UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO

MARANHAO

RESOLUGAO N.° 274/2019-CAD/UEMA

Aprova o Regimento das Pro-Reitorias da
Universidade Estadual do Maranhao - Uema.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO - Uema, na
qualidade de Presidente do Conselho de Administracdao - CAD, tendo em vista o
prescrito no Estatuto da Uema, em seu artigo 40, inciso XI;

considerando o que consta no Decreto n.° 34.629, de 21 de dezembro de
2018, que altera a estrutura da Universidade Estadual do Maranhdo - Uema,
reorganiza cargos comissionados e da outras providéncias, e;

considerando a necessidade de atualizagdo do Regimento das Pro-

Reitorias da Universidade Estadual do Maranhao;
RESOLVE, ad referendum do Conselho de Administracao:

Art. 1° Aprovar o Regimento das Pro-Reitorias da Universidade Estadual
do Maranhéao.

Art. 2° O Regimento de que trata o artigo anterior constitui parte integrante
desta Resolucao.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Cidade Universitaria Paulo VI, Sao Luis (MA), 31 de janeiro de 2019.

r. Gustavo Pereira da Costa
Reitor
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REGIMENTO DAS PRO-REITORIAS

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

Art.1° As Pré-Reitorias sdo o6rgaos responsaveis pelo planejamento,
coordenacao, execucao, controle, supervisao e avaliagdo das atividades da Uema.

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

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

Paragrafo unico. O pro-reitor adjunto, além da funcdo especifica de
substituir o pro-reitor, devera desempenhar, por ato deste, as atribuicdes que Ihe
forem delegadas.

Art. 4° As Proé-Reitorias compete propor politicas e diretrizes nas areas de
ensino, pesquisa, extensao, planejamento e administracao, infraestrutura e gestao
de pessoas.

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

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

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

Art. 7° As Divisbes tém por finalidade a execugao e controle das
atividades inerentes a sua area de atuagao, sob a responsabilidade de um chefe,

escolhido pelo reitor.
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Art. 8° Sao as seguintes as Pro-Reitorias:

| - Pro-Reitoria de Extensao e Assuntos Estudantis - Proexae;
Il - Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - Progep;

Il - Pré-Reitoria de Graduacao - Prog;

IV - Pro-Reitoria de Infraestrutura - Proinfra;

V - Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagéo - PPG;

VI - Pré-Reitoria de Planejamento e Administragao - Proplad.

Segao |
Da Pro-Reitoria de Extensao e Assuntos Estudantis

Art. 9° A Pro-Reitoria de Extensao e Assuntos Estudantis, érgao executivo

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

as atividades relativas a extensao desenvolvidas pela Uema.

estrutura:

compete

Art. 10 A Pré-Reitoria de Extensé@o e Assuntos Estudantis tem a seguinte

| - COORDENACAO DE EXTENSAO:

a) Divisao de Acompanhamento de Projetos de Extensao;

b) Divisao de Assuntos Culturais;

c) Divisao de Recreagao e Desportos.

Il - COORDENACAOQ DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE:

a) Divisao de Assisténcia ao Estudante.

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

IV - RESTAURANTE UNIVERSITARIO:

a) Divisao de Apoio Administrativo do Restaurante.

Subsecao |
Das Competéncias

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

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

Art. 12 A Coordenagao de Extensao compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as agbes de
extensao da Uema;

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

Il - promover a articulagdo das atividades das divisdes vinculadas a
Coordenadoria de Extensao;

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

V - solicitar encaminhamento aos Conselhos Superiores da Uema de

programas e projetos de extensao, devidamente instruidos, para aprovacao;

comunidade universitaria;

VI - contatar fontes de fomento a extensao municipal, estadual, nacional e
internacional, com divulgacdo dos seus procedimentos e cronogramas junto 3

VIl - encaminhar as agéncias financiadoras os projetos de extensdo da
Uema, visando captar recursos para sua implementagao;
VIII - propor a concessao de bolsas de incentivo a docentes que estejam
desenvolvendo extensao;
IX - elaborar o plano anual de extensao da Uema;
X - elaborar instrumentos de divulgagao das agbes de extensdo da Uema
e adotar providéncias para sua publicacao;
extensao;

Xl - proceder ao acompanhamento dos programas e projetos de

Xl - indicar especialistas das diferentes areas de atuacdo para a
composig¢ao de comissées, convocando-os quando necessario;

XlII - definir normas para a concessao de bolsas de extensdo a discentes
iniciantes em atividades extensionistas;

XIV - organizar procedimentos de selegdo, avaliacdo e divulgacdo das
propostas de extensao;
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XV - providenciar a avaliagdo e a aprovacdo dos textos originais de
trabalhos de carater extensionista encaminhados pelos docentes visando sua
publicagao pela Uema;

XVI - promover a divulgacao da produgdo em extensao da Uema;

XVII - contribuir na organizagao, divulgacdo e participagdo nos eventos
académicos e sociais programados pelo Governo estadual;

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

XIX - apresentar relatéorio anual ou, quando solicitado, das atividades
desenvolvidas pela Coordenacgao;

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

XXI - divulgar as agbes de extensdo nos meios de comunicagao da Uema
e do estado;

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

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

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

XXV - elaborar normas complementares ao regimento de extensao;

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

XXVII - elaborar o plano anual de a¢ées de extensao da Uema;

XXVIII - elaborar relatérios de suas atividades;

XXIX - executar outras atividades correlatas.

Art. 13 A Divisao de Acompanhamento de Projetos de Extensao compete:

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

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

Uema;
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Il - analisar e instruir os processos referentes a programas e projetos de
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extensao encaminhados a Divisao;
IV - proceder ao acompanhamento dos programas, projetos de extensdo

e convénios em execugao junto as fontes financiadoras;
V - acompanhar os docentes e técnicos contemplados com bolsas de

incentivo a pesquisa;
VI - acompanhar o desempenho dos bolsistas de extensao;
VIl - solicitar o pagamento das bolsas concedidas a professores, técnicos

e alunos envolvidos em programas e projetos de extensao;

VIII - elaborar relatério de suas atividades;
IX - organizar os eventos de extensdo com a participagédo dos programas

e projetos da Uema;
X - acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Comité de Extensio

nos processos de selegao e avaliagao de programas e projetos de extensao;
Xl - manter atualizados o historico e o cadastro de extensionistas,

discentes, programas e projetos de extensao:
XII - elaborar relatérios de suas atividades;

XIIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 14 A Divisao de Assuntos Culturais compete:
| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela

Coordenacao de Extensao;
Il - planejar, apoiar e coordenar as agdes da area artistica e cultural,

sugerindo politicas de agao;
promover a organizagao de eventos artisticos e culturais e

1l
acompanhar o seu desenvolvimento, assegurando o cumprimento dos objetivos e

metas estabelecidos;
IV - prestar assisténcia técnica na criagéo, implantacao e desenvolvimento

de projetos artisticos e culturais junto & comunidade universitaria;
V - analisar, acompanhar e avaliar os programas e projetos na area

artistica e cultural de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Uema;
VI - supervisionar as acoes artisticas e culturais, desenvolvendo métodos

que proporcionem a eficiéncia e a redugéo de custos operacionais;
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VIl - apoiar os campi e centros na organizagao de agoes relacionadas
com a area cultural;

VIII - incentivar e apoiar a formacao de grupos artisticos dentro dos campi
e centros da Universidade Estadual do Maranhao;

IX - elaborar relatério sobre suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art.15 A Divisao de Recreacao e Desportos compete:

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

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

Ill - apoiar e acompanhar as a¢ées das Ligas Atléticas da Uema;

IV - programar e coordenar as ag¢des desportivas da Uema;

V - elaborar relatérios sobre suas atividades;

VI - executar atividades correlatas.

Art. 16 A Coordenacéo de Assisténcia ao Estudante compete:

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

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

lll - coordenar, acompanhar e avaliar a execugao das agoes do Programa
de Assisténcia Estudantil;

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

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

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

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

VIl - acompanhar o desempenho académico dos discentes beneficiados

com o Programa de Assisténcia Estudantil;
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IX - submeter a Proexae a indicagdo de membros para a Comissdo de
Assisténcia Estudantil;

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

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

Xl - apoiar os programas especiais na execucdo dos projetos e
participagao em competicoes;

XIII - receber e encaminhar a Proplad os relatérios de comprovacao dos
discentes, referentes as atividades previstas nos incisos XI e XII;

XIV - fomentar a realizagao de eventos de integracao estudantil;

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

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

XVIl - promover o encaminhamento da relacao de discentes para a
Central de Atendimento ao Estudante, objetivando a emissdao das carteiras
estudantis;

XVIIl - coordenar a articulagdo do corpo discente com a direcdo da
Universidade;

XIX - participar da elaboragdo do calendario universitario;

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

XXI| - promover a articulagao das atividades das divisées vinculadas a
Coordenadoria de Assisténcia ao Estudante;

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

XXIII - elaborar propostas de resoluges e normas relativas a assisténcia
estudantil;

XXIV - promover o apoio aos centros na execugdo das agdes de
assisténcia estudantil por meio da coordenacao itinerante;

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

XXVI| - executar outras atividades correlatas.

Art. 17 A Divisao de Assisténcia ao Estudante compete:

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

Il - dar apoio a representacao estudantil;

Il - prestar assisténcia em eventos estudantis;

IV - dar apoio as elei¢cdes estudantis;

V - acompanhar o atendimento do estudante no Restaurante Universitario;

VI - elaborar relatério de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art.18 A Coordenagao de Atividades Extracurriculares compete:

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

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

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

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

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

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

VII - criar normas para emissao de certificados de cursos de extensao e
eventos da Uema;

VIII - apresentar relatério anual ou, quando solicitado, sobre as agoes
desenvolvidas pela Coordenacao;

IX - Elaborar relatérios de suas atividades;

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

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

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

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

IV - registrar e expedir certificados;

V - elaborar relatério de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 20 Ao Restaurante Universitario compete:

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

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

Il - supervisionar as atividades de controle e planejamento da producéo e
distribuicao de refei¢cdes, que atenda as necessidades basicas dos seus usuarios;

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

V - elaborar relatérios de suas atividades:

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 21 A Divisao de Apoio ao Restaurante compete:

| - avaliar as atividades relativas a manutencéo do prédio, das maquinas e
equipamentos;

Il - acompanhar e controlar as atividades relativas aos servigos de limpeza
e higienizacao do prédio;

Il - otimizar o reuso dos residuos solidos e liquidos, derivados do
processo de produgao;

IV - elaborar relatérios de suas atividades;

V - executar outras atividades correlatas.
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Subsegao ll
Das Atribuig6es Comuns

Art. 22 Sao atribuicdes comuns do pré-reitor, do pro-reitor adjunto, dos
coordenadores e dos chefes de divisao:

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

[l - apresentar a chefia imediata o plano anual de trabalho ou programas
especificos e relatério dos resultados;

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

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

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

VI - propor a concessao de gratificagdo para servigos extraordinarios e
condigdes especiais de trabalho para o pessoal de sua unidade;

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

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

IX - indicar e formar equipes de trabalho;

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

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

XIll - supervisionar a programacao e execugao das atividades nos prazos
previstos;

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

XIV - pronunciar-se quanto a autorizagao do gozo de licengas previstas
em lei, que nao sejam de deferimento obrigatorio;

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

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

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

XVIIl - assinar os expedientes e demais atos relativos as atividades da
unidade sob sua direcao;

XIX - assistir o chefe imediato no &mbito de sua competéncia;

XX - elaborar relatério de suas atividades;

