UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
SECRETARIA GERAL DOS CONSELHOS DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO CONSU/UFRPE N2 216, DE 2 DE AGOSTO DE 2022.

Aprova Regimento Interno e Estrutura Organi-
zacional da Unidade Académica de Educacdo A
Distancia e Tecnologia da Universidade Federal
Rural de Pernambuco.

O Presidente do Conselho Universitario da Universidade Federal Rural de Pernambuco, no uso de
suas atribuicdes e tendo em vista a Decisdo N2 046/2022 deste Conselho, em sua V Reunido Ordinaria,
realizada no dia 12 de agosto de 2022, exarada no Processo UFRPE N2 23082.04815/2021-50,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regimento Interno e Estrutura Organizacional da Unidade Académica de
Educacado a Distancia e Tecnologia (UAEADTec) da Universidade Federal Rural de Pernambuco (UFRPE),
de acordo com o anexo e conforme consta do Processo acima mencionado.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor em 2 de agosto de 2022.

SALA DOS CONSELHOS SUPERIORES DA UFRPE.

Prof. Marcelo Brito Carneiro Leao
PRESIDENTE

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
SECRETARIA GERAL DOS CONSELHOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR
CONSELHO UNIVERSITARIO
(ANEXO DA RESOLUCAO N2 216/2022 DO CONSU)

REGIMENTO INTERNO DA UNIDADE ACADEMICA DE EDUCAGAO A DISTANCIA E TECNOLOGIA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PRNAMBUCO

CAPITULO |
Da categoria e finalidade

Art. 12 A Unidade Académica de Educacdo a Distancia e Tecnologia - UAEADTec é responsavel
por atividades administrativas, didatico-cientificas e extensionistas, nos limites de sua competéncia,
diretamente vinculada a Reitoria e criada pela Resolug¢do n2 17/2010 do Conselho Universitario.

Art. 22 A UAEADTec tem por finalidade:

| - ampliar o nivel de qualificagao profissional e favorecer a melhoria da qualidade de vida da
UFRPE e da populacdo em geral;

Il - disseminar a cultura de Educacdo a Distdncia na UFRPE e na comunidade externa,
projetando, implementando e gerenciando o0s recursos necessarios ao processo de ensino-
aprendizagem a distancia,e;

Il - propor e acompanhar o desenvolvimento de politicas, programas, projetos e acoes de
ensino, pesquisa e extensdao, com vistas ao aprimoramento e desenvolvimento educacional, por meio
deacdes didatico-pedagodgicas, tecnoldgicas e administrativas adequadas.

Art. 32 Para os fins deste Regimento, Educacdo a Distancia caracteriza-se como uma
modalidade educacional em que o processo de ensino-aprendizagem ocorre com a utilizacdo de meios
e tecnologias de informacdao e comunicagao. Esse tipo de educagdo é desenvolvido com base em
atividades educativasque ocorrem em lugares e/ou em tempos distintos.

CAPITULO I
Da organizagao

Secao |
Da estrutura organizacional

Art. 42 A UAEADTec é composta, em carater efetivo, por um conjunto de professores e técnicos
administrativos, organizado segundo metodologia, gestdao e avaliacdo peculiares para as quais deverao
estar previstos, obrigatoriamente, momentos presenciais e a distancia. A administracdo da Unidade
Académica de Educacdo a Distancia e Tecnologia possui a seguinte estrutura organizacional:

I -diretor geral e académico:

a) secretaria
Il -diretoria administrativa:

a) secretaria administrativa;

b) coordenacdo dos laboratérios;

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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c) editora de unidade;

d) secdo gestdo de arquivo;

e) secdo gestdo patrimonial e almoxarifado;

f) secdo gestdo de pessoas;

g) secdo apoio as atividades de campo;

h) se¢do comunicagao social;

i) secdo gestdo de compras e licitacdo;

j)  secdo contabilidade;

k) secdo gestdo de contratos;

[) secdo de gestdo de convénios;

m) segao eventos;

n) secdo gestdo financeira e sistema de concessao de didrias e passagens — SCDP;
0) secdo gestdo de materiais e servigos gerais;

p) secdo planejamento organizacional;

g) secdo tecnologia da informacdo;

r) secdo gestdo de transporte;

s) secdo assisténcia social a comunidade académica, €;

t) nucleo de assisténcia e promogdo a aude.

lll - coordenagao geral de cursos de graduagao:

a) escolaridade;

b) secdo de avaliacdo institucional externa — SAIE;

c) secdo de estégio;

d) secdo de planejamento e acompanhamento pedagdgico — SPAP;
e) secdo de producdo de material didatico, e;

f) secdo de programas de incentivo a vivéncia académica.

Paragrafo Unico. A Secretaria Geral, a Direcdo Administrativa e a Coordenacdo Geral de Cursos
estdo diretamente ligados a Direcdo Geral e Académica; as demais Secdes, as suas respectivas
Coordenacoes.

Secgao Il
Da designacao e denominagao dos titulares

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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Art. 52 A Unidade Académica de Educacdo a Distancia é dirigida pelo(a) Diretor(a) Geral e
Académico(a) e respectivo(a) Substituto Eventual, nomeados(as) pelo(a) Reitor(a) da UFRPE, com
mandato de quatro (4) anos e escolhidos(as) entre os Docentes lotados na respectiva Unidade
Académica, constantes na lista triplice elaborada pelo Conselho Técnico- Administrativo da Unidade, em
reunido especificamente convocada para tal fim.

§ 19 Os nomes constantes na lista triplice para Diretor Geral e Académico, e respectivo
substituto eventual, serdo indicados por meio de consulta a comunidade universitaria, conforme
normaselaboradas pelo Conselho Técnico Administrativo da Unidade Académica.

§ 22 A reunido supracitada serd realizada com, no minimo, noventa (90) dias antes do término
do mandato do Diretor Geral e Académico.

§ 32 No caso de vacancia de Cargo do Diretor Geral e Académico da Unidade Académica ocorrer
na primeira metade do mandato respectivo serd organizada imediatamente a lista triplice a que se
refere o caput deste artigo.

§ 42 No caso de a vacancia ocorrer na segunda metade do mandato assumirda o substituto
eventual como Diretor Geral e Académico da Unidade Académica até o término do mandato.

Art. 62 O Diretor Geral e Académico podera ser reconduzido por mais um mandato.

Art. 72 Nas auséncias e impedimentos do(a) Diretor(a)-Geral, assumird a Direcdo da Unidade seu
Substituto Eventual;

Paragrafo Unico. Nas faltas e impedimentos simultdneos do Diretor e do vice-diretor, a diretoria
sera exercida pelo professor mais antigo no magistério do Departamento, com assento no Conselho
Técnico Administrativo.

Art. 82 O Diretor Geral e Académico da Unidade Académica podera ser afastado de suas fungoes
em consequéncia de interveng¢do na Unidade Académica, aprovada pelo Conselho Universitario.

Art. 92 As Comissdes de Ensino, Pesquisa e Extensdao serdo compostas por 05 (cinco) servidores da
Unidade - sendo um presidente, trés membros titulares e um suplente, indicados e nomeados pelo
Diretor Geral e Académico apds chamada por adesdo. As ComissGes terdo a duracdo do mandato do(a)
Diretor(a) Geral.

Art. 10 O Diretor Administrativo da Unidade e seu substituto eventual, lotados na respectiva
Unidade Académica, serdo indicados pelo Diretor Geral e nomeados pelo Reitor para um periodo de
guatro (4) anos.

