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SECAO II

EXTRATO DE INSTRUMENTO CONVENIAL

PROCESSO: N° 23069.000543/2009-84
INSTRUMENTO: Convénio
PARTICIPES: Universidade Federal Fluminense — UFF e Shell Brasil Ltda.
OBJETO: Concessdao de Estagios Curriculares Profissionais de complementacdo educacional a
estudantes selecionados que estejam regularmente matriculados e inscritos em disciplina(s) e
efetivamente freglientando Cursos de Graduagdo ou Colégios Técnicos da UFF.
PRAZO: 03 (trés) anos a partir de sua assinatura.
DATA: 29 de dezembro de 2008.
RESOLUCOES: CEP N° 092/2009.
ASSINATURAS: SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO, Pro6-Reitor de Assuntos Académicos da
Universidade Federal Fluminense — UFF e ANA KARINA JANSEN FRANKEN, Gerente de
Desenvolvimento Organizacional da Shell Brasil Ltda.
Publique-se
MARIA MARCIA MACABU

Chefe do Servigo de Apoio Técnico — GAR
HH#HH#HHS
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EXTRATO DE INSTRUMENTO CONVENIAL

PROCESSO: N° 23069.002693/2009-22
INSTRUMENTO: Convénio
PARTICIPES: Universidade Federal Fluminense — UFF e Advocacia Rogadas e Oliveira.
OBJETO: Concessdo de Estagios Curriculares Profissionais de complementacdo educacional a
estudantes selecionados que estejam regularmente matriculados e inscritos em disciplina(s) e
efetivamente freqiientando Cursos de Graduagdo ou Colégios Técnicos da UFF.
PRAZO: 02 (dois) anos a partir de sua assinatura.
DATA: 10 de fevereiro de 2009.
RESOLUCOES: CEP N° 099/2009.
ASSINATURAS: SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO, Pro-Reitor de Assuntos Académicos da
Universidade Federal Fluminense — UFF e GABRIELA VITORIANO ROCADAS PEREIRA,
Sécia-Gerente da Advocacia Rogadas e Oliveira.
Publique-se
MARIA MARCIA MACABU

Chefe do Servigo de Apoio Técnico — GAR
HHBHSH
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EXTRATO DE INSTRUMENTO CONVENIAL

PROCESSO: N° 23069.053911/08-14
INSTRUMENTO: Convénio
PARTICIPES: Universidade Federal Fluminense — UFF e SLM Assessoria Empresarial Ltda.
OBJETO: Concessdo de Estagios Curriculares Profissionais de complementacdo educacional a
estudantes selecionados que estejam regularmente matriculados e inscritos em disciplina(s) e
efetivamente freqiientando Cursos de Graduagdo ou Colégios Técnicos da UFF.
PRAZO: 02 (dois) anos a partir de sua assinatura.
DATA: 03 de marcgo de 2009.
RESOLUCOES: CEP N° 087/2009.
ASSINATURAS: SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO, Pro-Reitor de Assuntos Académicos da
Universidade Federal Fluminense - UFF e JORGE RODRIGUES MOREIRA, Diretor
Administrativo da SLM Assessoria Empresarial Ltda.
Publique-se
MARIA MARCIA MACABU

Chefe do Servigo de Apoio Técnico — GAR
HHBHSH
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EXTRATO DE INSTRUMENTO CONVENIAL

PROCESSO: N° 23069.001377/09-33
INSTRUMENTO: Convénio
PARTICIPES: Universidade Federal Fluminense — UFF e Mudar Incorporagdes Imobiliarias Ltda.
OBJETO: Concessdo de Estagios Curriculares Profissionais de complementacdo educacional a
estudantes selecionados que estejam regularmente matriculados e inscritos em disciplina(s) e
efetivamente freqiientando Cursos de Graduagdo ou Colégios Técnicos da UFF.
PRAZOQ: 05 (cinco) anos a partir de sua assinatura.
DATA: 17 de dezembro de 2008.
RESOLUCOES: CEP N° 093/2009.
ASSINATURAS: SIDNEY LUIZ DE MATOS ’MELLO, Pro-Reitor de Assuntos Académicos da
Universidade Federal Fluminense — UFF e JOSE ALONSO JUNIOR, Gerente de RH da Mudar
Incorporagdes Imobiliarias Ltda.
Publique-se
MARIA MARCIA MACABU

Chefe do Servigo de Apoio Técnico — GAR
HHBHSH
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EXTRATO DE INSTRUMENTO CONVENIAL

PROCESSO: N° 23069. 004239/05-82
INSTRUMENTO: Termo de Rescisdo de Convénio
PARTICIPES: Universidade Federal Fluminense - UFF e o Banco do Brasil S.A.

