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Para:
Pro-Reitoria de Planejamento, Governanca e Gestao
Conselho de Administracao

Secretaria de Orgdos Colegiados
Assunto: Proposta de sistematizagao de atribuicdes de unidades académicas e proé-reitorias

Prezada Sra. Sheila Assis de Castro,

Estamos encaminhando, em Anexo (2313630) para esta secretaria uma proposta de sistematizagéao
para regulagao institucional, para ciéncia, contribuicao e posterior aprovagdo do Conselho de Administragao
(CoAd)..

O Comité de Governanca Digital (CGD) encontrou dificuldades - na sua fungédo de apoiar a transigao
digital com o desenvolvimento de Sistemas para o Apoio a Governanga Institucional, como o
acompanhamento do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), Apoio ao Desenvolvimento de
Mapeamento de Processos, entre outros — em organizar variaveis cruciais de alguns sistemas pela
descentralizacido ou lacunas identificadas na prépria governanga institucional. Um elemento de governanga
crucial para a modernizagao dos sistemas e da logistica dos processos € a identificagdo das competéncias e
atribui¢des das Unidades Institucionais; aquilo que a legislagdo de governancga interna ou externa atribui
como fungao de unidades administrativas e académicas da instituicao.

Juntamente com a Proé-Reitoria de Planejamento (ProPlan), unidade responsavel pelo registro e
acompanhamento destes processos de funcionamento, um trabalho de organizacdo, centralizagédo e
atualizacdo de informacdes foi implementado para auxiliar no desenvolvimento de uma base essencial de
informacdes de atribuicbes que: 1) fundamente o planejamento dos macroprocessos finalisticos, de
governanga e do apoio a governanga da UFSCar; 2) Assessore nos procedimentos de mapeamento de
processos institucionais; e, 3) estabeleca uma governancga regulatério para embasar o desenvolvimento de
sistema na organizagéo.

Nesta fase estamos apresentando o primeiro produto desta organizagdo. Foram sistematizadas
atribuicbes para algumas estruturas de gestdo da instituicdo, a saber: Departamentos Académicos,
Coordenagdes de Cursos de Graduagao, Coordenagdes de Programas de Pds-Graduagdo, Diregao de
Centro e Pro-Reitorias. Estas informagdes foram coletadas de fontes publicas e documentais da instituicdo e
das unidades: Estatuto e Regimento Geral da UFSCar; Regimentos das proprias unidades; e, Informagdes de
Paginas Oficiais. Para dar continuidade a este trabalho estamos submetendo esta primeira compilagéo para
apreciagao destas unidades. O objetivo é atualizar e qualificar estas informagdes, considerando subsidios
encaminhados por servidores e gestores destas unidades. Estas informagdes serdo organizadas num
documento que sera submetido posteriormente para aprovagao dos colegiados pertinentes.

Agradecemos antecipadamente, nos colocando a disposigdo para maiores esclarecimentos.



Atenciosamente,

Maria de Jesus Dutra dos Reis
Presidente do Comité de Governanga Digital
Vice-Reitora

Documento assinado eletronicamente por Maria de Jesus Dutra dos Reis, Vice-Reitor(a), em
11/06/2026, as 13:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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SISTEMATIZANDO ATRIBUICOES DE
UNIDADES ACADEMICAS E PRO-REITORIAS

Comité de Governanca Digital (CGD)

Préo-Reitoria de Planejamento



GLOSSARIO

Atribuicdes: Papel institucional de uma unidade. O que ela foi criada para fazer, suas obrigagdes, fungdes
e competéncias legais.

Entregas: Resultados tangiveis, produtos, servigos ou beneficios gerados por uma unidade. A atribuigéo é
a funcao a ser executada pela unidade; a entrega € o resultado concreto que o cumprimento dessa obrigagao
gera.

Processos: Sequéncia légica e ordenada de atividades correlacionadas que transformam uma entrada
(input) em um resultado (output). O Processo descreve como o trabalho flui pela universidade, independente
de passar por um ou mais setores. Atribuicbes sao segmentos do processo que cabe a um determinado
cargo ou servidor; responde a pergunta: o que as pessoas desta unidade fazem dentro deste processo?