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

XXIl - representar a unidade na qual atua, por delegagdo, em assuntos
ligados a sua area de competéncia;

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

XXIV - elaborar relatérios de suas atividades;

XXV - executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Das Atribuicoes Especificas

Art. 23 Sao atribuigdes do Pré-Reitor de Extensao e Assuntos Estudantis:

| - integrar os érgaos Colegiados Superiores;

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

Il - propor normas e critérios de operacionalidade da extensao;

IV - sistematizar dados, experiéncias e informagdes sobre as questoes
relacionadas a Proexae;

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

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

VIl - assessorar os campi e centros da Uema na elaboragdo e execucgao

de propostas de extensao;
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VIII - sugerir ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao a aprovagao

Wy A AT A

do plano anual de extensao, apos sistematizagcdo dos planos encaminhados pelos

campi e centros;
IX - divulgar o plano anual de extensao da Uema;

X - registrar todas as agdes de extensao, aprovadas para execugao;
Xl - promover a divulgagéo interna e externa dos programas, projetos e

atividades de extensdo em andamento e os ja executados;
XII - assinar certificados das atividades de extensao;
Xl - participar de féruns, seminarios e encontros locais, regionais e

nacionais, ligados a extensao;
XIV - assessorar a Administracdo Superior e os campi e centros na

negociagdo externa de recursos financeiros para apoiar a realizagdo de agoes de

extensao;
XV - sugerir critérios para alocagao de recursos nas agoes de extensao;

XVI - participar da negociagao de convénios e acordos para execugao de

acoes de extensao, quando solicitado;
XVII - estabelecer prazos para encaminhamento de propostas, aplicagao

de recursos e relatérios;
XVIII - divulgar o relatério anual de extensao;

consolidar e coordenar propostas e agoes

XIX - sistematizar,
institucionais, sobretudo as de carater multidisciplinar e as interinstitucionais,

relacionadas a extensao;
XX - exercer outras atribuicbes que se incluam no ambito de sua

competéncia.
Art. 24 Sao atribuigcées do Coordenador de Extensao:

| - coordenar estudos objetivando a definicao de areas prioritarias para o

desenvolvimento da extensao;
Il - elaborar normas complementares ao regime de extensao;

Il - orientar os Centros e campi na execugao de projetos e agoes relativos

a extensao;
IV - acompanhar e avaliar a execucao de programas, projetos e agoes de

extensao;
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V - promover a divulgagao dos programas, projetos e agdes de extensao;

VI - manter intercambio com 6rgaos visando a celebragdo de convénios
para programas de bolsas;

VII - elaborar relatérios de suas atividades:

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 25 S&o atribuigdes do Coordenador de Assisténcia ao Estudante:

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

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

Il - coordenar acées de apoio as atividades estudantis;

IV - acompanhar e avaliar a execugdo da programacgao das atividades
estudantis;

V - manter intercambio com entidades de assisténcia ao estudante;

VI - assessorar os diretores na realizagao de eleicées estudantis;

VII - elaborar relatérios de suas atividades:

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 26 Sao atribuicdes do Coordenador de Atividades Extracurriculares:

| - assessorar o Pré-Reitor de Extensdo e Assuntos Estudantis em
assuntos relacionados as atividades de extensao extracurriculares da Uema;

Il - emitir pareceres em assuntos relacionados a Coordenacédo de
atividades de extensao extracurriculares da Uema:

Il - coordenar agées de apoio as atividades de extensao extracurriculares
da Uema;

IV - acompanhar e avaliar as atividades de extensao extracurriculares da
Uema;

V - elaborar relatorios de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 27 Sao atribuigcées do Gerente do Restaurante Universitario:

| - administrar as atividades do Restaurante Universitario:

Il - fiscalizar os servigos realizados pelas empresas prestadoras de
servicos;
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Il - fiscalizar o cumprimento do horario de elaboragao e disponibilizagdo
das refeigées;

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

V - elaborar mapas mensais do fornecimento de refeigdes;

VI - elaborar relatérios de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 28 Sao atribuigdes do Secretario da Pro-Reitoria:

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

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

lll - fazer contatos e convocar pessoas;

IV - acompanhar o chefe imediato em reunites, fazendo anotagées para
elaboragao de atas;

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

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

VIl - anotar e lembrar os compromissos do chefe imediato;

VIII - arquivar cépias de expedientes e outros documentos;

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

X - preparar requisiges internas de material e solicitacao de servigos e
providenciar o seu encaminhamento;

Xl - receber e efetuar ligagGes telefonicas;

XIl - acompanhar diariamente a comunicagao e responder as solicitagcdes
encaminhadas pelo SigUema;

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

XIV - elaborar relatérios de suas atividades;
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XV - executar outras atividades correlatas.

Secaol ll
Da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Art. 29 A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - Progep, érgao executivo da
Uema, tem por finalidade a elaboragdo, implementacdo, acompanhamento e
avaliagdo de politicas e agdes permanentes referentes a gestdo de pessoas,
gerenciamento e execugao da folha de pagamento de pessoal, provimento de novos
cargos, orientacoes aos docentes e servidores técnico-administrativos, alem de
planejamento de acdes de desenvolvimento, capacitacao e qualidade de vida.

Art. 30 A Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas tem a seguinte estrutura:

| - COORDENACAQ DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL:

a) Divisao de Cadastro e Lotacao;

b) Divisao de Direitos e Deveres;

c) Divisao de Folha de Pagamento.

Il - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITAGAO:

a) Divisdo de Formagao Profissional e Avaliagao de Desempenho.

lIl - COORDENACAO DE QUALIDADE DE VIDA:

a) Divisao de Apoio Psicossocial;

b) Divisao de Servigo Social e Médico.

Subsecao |
Das Competéncias

Art. 31 A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas compete administrar as
politicas e normas, os projetos, os processos e as agbes institucionais que
mobilizem docentes e servidores técnico-administrativos para resultados
organizacionais e educacionais, gerenciados pelas coordenagdes integrantes da
Progep e demais atividades relativas a administragao de pessoal, desenvolvimento e
capacitagao profissional e qualidade de vida na Uema.

Art. 32 A Coordenagao de Administragéo de Pessoal compete:

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

relativas a gestao de pessoas da Uema;
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Il - promover a articulagdo das atividades das Divisdes vinculadas a

Coordenagao de Administragao de Pessoal,
1l - emitir parecer em processos ou matérias referentes a pessoal;

IV - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, sobre as atividades
desenvolvidas pela Coordenagéao;
V - promover a articulagéo entre o registro fisico e a plataforma eletrénica
de tecnologia da informagao;
VI - manter atualizadas as informagdes relativas a certidées, nada consta

e certificacdes digitais;
proceder as medidas preparatérias que poderao culminar em

VIl -
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

VIII - elaborar relatérios de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 33 A Divisao de Cadastro e Lotagao compete:
| - cumprir normas e procedimentos estabelecidos pela Coordenacao de

Administracao de Pessoal;
Il - efetuar o controle de frequéncia fisica e digital dos docentes e

servidores técnico-administrativos;
Il - manter atualizado o cadastro dos docentes e servidores técnico-

administrativos inscritos no Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor

Publico - PASEP;
IV - preparar a documentagao relativa a certidoes negativas;
V - manter atualizadas as informagdes referentes ao cadastro e lotagao

dos docentes e servidores técnico-administrativos no sistema de informagao

gerencial;
VI - atualizar dados dos docentes e servidores técnico-administrativos no

sistema de consignacao;
VIl - analisar a documentacdo de novos docentes e servidores técnico-

administrativos para a implantagdo no sistema da folha de pagamento;
VIII - emitir, publicar e distribuir as portarias do reitor e do pro-reitor;

IX - informar a coordenacéo o procedimento dos trabalhos da divisao por

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

Xl - elaborar relatério de suas atividades;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 34 A Divisao de Direitos e Deveres compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacao de Administragao de Pessoal,

Il - auxiliar na compreensdao e aplicagdo de normas juridicas e
administrativas;

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

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

V - atender as solicitacdes de informagdes sobre a situagdo funcional dos
docentes e servidores técnico-administrativos;

VI - emitir certidées de tempo de servigo, pareceres sobre pedidos e
revisdao de aposentadorias;

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

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

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

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

Xl - elaborar relatério de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 35 A Divisdo de Folha de Pagamento compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela

Coordenacao de Administragcado de Pessoal,;
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Il - cadastrar os docentes e servidores técnico-administrativos usuarios do
vale-transporte;

[l - elaborar folhas de pagamento;

IV - preparar a documentagao relativa a todas as inclusées e alteragdes
da base de dados do sistema eletrénico de folha de pagamento;

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

VI - prestar informagdes relativas ao sistema eletrénico de folha de
pagamento, consignagdes e margens a serem consignadas;

VIl - elaborar calculos para recolhimento dos encargos sociais;,

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

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

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

Xl - elaborar relatorio de suas atividades;

XII - executar outras atividades correlatas.

Art. 36 A Coordenacao de Desenvolvimento e Capacitaciao compete:

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

Il - realizar periodicamente o levantamento de necessidades de formacao
e capacitagao nos diversos niveis de administracao e gestao da Uema, atendendo
as pro-reitorias, campi, centros e as unidades estratégicas;

Il - planejar, executar e coordenar as politicas e as acgdes de
desenvolvimento e capacitagdo de pessoal em todas as unidades da Uema, por
meio da execugao de Programas de Desenvolvimento e Capacitagdo em diversos
niveis e modalidades, voltados aos docentes, servidores técnico-administrativos e

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

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

VI - avaliar a eficiéencia e a eficacia das acbes de treinamento,
desenvolvimento e qualificagdo realizadas pelos docentes e servidores técnico-
administrativos, por meio de avaliagdo sistematica voltada ao desempenho das
atividades exercidas;

VIl - analisar requerimentos de afastamento no pais e de licenga para
capacitagao de docente e servidores técnico-administrativos, verificando a
consonancia com o plano de desenvolvimento;

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

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

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

Xl - analisar processos de incentivo a qualificagao;

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

Xl - observar as normas e legislagao em vigéncia e acompanhamento de
suas alteragoes;

X1V - elaborar relatérios de suas atividades;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 37 A Divisdo de Formacgao Profissional e Avaliagado de Desempenho
compete:

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

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

lIl - prestar apoio logistico as atividades desenvolvidas pelos programas e

cursos de formacao e capacitagao;
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IV - prover a Assessoria de Comunicagdo e Midia da Uema de
informagdes necessarias a elaboragao de plano de divulgagao dos eventos, cursos e
programas realizados pela Progep;

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

VI - preparar correspondéncias internas e externas dirigidas aos bolsistas;

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

VIl - encaminhar as solicitagées de bolsas de docentes e técnicos em
programas de pos-graduacdo ao oOrgao concedente, dentro dos prazos
estabelecidos;

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

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

XI - emitir, distribuir e publicar portarias da Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas;

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

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

XIV - acompanhar e avaliar periodicamente os cursos;

XV - articular parcerias com outras instituicoes;

XVI - elaborar relatérios de suas atividades;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Art. 38 A Coordenagao de Qualidade de Vida compete:

| - promover a atencéo integral e a qualidade de vida dos docentes e
servidores técnico-administrativos da Uema em seu ambiente de trabalho,
enfocando as dimensdes fisica, psicologica e social;
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Il - promover a articulagao das atividades das divisbes vinculadas a
Coordenacgao de Qualidade de Vida;

Il - desenvolver atividades dirigidas a prevencao de doencgas e lesdes, ao
prolongamento da vida produtiva e a promoc¢ao da saude, bem-estar e qualidade de
vida no trabalho;

IV - coordenar as atividades de divulgacédo dos trabalhos realizados pela
Pré-Reitoria;

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

VI - atender ao publico interno.

