaticos que Ihes forem confiados;

b) velar pela normalidade de funcionamento da Central, providenciando o fornecimento de material didatico aos docentes, bem
como a limpeza e conservagao de moweis e imoveis;

c) manter permanente articulagdo com a Prefeitura Universitaria, os érgdos de atividade-meio da Reitoria, as Diretorias de
Centros, Chefias Departamentais e Coordenagbes de Cursos, no que tange aos assuntos relacionados com as respectivas
atribuicdes, para solugédo dos problemas de funcionamento da Central de Aulas.

SEGAO Il

DA COMISSAO PERMANENTE DE MELHORIA DO ENSINO

Art. 86 A Comissdo Permanente de Melhoria do Ensino (CPME), diretamente subordinada a PRAG e de carater
multidisciplinar, € o érgado incumbido de integrar, acompanhar e criar programas e projetos voltados para o aperfeigoamento e a
inovagdo no ensino de graduagéo da UFPB.

Art. 87 Compete a CPME:
a) integrar as atividades em desenvolvimento nas diversas unidades, relacionadas com a melhoria do ensino;
b) estudar e sugerir medidas destinadas a minimizar os efeitos da massificagdo sobre a qualidade dos cursos de graduagao;

c) identificar e sugerir a estratégia global de melhoria do ensino de graduagao da UFPB, acompanhar e avaliar sua execugéo e
propor revisdes quando necessario;

d) estudar e propor medidas de adequagao da politica de capacitagdo do pessoal docente as conveniéncias e necessidades
do ensino de graduagao;

e) estudar e propor medidas de reorientagdo da pesquisa e da extensdo, para que estas se desenvolvam com o objetivo de
realimentar a fungéo-ensino;

f) fomentar o comprometimento dos 6rgéos setoriais pela melhoria do ensino, mediante a articulagédo entre coordenagdes de
cursos, chefias departamentais e diretorias de centros;

g) estimular a diversificagdo metodolégica, com énfase nos métodos capazes de engendrar e desenvolver o habito de estudo
nos alunos;

h) sensibilizar a comunidade docente para criar e realizar experiéncias inovadoras de ensino, adequadas a realidade da
Instituigao;

i) incentivar a reciclagem cientifica e pedagdgica do corpo docente, por meio de cursos intensivos, seminarios ou formagao de
grupos de estudos;



j) institucionalizar a avaliagdo do desempenho global do sub-sistema ensino de graduagao;
1) difundir, no sistema de graduagéo, a concepgao de curso como projeto de aprendizagem;

m) incentivar a diversificagdo das formas de aplicagdo dos conhecimentos ministrados em sala de aula, através do estimulo a
experimentagcédo e demonstragao, objetivando reduzir a elevada carga de teorizagao do ensino;

n) influir na reorientagdo do programa de monitorias académicas, concebida a monitoria como elemento de apoio, ndo apenas
ao trabalho docente, mas também ao esforgo de aprendizagem;

0) promover a integragcao de nucleos e 6rgdos suplementares no desenvolvimento de programas diretamente voltados para a
melhoria do ensino;

p) apoiar a criagdo e/ou consolidagdo de mecanismos de assessoramento pedagdgico ao trabalho docente e de orientagao ao
aluno mediante o aconselhamento escolar;

q) sugerir medidas que assegurem a integragao do sistema de bibliotecas no esforgo global de melhoria do ensino;

r) incentivar, no ambito da Universidade, a pesquisa sobre ensino;

s) propor medidas destinadas a assegurar a integragéo e coeréncia das politicas de graduagéo e pés-graduagéo da UFPB;
t) planejar, coordenar e supenvisionar a politica de melhoria do ensino de pés-graduagao;

u) elaborar o programa quinqiienal de expansdo e consolidagdo do sub-sistema de graduagdo, como subsidio ao plano de
desenvohimento global da UFPB;

v) executa projetos de melhoria do ensino decorrentes de convénios de assisténcia técnica e financeira da UFPB, com
agéncias governamentais e outras instituicées, quando para isso for designada;

x) fomenta estratégias que maximizem a participagao do aluno no processo ensino-aprendizagem;
z) fomentar programas que otimizem a integracéo professor-aluno.

Art. 88 As atividades da PRAG, no que concerne a area de atuagcao da CPME, serdo desenvolvidas em estreita articulagao
com a Pro-Reitoria de Pés-Graduagédo e Pesquisa.

Art. 89 A CPME tera a seguinte composic¢ao:

| - um representante da PRAG, como presidente;

Il — um representante da PRPG, como vice-presidente;

lll- seis professores vinculados aos Centros do Campus |, designados pelo Pré-reitor de
Graduagéo, ouvidos os respectivos Centros;

IV- o Coordenador Setorial de Graduagao da PRAI;

V — um representante estudantil de cada uma das areas de conhecimento (humanistica , tecnolégica e biocientifica) de
indicagao do Diretério Central dos Estudantes — DCE- .

§ 1° - Funcionara junto a PRAI uma Sub-Comissdo Permanente de Melhoria do Ensino, assim constituida:
a) o Coordenador S,setorial de Graduag&o, como presidente;
b) o Coordenador Setorial de Pés-Graduagdo como vice-presidente;

¢) quatro professores vinculados aos Centros do interior designados pelo titular da PRAI, ouvidos os respectivos Diretores de
Centros;

d) um representante estudantil de cada uma das areas de conhecimento(tecnolégica e humanistica) de indicagao do DCE.

§ 2° - Serdo baixados por ato do Pré-Reitor de Graduagdo, normas especificas de funcionamento da CPME, por proposta da
Comisséo.

§ 3° - As normas de que trata o paragrafo anterior deverdo incluir o funcionamento da sub-comissdo mencionada no § 19, a
articulagdo desta com a CPME e a forma de participagdo das Assessorias de Graduagdo dos Centros no esforgo de melhoria de
ensino em ambito setorial.

§ 4° - Integrardo a CPME os coordenadores de projetos por ela supervisionados.

Art. 90 Serdo absonidas pela CPME as atividades da atual Comissdo Executiva do PADES (Projeto de Apoio ao
Desenvolvimento do Ensino Superior).



SECAO IV
DA COMISSAO PERMANENTE DOS REGIMES DE TRABALHO
Art. 91 A Comisséo Permanente dos Regimes de Trabalho (COPERT) tera a seguinte constituigéo:

a) quatro docentes, representando os setores basico e profissional, escolhidos dois pelo Conselho Universitario e dois pelo
Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensao(CONSEPE), todos com mandato de trEs anos, vedada a recondugéo;

b) o Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento;

¢) o diretor do Departamento de Pessoal;

d) um representante do corpo discente, escolhido na forma do Regimento Geral.

§ 1° - O presidente da COPERT sera um dos seus membros docentes, eleito pela Comissao.

§ 2° - A COPERT deliberara sempre com a presenca de, no minimo, dois membros docentes, sendo suas decisdes tomadas
por maioria dos membros presentes.

Art. 92 Sao atribuicdes da COPERT:

a) deliberar sobre a concessé&o dos incentivos funcionais;

b) supeniisionar o processo de acompanhamento e avaliagdo das atividades docentes;
c) executar o programa de monitorias académicas da Universidade.

Art. 93 A COPERT dispora de uma Secretaria Executiva, a qual competira o desempenho das tarefas relacionadas com o
apoio administrativo de suas atividades.

SEGAO V

DA COORDENAGAO DE CURRICULOS E PROGRAMAS
Art. 94 Compete a Coordenagao de Curriculos e Programas (CCP ):
a) assessorar o Pro-Reitor nos assuntos pertinentes a curriculos e programas;
b) apreciar e emitir pareceres preliminares sobre:
- propostas de estruturas curriculares;
- propostas de adaptagdes curriculares.
c) prestar assisténcia técnica as coordenagdes de cursos na elaboragao ou revisdo de curriculos;
d) opinar nos processos de criagdo de cursos de graduagao na parte referente a fixagéo da estrutura curricular;

e) articular-se com a CODESC e as coordenagdes de cursos, com \vistas a identificagdo e solugdo de problemas de
integralizagéo curricular;

1) colaborar com a Comiss&o Permanente de Melhoria do Ensino no estudo de curriculos;

g) elaborar minutas de resolugdes para serem encaminhadas aos o6rgaos deliberativos superiores, no que concerne ao
estabelecimento ou revisdo de estruturas curriculares;

h) elaborar minutas de portarias de adaptagao curricular a serem expedidas pela Pro-Reitoria de Graduagéo;
i) organizar e manter atualizado um arquivo sobre os curriculos minimos de cursos de graduagao;
j) organizar, acompanhar e manter atualizado o Catalogo Geral dos cursos de Graduagao da UFPB;

j) zelar pelo cumprimento das disposigdes legais no que concerne a curriculos e programas.

SEGAO VI
DA COORDENAGAO DE CADASTRO E RECONHECIMENTO DE CURSOS
Art. 95 Compete a Coordenagéo de Cadastro de Reconhecimento de Cursos (CCRC):

a) examinar e emitir pareceres técnicos nos processos que envolvam a criagdo, desativagcdo e extingdo dos cursos de
graduacgéo;



b) organizar e manter atualizado o cadastro dos cursos de graduagao;

c) orientar, coordenar e controlar a elaboragdo dos projetos de reconhecimento dos cursos de graduagao;

d) prestar assisténcia técnica as coordenagdes de cursos na montagem dos projetos de que trata a alinea anterior;
e) fornecer certidoes e declaragdes sobre a situagéo legal dos cursos de graduagao;

) manter articulagdo com os 6rgdos técnicos do Conselho Federal de Educag&o para o bom andamento dos processos em
tramitagao;

g) prestar assisténcia técnica aos érgdos da Universidade sobre assuntos de sua competéncia;
h) assessorar o Pro-Reitor nos assuntos compreendidos no ambito de suas atribuicdes;

i) executar outras tarefas ndo especificadas nas alineas anteriores, desde que solicitadas.

