UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 40, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2020.

Aprova a Estrutura Regimental do Gabinete do
Reitor, e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes conferidas
pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais delineadas no
Regimento da Reitoria;

RESOLVE:
TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° O Gabinete do Reitor, tem por finalidade a coordenacgdo geral e a integragdo das unidades vinculadas a
Reitoria.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 2° O Gabinete do Reitor tem a seguinte estrutura organizacional:
I - Chefia do Gabinete;

a) Secretaria Geral;

b) Coordenacdo Administrativa;

1. Divisdo de Anélise de Processos;

2. Secédo de Analise e Acompanhamento de Contratos e Conveénios;
3. Secéo de Protocolo;

C) Coordenacdo de Infraestrutura;

1. Diviséo de Apoio a Infraestrutura.

d) Diviséo de Apoio a Tecnologia da Informacao;

1. Oficina de Informatica

I - ASSessorias;

I - Secretaria dos Orgaos Colegiados Superiores;

Vv - Cerimonial;

a) Divisdo de Cerimonial;

b) Secdo de Apoio ao Cerimonial.

V - Servico de Corregedoria e Organizacgdo de Processo Administrativo Disciplinar;
VI - Nucleo de Acessibilidade;

a) Coordenacao Geral;
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b) Assessoria;

C) Setor de Acessibilidade Comunicacional;

d) Laboratdrio de Acessibilidade;

VII - Nucleo LGBTQI+;

VIII - Nucleo de Politicas Etnico-Raciais;

IX- Ouvidoria Geral,

X - Comissdo de Etica;

Xl - Comissao de Pessoal Docente;

XII - Procuradoria Federal, junto & UFPE;

X1 - Auditoria Interna, vinculada ao Conselho de Administracao.
TiTuLo

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CHEFIA DO GABINETE
Art. 3° O Chefe de Gabinete tem por competéncia:
I - representar o Reitor em eventos por ele designado;
I - coordenar as a¢des do Gabinete do Reitor de acordo com o Planejamento Institucional,

I - supervisionar e acompanhar as atividades da unidade, a partir de dados sistematicos e relatérios
fornecidos pelas chefias dos setores que integram o Gabinete do Reitor;

Vv - despachar com o Reitor e 0 Vice-Reitor sobre os processos administrativos e demais demandas
encaminhadas ao Gabinete do Reitor;

V - articular-se com as demais unidades vinculadas ao Gabinete do Reitor e com as Pro-Reitorias para
acompanhamento da execugédo de agdes determinadas pelo Reitor e Vice-Reitor;

VI - acompanhar a agenda social do Reitor e do Vice-reitor;

VII - organizar, em conjunto com a Secretaria do Reitor, a agenda de compromissos, audiéncias e
reunides de trabalho do Reitor;

VIII - manter contato com autoridades dos governos federal, estadual e municipal, em assuntos de interesse
da Universidade;

IX- participar de reunides de trabalho do interesse do Gabinete do Reitor;

X - atender em audiéncia servidor e estudante da UFPE e pessoa ndo vinculada a Instituicdo, sobre

assunto de interesse desta;

XI - submeter ao Reitor proposta de portaria normativa e de resolucdo de 6rgdo deliberativo superior,
disciplinando sobre matéria de interesse da Universidade ou da Reitoria;

XII - receber em nome da UFPE, na auséncia do Reitor e do Vice-Reitor, as comunicagdes oriundas do
Poder Judiciério, dirigidas a qualquer 6rgdo ou autoridade da Instituicdo, bem como, em nome das mesmas
autoridades, firmar informacgdes em mandados de seguranca;

XII - desempenhar outras atribui¢es delegadas pelo Reitor ou Vice-Reitor.

81° O Gabinete do Reitor sera dirigido pelo Chefe de Gabinete e, na sua auséncia e impedimentos, pelo Chefe de
Gabinete Adjunto, designados pelo Reitor para dar apoio a tomada de decisdo do Reitor e do Vice-Reitor, bem
como dar cumprimento as suas determinacdes.
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82° O Chefe de Gabinete Adjunto exercera as atribuicdes delegadas pelo Chefe do Gabinete.
Secéo |
Da Secretaria Geral
Art. 4° A Secretaria Geral tem por competéncia:
| - administrar a agenda institucional do Reitor, do Vice-Reitor e da Chefia de Gabinete;
- registrar os pedidos de audiéncias, anotando o nome do solicitante e o assunto a ser tratado;

I - realizar as ligaces telefbnicas solicitadas;

IV - comunicar ao Cerimonial as viagens a serem realizadas pelo Reitor e Vice-Reitor, para que sejam
tomadas as providéncias necessarias para o deslocamento dessas autoridades;
V - atender e recepcionar o publico em geral, orientando e encaminhando ao setor competente;
VI - receber convites dirigidos ao Reitor, Vice-Reitor e Chefia de Gabinete, encaminhando-os em
seguida ao Cerimonial;
VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo 11

Da Coordenacdo Administrativa
Art. 5° A Coordenagdo Administrativa (CAD) tem por competéncia:

I - coordenar o planejamento e a execucdo dos servi¢cos administrativos e atividades de recursos
humanos do Gabinete do Reitor.

- assistir a Chefia do Gabinete do Reitor no levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos
da unidade;

I - executar atividades de melhoria de processos, tais como: o estudo e analise de processos de interesse
geral, ou especifico do setor, ou dos setores envolvidos, bem como acompanhar a sua tramitacéo;

Vv - propor e participar da elaboracdo de projetos referentes & melhoria dos servigos do setor ou da
Instituicdo;

V - redigir atos administrativos e documentos inerentes a unidade administrativa;

VI - elaborar e implementar projetos de otimizagéo de servigos administrativos;

VII - prestar apoio a Chefia do Gabinete do Reitor e aos Assessores do Reitor;

VIII - receber e elaborar correspondéncias oficiais referentes ao setor administrativo;

IX- manter organizados 0s documentos e arquivos da Coordenagdo Administrativa;

X - realizar o levantamento de demandas anuais, para encaminhamento a unidade competente;

XI - receber, selecionar, protocolizar e encaminhar aos setores competentes as correspondéncias
destinadas ao Gabinete do Reitor;

XII - receber e distribuir os processos administrativos destinados ao Gabinete do Reitor;

X1 - realizar a analise prévia dos processos e correspondéncias a serem submetidos ao Reitor e Vice-
Reitor;

X1V - acompanhar as demandas oriundas do Ministério Plblico Federal e Defensoria Publica da Unido,
controlando as respostas aos referidos 6rgéos;

XV - emitir despacho e parecer em processos e expedientes diversos;

XVI - efetuar o levantamento de necessidade de capacitacdo dos servidores;
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XVII - realizar a homologacdo da programacao e da alteracdo de férias dos servidores lotados no Gabinete
do Reitor;

XVIII - elaborar documento de designacédo de servidores em Cargo de Diregdo, ou Funcdo Gratificada, e
documento de substituicdo por motivo de auséncia;
XIX - informar ao setor competente nome de servidores, e respectiva chefia imediata, para Avaliacdo de
Desempenho;
XX - instruir e acompanhar processos de licencas e afastamentos de servidores do Gabinete do Reitor;
XXI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Subsecéo |

Da Divisdo de Analise de Processos
Art. 6° A Divisdo de Analise de Processos tem por competéncia:

I - contribuir para a implementacdo de melhores praticas de gestdo de processos desenvolvidos no
ambito da Gabinete do Reitor;

Il - fazer analise e instrucdo de processos antes de submeter para deciséo superior;

" - promover a cultura de melhoria continua de processos;

IV - emitir despacho e parecer em processos e expedientes diversos;
V - identificar processos que necessitem de melhoria nos fluxos e procedimentos, propondo alternativas;
VI - manter atualizadas as normas institucionais para subsidiar as decisoes;
VII - receber e elaborar correspondéncias oficiais referentes ao setor administrativo;
VIII - controlar o registro da frequéncia de pessoal;
IX- realizar a programacao e alteracdo de férias dos servidores lotados no Gabinete do Reitor;
X- instruir e acompanhar processos de licengas e afastamentos de servidores do Gabinete do Reitor;
XI - substituir o(a) titular da Coordenagdo Administrativa em suas auséncias e afastamentos;
XII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecéo 11

