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O Boletim de Servigo da Universidade Federal Fluminense é destinado a dar publicidade
aos atos e procedimentos formais da instituicao.

Referéncias:

Art. 37 da Constituicdao Federal da Republica Federativa do Brasil

A administragao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Lei n2 4.965, de 5 de maio de 1966.
Dispde sobre a publicacdo dos atos relativos aos servidores publicos e da outras
providéncias.

Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXl do art. 52, no inciso Il do § 32 do
art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n? 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e da outras providéncias.

Norma de Servigo N2. 672, de 28 de fevereiro de 2019.

Transfere a competéncia administrativa e operacional do Boletim de Servico da
Universidade Federal Fluminense para a Superintendéncia de Documentacdao e da
outras providéncias.

Instrugdo de Servigo SDC N2. 01, de 27 de junho de 2019.
Estabelece procedimentos para publicacdo de matérias no Boletim de Servico.

O contelido dos textos normativos publicados neste boletim é de responsabilidade das
respectivas areas produtoras dos documentos.
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DETERMINACAO DE SERVICO ISNF, N° 14 de 14 de agosto de 2019.

EMENTA: Inclui membro discente na Comissdo de
Coordenacdo de Pesquisa do Instituto de
Salde de Nova Friburgo

O Diretor do Instituto de Saude de Nova Friburgo, da Universidade Federal Fluminense, Professor
Amauri Favieri Ribeiro, no uso de suas atribuicdes estatutarias e regimentais,

RESOLVE:

1. Incluir a discente LARA DINIZ SALVIANO - matricula UFF: 216061100 na Comissdo de
Coordenacdo de Pesquisa do Instituto de Satde de Nova Friburgo.

2 - Essa nomeacdo ndo correspondem a funcéo gratificada.

Esta DTS entrara em vigor na data de sua assinatura.

AMAURI FAVIERI RIBEIRO
Diretor do ISNF
HHEHBHH

DETERMINACAO DE SERVICO CMS, N.° 01 de 19 de agosto de 2019 .

EMENTA: Designar docentes para constituirem
Comissao do Processo Seletivo do
mestrado — edital n°® 01/2019.

A CQORDENAQAO ,DO PROGRAMA DE MESTRADO PROFISSIONAL EM SAUDE DA
FAMILIA — PROFSAUDE/UFF, no uso de suas atribuicdes, regimentais e estatutarias.

RESOLVE:

1- Designar os docentes: PATTY FIDELIS DE ALMEIDA, como presidente; LEANDRO
MARCIAL AMARAL HOFFMANN e MARILENE CABRAL DO NASCIMENTO como
membros titulares; MARCOS PAULO FONSECA CORVINO e CLAUDIA REGINA SANTOS
RIBEIRO, como suplentes; para constituirem a Comissdo do Processo Seletivo do Mestrado
Profissional em Salde da Familia — ProfSaude/UFF do edital n°® 01/2019.

2- Esta DTS tem validade a partir de 19 de agosto de 2019.

PATTY FIDELIS DE ALMEIDA
Coordenadora do programa de
Mestrado Profissional em Saude da Familia — PROFSAUDE/UFF
HHEBHHH
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DETERMINACAO DE SERVIGCO EGL, N° 06 de 19 de agosto de 2019

EMENTA: Designa Comissdao Eleitoral  Local
responsavel pelo processo de identificacdo
de preferéncias para ocupacdo dos cargos
de Coordenador e Vice-Coordenador do
Curso de Graduacdo em Letras, habilitacdo
Licenciatura.

A Diretora do Instituto de Letras da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribui¢des
legais,

RESOLVE:

1- Designar os docentes, discentes e técnico administrativo relacionados abaixo para comporem a
Comissao Eleitoral Local responsavel pelo processo de identificagdo de preferéncias para ocupagdo dos
cargos de Coordenador e Vice-Coordenador do Curso de Graduacdo em Letras, habilitacdo
Licenciatura, para o quadriénio 2019/2023.

Titulares:

SILVIO RENATO JORGE, mat. SIAPE n° 2140888;
VITOR ALEVATO DO AMARAL, mat. SIAPE n° 1493640;
MARCELO GUERRA, mat. SIAPE n° 1082800;

JOANA CUNHA DA SILVEIRA, mat. UFF n° 215021209.

Suplentes:

VANISE GOMES DE MEDEIROS, mat. SIAPE n° 1711287,
RAPHAEL DE OLIVEIRA PECHIR, mat. UFF n° 213021265.

Esta DTS entrard em vigor na data de sua assinatura.

CARLA DE FIGUEIREDO PORTILHO
Diretora do Instituto de Letras
HHEHBHH
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DETERMINACAO DE SERVIGO GCO, N°. 02 de 20 de agosto de 2019.

O chefe do Departamento de Comunicacéo Social, no uso de suas atribui¢des e considerando deciséo
da reunido ordinaria do Departamento de Comunicacdo Social do dia 14 de agosto de 2019,

RESOLVE:

1 - Designar os seguintes docentes para a Comissdo de Estagio Probatério, até agosto de 2020:
Titulares: GEISA RODRIGUES LEITE DA SILVA (siape 1436193); ADILSON VAZ CABRAL
FILHO (siape 1488810); ANA PAULA BRAGAGLIA (siape 1714595) Suplente: ALEXANDRE
FARBIARZ (siape 1038485).

2.Esta DTS entrard em vigor na data da sua assinatura, tornando sem efeito a DTS 11/2018 deste
Departamento.

GUILHERME NERY ATEM
Chefe do Departamento de comunicagdo Social
HHH#H#H

DETERMINACAO DE SERVICO GCO, N°. 03 de 20 de agosto de 2019.

O chefe do Departamento de Comunicagédo Social, no uso de suas atribui¢des e considerando decisdo
da reunido ordinaria do Departamento de Comunicagdo Social do dia 14 de agosto de 2019,

RESOLVE:

1. Designar os seguintes professores para a Comissdo de Progressdo Funcional, até agosto de 2020:
Titulares: MARCIO CASTILHO (siape 2650173); PATRICIA GONCALVES SALDANHA (siape
1614122); DANIELLE RAMOS BRASILIENSE (siape 2703105) e Suplente: RENATA REZENDE
RIBEIRO (siape 1444514).

2.Esta DTS entrard em vigor na data da sua assinatura, tornando sem efeito a DTS 05/2018 deste
Departamento.

GUILHERME NERY ATEM
Chefe do Departamento de comunicagao Social
HHH#HH



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO
ANO LIl —N.° 161 23/08/2019 SECAO I P.05

DETERMINACAO DE SERVIGO GCO, N°. 04 de 20 de agosto de 2019.

O chefe do Departamento de Comunicacao Social, no uso de suas atribui¢des e considerando deciséo
da reunido ordinaria do Departamento de Comunicacdo Social do dia 14 de agosto de 2019,

RESOLVE:

1 - Designar os seguintes professores: GUILHERME NERY ATEM (siape 2487609), DANIELLE
RAMOS BRASILIENSE (siape 2703105) e LARISSA DE MORAIS RIBEIRO MENDES (siape
1730780), FERNANDA FERREIRA DE ABREU (siape 3685008) e EDUARDO GUERRA
MURAD FERREIRA (siape 1758260) para a Comissdo de Planejamento de Horéarios e Salas, até
agosto de 2020.

Esta DTS entrard em vigor na data da sua assinatura, tornando sem efeito a DTS 08/2018 deste
Departamento.

GUILHERME NERY ATEM
Chefe do Departamento de comunicagao Social
HHHHBHH

DETERMINACAO DE SERVICO GCO, N°. 05 de 20 de agosto de 2019.

O chefe do Departamento de Comunicagédo Social, no uso de suas atribui¢des e considerando decisdo
da reunido ordinaria do Departamento de Comunicacdo Social do dia 14 de agosto de 2019,

RESOLVE:

1. Designar os seguintes professores: PABLO NABARRETE BASTOS (siape 2341150), LUANA
INOCENCIO (siape 1030902) e PEDRO AGUIAR LOPES DE ABREU (siape 1056223) para a
Comissao de Intercom/Expocom, até agosto de 2020.

Esta DTS entrard em vigor na data da sua assinatura, tornando sem efeito a DTS 02/2017 deste
Departamento.

GUILHERME NERY ATEM
Chefe do Departamento de comunicagao Social
HHH#HH
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DETERMINACAO DE SERVIGO PPECN, N. ° 07 de 21 de agosto de 2019.

EMENTA:

Altera Membros da Comissdo de
Conferéncia e Alienagdo de Bens
Patrimoniais do Curso de Mestrado
Profissional em Ensino de Ciéncias da
Natureza (PCN).

O Coordenador do Programa de Pds-Graduacao em Ensino de Ciéncias da Natureza (PPECN), no

uso de suas atribuicdes,

RESOLVE:

1 - Alterar os membros da Comissdo de Conferéncia e Alienacdo de Bens Patrimoniais do Curso de
Mestrado Profissional em Ensino de Ciéncias da Natureza, DTS n° 03 de setembro de 2018,
substituindo a servidora LUCIANA XAVIER PEREIRA LOPES, SIAPE 1523655 e a docente
MARIA BERNADETE PINTO DOS SANTOS, SIAPE 03075230, pelo servidor técnico-
administrativo PAULO ROBERTO SILVERO MARTINS, SIAPE 3138857 e pela docente, ROSE
MARY LATINI, SIAPE 7307398, respectivamente, permanecendo sob a presidéncia da servidora

KARLA TEREZA MAGALHAES, SIAPE 2151104,

Esta DTS entrard em vigor na data de sua publicacéo.

MARIA BERNADETE PINTO DOS SANTOS
Coordenadora do PPECN

HHEBBHH
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DETERMINACAO DE SERVICO GRC, N° 07 de 22 de agosto de 2019.

O Chefe do Departamento de Geografia de Campos, no uso de suas atribuicdes legais, estatutarias e
regimentais,

RESOLVE:

1 - Designar os docentes LEANDRO BRUNO SANTOS, Matricula SIAPE n° 2248563 e REGINA
CELIA FRIGERIO, Matricula SIAPE n° 1337651, as discentes PAULA JUNQUEIRA BRAGA DO
CARMO FONTANHA (matricula 217067077) como titular e NICOLE ABUD DE OLIVEIRA
MEDEIROS (matricula 216067050) como suplente, e os servidores ANADELSON MARTINS
VIRTUOSO Matricula SIAPE n° 1760085 como titular e RAFAEL VELASCO PESSANHA,
Matricula SIAPE n° 1755680, como suplente, para compor a Comissado Eleitoral Local para o processo
de consulta eleitoral para as funces de Chefe e Subchefe do GRC — Departamento de Geografia de
Campos, do Instituto de Ciéncias da Sociedade e Desenvolvimento Regional da UFF Campos.

2 - A presente designacdo ndo corresponde a funcédo Gratificada.
Esta DTS entrara em vigor na data de sua publicacao.
EDUARDO MANUEL ROSA BULHOES

Chefe do Departamento de Geografia de Campos
HHBHHR

DETERMINACAO DE SERVICO MCT, N° 008 de 22 de agosto de 2019.
A Comissao Eleitoral Local para escolha de Chefe e Subchefe do Departamento de Contabilidade do
Instituto de Ciéncias da Sociedade de Macaé, no uso de suas atribuicdes,
RESOLVE:
1- Designar, como:
Presidente;: ANDREA BARBOSA OSORIO SARANDY - Docente, Matricula SIAPE 1527189:
Vice-Presidente: ERICA JANN VELOZO - Docente, Matricula SIAPE 2248572;
1° Secretario: GABRIEL DE ARAUJO CASAS — Técnico Administrativo, SIAPE 2426958.
2 - Esta DTS ndo implicara gratificag&o.
Esta DTS entra em vigor na data de sua assinatura.
ANDREA BARBOSA OSORIO SARANDY
Presidente da Comissao Eleitoral Local para escolha de

Chefe e Subchefe do Departamento
HHHBHH
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DETERMINAGAO DE SERVICO ICM, N° 014 de 22 de agosto de 2019.

EMENTA: Alteracdo da Comissdo Especial para
acompanhamento da execucdo da obra de
construcdo do Bloco D da Cidade Universitaria
de Macaé.

O Diretor do Instituto de Ciéncias da Sociedade de Macaé, no uso de suas atribuicdes.
RESOLVE:

1- Alterar a Comissdo Especial para acompanhamento da execucdo da obra de construgdo do Bloco D da Cidade
Universitaria de Macaé, designada através da Determinacdo de Servico ICM 005 de 27 de margo de 2019,
publicada no Boletim de Servigo n° 058, de 02 de abril de 2018, secdo Il, pagina 050, a qual, sob a presidéncia do
primeiro, passa a ser composta pelos seguintes integrantes:

DANIEL ARRUDA NASCIMENTO, docente, matricula SIAPE n° 1733382;

AILTON DA SILVA FERREIRA, docente, matricula SIAPE n°® 1768769;

ERNANI VIANA SARAIVA, docente, matricula SIAPE n°® 1776745;

FABIANNE MANHAES MACIEL, docente, matricula SIAPE n° 1996785;

GABRIEL AUGUSTO DE SOUSA, docente, matricula SIAPE n° 23633565;

GABRIEL DE ARAUJO CASAS, técnico administrativo, matricula SIAPE n°: 2426958;
NICOLE CAROLINE DA SILVA PAZ DE SOUZA, discente, matricula UFF n°® 118084089;
RAMON DA CONCEIC,‘AO SILVEIRA, discente, matricula UFF n° 118104009.

2- Esta DTS ndo implicara gratificacao.
3- Esta DTS entra em vigor na data de sua assinatura.
DANIEL ARRUDA NASCIMENTO

Diretor do Instituto de Ciéncias da Sociedade de Macaé
HHHHtHH#
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DETERMINACAO DE SERVIGO PPGO, N°. 010 de 23 de agosto de 2019.

EMENTA: Designacéo de professores para comporem a
comisséo de selecdo do processo seletivo do
curso de Doutorado.

A Coordenadora do Programa de Pdés-Graduacdo em Odontologia (PPGO) da Universidade
Federal Fluminense, apés decisdo do Colegiado, no uso de suas atribuices legais,

RESOLVE:

I. Designar os professores RONALDO BARCELLOS DE SANTANA, Mat/SIAPE 1046752 |,
GUTEMBERG GOMES ALVES, Mat/SIAPE 1642343 ¢ EDGARD DE MELLO FONSECA,
Mat/SIAPE 3601204; para comporem a comissdo de selegcdo do processo seletivo no segundo semestre
de 2019, para o curso de Doutorado em Odontologia, Area de Concentragdo: Clinica Odontolégica. A
Presidéncia da Comissao sera exercida pelo primeiro.

I1. Esta designacdo nédo corresponde a funcéo gratificada;
Esta DTS entrard em vigor na data da sua publicacao.
LAIZA TATIANA POSKUS

Coordenadora
HHHHAH
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DETERMINACAO DE SERVICO EST, N.° 21 de 23 de agosto de 2019.

EMENTA: Designagdo dos membros titulares e
suplentes do Colegiado do Curso de
Graduacdo em Ciéncias Atuariais

O diretor da Faculdade de Administracéo e Ciéncias Contébeis (EST), no uso de suas atribuicGes e
de acordo com o Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal Fluminense,

RESOLVE:

1. Designar os docentes CARLOS ALBERTO CAMPELLO RIBEIRO, matricula SIAPE n°
310774, CAROLINA CARDOSO NOVO, matricula SIAPE n° 2276814, FRANCISCO MARIO
FONSECA DE ASEVEDO, matricula SIAPE n° 1782449, JULIO VIEIRA NETO, matricula SIAPE
n® 1958436, MIRIAN PICININI MEXAS, matricula SIAPE n° 1764228, MIRIAM ASSUNCAO DE
SOUZA LEPSCH, matricula SIAPE n° 6307619, o discente RAMON DE JESUS FERNANDES,
matricula n® 119085032, como membros titulares do Colegiado do Curso de Graduagdo em Ciéncias
Atuariais.

2. Designar os professores FRANCISCO MARCELO GARRITANO BARONE DO
NASCIMENTO, matricula SIAPE n° 1780509, MARIA DE LOURDES DOS SANTOS ANTUNES,
matricula SIAPE n° 7304615, PATRICIA LEVIN DE CARVALHO CIDADE, matricula SIAPE n°
1832602, FABIO FERREIRA RIBEIRO, matricula SIAPE n° 2503303, ANA CLAUDIA TORRES
DA SILVA ESTRELLA, matricula SIAPE n° 1793143, ANTONIO DE SOUZA BOECHAT,
matricula SIAPE n° 308922; e a discente RAQUEL AZEVEDO COSTA, matricula n° 213085089,
como membros suplentes do Colegiado do Curso de Graduacdo em Ciéncias Atuariais.

3. O chefe do Departamento de Ciéncias Atuariais e Financas participa como membro nato.

4. A presidéncia do Colegiado sera exercida pelo Coordenador do Curso de Graduagdo em Ciéncias
Atuariais.

5. Esta designacdo nédo corresponde a funcéo gratificada ou a cargo de Direcao.
Esta DTS entrard em vigor na data de sua assinatura.
MARTIUS VICENTE RODRIGUEZ Y RODRIGUEZ

Diretor da Faculdade de Administracdo e Ciéncias Contabeis
HHEHBHH
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DETERMINACAO DE SERVIGCO N° 12 DE 23 DE AGOSTO DE 2019.

EMENTA: Designa a Comissdo de Avaliagcdo dos
Trabalhos apresentados na | Conferéncia
Eletrénica da P6s-Graduacdo da Faculdade
de Farmécia da UFF, promovida pelos
Programas de Pos-Graduagdo Stricto Sensu
da Faculdade de Farmécia, que ocorre no
periodo de 17 de julho a 30 de setembro de
2019.

A Coordenadora do Programa de Pés-Graduacédo em Ciéncias Aplicadas a Produtos para Saude,
nivel Mestrado e Doutorado, da Faculdade de Farmacia, cumprindo decisdo do Colegiado do Curso,

RESOLVE:

1 - Designar os docentes ANDRE TEIXEIRA PONTES, SIAPE 2145376; ESTELA MARIS
FREITAS MURI, SIAPE 1478461; SABRINA CALIL ELIAS, SIAPE 1283467; ELISA RAQUEL
ANASTACIO FERRAZ AVELINO, SIAPE 2983830; THALITA GONCALVES BARROS, SIAPE
2641755; e VANESSA NACIUK CASTELO BRANCO, SIAPE 1933703 para comporem a Comissao
de Avaliagdo de Trabalhos da | Conferéncia Eletronica da Pds-Graduagéo da Faculdade de Farmécia da
UFF, promovida pelos Programas de Pos-Graduagdo Stricto Sensu da Faculdade de Farmacia, que
ocorre no periodo de 17 de julho a 30 de setembro de 2019.

Esta DTS entrara em vigor na data de sua publicacéo.

LENISE ARNEIRO TEIXEIRA
Coordenacdo do Curso de Mestrado e Doutorado em
Ciéncias Aplicadas a Produtos para Salde
HHERHBH
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RESULTADO DA CHAMADA PARA

APOIO DE PROJETO NO PROGRAMA DE DIREITOS HUMANOS E DIVERSIDADE —

2019
PROTOCOLO TITULO COORDENADOR
337960 DESENVOLVENDO: CULTURA DOS DIREITOS Leticia Virginia Leidens
HUMANOS NA INFANCIA E ADOLESCENCIA |- Docente
338085 TRAVAS NO AUDIOVISUAL: INI(;IA(;AO A | Mauricio de Braganga -
LINGUAGEM CINEMATOGRAFICA Docente
338255 Oficina de Musica no Autismo (Tambores, Cordas e | Stephan Malta Oliveira -
Cantos Plurais) Docente
338471 RECURSOS EDUCACIONAIS ABERTOS (REAS) | Tatiane Militdo de Sa -
PARA DIVULGACAO CIENTIFICA E LIBRAS | Docente
Um museu para todos: Iniciativas em Acessibilidade | Erica Cristina Nogueira -
338091 o
Cultural nas Ciéncias Docente
UFF ESPACO AVANCADO - Trabalho social com Paula dos Santos Kropf -
338290 Idosos: Processos Participativos na Construgédo da P
. . Docente
Cidadania
Isoporzinho da Prevengdo: Cultura Urbana, Direitos | Aluisio Gomes da Silva
338383 o .
Humanos e Redugéo de Danos Junior - Docente
337413 TransUEE Denise Tavares da Silva -
Docente
Lesbocenso complexo da mare: interlocuc@es entre | Beatriz Martins -
338506 . ; .
psicologia, lesbianidade e favela Docente
'Um espaco de trocas: samba e corpo enquanto
338425 territorio de resisténcia na Comunidade do Morro da Johnny Menezes Alvarez
94" - Docente
Cuidando de LGBTSs: a psicologia frente o 6dio a | Beatriz Martins -
337649 x
populacédo LGBT. Docente
Direitos Humanos e Diversidade: debatendo Rafael Barros Vieira -
338552 LGBTQIfobia em escolas publicas da regido da D
ocente
Costa Verde
337898 A Populacdo em situacdo de rua, a Praca, a Helen Pereira Ferreira -
Universidade e a Poténcia dos Encontro Docente
Arte, experiéncias de vida e subjetividades de
adolescentes mulheres das classes subalternas: Isabel Cristina Chaves
338554 ) . > P N
assessoria a sociedade civil e politica e realizagdo de | Lopes - Docente
pesquisa-acdo
338209 Juventude, Escolas do Campo e Direitos Humanos Ana Paula da Silva -
Docente
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TITULO
PROTOCOLO COORDENADOR
338527 Redes de Saberes Urbanos analdo de Moraes
Brilhante - Docente
Programa de Insercdo de Refugiados, Solicitantes, | B
338587 Portadores de Visto Humanitario e Imigrantes em [ Angela MagalhAes
Condicao de Reflgio - Céatedra Sérgio Vieirade | Vasconcelos - Docente
Mello/UFF
338499 MEDIACAO ESCOLAR E COMUNITARIA | S2ndra Maria do Amaral
Chaves - Docente
338233 ACOLHENDO VITIMAS INFANTO-JUVENIL |Sandra Maria do Amaral
DE MAUS TRATOS E ABUSO SEXUAL Chaves - Docente
A luta pelo direito a se ter direitos e 0s Paula Land Curi -
337534 . S
enfrentamentos cotidianos das minorias Docente
Defensores da Paz - Direitos Humanos em Volta | Marcus Wagner de
337780 .
Redonda Seixas - Docente
TV Universitéria e os Direitos Humanos em Volta | Marcus Wagner de
337781 .
Redonda Seixas - Docente
338064 Vozes dissonantes na Comunicacéo e na Cultura G_elsa Rodrigues Leite da
Silva - Docente

Dos critérios para efetivacdo do pagamento das bolsas de extenséo:

1. Para que ocorra 0 pagamento das bolsas de extensdo, cada coordenador deverda encaminhar a
frequéncia do bolsista até o dia 05 de cada més.