Macroprocessos finalisticos: processos de trabalho que definem a finalidade da instituicdo, os servigos
ou produtos e objetivos primeiros da sua existéncia, destinados ao atendimento das demandas dos seus
usuarios e da sociedade.

Macroprocessos de governanga: processos de gerenciamento estratégico, direcionando e monitorando
condicbes, agdes e resultados; ao dar direcionamento buscam garantir que as politicas e normas estejam
sendo cumpridas. Eles estabelecem o olhar da gestdo sobre os demais processos: controlando,
supervisionando e coordenando os macroprocessos finalisticos e de apoio. Eles também monitoram e
possibilitam alinhar a governanga interna com as metas e objetivos delineados pela governanga externa dos
orgaos de financiamento e de controle. Direcionam a gestdo no presente para adesdo as politicas e
planejamento estratégico institucionais; organizam os processos de coleta de evidéncias dos indicadores de
resultados; e, a partir destes resultados, orientam o planejamento para o futuro.

Macroprocessos de Apoio a Governanga: processos que viabilizam o funcionamento da instituicao de
forma eficiente, garantindo que os objetivos finalisticos produzam os resultados esperados, concretizando
de forma eficiente e eficaz os objetivos desenhados nos seus planejamentos estratégicos. Processo que
gerenciam os recursos institucionais (pessoal, financeiro, infraestruturas, entre outros), tanto nos processos
em execucao dentro da instituicdo, quanto naqueles que envolvem sistemas externos a ela.

Macroprocessos finalisticos: processos de trabalho que definem a finalidade da instituicdo, os servigos
ou produtos e objetivos primeiros da sua existéncia, destinados ao atendimento das demandas dos seus
usuarios e da sociedade.

Instancias Externas de Governanga: Responsaveis pela fiscalizagéo, pelo controle e pela regulagéo,
promovendo a governanga das organizagdes publicas. Sao Instancias desta natureza: Congresso Nacional,
Ministérios (MEC, MGI, MPO, MCTI, entre outros) e seus érgaos (INEP, SeSU, CAPES, CNPq, entre outros).
Controladoria Geral da Unido (CGU) e Tribunal de Contas da Uniédo (TCU).

Instancias Internas de Governanga: Responsaveis por definir ou avaliar a estratégia e as politicas, bem
como monitorar a conformidade e o desempenho destas, com poder de atuagao nos casos em que desvios
forem identificados. Responsaveis por garantir que estratégias e politicas formuladas atendam ao interesse
publico. Sao Instancias desta natureza na UFSCar: Reitoria, Conselho de Curadores, Conselho Universitario
(ConsUni), Conselho de Administracao (CoAd), Conselho de Pesquisa (CoPq), Conselho de Graduagao
(CoG), Conselho de Pds-Graduagao (CoPG), Conselho de Extensédo (CoEx), Conselho de Assuntos
Comunitarios e Estudantis (CoACE), Conselho de Gestdao de Pessoas (CoGePe), Conselhos de Centros
(CoC), Conselhos Departamentais, Conselhos de Coordenagdes.

Instancias Internas de Apoio a Governancga: Realizam a comunicacdo entre partes interessadas internas
e externas a administracdo, bem como auditorias internas que avaliam e monitoram riscos e controles
internos, comunicando elementos de ndo conformidade identificadas a alta administragcdo. Sao Instancias
desta natureza na UFSCar: Auditoria Interna (Audin), Ouvidoria, Procuradoria, Servigo de Informagao ao
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Cidaddo, Comissdo de Permanente de Etica (CPE), Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA), Comité de
Gestao Integridade, Riscos e Controles Internos (CGIRC), Comissdes de Governanca.

Instancias de Gestao: Estruturas que contribuem para a governanga da organizagado. Responsaveis por
coordenar a gestao tatica e operacional em areas especificas. Sao Instancias desta natureza na UFSCar:
Reitoria, Pro-Reitorias, Diretorias de Centro e de Campus, Unidades Académicas (Departamentos e
Coordenagdes de Cursos), Departamentos e Coordenadorias Administrativas.