Art. 11 O Conselho Técnico Administrativo da Unidade Académica de Educacdo a Distancia serd
constituido pelos seguintes membros titulares e respectivos suplentes:

a) diretor Geral e Académico, como presidente;
b) diretor Administrativo;

c¢) coordenador Geral dos Cursos de Graduacao;

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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d) um representante dos professores titulares;
e) dois representantes dos professores associados;
f)  trésrepresentantes dos professores adjuntos;

g) trésrepresentantes dos professores assistentes;
h) um representante dos professores auxiliares;

i)  dois representantes dos técnico-administrativos, e;
j)  dois representantes dos discentes.

§ 12 Os representantes referidos nas alineas do Art. 11 sdo escolhidos dentre os seus pares,
conforme normas elaboradas pelo Conselho Técnico Administrativo da Unidade Académica, com
mandato de dois anos, conforme legislacdo vigente.

§ 292 A inexisténcia de representantes referidos nas alineas do Art. 11 demandard o
preenchimento das vagas por outros representantes da classe de professores efetivos, em nuimero
proporcional as categorias existentes ao momento da consulta.

Art. 12 O Regimento Geral da UFRPE fixard as atribuicdes basicas do Conselho Técnico
Administrativo.

Art. 13 Das decisdes e delibera¢des do Conselho Técnico Administrativo da Unidade Académica
caberd recurso ao Conselho Universitario da UFRPE.

Art. 14 O (A) Coordenador(a) Geral dos Cursos de Graduacdo sera indicado(a) pelo(a) Diretor(a)
Geral e Académico(a), dentre os professores efetivos da Unidade Académica, e nomeado pelo (a)
Reitor(a) da UFRPE, com mandato de quatro (4) anos, conforme legislacdo vigente.

Art. 15 A coordenacdo didatica dos cursos de Unidade Académica é exercida por um Colegiado
Geral de Coordenacdo Didatica (CGCD), constituido pelo Coordenador Geral dos Cursos, pelos
Coordenadores de Curso, por um docente de cada curso e por (2) representantes do corpo discente.

§ 12 O Colegiado Geral de Coordenacdo Didatica sera presidido pelo Coordenador Geral dos
Cursos de Graduacao.

§ 22 Os representantes do corpo docente e discente serdo escolhidos dentre os seus pares,
conforme normas elaboradas pelo Colegiado Geral de Coordenacdo Didatica e homologadas pelo
Conselho Técnico Administrativo, com mandato de dois (2) anos, conforme legislacdo vigente.

§ 32 Os nomes dos representantes docentes de cada curso referidos no paragrafo 12 serdo
encaminhados ao Diretor Geral e Académico da Unidade, pelo menos quinze (15) dias antes do término
dos mandatos.

§ 42 O corpo discente no Colegiado Geral de Coordenacdo Didatica da Unidade Académica serd
indicado pela representacdo estudantil da Unidade por meio de consulta a comunidade estudantil, na
forma da legislacdo vigente, respeitadas as normas estabelecidas em Resolucdo do Conselho
Universitario.

§ 52 O Coordenador Geral dos Cursos de Graduacao serd indicado pelo Diretor Geral e Académico,

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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dentre os professores efetivos da Unidade Académica e nomeado pelo(a) Reitor(a) da UFRPE, com
mandato de quatro (4) anos, conforme legislagdo vigente.

§ 62 Nas faltas e impedimentos do Coordenador Geral dos Cursos de Graduacado, a Coordenacgao
Geral dos Cursos sera exercida pelo seu respectivo substituto eventual.

§ 72 Das decisdes ou deliberacées do Colegiado Geral de Coordenacdo Didatica cabem recursosa
Camara de Ensino de Graduacao da UFRPE.

Art. 16 A chefia da Secretaria Geral é exercida por servidor técnico-administrativo, lotado na
unidade Académica, indicado pelo Diretor Geral e Académico e designado pelo(a) Reitor(a).

Art. 17 As Secoes, dirigidas por chefias, serdo compostas por servidores da Unidade, indicados
pela chefia imediata e nomeados pelo Diretor Geral.

CAPITULO IlI
Das competéncias das unidades

Art. 18 A Diretoria Geral e Académica compete:

| -coordenar as atividades académicas e monitorar as atividades administrativas realizadas na
UAEADTec;

Il -cumprir e fazer cumprir as deliberagcdes do Conselho Técnico Administrativo da Unidade
Académica e dos érgaos deliberativos da Administracao Superior, bem como as instru¢des dos demais
6rgaos executivos da esfera administrativa;

Il - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes do Estatuto da UFRPE, do Regimento Geral da UFRPEe
do Regimento da Unidade Académica;

IV - submeter, na época devida, conforme instru¢des dos érgaos superiores, a considera¢ao do
Conselho Técnico-Administrativo da Unidade, o plano de atividades de cada periodo letivo, inclusive a
oferta de disciplinas;

V - planejar e submeter a aprovacdao do Conselho Técnico-Administrativo da Unidade a
distribuicdo dos encargos de ensino, pesquisa e extensdo, respeitando, dentro do possivel, as
preocupacgdes cientifico-culturais dos docentes;

VI - apresentar, no fim de cada periodo letivo, apds aprovacdo do Conselho Técnico
Administrativo da Unidade, o relatdrio de atividades da Unidade, sugerindo as providéncias cabiveis
para a maior eficiéncia do ensino, da pesquisa e da extensdo, e;

VIl -transmitir contiguamente informacdes referentes a sua drea de competéncias.

Art. 19 A Secretaria Geral compete:
| -assessorar e Secretariar as reunides da Dire¢do Geral;

Il - gerenciar informacgdes auxiliando na execugao das tarefas administrativas e em reunides,

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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coordenando e controlando equipes e atividades;

Ill - elaborar textos conforme orienta¢des da direcdo geral e/ou manuais oficiais;

IV - relatar, transcrever discursos, conferéncias, palestras e explanacoes;
V  -recepcionar, classificar, registrar, distribuir e arquivar documentos e processos;

VI - conhecer e aplicar a legislacdo pertinente a sua area de atuacdo e dos protocolos da
Instituicao;

VIl - participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo (Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo);

VIII - auxiliar na gestdo da agenda da diretoria, conforme compromissos e reunides;

IX - gerenciar a equipe de trabalho da secretaria;
X - atender ao publico orientando sobre assuntos pertinentes a secretaria, e;
XI - auxiliar em eventos, solicitar passagens, didrias e transporte.

Art. 20. A Diretoria Administrativa compete:
| -acompanhar, supervisionar e formular politicas na drea de gestdo;
Il - atuar na elaboracdo e execucdo do planejamento das atividades administrativas da

UAEADTec;

lll - planejar, juntamente com as demais unidades administrativas do Campus, a contratagao de
servicos e aquisicdo de materiais;

IV - elaborar relatérios e avaliar os resultados obtidos na realizagdo de projetos e atividades
administrativas;

V - dirigir, orientar, coordenar as atividades das unidades que Ihe sdo subordinadas;

VI - contribuir para integracdo dos diversos setores da Unidade Académica na area
administrativa;

VIl- adotar medidas com vistas a racionalizar recursos e/ou melhorar a eficiéncia de técnicas e
métodos de trabalho utilizados na UAEADTec;

VIl -coordenar o desempenho de servicos das unidades subordinadas;

IX - zelar pelo controle dos bens méveis, da seguranca institucional e pela manuteng¢do do imével
da UAEADTec;

X - desempenhar outras atribuicGes de carater permanente, temporario ou ocasional, delegadas
pelo Diretor Geral e Académico;

XI - emitir parecer sobre assuntos relacionados com sua drea de competéncia, €;

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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XIl elaborar e atualizar a normatizacdo e boas praticas do uso dos laboratorios.