2. Em caso de ndo envio, o0 pagamento da bolsa sera suspenso.

3. Ndo haverd pagamento retroativo de bolsas referentes aos meses em que ndo ocorreu envio da
frequéncia exigida, conforme o item 1.

CRESUS VINICIUS DEPES DE GOUVEA

Pro-Reitor de Extenséo
HHEHBHH

Niteroi, 23 de agosto de 2019.
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REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Pré-Reitoria de Administracdo, doravante denominada PROAD, é 6rgdo integrante da
administracdo superior da Universidade Federal Fluminense — UFF, vinculada diretamente a Reitoria,
cuja criacdo, originada na Decisdo GAR n° 07/2010, de 13 de outubro de 2010, foi aprovada e
rerratificada pela Decisdo n® 38/2011 e pela Resolugdo n° 15/2011, ambas de 27 de abril de 2011, do
Egrégio Conselho Universitario, e tem por estrutura e competéncias as estabelecidas pelo que se segue.
Paragrafo Unico. As disposicdes deste Regimento Interno complementam o Estatuto e o Regimento
Geral da Universidade Federal Fluminense, e se aplicam aos 6rgdos administrativos e académicos que
se situam na area de atuacdo da PROAD.

CAPITULOII
DAS FINALIDADES

Art. 2° A PROAD tem por finalidades:

| - planejar, orientar, supervisionar, coordenar, administrar e executar atividades de Administragdo
Financeira, de Compras de Material, Licitagdes, Contratos e de Protocolo;

Il - estabelecer e supervisionar a implementacdo de politicas e diretrizes voltadas a economicidade e a
eficacia administrativa da UFF relativas as compras, contratagdes e licitacdes;

111 - auxiliar na adequagao dos procedimentos administrativos as necessidades académicas.
CAPITULO 111
DA ORGANIZACAO
Secéo |
Da estrutura organizacional
Art. 3° A PROAD seré dirigida pelo Pro-Reitor de Administragdo, nomeado por Portaria do Reitor.

Paragrafo Unico. O Pr6-Reitor de Administracio sera substituido, em suas auséncias e impedimentos
eventuais, por um servidor da PROAD, por ele indicado, e designado por meio de Portaria do Reitor.

Art. 4° A PROAD contard com a seguinte estrutura:

| - Secretaria Administrativa

Il - Geréncia Plena de ComunicacGes Administrativas:
a) Protocolo Setorial da Area da Satide

b) Protocolo Setorial do VValonguinho

c) Protocolo Setorial da Praia Vermelha

d) Protocolo Setorial do Gragoaté

111 - Coordenacdo de Licitacdo

IV - Coordenacédo de Material:

a) Divisdo de compras
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1. Secéo de Recebimento e Conferéncia
2. Secdo de Logistica de Materiais

V - Coordenacédo de Contratos:

a) Divisdo de Contratos

b) Diviséo de Gestdo e Fiscalizagdo

VI - Coordenacdo de Administracdo Financeira:
a) Divisdo Orgcamentéria e Financeira

1. Secdo de Execucdes Orcamentarias

2. Secdo de Execucédo Financeira

b) Divisdo de Analise e Registro Contabil

81° A Pro-Reitoria terdA um Assistente, que serd um servidor, de indicagdo do Prd-Reitor de
Administracdo e designado por Portaria do Reitor.

82° A Coordenagdo de LicitagcGes contara com 0 nimero de pregoeiros necessarios as suas atividades,
que serdo servidores indicados pelo Pro-Reitor e nomeados pelo Reitor.

83° O Pro-Reitor de Administracdo podera criar Comissfes, Comités, Nucleos Tematicos e Grupos de
Trabalho para desenvolver projetos especificos de interesse da Pro-Reitoria, institucionalizando-os por
meio de atos formais publicados no Boletim de Servico.
Secéo 11
Da designacdo e denominac&o dos titulares e seus substitutos

Art. 5° Cabera ao Prg-Reitor de Administracdo a indicagdo dos titulares e dos substitutos eventuais de
cada setor integrante da PROAD, conforme a estrutura apresentada no art. 4° deste regimento.

81° Os titulares dos setores e os substitutos eventuais dos cargos de direcdo, definidos no art. 4° serdo
indicados pelo Prd-Reitor e nomeados por meio de Portaria do Reitor.

82° Os substitutos eventuais das chefias ocupantes de funcbes gratificadas (FG), definidas no art. 4°,
serdo indicados pelo Pr6-Reitor e designados por meio Determinacdo de Servico (DTS) do
Departamento de Administracdo de Pessoal.

Art. 6° Os cargos de titulares das unidades definidos no art. 4° serdo ocupados por servidor técnico-
administrativo para prestar o apoio necessario ao seu funcionamento.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS
Art. 7° Compete 8 PROAD:
I — gerenciar e coordenar as acGes e a execucao das rotinas administrativas pertinentes aos servicos de
compras e licitagdes, celebracdo e gerenciamento de contratos administrativos, autuacdo de processos,

recebimento e expedicdo de correspondéncias, objetivando viabilizar a adequada consecucdo das
atividades finalisticas da Institui¢&o;
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Il — coordenar e supervisionar o Sistema Unificado de Compras, por meio do Comité Gestor de
Suprimentos;

111 - fornecer subsidios para a elaboragéo anual do Relatério de Gestdo e prestagdo de Contas, com apoio
dos setores que a compdem, dentro do prazo estipulado pela area competente;

IV - desenvolver as atividades de planejamento de compras, contratacGes e licitagdes, e modernizacao
administrativa nas esferas especificas de sua competéncia;

Art. 8° Compete a Secretaria Administrativa da PROAD:

I - organizar, coordenar e controlar as tarefas relacionadas aos servigos de secretaria, tais como
recebimento, redirecionamento, controle e arquivo de documentos;

Il - recepcionar o pablico que se dirige a Pro-Reitoria, direcionando o atendimento;
111 - assessorar administrativamente as unidades da PROAD;
IV - gerenciar a agenda do Pro-Reitor;

V - coordenar o fluxo da documentacdo da Pro-Reitoria, bem como elaborar documentos e
correspondéncias em geral relacionados as suas atividades, segundo as normas oficiais ;

VI - promover as informagBes de carater institucional por intermédio dos meios de comunicacéo e
website, coordenando as atividades com o objetivo de manter e desenvolver o conceito publico do
6rgéo;

VII - manter atualizado o site da PROAD dentro da pagina da UFF;

VIII - manter organizado o estoque de material de expediente da PROAD e distribuir de acordo com as
solicitagdes;

IX - solicitar servigos de manutengdo para os equipamentos de unidades da PROAD;
X - realizar a solicitacdo de agendamento de transporte para os servidores da PROAD;

X1 - realizar o cadastramento das solicitagdes de diérias e passagens dos servidores da PROAD e as
respectivas prestagdes de contas;

XII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua &rea de atuacéo;
Art. 9° Compete a Geréncia Plena de Comunicagdo Administrativa (GPCA):

I - planejar, coordenar, controlar, dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo de
Comunicagdo Administrativa e de Documentos pertinentes as atividades de Protocolo;

Il - realizar o atendimento ao usuério interno e externo, por telefone e presencial, em servigos de
protocolo;

Il - executar as atividades de autuacdo de documentos avulsos para formagdo de processos
administrativos ndo digitais, tais como: classificacdo, montagem, registro e distribui¢&o;

IV - executar as atividades de autuacdo de processos digitais no Sistema Eletrénico de Informacao
(SEI), tais como: abertura de processo, digitalizacdo de documentos para inclusdo no sistema,
autenticacdo de documentos digitalizados, conversdo de processos fisicos em digitais;
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V - executar as atividades de expedicdo de documentos avulsos, processos internos da UFF,
correspondéncias e objetos postais, tais como: conferéncia, registro e tramite em sistema, triagem e
distribuicdo as Unidades;

VI - executar as atividades de encerramento e abertura de volumes, juntada por anexagéo e apensacao de
processos administrativos;

VII - executar as atividades de desmembramento, desentranhamento de pecas e reconstituicao, a pedido,
de processos administrativos;

VIII - gerenciar e executar o arquivamento e o desarquivamento, a pedido da Unidade interessada, dos
processos administrativos em fase intermediaria até a sua destinacéo final;

IX - planejar e executar as atividades relacionadas a expedicdo das correspondéncias, telegramas e
objetos postais a Empresa dos Correios e Telégrafos, tais como: o controle e 0 acompanhamento dos
servicos de envio e entrega dessas correspondéncias e realizar a conferéncia dos servigos constantes nas
faturas recebidas;

X - fiscalizar os contratos de servigo: Empresa Brasileira dos Correios e Telégrafos e de Courier;
X1 — Prestar assessoria técnica e operacional as Unidades Protocolizadoras da UFF;

Art. 10 Compete aos Protocolos Setoriais da Area da Saude (PSAS), do Valonguinho (PSV), da Praia
Vermelha (PSPV) e do Gragoatd (PSGR):

I - implementar e executar os programas de gestdo de documentos e de comunicacdo propostos pela
Geréncia Plena de Comunicacdo Administrativa;

Il - realizar o atendimento ao usuario interno e externo, por telefone e presencial, em servicos de
protocolo;

Il - executar as atividades de autuacdo de documentos avulsos para formacdo de processos
administrativos ndo digitais, tais como: classificagdo, montagem, registro e distribuicao;

IV - executar as atividades de autuacdo de processos digitais no Sistema Eletronico de Informacéo
(SEI), tais como: abertura de processo, digitalizagdo de documentos para inclusdo no sistema,
autenticacdo de documentos digitalizados, conversdo de processos fisicos em digitais;

V - executar as atividades de expedicdo de documentos avulsos, processos internos da UFF,
correspondéncias e objetos postais, tais como: conferéncia, registro e tramite no sistema, triagem e
distribuicdo as Unidades;

VI - executar as atividades de encerramento e abertura de volumes, juntada por anexacéo e apensacao de
processos administrativos;

VII - executar as atividades de desmembramento, desentranhamento de pecas e reconstituicdo, a pedido,
de processos administrativos;

VIII - gerenciar e executar o arquivamento e o desarquivamento, a pedido da Unidade interessada, dos
processos administrativos em fase intermedidria até a sua destinag&o final;

Art. 11 Compete a Coordenacao de Licitacao:

I - receber, analisar, orientar, controlar, providenciar e gerenciar a execucdo dos procedimentos
licitatérios, em todos os tipos de aquisi¢do, contratacdo de servicos, obras, locacdes e alienacdes;
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Il - executar as atividades relativas a instauragdo de processo e julgamento das licitacbes de interesse da
UFF, com observancia da legislacéo especifica;

111 - coordenar e delegar as atividades de todos os membros da equipe;

IV - dar suporte no planejamento anual das compras e contratacdes, orientacOes relativas a prazos,
procedimentos e estratégias a serem adotadas;

V - participar das fases do planejamento das contratacGes de servicos dando suporte, orientacdo e
auxiliando nas estratégias que podem ser adotadas na selecdo do fornecedor;

VI - gerenciar a demanda e os fluxos dos processos no ambito da coordenacéo;

VII - atuar no controle e prevencdo de falhas e infrages desde o recebimento do processo a finalizacao
da condugdo das licitacGes, sejam elas eletrénicas ou presenciais;

VIII - orientar e participar aos gestores demandantes sobre as dificuldades e questdes que possam surgir
durante a execucdo dos processos;

IX - prover os meios necessarios e realizar de forma sistémica as instrugcbes a equipe técnico-
administrativa, bem como aos pregoeiros, mantendo sempre o nivel de qualificacdo ao processamento
das licitagdes;

X - propor instauracdo de processo com vistas a apuracao de infragdes cometidas no curso da licitacédo e
do contrato, para promoc¢do da responsabilidade administrativa e aplicacdo da sancdo cabivel, sem
prejuizo de sua iniciativa de apuracéo;

X1 - analise e autorizagdo de solicitacGes a adesdo de atas de registros de precos;

XII - proceder & analise de renegociagdo dos pregos registrados;

XII1 - orientar, acompanhar e analisar os relatérios de indicacdo de descumprimento da execucéo parcial
ou total da Ata de Registro de Precos ou Contrato;

X1V - cumprir e fazer cumprir a legislacao relacionada as atividades da Coordenacao;

XV - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

XVI - executar tarefas pertinentes a Coordenacéo que Ihe forem atribuidas pela Chefia Superior.
Art. 12 Compete a Coordenacao de Material:

I - coordenar e controlar as atividades e processos relacionados com aquisi¢fes de materiais, contratagao
de servicos eventuais e requisicdes de passagens;

Il - orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade quanto as normas e
instrucdes relacionadas as atividades da Coordenagéo;

111 - cumprir e fazer cumprir a legislacdo relacionada as atividades da Coordenacao;

IV - tornar publicas as informacOes relevantes relacionadas aos procedimentos e normas estabelecidas
no &mbito da gestdo de compras;

V - supervisionar todas as atividades executadas pela Divisdo de Compras de todas as Unidades
Gestoras da UFF;
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VI - elaborar relatorios gerenciais referentes a sua esfera de competéncia, quando solicitado;

VI - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

VIII - exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pro-Reitor.
Art. 13 Compete a Divisdo de Compras:

| - orientar as unidades académicas e administrativas na execu¢do dos planejamentos anuais de compras
através do Sistema Integrado de Administracdo de Compras (SIACompras);

II - preparar os processos referentes as compras e planejamentos;

I11 - elaborar pesquisas de preco, de acordo com a legislacdo pertinente, para composi¢cdo do processo
administrativo;

IV - elaborar Termo de Referéncia para processos licitatorios de aquisicdo de materiais de uso comum
as diversas unidades da UFF;

V - orientar, auxiliar e intermediar a elaboracdo de termos de referéncia de processos licitatorios
especificos para atendimento de suas unidades, quando couber;

VI - realizar dispensas de licitacdo, preferencialmente via cotacdo eletrénica, e inexigibilidades, em
consonancia com a legislacao;

VII - proceder a analise e verificacdo dos processos de carona, efetuando a solicitagdo de autorizacéo de
adesdo ao 6rgdo gerenciador via SIASG para seguimento, quando couber;

V111 - conferir documentacdes de regularizacdes federais e pertinentes, conforme legislagéo;

IX - solicitar a emissdo de notas de empenho, dos seus refor¢os e cancelamentos, de acordo com a
demanda dos solicitantes e da disponibilidade orcamentéria;

X - gerenciar, atualizar e acompanhar o sistema SIACompras.

X1 - elaborar relatorios ou planilhas de acompanhamento referente a execugdo dos pedidos de cada
unidade;

XI1 - solicitar emisséo de nota de empenho para as despesas executadas na PROAD;
XII1 - realizar o cadastramento das notas de empenho e do teto orcamentario Setorial no SCDP;

X1V - controlar os saldos e limites das Notas de Empenhos emitidas no SIAFI para despesas com diarias
e passagens adquiridas pela PROAD;

XV - providenciar, por meio de servidor previamente autorizado, a emissdo/cancelamento dos bilhetes
de passagens, via compra direta - nos casos de passagens aéreas nacionais - ou via agenciamento - nos
casos de passagens aéreas internacionais e passagens rodoviarias, para as unidades atendidas pela
PROAD;

XVI - acompanhar os reembolsos de bilhetes cancelados comprados via agenciamento ou via Compra
Direta;

XVII - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

XVIII - executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela chefia superior.
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Art.14 Compete a Secédo de Cobranca, Recebimento e Conferéncia:
| - receber, conferir e enviar para o fornecedor a respectiva cobranca das notas de empenho emitidas;

Il - proceder ao recebimento das notas fiscais atestadas, a conferéncia de suas conformidades e
providéncias de encaminhamento para pagamento;

I11 - proceder a conferéncia dos processos pagos e providéncias de arquivamento;
IV - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

V - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

Art. 15 Compete a Secédo de Logistica de Materiais:

| - receber e controlar as mercadorias adquiridas pela UFF;

Il - conferir a mercadoria recebida de acordo com a nota de empenho, nota fiscal e termo de
referéncia/SIACompras;

I11 - distribuir os materiais as unidades académicas e administrativas;

IV - cadastrar as entregas e notas fiscais dos materiais recebidos no SIACompras;
V - encaminhar as notas fiscais recebidas e atestadas para a SRC;

VI - efetuar atendimento ao pablico interno e externo.

VII - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

Art. 16 Compete a Coordenacao de Contratos:

| - analisar, orientar, acompanhar, controlar e administrar 0s processos relativos as contratacGes de
servigos sob o regime de execugdo indireta no ambito da Pré-Reitoria de Administrag&o;

Il - realizar procedimento administrativo para novas contrataces a partir dos dados fornecidos pelas
Unidades solicitantes;

111 - auxiliar e orientar os requisitantes dos servicos na elaboracdo de documentos relativos as fases de
planejamento das contratacGes (formalizacdo de demanda, estudos preliminares e gerenciamento de
riscos);

IV - analisar os documentos relativos as fases de planejamento e elaborar os Termos de Referéncia, com
excecdo de servicos que, pela especificidade, necessitam ser expedidos por area técnica, como Servigos
de TI, obras, readequacdes e reformas;

V - coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas Divisbes, relacionadas a gestdo
contratual;

VI - dar suporte a Pr6-Reitoria de Administracdo, analisando todos os processos encaminhados por ela e
assessorando-a nos assuntos de sua competéncia;

VII - orientar e instruir seus funcionarios sobre as demandas necessarias ao desempenho de suas
funcoes;
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V111 - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

IX - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

Art.17 Compete a Diviséo de Contratos:

| - administrar a vida atil dos Contratos, controlando suas vigéncias e saldos contratuais;

Il - notificar os fiscais para manifestacdo quando alteracBes contratuais e prorrogacdes forem
necessarias, orientando-os a solicitar concordancia das empresas contratadas;

I11 - analisar os casos de prorrogagao ou rescisdo, acionando outros drgaos competentes para tomada de
decisao;

IV - dar suporte a Pré-Reitoria de Administragdo, analisando todos os processos encaminhados por ela e
assessorando-a nos assuntos de sua competéncia;

V - orientar e instruir seus funcionarios sobre as demandas necessarias ao desempenho de suas funcoes;

VI - elaborar os Contratos, Termos Aditivos, Termos de Rescisdo, Termos de Apostilamento, bem como
promover 0s seus envios a Procuradoria Federal junto a UFF (PF/UFF) para anélise, envios para
assinatura pelas empresas e pelo Magnifico Reitor;

VII - executar a publicacdo dos Contratos, Termos Aditivos, retificacdes e rescisdes no Diario Oficial da
Unido (DOU), por meio do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG), com
posterior remessa processual & Coordenacdo de Administracdo Financeira (CAF) para registro
financeiro;

VIII - executar o langamento de apostilamentos, com posterior remessa processual @ Coordenagdo de
Administracdo Financeira para registro financeiro;

IX - controlar os saldos das Notas de Empenho referentes aos Contratos, solicitando sua emisséo,
reforgo ou cancelamento de acordo com a demanda or¢camentéria;

X - requisitar as contratadas a garantia contratual, encaminhando-a posteriormente a CAF para registro
contabil;

X1 - ao término do Contrato, preparar e encaminhar o processo a CAF para baixa contébil, devolugdo da
garantia contratual e cancelamentos de saldos de empenhos, se houver;

XII - receber as notas fiscais pertinentes a cada um dos contratos, conferindo atestos de prestacdo dos
servicos, bem como sua documentacdo e demais informacBes necessarias, inserindo em processo junto
ao despacho de autorizagdo de pagamento do Ordenador de Despesas, para posterior envio & CAF para
pagamento;

X1 - calcular os valores de retencdo destinados a conta vinculada, relacionando-os em planilha e
encaminhando-a junto da Nota Fiscal para a Divisdo de Contratos;

X1V - Gerar a guia para recolhimento do valor referente a conta vinculada;

XV - preparar as DeterminacBes de Servicos (DTS) para designacdo de servidores que exercerdo a
funcdo de fiscais de contratos ap6s a indicacdo da PROAD, da Coordenacdo de Contratos, ou de outras
unidades académicas e administrativas, solicitando esta indicacdo quando ndo houver sido
primariamente enviada;
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XVI - receber os pedidos de repactuacao contratual das empresas, relacionar as documentagéo enviada e
demais planilhas necessarias para apuracdo e enviar ao Departamento de Contabilidade e Financas para
realizacdo do célculo;

XVII - atender ao publico interno e externo;

XVIII - executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela chefia superior.

Art. 18 Compete a Divisdo de Gestdo e Fiscalizacdo:

I - auxiliar nas atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual relativas aos contratos com
regime de dedicacéo exclusiva de mao de obra;

Il - atuar no acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo dos servi¢os nos contratos no
ambito das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento;

I11 - dar apoio e orientagOes aos fiscais contratuais;

IV - receber e dar andamento aos instrumentos de medigédo de resultado e relatorios dos fiscais técnicos
setoriais;

V - receber as notas fiscais dos gestores contratuais, pertinentes a cada um dos contratos, conferindo
atestos de prestagdo dos servicos, documentacdo e demais informagdes necessarias, encaminhando
posteriormente a Divisdo de Contratos para prosseguimento;

VI - indicar valor de glosa nas notas fiscais, quando houver;

VII - atender ao pablico interno e externo;

VIII - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

Paragrafo Unico. A indicagdo do gestor, fiscal e seus substitutos cabera aos setores requisitantes dos
Servigos.

Art. 19 Compete a Coordenagdo de Administracdo Financeira:
| - gerenciar as Divisdes e Sec¢des sob sua responsabilidade;

Il - coordenar, administrar e controlar todas as atividades relacionadas com a execucao or¢camentaria e
financeira dos recursos gerenciados pela PROAD;

111 - implantar dispositivos de avaliacdo e controle financeiro de projetos e de atividades especificas da
PROAD;

IV - elaborar relatorios gerenciais referentes a execucdo orcamentéria e financeira no ambito da
PROAD;

V - dar suporte a PROAD nos assuntos relacionados as informacdes gerenciais;

VI - acompanhar todas as alteracGes que ocorram nos sistemas gerais de execugdo orcamentaria,
financeira/tributarios federais, estaduais ou municipais;

VII - fazer a interlocugdo entre as demais coordenagdes subordinadas & PROAD;

VIII - atender diligéncias internas e externas;
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IX - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

X - exercer outras competéncias de mesma natureza que Ihes forem atribuidas pelo Pré-Reitor.