SEGAO VI
DA COORDENAGAO DE ESTATISTICA E DOCUMENTAGAO DE ENSINO
Art. 96 Sao atribuicdes da Coordenacgéo de Estatistica e Documentagéo do Ensino (CEDE):

a) recuperar e organizar os ordenamentos basicos da Universidade, a legislagdo e as normas relativas aos cursos de
graduacgao de plena e curta duragéo;

b) manter atualizados, arquivados, codificados e indexados os ordenamentos basicos, a legislagdo e as normas de interesses
da administragao setorial;

c) manter articulagdo com os 6rgaos deliberativos superiores sobre 0 andamento dos processos de interesse da Pré-Reitoria;

d) coletar, selecionar e difundir dados evolutivos em torno da situagdo dos cursos de graduagio de plena e curta duragao, sob
os diversos aspectos;

e) coletar e manter rigorosamente atualizado o controle nominal dos docentes com pareceres aprovados ou denegados pelo
CFE;

f) manter articulagdo com o Nucleo de Processamento de Dados e fornecer dados estatisticos de interesse da Pré-Reitoria;
g) assessorar 0 Pro-Reitor nos assuntos compreendidos no ambito de suas atribuigdes;

h) executar outras tarefas nao especificadas nos itens anteriores, desde que solicitadas.

SEGAO Vil
DA COORDENAGAO DE ASSUNTOS ESPECIAIS
Art. 97 Compete a Coordenagao de Assuntos Especiais (CCAE):

a) assessorar o Pro-Reitor em assuntos de natureza administrativa e organizacional, com énfase no estudo de rotinas e
procedimentos, adequagao periddica da estrutura e da sistematica operacional da PRAG;

b) promover e manter um regime de consulta as bases académicas e de articulacdo permanente com os 6rgdos setoriais,
visando assegurar maior eficacia da tomada de decisdes relativas aos ensino de graduagao;

c) realizar, promover ou sugerir estudos de carater institucional, visando a adequacéo e eficiéncia dos sistema de graduagao
como um todo;

d) coordenar ou executar programas especiais, ndo compreendidos no ambito de atribuicbes dos demais 6rgdos integrantes
da estrutura da Pro-Reitoria;

e) assessorar o Pro-Reitor em outras matérias ndo especificadas e concernentes ao sistema de graduagao da Universidade.

TiTULO VIII
DA PRO-RFITORIA DE Pl ANEJAMENTO E DESENVOL VIMENTO

Art. 98 — Compete a Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento — PROPLAN coordenar as atividades de planejamento
global e setorial da Universidade, compreendendo:



| — 0 planejamento orgamentario;

Il — a modernizagao administrativa;

Ill - o planejamento académico;

IV — o controle e avaliagéo de plano, programa e projetos;

V — a sistematizagao das informagdes administrativas.

TiTULO IX
CAPITULO |
DAS ATRIBUIGOES DO PRO-REITOR

Art. 99 — A Pro-Reitoria de Pos-Graduagédo e Pesquisa € o 6rgéo auxiliar de diregdo superior incumbido de planejar,
coordenar e controlar todas as atividades de pds-graduagao, pesquisa e capacitacdo de docentes mantidas pela Universidade.

Art. 100 — Sao atribuicdes do Pré-Reitor de Pos- Graduagéo e Pesquisa:

a) planejar, coordenar e controlar, a nivel de diregado superior, os cursos de pds-graduagao mantidos pela Universidade nos
seus dois niveis, mestrado e doutorado;

b) planejar, coordenar e avaliar, a nivel de diregdo superior, a politica de pesquisa da Universidade e as atividades a ela
atinentes;

c) planejar, coordenar e controlar, a nivel de dire¢ao superior, a politica de capacitagdo de docentes da Universidade e as
atividades a ela atinentes;

d) planejar, coordenar e controlar, a nivel de administragdo superior, os cursos de especializagdo e aperfeigoamento e as
residéncias da area da saude mantidos pela Universidade;

e) assessorar o Reitor e os érgaos deliberativos da administragédo superior da Universidade em assuntos relacionados com a
pos-graduacao stricto e lato sensu, a pesquisa e a capacitagdo de docentes;

f) integrar, como membro nato, o Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEPE;

g) expedir, para cumprimento pelos o6rgdos da administragdo setorial, normas e instrugées, de natureza regulamentar,
destinadas a assegurar a normalidade e o melhor desempenho das atividades no ambito do ensino, de pds-graduagao stricto e lato
sensu, da pesquisa e da capacitagcdo de docentes, e a complementar e fazer cumprir as deliberagcdes do CONSEPE e do Reitor;

h) fiscalizar o cumprimento das decisdes do CONSEPE e do Reitor em sua area de atuacéo;
i) supenisionar e controlar as atividades dos 6rgéaos que lhe sdo subordinadas;

j) fiscalizar o andamento das atividades inerentes a sua area de atuagao, notificando os dirigentes de érgdos da administragédo
setorial no que se refere a distorgdes ou irregularidades eventualmente identificadas;

1) supenisionar, em articulagdo com a Pré-Reitoria de Graduagéo, a execugéao da politica de pessoal docente;
m) autorizar a expedi¢do e registro de diplomas de pds-graduagdo e assina-lo pelo Reitor;

n)autorizar a expedigao de certificados de cursos de especializagio e aperfeigoamento e de residéncias da area da saude e
assina-lo pelo Reitor;

0) determinar o 6rgao de exercicio dos servidores admitidos ou distribuidos para a Pré-Reitoria de Pés-graduagéo e Pesquisa,
bem como redistribuir de um para outro 6rgao sob sua jurisdicéo, o pessoa técnico-administrativo;

p) supenisionar a execugao dos programas de estagio e monitoria para graduados e demanda social;
q) aprovar anualmente o calendario escolar dos cursos de pés-graduagao;

r) exercer, no ambito de sua atuacdo, outras atribuicdbes ndo especificadas neste Regimento e que sejam decorrentes,
explicita ou implicitamente, de disposi¢des da legislagdo federal de ensino e da legislagao interna da Universidade, bem como as
que |Ihe sejam eventualmente delegadas pelo Reitor.

CAPiTULO Il
DA ESTRUTURA BASICA



Art. 101 — S&o 6rgdos da Pro-Reitoria de Pos-Graduagdo e Pesquisa:
| — Coordenagéo Geral de Pés-Graduagao;

Il - Coordenagao Geral de Pesquisa;

lIl - Coordenagao Geral de Capacitagdo Docente;

IV — Divisdo de Atividades Financeiras.

§ 1° - Os titulares das fungbes de diregdo intermedidria e de direcdo e assessoramento superior serdo nomeados em
comissao por ato do Reitor, mediante indicagao do Pro-Reitor.

§ 2° - Podera ser delegada a Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo e Pesquisa, por ato do Reitor, a subordinagdo de 6rgéos
suplementares da Universidade.

SEGAO II
DA COORDENAGAO GERAL DE POS-GRADUAGAO

Art. 102 — A Coordenacéo Geral de Pos-Graduagdo — CGPG é o 6rgéo através do qual a Pré-Reitoria exerce as atividades de
planejamento, coordenagao e controle, a nivel de administrag&do superior, referentes ao ensino de pés-graduacéo stricto e lato sensu.

Art. 103 - Compdem a CGPG:

| — Comisséao Central de Pés-Graduagdo — CGPG

Il - Sub — Coordenagdo de Pés-Graduagao stricto sensu - SCSS
Il — Sub-Coordenagao de P6s-Graduagéo lato sensu — SCLS

IV — Secretaria Geral de Pés-Graduagao — SGPG

Paragrafo Unico — A Coordenacdo Geral de Pés-Graduagdo dispord de uma secretaria incumbida das tarefas relacionadas
com seu apoio burocratico.

Art. 104 — Compete a CGPG:
a) coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelos érgaos que a compdem;
b) promover, em articulagdo com a CPME da PRAG, a integragdo do ensino de pds-graduagdo com o ensino de graduacgéo;

c) realizar, promover ou sugerir estudos de carater institucional, visando a adequacéo e eficiéncia dos sistema de pos-
graduagao como um todo;

d) promover, em articulagdo com a Comissdo Permanente de Melhoria do Ensino, vinculada a PRAG, estudos visando a
melhoria do processo ensino/aprendizagem nos cursos de pés-graduagéao “stricto” e “lato sensu’;

e) elaborar anualmente, para aprovagéo do Pro-Reitor, o calendario escolar dos cursos de pés-graduagao;
1) supervisionar a execugao dos programas de monitoria para graduados;
g) assessorar o Pro-Reitor nos assuntos referentes a Pés-Graduagéo “stricto” e “lato sensu”;

h) executar, outras tarefas ndo especificadas nas alineas anteriores, desde que solicitadas pelo Pro-Reitor.

SUB-SEGAO |
Da Comissao Central de Pés-Graduagéao

Art. 105 A CCPG é o ¢drgédo consultivo da Coordenagdo de Poés-Graduagdo e de integragdo desta com a administragéo
setorial.