Da Secdo de Analise e Acompanhamento de Contratos e Convénios
Art. 7° A Secdo de Analise e Acompanhamento de Contratos e Convénios tem por competéncia:

|- analisar, instruir e revisar 0s processos de contratos, convénio, protocolo de intengdes, termo de
transferéncia, termo de referéncia, licitacdes, dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

Il - revisar a instrugdo do processo, com base na legislacdo pertinente, nas listas de verificacdo da
Advocacia-Geral da Unido — AGU e nas orientagdes proferidas pela Procuradoria Federal da UFPE;

I - conferir o enquadramento da legislacdo, visando observar se o setor demandante enquadrou
adequadamente 0 objeto a ser contratado e se observou as regras e excegdes previstas nos instrumentos
contratuais, conveniais e/ou na legislacdo pertinente;

V- avaliar as justificativas e objetivos apresentados pela unidade demandante e se constam as devidas
aprovac0es da autoridade competente (Ordenador de Despesa);

V - verificar os contetdos e prazos de validades de documentos;

VI - examinar detalhadamente se o setor atendeu todas as diligéncias apontadas pela PF/UFPE, em

especial, quando do retorno dos autos ao Gabinete do Reitor, por motivo de diligéncias apontadas em pareceres;
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VII - conferir, de maneira geral, a analise realizada pelo setor técnico, com a finalidade de diligenciar o
que for necessario, previamente, a submissdo a PF/UFPE e ao Reitor ou Vice-Reitor;

VIII - orientar e sanar davidas, tanto por meio da elaboracéo e emissdo de despachos, quanto verbalmente,
a servidores de setores demandantes, quanto as diligéncias e a adequada instrucao, no que couber e for possivel;

IX - atualizar certiddes e extratos de consultas: Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral de
Pessoa Juridica (CNPJ), Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, Relatério de
Ocorréncias, Consulta Consolidada de Pessoa Juridica (TCU, CNJ, CEIS e CNEP), Cadastro Informativo de
Créditos Ndo Quitados do Setor Publico Federal — CADIN, Cadastro de Entidades Privadas sem Fins Lucrativos
Impedidas (CEPIM);

X- atualizar minutas contratuais e inseri-las nos autos, em casos urgentes, designados pelo Gabinete do
Reitor;
XI - incluir a documentacdo necessaria a complementacdo da instrucdo dos processos, no que couber,

avaliando a necessidade e a urgéncia, evitando, na medida do possivel, devolver o processo ao setor demandante,
visando dar maior celeridade na tramitacéo;

XII - Preparar despachos:
a) tratando da instrugdo processual;
b) de orientacdo e recomendacOes, no geral, indicando os proximos encaminhamentos e providéncias que
deveréo ser tomadas;
C) decisorios da autoridade maxima da instituicdo, com fundamento nos pareceres da PF/UFPE.
XII - elaborar correspondéncias encaminhando os instrumentos a outra parte, para assinatura;
X1V - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecéo 111

Da Secéo de Protocolo
Art. 8° A Secdo de Protocolo tem por competéncia:

I - receber, protocolar e proceder ao encaminhamento de documentos e processos aos setores ou
autoridades;

Il - executar os servicos de recepcdo, protocolo, expedicdo e tramitacdo de processos, correspondéncias
e expedientes em geral;

I - coletar, organizar, distribuir, controlar os expedientes diversos e a sua entrega;

IV - fornecer informacdes a respeito da tramitacéo e localizagdo de processos e expedientes;
V - analisar e preparar 0s processos de afastamentos, aposentadorias, licencas e estagio probatério a
serem submetidos ao Reitor e Vice-Reitor;
VI - outras atividades delegadas pela Coordenacéao.
Secéo IV

Da Coordenagéo de Infraestrutura

Art. 9° A Coordenacdo de Infraestrutura (CINF) tem por finalidade acompanhar, fiscalizar e providenciar as
acOes de conservagdo e manutengdo das areas utilizadas pelas unidades do Gabinete do Reitor e de uso comum do
prédio da Reitoria.

Art. 10. A Coordenacéo de Infraestrutura tem por competéncia:

I - gerir e fiscalizar a conservacdo e a manutencdo da infraestrutura das unidades do Gabinete do Reitor
e das areas de uso comum do prédio da Reitoria, bem como dos equipamentos em funcionamento nessas areas;

Il - suprir as demandas e promover a racionalizacdo das compras e descartes dos bens mdveis;
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I - observar e fazer cumprir os protocolos de racionalizagdo dos recursos energéticos;

Vv - promover agdes de conscientizacdo do publico interno e externo que usufrui dos espagos coletivos
administrados pelo Gabinete do Reitor, no sentido de conservar o patriménio publico;

V - fiscalizar a oferta de servico bem como as atividades da equipe terceirizada de limpeza predial,
zelando pelo seu fiel cumprimento;

VI - planejar, junto & Superintendéncia de Infraestrutura, as acdes referentes @ melhoria das edificagdes
e/ou da projecdo de novos espacos;

VII - acompanhar as obras e servicos executados nos espagos administrados pelo Gabinete do Reitor;

VIII - realizar periodicamente o levantamento do inventério patrimonial do Gabinete do Reitor e das

demais unidades vinculadas a ele;

IX - verificar periodicamente o funcionamento dos equipamentos de &udio, video e climatizacdo do
auditorio da Reitoria, bem como do sistema de iluminagdo, principalmente antes das solenidades e reunides dos
Orgdos deliberativos superiores;

X - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecéo |
Da Divisdo de Apoio a Infraestrutura
Art. 11. A Divisdo de Apoio a Infraestrutura tem as seguintes competéncias:
I - auxiliar o Coordenador de Infraestrutura;

Il - supervisionar os servicos realizados por equipes terceirizada de limpeza predial e outros, zelando
pelo seu fiel cumprimento;

" - verificar periodicamente o funcionamento dos equipamentos de audio, video e climatizacdo do
auditorio da Reitoria, bem como do sistema de iluminacéo, principalmente antes das solenidades e reunifes dos
orgaos deliberativos superiores;

IV - auxiliar na realizacdo periddica do levantamento do inventério patrimonial do Gabinete do Reitor e
das demais unidades vinculadas a ele;
V - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secédo V

Da Divisdo de Apoio a Tecnologia da Informagéo

Art. 12. A Divisdo de Apoio a Tecnologia da Informacéo tem por atribui¢do geral prestar apoio a instalag&o,
conservacdo e manutencdo dos equipamentos, componentes e acessorios de informatica, bem como dos sistemas
e aplicativos utilizados nas rotinas administrativas, funcionando como Nucleo de Atendimento aos Usuérios de
TIC da Reitoria (NATI-Reitoria).