Art. 20 Compete a Divisdo Orcamentéaria e Financeira:

| - organizar, administrar e controlar as atividades relacionadas a execugao orgamentaria e financeira;

Il - analisar os processos de pagamento, decorrentes do fornecimento de material ou prestacdo de
Servigos;

I11 - controlar as contas a pagar e emitir relatérios gerenciais periodicos;

IV - controlar os recolhimentos dos tributos e contribui¢es a fim de manter a regularidade fiscal da
UFF perante as instancias competentes;

V - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

VI - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

Art.21 Compete a Secdo de Execucdo Orcamentaria:

| - proceder a analise de todas as autorizagGes de emissdes de empenhos, levando em consideracao a
ﬁl:ii;i;‘ézzgéo adequada da despesa, bem como seu enquadramento na legislacdo em vigor pertinente a

Il - emitir os empenhos das despesas autorizadas, observando os dispositivos legais e regulamentos em
vigor;

Il - promover a reversdao dos valores correspondentes as despesas empenhadas e ndo realizadas, as
dotaces respectivas;

IV - manter controle dos empenhos, de acordo com as suas espécies;
V - fornecer elementos necessarios a elaboragdo da proposta orcamentaria da PROAD;
VI - manter controle sobre as provisdes de créditos concedidos a PROAD;

VIl - conferir e manter o controle dos saldos da conta do Crédito Disponivel, promovendo os ajustes
necessarios de acordo com a distribuicdo e execugdo orgamentaria;

V111 - proceder ao cadastro de credores, bem como as suas alteragfes quando necessario;

IX - efetuar atendimento ao publico interno e externo;

X - prestar informagdes e colaborar com as demais divisfes, dando-lhes a necesséria assisténcia em tudo
guanto se relacionar com os servicos a seu cargo;

X1 - executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela chefia superior.

Art. 22 Compete a Secdo de Execucdo Financeira:

I - proceder a analise e conferéncia dos documentos proprios para liquidacdo e realizacdo de
pagamentos das despesas, antes das mesmas serem encaminhadas para o efetivo pagamento.



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO
ANO LIl —N.° 161 23/08/2019 SECAO I P. 025

Il - aplicar as normas para liquidacdo de despesas, observando a legislacdo sobre formalizacGes de
contratos e retengdes de tributos, devolvendo aos setores remetentes aquelas que apresentam alguma
irregularidade;

111 - emitir os documentos proprios para a realizacdo dos diversos tipos de pagamentos;

IV - acompanhar todas as alteragdes que ocorram nos sistemas gerais de execu¢do orcamentaria e
financeira / tributarios federais, estaduais ou municipais, bem como no sistema previdenciéario;

V - emitir ordens bancérias referentes aos processos de pagamento, procedendo a devida andlise dos
favorecidos e valores a serem pagos;

VI - proceder a reemissdo de ordens bancérias canceladas pelos bancos referentes a fornecedores;
VII - preparar e enviar, dentro do prazo estabelecido pela secretaria do tesouro nacional, o conjunto de
documentos que compdem o movimento diario de pagamentos, submetendo-o a analise de

conformidade de gestdo pela contabilidade.

VIII - executar a retengdo de tributos conforme legislacdo vigente e efetuar seu recolhimento ao fisco
respectivo;

IX - emitir as ordens bancarias de pagamento destinadas a saque autorizado, procedendo a entrega das
mesmas ao favorecido, mediante identificagdo do proprio, através de documento oficial;

X - prestar informag0es e colaborar com as demais divisdes, dando-lhes a necessaria assisténcia em tudo
quanto se relacionar com 0s servigos a seu cargo;

X1 - efetuar atendimento ao publico interno e externo;
XII - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior;
Art.23 Compete a Diviséo de andlise e registro contabil

| - supervisionar, através de andlise contabil, a execucdo orcamentéria, financeira e patrimonial da
PROAD;

Il - controlar, analisar e providenciar para que sejam feitos os ajustes necessarios nas contabilizacdes
inadequadas;

Il - analisar e fornecer mensalmente, ou quando for solicitado, balancetes, balangos financeiros,
orcamentarios, patrimoniais e outros demonstrativos de controle.

IV - receber, analisar, e controlar a documentacdo de execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial,
com objetivo de atestar a conformidade dos registros de gestdo da PROAD;

V - realizar a Conformidade de Registro de Gestdo da PROAD, promovendo o atendimento aos prazos
estipulados no SIAFI.

VI - controlar o arquivo de documentos contdbeis, fazendo quando solicitado, levantamentos de
documentos para informacdes a 6rgaos internos e externos (fiscais e auditoria);

VII - reclassificar contabilmente a movimentacdo dos almoxarifados, inventarios fisicos;

VIII - prestar informagdes e colaborar com as demais divisdes, dando-lhes a necesséria assisténcia em
tudo quanto se relacionar com 0s Sservigos a seu cargo;
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IX - efetuar atendimento ao publico interno e externo;
X - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES

Art. 24 S3o atribuicdes do Pro-Reitor de Administracéo:

I - propor, coordenar e supervisionar politicas e atividades referentes a administracdo financeira da
Universidade Federal Fluminense;

I - cumprir e fazer cumprir, pelas unidades administrativas e académicas que lhes sejam subordinadas,
as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral e dos regimentos e regulamentos especificos;

111 - cumprir e fazer cumprir as delibera¢Ges dos colegiados superiores e as instru¢es ou determinagdes
do Reitor, relacionadas com sua area de atuag&o;

IV - assessorar o Reitor no exercicio das atividades desenvolvidas na Universidade;

V - articular-se com 0s demais 6rgdos da Universidade, de modo a colaborar para que todas as
atividades universitarias cresgcam de maneira harmonica, quantitativa e qualitativamente;

VI - opinar e deliberar sobre outras matérias que lhe forem atribuidas, bem como sobre casos omissos
gue se situem na esfera de sua competéncia;

VII - representar a UFF, por delegagcdo do Reitor, perante foruns e instancias oficiais onde se fizer
necessario;

VI - propor um plano de gestdo, em sua area de atuacgdo, para o alcance das metas do PDI;
IX - supervisionar os programas, projetos e a¢des necessarios ao cumprimento do seu plano de gestédo;
X - consolidar as informacdes para o continuo monitoramento e qualificacdo de suas acdes;

X1 - coordenar e apoiar os trabalhos de elaboragdo do Relatério de Gestdo Anual da UFF, no &mbito de
sua area de atuagdo, dentro do prazo estipulado pela area competente;

X1l - supervisionar e acompanhar as demandas oriundas dos 6rgdos de controle interno e externo,
apresentando os esclarecimentos devidos dentro do prazo pré-estabelecido.

Art. 25 Sdo atribuicBes do Assistente do Pro-Reitor:
I- organizar, sistematizar e supervisionar as atividades administrativas da PROAD;

Il - planejar, coletar, compilar, analisar e disseminar dados estatisticos e informagfes administrativas
das atividades da PROAD;

111 - gerar dados e informac0es solicitadas a PROAD pelos diversos 6rgaos externos ou pelos 6rgdos da
UFF;

IV - estudar ou examinar matérias de interesse da PROAD;

V - dar contribuicdo, quando solicitado, na escolha entre alternativas, fixacdo de prioridades e tomada
de decisdes;
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VI - oferecer sugestdes sobre necessidades e problemas em areas especificas da Pro-Reitoria;
VI - estabelecer e supervisionar a execucao de rotinas de trabalho quanto ao seu funcionamento;

VIII - estudar permanentemente as necessidades e condicGes de trabalho e sugerir racionalizagdes de
métodos.

Art. 26 Sao atribuicGes dos Coordenadores:
| - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuacao;
Il - diligenciar para que haja permanente estudo de solucGes para os problemas de sua area de atuag&o;

Il - supervisionar as atividades das Coordenacdes, exercendo neste mister, as funcbes de distribuicdo,
coordenacéo, orientacao e controle dos trabalhos a cargo do pessoal subordinado;

IV - praticar os demais atos inerentes a competéncia do 6rgao sob sua chefia;

V - colaborar com o Prd-Reitor, assessorando-o nas escolhas entre alternativas, fixagdes de prioridades e
tomada de decisdo;

VI - oferecer sugestdes sobre necessidades e solucbes de problemas nas areas especificas da Pro-
Reitoria;

VII - estudar e examinar matérias de interesse da Pré-Reitoria;

VIII - participar de a¢Ges executivas, por determinagdo do Pro-Reitor;

IX - desempenhar outras tarefas que lhe sejam atribuidas.

Art. 27 Séo atribuicGes do Secretario da Secretaria Administrativa:

| - zelar pelo cumprimento das atividades que Ihe sdo pertinentes;

Il - distribuir, orientar e fiscalizar os trabalhos administrativos da Secretaria;

I11 - controlar a agenda diaria de reunides, despachos, compromissos e atendimentos do Pré-Reitor e dos
Coordenadores;

IV - examinar o boletim de frequéncia do pessoal do 6rgdo a que pertence, para submeté-lo a assinatura
do respectivo chefe;

V - preparar a consolidagdo das escalas de férias para deciséo final do chefe do 6rgéo;

VI - exercer outras atribuicGes que Ihe forem conferidas pelo Pré-Reitor.

Art. 28 Séo atribuicGes dos Chefes de Divisdo:

| - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuacao;

Il - executar atividades de planejamento, no &mbito da Divisao;

I11 - colaborar diretamente com os Coordenadores nos processos relativos a esfera de sua competéncia;

IV - sinalizar ao coordenador qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
execucdo das atividades da Divisao;
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V - organizar e manter as documentagfes decorrentes dos atos praticados em suas atividades;

VI - supervisionar o cumprimento da emissao de controles e informes gerenciais integrantes do sistema
de informacdes, nas datas previstas conforme fungdes, responsabilidades em calendério estabelecido;

VII - promover a sinergia entre as sec¢des e divisdes;

VIII - estabelecer rotinas de trabalho e instruir as equipes quanto ao seu funcionamento;

IX - zelar pelo cumprimento das atividades que Ihe sdo pertinentes;

X - executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.

Art. 29 So atribuicBes dos Pregoeiros da Coordenacao de Licitacdo:

| - elaborar os editais dos procedimentos licitatérios de servigos, obras e aquisi¢des;

Il - acompanhar e gerenciar o andamento dos processos que forem direcionados a execugao;
111 - participar a Coordenagcdo as dificuldades encontradas na execu¢éo dos processos;

IV - operar e conduzir as modalidades de licitacdo eletronicas e presenciais que Ihe forem delegadas;
V - apontar as fragilidades identificadas em cada fase do processo e sugerir melhorias;

Art. 30 S&o atribui¢des dos Chefes de Secéo:

| - executar as atividades inerentes a sua area de atuacao;

Il - gerenciar as atividades de planejamento no &mbito da Sec¢&o;

I11 - prestar informagdes e colaborar com as demais Se¢des, dando-Ihes a necessaria assisténcia em tudo
gue se relacionar com sua area de trabalho;

IV - organizar e manter dados e a documentacdo de suas respectivas esferas e competéncias;
V - estabelecer rotinas de trabalho e instruir seus subordinados quanto ao seu funcionamento;

VI - acompanhar e controlar a execucdo orgamentaria ou financeira, com base nos registros e
demonstrativos fornecidos pelas Se¢des sob seu controle;

VIl - divulgar nas Unidades da Universidade a rotina de trabalho para o bom entendimento e
desenvolvimento das Secoes;

VI - zelar pelo cumprimento das atividades que Ihes séo pertinentes;

IX - executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 Ficam revogadas quaisquer Determinag8es de Servigo, Ordens de Servico ou atos internos que
conflitem com o disposto neste Regimento Interno.

Art. 32 Este Regimento entrard em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servico da
Universidade, revogada a Resolucéo.
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REGIMENTO INTERNO DA SUPERINTENI?ENCIA DE ARQUITETURA, ENGENHARIA E
PATRIMONIO - SAEP

CAPITULO I
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° A Superintendéncia de Arquitetura, Engenharia e Patrimonio , doravante denominada SAEP, é
6rgdo integrante da administragdo superior da Universidade Federal Fluminense — UFF, vinculado
diretamente a Reitoria, cuja cria¢do, originada na Decisdo GABR 07/2010, de 13 de outubro de 2010,
foi aprovada e ratificada pelo Conselho Universitario na Decisdo 38/2011 e Resolu¢do 15/2011, ambas
de 27 de abril de 2011, e pela Portaria 45.234, de 21 de julho de 2011, e retificada pelo Conselho
Universitario sua reestruturacdo administrativa, pela Resolucdo 91/2016 de 30 de novembro de 2016, e
tem por estrutura e competéncias as estabelecidas pelo que se segue.

§ 1° A SAEP é responsavel pela politica de gestdo do patriménio mobiliario e imobiliario da UFF, pelos
projetos e obras da Universidade.

82° As disposicOes deste Regimento Interno, que complementam o Estatuto e o Regimento Geral da
UFF, aplicam-se as dependéncias de quaisquer unidades da Universidade.
CAPITULO II
DAS FINALIDADES
Art. 2° A SAEP tem por finalidades:
I- pensar e executar solugBes inovadoras no ambito da arquitetura e engenharia, utilizando recursos de
forma otimizada e sustentavel, com o objetivo de planejar e ordenar o desenvolvimento da estrutura

fisica da Universidade;

I1- zelar pela qualidade das atividades inerentes & sua esfera de competéncia, visando ao
desenvolvimento patrimonial da UFF;

I1l- promover as condi¢cBes necessarias para planejamento, orientagdo, supervisao, coordenacao,
administracdo, projeto e execucdo das politicas a serem implementadas na UFF, concernentes as
atividades ligadas a arquitetura, engenharia e patrimdnio, com o fim de atender as demandas
institucionais.
CAPITULO 111
DA ORGANIZACAO
Secéo |
Da estrutura organizacional

Art. 3° A SAEP sera dirigida pelo Superintendente de Arquitetura, Engenharia e Patrimonio, nomeado
por Portaria do Reitor.

Paragrafo Unico. O Superintendente sera substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um
servidor, por ele indicado, e designado por Portaria do Reitor.

Art. 4° A SAEP contara com a seguinte estrutura:
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| - Secretaria;

Il — Geréncia Operacional de Contratos;

Il — Secédo de Orgcamento — SOR,;

IV — Coordenacéo de Administragéo Patrimonial:

a) Divisdo de Patriménio Imoével — DPI,

b) Divisdo de Patriménio Movel — DPM,;

V — Coordenacdo de Engenharia e Arquitetura

a) Divisdo de Desenvolvimento de Projetos — DDP;
b) Divisdo de Fiscalizagcdo de Obras — DFO.

§ 2° O Superintendente podera criar Comissdes, Nucleos Temdticos e Grupos de Trabalho para
desenvolver projetos especificos de interesse da Superintendéncia, institucionalizando-os por meio de
atos formais publicados no Boletim de Servico.

Secéo Il
Da designacgéo e denominacéo dos titulares e seus substitutos

Art. 5° Cabera ao Superintendente a indicagdo e nomeacgéo das chefias e dos substitutos eventuais de
cada setor integrante da SAEP, conforme a estrutura apresentada no art. 4° deste regimento.

81° Os titulares dos setores definidos no art. 4° serdo designados por indicacdo do Superintendente e
nomeados por Portaria do Reitor.

82° Os substitutos eventuais dos cargos, definidos no art. 4°, serdo designados por Determinacdo de
Servigo (DTS) do Superintendente.

Art. 6° Os cargos de titulares dos setores definidos no art. 4° serdo ocupados por servidor técnico-
administrativo para prestar 0 apoio necessario ao seu funcionamento.

Paragrafo Gnico. No caso de faltas ou impedimentos eventuais, os titulares dos setores definidos no art.
4° serdo substituidos por servidor técnico-administrativo para prestar 0 apoio necessario ao Seu
funcionamento.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS
Art. 7° Compete a SAEP:

| - propor e acompanhar a execucdo das politicas de gestdo da Universidade, no que se refere ao
controle do patriménio, estudos e projetos de arquitetura, engenharia e de instalacdes necessarios a
construcao e fiscalizac8o das obras e servigos para cumprimento dessas;

Il -apresentar periodicamente, e sempre que solicitado, as informagdes sobre as a¢des desenvolvidas nos
Campi da UFF;

111 - planejar as acOes desenvolvidas pela equipe de profissionais da SAEP;

IV - interagir junto aos outros Orgdos da Administracdo Central e Unidades Académicas em acgdes
comuns;

V - supervisionar a execucao das agdes inerentes a politica de administracdo da UFF, definidas pela
Administracdo Central;

V1 - zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

VII - propor acdes favoraveis a acessibilidade das pessoas com deficiéncia.;

VIl - propor acdes de integracdo dos varios ambientes de edificacOes e areas verdes de modo a
proporcionar o conforto e condicdes de lazer;
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Art. 8° Compete a Secretaria:

| -assessorar administrativamente os setores da SAEP, atuando como facilitador e colaborador nas
relagOes departamentais e interpessoais;

Il — — assessorar a Superintendéncia no atendimento ao publico, presencial e remoto, bem como na
organizacdo e realizacdo de reunides, eventos, viagens e demais atividades correlatas;

111 — realizar a solicitacdo de transporte para realizacdo de fiscalizaces e outros eventos em unidades do
interior

IV - coordenar o fluxo da documentacdo da Superintendéncia, bem como elaborar documentos e
correspondéncias em geral relacionados as suas atividades, segundo as normas oficiais;

V — providenciar a aquisi¢do e a distribuicdo de materiais para os setores da SAEP;

VI - auxiliar na interface entre as unidades da Superintendéncia, tendo em vista 0s objetivos
estabelecidos;

VII - promover as informacgBes de carater institucional por intermédio dos meios de comunicacéo,
website e midias sociais, com o objetivo de manter e desenvolver o conceito publico do 6rgao;

VIII - executar com dinamismo e comprometimento seu papel multifuncional, primando pela
qualidade no atendimento e contribuindo para o alcance efetivo dos objetivos propostos pela
superintendéncia;

IX - exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Superintendente;
Art. 9° Compete a Geréncia Operacional de Contratos:

I - analisar todos os processos de contratos encaminhados pela Superintendéncia;

Il - assessorar a Superintendéncia nos assuntos de sua competéncia;

Il - apoiar a elaboragdo de contratos e elaborar Termos Aditivos, Termos de Rescisdo, Termos de
Apostilamento, bem como promover os seus registros no Sistema Integrado de Administracdo de
Servicos Gerais (SIASG);

IV - publicar extratos dos contratos e aditivos no Diario Oficial da Unido (DOU);

V - incluir o registro das garantias no SIASG,;

VI - controlar os saldos e vigéncias dos contratos;

VII - acautelar os processos de contratos de obras e projetos em andamento;

VIII - registrar e atualizar os contratos no Sistema de Gerenciamento de Informagbes Contratuais
(SIGICON), da SAEP;

IX — registrar e atualizar informagfes necessarias aos contratos no Sistema Integrado de Monitoramento
Execucdo e Controle (SIMEC), do Gerenciamento de Informagdes Contratuais (SIGICON), do Governo
Federal;

X — atuar como fiscal administrativo nos casos previstos na legislagdo em vigor e quando se fizer
Nnecessario;



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO
ANO LIl —N.° 161 23/08/2019 SECAO I P. 034

Art. 10° Compete a Secao de Orcamento:

I- elaborar o orcamento analitico e sintético dos projetos de oras, reformas e instalacdes
desenvolvidos pela SAEP, conforme boas praticas e legislagdo correlata;

Il - elaborar cronogramas fisico-financeiro dos projetos de oras, reformas e instalacbes desenvolvidos
pela SAEP;

I11 - apoiar a andlise de valores nos aditivos contratuais que tenham como base aumento ou alteracao de
escopo contratado, com alteracdo ou ndo de valores contratados;

IV - apoiar a andlise de valores de remanescentes de obras rescindidas;

IV - atualizar os valores de orcamentos de obras e projetos desenvolvidos pela SAEP quando solicitado;
IV - assessorar a Superintendéncia nos assuntos de sua competéncia.

Art. 11 Compete a Coordenacgdo de Administragdo Patrimonial:

I - coordenar e supervisionar o registro para controle do patriménio mével e imével da UFF;

Il - respeitar as regras da contabilidade publica, de forma a possibilitar a administracdo dos bens
permanentes durante toda a sua vida Util;

Il - orientar os procedimentos quanto ao registro, controle e zelo pelo bem publico, observando-se a
legislacdo vigente;

IV - orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis;

V - emitir relatorios apontando para a alienagdo e desalienacdo dos bens moveis da UFF;

VI - instituir e coordenar rotinas de capacitacdo de agentes patrimoniais da UFF;

VII - interagir com as dire¢Ges de unidades administrativas e académicas a fim de dirimir situagdes
relacionadas aos inventarios, extravios de bens, gestdo imobiliaria e outros temas de natureza gerencial
relacionados a gestao patrimonial.

Art. 12 Compete a Divisdo Patriménio Mdvel:

I - receber a documentagdo relativa ao ingresso, movimentagcdo e alienacdo de bens moéveis da
Universidade;

Il - cadastrar, emitir e enviar 0s termos de responsabilidade de bens méveis aos setores competentes;

Il - emitir anualmente o Inventario de Bens Mdveis da UFF através da ferramenta do Inventario On-
line;

IV - receber, expedir, protocolar, organizar e arquivar a documenta¢cdo do patriménio, mantendo a
guarda dos documentos relativos a bens moveis;

V - efetuar o tombamento dos bens adquiridos com recursos préprios da Universidade e aqueles
advindos de parcerias, projetos de 6rgdos externos de fomento (FAPERJ, CNPq, FEC, CAPES, FINEP,
etc);

VI - controlar validar os termos de responsabilidade de bens mdveis;
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VIl - promover, a cada biénio, as inspec¢des patrimoniais nas unidades da UFF;
VIII - administrar o sistema de gestdo de bens ociosos;
X - receber, armazenar e entregar os bens as unidades da UFF;

X1 - retirar os bens inserviveis, mediante a promocédo de editais de doacéo, leildo e outras formas de
alienacdo, de forma integrada com outros setores da UFF;

Art. 13 Compete a Divisdo Patrimbnio Imovel:

I - promover, diretamente ou por intermédio de terceiros, a avaliacdo de bens iméveis da UFF para as
finalidades previstas em lei;

Il - coordenar, controlar e orientar as atividades relacionadas aos processos de imunidade e isencdo de
tributos patrimoniais (IPTU e outros);

I11 - orientar a preservacdo dos imoveis tombados pelos 6rgdos competentes, a regularizacdo dominial
desses imoveis e a articulagdo com entidades e institui¢des envolvidas;

IV - proceder a orientacdo, regularizagdo e registro de aquisicdes de imdveis pela Universidade, bem
como a transferéncia definitiva de outros érgaos a UFF;

V - efetuar e atualizar o cadastro dos bens imdveis no Sistema de Gerenciamento dos Imoéveis de Uso
Especial da Unido (SPIUnet);

VI - analisar e registrar a utilizac&o de bens imdveis na UFF;

VII - emitir anualmente o Inventério de Bens Imo6veis da UFF e efetuar a guarda da documentagédo
imobiliaria da UFF;

VIII - extrair, encaminhar, controlar e atualizar os termos de ocupacdo de imdveis funcionais utilizados
por servidores, verificando junto ao DAP a quitagdo da taxa devida, quando for o caso.