VII - elaborar relatérios de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 39 A Divisao de Apoio Psicossocial compete:

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

Il - elaborar e coordenar os projetos de promogao a saude psicologica dos
docentes e servidores técnico-administrativos em relagdo a prevencao do uso do
alcool e outras drogas, preparagao para aposentadoria, valorizagao do aposentado,
mediagao de conflitos no ambiente de trabalho, assédio moral, transformagées dos
contextos de trabalho, dentre outros;

lll - identificar problemas de natureza psicossocial relacionados ao
trabalho, objetivando propor agées que promovam mudangas nos processos € no
ambiente de trabalho;

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

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

VI - elaborar relatério de suas atividades;

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

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

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

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

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

V - identificar e desenvolver programas que possibilitem a prevengao de
fatores de risco a satude da comunidade universitaria;

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

VII - elaborar relatério de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Das Atribuigées Comuns
Art. 41 As atribuicbes comuns do pro-reitor, do pro-reitor adjunto, dos
coordenadores e dos chefes de divisao estao especificadas no artigo 22 deste
Regimento.

Subsecao lll
Das Atribuigoes Especificas

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

| - integrar os 6rgaos Colegiados Superiores;

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

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

normas reguladoras da Uema;

Cidade Universitaria Paulo V1, Avenida Lourengo Vieira da Silva, n.° 1000, Jardim Sao Cristévdo, CEP. 65055-310 - Sao Luis/MA.
C.N.P.J. 06.352.421/0001-68 - Criada nos termos da Lei n.° 4.400, de 30/12/1981



IR
) Q@{E«

23

UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO

MARANHAO
IV - autorizar a participagao de pessoal técnico-administrativo de sua area

V - estabelecer as diretrizes e aprovar os programas de trabalho nas

By

em cursos, seminarios e simposios;
subunidades da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas, exercendo controle sobre sua

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

VIl - solicitar ao Reitor a contratacao de pessoal;

pelo Reitor;
VIII - convocar e presidir as reunioes da Pro-Reitoria;
IX - apresentar, anualmente ou quando solicitado, relatério das atividades

desenvolvidas pela Pré-Reitoria;
Pessoal Docente - CPPD, que sera dirigida por um docente, escolhido pelo Reitor e

X - nomear os membros que irdao compor a Comissédo Permanente de
ter4 a sua composicdo, funcionamento, competéncias e atribuicbes definidas em

norma propria,

X| - emitir parecer em processos sobre desenvolvimento na carreira de
XIl - exercer outras atribuigdes que se incluam no ambito de sua

docente e pessoal técnico-administrativo.

competéncia.
Art. 43 Sao atribuicées do Coordenador de Administragao de Pessoal:

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

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

atuacao;
Il - submeter & aprovacao do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas a escala

anual de férias do pessoal da Uema;
IV - conceder férias, licengas de deferimento obrigatério e vantagens,

conforme legislacao em vigor;
V - autorizar o arquivamento e desarquivamento de processos de
VI - cumprir e fazer cumprir as determinages técnicas emanadas da

competéncias desta Pro-Reitoria;
Secretaria de Estado da Gestao, Patrimonio e Assisténcia dos Servidores (Segep);

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

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

X - elaborar relatério de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 44 Sao atribuicbes do Coordenador de Desenvolvimento e
Capacitagao:

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

Il - monitorar estagios probatérios, além de operacionalizar os ciclos de
gestao do desempenho de pessoal docente e técnico-administrativo;

Il - acompanhar carreiras e promover iniciativas de qualificagao,
capacitagdo, desenvolvimento de competéncias e valorizagdo dos docentes e
servidores técnico-administrativos da Uema;

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

V - elaborar relatério de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

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

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

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

1l - propor, gerenciar e promover politicas e acdes de qualidade de vida,
saude e acompanhamento psicossocial a comunidade académica;

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

administrativos que se fagam necessarias;
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V - elaborar relatério de suas atividades;
VI - executar outras atividades correlatas.
Art. 46 As atribuicbes do secretario estao especificadas no artigo 29 deste

Regimento.

Segao lll
Da Pré-Reitoria de Graduacao

Art. 47 A Pré-Reitoria de Graduagao, 6rgao executivo da Uema, tem por
finalidade planejar, normatizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades
relativas ao ensino de graduagao nas modalidades presencial e a distancia.

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

| - COORDENACAO DE ENSINO DE GRADUAGAO:

a) Divisdo de Registro e Controle Académico;

b) Divisdo de Registro de Diplomas.

Il - COORDENACAO TECNICO-PEDAGOGICA:

a) Divisao de Acompanhamento e Avaliagao do Ensino;

b) Divisao de Estagio e Monitoria.

Il - COORDENACAO DE ADMISSAO, READMISSAO E
TRANSFERENCIA:

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

Subsecao |
Das Competéncias

Art. 49 A Pro-Reitoria de Graduagao compete supervisionar, assessorar e
apoiar o planejamento, a implementacdo e o funcionamento dos cursos de
graduacao, bem como de programas, de projetos e de agbes desenvolvidas no
ambito das politicas de ensino da graduagdo nas modalidades presencial e a
distancia.

Art. 50 Cabera as Coordenagdes da Pro-Reitoria de Graduacgao trabalhar
de forma articulada no planejamento, fomento e implantacdo das politicas de

graduacgao da Uema nas modalidades presencial e a distancia.
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Art. 51 A Coordenacao de Ensino de Graduagao compete:

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

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

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

IV - elaborar o calendario universitario;

V - acompanhar e controlar a execugdo da programagao curricular das
atividades relativas ao ensino;

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

VIl - expedir declaragdo de resultados obtidos por alunos e graduados
que cursaram disciplinas isoladas em cursos da Uema;

VIIl - elaborar e publicar edital abrindo inscricbes para matricula
institucional,

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

X - promover a articulagdo das atividades das divisdes vinculadas a
Coordenacao de Ensino de Graduagao;

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

Xl - apreciar justificativa de formandos que nao compareceram a
solenidade de colacao de grau,

Xl - orientar e acompanhar o Censo da Educacao Superior - CENSUP e
as avaliagbes de desempenho dos estudantes da graduaga@o junto aos Cursos da
Uema;

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

XV - encaminhar a criagdo de novos cursos com suas respectivas
resolugdes do Conselho Estadual de Educagao ao Sistema E-MEC;

XVI - elaborar relatério de suas atividades;

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

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacao de Ensino de Graduagao;

Il - receber da diregéo de curso relagao nominal dos concludentes aptos a
colagao de grau com trinta dias de antecedéncia;

lll - promover o acompanhamento da matricula;

IV - cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas dos 6rgaos
superiores;

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

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

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

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

IX - inserir datas do Calendario Académico no SigUema,

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

XI - processar a solicitagdo de desisténcia de curso pelo discente;

XIl - elaborar relatorio de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 53 A Divisao de Registro de Diplomas compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacao de Ensino de Graduacgao;

Il - conferir, registrar e expedir diplomas de cursos de graduagao (1% e 22
vias), além dos cursos sequenciais;

lll - providenciar a revalidagdo dos diplomas de curso de graduagao,
referentes a estudos realizados em Instituicbes de Ensino Superior estrangeiras,

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

V - publicar no Diario Oficial da Unigo informagdes sobre os diplomas
registrados, conforme legislagdo em vigor;

VI - disponibilizar informagdes detalhadas para consulta publica no site da
universidade, conforme legislagao em vigor,

VIl - atestar autenticidade de diplomas para outros 6rgaos;

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

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

X - emitir declaragao de expedigao de diplomas;

XI - elaborar relatorio de suas atividades;

XII - executar outras atividades correlatas.

Art. 54 A Coordenacgao Técnico-Pedagdgica compete:

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

Il - coordenar a elaboragdo dos projetos pedagogicos dos cursos de
graduacao;

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

IV - acompanhar o cumprimento das normas gerais de estagio;

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

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

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

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

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

X - expedir certificado de exercicio de monitoria;

XI - propor a remuneragéo do monitor ao Conselho de Administracao;

XIl - analisar e emitir parecer sobre ajustes nos curriculos dos cursos de
graduagcéo, tais como modificagdo no periodo de oferta das disciplinas, inclusao ou
exclusao de disciplina;

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

XIV - produzir orientagdes para a elaboragao de Projeto Politico do Curso
- PPC de graduagéo e fornecer subsidios para sua criagao, desenvolvimento e/ou
atualizagao;

XV - apreciar e emitir pareceres técnicos sobre os PPC para fins de
autorizagdo, reconhecimento e renovagdo de reconhecimento de cursos, em
conformidade com a legislagao vigente sobre a educagao superior;

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

XVIl - produzir e preservar a meméria dos PPC e das alteragoes
curriculares resultantes tanto de decisées institucionais quanto de determinagoes
legais;

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

XIX - assessorar as comissdes de curso nos processos de analise
curricular para equivaléncia e aproveitamento de estudos;

XX - cumprir e fazer cumprir as determinagées emanadas dos Orgaos
Superiores;

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

XXII - promover a articulagao das atividades das Divisdes vinculadas a
Coordenacao Técnico-Pedagégica;

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

XXV - executar outras atividades correlatas.

Art. 55 A Divisao de Acompanhamento e Avaliagao do Ensino compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacgéo Técnico-Pedagagica;

Il - assistir & Coordenagdo Técnico-Pedagogica nas agbes voltadas para a
melhoria da oferta do ensino de graduagao;

Il - coordenar e acompanhar os processos de avaliagao semestral dos
cursos de graduagao da Uema;

IV - contribuir com os processos de avaliagao institucional relacionados ao
ensino da graduacao;

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

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

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

VIl - estimular a reflexao e agdes decorrentes da analise sobre 0s
resultados das avaliacbes dos processos de ensino e de aprendizagem para a
melhoria do ensino de graduagéo;

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

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

XI - sistematizar informacgées e divulgar dados objetivos provenientes das
avaliagbes realizadas para subsidiar o diagnéstico e a interpretacdo da realidade
institucional, contribuindo para a formulagdo de planos de agéo, o aprimoramento da
qualidade do ensino de graduagao e a superagao dos indices de retengao e evasao
do corpo discente;

XII - elaborar relatério de suas atividades;
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XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 56 A Divisao de Estagio e Monitoria compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacao Técnico-Pedagogica;

Il - acompanhar as atividades de estagios curriculares e extracurriculares
em 6rgdos da Uema ou em seus programas comunitarios ou em outras entidades
publicas e privadas conveniadas com esta IES;

Il - divulgar, juntamente com as instancias envolvidas, a politica de
estagio da Uema com vistas a uniformizagéo das agoes;

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

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

VI - criar mecanismos operacionais que assegurem padroes qualitativos
para a programacao e execugao das atividades de estagio;

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

VIII - propor convénios entre a Uema e outras Instituicoes para estagios
supervisionados obrigatérios e nao obrigatorios;

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

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

XI - solicitar a frequéncia aos setores em que sao realizadas as atividades
do estagio nao obrigatério, monitoria e preceptoria;

XIl - elaborar relatério de suas atividades;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 57 A Coordenacdo de Admissdao, Readmissdao e Transferéncia
compete:

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

de graduado, readmissao, transferéncia facultativa (externa e interna);
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Il - propor normas complementares sobre admissao de graduado,
readmissao e transferéncia facultativa (externa e interna) e ex officio;

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

IV - emitir parecer em processos ou matéria referente @ admissao de
graduado, readmissao e transferéncias de alunos;

V - promover a articulagdo das atividades da divisao vinculada a
Coordenadoria de Admisséao, Readmissao e Transferéncia;

VI - elaborar relatério de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

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

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenadoria de Admissao e Transferéncia;

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

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

IV - preparar e propor edital para receber pedido de readmissao em
CUrsos;

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

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

VIl - preparar e propor edital, em parceria com a Ascons, para promover a
selecdo de candidatos portadores de diploma de graduagao;

VI - analisar a situagao de alunos de cursos de graduagao que ja tenham
ultrapassado o prazo maximo de integralizagao curricular e propor medidas, para fins
de cancelamento de matricula, em acgdes articuladas com as diregées de curso e a
Coordenacao de Ensino e Graduagéo - CEG;

IX - elaborar relatorio de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

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



33

UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO

MARANHAO

Subsecao ll
Das Atribuicoes Comuns

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

Regimento.