SIGLAS
ANDIFES: Associagao Nacional dos Dirigentes das Instituicdes Federais de Ensino Superior.
CAPES/MEC: Coordenadoria de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior.
CContab/ProAd: Coordenadoria de Contabilidade.
CFin/ProAd: Coordenadoria de Finangas.
CGIRC: Comité de Gestao de Integridade, Riscos e Controles Internos.
CGU: Controladoria Geral da Uniégo
CNPq/MCTI: Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico.
CoACE: Conselho de Assuntos Comunitarios e Estudantis.
CoAd: Conselho de Administracgao.
CoC: Conselho de Centro.
CoEx: Conselho de Extensao
CoG: Conselho de Graduagéao
CoGePe: Conselho de Gestado de Pessoas.
CoGRAD/ANDIFES: Colégio de Pro-Reitores de Graduagao das IFES.
ConsUni: Conselho Universitario
CoPG: Conselho de Pés-Graduacéo.
CoPq: Conselho de Pesquisa
CPat/ProAd: Coordenadoria de Patriménio.
DOU: Diario Oficial da Uniéo.
FONAPRACE/ANDIFES: Férum Nacional de Pro-Reitores de Assuntos Comunitarios e Estudantis.
FORGEPE/ANDIFES: Férum Nacional de Pro-Reitores de Gestao de Pessoas das IFES.
IFES: Instituicdes Federais de Ensino Superior.
INEP/MEC: Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira.
MCTI: Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacgao.
MEC: Ministério da Educacao.
MGI: Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos.
MPO: Ministério do Planejamento e Orgamento.
PDI: Plano de Desenvolvimento Institucional.
PU: Prefeitura Universitaria.
SAFC: Secretaria de Administracao, Financas e Contratos.
SCDP: Sistema de Concesséao de Didrias e Passagens.
SeGEF: Secretaria Geral de Gestéo do Espaco Fisico.
SEl: Sistema Eletrénico de Informacéo.
SeSU/MEC: Secretaria de Educagéao Superior.

SIADS: Sistema Integrado de Gestao Patrimonial.



SIAFI: Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal.
SIAPE: Sistema Integrado de Administragao de Recursos Humanos.

SIGA: Sistema Integrado de Gestdo Académica.

SIGEPE: Sistema de Gestédo de Pessoas.

SIGRH: Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos.

SIMEC: Sistema Integrado de Monitoramento, Execucéo e Controle.

Sin: Secretaria Geral de Informatica.

SIOP: Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento.

SisGen: Sistema Nacional de Gest&o do Patrim6nio Genético e do Conhecimento Tradicional Associado.
SouGov.br: Canal oficial unificado do Governo Federal para a gestao funcional.
TCU: Tribunal de Contas da Unio.

UGE: Unidade Gestora de Execucgao.



APRESENTACAO

O Comité de Governancga Digital (CGD) da UFSCar € um drgéo colegiado estratégico, permanente e de
competéncias normativas, consultivas e deliberativas sobre as politicas gerais e de seguranga que envolvem as
tecnologias da informacao e comunicagédo institucional e areas correlatas. A atuacdo do CGD tem como
objetivo geral maior eficiéncia e eficacia na governanca de tecnologias da informacéao e agdes relacionadas a
sua seguranca, promovendo o0 seu alinhamento com as diretrizes e metas do Plano de Desenvolvimento
Instituicao (PDI).

Na sua funcdo de apoiar a transicdo digital com o desenvolvimento de Sistemas para o Apoio a
Governanga Institucional - como o acompanhamento do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), Apoio ao
Desenvolvimento de Mapeamento de Processos, entre outros — o CGD encontrou dificuldades em organizar
variaveis cruciais de alguns sistemas pela descentralizagao ou lacunas identificadas na propria governancga
institucional. Um elemento de governanga crucial para a modernizagao dos sistemas e da logistica dos
processos é aidentificagdo das competéncias e atribuigdes das Unidades Institucionais. Aquilo que a legislagao
de governancga interna ou externa atribui como funcao de unidades administrativas e académicas da instituigao.