Art. 14 Compete a Coordenacao de Engenharia e Arquitetura:
| - assessorar a Superintendéncia em assuntos administrativos, financeiros e operacionais vinculados a
estudos e projetos especificos de edificacOes e infraestrutura, assim como, vinculados a laudos técnicos

e acompanhamento das obras;

Il - assessorar e coordenar projetos de urbanismo, arquitetura e engenharia, adequando-os as normas de
acessibilidade;

I11 - gerenciar as atividades relacionadas as obras e ampliagdes das edificagdes e instalacbes;
IV - coordenar o planejamento de ocupacdo dos espacos da Universidade, orientando programas de
necessidades, estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos, projetos legais e projetos executivos

de arquitetura e engenharia;

V - emitir parecer e Laudo de Avaliagdo sobre ocupacdo de espago por permissionarios, sempre que
solicitado pela Geréncia de Permisséo de Uso — GGPU/DCF;

VI - elaborar projetos de intervengdo local para implantacdo de permissionarios, sempre que
Necessario;
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VII - realizar o acompanhamento periodico da ocupagdo dos espacos cedidos aos permissionarios,
verificando a manutencao das dimensdes da area concedida no TPU;

VIII - emitir relatérios de vistoria sobre as condicdes fisicas do estabelecimento dos permissionérios;

IX - coordenar a fiscalizagdo de obras de reforma, de restauracdo, de reparo, de modificacdo, de
paisagismo dos espagos fisicos da Universidade;

X - definir o objeto técnico das licitacbes de projetos de arquitetura e engenharia;

XI - assessorar Comissoes de Licitagéo;

XII - prestar assessoria ha area de sua competéncia;

XII1 - elaborar relatérios periddicos ou quando solicitados com as informagdes necessarias.

XIV- representar o Superintendente em reunifes e outros compromissos, quando designado;

Art. 15 Compete a Divisdo de Desenvolvimento de Projetos:

| - estudar as solicitacbes de modificagdes, reformas e readaptacbes de espacos fisicos da Universidade;

Il - controlar, fiscalizar e acompanhar o desenvolvimento de projetos de reforma e construcdo de
edificagdes;

111 - realizar o planejamento de ocupacdo dos Campi e Unidades dispersas;

IV - desenvolver estudos e projetos de urbanismo, arquitetura, engenharia e infraestrutura, de acordo
com as normas de acessibilidade e atendendo ao planejamento e as solicitagbes das unidades;

V - fazer o levantamento dos custos dos servicos discriminados nos projetos desenvolvidos e confeccéo
do cronograma fisico-financeiro;

VI - elaborar termo de referéncia e fornecer os documentos necessarios a promogdo do processo
licitatério para contratacdo dos servigos junto a Comissdo Permanente de Licitacao;

VII - acompanhar e efetuar o controle fisico-financeiro relativo a execugdo de projetos de arquitetura,
engenharia e instalaces, adjudicados a terceiros, atestando a sua execucdo, quando cumpridas as
condicdes contratuais;

VIII - fiscalizar e acompanhar a execucdo de todas os projetos de construcdo de edificacGes, reformas,
infraestrutura e instalacdo de equipamentos que venham a ser determinados por contratos e/ou
convénios, observando as determinacfes dos projetos de execugdo aprovados bem como o atendimento
as condices das licitagdes realizadas;

IX - manter a documentacdo relativa aos projetos desenvolvidos pela Divisdo ou adjudicados a terceiros
em arquivo proprio;

X - atualizar os arquivos fisicos e digitais de plantas de arquitetura, engenharia e instalagdes conforme
as intervencdes ocorridas;

X1 - manter arquivo fisico e digital de registro de plantas de arquitetura, engenharia e instalagdes.
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Art. 16 Compete a Divisdo de Fiscalizacdo de Obras:

I - acompanhar e efetuar o controle fisico-financeiro relativo a execucdo de obras de edificacdo,
infraestrutura e instalacdo de equipamentos da Universidade, adjudicados a terceiros, atestando a sua
execucdo, quando cumpridas as condi¢des contratuais;

Il - fiscalizar e acompanhar a execucdo de todas as obras e servicos de construcdo de edificagdes,
reformas, infraestrutura e instalagdo de equipamentos que venham a ser determinados por contratos e/ou
convénios, observando as determinac@es dos projetos de execucdo aprovados bem como o atendimento
as condicOes das licitacdes realizadas;

111 - elaborar relatérios periddicos, inclusive os correspondentes as medi¢des das obras e servigos para
pagamentos as empresas contratadas;

IV - assessorar Comissdes de Licitacao;

V - realizar as vistorias necessarias ao recebimento e aceite de servigos realizados por terceiros;
VI - elaborar relatorios quando solicitados com as informagdes necessérias;

VII - prestar assessoria na area de sua competéncia.

CAPITULO V
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Art. 17 Sdo atribui¢des do Superintendente de Arquitetura, Engenharia e Patrimonio:
I.supervisionar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pela SAEP;
I1. assessorar 0 Reitor no planejamento e administracdo de obras no espago fisico da Universidade;

I1l. planejar o uso do espago fisico e desenvolvimento da infraestrutura em todas as areas da
Universidade;

IV. cumprir e fazer cumprir as deliberagdes dos Colegiados Superiores e as instrucdes ou
determinagdes do Reitor relacionadas com sua area de atuag&o;

V. articular as a¢Ges das coordenacdes, geréncia e divisdes, estimulando e possibilitando as atividades
compartilhadas que favorecam um melhor desempenho institucional,

V1. acolher as propostas e sugestdes que visem a melhoria das rotinas administrativas da
superintendéncia;

VII. realizar reunides com as diferentes equipes para a avaliacdo dos trabalhos realizados;

VIII. propor um plano de gestdo, em sua rea de atuac&o, para o alcance das metas do PDI,

IX. supervisionar os programas, projetos e acdes necessarios ao cumprimento do seu plano de gestao;
X. consolidar as informagdes para o continuo monitoramento e qualificacdo de suas agdes;

XI. coordenar e apoiar os trabalhos de elaboracdo do Relatério de Gestdo Anual da UFF, no ambito de
sua area de atuag&o;

XII. supervisionar e acompanhar as demandas oriundas dos 6rgdos de controle interno e externo,
apresentando os esclarecimentos devidos dentro do prazo pré-estabelecido;
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XII1. coordenar a elaboracéo do Relatério Anual de Gestdo da SAEP;
XIV. representar a SAEP nos foros onde se fizer necessario;
XV. administrar os recursos orcamentarios alocados na SAEP;

XVI. exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Reitor dentro das atribui¢fes técnicas da
Superintendéncia.

Art. 18 Cabe ao Secretario:

I.elaborar minutas de documentos oficiais, atendendo as exigéncias determinadas, conforme solicitado
pelo Superintendente;

Il. dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas, quando for de interesse
individual e, quando for de interesse publico, informar coletivamente;

I11. organizar e manter cadastro de enderecos que sejam de interesse da direc&o;

IV. sugerir ou recomendar a adogdo de medidas visando ao aperfeicoamento e ao bom funcionamento
da SAEP;

V. emitir informages e/ou despachos quando se fizer necessério;
V1. elaborar memorandos e oficios, de acordo com as solicitacées do Superintendente;

VII. reunir o material necessario para a analise das a¢des gerenciais da SAEP, conforme solicitado pelo
Superintendente;

VIII. verificar o estoque de material de consumo, elaborar requisigdo, receber, guardar e distribuir o
material necessario ao desenvolvimento das atividades da unidade;

IX. coordenar atividades de planejamento, no &mbito da Secretaria e sua equipe;

X. zelar pelo cumprimento das atividades que lhe sdo pertinentes, além de executar outras tarefas
conferidas pela chefia superior.

Art. 19 Cabe ao Gerente Operacional de Contratos:
I.administrar as atividades do setor;

Il. identificar e sinalizar qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
execucdo dos procedimentos da sua Geréncia;

I11. organizar e manter as documentacGes, processos e dados de sua esfera de competéncia;
IV. coordenar atividades de planejamento, no &mbito da Geréncia;
V. estabelecer rotinas de trabalho e instruir os servidores quanto ao funcionamento da Geréncia;

VI. supervisionar o cumprimento da emissdo de controles e informes gerenciais integrantes do sistema
de informacdes, nas datas previstas, conforme funcgdes, responsabilidades e calendario estabelecido;

VII. zelar pelo cumprimento das atividades que lhe s&o pertinentes;

VIII. praticar os demais atos inerentes a competéncia do setor sob sua chefia;
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IX. executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.
Art. 20 Cabe aos Coordenadores:
I.analisar os relatérios, tomando providéncias corretivas e preventivas;

Il. atualizar-se constantemente sobre novos sistemas e métodos de trabalho, que possam aperfeicoar a
qualidade e eficiéncia dos servigos realizados em sua area de atuagao;

I11. sinalizar ao Superintendente qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
execucdo das atividades da Coordenagéo;

IV. planejar, organizar, coordenar, orientar, fiscalizar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacao;

V. diligenciar para que haja permanente estudo de solugdes para os problemas comuns de sua area de
atuacao;

VI. colaborar diretamente com o Superintendente em todos os atos de administragéo e nos estudos de
planos gerais ou problemas especificos;

VII. pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a Coordenacao,
responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe séo afetos, bem como
promovendo o aperfeicoamento dos servigos prestados;

VIII. acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos expedientes e processos
da unidade;

IX. realizar estudos constantes, visando a melhoria dos processos de sua esfera de competéncia;

X. executar as atribuicdes que Ihe forem delegadas e outras definidas em normas especificas;

X1, promover a sinergia entre as Divisoes;

XI1. zelar pelo cumprimento das atividades que lhe séo pertinentes;

XII. praticar os demais atos inerentes a competéncia do 6rgao sob sua chefia;

XIV. emitir pareceres, informagdes e/ou despachos quando se fizer necessario;

XV. executar outras tarefas conferidas pelo Superintendente.

XVI. supervisionar o cumprimento da emissdo de controles e informes gerenciais integrantes do
sistema de informacdes, nas datas previstas, conforme funcdes, responsabilidades e calendario
estabelecido;

Art. 21 Cabe aos Diretores de Divisdo e Chefes de Secao:

I.dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuacao;

Il. desenvolver atividades de planejamento, no &mbito da Divis&o;

I11.colaborar diretamente com os Coordenadores nos processos relativos a esfera de sua competéncia;

IV. sinalizar ao Coordenador qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
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execucgéo das atividades da Divisdo;

V. organizar e manter as documentac@es decorrentes dos atos praticados em suas atividades;
VI. acompanhar periodicamente o desempenho dos servidores sob sua chefia;

VII. estabelecer rotinas de trabalho e instruir seus servidores quanto ao seu funcionamento;
VIII. zelar pelo cumprimento das atividades que lhe sdo pertinentes;

IX. executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 22 Ficam revogadas quaisquer Determinagfes de Servigo, Ordens de Servigo ou Instrugdes
Normativas que conflitem com o disposto neste Regimento Interno.

Art. 23 O presente Regimento entrara em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo da
Universidade.
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REGIMENTO INTERNO DA SUPERLNTENDENCIA
DE OPERACOES E MANUTENCAO - SOMA

CAPITULO I
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° A Superintendéncia de Operacfes e Manutencdo, doravante denominada SOMA, é 6rgdo
integrante da administracdo central da Universidade Federal Fluminense — UFF, vinculado diretamente
a Reitoria, criada em decorréncia do desmembramento da estrutura da Superintendéncia de Arquitetura
e Engenharia — SAEN e da Pro-Reitoria de Administracdo — PROAD.

CAPITULO II
DAS FINALIDADES

Art. 2°. A SOMA tera por finalidade gerenciar as atividades de manutencdo de bens moveis e imoveis,
bem como desenvolver atividades de transporte, seguranca e logistica.

CAPITULO 11 _
DA ORGANIZAGAO

Secéo |
Da estrutura organizacional

Art. 3° A SOMA sera dirigida pelo Superintendente de Operagdes e Manutengdo, nomeado por Portaria
do Reitor.

Paragrafo Unico. O Superintendente sera substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um
servidor, por ele indicado, e designado por Portaria do Reitor.

Art. 4° A SOMA contara com a seguinte estrutura:

I-  Secretaria Administrativa da Superintendéncia de Operac¢des e Manutencdo — SA/SOMA,;
Il -Coordenacdo de Manutencdo — CMA/SOMA,;

a) Divisdo de Manutengdo de Bens Moveis —- DMBM/CMA,;

b) Divisdo de Manutencao de Bens Imoveis — DMBI/CMA,;

111 - Coordenacéo de Transporte, Seguranca e Logistica — CTSL/SOMA
a) Divisdo de Transporte —- DTR/CTSL

1. Secédo de Manutengdo de Transporte — SMT/DTR

2. Secdo de Agendamento e Controle de Documentos — SACD/DTR
b) Divisdo de Seguranca e Logistica — DSL/CTSL

1. Secdo de Logistica — SLOG/DSL

2. Secdo de Seguranca - SSEG/DSL

82° O Superintendente poderd criar Comissdes, Nucleos Teméticos e Grupos de Trabalho para
desenvolver projetos especificos de interesse da Superintendéncia, institucionalizando-os por meio de
atos formais publicados no Boletim de Servico.

Secéo 11
Da designacéo e denominacéo dos titulares e seus substitutos

Art. 5° Caberd ao Superintendente a indicacdo dos titulares dos setores e nomeacdo dos substitutos
eventuais de cada setor integrante da SOMA, conforme a estrutura apresentada no art. 4° deste
regimento.
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81° Os titulares dos setores definidos no art. 4° serdo designados por indicagdo do Superintendente e
nomeados por Portaria do Reitor.

82°0Os substitutos eventuais das chefias ocupantes de funcdes gratificadas (FG), definidas no art. 4°,
serdo indicados pelo Superintendente e designados por meio Determinacdo de Servico (DTS) do
Departamento de Administracdo de Pessoal.

Art. 6° Os cargos de titulares dos setores definidos no art. 4° serdo ocupados por servidor técnico-
administrativo para prestar 0 apoio necessario ao seu funcionamento.

Paragrafo Unico. No caso de faltas ou impedimentos eventuais, os titulares dos setores definidos no art.

4° serdo substituidos por servidor técnico-administrativo para prestar 0 apoio necessario ao seu
funcionamento.

CAPI’TULQ v
DAS COMPETENCIAS
Art. 7° Compete a SOMA:

| - planejar, orientar, supervisionar, coordenar, administrar e executar as atividades referentes a
manutencao de bens moveis e imdveis;

Il - gerenciar os servigos de manutengdo das edificagdes e suas instalagOes elétricas, hidraulicas, de
refrigeracdo e de gas;

Il - atuar na conservacdo ou recuperacdo da capacidade funcional dos bens imdveis, mantendo o
mesmo layout e uso existente;

IV - supervisionar a conservacgdo, limpeza, controle do parqueamento e jardinagem dos Campi da UFF;

V - controlar o sistema viario, a manutencgao e conservagdo das vias, sistemas de abastecimento de &gua,
coleta e tratamento de esgotos, drenagem pluvial, energia e equipamentos publicos, entre outros;

VI - gerenciar a frota dos veiculos oficiais da UFF, incluindo o transporte de pessoas e de bens;
VII - gerenciar as acOes pertinentes a segurancga patrimonial e de pessoas no ambito da UFF;

VIII —manter a intera¢do junto aos outros Orgaos da Administracio Central e Unidades Universitarias
em a¢Bes comuns;

IX - propor normas, regulamentos e instrucGes referentes a geréncia e utilizacdo da infraestrutura dos
Campi e zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

X - analisar e encaminhar as solicitacdes de projetos compreendendo planejamento e/ou intervencdo no
espaco fisico, laudos e pareceres técnicos pertinentes a SOMA.

XI - apresentar periodicamente, e sempre que solicitado, as informacdes sobre as a¢gdes desenvolvidas;
XII - indicar gestor e fiscal para os contratos executados no &mbito de atuacdo da Superintendéncia.
Art. 8° Compete a Secretaria Administrativa da Superintendéncia de Operac¢des e Manutenc&o:

| - prestar assisténcia direta e imediata a Superintendéncia;
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Il - assessorar a Superintendéncia, gerenciando informagdes institucionais e auxiliando na execucdo de
suas atribuicdes;

111 - elaborar documentos administrativos solicitados pela Superintendéncia;

IV - coletar, organizar e manter arquivos, das matérias relativas a atuacdo e de interesse da
Superintendéncia;

V - prestar informagGes sobre expedientes, controlar a tramitacdo de processos e administrar 0s servigos
de comunicacao interna com a Universidade;

VI - supervisionar 0s servicos de recepcdo, seguranca, reprografia, limpeza, gestdo de pessoas,
transporte e manutencao das instalagfes da sede da Superintendéncia;

VII - organizar e manter o almoxarifado de material de expediente da SOMA,;
VIII - gerenciar o conserto, reparo e manutencao do material permanente;

IX - assessorar a Superintendéncia no atendimento ao publico, presencial e remoto, bem como na
organizagdo e realizacdo de reunides, eventos, viagens e demais atividades correlatas;

X - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
Art. 9° Compete a Coordenacdo de Manutencao:

I - coordenar as atividades de manutencdo preventiva e corretiva dos bens moéveis e imoveis da
Universidade;

Il - acompanhar a qualidade e eficacia das intervenc¢bes de manutencdo realizadas;

111 - coordenar os servigos executados, mediante atualizacdo de banco de dados especificos;

IV - atuar de forma integrada com a Superintendéncia de Arquitetura, Engenharia e Patrimdnio da UFF,
no que diz respeito a preservacdo e atualizagdo do historico de documentos originais de projeto das
edificagdes;

V - realizar planejamento, programacéo e controle de fluxos de servigos e or¢gamentos;

VI - acompanhar os resultados das visitas periddicas dos profissionais de manutencgdo, providenciando
as acOes necessarias para as correcdes;

VII - fiscalizar os contratos de prestacdo de servicos que se relacionem com sua esfera de atuacéo;
VIII - manter o grau de disponibilidade dos equipamentos e instalagfes sempre elevado;

IX - assessorar as comissoes de licitagdo nos processos de aquisi¢ao de bens e contratacdo de servigos.
Art. 10 Compete a Divisdo de Manutencao de Bens Moveis:

| - gerenciar as atividades de manutencdo corretiva e preventiva em elevadores de passageiros e de
cargas, assim como plataformas e monta-cargas;

Il - gerenciar as atividades de manutencdo corretiva e preventiva em extintores de incéndio e
mangueiras de incéndio, assim como em sistemas de prevencdo e combate a incéndio;
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Il - gerenciar as atividades de manutencdo preventiva e corretiva de sistemas e equipamentos de
refrigeracao;

IV - realizar inspecOes programadas nas edifica¢fes, concernentes a sua area de atuacdo, propondo
adocdo de medidas de correcéo;

V - controlar e fiscalizar os contratos de manutengdo preventiva e corretiva, concernentes a sua area de
atuacao;

VI - prestar assessoria técnica na area de sua competéncia;
VII - elaborar relatérios periddicos, inclusive os correspondentes as medi¢des dos contratos e servigos
para pagamentos as empresas contratadas, bem como quando solicitado com as informacdes necessarias

relativas a sua area de atuacao;

VIII - promover a organizacdo e o planejamento das manutengdes realizadas nos diversos Campi
universitarios, adotando as providéncias cabiveis para a execucao das suas atividades;

IX - gerenciar as ordens de servico de manutencfes solicitadas, atentando para a necessidade de
aplicagdo das normas técnicas oficiais vigentes;

X - divulgar e cumprir as melhores praticas e procedimentos de seguranca e saude para a execugdo das
tarefas, mantendo a continua supervisao e orientacao;

X1 - viabilizar a adogéo de critérios de manutengdo e aquisi¢do de materiais que estejam alinhados aos
requisitos de sustentabilidade ambiental;

X1l - elaborar termo de referéncia e fornecer os documentos necessarios a promo¢do do processo
licitatério para a aquisicdo de materiais e contratacdo de servigos junto a Comissdo Permanente de
Licitacdo.

Art. 11 Compete & Divisdo de Manutengdo de Bens Imdveis:

I - administrar e acompanhar a conservacdo e manutencdo de edificacOes, instalacGes, sistemas
hidraulicos, sistemas elétricos e servicos de marcenaria e serralheria;

Il — Administrar e acompanhar a manutengéo, preservacéo e conservacao de areas verdes, jardinagem e
paisagismo;

Il — Administrar e acompanhar a manutengdo dos sistemas elétrico, de esgotamento sanitario e de
captacdo e drenagem de aguas pluviais nas urbanizacoes;

IV - elaborar relatérios técnicos quando solicitados com as informagGes necessarias relativas a sua area
de atuacéo;

V - realizar inspeces prediais;
VI - controlar, planejar e projetar pequenos sistemas de infraestrutura;
VII - controlar e fiscalizar os contratos de manutencéo predial, concernentes a sua &rea de atuacao;

VIIl - promover a organizacdo e planejamento das manutencdes realizadas nos diversos Campi
universitarios, adotando as providéncias cabiveis para a execugdo das suas atividades.

IX - gerenciar as ordens de servico de manutencBes solicitadas, atentando para a necessidade de
aplicagdo das normas técnicas oficiais vigentes;
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X - divulgar e cumprir as melhores praticas e procedimentos de seguranga e saude para a execugdo das
tarefas, mantendo continua supervisdo e orientacao;

X1 - viabilizar a adogéo de critérios de manutengdo e aquisi¢do de materiais que estejam alinhados aos
requisitos de sustentabilidade ambiental;

XII - elaborar termo de referéncia e fornecer os documentos necessarios a promogdo do processo
licitatorio para a aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos junto & Comissdo Permanente de
Licitacdo.

Art. 12 Compete a Coordenagdo de Transporte, Seguranca e Logistica:

I - coordenar a gestdo da frota dos veiculos oficiais da UFF, em conformidade com a legislacdo em
vigor e normativas internas aplicaveis a matéria;

Il - coordenar e supervisionar a execucao fisica e respectiva fiscalizagdo dos contratos de fornecimento
de combustiveis, manutencéo dos veiculos oficiais e de locagéo de veiculos de terceiros;

111 - coordenar as a¢Oes pertinentes & seguranga patrimonial e de pessoas no &mbito da UFF;
IV - normatizar, em conjunto com os diretores de divisdo e chefes de secdo, os procedimentos relativos
ao servigo de transporte, utilizacdo de estacionamentos nos Campi da UFF e realizacdo de eventos e

festas nas dependéncias da universidade;

V - elaborar e executar o plano de a¢do anual, definir prioridades e metas de gestdo e produzir relatérios
gerenciais que subsidiem a tomada de deciséo pela alta administracéo.