Art. 13. A Divisdo de Apoio a Tecnologia da Informagéo tem por competéncia:

I - realizar manutencédo preventiva de microcomputadores, incluindo reviséo do hardware, formatacéo
de HD, instalacdo de sistemas com seus drives e aplicativos;

Il - instalar sistemas operacionais, desde que incluidos no Catalogo de Softwares;

I - instalar programas incluidos no Catélogo de Softwares e/ou software para o qual o demandante
possua licenca;

\VA fornecer suporte a problemas funcionais do sistema operacional e ferramentas de escritorio;

V - verificar as condicdes fisicas para instalacdo de computadores e impressoras (espaco fisico,
instalacdo elétrica, pontos de redes, climatizacdo e seguranga) recomendando corre¢des quando necessario;
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VI - avaliar equipamentos antigos da instituicdo com o objetivo de verificar sua condigdo de uso e definir
a destinacdo adequada (descarte ou remanejamento);

VII - prestar apoio a eventos em que se facam necessarios o provimento de infraestrutura e equipamentos
de TI;
VIII - verificar o funcionamento de pontos de rede, conforme procedimentos definidos pela
Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo (STI);
IX - prover orientagdes quanto ao uso da internet sem fio da UFPE e realizar testes quanto a sua
disponibilidade dentro dos limites da Reitoria;
X - fornecer suporte a problemas relacionados com o acesso a internet e telefonia fixa;
XI - executar procedimentos definidos pela STI e informar, imediatamente, ao setor competente sobre a
ocorréncia de uso indevido de equipamentos;
XII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Subsecéo |

Da Oficina de Informatica
Art. 14. A Oficina de Informética tem por competéncia:

I - executar reparos em microcomputadores em nivel de substituicdo de componentes defeituosos:
identificac&o e substituicdo, tais como memoria, fonte, processador, drives, HD, entre outros;

Il - prestar apoio a eventos em que se facam necessarios o provimento de infraestrutura e equipamentos
de TI;

I - realizar manutencg&o preventiva e corretiva de microcomputadores e impressoras;
V- desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO II
DAS ASSESSORIAS

Art. 15. As Assessorias do Gabinete do Reitor tém por finalidade assistir ao Reitor em estudos e analises de
assuntos especificos e estratégicos, assim como na elaboracdo e revisdo de documentos de responsabilidade da
Reitoria e dos Orgdos Colegiados Superiores.

Art. 16. As Assessorias tém por competéncia:
I - atuar na formalizacdo de parcerias institucionais estratégicas;
Il - articular acGes para fortalecimento das relagdes institucionais;

I - colaborar na elaboragéo de convénios;

V- prospectar a¢des estratégicas para ampliar a politica de sustentabilidade institucional;

V - assessorar a administracdo central em temas especificos na area de sua competéncia;

VI - elaborar atos normativos e submeter ao reitor;

VII - propor ao reitor atualizacéo e sistematizacéo da legislacdo da Universidade;

VIII - elaborar procedimentais relativos a aplicagdo e ao cumprimento uniforme da legislacdo académica,

administrativa e de pessoal;

IX- analisar propostas de regimentos e demais atos normativos antes de submeter ao reitor;

X - realizar outras atividades que Ihe forem atribuidas de acordo com sua area de competéncia.
CAPITULO Il

DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL
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Art. 17. A Assessoria de Cerimonial tem por finalidade administrar a agenda social do Reitor, organizar as
solenidades e os eventos oficiais da Universidade.

Paragrafo unico. O Cerimonial podera ser coordenado por Assessoria do Gabinete.
Art. 18. A Assessoria de Cerimonial tem por competéncia:
I - planejar, coordenar e executar as acdes do servigo de cerimonial e eventos;

- responsabilizar-se, juntamente com as Chefia de Gabinete e Secretaria Geral, pela agenda social do
Reitor e do Vice-Reitor;

I - organizar as viagens nacionais e internacionais do Reitor, do Vice-Reitor e do Substituto do Reitor;

V- elaborar convites dos eventos, cuja responsabilidade pela organizacdo seja do Gabinete do Reitor;
V - elaborar o roteiro e o cerimonial das solenidades de colacdo de grau;
VI - organizar as solenidades de colag&o de grau conjuntas;
VII - providenciar a organizacdo do cerimonial relativo aos eventos que contardo com a presenca do
Reitor, observando o protocolo da ordem de precedéncia na composi¢do da mesa diretora;
VIII - prestar apoio aos demais eventos da UFPE, quando solicitado;
IX- propor e participar da elaboracdo dos termos de referéncia para contratacdo de servigos proprios de
cerimonial;
X - elaborar e remeter cartbes diversos (condoléncias, agradecimento, congratulaces);
Xl - expedir comunicacdes as autoridades;
XII - despachar com o reitor, vice-reitor e Chefe de Gabinete os convites sociais;
X1 - demandar as designacdes de representacdo nos eventos;
X1V - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secéo 11

Da Divisao de Cerimonial
Art. 19. A Divisdo de Cerimonial tem por competéncia:
|- auxiliar nos servicos de cerimonial e eventos;
I - controlar a distribuicdo e o recebimento de becas;

I - manter atualizado cadastro de nomes, telefones, enderecos fisicos e eletrnicos das autoridades
universitarias e das autoridades publicas e privadas, que mantém interesses mutuos com a Universidade;

Vv - reservar espacgos para eventos;
V - responsabilizar-se pelo material utilizado nos eventos organizados pela unidade (becas, microfones,
tribuna, caixa de som, data-show, notebooks, utensilios de copa, dentre outros);
VI - solicitar, quando necessario e com antecedéncia, a locacdo de equipamentos para 0s eventos;
VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secéo 11

Da Sec¢éo de Apoio ao Cerimonial
Art. 20. A Secéo de Apoio ao Cerimonial tem por competéncia:

I - providenciar a reserva de hotéis demandados pelo Gabinete do Reitor e preenchimento de
formularios de diarias e passagens;

Il - formalizacdo de processo de concessdo de diarias e passagens;
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I - responsabilizar-se pela reserva de hotéis;

Vv - formalizar processo de afastamento do pais do Reitor, do Vice-Reitor e do Substituto do Vice-
Reitor, em viagem de interesse institucional, e organizacdo da viagem;
V - elaborar os relatdrios de viagens do Reitor, do Vice-Reitor e do Substituto do Vice-Reitor;
VI - distribuir de convites dos eventos, cuja responsabilidade pela organizacdo seja do Gabinete do
Reitor;
VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

CAPITULO IV

DA SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS SUPERIORES
Art. 21. A Secretaria dos Orgéos Colegiados Superiores tem por competéncia:
I - elaborar a agenda das reunides dos Conselhos Superiores;
Il - dar suporte administrativo e técnico as presidéncias dos Conselhos Superiores;

I - despachar com os presidentes dos Conselhos Superiores para elaborar as pautas das reunides;

IV - secretariar as reunies dos Conselhos Superiores;
V - redigir atos e demais documentos para assinatura do presidente do Conselho Superior competente;
VI - encaminhar para publicacdo as resolucfes aprovadas pelos conselhos superiores;
VII - encaminhar a presidéncia os recursos administrativos para conhecimento e providéncias;
VIII - acompanhar os encaminhamentos dos processos sob sua responsabilidade;
IX - manter devidamente organizado o arquivo de convocatorias, pautas, resolugdes, atas, pareceres e
regimentos;
X - manter atualizado o cadastro de conselheiros;
XI - publicizar na pagina da UFPE as informacdes e documentos relativos aos conselhos superiores;
XII - outras atribuigdes previstas nos regimentos dos 6rgdos colegiados superiores.
CAPITULO V
DO SERVICO DE CORREGEDORIA E ORGANIZACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

Art. 22. O Servico de Corregedoria e Organizacdo de Processo Administrativo Disciplinar (SOPAD) tem por
finalidade acolher e acompanhar o trabalho das diversas comissfes de sindicancias e processos administrativos
disciplinares e dar orientacdo sobre a matéria as unidades organizacionais da universidade.