Art. 106 A CCPG compde-se de:
a) o coordenador Geral de P6s-Graduagdo, como seu Presidente;
b) o coordenador Setorial de Pés-Graduagdo e Pesquisa da PRAI ou um seu representante;

c) um representante de cada um dos Centros do Campus | da Universidade, designado pelo Pré-Reitor, ouvido o Diretor de
Centro.



Art. 107 Compete a CCPG:

a) promover e manter um regime de consulta as bases académicas e de articulacdo permanente com os 6rgaos setoriais,
visando assegurar maior eficacia da tomada de decisdes relativas ao ensino de pés-graduagao “stricto” e “lato sensu’”;

b) promover a integragdo dos diversos cursos de pds-graduagdo “stricto” e “lato sensu” da Universidade, visando presenar a
unidade da politica de pés-graduagao e a racionalizagao dos recursos disponiveis;

c) assessorar o coordenador geral de Pés-Graduagdo em assuntos de politica e normatizagao do ensino de pés-graduagao.

SUB-SEGAO I
DA SUB-COORDENAGAO DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

Art. 108 — A SCSS ¢é o 6rgao executivo da Coordenagédo Geral de Pés-Graduagdo incumbido das atividades inerentes aos
cursos de mestrado e doutorado (pds-graduagao stricto sensu).

Art. 109 — Compete a SCSS:

a) opinar nos processos de criagdo de cursos de mestrado e doutorado;

b) apreciar e emitir pareceres nas propostas de alteragdo do regulamento de curso de pés-graduagao;

c) avaliar o desempenho dos cursos de mestrado e doutorado e sugerir medidas para aperfeicoa-lo;

d) prestar assisténcia técnica as Coordenagdes de Cursos e demais 6rgaos da Universidade em matéria de sua competéncia;

e) articular-se com a SGPG e as Coordenagdes de Cursos com \istas a identificagcdo e solugdo de problemas de
integralizagao curricular;

f) elaborar minutas de resolugdes para serem encaminhadas aos 6rgaos deliberativos superiores, no que concerne a criagao e
regulamento de cursos e a alteragdes de regulamento e de estrutura curricular;

g) manter arquivados e atualizados os ordenamentos basicos da Universidade, a legislagéo e normas relativas aos cursos de
mestrado e doutorado;

h) manter articulagdo com a Secretaria dos Orgdos Deliberativos Superiores sobre 0 andamento dos processos de interesse
da sub-coordenagao;

i) organizar e manter atualizado o cadastro dos cursos de pds-graduagao;
organizar e editar anualmente o catalogo Geral dos Cursos de Mestrado e Doutorado;
j) orientar, coordenar e controlar a elaboragédo dos pedidos de credenciamento
dos cursos de pés-graduacgao;
1) orientar, coordenar e controlar a elaboragéo dos pedidos de aprovagéo dos
cursos de pos-graduagao pelo Grupo Técnico de Coordenagdo do Conselho Nacional de Pds-Graduagéo;

m) orientar, coordenar e controlar a elaboragdo dos pedidos de aprovagao dos cursos de pos-graduagao pelo Grupo Técnico
de Coordenagdo do Conselho Nacional de Pés-Graduagao;

n) supenisionar a execugao dos programas de bolsas de demanda social;
0) assessorar o Coordenador Geral de P6s-Graduagdo em matéria referente aos cursos de mestrado e doutorado;

p) executar outras tarefas néo especificadas nas alineas anteriores, desde que solicitadas pelo Coordenador Geral de Pos-
Graduacgao.

SUB-SEGAO lII
DA SUB-COORDENAGAO DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU

Art. 110 - A SCLS é o 6rgdo executivo da Coordenagédo Geral de Pés-Graduagdo incumbido das atividades inerentes aos
cursos de especializagéo e aperfeicoamento e as residéncias de area da saude (pds-graduagéo /ato sensu).

Art. 111 — Compete a SCLS:

a) opinar nos processos de criagdo de cursos de especializagado e aperfeigoamento



e das residéncias da area da saude;
b) prestar assisténcia técnica aos 6rgdos da Universidade em matéria de sua competéncia ;

c) elaborar minutas de resolugdes para serem encaminhadas aos érgaos deliberativos superiores no que concerne a criagao
de cursos de especializagdo, aperfeigoamento e residéncias da area da saude;

d) manter arquivados e atualizados os ordenamentos basicos da Universidade, a legislagdo e normas relativas aos cursos de
pos-graduagéo lato sensu;

e) manter articulagdo com a Secretaria dos Orgaos Deliberativos superiores sobre o andamento dos processos de interesse
da Sub-Coordenagao;

f) organizar e manter atualizado o cadastro dos cursos de pés-graduagao /ato sensu
g) organizar a programagao dos cursos de pés-graduagdo /ato sensu para cada ano;

h) orientar, coordenar e controlar a elaboragcédo dos pedidos de credenciamento e recredenciamento das residéncias da area
da saude;

i) coordenar e controlar a expedig&o dos certificados dos cursos de pés-graduagéo lato sensu;
j) supeniisionar a execugéo do programa de bolsas de residéncias da area da saude;

l)assessorar o Coordenador Geral de P6s-Graduagdo em matéria referente aos cursos de especializagdo e aperteicoamento e
as residéncias da area da saude;

m) executar outras tarefas ndo especificadas nas alineas anteriores, desde que solicitadas pelo Coordenador Geral de Pos-
Graduacgao.

SUB-SECAO IV
DA SECRETARIA GERAL DE POS-GRADUAGAO
Art. 112 — A SGPG ¢é o 6rgdo de controle académico dos cursos de mestrado e doutorado.
Art. 113 — Compete a SGPG:

a) articular-se com as Diretorias de Centros, Chefias Departamentais e Coordenagdes de Cursos, para definicdo de diretrizes
de trabalho no que tange ao controle académico dos cursos de mestrado e doutorado;

b) expedir instrucdes aos o6rgdos da administragcdo setorial e divulgar editais e avisos relacionados com os eventos da
escolaridade;

c) programar, em articulagdo com a Sub-Coordenacdo de Programagcdo Académica da CODESC, os espagos para
desenvolvimento das atividades de mestrado e doutorado;

d) elaborar normas de planejamento e controle da escolaridade;
e) racionalizar as rotinas escolares;
f) realizar a matricula prévia dos alunos selecionados para os cursos de mestrado e doutorado;

g) elaborar normas de processamento de matricula e de transferéncia, bem como acompanhamento e controle de sua
execucao;

h) organizar e manter atualizado o cadastro escolar dos alunos de pés-graduagéo;
i) realizar a coleta e anotagéo dos resultados da verificagdo de rendimentos escolar dos alunos;

j) escriturar os créditos integralizados pelos alunos e o aproveitamento de estudos feitos anteriormente, apds decisdo dos
6rgaos competentes;

l)expedir histéricos e outras informagdes sobre a vida escolar de alunos;
m) expedir guias de transferéncia de alunos para outras instituigdes;

n) expedir diplomas aos alunos concluintes dos cursos de mestrado e doutorado e certificados de aproveitamento aos alunos
matriculados em disciplinas isoladas;

0) coletar, selecionar e difundir dados evolutivos em torno da situagdo dos cursos de mestrado e doutorado, sob os diversos
aspectos;

p) elaborar estatisticas escolares e subsidios informativos relacionados com a escolaridade;



q) lavrar o termo de registro de diploma em livro préprio;
r) assessorar o coordenador Geral de Pés-Graduagdo em matéria de sua competéncia;

s) executar outras tarefas ndo especificadas nas alineas anteriores, desde que solicitadas pelo Coordenador Geral de Pds-
Graduacgao.

SECAO Il
DA COORDENAGAO GERAL DE PESQUISA

Art. 114 — A Coordenacéo Geral de Pesquisa — CGPG é o ¢rgao através do qual a Pré-Reitoria exerce as atividades de
planejamento, coordenagao e avaliagdo da pesquisa, a nivel de diregdo superior.

Art. 115 — Compdem a CGPQ:

| — Comisséo Central de Pesquisa — CCPQ;

Il — Sub-Coordenacéo de Projetos de Pesquisa — SCPP

Il — Sub-Coordenacéo de Apoio a Pesquisa — SCAP

IV — Sub-Coordenagéo de Informagéo Cientifica e Intercambio — SCII.

Paragrafo Unico — A Coordenagao Geral de Pesquisa dispora de uma secretaria incumbida das tarefas relacionadas com seu
apoio burocratico.

Art. 116 — Compete a CGPG:

a) Coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos que a comp~em;

b) Promover em articulagdo com a CGPG e a PRAG a integragdo da pesquisa com o ensino;

c) Promover, em articulagdo com a PRAC, FUNAPE e ATECEL a extensao a comunidade dos resultados das pesquisas;

d) Realizar, promover ou sugerir estudos de carater institucional, visando a adequagéao e eficiéncia do sistema de pesquisas
como um todo;

e) Assessorar o Pré-Reitor nos assuntos referentes a pesquisa;

f) Executar outras tarefas ndo especificadas nas alineas anteriores, desde que solicitadas pelo Pré-Reitor.

SUB-SEGAO |
Da Comissao Central de Pesquisa

Art. 117 - A CCPQ ¢é o 6rgéo consultivo da Coordenagédo Geral de Pesquisa e de integracdo desta com a administragéo
setorial.