Subsecao lli
Das Atribuicoes Especificas

Art. 60 Sao atribuicdes do Pro-Reitor de Graduagao:

| - integrar os Orgéos Colegiados Superiores;

Il - indicar ao reitor, o pessoal necessario para execugao dos servigos da
Pro-Reitoria de Graduagao;

Il - propor normas e critérios de operacionalidade do ensino de
graduacgao na Uema;

IV - sistematizar dados, experiéncias e informag6es sobre as questoes
relacionadas ao ensino de graduacao;,

V - supervisionar e avaliar as politcas e atividades do ensino de
graduagao da Uema;

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

VIl - submeter ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao - CEPE a
aprovacao de plano anual de graduagdo da Uema, apds a sistematizacao dos
planos encaminhados pelos campi e centros;

VIIl - divulgar o plano anual de graduagao da Uema;

IX - registrar todas as atividades do ensino de graduagao, aprovadas para
execucgao;

X - promover a divulgagao interna e externa dos projetos e atividades de
graduagao em andamento e os ja executados;

X| - assinar diplomas de graduados e documentos de transferéncia de

aluno e certificados relativos ao ensino de graduagéo;
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XIl - participar de féruns, seminarios e encontros locais, regionais €

4 L'Mu;&n
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nacionais, ligados ao ensino de graduagao;

XIIl - assessorar a Administragao Superior, os campi e centros da Uema
na negociagdo externa de recursos financeiros para apoiar a realizacdo de projetos

e atividades de graduacgao;
XIV - sugerir critérios para alocagéo de recursos aos projetos e atividades

de graduagao e acompanhar sua utilizagao;
XV - participar da negociagao de convénios e acordos para a execugao de

projetos de graduagao;
sobre o0s

XVI - estabelecer prazos para encaminhamento de propostas, aplicagao
opinando

e relatorios,

de recursos e relatorios;
propostas

XVIl - analisar

encaminhamentos;
XVIII - supervisionar a emissao de documentos expedidos;
XIX - apresentar ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao o relatorio

anual do ensino de graduacao;
XX - divulgar o relatério anual de graduagao;
XX| - sistematizar, consolidar propostas e coordenar agoes institucionais

relacionadas ao ensino de graduagao;
XXIl - constituir comissées especiais, de carater permanente ou

temporario, para estudo de temas atinentes ao ensino de graduacao;,
XXIII - participar do processo regular de avaliagao institucional,
XXV - assessorar 0s campi e centros e seus respectivos gestores;
XXV - submeter aos Conselhos competentes propostas de resolugao

referentes ao processo de valorizagdo do ensino de graduacao;
XXV| - submeter ao Conselho Estadual de Educagéo solicitagao de

autorizagao e reconhecimento de cursos de graduagao;
XXVII - declarar o desligamento de alunos que ultrapassaram o prazo de

integralizagao curricular,
XXVIII - exercer outras atribuicdes que se incluam no ambito de sua

competéncia.

Art. 61 Sao atribuicoes do Coordenador do Ensino de Graduagao:
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| - acompanhar a digitagdo dos diarios de classe, historico escolar e
historico de graduado;

Il - coordenar estudos de viabilidade dos cursos de graduacao;

Il - coordenar as atividades relativas & readmissao de alunos no ensino
de graduagao;

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

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

VI - avaliar adaptagao curricular,;

VII - declarar a nulidade de matricula;

VIII - efetivar o cancelamento de matricula;

IX - compor comissao de organizagao da solenidade de colagao de grau;

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

Curso;

XI - elaborar relatério de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 62 S3o atribuigdes do Coordenador Técnico-Pedagogico:

| - avaliar o exercicio da monitoria;

Il - acompanhar o plano departamental de monitoria;

Il - admitir e dispensar monitor selecionado pelo departamento;

IV - manter assessoramento técnico-pedagogico nos diversos cursos de
graduacgéao;

V - assessorar as diregées de curso em assuntos relacionados ao
trabalho de conclusao de curso;

VI - elaborar relatério de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 63 Sao atribuicdes do Coordenador de Admissdo, Readmissao e
Transferéncia:

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

Il - manifestar-se sobre pedidos de transferéncia facultativa (interna e
externa), quando efetuados fora da data prevista no calendario académico;
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Il - providenciar a publicagao de edital, em parceria com a Ascons, para
selegao de candidatos a transferéncia facultativa (interna e externa) e admissao de
graduado;

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

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

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

VII - propor a destinagdo de vagas remanescentes do concurso vestibular,

VIII - elaborar relatério de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 64 As atribuicdes do secretario estao especificadas no artigo 28 deste

Regimento.

Secgao IV
Da Pro-Reitoria de Infraestrutura

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

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

| - PREFEITURA

Il - ASSESSORIA DE INTERIORIZAGCAO

I1l - COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

a) Divisao de Rede e Datacenter;

b) Divisao de Suporte e Manutencao.

IV - COORDENAGAO DE MANUTENCAO E OBRAS:!

a) Divisdao de Manutengao Civil;

b) Divisdo de Manutencao Elétrica e Refrigeracao;

c) Divisao de Fiscalizagéo de Obras.

V - COORDENACAO DE PROJETO E PLANEJAMENTO:

a) Divisao de Planejamento Fisico;
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b) Divisao de Projetos Arquitetonicos;

c) Divisdo de Projetos Complementares.

VI - COORDENACAO DE SERVIGCOS OPERACIONAIS E PAISAGISMO:
a) Divisao de Transporte;

b) Divisdo de Seguranga;

c) Divisao de Limpeza e Jardinagem.

Subsecao |
Das Competéncias

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

Art. 68 A Prefeitura compete:

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

Il - controlar o uso dos espagos fisicos, garantindo a fidelidade dos
projetos aprovados no Campus Paulo Vl e demais prédios em Sao Luis;

Il - promover a articulagao das atividades das Coordenagdes e DivisGes
vinculadas a Pro-Reitoria de Infraestrutura, dentro do @ambito do Campus Paulo Vi e
demais prédios em Sao Luis;

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

V - elaborar relatério de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 69 A Assessoria de Interiorizagdo compete:

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

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

Il - promover a articulagéo das atividades das Coordenagées e Divisdes
vinculadas a Pré-Reitoria de Infraestrutura, dentro do ambito dos campi localizados
no interior do Estado;

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

V - elaborar relatério de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 70 A Coordenagao de Tecnologia da Informagao compete:

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

Il - elaborar e implementar projetos de inovagao para aprimorar
continuamente os servicos tecnolégicos a disposigao da comunidade universitaria;

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

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

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

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

VII - coordenar a elaboragao de Termos de Referéncias ou requisigoes, a
partir das demandas dos setores solicitantes, para aquisicdo de materiais e
equipamentos de tecnologias da informagao e comunicagdo, cujos recursos sejam
préprios ou oriundos de instituicoes de fomento e iniciativa publico-privada;

VIl - controlar os servicos de telefonia e internet;
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IX - planejar, coordenar, controlar e supervisionar os servicos de
manutencéo de equipamentos de informatica e suporte aos usuarios;

X - elaborar relatério de suas atividades;

XI - executar outras atividades correlatas.

Art. 71 A Divisdao de Rede e Datacenter compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacao de Tecnologia da Informacgao;

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

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

IV- elaborar as politicas e planos relacionados a seguranga da informacgao
com propésito de manter a qualidade dos servigos de sistemas, rede e atualizagao
tecnolégica da instituicao;

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

VI - elaborar e implementar projetos de inovagao para aprimorar
continuamente a infraestrutura de tecnologias da informagéo e da comunicagao;

VIl - emitir parecer técnico, quando solicitado, nos processos de aquisi¢ao
de tecnologias, equipamentos, sistemas computacionais e servigos referentes as
tecnologias de informacdo e comunicagido da Uema, de modo a garantir a aplicagao
de padroes e compatibilidades entre as aquisigoes;

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

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

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 72 A Divisao de Suporte e Manutengao compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacgéao de Tecnologia da Informacgao;

Il - recepcionar e triar todas as solicitagées de servigo e manutengéo de
equipamentos;

[l - executar ou acionar servigos de garantia e manutengao preventiva ou
corretiva associados aos materiais permanentes pertencentes ao patrimonio da
Uema;

IV - definir padroes e especificagées de equipamentos de informatica que
podem ser adquiridos ou locados pela institui¢cao;

V - elaborar Termos de Referéncia para aquisicdo de material necessario
a execucgao dos servigos da Divisdao de Suporte e Manutencao;

VI - elaborar relatorios de suas atividades;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 73 A Coordenagao de Manutengao e Obras compete:

| - elaborar e coordenar planos de manutencao (preventiva e corretiva)
civil, elétrica, de refrigeracao e de climatizagao dos espagcos fisicos da Uema;

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

Il - coordenar a elaboragdo de Termos de Referéncia ou requisigoes, a
partir das demandas dos setores solicitantes, para contratacao de servicos e
aquisicao de materiais e equipamentos referentes a manutencgao civil, elétrica e de
refrigeracéo, cujos recursos sejam proprios ou oriundos de instituicées de fomento
ou de iniciativa publico-privada;

IV - dar suporte, quando solicitado, a Coordenagcdo de Projeto e
Planejamento para a elaboragao de Projetos Basicos e Termos de Referéncia ou
requisicoes, a partir das demandas dos setores solicitantes, para contratagéo de
execucgao de obras civis, cujos recursos sejam proprios ou oriundos de instituicoes
de fomento ou de iniciativa publico-privada;

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

Art. 74 A Divisao de Manutencao Civil compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacdo de Manutengéo e Obras;

Il - supervisionar e fiscalizar os servigos de manutengao civil predial e
urbana da Uema,;

Il - supervisionar e fiscalizar os servicos de manutengao de mobiliario da
Uema;

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

V - elaborar termos de referéncia ou requisigdes para contratagao de
servicos e aquisicao de materiais e equipamentos referentes a manutengao civil da
Uema;

VI - elaborar relatério de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art.75 A Divisao de Manutencao Elétrica e Refrigeragédo compete:

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

Il - supervisionar e fiscalizar os servigos de manuteng¢ao das instalagoes
elétricas prediais da Uema,;

Il - supervisionar e fiscalizar os servigos de instalacao, desinstalagao e
manutencdo de equipamentos eletromecanicos (de refrigeracao, climatizacao e
grupos-geradores) da Uema;

IV - supervisionar e controlar a prestagdo dos servicos fornecidos pela
concessionaria de energia elétrica,

V - garantir o bom funcionamento e operacionalidade das redes de
distribuicdo urbana elétrica de baixa e média tensao e sistemas de protecao contra
descargas atmosféricas da Uema,