Art. 23. O SOPAD tem por competéncia:

I - analisar a instrugdo das sindicancias e dos processos administrativos disciplinares instaurados pelas
diversas unidades da UFPE;

Il - orientar e prestar apoio as comissdes de sindicancia e de processos administrativos disciplinar,
designadas pelas instancias competentes da UFPE;

I - atualizar periodicamente os registros de sindicancias e de processos administrativos disciplinares
instaurados, em andamento e concluidos, inclusive as bases de dados dos sistemas mantidos pelos 6rgaos de
controle e correcionais;

Vv - encaminhar relatério a Auditoria Interna e a Diretoria de Controladoria, no inicio de cada exercicio,
contendo informac@es sobre as sindicancias e processos administrativos disciplinares instaurados, em andamento
e concluidos no ano anterior;
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V - encaminhar ao Gabinete do Reitor consulta a Procuradoria Federal junto a UFPE (PF-UFPE) sobre
assunto relacionado com sindicancias ou processos administrativos disciplinares;

VI - encaminhar a autoridade competente o pedido de indicacdo de técnico ou perito para emissao de
parecer ou laudo solicitado por comissdo de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar;

VII - manter arquivo das sindicancias e processos administrativos disciplinares concluidos nos Gltimos 5
(cinco) anos, inclusive os instaurados pelas Pré-Reitorias, Centros e Orgdos Suplementares;

VIII - expedir as convocacdes para tomada de depoimento e acareacdo, bem como o0s pedidos de
investigacdo e de diligéncia formulados por comissdo de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar,
quando funcionar em ambiente proprio do SOPAD;

IX- coordenar e supervisionar os servi¢cos da Secretaria do SOPAD;

X- articular com a administracdo central e centros académicos acfes necessarias para melhorar a
eficiéncia e eficacia dos trabalhos de sindicancia e processo administrativo disciplinar realizados por essas
unidades;

Xl - submeter & apreciacdo da Procuradoria Federal, junto & UFPE, os relatérios das comissdes de
sindicancia e de processo administrativo disciplinar, antes do julgamento da autoridade competente;
XII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Secéo |

Da Secretaria
Art. 24. A Secretaria do SOPAD tem por competéncia:
|- realizar servi¢os administrativos do SOPAD;
Il - controlar e acompanhar os trdmites dos processos abertos e/ou recebidos no SOPAD;
I - expedir convocatorias para depoimentos;

Vv - recepcionar e informar aos interessados sobre a tramitagdo dos processos;
V - cuidar da organizacdo do arquivo dos documentos;
VI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

CAPITULO VI

Nucleo de Acessibilidade

Art. 25. O Nucleo de Acessibilidade (NACE) tem por finalidade apoiar e promover a acessibilidade aos
estudantes e servidores com deficiéncia e/ou outras necessidades especificas, a saber: altas
habilidades/superdotacdo, mobilidade reduzida, transtorno funcional especifico da aprendizagem, transtorno
global do desenvolvimento e/ou transtornos mentais.

Secéo |
Da Coordenacéo Geral
Art. 26. A Coordenacdo do NACE tem por competéncia:

I - assessorar a tomada de decisOes para a execucao de politicas e diretrizes estabelecidas no &mbito da
UFPE para a acessibilidade e inclusdo educacional;

Il - planejar, realizar e gerenciar a¢des na area de acessibilidade e inclusdo educacional;
I - estimular a criacdo e o fortalecimento de uma cultura inclusiva na UFPE;
\VA participar de reunides do Comité de Politicas Afirmativas;

V - promover a acessibilidade para o ingresso e a permanéncia de estudantes e servidores na UFPE;
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VI - efetivar parcerias com os diversos setores da Universidade e dar suporte as unidades académicas e
administrativas para a promocao da acessibilidade e inclusdo educacional na UFPE;

VII - buscar solucGes intersetoriais para 0 acompanhamento dos estudantes e servidores com deficiéncia
e/ou outras necessidades especificas na superacao das barreiras que dificultem ou impecam o pleno exercicio de
suas atividades académicas ou laborais;

VIII - encaminhar as instancias competentes da Universidade as propostas de convénios e parcerias com
outras institui¢Ges, para fins de promocéo da acessibilidade e inclusdo educacional para pessoas com deficiéncia
e/ou outras necessidades especificas;

IX- atuar, na qualidade de consultor, em parceria com as unidades responsaveis por manutencéo e obras
de infraestrutura;

X- colaborar, junto as unidades organizacionais competentes, na realizacdo do mapeamento dos
estudantes e servidores com deficiéncia e/ou outras necessidades especificas;

XI - elaborar editais relacionados as finalidades do NACE, submetendo ao Reitor para aprovacéo; e

XII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo do NACE podera propor ao Reitor a designacdo de Comissdes Especificas com
a finalidade de desenvolver trabalhos especificos, de carater permanente ou temporario, relacionados a tematica
de acessibilidade e incluséo educacional no &mbito da Universidade Federal de Pernambuco.

Subsecéo |
Da Assessoria do NACE
Art. 27. A Assessoria do NACE tem por competéncia:

I - auxiliar a Coordenagdo Geral do NACE/UFPE na gestdo administrativa e na orientacdo e controle
das acdes e atividades em acessibilidade e inclusdo educacional;

Il - assessorar no processo de elaboragdo de projetos e execucgdo de agdes empreendidas e parcerias de
acOes em acessibilidade e incluséo educacional realizados pelo NACE/UFPE;

" - fornecer subsidios e auxiliar a Coordenacdo Geral na elaboracdo de minutas de comunicagdes
oficiais, resolugdes, portarias e outros atos normativos relativos & matéria de acessibilidade e incluséo
educacional no ambito da UFPE;

Vv - auxiliar no processo de captacdo de recursos internos e/ou externos para subsidiar agGes a serem
desenvolvidas e/ou apoiadas pelo NACE/UFPE;

V - cooperar sobre outros assuntos relacionados a acessibilidade e inclusdo educacional concernentes
aos objetivos do NACE no &mbito da UFPE.

Subsecéo 11
Do Setor de Acessibilidade Comunicacional
Art. 28. O Setor de Acessibilidade Comunicacional tem por competéncia:

I - oferecer servigos que visem eliminar as barreiras de comunicacdo no contexto das atividades
administrativas e de ensino, pesquisa e extensdo na UFPE, considerando as competéncias e 0S recursos
disponiveis pelo NACE/UFPE;

Il - atuar na acessibilidade comunicacional para fins de traducéo e interpretagéo da Libras nas atividades
administrativas e de ensino, pesquisa e extensdo na UFPE;

I - buscar o aprimoramento da competéncia tradutdria, referencial, linguistica e metodolégica dos
profissionais tradutores intérpretes da Libras lotados no NACE/UFPE;

\VA atuar de forma colaborativa na formacdo continuada de docentes e técnico-administrativos em
educacdo nas questdes relativas a tradugdo e interpretacdo da Libras;

B.O. UFPE, RECIFE, 55 (121 ESPECIAL): 01 —41 - 12 DE NOVEMBRO DE 2020. 11



V - cooperar sobre outros assuntos relacionados a acessibilidade comunicacional concernentes aos
objetivos do NACE no ambito da UFPE.

Subsecéo 111
Servico de Atendimento em Acessibilidade e Inclusdo Educacional
Art. 29. O Servico de Atendimento em Acessibilidade e Inclusdo Educacional tem por competéncia:

I - oferecer suporte as atividades académicas por meio de Atendimento em Acessibilidade e Inclusdo
Educacional, indicando as adequacdes necessarias em consonancia com a Lei Brasileira de Inclusdo e outras
diretrizes estabelecidas;

Il - orientar e assessorar 0s docentes para o desenvolvimento de adaptacdes didatico-pedagogicas
envolvidas no processo de ensino e aprendizagem dos estudantes com deficiéncia e/ou outras necessidades
educacionais especiais, em parceria com o Laboratorio de Acessibilidade e demais setores responsaveis;

I - atuar de forma colaborativa na formacdo continuada de docentes e técnico-administrativos em
educacdo nas questdes relativas a acessibilidade e inclus&o educacional no &mbito da Universidade;

IV - atuar e colaborar na pesquisa e desenvolvimento de projetos que envolvam as tematicas
acessibilidade e incluséo no Ensino Superior;

V - atuar na selecdo, acompanhamento e orientagdo de bolsistas de apoio e estagiarios, para 0
desempenho de atividades relacionadas aquelas desenvolvidas por este Servigo, no acompanhamento de alunos
com deficiéncia e/ou necessidades educacionais especiais;

VI - orientar, assessorar e acompanhar, de forma colaborativa com os setores competentes, o processo de
ingresso de candidatos com deficiéncia pelo Sistema de Sele¢do Unificada (SiSU), garantindo a observancia dos
preceitos legais que regem os direitos das pessoas com deficiéncia;

VII - exercer atividades inerentes as competéncias da formacao especifica de cada um dos profissionais do
Servigos de Atendimento em Acessibilidade e Inclusdo Educacional, em consonéncia com 0s preceitos éticos e
legais de seus respectivos conselhos profissionais.