OBJETO: RESCINDIR, de comum acordo entre as partes, 0 Convénio assinado em 03/05/2005,
celebrado com o seguinte objetivo e finalidade:

1.1- Estipular o apoio do BANCO aos projetos indicados na clausula segunda, em beneficio da
modernizacdo e melhoria dos servicos prestados pela UFF , bem como a projetos de pesquisas e pds-
graduacdo;

1.2- Estipular a cessdo em comodato, pela UFF ao BANCO, de area localizada no prédio da EDUFF-

Editora da Universidade Federal Fluminense, e que sera destinada a instalacdo de Agéncia Bancaria
para atendimento exclusivo dos funcionarios, estudantes e demais usuérios do campus da Universidade.

DATA: 04 de abril de 2008.

ASSINATURAS: ROBERTO DE SOUZA SALLES, Reitor da Universidade Federal Fluminense —
UFF e LUIZ ALBERTO NASCIMENTO LEAL, Gerente Geral de Agéncia do Banco do Brasil S.A.

Publique-se

MARIA MARCIA MACABU
Chefe do Servico de Apoio Técnico — GAR
HH#HHHH
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SECAO II

Parte 1:

PORTARIA N.° 40037 de 29 de abril de 2009.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuigdes legais, e tendo em vista 0 que consta no Processo de n° 23069.004319/2009-61,

RESOLVE:

1- Declarar vago, nos termos do inciso VIII, do artigo 33 da Lei n® 8.112/90, o cargo de Assistente em
Administracdo, ocupado por ALINE HYGINO CARVALHO MONTEIRO, matricula SIAPE n°
1636202, cbédigo de vaga n°. 235280, a partir de 05.04.2009, tendo em vista a posse no cargo de
Assistente em Administracdo, do Quadro de Pessoal do Instituto Federal do Rio de Janeiro, ressalvando
0 que preceitua o paragrafo 2° do artigo 20 da referida Lei.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.
ROBERTO DE SOUZA SALLES

Reitor
HHBHHEH

PORTARIA N.° 40038 de 29 de abril de 2009.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicdes legais, e tendo em vista 0 que consta no Processo de n° 23069.000814/2009-00,

RESOLVE:

1- Declarar vago, nos termos do inciso 1X, do artigo 33 da Lei n® 8.112/90, o cargo de Técnico em
Contabilidade, ocupado por ROGERIO BARBOSA MACHADO, matricula SIAPE n°.1632442,
codigo de vaga n°. 613159, em virtude de seu falecimento, ocorrido em 16.01.2009.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.
ROBERTO DE SOUZA SALLES

Reitor
HHHHHHS
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PORTARIA N.° 40.124 de 14 de maio de 2009.

EMENTA: Instauracdo de Processo Administrativo
Disciplinar e Designacdo de Comissdo para
Processa-lo.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicdes legais, estatutarias e regimentais,

Considerando os fatos constantes do processo n° 23069.002222/09-14,
RESOLVE:

| - Determinar a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar, para apuracdo dos fatos
apontados no supracitado processo, obedecidas as regras processuais e demais prescricdes do art. 143 e
seguintes, da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, com prazo inicial de 60 (sessenta) dias para sua
concluséo.

Il - Designar para processa-la a Comissdo constituida pelos seguintes membros: EDSON ALVISI
NEVES, Professor de 3° Grau, matricula SIAPE n° 1363071, LINCOLN ANTONIO DE CASTRO,
Professor de 3° Grau, matricula SIAPE n° 1207209 e EDILEA SOARES PEREIRA GONCALVES,
Assistente em Administragdo, matricula SIAPE n° 1083348, cabendo a Presidéncia ao primeiro.

Il - Esta Portaria cancela e substitui a de n°® 39.862, de 17 de marco de 2009, publicada no BS/UFF n°
047 , de 18/03/2009.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ROBERTO DE SOUZA SALLES
Reitor
H#H#HHtH
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Parte 2:

RESUMO DE DESPACHOS E DECISOES — N.° 100/09.