Art. 118 — A CCPQ compde-se de:
a) o Coordenador Geral de Pesquisa, como seu Presidente;
b) o Coordenador Setorial de Pés-Graduagao e Pesquisa da PRAI ou um seu representante;

¢) um representante de cada um dos Centros do "campus" | da Universidade, designado pelo Pro-Reitor, ouvido o Diretor do
Centro;

d) o Coordenador, ou um seu representante, de cada um dos Nucleos de Pesquisa.
Art. 119 — Compete a CCPQ:

a) Promover e manter um regime de consulta as bases académicas e de articulagdo permanente com os érgaos setoriais,
visando assegurar maior eficacia da tomada de decisdes relativas a pesquisa;

b) Promover a integragdo dos diversos projetos de pesquisa, visando a preservar a unidade da politica de pesquisa e a
racionalizagao dos recursos disponiveis;

c) Assessorar o Coordenador Geral de Pesquisas em assuntos de politica e normatizagao da pesquisa.

SUB-SECAO Il
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Da Sub-Coordenacao de Projetos de Pesquisa

Art. 120 — A SCPP ¢ o ¢rgao executivo da Coordenagéo Geral de Pesquisa incumbido das atividades inerentes aos projetos
de pesquisa.

Art. 121 — Compete a SCPP:
a) Opinar nos processos de criagdo de Nucleos de Pesquisa;
b) Apreciar e emitir parecer nas propostas de alteracdo do regulamento de nucleos de pesquisa;

c) Prestar assisténcia técnica as Assessorias de Pesquisa dos Centros, aos Departamentos e aos Nucleos de Pesquisa na
elaboragéo de projetos de pesquisa;

d) Elaborar minutas de resolugdes para serem encaminhadas aos 6rgaos deliberativos superiores no que concerne a
alteragbes do regulamento de nucleos de pesquisa e sua criagao;

e) Manter articulagdo com a Secretaria dos Orgdos Deliberativos Superiores sobre andamento dos processos de interesse da
sub-coordenagao;

f) Acompanhar e avaliar o desenvolvimento das pesquisas;
g) Assessorar o Coordenador Geral de Pesquisa em matéria de sua competéncia;

h) Executar outras tarefas ndo especificadas nas alineas anteriores, desde que solicitadas pelo Coordenador Geral de
Pesquisa.

SUB-SEGAO Il
Da Sub-Coordenacao de Apoio a Pesquisa

Art. 122 — A SCAP é o 6rgao executivo da Coordenagdo Geral de Pesquisas incumbido das atividades relativas ao apoio a
pesquisa.

Art. 123 — Compete a SCAP;
a) Promover o apoio institucional a realizagdo de pesquisas;

b) Assessorar docentes na formulagdo de pedidos de auxilio ao Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnolégico;

c) Supenvisionar o programa de bolsas de iniciagdo cientifica;
d) Assessorar o Coordenador Geral de Pesquisa em matéria de sua competéncia;

e) Executar outras tarefas nio especificadas nas alineas anteriores, desde que solicitadas pelo Coordenador Geral de
Pesquisa.

SUB-SEGAO IV
Da Sub-Coordenacao de Informacgao Cientifica e Intercambio

Art. 124 - A SCIl é o ¢6rgdo executivo da Coordenagéo Geral de Pesquisa incumbido das atividades relativas a Informagéo
Cientifica e Intercambio.

Art. 125 — Compete a SCII:

a) Promover o intercAmbio cientifico da Universidade com entidades nacionais ou estrangeiras dedicadas a pesquisa;
b) Opinar nos processos relativos a convénios da Universidade com outras entidades;

c) Organizar e manter atualizado um cadastro de pesquisas e de docentes pesquisadores da Universidade;

d) Organizar e editar anualmente o catalogo geral de pesquisas;

e) Promover a divulgac&o dos resultados das pesquisas;

f) Supeniisionar e coordenar as atividades relativas a publicagdes cientificas na Universidade;

g) Assessorar o Coordenador Geral de Pesquisas em matéria de sua competéncia;

h) Executar outras tarefas ndo especificadas nas alineas anteriores. desde aue solicitadas pelo Coordenador Geral de



Pesquisas.

SEGAO IV
DA COORDENAGAO GERAL DE CAPACITAGAO DOCENTE

Art. 126 — A Coordenacao Geral de Capacitacdo Docente (CGCD) é o 6rgao através do qual a Pro-Reitoria exerce as
atividades de planejamento, coordenagao e controle da capacitagao de docentes, a nivel de diregao superior.

Art. 127 — Compete a CGCD:

a) Elaborar o programa de capacitagéo de docentes;

b) instruir os processos de afastamento e de concesséo de bolsas de capacitagdo docente e neles opinar;

c) coordenar e controlar a avaliagdo do desempenho dos bolsistas;

d) organizar e manter atualizado um sistema de informagbes sobre os cursos de pds-graduagéo no Pais e no exterior;

e) prestar assisténcia técnica aos érgaos setoriais da Universidade em matéria concernente a capacitagao docente;

f) avaliar o programa de capacitagdo docente da Universidade e sugerir medidas para aprimora-lo;

g) assessorar o Pro-reitor em matéria de sua competéncia;

h) executar outras tarefas nao especificadas nas alineas anteriores, desde que solicitadas pelo Coordenador de Pesquisas.

Art. 128 — A Coordenacgéo Geral de Capacitagdo Docente dispora de uma secretaria uncumbida das tarefas relacionadas com
seu apoio burocratico.

Art. 129 — Funcionara junto a CGCD uma Comisséo central de Capacitagdo Docente )CCCD), como seu 6rgao consultivo e de
integragcdo com a administragéo setorial.

Art. 130 — A CCCD compde-se de:

a) O Coordenador Geral de Capacitagdo Docente, como seu presidente;

b) Um representante da PRAG pelo seu Pro-Reitor;

c) Um representante da PROPLAN indicado pelo seu titular;

d) O Coordenador Setorial de Pds-Graduacgéo e Pesquisa da PRAI, ou um seu representante;

e) Um representante de cada um dos Centros do "Campus" | da Universidade, designado pelo Pro-reitor, ouvido o Diretor do
Centro.

Art. 131 — Compete a CCCD:

a) Promover e manter um regime de consulta as bases académicas e de articulagdo permanente com os 6érgaos setoriais,
visando assegurar maior eficacia da tomada de decisdes relativas a capacitagdo de docentes;

b) Promover a integragdo dos programas departamentais de capacitagdo docente visando preservar a unidade de politica;

c) Assessorar o Coordenador Geral de Capacitagdo Docente em assuntos de normatizagéo e de politica de capacitagdo de
docente.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES FINANCEIRAS

Art. 132 — O Departamento de Atividades Financeiras (DAF) € o 6rgédo da PRG responsavel pela execugao dos créditos a ela
provisionados e dos recursos que lhe forem repassados.

Art. 133 — Compete ao DAF:

a) Registrar e controlar as provisdes destinadas a PRPG;

b) Emitir nota de empenho e suas anulagdes;

c) Controlar a receita de cada fonte de recurso dos convénios;

d) Efetuar pagamentos;



e) Fazer o controle diario das contas bancarias de sorte a manter atualizado o registro das disponibilidades;

f) Fazer a conciliagdo mensal dos saldos bancarios;

g) Proceder a liquidagao de todo o pagamento, observando a legislagdo de toda a documentagéo;

h) Acatar, cumprir todas as instrugdes relativas aos procedimentos contabeis emanados do poder competente;

i) Elaborar balancetes mensais em obediéncia a legislagdo atualmente em vigor e as normas disciplinadas pela IGF do MEC e
Departamento de Contabilidade e Finangas da PRAA;

j) Elaborar prestacdes de contas dos convénios no prazo estabelecido, encaminhando ao DCF da PRAA para andlise, registro
e remessa ao 6rgao convenente;

k) Assessorar o Pro-Reitor em matéria contabil e financeira;

1) Executar outras tarefas nédo especificadas nas alineas anteriores, desde que solicitadas pelo Pré-Reitor.

TiTULO X
CAPITULO |
DA COMPETENCIA DA PRAC

Art. 134 - A Pré-Reitoria para Assuntos Comunitarios - PRAC é o 6rgado auxiliar de diregdo superior cujo titular exerce suas
fungdes por delegagdo do reitor.

Art. 135 — Sao atribui¢cdes do titular da PRAC, e de quem legalmente o substitua:
I. planejar, coordenar e controlar a politica de integragao social do estudante universitario;

Il. promover atividades de assisténcia social, médico-odontolégica, alimentar, habitacional e desportiva do corpo discente da
universidade;

lll. proporcionar ao estudante complementagdo educacional e pratica profissional mediante sua efetiva participagdo no
desenvolvimento dos programas e planos de trabalho afetos a unidade organizacional onde se realizar o estagio;

IV. promover a abertura de mercado de trabalho, permitindo ao estudantes o conhecimento antecipado da realidade de sua
profisso;

V. oferecer assessoramento a 6rgados publicos e privados na execugéo de projetos, estudos e pesquisas;
VI. planejar, superintender e coordenar as atividades de extensao na Universidade;

VII. apreciar conclusivamente pedidos de contratagdo de professores para as atividades artisticas e culturais, no ambito da
Universidade;

VIIl. fiscalizar o cumprimento, junto as unidades universitarias, das decisGes da administragdo superior referentes a vida
estudantil e atividades extensionistas;

IX. constituir comissbes especiais para estudos de problemas especificos da PRAC;

X. assinar certificados de conclusdo de cursos promovidos por 6rgdos da PRAC e outros cursos extensionistas ministrados
no ambito da Universidade;

XI. presidir as eleigbes para as representagdes e oérgaos estudantis, conforme determinam as normas basicas do Regimento
Geral da Universidade e a legislagao em vigor, bem como fiscalizar o desenvohimento das atividades supervenientes;

Xll. gerir os créditos provisionados € 0s recursos repassados que se destinem a execugdo de suas atividades;

Xll. propor a objetividade dos critérios basicos da politica assistencial da Universidade, bem como das atividades
extensionistas e de promogéao estudantil;

XIV. coordenar e supervisionar as atividades dos 6rgaos que constituem a sua estrutura;
XV. baixar instrugdes, portarias e demais atos necessarios ao fiel desempenho das atribuicdes que Ihe sdo outorgadas;
XVI. desempenhar as demais atribuicdes que eventualmente Ihe forem delegadas pelo Reitor.