Subsecéo IV
Do Servico de Estudos e Assessoria Pedagdgica em Acessibilidade
Art. 30. O Servigo de Estudos e Assessoria Pedagdgica em Acessibilidade tem por competéncia:

I - planejar acBes formativas, eventos, recursos educacionais, projetos, programas e pesquisas nas
modalidades presencial ou a distancia sobre a tematica da acessibilidade em parceria com os setores do
NACE/UFPE ou setores internos e externos a Universidade para o atendimento das demandas da comunidade
académica e/ou do proprio NACE/UFPE;

Il - auxiliar na elaboracdo de minutas de normas institucionais para a regulamentagdo do atendimento
em acessibilidade e incluséo educacional no &mbito da UFPE;

I - articular com as unidades da Universidade a observancia das normas que contemplam o principio da
inclusdo social da pessoa com deficiéncia e/ou necessidades especificas e na elaboracédo, reformulacéo,
atualizacdo e avaliacdo de projetos pedagogicos dos cursos de graduacdo (bacharelados e licenciaturas) e de
programas de cursos de pos-graduacdo (académicos e profissionais), sejam das modalidades presencial,
semipresencial ou a distancia;

IV - articular com a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida (PROGEPE) acdes
educativas em acessibilidade e inclusdo educacional destinadas aos servidores da UFPE (docentes e técnico-
administrativos) em consonancia com os principios da inclusdo social da pessoa com deficiéncia e/ou necessidade
especificas;

V - subsidiar as avaliagOes internas e externas de cursos de graduagdo e pés-graduagdo com dados e
informacGes de competéncia do Setor de Estudos e Assessoria Pedagogica em Acessibilidade;
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VI - articular com os setores de informagfes gerenciais da UFPE a coleta e 0 encaminhamento para o
Setor de Estudos e Assessoria Pedagdgica em Acessibilidade de dados estatisticos e/ou indicadores institucionais
semestrais de pessoas com deficiéncia e/ou necessidades especificas das categorias docente, técnico-
administrativo e discente da UFPE;

VII - monitorar a evasdo, a retencdo e o desempenho dos estudantes na condicdo de pessoas com
deficiéncias e/ou necessidades especificas no &mbito da UFPE em parceria com 0s setores que lidam com
informacGes gerenciais;

VIII - monitorar a regularizacdo e o desempenho dos estudantes com deficiéncias e/ou necessidades
especificas da UFPE nas avaliagdes institucionais internas e externas;

IX- articular com o Superintendéncia de Tecnologia da Informacédo (STI) a emissdo e 0 encaminhamento
para o Setor de Estudos e Assessoria Pedagogica em Acessibilidade da relacdo atualizada semestralmente dos
servidores e discentes com dados categorizados por deficiéncia e/ou necessidades especificas;

X - subsidiar a Coordenagdo Geral e/ou outros setores do NACE com estudos, pesquisas, dados e
informacBes sobre normas, metodologias e avaliagdes, recursos tecnolégicos de informagdo e comunicagéo,
indicadores institucionais, projetos pedagogicos e editais que atendam a politica de acessibilidade e incluséo
educacional da UFPE;

XI - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Subsecéo V
Do Servico de Apoio Técnico-Administrativo
Art. 31. O Servico de Apoio Técnico-Administrativo tem por competéncia:

I - realizar apoio técnico-administrativo nas &reas de gestdo de pessoas, administragdo organizacional,
financas, logistica, comunicacdo e informagdo no &mbito do NACE/UFPE;

Il - tratar os variados documentos, auxiliando na preparacdo de relatérios e planilhas relacionados ao
NACE/UFPE;

I - organizar e manter atualizado o arquivo dos processos e documentos, fisicos ou eletrdnicos, do
NACE/UFPE;

v - dar suporte a Coordenagdo Geral e Assessoria nos processos de aquisicdo de materiais e contratagdo
de servigos para 0 adequado funcionamento do NACE/UFPE;

V - receber devolutivas dos usuarios e comunidade académica dirigidas ao NACE e encaminha-las para
0 setor competente.

Subsecéo VI
Do Laboratorio de Acessibilidade
Art. 32. O Chefe do Laboratorio de Acessibilidade tem por competéncia:

I - promover servicos e tecnologias assistivas em acessibilidade comunicacional e informacional,
viabilizando a producéo de materiais adaptados para os estudantes e os servidores com deficiéncia e/ou outras
necessidades especificas, com vistas ao seu desenvolvimento académico e profissional, respectivamente;

- proporcionar aos usuarios com deficiéncias um ambiente adequado as suas necessidades
educacionais especificas, garantindo-lhes o direito de realizar estudos e pesquisas com autonomia e
independéncia;

I - colaborar no treinamento e uso das tecnologias assistivas pelos estudantes e servidores com
deficiéncia e/ou outras necessidades especificas da UFPE;

V- atuar de forma colaborativa na formacdo continuada de docentes e técnico-administrativos em
educacdo nas questdes relativas a acessibilidade e inclusdo educacional no ambito da UFPE.
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Secéo 11
Dos Nucleos Setoriais de Acessibilidade

Art. 33. Os Nucleos Setoriais de Acessibilidade, estabelecidos nos campi situados fora do municipio do Recife,
seguirdo as diretrizes oriundas da Coordenacdo Geral do NACE.

CAPITULO VII
NUCLEO DE POLITICAS LGBT

Art. 34. O Nucleo de Politicas LGBT tem por finalidade planejar, coordenar e desenvolver acdes visando a
efetiva garantia de direitos e atuacdo em favor do respeito a dignidade das pessoas LGBTQIA+ (Lésbicas, Gays,
Bissexuais, Travestis, Transexuais e Intersexuais), favorecendo a inser¢do, o acolhimento e a permanéncia na
UFPE.

Secéo |
Da Coordenacéo do Nucleo de Politicas LGBT
Art. 35. A Coordenacao do Nucleo de Politicas LGBT tem por competéncia:
I - assessorar 0 Gabinete do Reitor na elaborag&o e avaliagdo das politicas da area;
- participar de reunides do Comité de Politicas Afirmativas;
I - apresentar ao Gabinete do Reitor proposta de planejamento e relatério de atividades do Nucleo;

IV - planejar e executar a Politica LGBTQIA+ da UFPE;

V - identificar as demandas da populacdo LGBTQIA+ da universidade com fins ao planejamento das
acoes e diretrizes a serem estabelecidas;

VI - apoiar a producdo, a sistematizacdo e a difusdo das informagdes relativas a populacdo LGBTQIA+;
VII - coordenar agOes referentes a promocéo e defesa dos direitos da populacdo LGBTQIA+;

VIII - promover, em conjunto com a Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida (PROGEPE),

capacitacdo de servidoras(es) e agentes publicos, sensibilizando-os para essa tematica;

IX- favorecer o acolhimento, a insercdo e a permanéncia das pessoas LGBTQIA+ no ambito da UFPE
por meio de ac¢Oes afirmativas, preventivas e protetivas direcionadas a sua salde e também voltadas para pesquisa
e extensao;

X - criar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Graduagdo, mecanismos para minimizar os efeitos das
desigualdades sociais e regionais, reduzindo as taxas de evasao;

XI - fomentar a insercdo de estudantes LGBTQIA+ no mundo do trabalho a partir de parcerias com a
Pro-Reitoria de Graduagdo;

XII - realizar campanhas de sensibilizacdo e conscientizacdo da comunidade académica em relacdo a
afirmacéo dos direitos das pessoas LGBTQIA+;

XII - elaborar e implementar mecanismos para mapeamento e dendncia de violéncias contra a comunidade
LGBTQIA+ na UFPE;

X1V - propor politicas, programas, a¢fes e/ou atividades que envolvam as tematicas relacionadas a Corpo,
Género, Sexualidade e Diversidade nos campi;