SERVICO: SCD/DAP

Em, 04/05/2009

PROCESSO N°. 23069.040402/2009-02

INTERESSADO: VICTORIA ROMEO TOMAZ

ASSUNTO: Licenca para Tratar de Interesses Particulares

DECISAO: DAP, em 04/05/2009

Em face do que consta no presente processo n° 23069.040402/2009-02, concedo a servidora

VICTORIA ROMEO TOMAZ, Assistente em Administracdo, matricula SIAPE n° 1528799, lotada

na Secretaria da Coordenacdo de Graduacdo em Matematica, Licenca para Tratar de Interesses

Particulares, a partir de 01/05/2009, pelo periodo de 02 (dois) anos, nos termos do Art. 91, da Lei n°

8.112/90, alterada pela Medida Provisoria n° 2.225-45/2001. MONICA RETONDARO FERREIRA

VASCONCELLOS. DIRETORA DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL.
FATIMA SUELY DOS SANTOS MELO

Diretora da Divisdo de Direitos e Vantagens
HHBHHSH

RESUMO DE DESPACHOS E DECISOES - N.° 103/2009

SERVICO: SCD/DAP
Em, 06/05/2009
PROCESSO N°. 23069.001907/2009-43
INTERESSADO: CELIA MARIA WURTH TEIXEIRA SCHREIBER
ASSUNTO: Licenca para Tratar de Interesses Particulares
DECISAO: DAP, em 30/03/2009
Em face do que consta no presente processo n° 23069.001907/2009-43, concedo a servidora CELIA
MARIA WURTH TEIXEIRA SCHREIBER, Professor Adjunto 4, matricula SIAPE n° 310218,
lotada no Departamento de Farmécia e Administracdo Farmacéutica, Licenca para Tratar de Interesses
Particulares, a partir de 13/04/2009, pelo prazo de 04 (quatro) meses, nos termos do Art. 91, da Lei n°
8.112/90, alterada pela Medida Provisoria n® 2.225-45/2001. Monica Retondaro Ferreira Vasconcellos.
DIRETORA DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQO DE PESSOAL.

FATIMA SUELY DOS SANTOS MELO

Diretora da Diviséo de Direitos e Vantagens
HHE#HSH
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Parte 4:

DETERMINACAO DE SERVICO CMO, N°. 02 de 06 de maio de 2009.

EMENTA: Indicagdo de Membros para Comité De
Etica em Pesquisa da Faculdade de
Medicina.

O Diretor da Faculdade de Odontologia, da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas
atribuigdes legais,

RESOLVE:

1- Designar as Professoras TEREZA CRISTINA ALMEIDA GRACA, Professora Adjunto IV,
matricula SIAPE N° 03011368-9, titular, e THEREZA CHRISTINA LOPES COUTINHO,
Professora Adjunto Ill, matricula SIAPE N° 2171753-1, suplente, representantes da Faculdade de
Odontologia no Comité de Etica em Pesquisa da Faculdade de Medicina.

Esta DTS entrard em vigor na data de sua publicacéo.

CRESUS VINICIUS DEPES DE GOUVEA
Diretor da Faculdade de Odontologia
HHEBHHH

DETERMINACAO DE SERVICO CMO, Ne. 03 de 06 de maio de 2009.

EMENTA: Composi¢cdo de Comissdo para Estudo de
Protocolo Unico.

O Diretor da Faculdade de Odontologia, da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas
atribuigdes legais,

RESOLVE:

1- Designar ARISTIDES DA ROSA PINHEIRO, Professor Adjunto Il, matricula SIAPE n°
0310638-1, LUIZ CARLOS MOREIRA, Professor Adjunto | , matricula SIAPE n° 0310678-0,
Professora MIRIAM FATIMA ZACCARO SCELZA, Professora Associado II, matricula SIAPE n°
03115541, Professor LEVI RIBEIRO DE ALMEIDA JUNIOR, Professor Assistente 1V, matricula
SIAPE n° 2152320-6, para sob a presidéncia do primeiro, comporem Comissdo para no prazo de seis
meses, promoverem estudo de um Protocolo Unico para a Faculdade de Odontologia.

Esta DTS entrard em vigor na data sua publicacgéo.
CRESUS VINICIUS DEPES DE GOUVEA

Diretor da Faculdade de Odontologia
HHH#HH#HH#H
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DETERMINACAO DE SERVICO CMO, N°. 04 de 06 de maio de 2009.

EMENTA: Composicdo de Comissdo para Estudo de
Projeto Politico Pedagdgico.