Art. 21. A Secretaria da Dire¢do Administrativa compete:

| - elaborar atos determinados ou autorizados pela Direcdo administrativa; Il - executar tarefas
delegadas pela Direcdo administrativa;

Il - manter atualizado os arquivos da Secretaria;

IV - manter e organizar o protocolo da Secretaria da Diregao;

V - tornar publico os editais, ordens de servico, avisos e determinacdes que devam ser
divulgadas;

VI - secretariar as formaturas;

VIl - requisitar material permanente e de consumo da Secretaria; VIIl - atender e orientar as

pessoas que demandam a Secretaria;

IX - estudar e propor medidas destinadas a simplificar as rotinas administrativas com vistas
areducao de tempo e de custo das operagdes;

X - controlar, sob orientacdo da Direcdo administrativa, a observancia das leis, regulamentos
enormas relativas a administracao geral e especifica;

Xl - organizar e secretariar as reunibes presididas pela Direcdo Administrativa, lavrando a
respectiva ata;
XIl - auxiliar nos estudos relativos ao aperfeicoamento funcional dos servidores lotados na

Secretaria, diagnosticando necessidades de treinamento e as encaminhando ao 6rgdao competente, €;
Xl - manter atualizadas as relagdes nominais dos docentes e servidores técnicos
administrativosda UAEADTec.
Art. 22 A Coordenacdo dos Laboratdrios compete:

| -auxiliar na preparacao e no desenvolvimento das aulas praticas, de acordo com um
cronograma previamente estabelecido;

Il -coordenar e/ou contribuir em projetos de pesquisa e extensdo;

Il - reportar-se ao docente responsavel pelo Laboratério, prestando esclarecimentos e
disponibilizando informacdes referentes as atividades desenvolvidas no Laboratdrio, sempre que julgar
necessario ou que for solicitado;

IV - comunicar a necessidade de consertos de equipamentos ao responsavel pelo laboratério e
colaborar nos registros de precos;

V - auxiliar na coordenacdo da atuacdo dos monitores, bolsistas, e demais usuarios, instruindo-
os para a utilizacdo adequada dos equipamentos e materiais, e orientando sobre as normas de
seguranga;

VI - auxiliar no controle de utilizacdo do laboratério, permitindo identificar os usudrios e as

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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atividades realizadas no mesmo;

VIl - organizar, junto ao responsdavel do laboratdrio, a utilizacdo do espaco, dos equipamentos e
dos materiais;

VIl - auxiliar na elaboracdo e atualizacdo do regulamento de utilizacdo e boas praticas do
laboratdrio, divulgando-o em local acessivel, cumprindo e zelando pelo cumprimento do regulamento
para a sede e os polos;

IX - organizar a escala de atendimento as aulas praticas, projetos de pesquisa e extensdo e
demais atividades inerentes e compativeis ao cargo, €;

X - tratar de assuntos pertinentes aos laboratdrios em conjunto com os Departamentos.

Art. 23 A Editora compete:

| - editar, coeditar e divulgar textos produzidos pelos membros da comunidade da UAEADTec que
promovam a educacdo, o ensino, a cultura filosdfica, cientifica, literaria, artistica e o desenvolvimento
tecnoldgico;

Il - comercializar e distribuir obras de edicdo prépria e comercializar obras editadas por outras
editoras universitarias, nacionais e internacionais;

lll - propor convénios e contratos com universidades, bibliotecas e outras entidades publicas ou
privadas, visando a publicacdo, comercializacdo e distribuicdo das obras editadas;

IV - elaborar contratos com autores e negociar direitos autorais e de traducdo, e;

V - obter e divulgar, a comunidade universitdria, informacdes sobre fontes de recursos
disponiveis a atividade editorial.

Art. 24 A Sec3o de Gestdo de Arquivos compete:
| - controlar o recebimento, movimentacdo e expedicdo de processos e correspondéncias;
Il - zelar pela conservagao dos bens sob a responsabilidade da unidade;

Il - desenvolver uma politica de gestdo documental;
IV - prestar orientacdo técnica aos arquivos das coordenacgdes e secoes;

V - coordenar e supervisionar as atividades de protocolo, arquivos setoriais, arquivo
permanentee de reprografia (microfilmagem e digitalizacdo de documentos);

VI - constituir e preservar o patrimonio documental da UAEADTec; VIl - promover a divulgacao
do acervo arquivistico;
VIIl - viabilizar o acesso aos documentos de valor permanente;

IX - proporcionar o aperfeicoamento do pessoal técnico vinculado ao sistema de arquivos, e;

X X-racionalizar a producdo documental.

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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Art. 25 A secdo de Gestdo Patrimonial e AlImoxarifado compete:

| - receber, conferir, distribuir e/ou armazenar, com os devidos cuidados para conservagao,
osmateriais, e manté-los organizados;

I - manter atualizado o cadastro do patrimoénio da UAEADTec;
Il - realizar o controle sobre transferéncia e baixa de material em desuso vinculado a

UAEADTec; IV - zelar pela guarda e conservacdao dos bens moveis e imdveis sob responsabilidade da

UAEADTec;
V  -instruir processo para conserto de de equipamentos em garantia ou nao;
VI - verificar a necessidade de compras de bens patrimoniais para a UAEADTec; VIl - orientar as

unidades no que se refere ao controle patrimonial;
VIIl - desenvolver politicas de aquisicao e uso racional dos bens na UAEADTec;

IX - orientar quanto a retirada e devolugdo dos bens patrimoniais da unidade e orientar
guantoas sindicancias patrimoniais;

X - orientar quanto a transferéncia dos bens, para carga patrimonial da UAEADTec;

Xl - gerenciar as doagdes e baixas de bens patrimoniais na UAEADTecg, €;
XII - acompanhar e cobrar a entrega de compras de novos permanentes.
Art. 26. A Secdo de Gestdo de Pessoas compete:

| - supervisionar o acompanhamento da frequéncia;

Il -apoiar e desenvolver atividades integradas com a Diretoria;

Il - catalogar a legislacdo relacionada as pessoas e encarregar-se de sua divulgacdo no ambito
daUAEADTec;

IV - controlar e manter atualizados os registros com dados pessoais e referentes a lotacdo do
pessoal e progressao funcional dos servidores, bem como a movimentacdo no ambito da UAEADTec;

V - efetuar e supervisionar os registros e manter atualizados, nos assentamentos funcionais dos
servidores, os documentos exigidos na legislacdo vigente, controlando férias, licencas e outros
afastamentos dos servidores gerando dados para a elaboracdo da folha de pagamento de pessoal;

VI - examinar, emitir pareceres e prestar informacdes em processos que envolvam matéria
relativa a legislacdo de pessoal;

VIl - identificar a necessidade de pessoal para desenvolver as atividades administrativas e
analisar forma de contratacao;

VIII - constatar necessidade de cursos de capacitacdo, formacao, desenvolvimento, €;

IX - supervisionar, controlar e acompanhar as atividades na area de administracdao de pessoal
ecapacitacdo de recursos humanos.

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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Art. 27 A Secdo de Apoio as Atividades de Campo compete:

| - dar assisténcia as atividades de campo e dos laboratérios nas dreas de ensino, pesquisa
eextensdo, e;

Il -passar as orientacBes, de acordo com a indicagdo dos docentes, sobre a escolha de local/area
para implantacdo de experimentos e atividades de ensino.