Juntamente com a Pro-Reitoria de Planejamento (ProPlan), unidade responsavel pelo registro e
acompanhamento destes processos de funcionamento, um trabalho de organizagdo, centralizacdo e
atualizacdo de informacgdes foi implementado para auxiliar no desenvolvimento de uma base essencial de
informacdes de atribuicbes que: 1) fundamente o planejamento dos macroprocessos finalisticos, de
governanga e do apoio a governanca da UFSCar; 2) Assessore nos procedimentos de mapeamento de
processos institucionais; e, 3) estabeleca uma governancga regulatério para embasar o desenvolvimento de
sistema na organizacgao.

Nesta fase estamos apresentando o primeiro produto desta organizagcdo. Foram sistematizadas
atribuicbes para algumas estruturas de gestdo da instituicdo, a saber: Departamentos Académicos,
Coordenagodes de Cursos de Graduagéao, Coordenagdes de Pds-Graduacao, Diregédo de Centro e Pro-Reitorias.
Estas informacgdes foram coletadas de fontes publicas e documentais da instituicdo e das unidades: Estatuto e
Regimento Geral da UFSCar; Regimentos das préprias unidades; e, Informagdes de Paginas Oficiais. Para dar
continuidade a este trabalho estamos submetendo esta primeira compilagdo para apreciagcido destas unidades.
O objetivo € atualizar qualificar e atualizar estas informagodes, considerando subsidios encaminhados por
servidores e gestores destas unidades. Estas informagdes serdo organizadas num documento que sera
submetido posteriormente para aprovagao dos colegiados pertinentes. Note que a sistematizacao nesta fase
visa identificar as atribuicdes gerais das unidades, nao especificando atribuicées que seriam pertinentes aos
gestores, servidores, unidades da estrutura ou seu conselho. Aqueles que irdo contribuir devem responder
considerando as atribuicdes sdo pertinentemente realizadas na unidade, contribuindo no seu aperfeicoamento
ou ampliando elementos que nao foram devidamente apresentadas até o momento.

Agradecemos a contribuicdo de todas as pessoas. Sua participagdo € crucial para a qualidade e

pertinéncia desta organizagao.



DEPARTAMENTO (ACADEMICO)

O Departamento académico € um 6rgao executivo constitutivo, responsavel pelo desenvolvimento de

processos académicas e administrativas predominantemente relacionados aos macroprocessos finalisticos e
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de apoio a governanca destes processos. Esta estrutura organizacional relne professores, técnicos-

administrativos e pesquisadores de areas de conhecimento afins. Os Departamentos majoritariamente

abrigam os servidores da sua area e sdo responsaveis pelas ofertas de disciplinas tedricas/praticas,

atividades de extensao e linhas de pesquisas relacionadas a sua area especifica do saber (ex: Departamento

de Engenharia de Producao, Departamento de Psicologia, Departamento de Gerontologia, entre outros).

As principais atribuicées dos Departamentos Académicos sao:

Atribuicoes Departamentos Académicos

Gerenciar as reunidoes do Conselho Departamental. Planejar, organizar e executar as atividades previstas
para convocagdo e realizagdo das atividades do Conselho Departamental obedecendo as normas e
regimentos reguladores desta unidade, registrando e tramitando de forma apropriada os encaminhamentos
aprovados neste Conselho. E sua responsabilidade garantir o funcionamento efetivo deste colegiado e de suas
comissdes, assegurando suporte administrativo e operacional.

2)

Promover a governanca e Integridade do Departamento e do seu Conselho. Elaborar e atualizar o
Regimento Interno do departamento, para homologagdo no CoC e no ConsUni. Nomear e dar posse aos
membros do conselho departamental, quando pertinente. Apreciar recursos de decisdes de suas cAmaras e
comissodes.