O Diretor da Faculdade de Odontologia, da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas
atribuicdes legais,

RESOLVE:

1- Designar HENRIQUE EDUARDO OLIVEIRA, Professor Adjunto Il, matricula SIAPE n°
0310691 , MARCOS DA VEIGA KALIL, Professor Associado |, matricula SIAPE n° 0311121-0,
RICARDO CARVALHAES FRAGA, Professor Associado I, matricula SIAPE n° 0306479-3, LEVI
RIBEIRO DE ALMEIDA JUNIOR, Professor Assistente 1V, matricula SIAPE n° 2152320-6, RITA
DE CASSIA MARTINS MORAES, Professor Assistente 111, matricula SIAPE n° 2009063-2,
MARCOS ANTONIO DE ALBUQUERQUE SENNA, Professor Adjunto |, matricula SIAPE n°
2316188, MONICA VILLELA GOUVEA, Professor Adjunto 1, matricula SIAPE n° 3154853, para
sob a presidéncia do primeiro, comporem Comissdo para Estudo do Projeto Politico Pedagdgico da
Faculdade de Odontologia.

Esta DTS entrard em vigor na data sua publicacgdo.

CRESUS VINICIUS DEPES DE GOUVEA
Diretor da Faculdade de Odontologia
HHEBHHSH

DETERMINACAO DE SERVICO EEIMVR, N.° 14 de 07 de maio de 2009.

EMENTA: Designar Comissdo para elaborar o Quadro
de Horérios da EEIMVR para 0 2° Semestre
de 20009.

O Diretor da Escola de Engenharia Industrial Metallirgica de Volta Redonda do Pdlo
Universitario de Volta Redonda da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribuicdes,

RESOLVE:

1- Designar os Professores NADJA VALERIA VASCONCELLOS DE AVILA, CARLOS
EDUARDO DE SOUZA TEODORO, EDWIN ELARD GARCIA ROJAS, RENATO DIETRICH
DE AZEVEDO, JAYME PEREIRA DE GOUVEA, SALETE SOUZA DE OLIVEIRA, LIDIA
ANGULO MEZA, LUIZ CARLOS ROLIM LOPES, GILMAR CLEMENTE SILVA,
FERNANDO TADEU PEREIRA DE MEDEIROS e o Académico JEAN CLAUDIO BARBOSA
DE SOUSA PINHEIRO, para sob a presidéncia do primeiro, comporem a citada Comissdo. Esta
comissdo terd o prazo de trinta dias para apresentar a concluséo de seus trabalhos.

Esta DTS entrard em vigor na data de sua publicacdo.

SERGIO SODRE DA SILVA
Diretor da Escola de Engenharia Industrial
Metaldrgica de Volta Redonda
HHEBHBH
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DETERMINACAO DE SERVICO MND, N°. 03 de 12 de maio de 2009.

EMENTA: Designa Comissdo de Avaliacdo para
Progressdo Docente.

A Chefe do Departamento de Nutricdo e Dietética (MND), no uso de suas atribui¢des legais,
RESOLVE:

1- Constituir comissdo para Progressdao Docente do Departamento de Nutricdo e Dietética para 0 ano
de 2009, com os seguintes membros:

¢ MARIA DE FATIMA DE BARROS JARDIM - titular (presidente)
e CLAUDETE CORREA DE JESUS CHIAPPINI - titular

e NADIA MARIA PORTILHO PEREIRA - titular

e HELOISA HELENA ROSMANINHO MANTOVANI - suplente

Esta DTS é retroativa a janeiro de 2009.
HELOISA HELENA ROSMANINHO MANTOVANI

Chefe do Departamento de Nutricdo e Dietética
HHBHHSH

DETERMINACAO DE SERVICO MND, N°. 04 de 12 de maio de 2009.

EMENTA: Designa Comité de Assessor de Pesquisa e
Extensédo do MND.

A Chefe do Departamento de Nutricdo e Dietética (MND), no uso de suas atribui¢des legais,
RESOLVE:

1- Constituir Comité Assessor de Pesquisa e Extensdo do Departamento de Nutri¢do e Dietética para o
ano de 2008, com os seguintes membros:

¢ Professora Doutora DENISE MAFRA — titular

e Professora Doutora CLAUDETE CORREA DE JESUS CHIAPPINI - titular
¢ Professora Doutora VILMA BLONDET DE AZEREDO - titular

e Professora Doutora SILVIA MARIA CUSTODIO DAS DORES - suplente

Esta DTS é retroativa a janeiro de 2009.
HELOISA HELENA ROSMANINHO MANTOVANI

Chefe do Departamento de Nutricdo e Dietética
HH#HHH
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SECAO IV