Art. 13 Compete & Divisdo de Transporte:

| - planejar e executar a utilizagdo da frota de veiculos oficiais para a realizacdo de servigos inerentes as
atividades meio e fim da instituicéo;

Il - racionalizar os recursos disponiveis ao abastecimento da frota e autorizar ou indeferir os pedidos
conforme priorizacdo de atendimento prevista nas normas internas vigentes;

I11 - promover a guarda e conservagao da frota e manter a regularidade de sua documentacéo;

IV - contratar 0s seguros previstos em lei e outros necessarios a protecdo da frota;

V - elaborar relatorios, planilhas, oficios e demais documentos inerentes as atividades da diviséo.
Art. 14 Compete a Secdo de Manutencdo de Transporte:

I - realizar a manutencéo preventiva e corretiva nos veiculos oficiais da UFF;

Il - analisar orgamentos de reparo em veiculos e indicar os devidos ajustes quando necessério;

Il - acompanhar a execucdo de servi¢cos de manutencdo de veiculos realizados nas dependéncias da
Divisdo de Transporte ou externamente, quando necessario;

IV - elaborar relatérios sobre o estado de conservagdo dos veiculos da UFF para fins de desmobilizacéo,
permuta de veiculos entre unidades, dentre outros;

V - elaborar planilhas, despachos, oficios, relatérios e outras atividades administrativas inerentes ao
funcionamento da se¢éo;
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VI - realizar atendimentos telefonicos, responder correspondéncias eletrénicas, redigir documentos e
realizar outras tarefas administrativas necessarias ao pleno funcionamento da secao.

Art. 15 Compete a Secdo de Agendamento e Controle de Documentos:

| - analisar os pedidos de transporte enviados em meio eletrdnico, organizar as demandas na agenda
diaria de atendimentos e deferir/indeferir solicitacfes conforme disposto no Decreto 9.287/2018 e nas
normas internas vigentes;

Il - definir os veiculos e motoristas que atenderdo aos servicos planejados diariamente;

111 - contactar as unidades solicitantes do servigo de transporte por correspondéncia eletrdnica e telefone
para informa-las da possibilidade ou impossibilidade de atendimento da demanda, ou ainda reprogramar

atendimentos;

IV - preparar as requisicdes de transporte e os formularios de autorizagdo de abastecimento de veiculo
oficial com vistas a realizacdo das demandas do dia subsequente;

V - acompanhar a situacdo de regularidade dos veiculos, agendar vistorias e solicitar licenciamento
anual junto ao respectivo érgéo de transito;

VI - identificar os condutores dos veiculos quando da chegada das notificagcdes de autuagdo para fins de
indicagdo dos reais infratores junto aos respectivos 6rgdos de transito;

VII - identificar os condutores dos veiculos quando da chegada das notificacfes de autuagdo com vistas
a quitacdo da multa ou interposi¢do de recurso pelo motorista infrator;

VIII - analisar as solicitacbes de autorizacdo para dirigir veiculos oficiais no Sistema Eletronico de
Informagdes e emitir as carteiras quando a solicitacdo estiver em consonéncia com a legislacéo vigente;

IX- consultar periodicamente as Carteiras Nacionais de Habilitagdo dos motoristas autorizados a
conduzir veiculos oficiais;

X- elaborar planilhas, despachos, oficios, relatorios e outras atividades administrativas inerentes ao
funcionamento da se¢éo;

XI- realizar atendimentos telefénicos, responder correspondéncias eletrénicas, redigir documentos e
realizar outras tarefas administrativas necessarias ao pleno funcionamento da se¢éo.

Art. 16 Compete a Divisdo de Seguranca e Logistica:

| - propor diretrizes e a¢des para as politicas de seguranca pessoal e patrimonial, por meio do Plano de
Seguranca Universitéria;

Il - fiscalizar os servicos de controle de acesso e vigilancia;
111 - mapear &reas de risco, promovendo ac¢Ges para melhoria da seguranca de pessoas e instalagoes;

IV — implementar acBes de conscientizacdo em seguranca para minimizacdo de riscos junto a
comunidade universitaria;

V - coordenar ag¢Oes de desocupacdo em invasdes ndo consolidadas, conforme norma interna vigente;

VI — gerenciar processos de sinaliza¢do de vias internas, circulacéo de veiculos e pessoas;
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VII - coordenar as atividades de logistica, que compreendem a gestdo dos estacionamentos e espacos
comuns, autorizacdo de eventos e festas nas dependéncias da UFF;

VIII — gerenciar processos de ilicitos ocorridos nas dependéncias da UFF, instruindo-os e
encaminhando-os para as apuracdes cabiveis;

IX - elaborar relatorios, planilhas, oficios e demais documentos inerentes as atividades da divisao.
Art. 17 Compete a Secdo de Seguranca:

| - exercer a vigilancia das areas externas dos prédios nos Campi e das unidades isoladas através de
rondas diérias;

Il - promover a vigilancia patrimonial, inclusive por meio de sistema de monitoramento eletronico;

Il - comunicar a direcdo da DSL/CTSL quaisquer anormalidades identificadas nas rondas que
comprometam o pleno funcionamento da unidade;

IV - elaborar relatorios semanais de inspecdo dos servicos de controle de acesso e vigilancia a fim de
gerar dados para a institucionalizagdo de a¢Bes preventivas e corretivas na area de seguranca;

Art. 18 Compete a Secdo de Logistica:
| - realizar atendimentos de usuérios interessados na realizacdo de eventos no ambito da UFF;

Il - operacionalizar os procedimentos para autorizagdo de eventos e festas universitarias nos Campi, nos
termos da Resolucdo CUV n° 268/2015;

111 - representar a Superintendéncia de Operacfes e Manutencdo junto & Comisséo de Eventos Culturais
e Recreativos, propor a regulamentacdo de normativos para deferimento/ indeferimento de eventos a
serem realizados na UFF, dentre outros;

IV - analisar os processos de solicitagdo de eventos e festas nas dependéncias da UFF e emitir parecer a
Comissédo de Eventos Culturais e Recreativos da UFF (CECRE-UFF);

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
Art. 19 Sdo atribui¢es do Superintendente de Operagdes e Manutencao:
| - supervisionar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pela SOMA,;

Il - cumprir e fazer cumprir as deliberac6es dos Colegiados Superiores e as instru¢des ou determinacdes
do Reitor relacionadas com sua area de atuacao;

Il - articular as agfes das coordenagbes e divisdes, estimulando e possibilitando as atividades
compartilhadas que favorecam um melhor desempenho institucional,

IV - acolher as propostas e sugestdes que visem a melhoria das rotinas administrativas da
superintendéncia;

V - realizar reunides com as diferentes equipes para a avaliacdo dos trabalhos desenvolvidos;

VI - propor um plano de gestdo, em sua area de atuacao, para o alcance das metas do PDI;
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VII - supervisionar os programas, projetos e a¢cdes necessarios ao cumprimento do seu plano de gestéo;
VIII - consolidar as informagdes para o continuo monitoramento e qualificacdo de suas agdes;

IX - coordenar e apoiar os trabalhos de elaboracdo do Relatério de Gestdo Anual da UFF, no ambito de
sua area de atuacao;

X - supervisionar e acompanhar as demandas oriundas dos 6rgdos de controle interno e externo,
apresentando os esclarecimentos devidos dentro do prazo pré-estabelecido;

X1 - coordenar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo da SOMA;
XII - representar a SOMA nos foros onde se fizer necessério;
XI1I1 - administrar os recursos orgamentarios alocados na SOMA,;

XIV - exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Reitor dentro das atribuicdes relativas a
Superintendéncia.

Art. 20 Cabe ao Secretario:

| - elaborar minutas de documentos oficiais, atendendo as exigéncias determinadas, conforme solicitado
pelo Superintendente;

Il - dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas, quando for de interesse
individual e, quando for de interesse publico, informar coletivamente;

I11 - organizar e manter cadastro de enderecos que sejam de interesse da superintendéncia;

IV - sugerir ou recomendar a adogdo de medidas visando ao aperfeicoamento e ao bom funcionamento
da SOMA;

V - emitir informac@es e/ou despachos quando se fizer necessério;
VI - elaborar documentos oficiais, de acordo com as solicitacfes do Superintendente;

VII - reunir o material necessario para a analise das agdes gerenciais da SOMA, conforme solicitado
pelo Superintendente;

VIII - verificar o estoque de material de expediente, elaborar requisi¢do, receber, guardar e distribuir o
material necessario ao desenvolvimento das atividades da unidade;

IX - coordenar atividades de planejamento, gestdo documental e de pessoas no ambito da
Superintendéncia;

X - zelar pelo cumprimento das atividades que Ihe sdo pertinentes, além de executar outras tarefas
conferidas pela chefia superior.

Art. 21 Cabe aos Coordenadores:
I - analisar os relatorios, tomando providéncias corretivas e preventivas;

Il - atualizar-se constantemente sobre novos sistemas e métodos de trabalho que possam aperfeicoar a
qualidade e eficiéncia dos servicos realizados em sua &rea de atuacao;
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111 - sinalizar ao Superintendente qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
execucdo das atividades da Coordenaco;

IV - planejar, organizar, coordenar, orientar, fiscalizar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacao;

V - diligenciar para que haja permanente estudo de solu¢Bes para os problemas comuns de sua &rea de
atuacao;

VI - colaborar diretamente com o Superintendente em todos os atos de administracdo e nos estudos de
planos gerais ou problemas especificos;

VIl - pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a Coordenacédo,
responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que Ihe sdo afetos, bem como
promovendo o aperfeicoamento dos servigos prestados;

VIII - acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos expedientes e processos da
unidade;

IX - realizar estudos constantes, visando a melhoria dos processos de sua esfera de competéncia;
X - executar as atribui¢es que Ihe forem delegadas e outras definidas em normas especificas;

X1 - promover a sinergia entre as Divisoes;

X - zelar pelo cumprimento das atividades que Ihe sdo pertinentes;

XI - praticar os demais atos inerentes a competéncia das unidades organizacionais sob sua chefia;
XII - emitir pareceres, informacdes e/ou despachos quando se fizer necessario;

XIII - executar outras tarefas conferidas pelo Superintendente.

Art. 22 Cabe aos Chefes de Diviséo:

| - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes & sua area de atuacao;

Il - coordenar atividades de planejamento, no ambito da Divisao;

I11 - colaborar diretamente com os Coordenadores nos processos relativos a esfera de sua competéncia;

IV - sinalizar ao Coordenador qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte na
execucdo das atividades da Divisao;

V - organizar e manter as documentag6es decorrentes dos atos praticados em suas atividades;
VI - acompanhar periodicamente o desempenho dos servidores sob sua chefia;

VI - estabelecer rotinas de trabalho e instruir seus servidores quanto ao seu funcionamento;
VIII - zelar pelo cumprimento das atividades que lhe sdo pertinentes;

IX - executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.
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Art. 23 Cabe aos Chefes de Secéo:

| - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuacao;

Il - coordenar atividades de planejamento, no ambito da Secdo;

I11 - colaborar diretamente com o Chefe de Divisdo nos processos relativos a esfera de sua competéncia;

IV - sinalizar ao Chefe de Divisdo qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia que impacte
na execucao das atividades da Secéo;

V - organizar e manter as documentac6es decorrentes dos atos praticados em suas atividades;
VI - acompanhar periodicamente o desempenho dos servidores sob sua chefia;

VII - estabelecer rotinas de trabalho e instruir seus servidores quanto ao seu funcionamento;
VIII - zelar pelo cumprimento das atividades que lhe sdo pertinentes;

IX - executar outras tarefas conferidas pela chefia superior.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Os casos omissos ou conflitantes com este Regimento serdo resolvidos pelo Superintendente, no
ambito de sua atuacéo, ou pelo Reitor da UFF.

Art. 25. O presente Regimento entrard em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo da
Universidade.
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SECAO II
PORTARIA N.°64.730 de 8 de agosto de 2019.

Retificacdo de Portaria de Concessdo de
Progressdo por Mérito Profissional

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicGes legais, estatutérias e regimentais;

RESOLVE:
Art. 1° Retificar, em parte, 0 anexo 1 a Portaria n° 64.050 de 06/06/2019 que concedeu Progressao
por Meérito Profissional aos servidores técnico-administrativos desta Universidade, publicada no
BS/UFF n° 108 de 11/06/2019, excluindo o nome do servidor GISELLE PINTO DA SILVA, SIAPE
n° 1730284.
Aurt. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
REITOR

Classif. documental 023.03

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento N°: 20785-3724 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.° 64.732 de 8 de agosto de 2019.

atribuicGes legais, estatutérias e regimentais;

RESOLVE:

Retificacdo de Portaria de Concessdo de
Progressdo por Mérito Profissional.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas

Art. 1° - Retificar, em parte, 0 anexo 1 a Portaria n° 63.733 de 09/05/2019 que concedeu Progressao
por Meérito Profissional aos servidores técnico-administrativos desta Universidade, publicada no
BS/UFF n° 92 de 17/05/2019, alterando padrdo de vencimento do(a) servidor(a) JORGE LUIZ
BARILLO, matricula SIAPE n° 310613, conforme se segue:

Padréo de
Matricula Nivel de Efeito
Nome Cargo Vencimento Vigéncia
SIAPE Classificagao Financeiro
De Para
310613 JORGE LUIZ BARILLO MEDICO-AREA E 10 11 26/06/2009] 14/01/2016

Art. 2° - Retificar, em parte, 0 anexo 1 a Portaria n® 63.733 de 09/05/2019 que concedeu Progresséo
por Mérito Profissional aos servidores técnico-administrativos desta Universidade, publicada no
BS/UFF n° 92 de 17/05/2019, alterando padrdo de vencimento do(a) servidor(a) JORGE LUIZ
BARILLO, matricula SIAPE n°® 310613, conforme se segue:

Padréo de
Matricula Nivel de Efeito
Nome Cargo Vencimento Vigéncia
SIAPE Classificagdo Financeiro
De Para
310613 JORGE LUIZ BARILLO MEDICO-AREA E 11 12 26/12/2010]14/01/2016

Art. 3° - Retificar, em parte, o anexo 1 a Portaria n° 63.733 de 09/05/2019 que concedeu Progressédo
por Meérito Profissional aos servidores técnico-administrativos desta Universidade, publicada no
BS/UFF n° 92 de 17/05/2019, alterando padrdo de vencimento do(a) servidor(a) JORGE LUIZ
BARILLO, matricula SIAPE n° 310613, conforme se segue:

Padréo de
Matricula Nivel de Efeito
Nome Cargo Vencimento Vigéncia
SIAPE Classificagéo Financeiro
De Para
310613 JORGE LUIZ BARILLO MEDICO-AREA E 12 13 26/06/2012|14/01/2016

Art. 4° - Retificar, em parte, a Portaria n°® 63.733 de 09/05/2019 que concedeu Progressao por Mérito
Profissional aos servidores técnico-administrativos desta Universidade, publicada no BS/UFF n° 92 de
17/05/2019, alterando padrdo de vencimento do(a) servidor(a) JORGE LUIZ BARILLO,
matricula SIAPE n° 310613, conforme se segue:
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Padrdo de
Matricula Nivel de Efeito
Nome Cargo Vencimento Vigéncia
SIAPE Classificagéo Financeiro
De Para
310613 JORGE LUIZ BARILLO MEDICO-AREA E 13 14 26/12/2013[14/01/2016

Art. 5° - Retificar, em parte, a Portaria n° 63.733 de 09/05/2019 que concedeu Progressao por Mérito
Profissional aos servidores técnico-administrativos desta Universidade, publicada no BS/UFF n° 92 de
17/05/2019, alterando padrdo de vencimento do(a) servidor(a) JORGE LUIZ BARILLO,
matricula SIAPE n° 310613, conforme se segue:

Padréo de
Matricula Nivel de Efeito
Nome Cargo Vencimento Vigéncia
SIAPE Classificagao Financeiro
De Para
310613 JORGE LUIZ BARILLO MEDICO-AREA E 14 15 26/06/2015]14/01/2016

Art. 6° - Retificar, em parte, a Portaria n° 63.733 de 09/05/2019 que concedeu Progressao por Mérito
Profissional aos servidores técnico-administrativos desta Universidade, publicada no BS/UFF n° 92 de
17/05/2019, alterando padrdo de vencimento do(a) servidor(a) JORGE LUIZ BARILLO,
matricula SIAPE n° 310613, conforme se segue:

Padréo de
Matricula Nivel de Efeito
Nome Cargo Vencimento Vigéncia
SIAPE Classificagao Financeiro
De Para
310613 JORGE LUIZ BARILLO MEDICO-AREA E 15 16 26/12/2016]14/01/2016

Art. 7° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
REITOR

Classif. documental 023.03

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento N°: 20750-6799 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.° 64.821 de 16 de agosto de 2019.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicBes e tendo em vista 0 que consta no Processo de n° 23069.155344/2019-84,

RESOLVE:
Art.1° Exonerar, a pedido, a servidora CATHARINE GONCALVES VERAS, do cargo de Assistente
em Administragdo, matricula SIAPE n.° 2425578, codigo de vaga 234803, do Quadro Permanente desta
Universidade, a partir de 15/08/2019, nos termos do Art. 34 da Lei n°®8.112 de 11.12.90.

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

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
REITOR

UFFPOR201964821A

Classif. documental 023.12

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento N°: 20900-1652 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.° 64.822 de 16 de agosto de 2019.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicdes e tendo em vista o que consta no Processo de n° 23069.157276/2019-98,

RESOLVE:
Art.1° Exonerar, a pedido, o servidor ROSINALDO ALVES DE SOUZA, do cargo de Assistente em
Administracdo, matricula SIAPE n.° 1463396, codigo de vaga 233806, do Quadro Permanente desta
Universidade, a partir de 15/08/2019, nos termos do Art. 34 da Lei n°®8.112 de 11.12.90.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
REITOR

UFFPOR201964822A

Classif. documental 023.12

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento N°: 20909-4594 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.°64.838 de 19 de agosto de 2019.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicGes legais, estatutérias e regimentais;

Considerando o constante no Processo n° 23069.041380/2019-61;

RESOLVE:
Art .1 ° Dispensar, a pedido, com efeitos retroativos a 01/07/2019, WLADIMIR DE CARVALHO
LUZ, Professor do Magistério Superior, matricula SIAPE n°. 2027564, pertencente ao Quadro
Permanente da Universidade, da funcdo de Chefe do Departamento de Seguranca Publica, do
Instituto de Estudos Comparados em Administracdo de Conflitos, designado pela Portaria n°. 60.729 de

22/02/2018, publicada no D.O.U. de 26/02/2018. FG-1.

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

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
REITOR

Classif. documental 023.12

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento N°: 20995-7341 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.°64.839 de 19 de agosto de 2019.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicGes legais, estatutérias e regimentais;

Considerando o constante no Processo n° 23069.041380/2019-61;

RESOLVE:
Art. 1° Dispensar KLARISSA ALMEIDA SILVA PLATERO, Professor do Magistério Superior,
matricula SIAPE n°. 1459802, pertencente ao Quadro Permanente da Universidade, da funcdo de
Subchefe do Departamento de Seguranca Publica, do Instituto de Estudos Comparados em
Administracdo de Conflitos, designada pela Portaria n°. 60.730 de 22/02/2018.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
REITOR
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Classif. documental 023.12

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento N°: 20996-7341 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.° 64.840 de 19 de agosto de 2019.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicGes legais, estatutérias e regimentais;

Considerando o constante no processo n° 23069.041380/2019-61,

RESOLVE:
Art. 1° Designar KLARISSA ALMEIDA SILVA PLATERO, Professor do Magistério Superior,
matricula SIAPE n°. 1459802, pertencente ao Quadro Permanente da Universidade, para exercer a
funcdo de Chefe do Departamento de Seguranca Publica, do Instituto de Estudos Comparados em
Administracdo de Conflitos, complementando assim o mandato de 02 (dois) anos, iniciado pela Portaria

n°. 60.729, de 22/02/2018 e publicada no Diério Oficial da Unido de 26/02/2018.

Art. 2° Esta designacdo corresponde a fungdo gratificada - cédigo FG-1, a partir de sua publicacdo no
Diério Oficial da Unido.

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

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
REITOR

Classif. documental 023.14

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento N°: 20997-7341 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PORTARIA N.° 64.841 de 19 de agosto de 2019.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicdes legais, estatutérias e regimentais; considerando o PARECER DE FORCA EXECUTORIA n°
00393/2019/SGLS/NMA/PRF2R/PGF/AGU, constante no Processo  Administrativo n°
23069.006309/2019-32 e em cumprimento de Decisdo no Processo Judicial 0005275-31-
2012.4.02.5168,

RESOLVE:

Art.1° Exonerar, o servidor JONAS BATISTA DA SILVA, matricula SIAPE n° 2395202, ocupante do
cargo de Auxiliar em Administracdo, cédigo de vaga n° 235820, a partir de 12/07/20109.

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

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
REITOR

Classif. documental 023.12

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento N°: 20752-560 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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PROGEPE, em 22/08/2019.

No uso competéncia subdelegada pela Norma de Servico n° 668, de 05/07/2018, e tendo em vista
pronunciamento da Coordenagéo de Pessoal Docente, CONCEDO LICENGCA PARA CAPACITACAO
a

EGIDIO ROMARIO CARDOSO, Professor do Magistério Superior do Departamento de Educacéao
Fisica e Desportos (GEF), por trés meses, de 25/03 a 22/06/2019, referente ao periodo aquisitivo de
07/02/2010 a 06/02/2015, com vigéncia até 06/02/2020, no Pais. (Proc. 23069.021134/2018-11).

MARIA CRISTINA MOREIRA, Professor do Magistério Superior do Departamento de Educacéao
Fisica e Desportos (GEF), por trés meses, de 02/09 a 30/11/2019, referente ao periodo aquisitivo de
12/03/2011 a 10/03/2016, com vigéncia até 10/03/2021, no Pais. (Proc. 23069.020051/2018-04).

MARIANA CRISTINA MONTEIRO MILANI
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas
HHEHBHH

Publique-se
CARMEN LUCIA GONELI DE NAZARE

Diviséo de Afastamentos para Capacitacdo e Qualificacdo
HHARHHH
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DETERMINACAO DE SERVICO CPTA, N° 049 de 22 de agosto de 2019.

Assunto: Retificacdo de Determinacéo de Servico
A COORDENADORA DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO, no uso de suas atribuigdes,
delegada pelo Magnifico Reitor, conforme a Portaria n® 49.394, 14/05/2013, publicada no Boletim de
Servico n° 075, de 24/05/2013, e ter]do em vista o0 que consta do Processo de n°. 23069.023102/2018-41,
que trata da remocdo do servidor FABIO SANTANA PESSANHA,
RESOLVE:

1 - Retificar DTS CPTA n° 048/2019, publicada no Boletim de Servigo/UFF n° 158, de 20/08/2019,
Secdo I, pag. 05.