3)

Promover a governanc¢a institucional. Gerenciar a elaboracdo e implementar de atos normativos e
administrativos contribuindo para a redugao de lacunas e/ou inconsisténcias regulatérias, padronizagdo de
procedimentos e de processos.

Apoiar a governanga institucional pelo exercicio da representacao. Eleger, dentre seus membros,
representantes titular e suplente para participar dos conselhos deliberativos que preveem a representacio da
unidade (CoEx, CoPg e Conselho de Cursos). A Chefia tem representagao junto ao Conselho de Centro (CoC).

5)

Apoiar a governanga e a comunicacao institucional. Acompanhar e executar as deliberagdes e solicitagoes
oriundas de instancias deliberativas superiores da Universidade (tais como Conselho de Centro (CoC,
Conselho de Graduagdo (CoG), Conselho de PG (CoPG), Conselho Universitario (ConsUni) entre outros.
Monitorar continuamente os canais oficiais de comunicacgéao e tramitagao de documentos como o SEl, e-mails
institucionais, midias digitais e documentos fisicos, adotando prontamente as medidas necessarias para o
cumprimento das decisdes tramitadas. Essas agbes visam garantir o alinhamento institucional, a
conformidade da unidade e o seu pleno funcionamento.

6)

Atender demandas tramitadas por instincias externas governanca e de apoio a governancga. Atender de
forma tempestiva e precisa as demandas de 6rgaos reguladores, de controle e fiscalizagao, internos e externos,
nas areas de sua atuacéo, tais como: INEP, CNPq, FINEP, MEC, CGU, TCU, Ouvidoria, auditorias institucionais,
comissdes de avaliacdo, CGIRC, Procuradoria Federal, Controladoria-Geral da Unido, Ministério Publico e
demais instancias pertinentes. O departamento deve garantir a disponibilizagdo adequada das informagdes
solicitadas, respeitando os principios da legalidade, transparéncia e integridade.

Gerenciar Pessoal Docente: planejar, organizar, orientar e monitorar a atuagao do corpo docente em exercicio
no departamento, incluindo o gerenciamento de encargos académicos e administrativos. Administra a
proposigcdo de contratagdes desta categoria, por vinculagédo efetiva ou temporaria, e sua vida funcional
(estagio probatério, plano de trabalho, férias, assiduidade, cumprimento efetivo das atribui¢gdes, participagéo
em Orgaos representacionais e deliberativos, afastamentos, progressdo, desempenho e competéncia
profissional, entre outros); supervisiona as condutas ético-profissionais destes servidores, garantindo
comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de exigéncias de legislagdes
profissionais e éticas vigentes; entre outras.

Gerenciar Pessoal Técnico-Administrativo: planejar, organizar, orientar e monitorar a atuagéo do corpo de
técnicos- administrativos em exercicio em secretarias, laboratérios e estruturas organizacionais diretamente
ligadas a unidade departamental para o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, extenséo e
administragéo da unidade. O Departamento administra para exercicio na unidade: a proposigao das condigdes
de contratacdo permanente ou tempordria; a vida funcional (estagio, probatdrio, plano de trabalho, férias,




assiduidade, cumprimento efetivo das atribuigdes, participagcdo em 6rgaos representacionais e deliberativos,
afastamentos, desempenho e competéncia profissional, entre outros); supervisiona as condutas ético-
profissionais destes servidores, garantindo comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o
atendimento de exigéncias de legislagdes profissionais e éticas vigentes; entre outras.

Gerenciar Pessoal externo ou voluntario a organizacao para atividades da unidade. Atender as exigéncias
institucionais para regularizacdo e gerenciamento da atuagdo de pesquisadores visitantes, pés-doutorandos
e servidores séniors/voluntdrios que atuem na unidade em atividades de ensino, pesquisa, extensdo ou
administragcdo. O Departamento administra desde a solicitagdo de vinculagao a unidade até a aprovagao do
relatério final do plano de trabalho.