Art. 136 Dentro de suas atribuicées, cabe a PRAC supervisionar as atividades da fundagao José Américo, 6rgdo ao qual, em
fungao de sua implantagao e face a convénio firmado com a UFPB, compete executar as diretrizes fixadas para a area.



Art. 137 Cabe ainda a PRAC, supeniisionar as atividades do Nucleo de Extenséo, cuja subordinagdo lhe tenha sido delegada
por ato do Reitor.

Art. 138 Constituem a estrutura da PRAC os seguintes 6rgdos:

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DA PRAC
| — Coordenagédo de Extensdo Cultural - COEX ;
Il - Coordenacgéo de Cursos e Programas de Extensao - COPREX ;
Il - Coordenagao de Assisténcia e Promogao Estudantis — COAPE .

§ 1° - Integram o Gabinete da Pré-Reitoria e Assessoria Técnica, o setor de Administracdo de Convénio, a Secretaria
administrativa e um 6rg&o assistente;

§ 2° - As coordenacdes de que trata este artigo terdo regulamento proprio aprovado pelo Pré-Reitor.

CAPITULO 1lI
DA ESTRUTURA DAS COORDENAGOES
SEGAO|
DA COORDENAGAO DE EXTENSAO CULTURAL - COEX
Art. 139 A PRAC contara com os seguintes 6rgdos de apoio:
a) Assessoria Técnica;
b) Secretaria do Gabinete;
c) Setor de Administragéo de Convénio.

Art. 140 A Coordenagdo de Extensdo Cultural — COEX — é 6rgdo subordinado diretamente a Pré-Reitoria para Assuntos
Comunitarios e sua estrutura compreende:

| - Sub-Coordenagao de Produgao;

Il - Sub-Coordenacéo de Diwulgagéo;

Il = Sub-Coordenacgéo de Atividades Especiais.
Art. 141 S&o 6rgaos e senigos vinculados a COEX:
a) Galeria Pedro Américo;

b) Coral Universitario;
¢) Grupo de Dangas Folcldricas;
d) Grupos de Artesanato.

Paragrafo Unico — A supenisdo administrativa dos 6rgdos de que trata este artigo cabera ao Coordenador da COEX, que
podera delega-la.

Art. 142 A Coordenagao de Extensdo Cultural — COEX - compete:
|. coordenar as atividades de extens&o cultural visando atender a politica estabelecida para a area;
Il. coordenar a execugéo do plano de agao cultural no ambito da universidade;
lll. através da Sub-Coordenagédo de Produgéo:
a) desenvolver projetos técnicos de montagens de espetaculos, exposi¢cées ou qualquer outro tipo de evento cultural;
b) oferecer apoio logistico necessario a implantagdo de novas propostas e/ou eventos culturais;
c¢) propiciar condi¢cdes para o atendimento dos programas desenvolvidos com entidades da comunidade;

d) projetar e manter um padrdo de produgéo que identifique os objetivos culturais da Universidade.



IV. Através da Sub-Coordenagao de Divwulgagao:

a) Promover junto a comunidade a divulgagao dos eventos culturais;

b) Preparar e distribuir o material necessario a divulgagcéo das atividades desenvolidas;

c) Contactar todos os meios de divulgagdo para assegurar o atendimento dos objetivos de cada atividade.

V. Através da Sub-Coordenacédo de Atividades Especiais:

a) Desenvolver atividades que permitam a implantagéo de projetos culturais, elaborados em carater experimental;

b) Desenvolver programas que n&o se caracterizem como duplicagéo de atividades realizadas pelos demais setores da
Universidade;

¢) Atuar junto aos 6rgéos da area académica no sentido de assegurar a integragdo das atividades a serem desenvohidas.

V1. Através da Sub-coordenagao do Artesanato, integrar e desenvolver as atividades vinculadas aos diversos grupos de
artesanato no Estado.

SEGAO I
DA COORDENAGAO DE CURSOS E PROGRAMAS DE EXTENSAO - COPREX

Art. 143 — A Coordenagdo de Cursos e Programas de Extensdo é orgdo subordinado diretamente a Pro-Reitoria para
Assuntos Comunitarios e sua estrutura compreende:

| — Sub-Coordenagéo de Cursos;
Il - Sub-Coordenagao de Estagios;
Il — Sub-Coordenagdo de Programas de Agao Comunitaria.

Art. 144 — Os cursos de extensdo propostos por érgdo académico da Universidade serdo geridos diretamente pelo respectivo
Departamento, cabendo a COPREX opinar sobre os planos dos cursos e supenisionar sua execugao.

Art. 145 — O Centro Rural Universitario de Treinamento e A¢do Comunitaria — CRUTAC-PB, passa a denominar-se Programa
de Treinamento e Agdo Comunitaria (PROTAC) e tera suas atividades suprevisionadas e coordenadas, a nivel de administragéo
superior, pela PRAC.

Art. 146 — A Coordenagao de Cursos e Programas de Extensdo — COPREX, compete:
| — coordenar a extensao universitaria sob a forma de estagios, cursos e outras atividades correlatadas;
Il — formular diretrizes politicas para o desenvolvimento do estagio e da agdo comunitaria;

Ill — racionalizar as atividades de estagios, cursos, bolsas e outras atividades de extens&o, dando-lhes maior conteudo e
flexibilidade;

IV — criar condigdes para a motivagdo e engajamento efetivo dos Departamentos e Coordenagdes de cursos nas tarefas de
estagios, cursos e outras atividades extensionistas;

V — Através da Sub-Coordenacao de Cursos:

a) Propor ao departamento a elaboragéo de cursos, seminarios, painéis, ciclos de debates e outras atividades assemelhadas;
b) Emitir parecer sobre o desenvolvimento de projetos que tratem de cursos e outras atividades afins;

c) Participar de Comissdes e Grupos de Trabalho para assuntos extensionistas, atinentes a sua area de atuagéo;

d) Elaborar o Catalogo de Extenséo, periodicamente, com todos os cursos e outras atividades assemelhadas, com base na
programagao apresentada pelos departamentos, Nucleos e Centros;

e) Sugerir a emissdo de normas basicas que digam respeito a realizagdo de cursos e outras atividades afins;
VI — Através da Sub-coordenacgéo de Estagios;

a) Cadastrar érgaos, instituicdes, empresas e outros com vistas a utilizac&o para os estagios;

b) Cadastrar a clientela destinada aos estagios;

c) Elaborar normas especificas e demais documentos necessarios (termo de compromisso, modelo de relatério, formulario de
avaliagdo) a operacionalizagdo das atividades de estagios;



d) Ativar interesses académicos por atividades ligadas ao aperfeicoamento profissional e desenvolvimento social;

e) Assessorar as coordenadorias especificas nas atividades de estagio empresarial, firmando, quando for o caso, termos de
compromisso para os estagios extra-curriculares quando nZo houver Coordenadoria especifica;

f) Coordenar o programa de bolsas das areas especificas da PRAC.

VIl — Através da Sub-Coordenacgao de Estagios:

a) Cadastrar érgaos, instituicdes, empresas e outros com vistas a sua utilizagéo para os estagios;
b) Cadastrar a clientela destinada aos estégios;

c) Elaborar normas especificas e demais documentos necessarios (termo de compromisso, modelo de relatério, formulario de
avaliagdo) a operacionalizagdo das atividades de estagios;

d) Ativar interesses académicos por atividades ligadas ao aperfeicoamento profissional e desenvolvimento social;

e) Assessorar as Coordenadorias especificas nas atividades de estagio empresarial, firmando, quando for o caso, termos de
compromisso para os estagios extra-curriculares quando ndo houver Coordenadoria especifica;

f) Coordenar o programa de bolsas das areas especificas da PRAC.
VIl — Através da Sub-Coordenacéo de Programas de A¢do Comunitaria:

a) Unificar os esforgos da UFPB na prestacdo de servigos de agdo comunitaria, coordenando, supenvisionando e avaliando os
programas de desenvolvimento comunitario, a nivel de Universidade;

b) Possibilitar e incrementar a realizacdo de experiéncias de agdo comunitaria, que permitam ao universitario atuagao em
equipes interdisciplinares e interprofissionais;

c) Articular-se com entidades publicas e privadas e com as comunidades, com vistas a congregagao de recursos e estorgos,
na execugao de programas comunitarios;

d) Emitir parecer quanto a acordos e convénios destinados ao desenvolvimento das atividades, projetos e programas de
extensdo da UFPB, sob a forma de senigos comunitarios;

e) Implantar programas e/ou atividades que tenham como objetivos discutir temas e assuntos de interesses da comunidades,
gerados dentro ou fora da Universidade.