Onde se |é:
De 19 de agosto de 2018
Leia-se:
De 19 de agosto de 2019
Esta DTS entrara em vigor na data de sua assinatura.
ALINE DA SILVA MARQUES

Coordenadora de Pessoal Técnico Administrativo
HHEHBHH
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SECAO 111

CONSULTA PARA IDENTIFICA(;AO DAS PREFERENQIAS DO DEPARTAMENTO DE
CIENCIA DA COMPUTACAO,
PARA ESCOLHA DE CHEFE E SUBCHEFE

EDITAL

A Comissdo Eleitoral instituida pela DTS TIC n°® 07 de 27 de maio de 2019 e de acordo com o
Regulamento Geral das Consultas Eleitorais-RGCE, torna publico que estd aberto o processo de
consulta a Comunidade Universitaria, com o objetivo de identificar suas preferéncias com respeito a
escolha de Chefe e Subchefe do Departamento de Ciéncia da Computacdo, para o periodo de
setembro/2019 a agosto/2021.

1. Das inscricbes dos candidatos: As inscriches serdo realizadas pelos préprios candidatos, na
Secretaria do Instituto de Computacao, em formulario fornecido pela Comisséao Eleitoral, no dia 26 e 27
de agosto de 2019 (22 feira e 32 feira), no horario das 12:00 as 18:00 horas, respeitando o Art. 7, § 3°
da Resolugdo CUV 104/97. Os candidatos deverdo comparecer, no horério acima discriminado, munido
dos seguintes documentos:

a) plataforma eleitoral da chapa assinada pelos candidatos a Chefe e Subchefe;

b) contracheque recente (original e copia da parte de identificacdo);

c) curriculum vitae (8 unico do art. 25 do RGCE); e

d) comprovante de que sdo Docentes do quadro permanente do Departamento de Ciéncia da
Computacéo.

2. Homologacéo e Divulgacéo, pela CEL dos candidatos inscritos: Sera feita até as 18:00 horas do
dia 28 de agosto de 2019 (42 feira).

3. Interposicdo de recurso junto ao Colegiado da Unidade sobre inscrigdes de candidaturas: De
12:00 as 18:00 horas até o dia 29 de agosto de 2019 (52 feira), na Secretaria do Instituto de Computacéo,
obedecendo aos artigos 62 e 63 do RGCE, com deliberagdo do Colegiado da unidade sobre o recurso.

4. Credenciamento de Fiscais: A CEL credenciaré fiscais para a consulta e apura¢ao dos votos no dia
30 de agosto de 2019 (62 feira) das 14:00 as 18:00 horas, na Secretaria do Instituto de Computacéo.

5. Da data da Consulta: A consulta sera realizada nos dias 02 e 03 de setembro de 2019 (22 feira e 32
feira), de 12:00 as 18:00 horas, na Secretaria do Instituto de Computacéo.

6. Apuracdo da consulta Eleitoral: Ser feita no dia 03 de setembro de 2019 (32 feira), ap6s o término
da votacéo na sala de reunides da Secretaria do Instituto de Computacéo.

7. Divulgacéo dos resultados: A CEL encaminhard os resultados da consulta eleitoral até as 12:00
horas do dia 04 de setembro de 2019 (42 feira) ao Sr. Diretor do Instituto de Computacéo.

8. Interposicao de recurso junto ao Colegiado da Unidade sobre a consulta eleitoral: Até as 17:00
horas do dia 06 de setembro de 2019 (62 feira), na secretaria do Instituto de Computacéo, obedecendo
aos artigos 62 e 63 do RGCE.

Niteroi, 19 de agosto de 2019
ANDRE MAUES BRABO PEREIRA
Presidente da CEL (DTS TIC 07/2019 de 27/05/2019)
HHERHBH
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CONSULTA ELEITORAL PARA ESCOLHA DO CHEFE E CUBCHEFE DO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE DE MACAE DO INSTITUTO DE CIENCIAS DA
SOCIEDADE (ICM-MACAE) —

Biénio OUTUBRO/ 2019 a OUTUBRO/2021

EDITAL
A COMISSAO ELEITORAL LOCAL - CEL designada pelo Diretor do Instituto de Ciéncias da
Sociedade (ICM-Macaé) através da DTS ICM N° 011, de 29 de junho de 2019, apds indicacdo do
COLEGIADO DE UNIDADE, no uso de suas atribuices e de acordo com a Resolugdo 104/97 —
CUV/UFF, TORNA PUBLICO que esté aberto o processo de consulta & Comunidade Universitaria do
Instituto de Ciéncias da Sociedade - Macaé, com o objetivo de identificar as preferéncias com respeito a
escolha de Chefe e Subchefe do Departamento de Contabilidade do Instituto de Ciéncias da Sociedade
(ICM-Macaé) e RESOLVE expedir as seguintes normas:
CAPITULO I - DA LEGISLACAO APLICAVEL

Art. 1° - A Consulta Eleitoral tera como base legal a Resolu¢do 104/97 — CUV/UFF (Regimento Geral
das Consultas Eleitorais — RGCE) e a Decisdo CUV/UFF n° 077/2013.

CAPITULO Il - DA ALISTABILIDADE
Art. 2° - S3o eleitores:

I - Os professores e servidores técnico-administrativos do quadro permanente da UFF lotados no
Departamento de Ciéncias Contabeis (MCT), vinculado ao ICM-Macaé.

Il — Os alunos do Curso de Graduacdo em Ciéncias Contabeis vinculados ao ICM-Macaé inscritos em
disciplina(s) no segundo semestre de 2019.

§1° - Nao usufruem do direito assegurado no inciso | deste artigo os docentes e 0s servidores técnico-
administrativos que estiverem em licenca sem vencimentos ou a disposicao de 6rgdo fora da UFF.

82° - Nao usufruem do direito assegurado no inciso Il deste artigo os alunos que estiverem com
trancamento de matricula no segundo semestre de 2019.

Art. 3° - O voto é pessoal, secreto e singular.

CAPITULO Ill - DA ELEGIBILIDADE

Art. 4° - E elegivel o Professor que pertenca ao quadro permanente da UFF, lotado no Departamento de
Contabilidade (MCT), vinculado ao ICM-Macaé, exceto aquele que estiver a disposi¢do de 6rgdo ndo
pertencente & UFF ou em licengca sem vencimentos, sem prejuizo de outras condicOes fixadas no RGCE.
Paragrafo unico - Caso eleito, o docente deverd exercer o cargo no regime de tempo integral.
CAPITULO IV - DO REGISTRO DAS CHAPAS

Art. 5° - As chapas completas, compostas de candidatos a Chefe e Subchefe de Departamento do
Departamento de Contabilidade, solicitardo registro a CEL, mediante formulario préprio (2 vias) que
sera protocolado na Secretaria Académica do Departamento de Ciéncias Contabeis, no prazo constante

no presente Edital.

Art. 6° - Compete a Comissao Eleitoral Local:
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81° - Providenciar a publicacdo da lista dos candidatos no Boletim de Servico da UFF, no prazo de
cinco dias Uteis, a contar do término do prazo de inscricao.

§2° - Aceitar ou indeferir o registro das candidaturas, neste ultimo caso justificando sua decis&o.
CAPITULO V - DA CAMPANHA ELEITORAL

Art. 7° - A campanha eleitoral:

81° - Transcorrera no periodo definido neste edital.

§2° - Sera restrita ao espago fisico ocupado pelo ICM-Macaé na Cidade Universitaria de Macaé e areas
sociais desta.

Art. 8° - E vetada:
81° - A publicacdo de matéria paga em jornais, radio ou televiséo.

82° - A pratica de propaganda eleitoral durante os trabalhos de votagdo (“boca de urna”) no local onde
estiver instalada a Mesa Receptora.

Art. 9° - A fixacdo de propaganda eleitoral sera restrita aos quadros de avisos do ICM-Macaé.

Art. 10 - Compete a Comissao Eleitoral Local emitir instrugdes complementares sobre a campanha
eleitoral, inclusive quanto a propaganda.

CAPITULO VI - DO ESCRUTINIO

Art. 11 - Nenhuma pessoa tera direito a mais de um voto na presente consulta eleitoral em funcéo de
uma dupla matricula, seja como servidor (professor ou técnico-administrativo) ou aluno. Nesses casos,
ele terd de fazer opgdo por uma delas a fim de exercer seu direito a voto, comunicando a Comissao
Eleitoral correspondente tal opcdo no minimo 20 dias antes da data da realizacdo da consulta. Na
auséncia desse comunicado, no prazo fixado, a Comissdo utilizara a matricula mais antiga.

Art. 12 - A cédula eleitoral devera conter em sua extremidade superior referéncia a consulta eleitoral
gue esta sendo realizada e, na parte inferior, os nomes dos candidatos em ordem alfabética, precedidos
de um quadrado em branco, onde devera ser assinalado o voto.

§1° - As cédulas eleitorais terdo cores diferenciadas para os segmentos: docente; técnico- administrativo
e discente.

§ 3° - As cédulas eleitorais serdo confeccionadas e distribuidas exclusivamente pela Comisséo Eleitoral
Local.

Art. 13 - Sera constituida uma Mesa Receptora (MR) que devera funcionar na entrada do Bloco A da
Cidade Universitaria de Macaé, nas datas e horarios estabelecidos neste edital.

81° - A Mesa Receptora serd constituida de 1 (um) Presidente, 1 (um) Vice- Presidente, 1 (um)
Secretario e 2 (dois) Mesarios.

82° - Todos os integrantes da MR serdo requisitados e nomeados pela Comissdo Eleitoral Local e de
acordo com a necessidade do nimero de votantes mais de uma MR podera ser constituida.

83° - Caberd & Comissdo Eleitoral instruir os componentes das MR sobre as normas e procedimentos
eleitorais vigentes e providenciar os materiais descritos nos incisos do art. 40 do RGCE.
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84° - Compete ao Vice-Presidente da MR substituir o Presidente da MR, eventualmente, ou em caso de
afastamento definitivo.

85° - As Mesas Receptoras poderdo funcionar com trés de seus membros sendo indispensavel a presenca
do Presidente ou Vice-Presidente.

86° - Ndao podera participar da MR o cbnjuge ou parente até 2° grau, por consanguinidade ou afinidade,
de algum candidato.

Art. 14 - Além dos integrantes da MR, s6 poderdo permanecer no recinto o(s) candidato(s), um fiscal de
cada concorrente, devidamente credenciado pela Comissédo Eleitoral e o votante, durante o tempo
necessario para a votacdo, cabendo a Presidéncia da MR zelar pelo cumprimento da presente norma.

Art. 15 - Votardo em separado os que tiverem sua identidade ou condi¢do de eleitor impugnada por
fiscais ou candidatos, ou cujo nome ndo conste da listagem fornecida por érgao oficial da UFF.

Art. 16 - O eleitor que votar em separado assinard em folha de votacéo propria, especificando o nimero
da matricula.

Art. 17 - Na sobrecarta com os votos do eleitor que votar em separado, o Presidente da MR escrevera o
nome do eleitor, bem como as razdes da votagdo em separado.

Art. 18 - Compete ao Presidente da MR, além de outras atribuic@es ja relacionadas no RGCE:
I - Providenciar local adequado para votacdo que preserve o sigilo do voto;

Il - Observar o dep6sito do voto na urna;

I11 - Dirimir as davidas que vierem a ocorrer;

IV - Manter a ordem no recinto;

V - Rubricar as cédulas de votacao.

Art. 19 - Cabe ao Secretario da Mesa Receptora lavrar a ata dos trabalhos durante a realizagdo da
votagdo, mencionando os fatos ocorridos.

Art. 20 - Visando a resguardar a boa ordem dos trabalhos, o sigilo do voto e a inviolabilidade da urna, a
MR deveréa adotar as providéncias descritas nos art. 44 do RGCE.

Art. 21 - Ao final do horario estipulado para votacdo a MR devera proceder a distribuicdo de senha para
os eleitores presentes. Os eleitores que chegarem no recinto ap6s o final do horario estipulado para
votacao ndo terdo direito a voto.

Art. 22 - Encerrada a votacdo pelo Presidente da MR, o que devera ser dito em voz alta, seguido pela
colocacéo de lacre na urna, nas condigdes estabelecidas pela alinea g do Art. 44 do RGCE, a MR devera
adotar as seguintes medidas:

| - lavratura da ata do dia, pelo Secretéario, assinada por todos os membros da Mesa;

Il - inutilizacdo nas listas de todos os espacos ndo preenchidos pelos participantes, no ultimo dia de
eleigdo.

Art. 23 - Da ata deverdo constar, obrigatoriamente:

I - O nome de cada membro da MR e respectivo cargo;
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Il - O nome de cada fiscal que tenha atuado no local;

111 - Breve historico contendo:

a) numero de participantes na(s) lista(s);

b) nimero de votantes de cada segmento;

C) numero de ausentes;

d) nimero de votantes em separado, especificando o motivo;

e) anotacdo das impugnac@es e demais ocorréncias.

CAPITULO VII - DA APURACAO

Art. 24 — No primeiro dia util apds o término do segundo dia de votagdo, a Mesa Receptora (MR),
indicada pe_lo_P[esidente da CEL, sera transformada em Mesa Apuradora (MA), mantendo-se inalterada
a sua constituigao.

§1° - A MA devera funcionar em local indicado pelo Presidente da CEL.

Art. 25 - Somente se procedera a abertura de urna depois de verificados o lacre, a folha de ocorréncias e
as listas dos participantes.

Art. 26 - O trabalho de apuragdo é publico, mas junto as Mesas Apuradoras somente poderéo
permanecer, além dos escrutinadores, os candidatos e um fiscal de cada concorrente, especialmente
credenciado para esse fim.

81° - Depois de iniciados, os trabalhos de apuragdo s6 poderdo ser interrompidos por motivo de forca
maior, onde todos 0s votos deverao voltar a urna, que devera ser novamente lacrada.

§2° - Embora a apuragdo seja publica, o publico, de uma maneira geral, deve situar-se a uma certa
distancia de cada Mesa Apuradora (MA), a critério do bom senso do Presidente da CEL e com a
finalidade de preservar a boa ordem dos trabalhos.

83° - Os trabalhos de apuracdo serdo realizados, exclusivamente, com caneta de tinta vermelha
providenciadas pela CEL.

84° - Terminada a contagem dos votos, aplicar-se-ao o0s pesos fixados no inciso I, do Art. 3°, do RGCE
na primeira formula apresentada no 84°, do art. 52, do RGCE.

Paragrafo Unico: O voto docente em conjunto com o voto dos servidores técnico-administrativo
corresponde a peso oito (peso 8) e o voto discente a peso dois (peso 2).

Art. 27 - Terminada a apuracdo serd imediatamente preenchido o mapa da mesma, do qual deverdo
constar:

| - 0 nimero de participantes por segmento, separadamente em cada MR;
Il - o nmero de votantes em cada MR, separadamente por segmento;
111 - 0 nimero de votos validos, nulos e em branco em cada MR, separadamente por segmento;

IV - 0 nimero de votos em separado na MR, por segmento;
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V - 0 somatdrio dos resultados apurados e a aplicagdo aos votos validos, dos pesos correspondentes.
Paragrafo Unico - Devera ser distribuida uma cOpia do mapa para cada candidato.

Art. 28 - Serdo consideradas nulas as urnas que:

| - apresentarem, comprovadamente, sinais de violacao, fraude ou ma fé;

Il - estiverem desacompanhadas das respectivas listas de participantes e folhas de ocorréncia;

Il - apresentarem o nimero de votos ndo coincidente com o ndmero de votantes, desde que este fato
influencie no resultado das eleices. Neste caso todos os votos deverdo retornar a urna.

Paragrafo Gnico - As urnas consideradas nulas serdo lacradas com o material correspondente, e
guardadas para efeito de julgamento de recurso ou pedido de impugnacéo, se for o caso.

Art. 29 - Serdo anuladas as cédulas:

I - que ndo contiverem a autenticacdo da MR;

Il - que estiverem em desacordo com o modelo oficial.

Art. 30 - Serdo considerados nulos 0s votos que:

| - apresentarem rasura de qualquer espécie;

Il - apresentarem nome nao constante da relacdo oficial de concorrentes;
I11 - contiverem caracteres capazes de levar a identificacdo do participante;
IV - estiverem com mais de um nome assinalado para 0 mesmo cargo;

V - estiverem assinalados com tinta vermelha.

Art. 31 - A Comissdo Eleitoral encerrara as suas atividades quando remeter a autoridade competente o
relatorio da consulta e todo o material relativo a mesma.

Art. 32 - Todo o material eleitoral sera guardado até o fim do julgamento do(s) recurso(s), se for o caso.
CAPITULO VIII - DA FISCALIZACAO

Art. 33 - O candidato podera solicitar a Comissao Eleitoral o credenciamento de fiscais, no minimo 3
(trés) dias Uteis antes das eleigdes.

§1° - E vedada a presenca de fiscal junto &8 MR de que seja membro o seu cdnjuge ou parente até 2°
grau, por consanguinidade ou afinidade.

§2° - No que tange aos trabalhos de apuracdo, cada candidato também terd o direito de solicitar a
Comissao Eleitoral Local o credenciamento de fiscais, no prazo minimo de 3 (trés) dias Uteis antes da
apuracao.

§3° - Somente poderéa atuar como fiscal aquele que for integrante de um dos segmentos que compdem a
UFF.
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CAPITULO IX - DOS RECURSOS E DAS IMPUGNACOES

Art. 34 - Os pedidos de impugnacdo obedecerdo aos mesmos prazos e condi¢Bes previstos para 0s
recursos, podendo ser interpostos em qualquer etapa do processo eleitoral.

Paragrafo Unico - Qualquer participante da consulta tem legitimidade para solicitar impugnacao.

Art. 35 - Qualquer candidato, fiscal ou participante € parte legitima para a interposic¢éo de recurso junto
a instancia competente.

Paragrafo unico - Na interposicéo do recurso, o recorrente devera:
I - encaminha-lo a instancia competente atraves de peti¢do;

Il - observar o prazo recursal estabelecido no RGCE;

111 - fundamentar seu pedido;

IV - utilizar linguagem compativel com a vida académica.

Art. 36 - A ndo observancia dos requisitos estabelecidos nos incisos do paragrafo Gnico do Art. 35 deste
Edital implicara no ndo conhecimento do recurso, sem julgamento de mérito.

Art. 37 - O descumprimento das regras estabelecidas, em especial as relativas ao uso da maquina
administrativa e ao financiamento, implicara em repreensdo oral consignada em ata, censura publica ou
impugnagdo da candidatura pela comissdo eleitoral; no caso de impugnacéo, a deciséo cabera ao CUV
em reunido extraordinaria.

Paragrafo Unico - Em qualquer hipétese havera sindicancia feita pela Comissao Eleitoral e assegurado
direito de defesa ao candidato.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 — O Presidente da Comissao Eleitoral Local fara a devida comunicacao oficial dos resultados a
autoridade competente.

Art. 39 - Em caso de empate entre dois ou mais candidatos, qualquer que seja a consulta, serdo
aplicados, pela ordem, os seguintes critérios de desempate:

I - 0 tempo de docéncia na UFF;

Il - a titulacdo mais elevada;

11 - classe e nivel mais elevados.

Paragrafo unico - Dirimida a questdo com a aplicagdo de um critério, ficam excluidos os demais.
Art. 40 - Caso ocorra pelo menos um dos casos abaixo a consulta sera anulada:

| - mais de 50% dos votos anulados;

Il - os pontos obtidos pelos votos nulos e brancos, forem superiores ao somatorio dos pontos obtidos por
todos os candidatos, depois de aplicadas as formulas do Art. 52, § 4° do RGCE.

§1° - Em caso de uma primeira anulacdo da consulta, a Comissdo Eleitoral Local providenciara
imediatamente a realizacdo de uma nova consulta.
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§2° - Em caso de uma segunda anulacdo de consulta eleitoral o Colegiado do Instituto se reunira
extraordinariamente para deliberar sobre a sequéncia do processo eleitoral.

Art. 41 — Os atos da Comisséo Eleitoral Local serdo divulgados nos murais do ICM-Macaé.
Art. 42 — Integram o presente Edital o Anexo | (calendario) e Anexo Il (ficha de inscri¢do).

Art. 43 - Os casos omissos serdo avaliados pela Comissdo Eleitoral Local.

Macaé, 26 de agosto de 2019

ANDREA BARBOSA OSORIO SARANDY
Presidente da CEL
HHEHBHH
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ANEXO I

CALENDARIO

- Inscricéo de candidaturas: dias 02 e 03/09/2019 das 14h as 19h

- Divulgacéo da lista dos candidatos/chapas: dia 04/09/2019

- Periodo para impugnacéo a(s) chapa(s) inscrita(s): dias 05 e 06/09/2019 até as 18h

- Julgamento das impugnacdes e homologacgdo da(s) chapa(s) inscrita(s): dia 09/09/2019
- Campanha Eleitoral: dias 10 a 16/09/2019

- Consulta Eleitoral: dias 17, 18 e 19/09/2019 das 17h as 21h

- Apuracao e divulgagéo do resultado da apuracdo: dia 20/09/2019 a partir das 10h

- Prazo para recurso: de 20/08/2019 a 26/09/2019, até as 18 horas

- Julgamento do(s) recurso(s) e proclamacdo da chapa vencedora do processo de consulta
eleitoral: 27/09/2019
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ANEXO II

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - INSTITUTO DE CIENCIAS DA SOCIEDADE
(ICM-Macae)
COMISSAO ELEITORAL LOCAL

CONSULTA PARA IDENTIFICACAO DAS PREFERENCIAS DA COMUNIDADE
UNIVERSITARIA PARA ESCOLHA DE CHEFE E SUBCHEFE DO DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE DO ICM-Macaé

A Comissdo Eleitoral, , SIAPE
e , SIAPE
vém requerer a esta Comissao Eleitoral suas inscricbes no processo de consulta a
Comunidade Universitaria com o objetivo de identificar suas preferéncias a Escolha de Chefe e
Subchefe do Departamento de Contabilidade, respectivamente, para o biénio 10/2019 a 10/2021.

CANDIDATO A CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE DO ICM-MACAE
Nome Completo:
Nome para constar na Cédula Eleitoral:
CPF

e-mail

ASSINATURA

CANDIDATO A SUBCHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE DO ICM-MACAE
Nome Completo:
Nome para constar na Cédula Eleitoral:
CPF

e-mail

ASSINATURA

Requeremos a inscri¢do da chapa acima identificada e declaramos conhecimento dos termos do edital e
demais regras aplicaveis ao presente processo de consulta.