Art. 28 A secdo de Comunicacdo Social compete:
| - editorar as publicagGes produzidas e executar a assessoria jornalistica da UAEADTec;

1 - elaborar informativos sobre os temas internos, e em conjunto com os demais setores
noCampus, o seu calendario cultural;

Il - manter atualizada a pagina Web da UAEADTec e as midias sociais;

IV - planejar, organizar e divulgar os eventos da UAEADTec, bem como preparar a
infraestruturanecessaria para a realizacdo destes, em conjunto com os demais setores, e;

V - promover a permanente divulgacdo das ac¢des institucionais através das variadas formas
de midia.

Art. 29 A secdo de Gestdo de Compras e Licitacdo compete:
| - cumprir a politica de compras e contratos da UFRPE;

Il - executar as atividades de aquisicdes e contratacdes dentro dos limites de competéncia, e em
observancia as normas licitatorias;

lll - colaborar na elaboragdo de termo de referéncia para aquisicdo de materiais e insumos
necessarios a manutencao das atividades da UAEADTec;

IV - participar do planejamento de contratacdes de servicos relacionados as atividades da
UAEADTEG;

V - fazer planejamento anual de compras e identificar se ha necessidade para Intencdo de
Registro de preco;

VI -realiza restudos preliminares de contratacdes publicas de responsabilidade do departamento;

VIl - identificar riscos presentes nas etapas de contratacdo para a elaboracdo do estudo
técnicopreliminar, e;

VI - verificar documentos necessarios para compras pelo cartdo corporativo, dispensa de
licitacdo e cotacdo eletrbnica.

Art. 30 A Secido de Contabilidade compete:
| - assessorar a Direcdo-Geral na formatacdo do orcamento anual da UAEADTec;

Il -acompanhar e controlar o recebimento de valores oriundos da receita prépria;

Il - analisar balancetes mensais, balancos patrimoniais, orcamentarios, financeiros e das
variagoes;
Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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IV - efetuar a execugcdo orcamentdria e as alteracdes do orcamento;

V - elaborar os processos de prestacdes de contas;
VI - emitir parecer e diligenciar sobre prestacdes de contas recebidas;

VII- elaborar quadros demonstrativos de variacdo da receita e despesa e de natureza contabil
com informagdes gerenciais;

VIIl - executar a operacionalizacdo dos sistemas financeiros e orgamentarios, observada a
legislagcdo vigente;

IX - reunir dados estatisticos e elaborar quadros de natureza contabil com informacdes
gerenciais, e ;

X -manter documentos contabeis e financeiros, convenientemente arquivados.

Art. 31 A Sec3do de Gestdo de Contratos compete:
| -instruir os processos de solicitagcdo de contratagdo de servigos;

Il - colaborar com a Diretoria de Administracdo nas atividades referentes as a¢cdes no ambito
dadarea de contratos da UAEADTec;

lll - executar, divulgar, coordenar e controlar os registros cadastrais e de contratos;

IV - obter e manter atualizados dados, em articulagdo com os outros érgaos do Campus, para
garantir eficacia na execucao de contratos;

V - publicar e efetuar os registros legais relativos aos contratos firmados pela UAEADTec;

VI - providenciar recolhimento de assinaturas dos contratos e fazer a devida distribui¢ao das vias
aos setores competentes;

VIl- acompanhar os contratos juntamente com os respectivos fiscais;
VIl - propor melhorias na gestao, fiscalizacao e execu¢ao dos contratos da UAEADTec;

IX - verificar, periodicamente, o equilibrio econémico-financeiro dos contratos da UAEADTec,

X - promover reunides de alinhamento da execucdo contratual.
Art. 32 A Sec3o de Gestdo de Convénios compete:
| - executar, divulgar, coordenar e controlar os registros cadastrais e de convénios;

Il obter e manter atualizados dados, em articulagdo com os outros 6rgdos do Campus,
paragarantir eficacia na execugdo de convénios;
Il Publicar e efetuar os registros legais relativos aos convénios firmados, e€;

IV providenciar recolhimento de assinaturas dos convénios e fazer a devida distribuicdo das
viasaos setores competentes.

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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Art. 33 ASecido de Eventos da UAEADTec compete:
| -organizar recepcao e programacao das atividades dos participantes dos eventos da UAEADTec;

Il - estruturar eventos - fazer checklist; pesquisar local, reservar e preparar sala, enviar convite e
convocacao, confirmar presenca, providenciar decoracao;

lll - preparar, em conjunto com o responsdvel ou coordenador do evento, a pauta do cerimonial
do evento;

IV - coordenar e acompanhar o desenvolvimento do evento, da abertura ao encerramento, dando
o devido suporte, sempre verificando e testando o sistema de som, iluminagado e todos os equipamentos
qgue deverao ser utilizados;

V - manter sob sua guarda todos os materiais pertinentes utilizados em eventos, bem como
cuidar de sua manutencao;

VI - encaminhar aos meios de comunicac¢do as informacgdes relativas aos eventos;
VII- assessorar na elaboracdo da programacao visual e de pecas publicitarias dos eventos;

VIl - coordenar e acompanhar a distribuicdo das pecas publicitarias, necessarias a divulgacdo do
evento;

IX - auxiliar na elaboragdo e divulgacdo do catalogo mensal e semestral de eventos e nos
trabalhos de divulgacdo através da comunicacdo eletronica interna e externa;

X - coordenar e controlar a reserva dos espacos fisicos, de acordo com as resolucdes e portarias
vigentes;

Xl - coordenar o transporte de material necessario a realizagdao do evento, bem como a limpeza
do local e imediagdes, €;

XII- auxiliar no controle de hospedagem e alimentacdo de pessoal convidado para os eventos
institucionais da UAEADTec por seus organizadores, sempre em conformidade com a diretoria.

Art. 34 A Secdo Gestdo Financeira e SCDP compete:

| - colaborar no encerramento contdbil do Exercicio Financeiro e na elaboracdo da Prestacao
deContas;

Il -emitirinformacGes e pareceres técnicos;

Il - assinar os processos financeiros para pagamento, depois de conferidos pela Secdao de
AnaliseFinanceira;

IV - assinar a conformidade documental e regularidade fiscal em todos os processos com
transitopela Coordenacao, para fins de pagamento;

V - gerir setorialmente atividades desempenhadas pelos usudrios do Sistema de Concessao
deDidrias e Passagens — SCDP;

VI -atender a demandas de usudrios do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP;

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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VIl - realizar o cadastramento de usudrios em diversos perfis no Sistema de Concessao de
Diariase Passagens — SCDP;

VIl - encaminhar demandas ao Suporte Central do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens—
CDP, acerca de problemas no processamento de informagdes ou duvidas dos usuarios locais quandondo forem
solucionadas na se¢do da Unidade;

IX - atender usudrios para esclarecimentos de duvidas acerca da utilizagdo do Sistema de
Concessao de Didrias e Passagens — SCDP e demais informacgdes ligadas a CCDP;

X - capacitar, quando necessario, os usuarios do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
—SCDP;

Xl - analisar as Propostas de Concessao de Didrias e Passagens — PCDPs geradas na UAEADTec
guanto a documentacdao anexa, ao atendimento dos prazos vigentes para solicitacdo de diarias,
passagens e afastamentos, bem como ao cumprimento das normas legais estabelecidas pela UFRPE e
pelos 6rgdos regulamentadores;

XIl - cadastrar solicitacbes de didrias, passagens e afastamentos no Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens — SCDP;

Xl - realizar o acompanhamento das Propostas de Concessdo de Didrias e Passagens — PCDPs em
todas as fases de sua tramitacao, e;

XIV - proceder quanto a notificacdo de prestacdo de contas e devolucdo de valores pendentes.
Art. 35 A Sec3o de Gestdo de Materiais e Servicos Gerais compete:

| - planejar junto com o Departamento de Logistica e Servicos - Delogs / Nucleo de Engenharia,
Meio Ambiente e Manutencdo - Nemam a sistemadtica de prestacdo de servicos de instalacdo,
manutencao, reforma e pequenas obras no ambito da Unidade;