SEGAO Il
DA COORDENAGAO DE ASSISTENCIA E PROMOGAO ESTUDANTIS - COAPE

Art. 147 — A Coordenacao de Assisténcia e Promog&o Estudantis - COAPE é 6rgao subordinado diretamente a Pro-Reitoria
para Assuntos Comunitarios e sua estrutura compreende:

Sge - e E — 10 pela R A0.0° 03/2002
Il. Sub-coordenagéo de Associativismo Estudantil;

lll. Sub-Coordenacéo de Programas Especiais.

Art. 148 - A Coordenagédo de Assisténcia e Promogdo Estudantis-COAPE, compete:

I. Acionar meios para garantir o desenvolvimento e implantag&o da politica de assisténcia e promogé&o estudantis;
Il. Supervisionar as atividades do associativismo estudantil;
lll. Buscar a promogao do estudante através de agbes académicas e comunitarias;

v —Atraves da-Sub-coordemagao de Atividades Desportivas-DAD:

V - Através da Sub-Coordenacéo de Associativismo Estudantil:



a) coordenar a politica estudantil que vise a promogao das representagdes da categoria discente;

b) manter contatos regulares com DACs e DCE com vistas a uma agdo conjunta, em que se busque atingir os objetivos integradores
da Universidade;

c) gerar normas que incentivem e regulamentem o associativismo estudantil.

VI - Através da SubCoordenacéo de Programas Especiais:
a) promover a integragéo psico-social do estudante na comunidade, mediante projetos especificos;
b) coordenar as solenidades de formatura académica e demais eventos ocorridos no dmbito da PRAC, que Ihe forem atribuidos;
c) favorecer a adequada acomodacao de estudantes estrangeiros e visitantes, quando de seus contatos com a Universidade.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE APOIO

Art. 149 - A Secretaria Administrativa € o érgdo de apoio para atendimento ao expediente do Gabinete do Pro-Reitor.

Art. 150 - A Assessoria Técnica, formada de docentes e técnicos de nivel superior destina-se a auxiliar a Pro-Reitoria na
elaboragéo de planos e normas que definam a politica em matéria de sua competéncia.

Art. 151 — Ao Setor de Administragcao de Convénios compete realizar as tarefas financeiras dos convénios firmados pela
Universidade e executados pela PRAC.

Art. 152 — Cada Coordenacédo da PRAC tera a geréncia de um Coordenador, nomeado pelo Reitor, por indicagédo do Pro-
Reitor para Assuntos Comunitarios, e uma unidade de apoio administrativo.

Paragrafo Unico — O Pro-Reitor promovera junto ao Reitor a designag&o dos Sub-Coordenadores, ouvido o respectivo
Coordenador.

TiTULO XI (Revagado pela Resolugio 07/2002- CONSUNI)
DA PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS DO INTERIOR

CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES






















TiTULO XII

DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL
(Alterado pela Resolucio 50/91 - CONSUNI)

Art. 188 — O Departamento de Pessoal (DP) subordinado administrativamente ao Reitor, tem por atribuices o estudo,
proposicao de diretrizes, orientagédo, coordenagédo, controle e fiscalizagdo de assuntos concernentes a Administragdo de Pessoal da

Universidade.(Alterado pela Resolugio 50/91 - CONSUNI)

Art. 189 — Além das atribuicdes do artigo anterior, competem ao Departamento de Pessoal, como 6rgédo seccional, vinculado
tecnicamente ao ¢rgdo central do Sistema de Pessoal Civil (SIPEC), as atividades de gestdo e execugdo, no ambito da

Universidade, das diretrizes e normas emanadas do DASP.(Alterado pela Resolucao 50/91 - CONSUNI)

Art. 190 — O DP sera administrado por um Diretor, nomeado em comiss&o pelo Reitor.(Alterado pela Resolucdo 50/91 -
CONSUNDN



Art. 191 — O DP compreende:(Alterada pela Resolugio 50/91 - CONSUNI)
| - Divisdo de Classificagdo e Controle de Cargos e Empregos:

- Secao de Classificagao e Redistribuigdo de Cargos e Empregos;

- Secao de Controle de Pagamento de Pessoal;

- Secao de Cadastro e Lotagao.

Il — Divisao de Legislacédo, Direitos e Deveres:

- Segao de Direitos e Deveres;

- Secao de Pessoal Trabalhista.

Il — Divisdo de Selegéo e Aperfeicoamento:

- Secao de Recrutamento e Selecéo;

- Segao de Treinamento e Aperfeicoamento;

Paragrafo Unico — O DP dispora de uma Secretaria, incumbida das tarefas relacionadas com o seu apoio burocratico.

Art. 192 — A Divisdo de Classificagdo e Controle de Cargos e Empregos, integrada aos subsistemas de Classificagéo e
Redistribuicdo de Cargos e Empregos e do Cadastro de Pessoal Civil da Administragdo Federal, compete:(Alterada pela Resolugio

50/91 - CONSUNI)
I. Através da Segao de Classificagao e Redistribuigdo de Cargos e Empregos.
a) elaborar estudos para alteragdo de quadros e tabelas de pessoal;
b) orientar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a administragdo do Plano de Classificagdo de Cargos;
c) instruir processos de readaptagao, enquadramento e transteréncia de cargos;

d) encaminhar as respectivas comissdes todos os dados necessarios ao processamento de ascensdo e progressao
funcionais dos senidores e preparagéo dos respectivos atos;

e) instruir os recursos interpostos contra erros e omissdes nas classificagdes para ascensio e progressao;

) manter rigorosamente atualizado o registro de vagas a serem preenchidas através de nomeagao, progressao, transferéncia e
outras formas de provimento;

g) executar todos os demais servigcos relativos a classificagdo e redistribuicdo de cargos e empregos que lhe forem
cometidos.

Il. Através da Segdo de Controle de Pagamento de Pessoal:
a) preparar os pagamentos da competéncia do Departamento de Pessoal;
b) organizar e manter atualizadas as fichas financeiras dos senidores;

c) fornecer ao Centro de Processamento de Dados os elementos necessarios a confec¢éo da folha de pagamento do pessoal
e do controle dos vencimentos, salarios e demais vantagens financeiras;

d) fornecer certiddes e declaragdes de rendimentos;
e) proceder aos calculos dos descontos obrigatérios e implanta-los para efeito de pagamento;

1) proceder aos calculos de outros descontos e consignagdes autorizados e, bem assim, dos valores relativos a quitagcéo de
empregos em casos de resciséo de contratos;

g) manter atualizado o arquivo dos documentos relativos a escrituracéo dos atos e despesas com pessoal;
h) fornecer dados para a proposta orcamentaria;

i) apresentar, semestralmente relatério de suas atividades;

j) executar outras atribuicdes correlatas.

lll. Através da Segao de Cadastro e Lotagao:

a) propor, com base nos elementos de cadastro e funcionogramas dos diversos 6rgdos, medidas para fixagdo da lotagdo e
distribuicdo do pessoal e executar o seu processamento;

b) manter atualizado o reaistro discriminado da lotacdo. nos seus aspectos aualitativo e auantitativo. por unidade



organizécional, destacando os carng efetivos, de provimento err; cdmisséo, 1un96es: gratiiicaldas e empregols regidos befa CLT;
¢) coordenar as informacées a serem prestadas aos Orgdos da Administragéo Superior e Setorial;
d) manter atualizado o controle nominal, por 6rgdo de lotagao;
€) preparar atos de movimentagao;
) manter atualizado o cadastro de pessoal aposentado, em disponibilidade e excedente;
g) emitir cartdes de identidade funcional;

h) propor o aproveitamento de pessoal disponivel ou desnecessario e redistribuicdo de excedentes e fornecer informagdes aos
Orgéos Setorial e Central, quando o aproveitamento e redistribuigao ndo forem de sua algada;

i) proceder as anotagcdes em carteiras profissionais, exceto quando impliquem em admissé&o, alteragdo ou extingdo de
contrato;

j) proceder as anotagdes em fichas de registros de empregados;

1) elaborar escala de térias;

m) encaminhar ao Ministério do Trabalho, as alteracdes de empregos e relagéo de 2/3;

n) prestar informagdes aos érgaos fiscalizadores do Ministério do Trabalho;

o) fornecer certidao de tempo de senigo de pessoal regido pela CLT;

p) cuidar das atividades relativas ao PASEP.

Art. 193 - A Divisdo de Legislagao, Direitos e Deveres compete:(Alterado pela Resolug&o 50/91 - CONSUNI)
I. Através da Secao de Direitos e Deveres:

a) instruir os processos e opinar sobre questdes relacionadas com relevagdo de faltas, licengas, auxilio-doenga,
aposentadoria e disponibilidade;

b) instruir os processos e opinar sobre questdes relacionadas com a equiparagao, efetivagao de seridores, tempo de servigo,
gratificagao quinqlienal, salario-familia, férias e demais direitos e vantagens dos funcionarios;

c) expedir guia para exame médico;

d) elaborar expedientes e respectivas apostilas referentes a nomeagao, reversédo, aproveitamento, reintegragdo, substituigéo,
posse, exoneragao, dispensa, disponibilidade, requisi¢ao e afastamento;

e) adotar providéncias necessarias a revisdo de proventos de aposentadoria e executar os demais encargos com o pessoal
inativo;

f) manter atualizado os registros de tempo de senigo com vistas a aposentadoria, ascensdo, progressdo, concessio de
gratificagdo por tempo de senigo, de licenga especial e estagio probatério;

g) fornecer certiddes de tempo de senico e de atos que constem dos seus registros;
h) fiscalizar prazos de afastamentos de funcionarios e professores;
i) exercer o controle das cotas de salario-familia do pessoal estatutario;

j) examinar os processos de acumulacdo de cargos opinando conclusivamente, exceto quando houver acumulacdo com
cargos de magistério, cuja correlagdo de matérias sera examinada por comissdo competente;

1) controlar o registro de freqliiéncia do pessoal e fornecer as alteragdes a Segédo de Controle de Pagamento e de Cadastro e
Lotacgao;

m) emitir parecer em processos de prestagdo de fianga e seguro-fidelidade do senidor sujeito a esta obrigagao;
n) examinar e instruir os processos disciplinares, oferecendo parecer conclusivo sobre as medidas a serem adotadas;
0) opinar nos processos de contratos de prestacéo de senigos e nos processos de pagamento;

p) zelar pela fiel observancia da legislagdo do pessoal, no que se refere a direitos, vantagens e responsabilidade dos
servidores;

q) executar outras tarefas correlatas.