VI - elaborar Termos de Referéncia ou requisigdes, para contratagao de
servicos e aquisigdo de materiais e equipamentos referentes a manutencao elétrica
e de refrigeragao da Uema;
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VII - elaborar relatério de suas atividades,

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 76 A Divisdo de Fiscalizagdo de Obras compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacgao de Manutengao e Obras;

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

Il - fiscalizar e acompanhar obras e servigos de engenharia, com vistas
ao cumprimento de contratos e atendimento as normas e boas praticas da
engenharia, cujos recursos sejam préprios ou oriundos de instituicoes de fomento ou
iniciativa publico-privada;

IV - dar suporte a Coordenagao de Projeto e Planejamento para a
elaboracdo de Termos de Referéncia ou requisicoes para a contratagao de servigos
para obras civis, obras de instalagdes elétricas e de refrigeragao da Uema;

V - elaborar relatério de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 77 A Coordenacdo de Projeto e Planejamento compete:

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

Il - monitorar o uso dos espacos fisicos da Uema,;

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

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

V - dar suporte a Coordenagao de Bens e Suprimentos sobre planos de
distribuicdo de mobilidrio para os setores da Uema, mediante projetos graficos
propostos e aprovados;

VI - supervisionar e coordenar projetos arquitetdnicos/urbanisticos e
complementares, cujos recursos sejam oriundos de instituicdes de fomento ou de
iniciativa publico-privada;
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VIl - coordenar a elaboragdo de Termos de Referéncia ou requisigcoes
para contratacdo de servigos referentes a obras civis, obras de instalagGes elétricas
e refrigeracdo, dentre outras instalagbes complementares que sejam necessarias a
infraestrutura fisica da Uema, mediante projetos basicos/executivos;

VIII - elaborar relatérios de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 78 A Divisao de Planejamento Fisico compete:

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

Il - planejar as demandas sobre os espagcos fisicos em conjunto com os
demais setores da Uema, visando a racionalizagdo de uso e ocupagao das
edificagbes e areas livres da |IES;

Il - elaborar, analisar e manter atualizado o banco de dados sobre o0 uso
e a ocupacao das edificacdes e areas livres;

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

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

VI - dar suporte a Divisao de Projetos Arquitetonicos e a Divisao de
Projetos Complementares, quando solicitado, fornecendo dados sistematizados
sobre o planejamento fisico dos campi da Uema para a elaboragéo de projetos de
infraestrutura;

VII - elaborar relatério de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 79 A Divisao de Projetos Arquitetdnicos compete:

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

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

Il - elaborar e supervisionar projetos basicos/executivos de urbanismo

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

V - elaborar e supervisionar projetos de ambientagdo das instalagtes
fisicas da Uema;

VI - elaborar e supervisionar a compatibilizagao de projetos;

VIl - elaborar relatério de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 80 A Divisdo de Projetos Complementares compete:

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

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

Il - elaborar e supervisionar orgamentos e cronogramas fisico-financeiros
referentes aos projetos arquitetonicos, urbanisticos, paisagisticos e complementares;

IV - elaborar relatério de suas atividades;

V - executar outras atividades correlatas.

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

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

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

Il - planejar, coordenar e controlar os servicos de vigilancia patrimonial;

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

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

VI - coordenar a elaboracgao de Termos de Referéncia ou requisi¢cdes para
contratagdo de servigos referentes a transporte, seguranca, limpeza em geral, coleta
de residuos, jardinagem e paisagismo, bem como de aquisicao de maquinas e
implementos afins ao funcionamento destes servigos de infraestrutura da Uema,
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VIl - elaborar relatério de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 82 A Divisao de Transporte compete:

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

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

lll - fiscalizar e garantir a regularidade da documentagao dos veiculos e
dos condutores;

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

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

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

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

VIl - elaborar Termos de Referéncia ou requisigbes para contratagao de
servicos referentes a transporte (locagdo/aquisicéo de veiculos e reboques, bem
como de aquisicio de maquinas € implementos) e contratagdo de servicos
complementares (abastecimento de combustivel, manutencéo veicular) de apoio a
infraestrutura da Uema;

IX - elaborar relatério de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 83 A Divisao de Seguranga compete:

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

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

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

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

VI - elaborar Termos de Referéncia ou requisicoes para contratagao de
servicos de seguranga e videomonitoramento de acordo com o plano de seguranca
estabelecido para os campi da Uema;

VII - elaborar relatério de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 84 A Divisdo de Limpeza e Jardinagem compete:

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

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

Il - supervisionar e fiscalizar os servicos gerais de limpeza urbana,
inclusive capina e manutencgao arborea;

IV - supervisionar e fiscalizar os servigos de coleta de residuos comuns,
quimicos e biologicos;

V - supervisionar e fiscalizar os servigos de jardinagem e paisagismo;

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

VII - elaborar relatério de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Subsecao ll
Das Atribuigoes Comuns

Art. 85 As atribuicdes comuns do pro-reitor, do pro-reitor adjunto, do
assessor, do prefeito, dos coordenadores e dos chefes de divisao estao
especificadas no artigo 22 deste Regimento.
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Subsecgao lll
Das Atribuigoes Especificas

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

| - integrar os Orgaos Colegiados Superiores;

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

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

IV - colaborar com a elaboragao de planos de gestao da Uema;

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

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

Art. 87 Sao atribuicées do Prefeito:

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

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

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

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

V - atuar junto as diregoes e setores administrativos a fim de identificar o
desempenho das prestagdes de servigos de infraestrutura de natureza comum e

continuada;
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VI - encaminhar a autorizagao de pagamentos das medigGes referentes as
prestagées de servigos de natureza comum e continuada, inclusive fornecimento de
energia e agua para as unidades de Sao Luis;

VII - elaborar relatérios de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 88 Sao atribuicées do Assessor de Interiorizagao:

| - receber, registrar e responder as solicitagbes de servigos
encaminhados a Assessoria de Interiorizacao;

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

Il - supervisionar os contratos e atividades de manutengao e demais
servicos de natureza comum e continuada de infraestrutura relativos a Interiorizagao;

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

V - atuar junto as diregées dos campi da Uema, localizados no interior, a
fim de identificar o desempenho das prestagbes de servigos de infraestrutura de
natureza comum e continuada;

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

VIl - elaborar relatérios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 89 Sao atribuicées do Coordenador de Tecnologia da Informacao:

| - elaborar relatérios para autorizagdo de pagamentos das medi¢Oes
referentes as prestacdes de servigos de infraestrutura de tecnologias da informagao
€ comunicagao;

Il - planejar os servigos de implantagdo e manutengao de infraestrutura de
tecnologias da informagao e comunicagao da IES;

Il - avaliar o desempenho (acordo de nivel de servigos) dos contratos de

infraestrutura de tecnologias da informacao e comunicagao da Uema;
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IV - elaborar Termos de Referéncia para aquisigdo de materiais e
equipamentos de tecnologias da informagao e comunicagao;

V - garantir a execugao do planejamento e implantagdo da infraestrutura
de tecnologias da informagao e comunicagao da Uema;

VI - elaborar relatérios de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 90 Sao atribuicées do Coordenador de Manutencao e Obras:

| - elaborar o relatério para autorizagdo de pagamentos das medigoes
referentes as prestagées de servigos de manutengao civil, elétrica, de refrigeragao e
de climatizagao e obras, inclusive energia e fornecimento de 4gua da Uema;

|l - planejar os servigos de manutengéo e a execugao de obras da Uema;

Il - avaliar o desempenho (acordo de nivel de servigos) dos contratos de
manutengao civil predial e urbana, de instalagdo, desinstalagdo e manutengao de
equipamentos eletromecéanicos (refrigeragao, climatizagédo e grupos-geradores) da
Uema;

IV - elaborar Termos de Referéncia relacionados a contratagao de
servigos de manutencao e a execucao de obras da Uema;

V - elaborar relatérios de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

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

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

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

lIl - validar relatérios para autorizacdo de pagamentos das medicoes
referentes as prestacées dos servigos de projetos;

IV - avaliar a viabilidade das demandas de projetos;

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

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

VIl - elaborar relatérios de suas atividades;
VIl - executar outras atividades correlatas.
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Art. 92 Sao atribuicées do Coordenador de Servigos Operacionais €
Paisagismo:

| - elaborar o relatério para autorizagdo de pagamentos das medicdes
referentes as prestacdes dos servigos de transporte, seguranca, limpeza em geral,
jardinagem e paisagismo;

Il - coordenar a elaboragdo de Termos de Referéncia inerentes a
contratagao de objetos relacionados aos servigos de transporte, seguranga, limpeza
e jardinagem e paisagismo;

lll - elaborar planos de segurancga e videomonitoramento, abrangendo os
servigos de vigilancia patrimonial, com apoio de ferramentas tecnolégicas;

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

V - elaborar relatérios de suas atividades;

VI - executar outras atividades correlatas.

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

Regimento.

Segao V
Da Pré-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacao

Art. 94 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao € o 6rgao executivo
responsavel pelo planejamento, coordenacao, execugao, supervisao e avaliagao das
atividades de pesquisa e ensino de pés-graduagao stricto sensu € lato sensu, em
consonancia com os objetivos da Uema e as politicas publicas da area.

Art. 95 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagéo tem a seguinte
estrutura:

| - COORDENACAO DE PESQUISA:

a) Divisao de Acompanhamento de Projetos de Pesquisas Especiais;

b) Divisao de Editoragao.

Il - COORDENACAO DE POS-GRADUAGAO:

a) Divisdao de Cursos de P6s-Graduagao;

b) Divisao de Capacitagdo de Docentes.
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Subsecgao |
Das Competéncias

Art. 96 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo compete dirigir,
coordenar, supervisionar e acompanhar os programas e projetos, gerenciados pelas
Coordenagées integrantes, e demais atividades relativas a pesquisa, pés-graduagao
stricto sensu e lato sensu em desenvolvimento na Uema.

Art. 97 A Coordenacgao de Pesquisa compete:

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

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

Il - promover a articulagdo das atividades das divisGes vinculadas a
Coordenacao de Pesquisa;

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

V - solicitar encaminhamento aos Conselhos Superiores da Uema de
projetos de pesquisa e resolugdes, devidamente instruidos, para aprovagao,

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

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

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

IX - elaborar o plano anual de pesquisa da Uema;

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

Xl| - proceder ao acompanhamento dos projetos de pesquisa e dos

programas especiais;
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XIl - indicar especialistas das diferentes areas de atuagdo para a

Usn g,

composicao do Comité de Pesquisa da Uema e presidir, juntamente com o Pro-

Reitor de Pesquisa e Pés-Graduagao, as reunides do Comité;
Xlll - gerir os programas de bolsas de iniciagao cientifica e de apoio

técnico em suas diferentes modalidades, de agéncias de fomento internacional,

nacional, local e da prépria Uema;
XIV - providenciar a divulgagdo das datas e locais das reunides de

avaliagao de propostas de pesquisas;
XV - acompanhar os bolsistas dos programas de bolsa da Uema e de

instituicées de fomento, assim como as bolsas concedidas para fins de pesquisa;

XVI - promover a divulgacao da producao cientifica da Uema,;
XVII - contribuir na organizagao, divulgagao e participagdo dos eventos

cientificos programados para o Estado;
XVIIl - manter atualizado o cadastro de pesquisadores e de projetos de

pesquisa, bem como a produgao cientifica da Uema;
XIX - sugerir e incentivar o estabelecimento de convénios com entidades

cientificas e outras instituicées de ensino superior para a realizagao de projetos de

pesquisa e concessao de bolsas de pesquisa;
XX - solicitar o pagamento das bolsas concedidas a docentes, técnico-

administrativos e discentes envolvidos em projetos de pesquisa;
XXI - elaborar relatérios de suas atividades;

XXII - executar outras atividades correlatas.
Art. 98 A Divisao de Acompanhamento de Projetos de Pesquisas

Especiais compete:

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

Il - acompanhar os projetos de pesquisa institucionais em execugao na

Uema;
Il - analisar e instruir os processos referentes a projetos de pesquisa

encaminhados a Divisao;
IV - proceder ao acompanhamento junto as fontes financiadoras dos

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

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

VIl - elaborar relatério de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 99 A Divisao de Editoracdo compete:

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

Il - preparar o planejamento editorial da Editora Uema;

lll - estimular a publicagdo de livros de relevancia para as areas de
conhecimento académico;

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

V - dirigir e supervisionar os livros que sdo enviados a grafica;

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

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

VIII - quando da elaboragao de livros digitais e fisicos no ambito restrito da
EDUEMA, responsabilizar-se pela editoragao e publicagao,

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

X - representar a universidade em feiras e exposigoes,

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

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

XIII - elaborar relatério de suas atividades;

XIV - executar outras atividades correlatas.