10)

Gerenciar pessoal estagiario e/ou colaborador terceirizado em exercicio na unidade: planejar, organizar,
orientar e monitorar a atuagdo dos estagiarios ou colaboradores terceirizados em exercicio na unidade,
conforme exigéncias estabelecidas nos contratos, cuidando especialmente que as atribuicdes sejam
cumpridas e ndo excedam o que foi previsto nas pactuag¢des contratuais. Atuar em conjunto com a fiscalizagao
institucional da UFSCar e com os representantes das empresas contratadas para garantir condigdes de
trabalho seguras, salubres, éticas e compativeis com as boas praticas institucionais.

11)

Gerenciar a oferta de Disciplinas de Graduacao: Planejar, tramitar e executar disciplinas com conteldo na
sua area de conhecimento e que compdem os curriculos dos diversos cursos de graduacgéo. O departamento
oferece pessoal especializado, com competéncias para planejar e ministrar disciplinas (tedricas ou praticas)
para cursos diversos de graduacdo ou de pods-graduacdo, presencial ou EAD. E do departamento a
responsabilidade pelo planejamento e aprovagao dos planos de ensino, da atribuicdo de docente, de ofertas
de vagas e matricula. Cabe aos departamentos reajustar condigdes de oferta para melhor aproveitamento de
custo-beneficio, gerenciar as condigdes de recursos humanos (docente, técnicos-administrativos, monitores,
etc) e infraestrutura (equipamentos, material de consumo, material de segurancga, etc) para o cumprimento
destas atividades nos prazos previstos pelos calendarios académico e administrativo da institucional, entre
outros. O departamento deve monitorar as atividades em andamento garantindo sua execugao e encerramento
cumprindo as tramitagdes exigidas para o cumprimento previsto no processo de formagéo.

12)

Apoiar o desenvolvimento das atividades de Pesquisa e Extensao: Apoiar a oferta de atividades de pesquisa
e de extensédo, desenvolvidas por servidores em exercicio na unidade, garantindo o atendimento das exigéncias
institucionais para sua tramitagéo, execugéo e encerramento. Cabe também a unidade gerenciar, quando e
como previsto nos projetos, os recursos humanos envolvidos nas atividades e as condi¢cdes de infraestrutura
fisica, equipamentos e materiais de consumo para suas execugdes. Estas unidades sdo majoritariamente
responsaveis pelo gerenciamento de espagos fisicos como laboratdrios, biotérios, auditdrios, entre outras,
infraestruturas necessarias para o exercicio das atividades e usualmente fazem gestédo de agenda de uso de
salas, auditérios, apoio ao uso em espagos compartilhados, entre outros.

13)

Gerenciar Processos Seletivos e Editais: Elaborar, homologar administrar, editais de concursos para
provimento de servidores, efetivos ou temporarios, garantindo ampla transparéncia, acessibilidade e isonomia
entre os candidatos, assegurando a lisura e a legitimidade do pleito. Manter registro formal de todas as etapas

do processo, bem como prestar as informagdes necessdrias as instancias superiores, a comunidade
académica e cientifica, aos 6rgdos de controle e ao Ministério Publico, quando solicitado.

14)

Apoiar na divulgacao, organizacao e execugao de atividades, afeitas ao departamento, para comunidade
interna e/ou externa a instituicao. Divulgacdo de concursos e processos de selegcdo, atividades de
acolhimento e orientacdo durante a calourada; atividades de divulgagdo e recrutamento durante a
Universidade Aberta da UFSCar; organizagao de semanas do curso de graduagéo; organizagédo de bancas e/ou
apresentacdes de trabalhos de conclusio de cursos, entre outros.

15)

Gerenciar a articulacao com unidades institucionais: Estabelecer e manter dialogo e cooperagdo com os
setores parceiros no desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administragdo, como
departamentos, Direcdo de Centro, Pré-Reitorias e demais unidades administrativas, conforme a natureza das
demandas académicas e administrativas. Articular as condi¢gdes para o atendimento das necessidades dos
demandantes de infraestrutura e pessoal qualificado para o desenvolvimento das atividades de formacgéo e
apoio de governanga. Tais como: uso de laboratdrios ou acervos institucionais; reserva de espagos para aula,
qualificagdes e defesas; processos institucionais para submissao a comité de ética e repositdrios; orientagdes
e encaminhamentos para patentes e registro de inovagoes tecnolégicas e sociais; entre outras.