XV - realizar eventos académicos a fim de estimular o respeito e a tolerancia as diversidades sexual e de
género;

XVI - elaborar editais de fomento a pesquisa e extensdo relacionados as questdes que envolvam a

comunidade LGBTQIA+, submetendo-os ao Reitor para aprovacéo;

XVII - produzir uma linha editorial LGBTQIA+, respeitando a questdo da endogenia;
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XVIII - promover a articulagdo com membros da sociedade civil organizada, organizacfes ndo
governamentais e 6rgdos governamentais com a finalidade de desenvolver politicas publicas de forma integrada;

XIX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secéo Il
Dos Servicos do Nuacleo de Politicas LGBT
Subsecéo |
Do Servico de Apoio Administrativo
Art. 36. O Servico de Apoio Administrativo tem por competéncia:

I - desempenhar as atividades de expediente, quanto ao envio e recebimento de oficios, processos,
frequéncias e demais documentos inerentes a rotina administrativa do Nucleo;

Il - assessorar o/a coordenador(a) no planejamento, coordenacédo e supervisdo das atividades do Nucleo
e seus encaminhamentos;

I - encaminhar as demandas da unidade administrativa junto as/aos demais servidoras(es) e integrantes
da equipe.

Subsecéo 11
Do Servigo de Comunicagao
Art. 37. O Servigo de Comunicagéo tem por competéncia:

|- administrar as midias sociais do Nucleo de Politicas LGBT, em consonancia com as diretrizes da
Superintendéncia de Comunicagéo;

I - criar conteddo midiatico (radio, TV e internet), em consonadncia com as diretrizes da
Superintendéncia de Comunicacdo, sobre as atividades do Nucleo Politicas LGBT e ac¢fes da universidade
voltadas as politicas afirmativas de género e sexualidades;

I - elaborar campanhas pedagdgicas e de orientagdo sobre direitos e promocao da cidadania das pessoas
LGBTQIA+, em consonancia com as diretrizes da Superintendéncia de Comunicacao;

IV - assessorar 0 Nucleo de Politicas LGBT em relagdo as estratégias comunicacionais que possam vir a
fortalecer o vinculo social do érgédo dentro e fora da Universidade.

Subsecéo 111
Do Servico de Formagéo e Pesquisa
Art. 38. O Servigo de Formacdo e Pesquisa tem por competéncia:

I - desempenhar as atividades referentes as acGes preventivas e protetivas da Populacdo LGBTQIA+,
no que concerne a conscientizacao, sensibilizacdo e combate a LGBTfobia, por meio de formagdes pedagdgicas
sobre as tematicas que inserem essa comunidade (diversidade de género, sexual e direitos humanos) ao corpo
discente, docente, servidoras(es) e as (aos) demais agentes publicos da UFPE;

I - realizar eventos académicos (mesa redonda, seminério, aula publica, cinedebate, congresso, exibicao
de obras artistico-culturais, palestras, performances, seminério, simpdsio etc.) para agregar a populagdo
LGBTQIA+ da UFPE e fomentar o debate na universidade sobre as tematicas da populacdo no campo do género,
da diversidade sexual e dos direitos humanos;

I - elaborar editais de fomento a pesquisa e extensdo relacionados as questdes que envolvam a
comunidade LGBTQIA+ dentro e fora da universidade, submetendo-0s ao Reitor para aprovacao;

V- elaborar e sugerir implementacdo de mecanismos para mapeamento e denuncia de LGBTfobia no
ambito da UFPE;
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V - atuar, em funcdo da sociedade, na desnaturalizagdo de preconceitos e estigmas associados a
populacdo LGBTQIA+;

VI - realizar estudos e pesquisas relacionados ao desenvolvimento de servicos e tecnologias voltados as
necessidades de salde da populacdo LGBTQIA+;

VII - incentivar a préatica docente.
Subsecéo 1V
Do Servico de Apoio Psicossocial
Art. 39. O Servico de Apoio Psicossocial tem por competéncia:

I - oferecer uma linha de cuidado psicossocial para estudantes e servidores LGBTQIA+ e seus
familiares;

Il - oferecer atengdo prioritaria e cuidado a saude de pessoas LGBTQIA+ que sejam adolescentes ou
idosos;

I - acolher e orientar pessoas quanto aos servicos de referéncia oferecidos por 6rgdos publicos e/ou
Organizagbes ndo Governamentais - ONGs - para assisténcia as suas demandas de assisténcia social, saude,
juridica, etc.;

IV - instituir uma linha de cuidado da populacdo LGBTQIA+ através da integracdo entre as diversas
unidades que oferecem servigos de atencéo a salde - Clinica de Fonoaudiologia, Clinica Escola de Fisioterapia,
do Servigo de Psicologia Aplicada (SPA), do Nucleo de Assisténcia a Satde de Estudantes (NASE), do Espaco
Trans e Nucleo de Atencdo a Saude do Servidor (NASS), entre outras;

V - fortalecer a politica de atencéo a satde do Espaco de Cuidado e Acolhimento Trans no Hospital das
Clinicas (Espago Trans - HC);

VI - fomentar discussdes sobre Doengas/Infec¢des Sexualmente Transmissiveis, prevencgdo, sintomas e
tratamentos em parceria com érgdos responsaveis pela satde publica.

CAPITULO VIII
NUCLEO DE POLITICAS ETNICO-RACIAIS

Art. 40. O Nucleo de Politicas Etnico-Raciais (NUPE) tem por finalidade elaborar, coordenar, executar e
acompanhar acBes que atendam as necessidades e especificidades dos agrupamentos negro e indigena,
priorizando como eixos de intervencdo o racismo, os direitos humanos e a promocao da igualdade racial.

Art. 41. O Ndcleo de Politicas Etnico-raciais tem por competéncia:
I - assessorar 0 Gabinete do Reitor na elaboragdo e avaliacdo das politicas da area;

Il - propor e gerir agdes com a adocdo de medidas que visem a corre¢do das desigualdades raciais e a
promocdo da igualdade de oportunidades;

" - participar de reunides do Comité de Politicas Afirmativas;

Vv - promover o didlogo com comunidades de expressdes culturais tradicionais vinculadas com o0s grupos
étnico-raciais, buscando o reconhecimento e respeito ao patrimdnio historico e cultural, como forma de combate
a discriminacao racial;

V - desenvolver acbes transversais, observados os objetivos voltados para a promocdo da igualdade
racial;
VI - atuar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida (PROGEPE), na

capacitacdo de servidores e agentes publicos sensibilizando quanto a essa tematica;

VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
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CAPITULO IX
DA OUVIDORIA-GERAL
Art. 42. A Ouvidoria-Geral tem por competéncia:

I - gerir as demandas recebidas, ou de sua prdpria iniciativa, contribuindo para o efetivo cumprimento
da missdo da Universidade;

Il - solicitar providéncias aos responsaveis ou as autoridades competentes, de acordo com cada
demanda, quanto a ado¢do de medidas necessarias a prevencao e/ou correcdo de erros, ineficiéncias, omissdes ou
abusos visando a efetividade na prestacdo do servigo publico;

I - sensibilizar a comunidade universitaria quanto a necessidade do acompanhamento, fiscalizacdo e
avaliacdo permanente da qualidade dos servicos prestados pela UFPE, com base nos critérios de cidadania;

IV - garantir aos demandantes os direitos de confidencialidade, sigilo, registro e resposta as suas
comunicacdes;

V - verificar a efetiva implementacdo da solucdo referente a demanda;

VI - cooperar com as demais ouvidorias publicas e privadas, de &mbito nacional ou internacional, através

da troca de experiéncias e integracdo de acOes, visando salvaguardar os direitos fundamentais e a garantia da
qualidade dos servicos publicos prestados;

VII - divulgar, através dos meios de comunicacdo da Universidade, os servicos prestados pela Ouvidoria-
Geral, assim como informagdes e orientacGes relevantes ao desenvolvimento de suas acdes;
VIII - elaborar o seu Regimento Interno e submeté-lo & aprovagdo do Conselho Universitario.