Il - acompanhar o andamento da execucdo de servicos e de empresas terceirizadas no ambito
da UAEADTec;

lll - supervisionar a execucao dos servicos de limpeza, portaria e seguranca prestados pelas
empresas terceirizadas na UAEADTec;

IV - auxiliar a Direcdo da UAEADTec na gestao do espaco fisico;
V - desenvolver politicas de uso racional dos prédios e espacos da UAEADTec;

VI - solicitar, receber, armazenar e controlar os estoques de materiais referentes as reformas e
pequenas obras;

VII- manter o controle e registro de documentos referentes a infraestrutura da UAEADTec;

VIl - orientar as unidades da UAEADTec quanto aos servicos prestados pelo Delogs e pelas
empresas terceirizadas;

IX - coordenar servicos de manutencao quando de sua competéncia;

X - acompanhar a execucao dos projetos de construcdo civil da UAEADTec junto com o
DELOGSou NEMAM;

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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XI - executar as atividades de apoio administrativo, necessarias ao funcionamento da UAEADTec;

XIl - planejar, coordenar, manter e controlar os servicos de telefonia fixa e movel,;

XIII - planejar, coordenar,e controlar os servicos de manutencdo de maquinas e equipamentos;
XIV - planejar a compra de equipamento e materiais afetos a sua drea de atuacdo;

XV - coordenar, supervisionar e fiscalizar os servicos de limpeza e conservagao;

XVI - coordenar o transporte interno de mobilidrios e equipamentos;

XVII - acompanhar a manutenc¢do da rede de abastecimento de agua e saneamento bdsico;
XVIII - supervisionar o cumprimento de contrato dos empregados terceirizados;

XIX  analisar continuamente a conservacao dos bens sob a responsabilidade da unidade, e;

XX - assessorar o Diretor administrativo em assuntos de competéncia da Sec¢dao de Gestdo de
Materiais e Servigos Gerais.

Art. 36 A Secido de Planejamento Organizacional compete:

| - pesquisar, analisar e sistematizar as rotinas administrativas e os procedimentos funcionais da
UAEADTec, visando a sua maior eficiéncia e continuo aperfeicoamento;

Il - coordenar a elaboracdo e atualizacdo dos manuais, visando a disciplinar e simplificar os
procedimentos administrativos dos varios sistemas da UAEADTec;

lll - desenvolver estudos referente a criacdo, extingcdo ou alteracdo das unidades da estrutura
organizacional da UAEADTec;

IV - orientar o pessoal para implantacdo dos métodos, processos, normas, rotinas e fluxos de
servigos, fixados para o funcionamento integrado dos érgaos, e;

V -analisar sugestdes para a reformula¢do ou ajustamento de fun¢des ou de fluxos de trabalho.

Art. 37 A Sec3o de Tecnologia da Informagdo compete:

| - apoiar as atividades académicas e administrativas dando suporte na area de tecnologia da
informacdo, suporte ao Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e site da UFRPE;

Il - auxiliar na instalacdo, atualizacdo de softwares e remoc¢do de virus nos equipamentos
daunidade;

Il - auxiliar na escolha e compra de softwares em aprceria com a STD;
IV -indicar procedimentos de seguranca de dados, uso de antivirus e sistemas operacionais;

V - informar a STD quando verificada alguma irregularidade no uso da rede, indicando a origem
do problema;

VI - gerenciar o uso dos laboratérios de informatica da UAEADTec zelando pela organizacdo e
manuten¢do dos mesmos;

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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VIl - auxiliar na instalagdo de equipamentos de informatica;

VIII - prestar apoio técnico aos servidores, indicando a solugdao de problemas de hardware e
software e auxiliando na escolha do melhor equipamento para cada aplicacao;

IX - identificar problemas em hardware e software e encaminhar para os setores competentes;
X  desenvolver politicas de capacitacao dos servidores no uso das tecnologias da informacao;

Xl auxiliar na conservacdo e expansao da rede da UAEADTec;

XIl - gerenciar as solicitagdes de chamados da unidade;XIIl - orientar a instalagao de novos pontos
de rede;

XIV - administrar sistemas de apoio a gestao;

XV - propor e contribuir para a efetivacdo de politicas institucionais referentes a tecnologia da
informacao;

XVI - prestar servigos de atendimento e suporte aos servidores para a plena utilizagao dosrecursos
computacionais, de sistemas de informacao e de telefonia da UAEADTec;

XVII - colaborar com o centro de processamento de dados no que tange ao desenvolvimento, a
implantacdo e a utilizacdo do sistema informatizado de gestdo da UFRPE;

XVII - administrar os servicos internos de informatica da UAEADTec, garantindo integridade,
seguranca e disponibilidade;

XIX - elaborar um plano semestral de atividades de manutencdo preventiva e de rotina de
sistemas e equipamentos e apresentar um relatorio semestral a direcdo administrativa;

XX - assessorar a direcdo, docentes e técnicos administrativos em educac¢do no desenvolvimento
das atividades informatizadas;

XXI - gerenciar tecnologias relativas ao planejamento de informatica, ao desenvolvimento de
sistemas, ao suporte de software e hardware, aos sistemas de telecomunicacdes, a administracdo de
dados e informacgodes, aos processos de producao e operacao;

XXII - zelar pela conservacdo dos bens sob a responsabilidade da secdo, e;
XXIII- gerir o contrato de impressoras terceirizadas e fazer o controle dos pedidos de manutencao.
Art. 38 A Sec3o de Gestdo de Transporte compete:

| - solicitar ao Delogs as atividades inerentes as manutencGes preventivas e corretivas dosveiculos
oficiais da Unidade Académica;

Art. 39 A Secio de Assisténcia Social 8 Comunidade Académica compete:

| - auxiliar na organizacdo do processo seletivo no que se refere a distribuicdo de monitorias
subsidiadas;

Il - promover o cadastro e auxiliar a PROGESTI na selecdo dos discentes a fim de conceder bolsas

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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de auxilio socioecondmico (assisténcia estudantil);

[ll - assessorar a direcao nas atividades de planejamento e avaliagdo psicopedagdgica no ambito
da UAEADTec;

IV - auxiliar a dire¢do propondo procedimentos didaticos pedagdgicos que proporcionem melhoria
no processo de ensino-aprendizagem dos diversos cursos;

V - proporcionar ao corpo discente o enriqguecimento de sua carreira académica mediante a
promocdo de eventos, atividades e/ou programas elaborados em conjunto com as coordenagdes dos
Cursos;

VI - auxiliar a PROGESTI na coordenacdo e supervisdo do programa de moradia estudantil, no
ambito da UAEADTec;

VII- auxiliar a PROGESTI no acolhimento e orientacdo das questdes de ordem psicoldgica, bem
como nos atendimentos psicoterapicos aos alunos da UAEADTec;

VIl - promover o encaminhamento adequado de alunos a rede de saude e assisténcia
disponivel,para as demandas que ultrapassem as competéncias do Nucleo de Assisténcia e Promocgdo a
Saude, e;

IX - assessorar o diretor em assuntos de competéncia da se¢do de assisténcia social a comunidade
académica.