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

Il - estimular o desenvolvimento da poés-graduagdo por meio da
implementacao de cursos /afo sensu e stricto sensu,

Il - estimular os docentes a participarem dos programas de pos-
graduagao da Uema;

IV - emitir parecer em processos ou matérias referentes a pos-graduacgao;

V - promover a articulagdo das atividades das divisbes vinculadas a
Coordenacgao de Pés-Graduacao;

VI - propor normas para a concessdao de bolsas direcionadas para
consolidagéo dos programas de po6s-graduacgao da Uema;

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

VIl - solicitar encaminhamento aos Conselhos Superiores da Uema de
projetos de cursos de pés-graduagao /ato sensu e a submissao de projetos a CAPES
para aprovagao;,

IX - propor resolugbes que venham a atender as demandas da pos-
graduacao;

X - elaborar o plano anual de pos-graduagao,

X| - emitir certificados e diplomas aos concludentes dos cursos de poés-
graduacao lato sensu e stricto sensu da Uema;

XII - solicitar pagamentos de bolsas de pés-graduacao;

XIII - elaborar relatérios de suas atividades;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 101 A Divisao de Cursos de P6s-Graduagao compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacao de Pés-Graduagéo;

Il - manter atualizado o sistema académico dos cursos de pés-graduagao
lato sensu e stricto sensu mediante informagdes repassadas pelas coordenagoes

dos cursos;
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Il - divulgar, junto aos campi e centros, o material informativo relacionado
a cursos de pos-graduagdo lato sensu e stricto sensu nas areas de interesse da
Instituicao;

IV - acompanhar, junto aos campi e centros, os cursos de pbs-graduagao
em andamento;

V - organizar e manter em arquivo os projetos de cursos de pos-
graduagao lato sensu ja realizados com os respectivos relatérios finais, contendo os
histéricos escolares de todos os alunos;

VI - analisar e instruir os processos referentes a cursos de pos-graduagao
encaminhados a Coordenagéo;

VI - registrar e expedir certificados e diplomas;

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

IX - elaborar relatério de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 102 A Divisao de Capacitagdo de Docentes compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacao de Pos-Graduagao;

Il - acompanhar e supervisionar a implementagao de bolsas dos
mestrandos e doutorandos dos cursos de pés-graduagao da Uema junto as agéncias
de fomento local e federal,

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

IV - elaborar relatério de suas atividades;

V - executar outras atividades correlatas.

Subsecao |l
Das Atribuicoes Comuns

Art. 103 As atribuigdes comuns do pro-reitor, do pro-reitor adjunto, dos
coordenadores e dos chefes de divisdo estdo especificadas no artigo 22 deste

Regimento.
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Subsegao lll
Das Atribuigdes Especificas

Art. 104 Sao atribuicdes do Pro-Reitor de Pesquisa e Pos-Graduagéo:

| - integrar os 6rgaos Colegiados Superiores;

Il - propor politicas de pesquisa e pos-graduagao no ambito da Uema;

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

IV - sistematizar dados, experiéncias e informagoes sobre as questoes
relacionadas a pesquisa e pés-graduacao;

V - supervisionar e avaliar as politicas e atividades de pesquisa e de pos-
graduacao;

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

VII - sugerir ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extens&o a aprovagao do
plano anual de pesquisa e pos-graduagdo apés sistematizacdo dos planos
encaminhados pelos campi e centros;

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

IX - registrar todas as atividades de pesquisa e pés-graduacao, aprovadas
para execugao;

X - elaborar a agenda de eventos de pesquisa e pos-graduagao;

X| - promover a divulgacgao interna e externa dos projetos e atividades de
pesquisa e pos-graduagdo em andamento e os ja executados;

XII - assinar certificados dos cursos de pés-graduacao /ato sensu;

Xl - assinar diplomas dos cursos de pés-graduagao stricto sensu;

XIV - participar de féruns, seminarios e encontros locais, regionais,
nacionais e internacionais, ligados a pesquisa e a pos-graduagao;

XV - assessorar a Administragdo Superior e os campi e centros na
negociacdo externa de recursos financeiros para apoiar a realizagao de projetos e
atividades de pesquisa e de cursos de pés-graduagao;

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

atividades de pesquisa e de pds-graduagao e acompanhar sua utilizagao;
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XVII - participar da negociagéo de convénios e acordos para execugao de
projetos de pesquisa e de pos-graduagéo, quando solicitado;

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

XIX - analisar propostas e relatorios, opinando sobre encaminhamentos,
implantagao, reformulagéo, aprovagéo e encerramento;

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

XXI - apresentar ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao o relatorio
anual de pesquisa e de pos-graduagao;

XXII - divulgar o relatério anual de pesquisa e de pés-graduagao;

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

XXIV - exercer outras atribuicdes que se incluam no &mbito de sua
competéncia.

Art. 105 Sao atribuicdes do Coordenador de Pesquisa:

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

Il - elaborar normas complementares ao regime de pesquisa;

lll - orientar os campi e centros na execugao das atividades relativas a

pesquisa,

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

V - incentivar a participagao e fazer divulgagéo dos editais de fomento de
pesquisa;

VI - manter intercambio com instituicées diversas, visando a celebragao
de convénios para programas de bolsa;

VI - elaborar relatérios de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 106 Sao atribuicées do Coordenador de Pés-Graduagao:

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

Il - elaborar normas complementares em matéria de sua competéncia;

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

V - manter intercambio com instituigdes diversas visando a celebragao de
convénios para programas de bolsas;

VI - acompanhar e avaliar a execugao da programagao das atividades de
pos-graduagao;

VII - elaborar relatérios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

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

deste Regimento.

Secao VI
Da Pro-Reitoria de Planejamento e Administracao

Art. 108 A Pro-Reitoria de Planejamento e Administragéo, 6rgao executivo
da Universidade Estadual do Maranhao, tem por finalidade normatizar, coordenar,
supervisionar, avaliar e controlar as atividades relativas ao planejamento e a
administracao da Universidade.

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

| - DIRETORIA DE CONVENIOS:

a) Divisao de Projetos;

b) Divisao de Acompanhamento e Prestagao de Contas.

Il - DIRETORIA DE CONTRATOS:

a) Divisao de Elaboragao de Contratos;

b) Divisao de Acompanhamento e Controle de Contratos.

Il - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

IV - COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO:

a) Divisdo de Programacéo e Controle.

V - COORDENACAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Divisao de Execugao Orgcamentaria;
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b) Divisao de Execugéo Financeira;

c) Divisao de Contabilidade.

VI - COORDENACAO DE COMPRAS E SERVICOS:
a) Divisao de Cotacgao de Pregos;

b) Divisdo de Licitagao.

VIl - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL:
a) Divisao de Avaliagao Institucional.

VIl - COORDENACAO DE BENS E SUPRIMENTOS:
a) Divisdo de Patriménio;

b) Divisdo de Almoxarifado.

IX - DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

X - NUCLEO TECNICO

Subsecao |
Das Competéncias

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

Art. 111 A Diretoria de Convénios compete:

| - assegurar que ocorra a programagdo, a coordenagao, O
acompanhamento, o controle e a avaliagéo das atividades relativas a administracao
dos convénios da Uema,;

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

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

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

pela Uema;
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V - supervisionar os langamentos de procedimentos relativos a execugao,
tais como contratagdes, licitagdes e pagamentos de qualquer natureza para fins de
prestacdo de contas e todas as demais informacoes necessarias e suficientes a sua
publicidade;

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

VIl - acompanhar a publicaggo dos convénios no Diario Oficial, cumprindo
os prazos legais;

VIIl - emitir, caso necessario, parecer em processos ou matérias
referentes a convénios;

IX - propor, caso necessario, a elaboragao de aditivos para a manutengao
e continuidade de convénios, contratos de repasse e acordos de cooperagao;

X - elaborar estudos que visem a implantagdo de projetos com vistas a
geragao de recursos para a Uema;

X| - acompanhar o encaminhamento as agéncias financiadoras de
projetos, visando captar recursos para a sua implantagao,

Xl - elaborar relatérios de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 112 A Divisao de Projetos compete:

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

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

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

IV - prestar assisténcia técnica aos 6rgaos da Universidade no tocante a
elaboracao de projetos destinados a obtengéo de financiamentos;

V - articular-se com os agentes financiadores com vistas a atualizagao
constante das orientagdes a serem seguidas na elaboragéo de projetos, objetos de
convénios, contratos de repasse e acordos de cooperagao;

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

repasse e acordos de cooperacao;
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VIl - acompanhar as tratativas referentes a celebracdes de convénios,
contratos de repasses e acordos de cooperacao;

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

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

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

Xl - adaptar os projetos aos modelos das instituicées financiadoras;

Xll - informar a Diretoria o procedimento dos trabalhos da Divisao por
meio de relatérios ou em reuniées administrativas;

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

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

XV - elaborar relatérios de suas atividades;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 113 A Divisao de Acompanhamento e Prestagédo de Contas compete:

| - acompanhar os langamentos dos procedimentos relativos a execugao,
tais como contratagées, licitagdes e pagamentos de qualquer natureza para fins de
prestacao de contas e todas as demais informagdes necessarias e suficientes a sua
publicidade;

Il - manter atualizado o sistema de monitoramento de conveénios,
contratos de repasse e acordos de cooperagao da Uema;

lll - providenciar a publicacdo dos convénios no Diario Oficial, cumprindo
0s prazos legais;

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

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

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

VIl - providenciar a publicacdo dos convénios no Diario Oficial, cumprindo
0s prazos legais;

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

IX - elaborar parecer de inconformidade de prestagdo de contas e
encaminhar ao setor pertinente para adequagao;

X - elaborar parecer de conformidade de prestacdao de contas e
encaminhar ao Diretor de Convénios para apreciagao;

Xl - responsabilizar-se pela intermediacdo entre a Universidade,
fundacdées de apoio e financiadores em relagdo as prestagcoes de contas e
inadimpléncias;

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

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

XIV - acompanhar a execugao dos processos referentes a convénios,
contratos de repasses e termo de cooperacao;

XV - controlar a numeragao dos convénios, contratos de repasses e termo
de cooperagao;

XVI - elaborar relatorio de acompanhamento da situagao de prestagoes
de contas de convénios;

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

XVIII - informar a administragédo, as unidades universitarias e aos 6rgaos
interessados quanto a execugdo orgamentaria e financeira dos projetos;

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

XX - acompanhar a tramitagao das prestagdes de contas dos convénios;

XXI - propor, caso necessario, a elaboracao de aditivos para a
manutencao e continuidade de convénios;

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



63

s | UNIVERSIDADE
‘g ' | ESTADUALDO

MARANHAO

XXII - zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores noventa dias

antes do término dos convénios, reiterando oficialmente em sessenta e trinta dias,

respectivamente, antes do término do prazo de vigéncia;
XXIII - elaborar relatério de suas atividades;
XXIV- executar outras atividades correlatas.