Secéo |

Da Secretaria
Art. 43. A Secretaria da Ouvidoria-Geral tem por competéncia:
I - prestar apoio ao Ouvidor Geral;

- interagir na estrutura organizacional da UFPE, no sentido de agilizar solugdes dos assuntos da

Quvidoria;

I - elaborar relatorios, estatisticas, estudos referentes as atividades da Ouvidoria;
V- recepcionar e informar aos interessados sobre a tramitacdo dos processos;

V - cuidar da organizagao do arquivo dos documentos;

VI - elaborar documentos oficiais;

VII - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

CAPITULO X
DA COMISSAO DE ETICA
Art. 44. A Comisséo de Etica da UFPE tem por competéncia:

I - assegurar e divulgar a observancia do Codigo de Etica Profissional do Servidor Pablico Civil do
Poder Executivo Federal e da UFPE;

Il - dar subsidios ao Reitor e demais dirigentes da UFPE na tomada de decisdo concernente a atos de
autoridade que possam implicar descumprimento das normas;

I - encaminhar, quando for o caso, as pessoas envolvidas em conflitos interpessoais para o Espaco de
Dialogo e Reparacdo da UFPE, bem como, acolher e homologar o cumprimento dos acordos ali gerados;
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\VA instaurar e apurar, de oficio ou em razao de denuincia ou representacao, processo sobre ato, fato ou
conduta de acordo com o Capitulo 11, inciso XVII, do Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal;

V - elaborar o Cadigo de Conduta Etica proprio de acordo com as necessidades da UFPE, a ser aprovado
pelo Conselho Universitario;

VI - aconselhar sobre ética profissional do Servidor Publico no trato com pessoas, patriménio publico,
com vistas ao fortalecimento da ética publica e da confianca nas institui¢es publicas.

Secéo |
Do Espaco de Diélogo e Reparacao
Art. 45. O Espaco de Dialogo e Reparacdo tem por competéncia:

I - receber casos éticos envolvendo danos humanos e institucionais, em especial conflitos negativos de
ordem interpessoais;

Il - propiciar um ambiente seguro e confortavel de dialogo, promocéo de responsabilidades, reparacao
de danos, restauracao de relagcGes e compromissos éticos;

I - acolher e/ou convidar os envolvidos em danos ou conflitos para se¢des de dialogo individual e/ou
conjunto, bem como a pessoas préximas aos mesmos no caso de Circulos Restaurativos;

IV - ter autonomia para implementar acordos escritos entre as partes envolvidas, quando houver, 0s quais
devem ser assinados pelas partes, por um membro, e acatados, assinados e guardados também pelo presidente da
Comissao de Etica;

V - divulgar as atividades do Espaco e suas praticas restaurativas e de didlogo para a comunidade
académica e, também, estimular visitas, consultas e demandas da comunidade académica diretamente para
guestdes de conflitos interpessoais;

VI - realizar eventos, cursos e publicacdes relativas ao tema para a comunidade académica e em geral;
VII - estimular um eixo de formacao e troca de experiéncias na area;
VIII - apoiar as agdes da Cultura de Paz e da Comissdo de Direitos Humanos da UFPE;
IX - prestar contas de seus atos para a Comiss&o de Etica em relatorio anual;
X - elaborar seu regimento e manual de procedimentos;
XI - elaborar o seu plano anual de trabalho junto a Comissdo de Etica.
Secéo 11

Da Secretaria da Comissdo de Etica
Art. 46. A Secretaria tem por competéncia:
I - organizar a agenda das reunides e assegurar o apoio logistico & Comisso de Etica;
Il - secretariar as reunides da Comissdo e do Espaco de Dialogo e Reparacao
I - proceder ao registro das reunifes e a elaboracao de suas atas;

Vv - dar apoio & Comissao de Etica e aos seus integrantes no cumprimento das atividades que Ihes sejam
préprias;

V - instruir as matérias submetidas a deliberag&o;

VI - providenciar, previamente & instrucio de matéria para deliberagdo pela Comissdo de Etica, nos casos

em que houver necessidade, parecer sobre a legalidade de ato a ser por ela baixado;

VII - desenvolver ou supervisionar a elaboracdo de estudos e pareceres como subsidios ao processo de
tomada de deciséo da Comisséo de Etica;
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VI - solicitar as autoridades informacg6es e subsidios para instruir assunto sob aprecia¢do da Comisséo de
Etica; e
IX- tomar as providéncias determinadas pelo Presidente da Comissao, no exercicio de suas atribuicoes.
CAPITULO XI
DA COMISSAO DE PESSOAL DOCENTE
Art. 47. A Comisséo de Pessoal Docente (CPPD) tem por competéncia:

| - prestar assessoramento ao Reitor, em consonancia com as Pré-Reitorias, para o desenvolvimento de
estudos e analises para formulacdo, fixacdo ou alteracdo da politica de pessoal docente da Universidade Federal
de Pernambuco;

Il - coordenar o processo de elaboracdo e analise dos Planos de Atividades Académicas e dos Relatérios
de Atividades Académica dos Docentes, de acordo com a politica, critérios e parametros estabelecidos pelo
Conselho Universitario da UFPE;

I - colaborar sobre assunto relativo a docéncia, quando solicitado pelos 6rgdos deliberativos superiores,
pelo Reitor e pelas Pré-Reitorias;

IV - prestar assessoramento em assuntos concernentes a:

a) dimensionamento da alocacdo de vagas docentes nas unidades académicas;

b) contratagdo e admisséo de professores efetivos e substitutos;

c) alteracdo do regime de trabalho dos docentes;

d)avaliacdo do desempenho docente para fins de progresséo e promocao funcional;

e) afastamento de docentes para aperfeicoamento, especializacdo, mestrado, doutorado ou p6s-doutorado;
f) cessdo de professores para programas de cooperacdo ou de colaboracgdo técnica com outras instituicdes;
g) concessdo da retribui¢do por titulagéo;

h) avaliacdo de desempenho em estdgio probatorio de docente;

i) carga didatica média semanal em cada unidade académica, respeitando suas peculiaridades

j) acompanhamento e avalia¢do das atividades académicas.

Paragrafo Gnico. Para cumprimento de suas atribui¢fes, a CPPD podera realizar audiéncia ou convidar membros
da administracdo e professores, para discussdo de tema ou assunto relevante ao desenvolvimento de suas
atividades.

Secéo |
Da Secretaria
Art. 48. A Secretaria da Comissdo de Pessoal Docente tem por competéncia:
|- secretariar o Presidente da CPPD e as reunifes da Comissao;
- elaborar atas e documentos oficiais;

i - receber, tramitar e distribuir os processos administrativos e documentos;

V- manter organizado 0s documentos e arquivos;
V- desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas.
TITULO IV

DAS DISPOSICOES GERAL E FINAL

Art. 49. Excetuando-se a Vice-reitoria, todos os cargos de dire¢do da administracdo superior, que integram o
Gabinete do Reitor sdo de livre escolha do Reitor.
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Art. 50. Os Cargos de Direcdo (CD) e as Func¢des Gratificadas (FG) remanescentes da estrutura organizacional
anterior do Gabinete do Reitor serdo distribuidos entre os cargos e fungdes propostos para a nova estrutura,
conforme estabelecido no Anexo a esta Portaria Normativa.

Art. 51. A Auditoria Interna e a Procuradoria Federal junto & UFPE terdo normativas proprias disciplinando o
seu funcionamento.

Art. 52. Cabe a todas unidades do Gabinete do Reitor:

| - elaborar e submeter ao Chefe de Gabinete manual contendo as normas e rotinas das atividades do
setor;

Il - manter atualizadas as informacdes sobre a unidade tais como: atribuigdes, procedimentos dos
servicos, documentos, formularios padronizados e orienta¢des disponibilizados no sitio da UFPE;

I - prestar informacdes ao publico interno e externo, na area de sua atuacao.
Art. 53. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e normativos pertinentes.
Art. 54. Fica revogada a Portaria Normativa n° 32, de 11 de agosto de 2020.