Art. 40 Ao Nucleo de Assisténcia e Promocado a Salude compete:

| - coordenar, em conjunto com a Secdo de Assisténcia Social a Comunidade Académica, e
implementar na UAEADTec as agles de assisténcia a saude da Prd- Reitoria de Gestdo Estudantil e
Inclusdo— PROGESTI e da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE;

Il - promover agdes educativas para higiene e conserva¢ao do meio ambiente, em parceria com
setores afins;

Il - fomentar programas de beneficios de aten¢do a saude e bem-estar social aos servidores e
discentes da UAEADTec, como atividade laboral, atividades recreativas, momentos e espacos de
convivéncia, orientacdo nutricional e psicolégica, entre outras de interesse da comunidade académica;

IV - desenvolver atividades de atendimento em conjunto com outras unidades da PROGEPE,
visando o crescimento, desenvolvimento;

V - proporcionar a comunidade académica o enriquecimento de sua carreira profissional e
académica mediante a promogdo de eventos, treinamentos, atividades e/ou programas elaborados em
conjunto com as Pro-Reitorias;

VI - auxiliar a PROGESTI e a PROGEPE no acolhimento e orientacdo das questdes de ordem
psicoldgica, bem como nos atendimentos psicoterdpicos aos alunos, servidores e colaboradores da
UAEADTec;

Vi - promover o encaminhamento adequado de alunos e servidores a rede de saude e
assisténcia disponivel, para as demandas que ultrapassem as competéncias do Nucleo de Assisténcia e

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
SECRETARIA GERAL DOS CONSELHOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR
CONSELHO UNIVERSITARIO
(ANEXO DA RESOLUCAO N2 216/2022 DO CONSU)

Promocgdo a Saude, e;

VIl - realizar acolhimento e orientacdo das demandas que competem a drea da Psicologia em
relacdo aos servidores e colaboradores, promovendo, em parceria com setores afins, a¢cles que
possibilitem o bem-estar e a qualidade de vida do corpo docente, técnico e colaboradores da
UAEADTec.

Art. 41 A Coordenacdo Geral de Cursos de Graduacdo assessora a Direcdo Geral e Académica na
coordenacdo e supervisdo das atividades de Ensino de Graduacdo e é exercida pelo Coordenador Geral
de Cursos de Graduacao.

Art. 42 A Coordenacdo Geral dos Cursos de Graduagdo de Unidade Académica compete:

I - coordenar e fiscalizar as atividades dos docentes que integram a Unidade Académica,
distribuindo com eles as tarefas didaticas, relativas as turmas de alunos matriculados nas disciplinas;

Il -tomar quaisquer outras iniciativas de interesse das Coordenagdes de Curso de Graduacgao;

Il -responder pelas acdes de assisténcia estudantil junto a PROGEST], e;

IV - cumprir e/ou fazer cumprir as determinac6es do Colegiado Geral de Coordenacdo Didatica e
planos dos cursos, da Administracao Superior e de seus Conselhos, bem como zelar pelo cumprimento
das disposicOes pertinentes, no Estatuto e neste Regimento.

Art. 43 A Escolaridade compete:

| - fazer a oferta semestral dos componentes curriculares dos cursos ofertados na Unidade;

Il - alocar os professores servidores no sistema de gestao académico utilizado na UFRPE;

Il - registrar o cOmputo de carga horaria docente no sistema de gestdao académico;IV - atender e
orientar discentes e docentes da Unidade Académica;

V  -fornecer relatérios Académicos diversos aos setores da Unidade e da Universidade;

VI -emissdo de Histérico Escolar, Perfil Curricular do Curso, Declaragdes de Vinculo,
Comprovante de Matricula, Declaracdes de presenca a ato escolar, Ementas de Disciplinas, Programas
de Disciplinas e DeclaragGes diversas;

VIl -analisar e registrar os processos de Dispensa de Disciplina;

VIl  analisar e registrar os Processos de Atividades Complementares;

IX - realizar Trancamento de Semestre;

X - auxiliar no processo de Transferéncias (interna, externa, Forca de Lei, dentre outras);
XI - auxiliar no processo de Colagdo de Grau;

XIl auxiliar no processo de Solicitacdo de Diploma;

XIll  elaborar o Relatdrio de Gestdo Anual da Unidade Académica;

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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XIV  fornecer informacdes relacionados ao CENSO académico;
XV organizar o processo de sele¢ao e matricula dos alunos da UAEADTec;

XVI auxiliar administrativamente a Coordenagdo Geral dos Cursos de Graduagdao (CGCG),
Direcdo Académica e Geral e demais setores da Unidade Académica;

XVIl  participar de reunides da Coordenacgao Geral dos Cursos de Graduagao;

XVIIl  promover treinamento e capacitacdes diversas acerca das funcionalidades do sistema
degestdo académico em uso na UFRPE;

XIX  intermediar o relacionamento entre o Departamento de Registro e Controle Académico -
DRCA e UAEADTec em assuntos académicos;

XX  fornecer Orientacdo para acesso ao sistema de gestao académico utilizado na UFRPE, e;

XXl realizar atendimento ao publico.
Art. 44 A Secido de Avaliagdo Externa Institucional (SAIE) compete:

| - desenvolver acdes pedagdgicas relacionadas as politicas de avaliagdao externa e colaborar nos
processos de regulacgao;

Il - auxiliar a Dire¢ao Geral e a Coordenagdo Geral dos Cursos de Graduag¢ao da UAEADTec nas
atividades relacionadas a assessoria pedagdgica e legislacao educacional;

lll - assessorar na elaboracdo de novos Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduacgdo (PPC's) e
reformulacao dos projetos ja existentes;

IV - analisar as propostas dos PPC’s no que concerne a a legislacdo educacional, organiza¢ao
didatico-pedagodgica, metodologia, acessibilidade e avaliagdao do ensino e aprendizagem;

V - auxiliar o Pesquisador Institucional da UFRPE nas tarefas de inser¢cao de dados e
acompanhamento dos processos regulatérios no sistema e-MEC;

VI - organizar e fornecer dados da Instituicdo e dos cursos de graduacao da UAEADTec para
instruir os processos de Reconhecimento, Renovacdao de Reconhecimento e Recredenciamento EAD no
sistema e-MEC;

VII- auxiliar na coordenacdo de atividades ligadas ao processo de avaliacdo externa da UAEADTec
e dos seus cursos de graduacgdo;

VIl - divulgar os resultados das avaliagbes externas dos cursos de graduacdo e colaborar na
elaboracdo de proposta de trabalho junto as coordenacdes dos cursos de graduacao, e;

IX  assessorar as coordenacdes dos cursos de graduacdo no processo relativos ao Exame
Nacional de Desenvolvimento dos Estudantes - ENADE de acordo com a legislacdo e as questdes regulatorias
(Cronograma, Diretrizes, Portarias e Manuais).