Art. 114 A Diretoria de Contratos compete:
| - assegurar a coordenacgdo, o acompanhamento e a supervisao das

acoes administrativas referentes a gestao da contratagéo de obras, bens e servicos;
Il - supervisionar e orientar o cumprimento de prazos e de especificagdes

gerais necessarias a gestao de contratos internos e de compras compartilhadas;
Il - acompanhar e permitir a operacionalizacdo de implantagbes e

melhorias dos sistemas inerentes a gestao dos contratos;
IV - propor mecanismos de avaliacdo da qualidade dos processos de
contratos, sugerindo agdes voltadas para a modernizagado dos procedimentos,

padronizagao e racionalizagao de rotinas;
V - acompanhar a execugado dos mecanismos de avaliacdo da qualidade

dos objetos dos contratos administrativos e monitorar as medidas corretivas;
VI - orientar as entidades envolvidas no contrato, subsidiando-as com

vistas a promover as medidas de carater preventivo e corretivo inerentes as

formalidades necessarias aos procedimentos contratuais;
VII - elaborar relatérios de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 115 A Divisao de Elaboragao de Contratos compete:
| - elaborar minutas de contratos, de termos aditivos e termos de

apostilamento, com base na legislagao vigente;
Il - elaborar relatério de suas atividades;

[l - executar outras atividades correlatas.
Art. 116 A Divisdo de Acompanhamento e Controle de Contratos compete:

| - acompanhar a gestéao e fiscalizagdo da execugéo dos contratos;

Il - elaborar relatério de suas atividades;

Il - executar outras atividades correlatas.
Art. 117 A Diretoria de Tecnologia da Informagao compete:
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| - conduzir a aquisi¢ao, gerenciar e operar os sistemas de informagao da

Uema;

Il - estabelecer arquiteturas de sistemas, definicdo de metodologias e
ferramentas de modelagem, e padronizar o desenvolvimento de sistemas de
informacgao em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Coordenagao de
Tecnologias da Informagao;

Il - emitir parecer técnico referente a area de sistemas de informagao;

IV - identificar, implantar, dar suporte e desenvolver solugbes de sistemas
de informacao, em conjunto com outros setores da instituigdo, que contribuam para a
melhoria dos servicos e evolugao dos sistemas de informagédo da Uema, em
consonancia com os requisitos estratégicos da Universidade;

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

VI - implantar e gerenciar metodologias que garantam a qualidade de
servico para os sistemas de informacgao;

VIl - proceder a avaliagao técnica continuada dos sistemas de informagao
desenvolvidos e/ou mantidos na Universidade;

VIl - proceder a avaliagao periodica de satisfacdo dos usuarios em
relacao aos sistemas de informacgao;

IX - elaborar relatérios de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 118 A Coordenacéo de Planejamento e Orgamento compete:

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

Il - propor normas disciplinares para a elaboragao e tramitagdo de projetos
da Uema;

Il - promover a articulagdo das atividades das divisdes vinculadas a
Coordenacgao de Planejamento e Orgamento;

IV - emitir parecer em processos ou matéria referentes ao orcamento;
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V - solicitar encaminhamento ao Conselho de Administragéo de projetos,
devidamente instruidos, para aprovagao,

VI - articular e gerenciar agées em conjunto com o 6rgao estadual de
Planejamento e Orgamento para acompanhamento da execugao orgamentaria;

VIl - submeter proposta orgamentaria aos Orgaos Colegiados Superiores;

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

IX - fomentar a elaboracgéo do Plano Plurianual juntamente com os demais
orgaos vinculados;

X - elaborar relatérios de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 119 A Divisao de Programagao e Controle compete:

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

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

1| - controlar os cronogramas de desembolso da Uema;

IV - elaborar as notas orgamentarias;

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

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

VIl - fornecer a dotagao orgcamentaria;

VIl - elaborar relatério geral de atividades fisico-financeiras a ser
encaminhado ao 6rgao central de orgamento do estado;

IX - elaborar proposta de orgamento da Uema,;

X - acompanhar a execugao orgamentaria;

X| - analisar e consolidar as propostas orgamentarias da Uema;

XII - elaborar relatérios de acompanhamento;

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

XV - preparar propostas de programacao de desembolso de recursos
orgamentarios;

XVI - orientar os 6rgaos da Uema nas fases de elaboragéo do processo
orgamentario e programacao;

XVII - manter atualizada toda a legislagao referente ao orgamento;

XVIII - elaborar normas para a elaboragao do orgamento da Uema;

XIX - elaborar relatério de suas atividades;

XX - executar outras atividades correlatas.

Art. 120 A Coordenagdo de Execugdo Orgamentaria e Financeira
compete:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
relativas a execugao orgamentaria e financeira da Uema;

Il - promover a articulagdo das atividades das Divisdes vinculadas a
Coordenacao;

Il - emitir parecer em processos ou matérias referentes a execucao
orcamentaria e financeira;

IV - elaborar relatérios de suas atividades;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 121 A Divisao de Execugao Orgamentaria compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenadoria de Execugdo Orgamentaria e Financeira;

Il - emitir notas de empenho;

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

IV - prestar informagdes em processos relativos a sua area de atuagao;

V - solucionar pendéncias que impegam a emissao de empenho;

VI - analisar processos em relagao a classificagao da despesa;

VII - elaborar relatério de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.
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Art. 122 A Divisao de Execugao Financeira compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacéo de Execugdo Orgamentaria e Financeira;

Il - preparar a relagao dos processos para pagamento;

Il - emitir e registrar a autorizagao de pagamento;

IV - liquidar despesas da unidade orgamentaria;

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

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

VII - elaborar relatério de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 123 A Divisao de Contabilidade compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenagao de Execugado Orgamentaria e Financeira;

Il - conferir e controlar toda documentagao contabil da Uema;

Il - participar da conferéncia dos balancetes mensais e balango geral;

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

V - analisar e controlar as solicitagées de diarias;

VI - examinar os processos de pagamento quanto as exatidoes dos
documentos, recolhimentos dos tributos e atualizag6es das certidoes;

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

VIl - realizar as conciliagdes bancarias;

IX - controlar os prazos de aplicacao dos adiantamentos;

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

Xl - elaborar relatério de suas atividades;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 124 A Coordenagéo de Compras e Servigos compete:

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

relativas as compras e servigos da Uema;
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Il - promover a articulagao das atividades das divisdes vinculadas a
Coordenacao;

Il - coordenar pesquisas mercadologicas a serem executadas pela
Divisao de Cotacédo de Precos, para verificar a economia dos pregos praticados e
atestar a compatibilidade com os pregos de mercado;

IV - monitorar periodicamente os custos das contratagbes e das
prorrogagdes contratuais,

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

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

VIl - acompanhar a elaboragdo dos termos de referéncias;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 125 A Divisao de Cotacdo de Pregos compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacao de Compras e Servigos;

Il - realizar pesquisa de preco;

Il - instruir os processos;

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

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

VI - elaborar mapas de apuragdo e classificacdo em compras com
dispensa de licitagao;

VII - elaborar relatério de suas atividades;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 126 A Divisao de Licitacdo compete:

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

Il - encaminhar @ Comissdo Setorial de Licitagdo os processos de
compras cujo valor ultrapasse o limite de dispensa;

Il - prestar suporte aos pregoeiros da Comissao Setorial de Licitagdo no
que tange aos procedimentos de condugao do certame;
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IV - auxiliar na elaboragao de respostas aos recursos oriundos dos
certames;

V - apoiar nas atividades condizentes e naquilo que for solicitado em
auxilio as demais fungdes da Coordenagao;

VI - instruir processos de compras para procedimento licitatorio;

VII - elaborar termo de referéncia;

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

IX - elaborar relatério de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 127 A Coordenagao de Desenvolvimento Institucional compete:

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

Il - viabilizar recursos financeiros que garantam a implantagao e
continuidade dos projetos institucionais em execucao,

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

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

V - estimular a constante melhoria de processos avaliativos, decisorios,
dos niveis de gestao e de desempenho institucional;

VI - cooperar na formulagdo do planejamento estratégico da Instituicao;

VIl - divulgar e prestar informagdes sobre a Uema, suas acoes e suas
potencialidades;

VIl - promover a articulagdo dos trabalhos da divisdo vinculada a
Coordenacao;

IX - elaborar projetos de modernizagdo administrativa, envolvendo
aspectos metodologicos, funcionais, estruturais, institucionais e comportamentais no
ambito da Uema;

X - promover estudos e elaborar normas de procedimento para a
padronizacao, modificagédo e racionalizagao de formularios, fichas, impressos, atos
normativos e métodos de trabalho;

Xl - coordenar os projetos de mudanca na estrutura da Uema;
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XII - realizar estudos e propor alteragado do Estatuto, dos Regimentos e de
normas da Universidade;

XIlIl - desenvolver programas de sensibilizagdo que conduzam a aceitacao
e adaptagao as mudancas propostas e implantadas na Universidade;

XIV - manter atualizados os manuais de procedimentos de modo a
garantir a uniformidade operacional;

XV - implantar a modernizagdo e a racionalizagdo dos procedimentos
administrativos, fazendo o acompanhamento e avaliagao periodicamente na Uema;

XVI - promover a implantacdo e a gestdo do plano de desenvolvimento
institucional da Universidade;

XVII - elaborar relatérios de suas atividades;

XVIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 128 A Divisao de Avaliagao Institucional compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Coordenacgao de Desenvolvimento Institucional,

Il - elaborar instrumentos para a coleta de dados e informag6es da Uema;

Il - elaborar procedimentos, metodologias e instrumentos referentes a
produgao e tratamento de dados, bem como informacdes estatisticas da Uema;

IV - realizar estudos e analise de indicadores, dados e informagées
estatisticas da Uema;

V - manter atualizados os dados estatisticos e as informagées da Uema,
coletados pela Divisao;

VI - promover intercambio de informagdo com os diversos setores da
Uema;

VIl - apresentar propostas de publicagbes de dados e informagdes
estatisticas desenvolvidas pela Proplad;

VIII - oferecer aos usuarios internos e externos dados estatisticos, quando
solicitado;

IX - elaborar o Anuario da Uema;

X - elaborar relatério de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.
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Art. 129 A Coordenagao de Bens e Suprimentos compete:

| - programar, acompanhar e controlar as atividades relativas a gestao de
bens patrimoniais moveis permanentes, exceto semoventes, e de consumo nos
almoxarifados da Uema;

Il - promover a articulagdo das atividades das divisoes vinculadas a
Coordenagao de Bens e Suprimentos;

lll - acionar a comissdo de inventarios dos bens permanentes, a fim de
organizar e programar a realizagdo anual do inventario;

IV - organizar e viabilizar anualmente, ou quando necessario, inventario
dos bens de consumo;

\/ - emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, quando solicitado;

VI - convocar a comissao de baixa de inserviveis, quando necessario;

VIl - zelar pela seguranga e conservagao dos bens mantidos em estoque;

VIII - elaborar relatérios de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 130 A Divisao de Patriménio compete:

| - cumprir normas, procedimentos e rotinas operacionais inerentes ao
setor e estabelecidas pela Coordenagéo de Bens e Suprimentos;

Il - viabilizar o tombamento e o registro dos bens permanentes;

Il - emitir e controlar os termos de responsabilidade, bem como manter
sob sua guarda a documentagéo relativa a cada bem permanente;

IV - atender as solicitagées internas de bens permanentes;

V - orientar os detentores dos bens permanentes para a correta
observancia dos procedimentos relativos ao controle e atualizagao destes;

VI - providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a manutengao e a
recuperacao dos bens permanentes;

VI - identificar e efetivar o procedimento de alienagado ou baixa dos bens
permanentes considerados inserviveis;

VIII - proceder anualmente ao inventario dos bens permanentes;

IX - acionar, quando necessario, aceite técnico para recebimento definitivo
de bens permanentes;

X - zelar pela seguranca e conservagao dos bens mantidos em estoque;
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XI - elaborar relatério de suas atividades;

XI| - executar outras atividades correlatas.