Edital n° 03/2009
COMISSAO ELEITORAL LOCAL - CEL
CONSULTA PARA IDENTIFICACAO DA PREFERENCIA DA COMUNIDADE
UNIVERSITARIA PARA ESCOLHA DO COORDENADOR E VICE-COORDENADOR DO

CURSO DE GRADUACAO EM ENGENHARIA METALURGICA DA EEIMVR NOS DIAS 29
E 30 DE ABRIL DE 2009

PROCLAMACAO DO RESULTADO

Conforme o paragrafo 4° do artigo 52 do RGCE da UFF, a apuracdo dos votos apresentou o
seguinte resultado:

~ Professor Téc-administrativo Aluno
Mapa de Apuracao P) T (A)
VEP VMT | VEM VCE VMT VMT
N° Total de Votantes (T) 18 29 19 15 1 306
N° Votos Real (R) 11 15 4 11 1 116
N° Votos Validos (V) 11 16 4 11 114
N° VVotos Nulos (N) 0 0 0 0 0
N° Votos Brancos (B) 0 0 0 0 2
N° Ausentes (a) 7 14 15 4 190
Resultado Final N° de Votos Validos NUmero de
P+T A Pontos

Chapa 1- Coordenador: FERNANDO TADEU PEREIRA DE
MEDEIROS 42 114 45,63

Vice-Coordenador: MARISA NASCIMENTO

Volta Redonda, 30 de abril de 2009.

GILTON JOSE RODRIGUES
Presidente - CEL
HHHHHH
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Edital n° 04/2009

COMISSAO ELEITORAL LOCAL - CEL

CONSULTA PARA IDENTIFICACAO DA PREFERENCIA DA COMUNIDADE
UNIVERSITARIA PARA ESCOLHA DO COORDENADOR E VICE-COORDENADOR DO
CURSO DE GRADUACAO EM ENGENHARIA DE PRODUCAO DA EEIMVR NOS DIAS 29
E 30 DE ABRIL DE 2009

PROCLAMACAO DO RESULTADO

Conforme o paragrafo 4° do artigo 52 do RGCE da UFF, a apuracdo dos votos apresentou o

seguinte resultado:

~ Professor (P) Téc-administrativo (T) Aluno (A)
Mapa de Apuragdo VEP | VMT | VEM | VCE VEP VEP
N° Total de Votantes (T) 18 29 19 15 0 321
N° Votos Real (R) 12 14 4 11 126
N° Votos Validos (V) 12 14 3 11 123
N° Votos Nulos (N) 0 0 1 0 0
N° Votos Brancos (B) 0 0 0 0 3
N° Ausentes (a) 6 15 15 4 195
Resultado Final N° de Votos Vélidos NUmero de
P+T A Pontos
Chapa 1- Coordenador: Salete Souza de Oliveira 40 123 48,62

Carneiro

Vice-Coordenador: Christian Augusto Guimardes Vargas

Volta Redonda, 30 de abril de 2009.

GILTON JOSE RODRIGUES
Presidente - CEL
HHt#HHH
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NORMA DE SERVICO N°. 605 de 13 de maio de 2009.

EMENTA: Altera a estrutura organizacional do
Departamento de Difusdo Cultural (DDC),
6rgdo vinculado & Prd-Reitoria de Extensdo
(PROEX) e revoga as Normas de Servico n°s.
134, de 11/08/1977 e 390, de 30/04/1993.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes
legais, estatutarias e regimentais,

Considerando as multiplas atividades vinculadas ao Departamento de Difusdo Cultural
(DDC), todas voltadas para estimular a reflexdo da arte e da cultura e assim contribuir para o pleno
desenvolvimento cultural de nossa comunidade e da sociedade em geral;

Considerando que o DDC, com suas agdes, constitue-se em um espaco fisico importante
de comunicacéo social comprometido com a difuséo cultural, educacional e extensionista, que envolve
renomados profissionais de diversas categorias;

Considerando a necessidade de adequar e modernizar sua estrutura organizacional, de
forma a enquadrar as programacdes especificas de cada uma de suas Divisdes para atuarem com a
mesma eficiéncia nos horarios diurno e noturno;

Considerando, ainda, os demais autos constantes do processo n° 23069.000607/2009-47,

RESOLVE:

1- Revogar a Norma de Servigo n°. 134,de 11 de agosto de 1977, no que tange ao Departamento de
Difusdo Cultural (DDC);

2- Revogar a Norma de Servico n°. 390, de 30 de abril de 1993 que criou o Nucleo de Estudos “Leuna
Guimardes dos Santos”;

3- Reformular a estrutura organizacional do Departamento de Difusdo Cultural desta Universidade
Federal Fluminense, que passara a vigorar conforme o organograma a seguir:
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4 - Das atribuicdes:

Sao atribuicdes especificas da Diregdo, do Assistente, das Divisdes e Setores técnicos, culturais e

administrativos, na forma que segue:

4.1. DIRETOR

a) Superintender, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades que lhes sdo peculiares em

todo o Departamento de Difusdo Cultural (DDC).

4.2. ASSISTENTE DO DDC

a) Auxiliar diretamente o Diretor, no tocante a todas as atividades culturais, financeiras, técnicas e

administrativas do Departamento.
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4.3. SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

4.3.1. Organizar, executar e acompanhar todos os servicos burocraticos e administrativos do
Departamento, sendo elo de comunicagéo entre todos os Setores do DDC.

4.3.2. A Secretaria Administrativa, para fiel cumprimento dos encargos que lhe sdo confiados, manteré
estreita articulacdo com os 6rgdos integrantes, na Universidade dos sistemas compreendidos na area da
administracdo executiva.

4.4. SETOR DE CONTROLE FINANCEIRO:

Criado com o objetivo de acompanhar as despesas e arrecadagdes, uma vez que o DDC produz receita
prépria.

a) Coordenar, executar e orientar as atividades de natureza orcamentaria e as de registros e controles
financeiros.

b) Criar mecanismos de controle incluindo prestagdo de contas dos recursos referentes as Fontes do
DDC;

4.5. SETOR ADMINISTRATIVO

Criado para ser o elo de informacdo para com a Dire¢do, desmembrado do Servico de Apoio
Administrativo.

a) Planeja e organiza os servicos técnico-administrativo, a utilizacdo de recursos humanos e materiais;
b) Adota medidas para manutencéo e reparos de material permanente e equipamentos inventariados;

¢) Levantamento de inventarios e controle dos equipamentos, instalacGes e materiais permanentes em
uso;

d) Propde principios e normas, colabora na produtividade, eficiéncia dos servicos da unidade.

4.6. SERVICO ADMINISTRATIVO DIURNO

Criado com o objetivo de ser o elo de informagdo para com a Direcdo através do Setor Administrativo.

a) Acompanhar, registrar atos e fatos ocorrentes no periodo diurno;

b) Estabelecer e orientar rotinas de trabalho e instruir seus subordinados quanto ao seu funcionamento;
c) Apresentar ao Diretor relatdrio parcial e/ou anual quando solicitados, das atividades dos servi¢os.
d) Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais da equipe diurna;

4.7. SERVICO ADMINISTRATIVO NOTURNO

Também criado com o objetivo de ser o elo de informacdo para com a Direcdo através do Setor
Administrativo no tocante aos trabalhos da portaria e da bilheteria, tanto do Teatro quanto do Cinema,
considerando que o DDC também exerce atividades noturnas.

a) Receber e prestar contas de suprimentos dos recursos financeiros;

b) Providenciar cobranca, recebimento e o recolhimento de quantias devidas e pagas por terceiros,
conforme estabelecam normas gerais e especificas sobre movimentacdo de valores;

c) Dirigir, controlar e orientar as atividades dos funcionarios da portaria e bilheteria,
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d) Executar programacdo informatizada das bilheterias;
e) Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais da equipe noturna;
f) Acompanhar contatos de manutencéo e prestacdo de servicos referentes a softwares das bilheterias.

4.8. DIVISAO DE CINEMA

Criado da unificacdo do Servi¢o de Geréncia do Cinema Arte UFF e do Nucleo de Estudos “Leuna
Guimardes dos Santos”, esta divisdo sera responsavel por todas as atividades inerentes ao cinema.

a) Estimular a divulgacédo da arte filmica seja pela programacdo de filmes artisticos, culturais, além de
mostras, seja por promog¢des que visem ao entendimento do cinema como meio de comunicagdo e
veiculo de mensagem estética;

b) Realizar cursos, concursos, conferéncias, semindrios, palestras, simposios e debates relativos a arte
filmica.