Art. 45 A Secio de Estagio compete:

| - gerenciar, em parceria com a Coordenacado Geral de Estdgio da PREG, as atividades de estagio

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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supervisionado obrigatério e ndo obrigatdrio dos discentes da UAEADTec;

Il - supervisionar os termos de compromisso dos estagios supervisionados obrigatdrios de outras
instituicdes de ensino;

Il - fortalecer as atividades de estdagio articulando o engajamento entre docentes e discentes;

IV - gerenciar o processo de seguro de vida contra acidentes pessoais para os discentes em
situacdo de estagio;

V - analisar as propostas dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos em relacdo aos estagios
supervisionados obrigatdrios e ndo obrigatdrios;

VI - supervisionar os processos de equiparag¢ao das atividades de monitoria, ensino e pesquisa ao
estdgio supervisionado obrigatodrio;

VII- gerenciar os processos de ajuda de custo para estagio supervisionado obrigatdrio;

VIl - fomentar a diversidade dos campos de estagios;

IX - promover acdes em parceria com as coordenacdes de cursos, departamentos académicos e
empresas concedentes, visando uma maior integracao;

X - convocar, contratar e acompanhar os estagidrios selecionados pela Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas (PROGEPE);

Xl - divulgar as normas e procedimentos adotados para normatizacao dos estagios através de
palestras e atualiza¢des no site da coordenacao, €;

XII - emitir parecer sobre assuntos relacionados com a sua area de atuacao.
Art. 46 A Sec3o de Planejamento e Acompanhamento Pedagdgico (SPAP) compete:

| - atuar pedagogicamente, em parceria com a PREG, Coordenacbes de Curso, COAA, CCDs e
NDEs, e assessorar na elaboracdo e revisao dos PPCs;

Il - desenvolver estudos/relatérios técnicos pedagdgicos e realizar agcdes educativas junto aos
discentes;

Il - promover orientacdes pedagodgicas aos discentes relativas ao desenvolvimento das
atividades académicas, no que se refere ao planejamento de estratégias de estudos;

IV - participar da Comissao de Evasdo da UAEADTec;

V - compor a Comissdo Executiva ENADE auxiliando os cursos de graduagdo na elaboracao
eexecucdo de seus Planos de Atividade;

VI - elaborar projetos de Apoio ao Discente voltados a organizacao dos estudos;

VIl - organizar estratégias de formacdo em servico voltadas para os Tutores Presenciais e Tutores
Virtuais;

VIl - colaborar com o planejamento, a elaboracdo, o desenvolvimento das acdes da Equipe

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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Multidisciplinar da UAEADTec;

IX - mapear, propor, desenvolver e intermediar parcerias institucionais voltadas a producao de
conhecimentos e desenvolvimento de expertise no desenvolvimento de ensino, pesquisa e extensao;

X - desenvolver estudos e pesquisas voltadas ao desenvolvimento da Inovagao Pedagdgica nas
propostas curriculares e na oferta do ensino de graduacdo, colaborando com os Nucleos Docentes
Estruturantes dos cursos de graduagao no planejamento e reestruturagao de seus PPCs;

Xl - assessorar as coordenacdes de cursos de graduagao na mobilizagdo, construgdo e vivéncia
deexperiéncias pedagogicamente inovadoras;

Xll- promover espagos e tempos voltados para a realizagdo de Ateliés biograficos com as
tematicas de felicidade e projeto de vida, e;

XIlIl - acompanhar as experiéncias académicas dos graduandos desenvolvendo pesquisa semestral
com dados estatisticos para mapear e assessorar os cursos de graduacdao no desenvolvimento de
estratégias voltadas a melhoria progressiva do desempenho académico.

Art. 47 ASecido de Producdo de Material Did4tico compete:

| - propor solu¢cdes a demandas da Unidade Académica relacionadas a producdo e gestdo de
materiais didaticos e conteudos midiaticos de natureza educacional, considerando seus aspectos
técnicos, pedagogicos e comunicacionais;

Il - representar a Unidade Académica nos em féruns de discussdao sobre materiais didaticos
diversos, a exemplo de objetos de aprendizagem, material didatico impresso e videos intra e
interinstitucionais sobre materiais didaticos, contelddos midiaticos de natureza educacional e tematicas
afins;

lll - definir e implementar politicas de utilizacdo dos espacos e equipamentos de gravacdao e
edicdo de material audiovisual de producdo de material didatico e contelidos mididticos de natureza
educacional;

IV - fomentar, e implementar e assessorar projetos relacionados com laboratérios de ensino-
aprendizagem para EaD que tenham como elemento de interesse a producdo de e/ou o emprego de
ferramentas e tecnologias de produc¢ao de conteddo midiaticos;

V - encaminhar expediente e processos que tratem de questdes relacionadas a producdo de
material didatico e conteldos midiaticos de natureza educacional;

VI - acompanhar a producdo de material didatico e conteddos midiaticos de natureza educacional
em conjunto com os coordenadores de curso as partes demandantes;

VII- planejar, coordenar e supervisionar as atividades dos docentes, técnicos e outros profissionais
gue integram a Unidade Académica, distribuindo com eles as tarefas didaticas, relativas a confeccao de
materiais didaticos e conteldos mididticos de natureza educacional, mediando e facilitando a interacao
entre os atores envolvidos;

VIl - gerir controle dos materiais didaticos e conteddos midiaticos de natureza educacional

produzidos no ambito desta coordenacdo, bem como dos recursos humanos e de infraestrutura
Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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empregados nos processos de producao, €;

IX - cumprir e/ou fazer cumprir as determinag¢des dos assuntos relacionadas a producdo de
material diddtico e conteddos mididticos de natureza educacional oriundas do Colegiado de
Coordenacdo Didatica, da Administracdo Superior e de seus Conselhos, bem como zelar pelo
cumprimento das disposi¢cdes pertinentes elencadas neste regimento.

Art. 48 A Secido de Programas de Incentivo a Vivéncia Académica compete:

| - identificar programas institucionais desenvolvidos pela UFRPE ou por instituicbes externas,
gue possam atender aos estudantes da UAEADTec;

Il - divulgar os programas e editais da UFRPE, e/ou de outras institui¢des, aos docentes, técnicos
e discentes da UAEADTec;

lll - propor, em parceria com os cursos, estratégias e acdes de apoio aos discentes da UAEADTec;

IV - elaborar, em parceria com proé-reitorias, coordenagdes, docentes e técnicos, propostas de
programas e editais especificos que estimulem a experiéncia do discente da educagdo a distancia aos
diversos contextos da formacgao universitaria;

V -identificar programas externos e editais que demandem os perfis dos discentes da Unidade;

VI - propor novas iniciativas de promocdo de oportunidades e de socializacdo dos resultados
alcancados;

VII- elaborar relatérios de acompanhamento das estratégias e programas desenvolvidos pelos
discentes da UAEADTec, e;

VIl - auxiliar administrativamente a Coordenac¢ao Geral dos Cursos de Graduacao.

Art. 49 Ao Conselho Técnico Administrativo (CTA) compete:
| -aprovar o orcamento da Unidade;

Il - propor a Congregac¢dao, mediante solicitacdo dos Conselhos de Departamentos, a criacdao de
cargos e funcdes docentes;

lll - deliberar sobre contratagao, relotacdo, afastamento e dispensa de docentes, propostos pelos
Departamentos;

IV - deliberar sobre afastamento e dispensa de servidores técnicos administrativos, propostos
pelos Departamentos ou pelo Diretor;

V - deliberar sobre a aceitacdo de legados e doag¢des quando ndo clausulados, submetendo sua
decisao, se favoravel, ao Reitor, para as providéncias cabiveis, €;

VI - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo regimento da Unidade.

Art. 50 A Comissdo de Ensino compete:

| -prestar assessoramento permanente aos docentes, discentes, Direcdo Geral e Académica
(DGA), Coordenacdo Geral dos Cursos de Graduacdo a Distancia, Pré- Reitoria de Ensino de Graduacao

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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(PREG), quando solicitada, e;

Il -analisar, orientar, planejar, propor e emitir parecer de a¢des que envolvam o ensino.

Art. 51 A Comissdo de Pesquisa compete:
| - prestar consultoria para assuntos pertinentes as atividades de pesquisa da UAEADTec;

Il - prestar assessoramento permanente aos docentes, técnicos e discentes, a Direcdo Geral e
Unidades de pesquisa da UFRPE, no ambito de suas competéncias, e;

lll - analisar, orientar, planejar, propor e emitir parecer de ag¢bes de pesquisa da Unidade,
estimulando a ampliacdo da producao cientifica entre docentes, técnicos e discentes da UAEADTec.