Il — Através da Segao de Pessoal Trabalhista:



a) instruir processos de contrato individual de trabalho;

b) preparar termos de contrato de trabalho;

c) instruir processos de interrupgdo, suspensao e rescisdo de contrato;

d) instruir processos de homologacéo de opgédo pelo FGTS e comunicar a Se¢éo de Controle de Pagamento;
e) expedir guia de exame médico e controlar os afastamentos de empregados;

1) emitir parecer em processos que envolvam interesses trabalhistas;

g) instruir os processos e controlar as respectivas cotas de salario-familia;

h) zelar pela fiel observancia da legislagao referente a direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores regidos
pela CLT;

i) opinar nos processos de elaboracdo de convénios que impliguem em contratagcédo de pessoal;

j) executar outras atividades correlatas.

Art. 194. A Divisdo de Selegéo e Aperfeicoamento compete:(Alterada pela Resolugdo 50/91 - CONSUNI)
| — Através da Segdo de Recrutamento e Selegdo, integrada ao Subsistema de Recrutamento e Selegao.
a) desenvolver e utilizar técnicas de recrutamento de pessoal;

b) preparar expedientes necessarios a realizagdo de concursos publicos, do pessoal técnico-administrativo e do pessoal
docente;

c) coordenar os trabalhos de elaboragéo e corregédo de provas de ascensao e progressao funcionais;

d) executar os senigos de inscricdo de candidatos a concurso;

e) coordenar a realizagdo de provas para admiss&o e para transteréncia da carreira;

1) elaborar relatérios finais de concurso e providenciar o encaminhamento ao DASP, dos resultados respectivos;
g) manter registros referentes a concursos e provas;

h) executar outras tarefas correlatas.

Il — Através da Secgao de Treinamento e Aperfeicoamento:

a) elaborar planos e programas de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico-administrativo;

b) coordenar a execugdo dos planos e programas de treinamento e aperfeigoamento;

c) manter intercAmbio com entidades especializadas;

d) proceder a avaliagdo das atividades realizadas;

e) coordenar a execugdo de programas de treinamento destinados a transformagao e transposigdo de cargos;

f) manter registro da qualificagdo dos senidores, com a identificagdo de cursos e estagios realizados, como elemento
indispensavel ao inventario do pessoal;

g) providenciar a aquisicdo de equipamento e outros recursos técnicos indispensaveis as atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

h) executar outras tarefas correlatas.

TiTULO XI1II

DA PREFFEITURA UNIVERSITARIA

Art. 195 — A Prefeitura Universitaria, 6rgao subordinado ao reitor, com sede no "campus I", na cidade de Jodo Pessoa, por
delegacdo de competéncia como estabelece o Art. 50 do estatuto da Universidade, tem por finalidade:

a) colaborar com a Pro-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento, no planejamento e desenvolvimento fisico dos "campi" da
Universidade;

b) elaborar estudos e projetos de prédios e infra-estruturas nos "campi" ou fora deles quando do interesse da Universidade;

c) contratar, fiscalizar, executar e controlar obras e serigos de engenharia;



d) manter e conservar iméveis, equipamentos e veiculos da universidade;

€) gerenciar transportes;

1) controlar ou operar os senigos publicos de agua, energia e comunicacdes telefénicas;
g) zelar pela seguranga do patriménio da Universidade e das pessoas, nos seus "campi".

Paragrafo Unico — As finalidades discriminadas neste artigo, aos "campi” do interior, serdo atribuidas no todo ou em parte a
Sub-Prefeitura Universitario sediada no "campus" I, sob a orientagdo técnica da Prefeitura Universitaria, porém diretamente
subordinada ao Pré-reitor para Assuntos do Interior.

Art. 196 — A Prefeitura Universitaria sera dirigida por um Prefeito Universitario nomeado em comisséo pelo Reitor.
Art. 197 — A Prefeitura Universitaria compreende:

| — Secretaria Administrativa:

a) Secao de Controle de Pessoal;

b) Sec¢éo de Contabilidade e Pagamento;

c) Secgao de Material;

d) Secgao de Cadastro e Fornecedores.

Il — Divis&o de Obras:

a) Secgao de Estudos e Projetos;

b) Sec¢do de Construgao.

Il - Divisdo de Manutengéo e Conservagao de Imoveis:
a) Secéao de Conservagao de Edificios;

b) Se¢céo de Manutengéo de Infra-estrutura;

¢) Secao de Urbanizagéo.

IV — Divisao de Equipamentos:

a) Secao de Programacgao e Cadastro de Equipamentos;
b) Se¢céo de Manutengéo de Equipamentos.

V — Divisdo de Senigos Gerais:

a) Secgao de Transportes;

b) Segdo de Manutengao e Reparo de Veiculos Motorizados;
c) Secgao de Vigilancia.

Art. 198 - A Secretaria Administrativa compete:

| — Através da Segéo de Controle de Pessoal:

a) fazer os registros e anotagdes de lei, relativas ao pessoal de obras executadas por administragdo direta ou através de
convénios executados diretamente pela Prefeitura Universitaria;

b) preparar folhas de pessoal e a documentagéo relativa aos descontos e encargos sociais previstos ou permitidos em lei;

c) controlar a freqliéncia de todo pessoal lotado na Prefeitura Universitaria, encaminhando as anotagées correspondentes ao
Departamento de Pessoal da Reitoria;

d) programar e controlar a prestacdo de senigos extraordinarios, em conexdo com os demais setores da Prefeitura
Universitaria, encaminhando as anotagdes correspondentes ao departamento de Pessoal da Reitoria;

e) preparar e controlar as escalas de férias dos senidores lotados na Prefeitura Universitaria, em conexdo com os demais
setores da Prefeitura;

) manter registro do pessoal diretamente administrado pela Prefeitura Universitaria e opinar conclusivamente sobre aplicagdes
de punicoes;

g) encaminhar senidores diretamente admitidos pela Prefeitura Universitaria aos 6rgdos de Previdéncia Social para fins de
obtencéo de beneficios;



h) preparar os processos de autorizagdo e pagamento de diarias a senidores lotados na Prefeitura Universitaria, bem como
conferir as correspondentes prestagdes de contas.

Il — Através da Secgao de Contabilidade e Pagamento:

a) controlar os créditos abertos e as provisdes liberadas em favor da Prefeitura Universitaria;
b) emitir notas de empenho;

c) processar as contas para pagamentos de contratagao e fornecedores;

d) controlar as contas bancarias movimentadas pela Prefeitura Universitaria e conservar sob sua guarda os respectivos
talonarios de cheques;

e) efetuar pagamentos;
1) conferir as prestacdes de contas referentes a suprimentos de fundos concedidos pela Prefeitura Universitaria;

g) preparar as prestagbes de contas referentes aos recursos financeiros aplicados pela Prefeitura Universitaria, para
encaminhamento ao Departamento de Contabilidade e Finangas da Reitoria.

Ill — Através da Secgao de Materiais:
a) promover a aquisicdo de materiais em conexdo com os setores da Prefeitura Universitaria que os utilizarao ou aplicaréo;
b) manter a guarda dos materiais de consumo com rigoroso controle de estoque no depdsito da Prefeitura Universitaria;

c) em conexao com os demais setores da Prefeitura Universitaria, determinar os estoques minimos desejaveis para os
materiais de manutengdo mais necessarios;

d) atender e controlar as requisicbes de materiais feitas ao depdsito da Prefeitura Universitaria pelos outros setores.
IV — Através da Segao de Cadastro de Fornecedores:

a) dar apoio administrativo as comissbes permanentes de licitacbes para obras e senigos de engenharia bem como para
aquisicao de outros bens e senigos, instituidas no ambito da Prefeitura Universitaria;

b) manter atualizado o registro cadastral das firmas contratantes de obras e fornecedoras de bens ou senigos, observada a
respectiva habilitagcdo, para os programas executados diretamente pela Prefeitura Universitaria;

c) elaborar modelos de editais e de contratos para obras, senigcos e fornecimentos de materiais, a cargo da Prefeitura
Universitaria.

Art. 199 — A Divisdo de Obras compete:
I. Através da Secao de Estudos e Projetos:

a) fornecer dados para encaminhamento a Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento com \istas a orientar o
desenvohimento fisico dos "campi”;

b) elaborar e reformular projetos de planos diretores dos "campi";

c) elaborar projetos de edificios e infra-estruturas dos "campi";

d) projetar reformas de qualquer natureza nos iméveis da Universidade;

€) opinar tecnicamente quanto a projetos, detalhes e decoragéo de interiores;
f) elaborar especificagbes técnicas e cadernos de encargos;

g) preparar os elementos técnicos indispensaveis a perfeita definicdo dos projetos de obras e senigos de engenharia a serem
licitados;

h) manter registro atualizado dos custos de construgao e de senigos de engenharia;
i) manter atualizado o fichario geral de pregos, mostruarios e catalogos de materiais de construgo;

j) manter organizado e atualizado o fichario e o arquivo de projetos de todos os prédios, infra-estruturas, terrenos urbanos e
propriedades rurais da Universidade;

I) encaminhar regularmente a Divisdo do Patriménio do departamento de Administragcdo da Reitoria as informagdes técnicas
sobre novos imoveis ou reformas nos ja existentes para fins de registro no cadastro patrimonial da Universidade.