4.9. DIVISAQO DE TEATRO

Criado da unificacdo da Divisdo de Atividades Teatrais e do Servico de Atividades Teatrais. Dentro
desta nova Divisdo, fardo parte de um s6 contexto, as equipes de palco, som e de iluminacédo, além da
parte administrativa do teatro.

a) Coordenar e incrementar as atividades cénicas de iniciativa da Universidade e sua difusdo junto a
comunidade;

b) Organizar e participar, por intermédio de grupo de teatro da UFF, de montagem de pegas e
espetaculos teatrais;

c) Realizar apresentacdes de teatro e Balé da UFF, dando-lhes sentido educacional e cultural,

d) Realizar curso, concursos, conferéncia, simposios, palestras, debates e seminarios relativos as artes
cénicas;

4.10. DIVISAO DE ARTES VISUAIS

Esta Divisdo é responsavel pela programacdo de trés espacos expositivos: a Galeria de Arte, o Espaco
UFF de Fotografia e o Espaco Aberto UFF. Sua denominacdo original é Setor de Atividades Artisticas e
Plasticas, embora ja tenha sido criado em sua estrutura um Setor de Fotografia.

a) Realizar eventos no ambito das artes visuais, visando mapear a producdo contemporanea e
viabilizar o contato do publico com pesquisas estéticas e tendéncias de vanguarda, promovendo a
reflexdo acerca das mesmas, através da realizacao de exposi¢des, seminarios, mostras, cursos e debates,
além de publicacdo de livros, catalogos e folders;

b) Realizar cursos, concursos, conferéncias, simposios, palestras, debates e seminarios relativos as
artes plasticas.

4.11. DIVISAO DE MUSICA

Antes era denominado “Servico de Atividades Musicais”. Estdo integrados a esta Divisdo o Quarteto de
Cordas da UFF, Musica Antiga da UFF, Coral e outros Projetos de Mdsica Erudita.

a) Promover, no &mbito interno e externo, a difusdo da musica erudita, em todas as suas vertentes e
formacgGes musicais;
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b) Realizar recitais e concertos de musicos solistas ou grupos musicais, como forma de ampliar o
universo artistico-cultural da comunidade;

c) Incentivar o gosto, interesse e o habito da comunidade fluminense por atividades ligadas a masica,
tornando-a participante de todas as promocdes musicais empreendidas pelo Departamento;

d) Empreender e estimular, por meio do canto coral e da organizacdo de grupos instrumentais, o
desenvolvimento o desenvolvimento da arte musical junto a comunidade;

e) Realizar cursos, concursos, conferéncias, simpdsios, palestras, debates e seminarios relativos a
masica.

4.12. DIVISAO DE PROJETOS ESPECIAIS

Criada para englobar projetos como a Coldnia de Férias, UFF Debate Brasil e outros projetos culturais

a) Elaborar e submeter a aprovagdo superior o plano anual de atividades e planos ou projetos afetos a
area de sua competéncia;

b) Realizar cursos, concursos, conferencias, simpoésios, palestras, debate e seminarios relativo a
projetos especiais e sobre temas que estdo na midia;

c) Divulgar nas escolas e instituicdes os eventos, apds contatos firmados com os especialistas.

4.13. DIVISAO DE COMUNICACAO

Criada a partir da extincdo da Geréncia de Programacdo Visual e da Divisdo de Propaganda e
Publicidade, tendo como Setores internos a Assessoria de Imprensa e a Programacéo Visual.

e S3o atribuicbes da Assessoria de Imprensa:

a) A producdo de clipping (recortes de jornais);

b) A producdo de releases para a midia em geral;

c) Divulgar os releases e fotos para a midia em geral;

d) Participar na producdo da Agenda do Departamento;

e) Enviar textos e fotos para o site do Departamento e para a UNITEVE;

f) Produzir o relatério anual levantando as matérias veiculadas na midia;

g) Produzir e atualizar o mailing com os jornalistas da midia relacionada a cultura.
e S3o atribuicbes da Programacao a Visual:

a) Responsabilizar pela programacéo visual do Departamento, envolvendo criacdo e producdo de artes
gréficas e publicitaria dirigidas ao publico interno e externo;

b) Criar a arte e finalizar cartazes, filipetas, programas, logotipos, convites e todo o material de
divulgacéo a ser utilizado pelo Departamento;

c) Determinar técnicas de producdo que serdo empregadas na confeccdo (impressao) dos trabalhos;
d) Orientar a compra de material a ser utilizado no desempenho das atividades;
e) Responder pela diagramacdo dos materiais de divulgacéo;

f) Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.
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5 - Das competéncias do Assistente, Secretario Administrativo, das Chefias de Setores, Servigos e
Divisoes:

5.1.AO ASSISTENTE DO DDC COMPETE:

a) Dirigir, orientar e controlar as atividades dos respectivos setores e divisdes do Departamento;
b) Cumprir e fazer cumprir as determinacgdes do Diretor do Departamento;

¢) Reunir, periodicamente, os Chefes de todas as dependéncias que Ihe sdo subordinadas, objetivando
melhor entrosamento e trabalho de equipe;

d) Apresentar ao Diretor relatério anual das atividades do servigo ou relatdrios parciais e especiais,
quando solicitados;

e) Manter o seu superior hierarquico informado do desempenho dos trabalhos que Ihe séo afetos;
f) Realizar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Diretor.

5.2. AO CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO COMPETE:

a) analisar as caracteristicas da unidade, seu desenvolvimento, os recursos disponiveis, as rotinas de
trabalho, a fim de avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas;

b) pesquisar, analisar, e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos procedimentos
administrativos;

c) avaliar e acompanhar desempenhos funcionais;

d) verificar o funcionamento das unidades segundo 0s regimentos e regulamentos vigentes;

e) elaborar relatério técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativas;

f) orientar e controlar as atividades dos respectivos setores;

g) cumprir e fazer cumprir as determinac@es do Diretor do Departamento;

i) manter o seu superior hierarquico informado do desempenho dos trabalhos que lhe séo afetos.

5.3. AO SECRETARIO ADMINISTRATIVO COMPETE:

a) Controle e encaminhamento da frequéncia dos servidores do Departamento e envio do respectivo
boletim mensal, ao servigo de pagamento do Departamento de Pessoal;

b) Preencher e emitir requisi¢des, formularios e guias de tramitacdo de processos e documentos;
c) Elaboragdo, controle e encaminhamento da escala de férias dos servidores do Departamento;
d) Distribuir, orientar e fiscalizar os trabalhos da Secretaria;

e) Estabelecer rotinas de trabalho e instruir seus subordinados quanto ao seu funcionamento;

f) Controlar a agenda diaria dos despachos, reunifes, compromissos e atendimentos do Diretor e do
Departamento;

g) Execucéo de servicos de digitacdo e controle de copias e duplicacdes;
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h) Providenciar suprimento de materiais e equipamentos para a secretaria;

i) Fiscalizacdo relativa ao cumprimentos das tarefas de limpeza geral e serventia das dependéncias
ocupadas;

j) Prestar informacdes de rotina;

k) Receber e transmitir mensagens telefénicas;

1) Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas por sua Chefia imediata.

m) Manter a chefia imediata permanentemente informada sobre o andamento do servigo.

5.4. AO CHEFE DE CONTROLE FINANCEIRO COMPETE:

a) Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;

b) Planejar o sistema de registros e operagdes contabeis atendendo as exigéncias legais;

c) Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas;

d) Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo das despesas;

e) Elaborar relatérios sobre a situacdo econémica e financeira;

f) Acompanhar a formalizacdo de contratos e processos no aspecto contabil,

g) Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacéo e a execucéo de sistemas financeiros.

h) Controlar todas as receitas (arrecadacdo da bilheteria) e despesas autorizadas pela Dire¢éo;

i) Informar sobre saldos existentes nas fontes de recursos do Departamento, para futuras tomadas de
decisdo da Direcdo.

j) Manter a chefia imediata permanentemente informada sobre o assunto do servico.

5.5. AOS CHEFES DE SETORES, SERVICOS E DIVISOES COMPETE:

a) Orientar e controlar a execucdo das tarefas peculiares as unidades que chefiem;
b) Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da chefia imediata;

¢) Encaminhar, ao superior hierarquico, mapas, boletins, escalas e relatorios relativos aos trabalhos
sob sua responsabilidade;

d) Zelar e fazer zelar pela boa guarda e conservacdo da documentacao sob sua responsabilidade;
e) Manter a chefia imediata permanentemente informada sobre 0 andamento do servico;

f) Diligenciar sobre outras tarefas atribuidas pelas autoridades superiores;

g) Manter a chefia imediata permanentemente informada sobre 0 andamento do servico;

6 — A presente Norma de Servigo entrara em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico
desta UFF, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Publigque-se, registre-se e cumpra-se.
ROBERTO DE SOUZA SALLES

Reitor
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