Macaé, de de 2019

CANDIDATO A CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CIENCIAS CONTABEIS DO ICM-MACAE

CANDIDATO A SUBCHEFE DE DEPARTAMENTO DE CIENCIAS CONTABEIS DO ICM-
MACAE
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CONSULTA ELEITORAL PARA ESCOLHA DO COORDENADOR E VICE
COORDENADOR DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS DO INSTITUTO DE CIENCIAS
DA SOCIEDADE (ICM-MACAE)

Quadriénio Outubro/2019 a Outubro/2023

EDITAL

A COMISSAO ELEITORAL LOCAL - CEL designada pelo Diretor do Instituto de Ciéncias da
Sociedade (ICM-Macaé) através da DTS ICM N° 009, de 29 de junho de 2019, apds indicacdo do
COLEGIADO DE UNIDADE, no uso de suas atribuicbes e de acordo com a Resolugdo 104/97 —
CUV/UFF, TORNA PUBLICO que esta aberto o processo de consulta 8 Comunidade Universitaria do
Instituto de Ciéncias da Sociedade - Macaé, com o objetivo de identificar as preferéncias com respeito a
escolha de Coordenador e Vice Coordenador do Curso de Ciéncias Contabeis do Instituto de Ciéncias
da Sociedade (ICM-Macaé) e RESOLVE expedir as seguintes normas:

CAPITULO I - DA LEGISLACAO APLICAVEL

Art. 1° - A Consulta Eleitoral tera como base legal a Resolu¢do 104/97 — CUV/UFF (Regimento Geral
das Consultas Eleitorais — RGCE) e a Decisdo CUV/UFF n° 077/2013.

CAPITULO Il - DA ALISTABILIDADE

Art. 2° - S3o eleitores:

| - Os professores e servidores técnico-administrativos do quadro permanente da UFF lotados no Curso
de Ciéncias Contabeis (MCC), vinculado ao ICM-Macaé.

Il — Os alunos do Curso de Graduacdo em Ciéncias Contabeis vinculados ao ICM-Macaé inscritos em

disciplina (s) no segundo semestre de 2019.

§1° - Nao usufruem do direito assegurado no inciso | deste artigo os docentes e 0s servidores técnico-
administrativos que estiverem em licenga sem vencimentos ou a disposicao de 6rgdo fora da UFF.

§2° - Nao usufruem do direito assegurado no inciso Il deste artigo os alunos que estiverem com
trancamento de matricula no segundo semestre de 2019.

Art. 3° - O voto é pessoal, secreto e singular.
CAPITULO Ill - DA ELEGIBILIDADE
Art. 4° - E elegivel o Professor que pertenca ao quadro permanente da UFF, lotado no Departamento de
Ciéncias Contébeis (MCT), vinculado ao ICM-Macaé, exceto aquele que estiver a disposi¢do de 6rgao

ndo pertencente a UFF ou em licenca sem vencimentos, sem prejuizo de outras condicdes fixadas no
RGCE.

Paréagrafo Unico - Caso eleito, 0 docente devera exercer o cargo no regime de tempo integral.
CAPITULO IV - DO REGISTRO DAS CHAPAS

Art. 5° - As chapas completas, compostas de candidatos a Coordenador e Vice Coordenador do Curso
de Ciéncias Contabeis, solicitardo registro & CEL, mediante formulério proprio (2 vias) que serd

protocolado na Secretaria Académica do Departamento de Ciéncias Contébeis, no prazo constante no
presente Edital.
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Art. 6° - Compete a Comissao Eleitoral Local:

81° - Providenciar a publicacdo da lista dos candidatos no Boletim de Servico da UFF, no prazo de
cinco dias Uteis, a contar do término do prazo de inscri¢&o.

§2° - Aceitar ou indeferir o registro das candidaturas, neste ultimo caso justificando sua decisao.
CAPITULO V - DA CAMPANHA ELEITORAL

Art. 7° - A campanha eleitoral:

§1° - Transcorrera no periodo definido neste edital.

§20 - Serd restrita ao espaco fisico ocupado pelo ICM-Macaé na Cidade Universitaria de Macaé e areas
sociais desta.

Art. 8° - E vetada:
81° - A publicacdo de matéria paga em jornais, radio ou televiséo.

82° - A prética de propaganda eleitoral durante os trabalhos de votagdo (“boca de urna”) no local onde
estiver instalada a Mesa Receptora.

Art. 9° - A fixacdo de propaganda eleitoral sera restrita aos quadros de avisos do ICM-Macaé.

Art. 10 - Compete a Comissdo Eleitoral Local emitir instrugdes complementares sobre a campanha
eleitoral, inclusive quanto a propaganda.

CAPITULO VI - DO ESCRUTINIO

Art. 11 - Nenhuma pessoa tera direito a mais de um voto na presente consulta eleitoral em funcédo de
uma dupla matricula, seja como servidor (professor ou técnico-administrativo) ou aluno. Nesses casos,
ele tera de fazer opcdo por uma delas a fim de exercer seu direito a voto, comunicando & Comissao
Eleitoral correspondente tal opcdo no minimo 20 dias antes da data da realizacdo da consulta. Na
auséncia desse comunicado, no prazo fixado, a Comissdo utilizara a matricula mais antiga.

Art. 12 - A cédula eleitoral devera conter em sua extremidade superior referéncia a consulta eleitoral
que esta sendo realizada e, na parte inferior, os nomes dos candidatos em ordem alfabética, precedidos
de um quadrado em branco, onde devera ser assinalado o voto.

§1° - As cédulas eleitorais terdo cores diferenciadas para os segmentos: docente; técnico- administrativo
e discente.

§ 3° - As cédulas eleitorais serdo confeccionadas e distribuidas exclusivamente pela Comissdo Eleitoral
Local.

Art. 13 - Seré constituida uma Mesa Receptora (MR) que devera funcionar na entrada do Bloco A da
Cidade Universitaria de Macaé, nas datas e horéarios estabelecidos neste edital.

81° - A Mesa Receptora serd constituida de 1 (um) Presidente, 1 (um) Vice- Presidente, 1 (um)
Secretario e 2 (dois) Mesarios.

82° - Todos os integrantes da MR serdo requisitados e nomeados pela Comissdo Eleitoral Local, de
acordo com a necessidade do nimero de votantes.
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§3° - Cabera & Comissao Eleitoral instruir os componentes das MR sobre as normas e procedimentos
eleitorais vigentes e providenciar os materiais descritos nos incisos do art. 40 do RGCE.

84° - Compete ao Vice-Presidente da MR substituir o Presidente da MR, eventualmente, ou em caso de
afastamento definitivo.

85° - As Mesas Receptoras poderdo funcionar com trés de seus membros sendo indispensavel a presencga
do Presidente ou Vice-Presidente.

86° - Nao podera participar da MR o cOnjuge ou parente até 2° grau, por consanguinidade ou afinidade,
de algum candidato.

Art. 14 - Além dos integrantes da MR, s6 poderdo permanecer no recinto o(s) candidato(s), um fiscal de
cada concorrente, devidamente credenciado pela Comissédo Eleitoral e o votante, durante o tempo
necessario para a votacao, cabendo a Presidéncia da MR zelar pelo cumprimento da presente norma.

Art. 15 - Votardo em separado os que tiverem sua identidade ou condicdo de eleitor impugnada por
fiscais ou candidatos, ou cujo nome ndo conste da listagem fornecida por érgao oficial da UFF.

Art. 16 - O eleitor que votar em separado assinard em folha de votacéo propria, especificando o namero
da matricula.

Art. 17 - Na sobrecarta com os votos do eleitor que votar em separado, o Presidente da MR escrevera o
nome do eleitor, bem como as razes da votagdo em separado.

Art. 18 - Compete ao Presidente da MR, além de outras atribuicdes ja relacionadas no RGCE:
I - Providenciar local adequado para votacdo que preserve o sigilo do voto;

I - Observar o dep6sito do voto na urna;

I11 - Dirimir as davidas que vierem a ocorrer;

IV - Manter a ordem no recinto;

V - Rubricar as cédulas de votacao.

Art. 19 - Cabe ao Secretario da Mesa Receptora lavrar a ata dos trabalhos durante a realizagdo da
votacdo, mencionando os fatos ocorridos.

Art. 20 - Visando a resguardar a boa ordem dos trabalhos, o sigilo do voto e a inviolabilidade da urna, a
MR deveréa adotar as providéncias descritas nos art. 44 do RGCE.

Art. 21 - Ao final do horério estipulado para votacdo a MR devera proceder a distribuicdo de senha para
os eleitores presentes. Os eleitores que chegarem no recinto apés o final do horario estipulado para
votacao ndo terdo direito a voto.

Art. 22 - Encerrada a votacdo pelo Presidente da MR, o que devera ser dito em voz alta, seguido pela
colocacdo de lacre na urna, nas condi¢des estabelecidas pela alinea g do Art. 44 do RGCE, a MR devera
adotar as seguintes medidas:

| - lavratura da ata do dia, pelo Secretéario, assinada por todos os membros da Mesa;

Il - inutilizacdo nas listas de todos os espacos ndo preenchidos pelos participantes, no Gltimo dia de
eleigdo.
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Art. 23 - Da ata deverdo constar, obrigatoriamente:

I - O nome de cada membro da MR e respectivo cargo;

Il - O nome de cada fiscal que tenha atuado no local;

I11 - Breve histdrico contendo:

a) numero de participantes na(s) lista(s);

b) nimero de votantes de cada segmento;

C) numero de ausentes;

d) nimero de votantes em separado, especificando o motivo;
e) anotacdo das impugnacOes e demais ocorréncias.
CAPITULO VII - DA APURACAO

Art. 24 — No primeiro dia util ap6s o término do segundo dia de votacdo, a Mesa Receptora (MR) sera
transformada em Mesa Apuradora (MA), mantendo-se inalterada a sua constituicéo.

§1° - A MA devera funcionar em local indicado pelo Presidente da CEL.

Art. 25 - Somente se procedera a abertura de urna depois de verificados o lacre, a folha de ocorréncias e
as listas dos participantes.

Art. 26 - O trabalho de apuragdo é publico, mas junto a&s Mesas Apuradoras somente poderdo
permanecer, além dos escrutinadores, os candidatos e um fiscal de cada concorrente, especialmente
credenciado para esse fim.

81° - Depois de iniciados, os trabalhos de apuragdo s6 poderdo ser interrompidos por motivo de forca
maior, onde todos 0s votos deverao voltar a urna, que devera ser novamente lacrada.

§2° - Embora a apuragdo seja publica, o publico, de uma maneira geral, deve situar-se a uma certa
distancia de cada Mesa Apuradora (MA).

83° - Os trabalhos de apuracdo serdo realizados, exclusivamente, com caneta de tinta vermelha.

84° - Terminada a contagem dos votos, aplicar-se-o os pesos fixados no inciso I, do Art. 3°, do RGCE
na primeira formula apresentada no 84°, do art. 52, do RGCE.

Paragrafo Unico: O voto docente em conjunto com o voto dos servidores técnico-administrativo
corresponde a peso oito (peso 8) e o voto discente a peso dois (peso 2).

Art. 27 - Terminada a apuracdo serd imediatamente preenchido o mapa da mesma, do qual deverdo
constar:

I - 0 nimero de participantes por segmento, separadamente em cada MR;
Il - 0 nmero de votantes em cada MR, separadamente por segmento;
111 - 0 nimero de votos validos, nulos e em branco em cada MR, separadamente por segmento;

IV - 0 niumero de votos em separado na MR, por segmento;
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V - 0 somatério dos resultados apurados e a aplicacdo aos votos validos, dos pesos correspondentes.
Paragrafo Unico - Devera ser distribuida uma copia do mapa para cada candidato.

Art. 28 - Serdo consideradas nulas as urnas que:

| - apresentarem, comprovadamente, sinais de violacao, fraude ou ma fé;

Il - estiverem desacompanhadas das respectivas listas de participantes e folhas de ocorréncia;

Il - apresentarem o nimero de votos ndo coincidente com o ndmero de votantes, desde que este fato
influencie no resultado das eleicdes. Neste caso todos os votos deverdo retornar a urna.

Paragrafo Gnico - As urnas consideradas nulas serdo lacradas com o material correspondente, e
guardadas para efeito de julgamento de recurso ou pedido de impugnacéo, se for o caso.

Art. 29 - Serdo anuladas as cédulas:

| - que ndo contiverem a autenticacdo da MR;

Il - que estiverem em desacordo com o modelo oficial.

Art. 30 - Serdo considerados nulos 0s votos que:

| - apresentarem rasura de qualquer espécie;

Il - apresentarem nome nao constante da relacdo oficial de concorrentes;
I11 - contiverem caracteres capazes de levar a identificacdo do participante;
IV - estiverem com mais de um nome assinalado para 0 mesmo cargo;

V - estiverem assinalados com tinta vermelha.

Art. 31 - A Comissao Eleitoral encerrara as suas atividades quando remeter a autoridade competente o
relatorio da consulta e todo o material relativo a mesma.

Art. 32 - Todo o material eleitoral sera guardado até o fim do julgamento do(s) recurso(s), se for o caso.
CAPITULO VIII - DA FISCALIZACAO

Art. 33 - O candidato podera solicitar a Comissao Eleitoral o credenciamento de fiscais, no minimo 3
(trés) dias Uteis antes das eleigdes.

§1° - E vedada a presenca de fiscal junto &8 MR de que seja membro o seu cdnjuge ou parente até 2°
grau, por consanguinidade ou afinidade.

§2° - No que tange aos trabalhos de apuracdo, cada candidato também tera o direito de solicitar a
Comissao Eleitoral Local o credenciamento de fiscais, no prazo minimo de 3 (trés) dias Uteis antes da
apuracao.

§3° - Somente poderéa atuar como fiscal aquele que for integrante de um dos segmentos que compdem a
UFF.
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CAPITULO IX - DOS RECURSOS E DAS IMPUGNACOES

Art. 34 - Os pedidos de impugnacdo obedecerdo aos mesmos prazos e condi¢Bes previstos para 0s
recursos, podendo ser interpostos em qualquer etapa do processo eleitoral.

Paragrafo Unico - Qualquer participante da consulta tem legitimidade para solicitar impugnacao.

Art. 35 - Qualquer candidato, fiscal ou participante € parte legitima para a interposic¢éo de recurso junto
a instancia competente.

Paragrafo unico - Na interposicéo do recurso, o recorrente devera:
I - encaminha-lo a instancia competente atraves de peti¢do;

Il - observar o prazo recursal estabelecido no RGCE;

111 - fundamentar seu pedido;

IV - utilizar linguagem compativel com a vida académica.

Art. 36 - A ndo observancia dos requisitos estabelecidos nos incisos do paragrafo Gnico do Art. 36 deste
Edital implicara no ndo conhecimento do recurso, sem julgamento de mérito.

Art. 37 - O descumprimento das regras estabelecidas, em especial as relativas ao uso da maquina
administrativa e ao financiamento, implicara em repreensdo oral consignada em ata, censura publica ou
impugnagdo da candidatura pela comissdo eleitoral; no caso de impugnacéo, a decisdo cabera ao CUV
em reunido extraordinaria.

Paragrafo Unico - Em qualquer hipétese havera sindicancia feita pela Comissao Eleitoral e assegurado
direito de defesa ao candidato.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 — O Presidente da Comissao Eleitoral Local fara a devida comunicacao oficial dos resultados a
autoridade competente.

Art. 39 - Em caso de empate entre dois ou mais candidatos, qualquer que seja a consulta, serdo
aplicados, pela ordem, os seguintes critérios de desempate:

I - 0 tempo de docéncia na UFF;

Il - a titulacdo mais elevada;

11 - classe e nivel mais elevados.

Paragrafo unico - Dirimida a questdo com a aplicagdo de um critério, ficam excluidos os demais.
Art. 40 - Caso ocorra pelo menos um dos casos abaixo a consulta sera anulada:

| - mais de 50% dos votos anulados;

Il - os pontos obtidos pelos votos nulos e brancos, forem superiores ao somatério dos pontos obtidos por
todos os candidatos, depois de aplicadas as formulas do Art. 52, § 4° do RGCE.

§1° - Em caso de uma primeira anulacdo da consulta, a Comissdo Eleitoral Local providenciara
imediatamente a realizacdo de uma nova consulta.
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§2° - Em caso de uma segunda anulacdo de consulta eleitoral o Colegiado do Instituto se reunira
extraordinariamente para deliberar sobre a sequéncia do processo eleitoral.

Art. 41 — Os atos da Comisséo Eleitoral Local serdo divulgados nos murais do ICM-Macaé.
Art. 42 — Integram o presente Edital o Anexo | (calendario) e Anexo Il (ficha de inscricdo).

Art. 43 - Os casos omissos serdo avaliados pela Comissdo Eleitoral Local.

Macaé, 18 de agosto de 2019

UBIRATAN NUNES DA SILVA
Presidente da Comissao Eleitoral Local
HHHHAH
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ANEXO |

CALENDARIO
- Inscricéo de candidaturas: 26 a 27/08/2019 das 14h as 19h
- Divulgacéo da lista dos candidatos/chapas: dia 28/08/2019
- Periodo para impugnacéo a(s) chapa(s) inscrita(s): dias 29 e 30/08/2019 até as 18h
- Julgamento das impugnacdes e homologacgdo da(s) chapa(s) inscrita(s): dia 02/09/2019
- Campanha Eleitoral: 03 a 09/09/2019
- Consulta Eleitoral: dias 10, 11 e 12/09/2019 das 17h as 21h
- Apuracao e divulgagéo do resultado da apuracdo: dia 13/09/2019 a partir das 10h
- Prazo para recurso: de 13/09/2019 a 17/09/2019, até as 18 horas

- Julgamento do(s) recurso(s) e proclamacdo da chapa vencedora do processo de consulta
eleitoral: 18/09/2019



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO
ANO LIl —N.° 161 23/08/2019 SECAO I P.081

ANEXO I1

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - INSTITUTO DE CIENCIAS DA SOCIEDADE
_(ICM-Macaé)
COMISSAO ELEITORAL LOCAL

CONSULTA PARA IDENTIFICAGAO DAS PREFERENCIAS DA COMUNIDADE
UNIVERSITARIA PARA ESCOLHA DE COORDENADOR E VICE COORDENADOR DO CURSO
DE CIENCIAS CONTABEIS DO ICM-Macaé

A Comissdo Eleitoral, , SIAPE
e , SIAPE
vém requerer a esta Comissao Eleitoral suas inscricbes no processo de consulta a
Comunidade Universitaria com o objetivo de identificar suas preferéncias a Escolha de Coordenador e
Vice Coordenador do Curso de Ciéncias Contébeis, respectivamente, para o quadriénio 10/2019 a
10/2023.

CANDIDATO A COORDENADOR DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS DO ICM-MACAE
Nome Completo:
Nome para constar na Cédula Eleitoral:
CPF

e-mail

ASSINATURA

CANDIDATO A VICE COORDENADORDO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS DO ICM-
MACAE

Nome Completo:
Nome para constar na Cédula Eleitoral:
CPF

e-mail

ASSINATURA

Requeremos a inscri¢do da chapa acima identificada e declaramos conhecimento dos termos do edital e
demais regras aplicaveis ao presente processo de consulta.

Macaé, de de 2019

CANDIDATO A COORDENADOR DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS DO ICM-MACAE

CANDIDATO A VICECOORDENADOR DO CURSO DE DE CIENCIAS CONTABEIS DO ICM-
MACAE
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EDITAL DE SELECAO DO DOUTORADO 2020

O Programa de Po6s-Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo da Universidade Federal Fluminense,
considerando o que estabelece a Resolucdo do Conselho de Ensino e Pesquisa, faz saber que estardo
abertas as inscri¢cfes para o exame de selecdo do Curso de Pds-Graduagdo “stricto sensu”, nivel de
DOUTORADO em Arquitetura e Urbanismo, AREA DE CONCENTRACAO “Producéo e Gestdo do
Ambiente Urbano”, para o ano 2020, PRIMEIRO SEMESTRE, na forma deste Edital.

1. PERIODO DE INSCRICAO:

Estardo abertas a partir de 26/08/2019 até 18/09/2019 as inscri¢cdes a selec¢do para o Curso de Doutorado
em Arquitetura e Urbanismo da Escola de Arquitetura e Urbanismo da Universidade Federal
Fluminense, para o ano de 2020, primeiro semestre.

2. VAGAS:

2.1 Numero de Vagas e Linhas de Pesquisa:

Séo oferecidas 15 (quinze) vagas de ampla concorréncia, abertas a profissionais graduados, que
busquem aprofundar seus estudos em Arquitetura e Urbanismo em nivel de Doutorado, area de
Concentragdo “Producgdo e Gestdo do Espago Urbano”, dentro das seguintes linhas de pesquisa:

1- Projeto, Planejamento e Gestdo da Arquitetura e da Cidade.

2- Cultura e Histéria da Arquitetura, da Cidade e do Urbanismo.

3- Espaco Construido, Sustentabilidade e Ambiente.

Adicionalmente, atendendo a Portaria UFF 60.968 de 26 de marco de 2018, sdo oferecidas 02 (duas)
vagas especificas para candidatos do Programa de Qualificagcdo Institucional (PQI/UFF), a serem
ocupadas apenas por docentes e técnicos da UFF.

2.2 Area de Formacéo dos Candidatos:

Os candidatos que fardo parte da selecdo de ingresso no curso de Doutorado do Programa de Pos-
Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo deverdo ter formacOes da area de Ciéncias Sociais Aplicadas
(Direito, Administragdo, Economia, Arquitetura e Urbanismo, Demografia, Ciéncia da Informagao,
Museologia, Comunicacéo, Servico Social, Sociologia, Desenho Industrial e Turismo). Além destas,
poderdo aplicar a selecdo candidatos com formacdo em: Antropologia, Artes, Engenharia, Geografia,
Historia e Design. Outras areas nao contempladas nessa enumeracao serdo avaliadas pela Comissdo de
Selecdo.

2.3 Candidatos Estrangeiros:

Das vagas de ampla concorréncia, 02 (duas) serdo reservadas a candidatos estrangeiros ndo residentes
no Brasil, encaminhados através de Convénio com o Ministério de Relagbes Exteriores, ou Convénio
com 0 PPGAU e com a Universidade Federal Fluminense. Caso estas vagas ndo sejam ocupadas, serdo
destinadas aos candidatos brasileiros.

2.4 Vagas de AcBes Afirmativas:

Das vagas de ampla concorréncia, 20%, ou seja, 03 (trés) vagas, serdo reservadas para candidatos
autodeclarados negros ou indigenas que tenham obtido as notas de aprovacdo exigidas no concurso
(notas de corte). Caso estas vagas ndo sejam preenchidas, serdo destinadas aos demais candidatos
aprovados.