Il. Através da Segdo de Construgao:

a) executar todas as obras de edificacdo e reforma de imdveis pertencentes a Universidade;



b) proceder as vistorias que se fagam necessarias para o recebimento de obras e instalagdes;

c) elaborar relatérios sobre o andamento de obras;

d) conferir e atestar faturas de obras;

e) fiscalizar os trabalhos de implantacédo, reforma e ampliagdo de imoéveis executados mediante contrato através da Prefeitura
Universitaria;

1) fiscalizar o cumprimento dos cronogramas de obras;
g) efetuar estudos e testes de seguranga das estruturas dos prédios da Universidade;

h) assegurar a obediéncia aos dispositivos legais concernentes a higiene e seguranga do trabalho em obras e senigos
executados pela Prefeitura.

Art. 200 — A Divisdo de Manutengao e Conservagéo de Imdveis compete:
I. Através da Sec¢ao de Conservagéo de Edificios:
a) elaborar e executar planos de manutengao preventiva e corretiva dos imoéveis;
b) executar diretamente senigos de conservagéo e limpeza dos imoveis;
c) fiscalizar os servicos contratados de limpeza e higienizagao;
d) projetar e executar reparos e adaptagdes de pequeno wlto, nos prédios da Universidade;
e) vistoriar e emitir laudo técnico sobre danos causados ou surgidos nos prédios da Universidade;

f) elaborar com a necessaria antecedéncia listas de materiais necessarios a manutengdo e a oficina da carpintaria de
manutengdo e a oficina de marcenaria, programando os senigos de reparos e confecgdes de méveis requeridos pela Universidade.

Il. Através da Secgdo de Manutengéo de Infra-estruturas:

a) elaborar e executar plano de manutengado preventiva e corretiva das redes de infra-estrutura do "campus"”, sistema viario,
sistema energético, abastecimento d'agua e comunicagao telefbnica;

b) executar diretamente os senigos de manutengao e protegao das redes de infra-estruturas;
c) fiscalizar os servigos contratados de manutengao das infra-estruturas;
d) projetar e executar as adaptagdes e ampliagdes de pequeno wulto nas redes de infra-estrutura;

e) organizar e fazer escalas de senicos para plantdes de emergéncia fora do horario normal de trabalho, para eventuais
reparos requeridos nos setores de energia, agua e comunicagoes;

f) operar os sistemas internos do "campus", de agua e energia;

g) gerir o sistema de comunicagdo telefébnica organizando os plantdes de senigos e fazendo o controle de ligagbes
interurbanas;

h) conferir as contas mensais de agua, energia e telefone;

i) elaborar, com a antecedéncia necessaria, listas de materiais necessarios a manutencéo das infra-estruturas.

lll. Através da Sec¢éo de Urbanizagao:

a) elaborar e executar planos de manutencdo preventiva e corretiva dos parques, jardins e dependéncias abertas de uso
esportivo;

b) implantar parque e jardins de conformidade com os projetos aprovados;

¢) manter em funcionamento um horto florestal para a producdo de esséncias vegetais e demais espécies utilizadas nos
parques e jardins do "campus";

d) proteger o recobrimento vegetal do "campus", contra pragas e contra sinistros;

e) promover o continuo reflorestamento e arborizagdo do "campus";

f) providenciar e consenar os equipamentos e materiais necessarios a implantagdo e conservagao dos parques e jardins;
g) manter limpos os parques e jardins, fazendo regularmente a remogao do lixo acumulado;

h) administrar o uso dos estacionamentos de veiculos do "campus".

Art. 201 — A Divisdo de Equipamentos compete:



I. Através da Secao de Programacao e Cadastro de Equipamentos;

a) programar a aquisicdo de novos equipamentos com vistas a padronizagdo, e racionalizagdo do uso dos mesmos na
Universidade;

b) assessorar os setores interessados, na selegdo e aquisicao de equipamentos;

c) manter o cadastro dos equipamentos de maior complexidade e das instalagdes fixas da Universidade com registro de
localizagdo, marca, caracteristicas técnicas, fabricante, estado de consernagao, pegas de reposi¢do, assisténcia técnica, vida dutil,
manutengao, etc.;

d) manter arquivo atualizado de catalogos de equipamentos.

Il. Através da Segdo de Manutengado de Equipamentos:

a) elaborar e cumprir plano de manutengéo preventiva de equipamentos;

b) promover e executar servigos de reparo e manutengio de equipamentos e instalagdes;

c¢) instruir os usuarios sobre a correta utilizagdo de equipamentos e instalagdes;

d) ajustar contratos de manutencdo de equipamentos que ndo possam ser diretamente realizada pela Universidade;
e) proceder inspecao para fins de recebimento de equipamentos e instalagées adquiridas pela Universidade;

f) organizar e gerir oficina de reparo de equipamentos, com setores especializados nos tipos mais comuns de equipamentos
em uso na Universidade;

g) elaborar, com a necessaria antecedéncia, lista dos principais componentes e pegas de reposicao utilizadas no reparo e
manutencgao preventiva de equipamentos.

Art. 202 — A Divis&o de Senigos Gerais compete:

I. Através da Sec¢ao de Transportes:

a) administrar as atividades de transportes na Universidade observando a legislagéo que rege a matéria;
b) elaborar e cumprir plano de manutengé&o preventiva da frota de viaturas;

c) preparar diariamente as escalas de senigos dos motoristas com indicagao da respectiva viatura;

d) controlar o consumo de combustivel e lubrificantes;

e) controlar a vida util dos pneus e baterias das viaturas;

f) apurar causas de acidentes e danos ocorridos com veiculos, encaminhando em tempo habil, a documentagdo
correspondente as autoridades competentes e a companhia segurados;

g) providenciar anualmente a renovagao das apdlices de seguro e o0 emplacamento dos veiculos;

h) elaborar anualmente plano de renovagdo ou ampliagdo da frota e de alienagdo dos veiculos julgados imprestaveis ou anti-
econdmicos.

Il. Através da Segdo de Manutengéo e Reparo de Veiculos Motorizados:

a) fazer a manutencéo preventiva dos veiculos de conformidade com o plano elaborado pela Se¢éo de Transportes;

b) executar sericos mecanicos e reparos dos veiculos, inclusive os de lanternagem e pintura;

c) conservar em perieito funcionamento os equipamentos e ferramentas necessarias a manutengéo e reparos de veiculos;

d) ajustar servicos mecanicos e reparos de veiculos executados por terceiros, quando ndo puderem ser diretamente realizados
pela Universidade;

e) elaborar e encaminhar, através do Diretor da Divisdo, as listas de componentes, pecas e acessorios de utilizagdo mais
freqlientes, a fim de serem adquiridas com antecedéncia para formagao de um estoque minimo de emergéncia;

) examinar regularmente todos os equipamentos de seguranga dos veiculos, providenciado reparo, reposicdo e recarga de
extintores de incéndio.

lll. Através da Sec¢éo de Vigilancia:
a) manter a permanente vigilancia sobre o patrimoénio da Universidade;

b) opinar, junto a Divisdo de Obras da Prefeitura Universitaria, quanto a previsdo de instalagbes de equipamentos de
segurancga nos prédios da Universidade;



c) manter em perfeito estado de funcionamento os equipamentos de seguranga, providenciando a recarga dos extintores de
incéndio;

d) treinar pessoal no combate a sinistros;
e) colaborar na orientagdo e disciplina do transito e do estacionamento de veiculos, internamente no "campus";
f) zelar pela ordem e pela disciplina no "campus";

g) fiscalizar os senigos de seguranga contratados pela Universidade de forma a garantir o exato cumprimento dos termos do
contrato.

TiTULO XIV
DOS ORGAOS SUPLEMENTARES

Art. 203 — Os o6rgdos suplementares terdo regulamentos proprios, aprovados pelo Conselho Universitario e serdo
originariamente subordinados a Reitoria.

Paragrafo Unico — A subordinagéo dos 6rgdos suplementares podera ser delegada pelo Reitor e Centros, na forma prevista
no Regimento Geral.

TiTULO XV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 204 — A criagdo de novos 6rgdos e servigcos na estrutura da Reitoria sera feita através de alteragcdo do Estatuto, do
Regimento Geral ou deste Regimento.

Art. 205 — Por forga do convénio firmado entre a Universidade e o MEC/PREMESU para a execugéo do Programa PREMESU
IV, existira transitoriamente, anexo a Prefeitura Universitaria, um Escritério Técnico Administrativo com sua composicéo e estrutura
fixada nas instru¢gées normativas complementares ao referido Convénio, transmitidas pelo PREMESU.

Art. 206 — As Resolugdes dos orgdos deliberativos superiores e os atos dos dirigentes de érgdos da Reitoria deverdo ser
publicados no Boletim de Senigo da Universidade.

Art. 207 — Este Regimento entra em vigor a partir de sua publicagdo em edicdo especial do Boletim de Senico da
Universidade.

Art. 208 — Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.