Art. 52 A Comissdo de Extensdo compete:

| - mediar o trabalho de interacdo e intercdambio na relacdo Universidade, docente, técnicos
administrativos, discentes e sociedade, dentro do que rege as Resolug¢des da Instituicdo, no que tange as
acoes de extensao na UFRPE;

Il - apoiar iniciativas de renovacdo e ampliacdo do escopo de sala de aula, favorecendo o
processo de ensino e aprendizagem de discentes, docentes, técnicos administrativos e sociedade, em
qgualquer espaco e momento, dentro e fora da Universidade;

lll - prestar consultoria a matérias e atividades ligadas a extensdo universitaria, prestando
assessoramento permanente a professores, técnicos, alunos, Direcdo e Coordenacdo Geral de Cursos da
UAEADTec, a Pro-Reitoria de Extensdo, a Prd- Reitoria de Gestdo Estudantil e Inclusdo, quando
solicitada, e;

IV - analisar, orientar, planejar, propor e emitir parecer de a¢des de extensdao da Universidade,
mediante articulacdo com a sociedade, dando prioridade a iniciativas voltadas para a comunidade
externa.

Art. 53 Sdo atribuicdes do Colegiado Geral de Coordenacdo Didatica da Unidade Académica:

| - avaliar modificagGes na matriz curricular elaboradas pelo Colegiado de Curso e propo-las ao
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;

Il - avaliar elenco de disciplinas optativas elaborado pelo Colegiado de Curso e propo- las ao
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo;

lll - promover, através de propostas elaboradas em conjunto com a(s) Coordenacdo(s) de
Curso(s), e devidamente justificadas, ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, a melhoria continua
do(s) curso(s);

IV - propor a Camara competente do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao, modificagcdes nos
planos dos respectivos cursos;

V - estudar e analisar, em cada periodo letivo, os planos de ensino das disciplinas da(s) matriz(es)
curricular(es) do(s) curso(s), proposta(s) pelas respectivas Coordenac¢bes de Curso, sugerindo a estas as
modifica¢des julgadas necessarias;

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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VI - coordenar o processo eletivo para composi¢cao da lista triplice para Coordenador de Curso de
Graduacdo e seu substituto eventual;

VII- estabelecer a distribuicdo das tarefas de ensino (aulas, atendimento aos discentes e
preparacdo de aulas), pesquisa, extensdo e outros, entre os docentes que integram a Unidade
Académica, conciliando, dentro do possivel os interesses da Unidade com as preocupacdes cientifico-
culturais dominantes dos referidos docentes;

VIl - exercer as demais fungdes que lhe sdao deferidas em lei, no Estatuto e neste Regimento, e;

IX - deliberar sobre os casos omissos na esfera de sua competéncia.

CAPITULO IV
Das atribuigdes dos dirigentes

Art. 54 Ao Diretor (a) Geral e Académico incumbe:

| - convocar e presidir, como membro nato, as reuniées do Conselho Técnico- Administrativo da
Unidade Académica;

Il -fiscalizar a assiduidade dos docentes e dos técnico-administrativos da Unidade Académica;

Il - fiscalizar a observancia do regime académico, o cumprimento dos programas de ensino e a
execuc¢ao dos demais planos de trabalho;

IV - adotar, em casos de urgéncia, medidas que se imponham em matéria de competéncia do
Conselho da Unidade, ad referendum, submetendo-as a ratificacdo deste, no prazo de cinco (5) dias;

V -integrar o Conselho Universitario da UFRPE, €;

VI - submeter os casos omissos no Regimento da Unidade Académica ao Conselho Técnico-
Administrativo da Unidade.

Art. 55 Ao Diretor Geral Administrativo cabe:
| - participar, como membro nato, do Conselho Técnico-Administrativo da Unidade Académica;

Il - observar o cumprimento da Politica definida pelo Conselho Universitario referente a
areaadministrativa;

lll - orientar e apoiar os técnicos administrativos nas realizacdes das competéncias sob sua
responsabilidade, e;

IV - elaborar junto com a equipe da UAEADTec o planejamento estratégico.

Art. 56 Ao coordenador (a) geral dos cursos de Graduacdo cabe:
| - participar, como membro nato, do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da UFRPE;
Il - participar, como membro nato, do Conselho Técnico-Administrativo da Unidade Académica;

Il convocar e presidir as reunidoes do Colegiado Geral de Coordenacdo Didatica;

Confere com o original assinado pelo Reitor e arquivado nesta Secretaria Geral.
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IV representar o Colegiado Geral de Coordenagao Didatica junto aos 6rgaos deliberativos da
Universidade, na forma do Estatuto e deste Regimento;

V  encaminhar expedientes e processos aprovados no Colegiado Geral de Coordenagao Didatica;
VI adotar, em caso de urgéncia, providéncias da competéncia do Colegiado de Geral de
Coordenacao Didatica, ad referendum deste, ao qual as submetera no prazo de cinco dias;

VIl pronunciar-se sobre a escala de férias dos docentes, resguardando o andamento normal das
atividades de ensino, pesquisa e extensdo da Unidade Académica, e;

VIIl  representar, no Conselho Técnico-Administrativo da Unidade Académica, os interesses das
Coordenacoes de Curso de Graduacao.

Art. 57 Aos Chefes de Secdo cabe:

| - assessorar administrativamente o Diretor Administrativo no ambito de suas atribuicdes
institucionais;

Il - coordenar as atividades administrativas na sua area respectiva, dentro da competéncia
guelhe for delegada pelo Diretor Administrativo;

[l - propor normas e diretrizes visando a melhoria dos servicos da Secao, e;

IV - apresentar ao Diretor Administrativo os planos especificos de trabalho do 6rgdo e o relatério
anual das atividades executadas.

CAPITULO V
Das disposic¢oes finais

Art. 58 As alteracdes no Regimento Interno serdo propostas pela Comissao de Desenvolvimento
Organizacional e encaminhadas pelo Diretor Geral e Académico para deliberagao.

Art. 59 Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pela Direcao Geral e Académica, em
consonancia com as normas vigentes.

Art. 60 O presente regimento entra em vigor em 2 de agosto de 2022

Sala dos Conselhos Superiores da UFRPE.

Prof. Marcelo Brito Carneiro Leao
PRESIDENTE
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ANEXO DO REGIMENTO INTERNOORGANOGRAMA DA UNIDADE ACADEMICA DE EDUCAGAO A
DISTANCIARESOLUGCAO N275/2019

Diretoria Geral e Conselho Técnico
Académica Administrativo
Secretaria Comissoes
| |
permanentes®
I 1
] ) Coordenacio Geral ]
Diretoria ¢ Colegiado Geral de

dos Cursos de

Administrativa Graduagdo

[~ JCoordenagao Didatica

Secretaria

. . Escolaridade
Administrativa
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Laboratdrios? Secdo de Avaliagdo
Institucional Externa
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Segdo de Estagio
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Material Didatico
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! Comissdes permanentes — ensino, pesquisa e extensao.

2 Coordenacao de Laboratérios — laboratérios de ensino da unidade

3 SecOes administrativas (conforme atividades realizadas em cada unidade) — Secdo Gestdo de Arquivo;
Gestdo Patrimonial e Almoxarifado; Gestdo de Pessoas; Apoio as Atividades de Campo; Comunicacao
Social; Gestdo de Compras e LicitacGes; Contabilidade; Gestdo de Contratos; Gestdo de Convénios;
Eventos; Gestdo Financeira e SCDP (Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens); Gestdo de
Materiais e Servicos Gerais; Planejamento Organizacional; Tecnologia da Informacdo; Gestdo de
Transporte; Assisténcia Social a Comunidade Académica.
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