3.CORPO DOCENTE

Os candidatos devem concorrer a selecdo mediante o aceite de orientacdo por professor do corpo
docente do Programa, além da quantidade adequada de orientandos respeitando a cota do Programa.
Eles deverdo avalizar o projeto de tese, conforme disposto no item 4.2. Areas de interesse: meio
ambiente, sustentabilidade, tecnologia da edificagdo, eficiéncia energética predial.
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1. Dinah Papi Guimaraens, Doutor, Museu Nacional UFRJ, 1998.
v Areas de interesse: teoria da arquitetura contemporanea, patrimonio imaterial, estética
transcultural, arte pablica e interveng6es urbanas.
2. Eloisa Carvalho de Aradjo, Doutor, PROURB-UFRJ, 2006.
v Areas de interesse: desenvolvimento urbano e regional, planejamento urbano-ambiental,
desenvolvimento sustentavel, projetos urbanos, infraestrutura urbana, paisagem multifuncional.
3. Fernanda Furtado de Oliveira e Silva, Doutor, USP, 1999.
v Areas de interesse: planejamento urbano, gestdo do solo urbano, instrumentos de politica
urbana, dindmica imobiliaria.
4. Gerdnimo Emilio Almeida Leitdo, Doutor, UFRJ, 2004.
v Areas de interesse: habitac&o social, urbanizagdo de favela, regularizacio fundiaria.
5. Glauco Bienenstein, Doutor, UFRJ, 2000.
v Areas de interesse: planejamento urbano, grandes projetos urbanos, teoria de planejamento,
teoria do projeto de arquitetura.
6. Jorge Baptista de Azevedo, Doutor, UFF, 2008.
v Areas de interesse: Teoria da Paisagem e do Paisagismo, Projeto de Paisagismo, Cultura e
transculturalidade, Sustentabilidade Urbana, Ruralidade, Desenho, Ensino de Arquitetura e Urbanismo.
7. José Pessba, Doutor, Istituto Universitario di Architettura di Venezia, 1992.
v Areas de interesse: patriménio cultural, morfologia urbana, teoria e historia da arquitetura e do
urbanismo.
8. Leonardo Marques de Mesentier, Doutor, UFRJ, 2003.
v Areas de interesse: Preservacéo do patriménio cultural, Planejamento Urbano e Regional,
Teoria e Historia da Urbanizacéo.
9. Louise Land Bittencourt Lomardo, Doutor, UFRJ, 2000.
v Areas de interesse: meio ambiente, sustentabilidade, tecnologia da edificacao, eficiéncia
energética predial.
10. Lucia Maria Capanema Alvares, Doutor, University of Illinois, 1999.
v Avreas de interesse: planejamento comunitério, revitalizagdo urbana, sustentabilidade
integrada, paisagem e planejamento do turismo.
11. Maria de Lourdes Pinto Machado Costa, Doutor, USP, 1998.
v Areas de interesse: teoria da urbanizacdo, planejamento urbano regional, gestio municipal,

paisagem e meio ambiente.

12. Maria Lais Pereira da Silva, Doutor, UFRJ, 2003.

v Areas de interesse: politica habitacional, habitac&o social, cultura, identidade e representacdes
sociais, historia urbana.

13. Marlice Nazareth Soares de Azevedo, Doutor, Institut D'Urbanism de Paris, 1987.
v Areas de interesse: teoria e historia do urbanismo, planejamento urbano e regional, meio
ambiente, género na arquitetura e urbanismo.

14, Pedro da Luz Moreira, Doutor, UFRJ, 2007.

v Areas de interesse: teoria e historia da arquitetura, urbanizagéo de favelas, habitacao,
mobilidade, densidade.

15. Regina Bienenstein, Doutor, USP, 2001.

v Areas de interesse: habitacdo social, informalidade habitacional, gestdo urbana e habitacéo,
urbanizacdo e regulacdo fundiaria de favelas, impactos de grandes projetos urbanos.

16. Thereza Carvalho, Doutor, Oxford Brookes University, 1991.

v Areas de interesse: espacos publicos, morfologia urbana, planejamento territorial,
sustentabilidade e habitagédo

17. Vera Lucia Ferreira Motta Rezende, Doutor, USP, 1995.

v Areas de interesse: teoria e historia do urbanismo, planejamento urbano e regional, meio
ambiente.

18. Vinicius de Moraes Netto, Doutor, University College London, 2007.

v Areas de interesse: sociedade e espago, teoria urbana, morfologia.

19. Werther Holzer, Doutor, USP, 1998.

v Areas de interesse: geografia humanista, meio ambiente, paisagem e lugar, urbanizagdo

periférica
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4. ETAPAS DA SELECAO:

O preenchimento das vagas dar-se-& mediante processo seletivo realizado em trés fases — A, B e C,
compostas de etapas eliminatorias e classificatorias.

4.1 Inscricdes:
As inscrigdes serdo confirmadas apds a conferéncia da documentacdo encaminhada dos candidatos

inscritos em relacdo aos requisitos documentais e serd emitida uma lista de inscri¢cdes habilitadas e ndo
habilitadas.

4.2 Fase A - Avaliacdo dos Projetos de Tese [maximo de 100 — minimo de 50 pontos]:

Esta fase € eliminatdria e serd realizada sem a presenca dos candidatos. Consiste na analise dos projetos
de pesquisa, previamente avaliados e aprovados pelos futuros professores orientadores, apresentados
pelos candidatos.

Nesta analise serdo considerados, além da capacidade de expressao de forma légica e correta na lingua
portuguesa: a relevancia do tema para as linhas de pesquisa do curso, a clareza quanto a questdo central
da pesquisa, 0 nivel de conhecimento prévio relativo ao tema a ser pesquisado, a coeréncia entre 0s
objetivos e a metodologia adotada e a adequagéo da bibliografia de suporte ao desenvolvimento da tese.
Os projetos deverdo conter necessariamente e de forma destacada 0s seguintes itens:

1. Introducdo e apresentacdo do tema (até 20 pontos) considerando contextualizagdo, abordagem,
dominio tedrico e referéncia ao estado da arte no tema).
2. Questdo central da pesquisa (até 20 pontos), considerando competéncia no uso de conceitos e

teoria, relacdo entre o plano de anélise tedrica e recursos empiricos — uso da empiria como recurso de
adicdo ao conhecimento).

3. Objetivos da pesquisa e metodologia (até 25 pontos), considerando coeréncia entre objetivos e
metodologia, descricdo pormenorizada e uso de recursos apropriados).
4. Possibilidade de contribuicdo da pesquisa em termos cientificos e reviséo bibliogréfica (até 20

pontos), considerando 0 que a tese contribuird ao estado da arte no tema, nos planos empiricos,
metodoldgicos e tedricos; e a atualizacdo e relagdo com o tema, em termos bibliograficos).

5. Qualidade da redacdo (até 15 pontos), considerando a estruturacdo do texto, ortografia e
gramatica.

O projeto de pesquisa devera conter a Folha de Capa conforme modelo em anexo (Anexo 1) e sera
entregue em trés vias assinadas pelo candidato e pelo futuro orientador, junto com a documentagéo
inicial, contendo entre 12 e 18 paginas (excluida a Folha de Capa), espaco 1,5 entre linhas e paragrafos
e fonte Arial 11, margens de 2,5 cm. As avaliagbes dos projetos pela banca de sele¢do estardo
condicionadas a observagdo dessas normas.

O projeto devera seguir a estrutura determinada no Edital. Nao sera avaliado aquele que se encontrar
fora das normas anunciadas.

Serdo classificados para a Fase B os candidatos que obtiverem um minimo de 50 pontos na Fase A.

4.3 Fase B — Avaliacdo curricular [classificatéria, maximo 100 pontos]:

A fase B se dara a partir da analise da documentacdo enviada, baseando-se nos comprovantes
apresentados (certificados académicos, atestados técnicos, certidbes do CREA, CAU e outros
comprovantes fidedignos) devidamente organizados e ordenados de acordo com a numeracao disposta
no curriculo apresentado. A documentacdo comprobatoria devera ser numerada. Itens sem atestacao
adequada ndo serdo considerados. Inclui-se a avaliagdo do desempenho do candidato durante sua
formacédo e sua experiéncia profissional, conforme 0s seguintes critérios:

4.3.1 Formacgao: méximo de 25 pontos

Serdo considerados na avaliag&o curricular:

a) Historico Escolar do Curso de Mestrado ou de outro Curso de nivel similar, com minimo de
360 horas.
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b) Experiéncia de pesquisa em areas afins com as linhas de pesquisa do curso: coordenador,
pesquisador, colaborador.

c) Bolsas de pesquisa, iniciacdo cientifica, extensdo ou similar.

d) Treinamento em docéncia em &reas afins com as linhas de pesquisa do curso, estagio docente,
monitoria.

e) Cursos de formacdo complementar em areas afins com as linhas de pesquisa do curso (apenas

cursos de 40h ou mais).

4.3.2 Produgcdo intelectual: maximo de 35 pontos
Seré&o considerados na avaliagéo curricular:

a) Dissertacdo de Mestrado e monografia de pds-graduacao (especializacdo) em instituicdes que
desenvolvam pesquisa, extensao e pds-graduacao na area e em outras afins.

b) Autoria, coautoria de livro, de capitulo ou traducdo de livro, bem como organizacdo ou
coorganizag&o de livros nas areas afins com as linhas de pesquisa do curso.

C) Artigos integrais publicados em periddicos cientificos, anais de congresso e eventos
cientificos, em areas afins com as linhas de pesquisa do curso.

d) Prémios académicos.

e) Relatérios de pesquisa.

4.3.3 Experiéncia académica em ensino: maximo de 20 pontos
Serdo considerados na avaliagdo curricular:

a) Experiéncia de ensino em curso superior, em disciplinas afins com as linhas de pesquisa do
curso.
b) Outras experiéncias didaticas.

4.3.4 Experiéncia profissional: maximo de 20 pontos

Seré&o considerados na avaliag&o curricular:

a) Préatica profissional em area vinculada aos temas de trabalho do Programa.
b) Prémios e publicagdes relativos ao exercicio profissional em areas afins.

A Fase B sera realizada sem a presenca do candidato, pois consiste na analise da documentacdo
pertinente pela Comisséo de Sele¢do. Os pontos sdo somados até o limite de cada item e o total geral
serd limitado a 100 pontos.

Serdo classificados para a fase C, por ordem decrescente de pontuagdo na Fase B, pelo menos o0s
primeiros 25 candidatos do grupo de ampla concorréncia, mais os candidatos da reserva de 20% de
vagas de acbes afirmativas que tenham sido aprovados na FASE A (analise de projetos).
Adicionalmente, serdo classificados para a Fase C até 02 candidatos do Programa PQI/UFF.

4.4. Fase C [eliminatéria, maximo 40 — minimo de 25 pontos]:

4.4.1 Fase C, etapa 01: Exame de compreensao de idiomas

A primeira etapa da fase C consiste de um exame de compreensao de duas linguas estrangeiras, na
sede do Programa, para os candidatos classificados na Fase B. O exame de lingua estrangeira é
eliminatorio, e deveré ser realizado em dois idiomas estrangeiros escolhidos pelo(a) candidato(a) entre
0s seguintes idiomas: espanhol, inglés, francés, italiano e alemdo. Este exame néo atribui pontuacéo e
consistira na avaliacdo da capacidade dos candidatos em compreender e traduzir texto cientifico, sendo
permitido o uso de dicionério impresso. Cada exame terd a duragcdo méaxima de 90 minutos. Certificados
oficiais de proficiéncia ou comprovacdo de aprovacdo do exame de linguas do Mestrado podem ser
apresentados em substituicdo aos exames.

4.4.2 Fase C, etapa 02: Avaliacdo oral [maximo de 40 - minimo de 25 pontos]:
A segunda etapa da fase C consiste de uma avaliacdo oral, na sede do Programa, para os candidatos
classificados na Fase B e com comprovada proficiéncia em dois idiomas estrangeiros, mediante a
aprovacdo no exame de idiomas ou apresentagdo de certificados que o substituam.
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A avaliacdo oral enfatizara a capacidade de defesa do projeto apresentado. O candidato recebera uma
nota dos entrevistadores até o maximo de 40 pontos. Serdo reprovados os candidatos que nao obtiverem
um minimo de 25 pontos.

No caso de candidatos residentes fora do Brasil, ou nas Regides Norte e Nordeste do pais, a avaliacdo
oral podera ser feita por video conferéncia, desde que socilitada quando da inscricéo.

5. RESULTADO

A classificacdo final seguird a soma de todos os pontos obtidos pelo candidato nas Fases A, B e C. Em
caso de empate, os pontos da fase A serdo considerados como critério de classificacdo para o desempate.
Prosseguindo-se o empate, prevalecera a idade maior.

O candidato podera solicitar revisdo de sua nota, por meio de interposi¢do de recurso no prazo de 3
(trés) dias Uteis a partir da divulgacéo do resultado de cada etapa.

O preenchimento das vagas e a admissao ao curso serdo efetivados por ordem de classificagdo, atendida
a condicdo de nota minima e a disponibilidade de cota de orientagcdo do professor orientador. Caso a
cota de orientagdes do docente junto ao Programa tenha alcancado o limite, os candidatos poder&o ser
redirecionados a outros orientadores com disponibilidade de vagas, com aprovagdo de ambos, apos
finalizada a selegdo, a partir de sugestdo da Comisséo e posterior endosso da Coordenacdo do PPGAU.

6. INSCRICAO: LOCAL E DOCUMENTACAO:

A inscricdo serd feita na Secretaria do Programa de Pés-Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo
mediante formulario de inscricdo fornecido pela Secretaria da Unidade, nas datas, horario e local a
sequir:

Periodo de inscricdo: de 26/08/2019 a 18/09/2019.

Horério: de 10:00 as 17:00 horas.

Local: Rua Passo da Patria, 156, Bloco D, sala 541 - Sdo Domingos - Niter6i - RJ - CEP: 24.210-240 —
Tel.: (21) 2629.5490.

O formulério preenchido seré obrigatoriamente acompanhado da seguinte documentac&o:

a) 01 (uma) copia do Diploma de Mestrado reconhecido ou de Declaracgdo oficial do programa de
origem de que a versao final da Dissertagdo foi entregue, ou, na falta desta, da Ata da Defesa Final da
Dissertacdo de Mestrado de curso no Brasil, acompanhadas de 01 (uma) cdpia do Histérico Escolar do
Curso de Mestrado. O mesmo sera exigido para outro Curso de Pds-graduagdo com um minimo de 360
horas.

b) 01 (uma) copia do Diploma de Graduag&o reconhecido.

C) Projeto de pesquisa relativo ao Doutorado assinado pelo candidato e aprovado e assinado pelo
futuro professor orientador (em 3 vias impressas).

d) Memorial segundo modelo em anexo (Anexo 2) e Curriculum Vitae no padrdo Lattes/CNPq

(em 3 via impressa); com os devidos atestados comprobat6rios (em 3 via impressa), organizados
segundo os itens da avaliacdo curricular.

e) Comprovante de pagamento da taxa de inscri¢cdo, no valor de R$ 140,00 (cento e quarenta
reais).

f) 01 (uma) fotografia 3 x 4 e 01 (uma) copia legivel da carteira de Identidade e CPF (ndo sera
aceita a Carteira Nacional de Habilitagdo), ou cOpia do passaporte para candidatos

estrangeiros.

Nenhum documento serd aceito apds a data final de inscricio, mesmo que seja para fins de
complementacdo de informagdes ja fornecidas no periodo valido de entrega da documentacéo.

7. EXIGENCIA DE DIPLOMA

No caso de candidato que esteja por completar o mestrado no Brasil, antes do periodo de matricula no
curso, para efeito da inscricdo na selecdo, sera aceito como comprovante habil apenas o Histérico
Escolar do Mestrado com referéncia explicita ao cumprimento dos créditos e aprovacao pela banca de
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qualificacdo. A matricula do candidato aprovado so seré efetivada mediante a apresentagdo do diploma
ou da Ata de Defesa Final acompanhada da Declaracdo do Programa de origem de que a versao final da
Dissertacao ja foi entregue. Os diplomas obtidos no exterior deverdo estar de acordo com a Resolucdo
18/2002 — UFF.

8. TAXA DE INSCRICAO

A taxa de inscri¢do no valor de R$ 140,00 (cento e quarenta reais) devera ser paga no Banco do Brasil
através de Guia  de Recolhimento da Unido (GRUL), obtida no site
https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp, preenchida de acordo com as instrucdes
disponibilizadas abaixo (Atualizar informacdes):

UG: 153056 Gesta0:15227

Cadigo de Recolhimento: 28832-2

NUmero de Referéncia: 0250158418

Os candidatos estrangeiros residentes fora do Brasil ficardo isentos da taxa de inscricéo.

9. CANDIDATOS RESIDENTES FORA DA REGIAO METROPOLITANA DO RIO DE
JANEIRO

Os candidatos residentes fora da Regido Metropolitana poderdo fazer sua inscrigdo por procuragéo ou
enviar a documentacdo pelo correio, mediante correspondéncia SEDEX ou outra de tipo expressa, com
AR (Aviso de Recebimento), postada impreterivelmente até 18/09/2019. Sera admitido o recebimento
desta correspondéncia até o dia 23/09/2019. Aquelas que sejam entregues depois desta data serdo
desconsideradas. O (A) candidato (a) devera dirigir a correspondéncia ao Programa de Poés-
Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo da UFF e informar a remessa pelo Correio para a
Secretaria do PPGAU pelo seguinte e-mail: <selecaodoutorado2020.ppgau.uff@gmail.com>.

10. CALENDARIO:

Inscricoes 26/08/2019 a 18/09/2019
Lista de habilitacio da Inscri¢éo 25/09/2019

Resultado da Avaliacdo do Projeto — FASE A 09/10/2019

Resultado da Avaliacdo Curricular - FASE B 30/10/2019

Fase C, etapa 01 - Exame de lingua estrangeira 06/11/2019

Resultado Fase C — etapa 01 11/11/2019

Fase C, etapa 02 - Avaliacéo Oral 18/11 a 26/11/2019
Resultado FASE C, etapa 02 27/11/2019

Resultado Final 04/12/2019

* Obs: Os prazos para apresentacdo de recurso em relacdo a cada etapa sao de 3 (trés) dias.

11. DIVULGACAO

As notas dos candidatos serdo divulgadas em painel na Secretaria e no site do Programa. Os candidatos
aprovados e selecionados e sua classificacdo serdo divulgadas, ao término do processo seletivo, no dia
04/12/2019.

12. APROVEITAMENTO DE VAGAS
A Comisséo de Selecéo reserva-se o direito de ndo preencher as vagas previstas.

13. RETIRADA DOS DOCUMENTOS
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Os candidatos ndo aprovados e ndo classificados terdo o prazo maximo de 3 (trés) meses, a partir da
data da divulgacdo dos resultados, para retirar os documentos comprobatérios da inscricao.

14. BOLSAS

O PPGAU concede bolsas de estudo, conforme a disponibilidade anual das cotas recebidas pelo
Programa. A aprovacdo na selecdo ndo garantird a obtencdo de bolsa de estudo, cuja concessdo seguird
os critérios definidos pelas normas dos 6rgéos financiadores e das normas do préoprio Programa.

15. CASOS OMISSOS
Os casos omissos no presente edital serdo resolvidos pela Comissdo de Selecéo.

Niterdi, 23 de agosto de 2019.

ANDREA DA ROSA SAMPAIO
Coordenadora do Programa de Pés-Graduacao em Arquitetura e Urbanismo
HHBHHR



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO
ANO LIl —N.° 161 23/08/2019 SECAO I P. 089

ANEXO |
CAPA DO PROJETO -
DOUTORADO PPGAU 2020

PROJETO DE TESE DE DOUTORADO — PPGAU/UFF

Titulo do Projeto:

Nome Completo do Candidato:

Nacionalidade:

CPF: RG:

E-mail:

Cidade, data e assinatura do candidato.

DECLARACAO DO ORIENTADOR

Eu, , docente do PPGAU/UFF, declaro que avaliei e aprovei
este Projeto de Tese e aceito responsabilizar-me pela orientagdo de Doutorado do(a) candidato(a).

Niteroi, de de 20109.

Assinatura:
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ANEXO 2
ROTEIRO PARA MEMORIAL (a ser preenchido além do Curriculo Lattes)
Na primeira pagina: “Memorial”

Nome:

Local de trabalho: (endereco completo, telefone)
Residéncia: (endereco completo, telefone0
E-mail

A partir da segunda pagina:

Observacoes:
- Ao roteiro de itens abaixo podem ser incluidos dados que o candidato considerar relevantes e excluidos
aqueles dados que o candidato considerar irrelevantes;
- Colocar cabegalho com sobrenome e 0 nome no alto e a direita de todas as paginas;
- Todas as paginas devem estar numeradas embaixo e a direita de cada folha.

Os itens 2, 3, 4 e 5 devem incluir texto introdutério com apresentacdo e avaliacdo das realizacOes e a
pertinéncia com o projeto de trabalho do doutorado.

1. Dados Pessoais

1.1. Nome completo

1.2. Filiacdo

1.3. Nacionalidade, Naturalidade
1.4. Data de nascimento

2. Formagdo e Titulos

2.1. Graduacéo

2.2. POs-Graduagéo

2.3. Outros Cursos

Observacdo: No caso de cursos, indicar: nome, periodo ou ano de conclusdo, Universidade ou
estabelecimento em que cursou e local.

2.4. Bolsas

2.5. Experiéncias de pesquisa em &reas afins com as linhas de pesquisa do curso.

3. Produgdo intelectual:

3.1. Dissertacdes, monografias e relatérios de pesquisa.
3.2. Livros e artigos integrais publicados em revistas cientificas, anais de congresso, capitulos de livros.

4. Experiéncia académica em ensino:
4.1. Experiéncia de ensino em curso superior, em disciplinas afins com as linhas de pesquisa do curso.
4.2. Outras experiéncias didaticas.

5. Experiéncia profissional

5.1. Prética profissional em area vinculada aos temas de trabalho do Programa.
5.2. Prémios e publicagdes, relativos ao exercicio profissional.

6. Conhecimento de idiomas

6.1. Diplomas por instituicdes reconhecidas pela CAPES para efeito de bolsas no exterior, ou similar, nos
idiomas espanhol, inglés, francés, italiano e aleméo.

6.2. Certificados por instituicdo de ensino publica ou privada especializada.

7. Associac0es Cientificas
(Ser for o caso, indique as associagdes a que esta vinculado e o tipo de participagdo).

OBS: Anexar os documentos comprobatérios da producdo intelectual, da realizacdo de pesquisas,
atividades de ensino e atividades profissionais, titulacdo em idiomas e demais atividades, distin¢bes e
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prémios elencados no memorial. A auséncia de comprovante acarreta a desconsideragdo dos itens. Todos 0s
comprovantes deverdo estar ordenados e numerados da mesma forma que no Memorial.

Local, Data e Assinatura