Art. 55. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim Oficial.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
- Reitor -

ANEXO A PORTARIA NORMATIVA N° 40, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2020

QUADRO DOS CARGOS DE DIRECAO E FUNCOES GRATIFICADAS DO GABINETE DO REITOR

NOMENCLATURA ATUAL CODIG | NOMENCLATURA NOVA CcODIG
(@] (@]

Chefe do Gabinete do Reitor CD-03 Chefe do Gabinete do Reitor CD-03

Chefe de Gabinete Adjunto, do Gabinete | CD-04 Chefe de Gabinete Adjunto, do Gabinete | CD-04

do Reitor do Reitor

Assessor do Reitor, do Gabinete do Reitor | CD-03 Assessor do Reitor, do Gabinete do CD-03
Reitor

Assessor do Reitor, do Gabinete do Reitor | CD-03 Assessor do Reitor, do Gabinete do CD-03
Reitor

Assessor do Reitor, do Gabinete do Reitor | CD-03 Assessor do Reitor, do Gabinete do CD-03
Reitor

Assessor do Reitor, do Gabinete do Reitor | CD-03 Assessor do Reitor, do Gabinete do CD-03
Reitor

Assessor do Reitor, do Gabinete do Reitor | CD-03 Assessor do Reitor, do Gabinete do CD-03
Reitor

Diretor Geral de Relac6es Internacionais, CD-03 Assessor do Reitor, do Gabinete do CD-03

do Gabinete do Reitor Reitor

Assessor, do Gabinete do Reitor CD-04 Assessor, do Gabinete do Reitor CD-04

Assessor, do Gabinete do Reitor CD-04 Assessor, do Gabinete do Reitor CD-04
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NOMENCLATURA ATUAL CODIG | NOMENCLATURA NOVA cODIG
(@] O

Assessor, do Gabinete do Reitor CD-04 Assessor, do Gabinete do Reitor CD-04

Assessor, do Gabinete do Reitor CD-04 Assessor, do Gabinete do Reitor CD-04

Assessor, do Gabinete do Reitor CD-04 Assessor, do Gabinete do Reitor CD-04

Ouvidor Geral, do Gabinete do Reitor CD-04 Ouvidor Geral, do Gabinete do Reitor CD-04

Secretario da Ouvidoria Geral, do | FG-06 Secretario da Ouvidoria Geral, do FG-06

Gabinete do Reitor Gabinete do Reitor

Secretario, do Gabinete do Reitor FG-02 Secretario, do Gabinete do Reitor FG-02

Coordenador de Infraestrutura, do | FG-01 Coordenador de Infraestrutura, do FG-01

Gabinete do Reitor Gabinete do Reitor

Chefe da Divisdo de Apoio a |FG-03 Chefe da Diviséo de Apoio a FG-03

Infraestrutura Infraestrutura

Chefe do Ndcleo de Apoio a Tecnologia | FG-03 Chefe da Divisdo de Apoio a Tecnologia | FG-03

da Informac&o, do Gabinete do Reitor da Informac&o, do Gabinete do Reitor

Chefe da Oficina de Informéatica, do | FG-06 Chefe da Oficina de Informatica, da FG-06

Nucleo de Apoio a Tecnologia da Divisdo de Apoio a Tecnologia da

Informacdo, do Gabinete do Reitor Informagdo, do Gabinete do Reitor

Chefe da Divisdo de Cerimonial, do | FG-03 Chefe da Divisdo de Cerimonial, do FG-03

Cerimonial, do Gabinete do Reitor Cerimonial, do Gabinete do Reitor

Chefe da Segdo de Apoio ao Cerimonial, | FG-04 Chefe da Secéo de Apoio ao Cerimonial, | FG-04

do Cerimonial, do Gabinete do Reitor do Cerimonial, do Gabinete do Reitor

Coordenador Administrativo, do Gabinete | FG-01 Coordenador Administrativo, do FG-01

do Reitor Gabinete do Reitor

Chefe da Divisdo de Analise de Processos, | FG-03 Chefe da Divisdo de Anélise de FG-03

do Gabinete do Reitor Processos, do Gabinete do Reitor

Chefe da Secdo de Analise e |FG-04 Chefe da Secdo de Analise e FG-04

Acompanhamento de  Contratos e Acompanhamento de Contratos e

Convénios, do Gabinete do Reitor Convénios, do Gabinete do Reitor

Chefe da Sec¢do de Protocolo, do Gabinete | FG-04 Chefe da Secdo de Protocolo, do FG-04

do Reitor Gabinete do Reitor

Mestre de Cerimonia, do Cerimonial, do | FG-02 Assistente dos Orgéos Colegiados FG-02

Gabinete do Reitor Superiores, do Gabinete do Reitor

Corregedor, do Servico de Corregedoria e | FG-01 Corregedor, do Servico de Corregedoriae | FG-01

Organizacdo de Processo Administrativo Organizacdo de Processo Administrativo

Disciplinar, do Gabinete do Reitor Disciplinar, do Gabinete do Reitor

Secretario do Servigo de Corregedoria e | FG-06 Secretério do Servico de Corregedoria e FG-06

Organizacdo de Processo Administrativo Organizacdo de Processo Administrativo

Disciplinar, do Gabinete do Reitor Disciplinar, do Gabinete do Reitor

Presidente da Comissdao Permanente de | FG-01 Presidente da Comissdo Permanente de FG-01

Pessoal Docente, do Gabinete do Reitor Pessoal Docente, do Gabinete do Reitor

Secretario da Comissdo Permanente de | FG-06 Secretario da Comissdo Permanente de FG-06
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NOMENCLATURA ATUAL CODIG | NOMENCLATURA NOVA cODIG
(@) O

Pessoal Docente, do Gabinete do Reitor Pessoal Docente, do Gabinete do Reitor

Coordenador do Espago de Dialogo e | FG-01 Coordenador do Espaco de Diélogo e FG-01

Reparacdo, do Gabinete do Reitor Reparacéo, do Gabinete do Reitor

Secretario da Comissdo de FEtica, do | FG-06 Secretario da Comisséo de Etica, do FG-06

Gabinete do Reitor Gabinete do Reitor

Coordenador do Nucleo de Acessibilidade, | FG-01 Coordenador do Nucleo de FG-01

do Gabinete do Reitor Acessibilidade, do Gabinete do Reitor

Assessor do Nucleo de Acessibilidade, do | FG-01 Assessor do Nucleo de Acessibilidade, do | FG-01

Gabinete do Reitor Gabinete do Reitor

Chefe do Laboratério de Acessibilidade, | FG-04 Chefe do Laboratorio de Acessibilidade, FG-04

do Gabinete do Reitor do Gabinete do Reitor

Chefe do Setor de Acessibilidade | FG-06 Chefe do Setor de Acessibilidade FG-06

Comunicacional, do Gabinete do Reitor Comunicacional, do Gabinete do Reitor

Qoordenador do Ndcleo de Politicas FG-01 Qoordenador do Ndcleo de Politicas FG-01

Etnico-Raciais, do Gabinete do Reitor Etnico-Raciais, do Gabinete do Reitor

Coordenador do Nucleo de Politica LGBT, | FG-01 Coordenador do Nucleo de Politica FG-01

do Gabinete do Reitor LGBT, do Gabinete do Reitor

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 41, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2020.

Aprova a Estrutura Regimental da Superintendéncia de
Infraestrutura, e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes conferidas
pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais delineadas no
Regimento da Reitoria;

RESOLVE:
TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Superintendéncia de Infraestrutura (SINFRA) tem por finalidade projetar, coordenar, fiscalizar,
sancionar e executar as acdes de planejamento dos espacos fisicos, construgdo e manutencéo da infraestrutura e
urbanismo, preservacgdo do patriménio e do meio ambiente pautados no desenvolvimento sustentavel da UFPE.
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