Art.131 A Divisao de Aimoxarifado compete:

| - cumprir normas, procedimentos e rotinas operacionais inerentes ao
setor e estabelecidos pela Coordenagao de Bens e Suprimentos;

Il - manter armazenados, organizados e controlados os bens de consumo
em estoque;

Il - atender as solicitacées internas de bens de consumo;

IV - manter atualizado o registro fisico de entrada e saida de material,

\ - identificar as necessidades e programar a solicitagdo de material de
coNsSumo;

VI - identificar e efetivar o procedimento de alienagao ou baixa dos bens
de consumo considerados inserviveis;

VII - proceder anualmente ao inventario dos bens de consumo;

VIl - zelar pela seguranga e conservagéo dos bens mantidos em estoque;

IX - elaborar relatério de suas atividades;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 132 A Divisao de Protocolo e Arquivo compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela

Proplad;

Il - formalizar processos nos sistemas administrativos utilizados pela
Uema,;

1l - receber e expedir os malotes oficiais dos campi localizados no interior
do estado;

IV - receber e enviar correspondéncias dos setores da Uema;

V - coletar, conferir e expedir as correspondéncias da caixa postal da
Uema nos Correios;

VI - arquivar todos os documentos;

VIl - executar as atividades relativas a expedigdo, recebimento,
distribuicao e controle de expediente;

VIl - informar aos interessados a localizagdo dos processos €
documentos em tramitagao;

Cidade Universitaria Paulo VI, Avenida Lourengo Vieira da Silva, n.° 1000, Jardim Sao Cristovdo, CEP. 65055-310 - Sao Luis/MA.
C.N.P.J. 06.352.421/0001-68 - Criada nos termos da Lei n.® 4.400, de 30/12/1981



73

UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO
MARANHAO

IX - organizar e controlar o arquivo ativo de documentos administrativos
de interesse da Universidade, mantendo cadastro referencial de seu acervo;

X - treinar e cadastrar funcionarios nos sistemas administrativos de
protocolo utilizados pela Uema;

XI| - elaborar relatorio de suas atividades;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 133 Ao Nucleo Técnico compete:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Pro-
Reitoria de Planejamento e Administracao,

Il - dar suporte administrativo a realizagao de planos, projetos e agoes
voltadas ao planejamento institucional;

Il - apoiar quando da elaboragao de estudos, propostas, planos e projetos
referentes ao planejamento institucional, bem como de programas e projetos
especiais a serem implementados;

IV - elaborar diagnéstico, por meio de levantamentos in loco, de
problemas inerentes ao planejamento, de forma a fundamentar pareceres técnicos
sobre matéria relativa a sua area de atuacao;

V - auxiliar na concepgdo, planejamento e execugao de projetos
estratégicos,

VI - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades
desenvolvidas pelo Nucleo;

VII - elaborar relatérios de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Subsegao |l
Das Atribuicoes Comuns

Art. 134 As atribuigdes comuns do pro-reitor, pro-reitor adjunto, diretores,
coordenadores, gerente de Nucleo e chefes de divisao estao especificadas no artigo

22 deste Regimento.
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Subsegao Il
Das Atribuigoes Especificas

Art. 135 Sao atribuicdes do Pro-Reitor de Planejamento e Administracao:

| - dirigir todos os servigos da respectiva Pro-Reitoria;

Il - integrar os 6rgaos Colegiados Superiores;

1l - constituir comissao para inventario de bens permanentes;

IV - liberar pessoal técnico-administrativo de sua area para participagao
em cursos, seminarios e simpésios;

V - submeter ao Conselho de Administragao proposta orgamentaria e
prestacao de contas da Uema,;

VI - submeter a autoridade competente a compra de material;

VIl - analisar e aprovar a programagao e o calendario de compras, bem
como a sua devida distribuigao;

VIII - propor politicas de planejamento no &mbito da Uema;

IX - sistematizar, consolidar propostas e coordenar agoes institucionais;

X - participar de féruns, seminarios e encontros ligados ao planejamento e
atividades administrativas;

XI - articular a captacao de recursos financeiros para apoiar a realizagao
de projetos e atividades da Uema;

XIl - sugerir critérios e acompanhar sua utilizagdo na alocacao de
recursos aos projetos e atividades da Uema;

XIll - indicar diretrizes para a negociagao de convénios, acordos para
execucao de projetos e formalizagao de contratos da Universidade;

XIV - estabelecer prazos para encaminhamento de propostas, aplicagao
de recursos e relatorios;

XV - analisar propostas e relatérios, opinando sobre a sua implantagao e
reformulacao;

XVI - exercer outras atribuigdes que se incluam no ambito de sua
competéncia.

Art. 136 Sao atribuigdes do Diretor de Convénios:

| - dirigir todos os servigos da respectiva Diretoria;
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Il - solicitar a autoridade competente a indicagdo de um fiscal para

acompanhar e controlar a execugéo do convenio;
Il - exercer as atribuicdes de gestao pertinentes a area, bem como as que
forem delegadas pelo chefe imediato;

IV - elaborar relatorios de suas atividades;

V - executar outras atividades correlatas.
Art. 137 Sao atribuigdes do Diretor de Contratos:

| - dirigir todos os servigos da respectiva Diretoria;
|| - zelar pela observancia dos termos constantes do edital, projeto basico

e Termo de Referéncia na elaboragao dos contratos;
Il - coordenar a atividade do fiscal do contrato, solicitando-lhe todas as
informacdes que entender necessarias e adotando as devidas providéncias para as

questdes que venha a tomar conhecimento;
IV - manter registro de todas as ocorréncias relacionadas a execugao do

contrato, inclusive o controle do saldo contratual;
V - encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais atestadas pelo

fiscal do contrato;

VI - notificar formalmente a contratada quando forem constatados
inadimplementos contratuais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar

manifestacao e solugdo do problema;
VIl - exercer as atribuicbes executivas pertinentes a area, bem como as

que forem delegadas pelo chefe imediato;
VIII - elaborar relatérios de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.
Art. 138 Sao atribuigdes do Diretor de Tecnologia da Informagao:

| - dirigir todos os servigos da respectiva Diretoria;
Il - exercer as atribuigdes executivas pertinentes a area, bem como as que

forem delegadas pelo chefe imediato;
Il - elaborar relatérios de suas atividades;

|V - executar outras atividades correlatas.
Art. 139 Sao atribuicées do Coordenador de Planejamento e Orgamento
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| - coordenar as atividades desenvolvidas pelas divisées da coordenagao

de planejamento e orgamento;
Il - realizar estudo objetivando a definigdo das areas prioritarias para o

desenvolvimento do planejamento orgamentario;
lll - elaborar normas complementares ao planejamento e orgamento;

IV - orientar os diversos setores da Uema na execugao das atividades

relativas ao planejamento e orgamento;
V - acompanhar e avaliar a execugao das atividades da Coordenacgao;

VI - sistematizar e coordenar propostas para elaboragao do orgamento da

Uema;
VIl - exercer as atribuigbes executivas pertinentes a area, bem como as

que forem delegadas pelo chefe imediato;
VIl - elaborar relatérios de suas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.
Art. 140 Sao atribuicoes do Coordenador de Execucao Orcamentaria e

Financeira:
| - coordenar as atividades desenvolvidas pelas divisées da coordenadoria

de execugao orgamentaria e financeira;
Il - assegurar a eficacia do controle interno e observar os prazos legais

estabelecidos para apresentagdo de demonstrativos, balancetes e outros

documentos orgamentarios, financeiros e contabeis;
1l - providenciar o encaminhamento do balango orgamentario e financeiro

e do demonstrativo de disponibilidade ao Tribunal de Contas do Estado e a Pro-

Reitoria de Planejamento e Administragao;
IV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes e determinagbes técnicas

emanadas pelos 6rgdos competentes;
V - supervisionar balancetes e balancos;
VI - exercer as atribuigbes executivas pertinentes a area, bem como as

que forem delegadas pelo chefe imediato;
VIl - elaborar relatérios de suas atividades,

VIII - executar outras atividades correlatas.
Art. 141 Sao atribuicdes do Coordenador de Compras e Servigos:
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de Compras e Servicos;
Il - exercer as atribuicbes de gestao pertinentes a area, bem como as que

forem delegadas pelo chefe imediato;
[l - elaborar relatérios de suas atividades;

IV - executar outras atividades correlatas.

142 Sao atribuigbes do Coordenador de Desenvolvimento

Art.

Institucional:
| - coordenar as atividades desenvolvidas pelas divisbes da Coordenagao

de Desenvolvimento Institucional;

Il - elaborar pesquisas objetivando a definicdo das areas prioritarias para
Il - realizar estudos visando a implantagdo de normas para melhoria da

o desenvolvimento do planejamento administrativo;
IV - coordenar os trabalhos de elaboragdo e alteragéo do Estatuto, do

qualidade do trabalho;
Regimento e de normas da Uema,;
V - orientar os setores da Uema na execugao das atividades relativas a
melhoria da qualidade de trabalho;
VI - supervisionar a elaboragdo de documento contendo dados

estatisticos e/ou informagdes da Uema,;
VIl - exercer as atribuicbes de gestao pertinentes a area, bem como as

que forem delegadas pelo chefe imediato;
VIII - elaborar relatérios de suas atividades;
IX - executar outras atividades correlatas.
Art. 143 Sao atribuigées do Coordenador de Bens e Suprimentos:
| - coordenar as atividades desenvolvidas pelas divisdes da Coordenacgéao

Il - autorizar as requisi¢ées internas de solicitagao de bens permanentes e

de Bens e Suprimentos;
Il - exercer as atribuigdes de gestao pertinentes a area, bem como as que

de consumo;

forem delegadas pelo chefe imediato;
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IV - informar ao Pré-Reitor de Planejamento e Administracdo sobre os
bens permanentes e de consumo considerados inserviveis, a fim de autorizar o inicio
do procedimento de alienagao ou baixa;

V - realizar atendimentos aos clientes internos da coordenadoria;

VI - elaborar relatérios de suas atividades;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 144 S&o atribuigdes do Gerente de Nucleo Técnico:

| - administrar as atividades do Nicleo:

Il - exercer as atribuicdes executivas pertinentes a area, bem como as que
forem delegadas pelo chefe imediato;

Il - elaborar relatérios de suas atividades;

IV - executar outras atividades correlatas.

Art. 145 As atribuicdes do secretario estao especificadas no artigo 28

deste Regimento.

CAPITULO II
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 146 Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelos pro-
reitores, que poderao valer-se, subsidiariamente, do estabelecido no Estatuto e
neste Regimento Interno da Uema.

Art. 147 Este Regimento entra em vigor em 1° de janeiro de 2019,

revogadas as disposigées em contrario.
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