16)

Gerenciar infraestruturas fisicas e patrimoniais do departamento e de suas unidades: planejar e
administrar de forma institucionalmente responsavel as infraestruturas fisicas e o provimento de material
permanente e de consumo, para apoio das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administragdo. Para
tanto, devem acompanhar e avaliar as condigcbes de manutencdo dos seus espacgos fisicos onde séo
executadas suas atividades académicas e administrativas: (secretdrias, salas docentes, laboratérios,
auditdrios, almoxarifados, espagos de uso comum como banheiros, areas de convivéncia etc.), monitorando
as condigdes de iluminagao, condigbes elétricas e de seguranga. Administrar o provimento, distribuigéo,
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manutencdo, acompanhamento de carga patrimonial e desfazimento adequado dos ativos necessarios para a
realizagao das atividades (ex. previséo, solicitagao, recebimento e distribuigdo de material para aulas praticas;
solicitagao e distribuicdo de mobiliario e equipamentos para as atividades a serem desenvolvidas; organizar
uma logistica de eficiéncia no uso e distribuicdo dos recursos, respeitando a responsabilidade e
sustentabilidade no desfazimento e/ou descarte ao final do seu uso ou vida util, entre outros).

17)

Gerenciar orgamento: Executar os recursos orgamentarios atribuidos a unidade, incluindo o uso da verba de
material de consumo e permanente, material de aulas praticas, de diarias, pré-labore, viagens, atribuicéo e
gerenciamento de bolsas de monitoria, entre outros. A gestdo destes recursos implica em acompanhar e
divulgar com responsabilidade o calendéario administrativo e cumprir os processos institucionais previstos
para o uso dos diferentes recursos, dependendo da sua origem e finalidade.

18)

Gerenciar acervo documental: Procedimento estratégico e gerencial que visa coletar, organizar, armazenar,
analisar, compartilhar e proteger o conjunto de documentos gerados, recebidos ou acumulados no
desempenho de suas fungdes. Administrar as informagdes académicas, administrativas e regulatdrias da
unidade, como atas de reunides, processos e decisdes institucionais, documentos fisicos e digitais de
diferentes naturezas, documentos exigidos por instituicdes reguladoras para comprovagao em processos
avaliativos e da conformidade do funcionamento, normativas internas e externas, registros de cadastro de
pessoal, relatérios de concursos e avaliagdo, publicagbes no DOU, entre outros. O acervo documental
constitui a memdria, a base legal e o suporte operacional da instituicdo. Esta gestdo visa garantir
transparéncia, a rastreabilidade e a seguranca da informacgéo, servindo como prova de atos e direitos,
fornecendo o substrato de tomada de decisdes fundamentadas em evidéncias. Este armazenamento
recuperagdo deve seguir os cuidados devidos aos dados pessoais e sensiveis, previstos pela LGPD
legislagdes afins.

® ® D O

19)

Gerenciar emissdo de documentacao comprovatoéria de atividades da unidade: Planejar, organizar e
garantir as condicdes de tramitagcdo e emissdo de documentos comprovatérios de atividades sob sua
responsabilidade: declaragdes, atestados, certificados, instru¢cdo de processos de aproveitamento ou
aceleracgdo de estudos. Declaragéo de atividades voluntarias e regulares, presenga em conselhos e reunioes,
entre outras.

20)

Gerenciar registro e atualizacao de informacdoes em sistemas. Registrar, monitorar e atualizar as
informacgdes sobre processos e procedimentos executados nas diferentes atividades do departamento, nos
termos previstos por legislagdo superior e atos normativos institucionais (SEI, SCDP, ProExWeb, SIGA, Sistema
Sagui, entre outros).

21)

Gerenciar dados e indicadores: Monitorar dados e indicadores da sua area de atuagcdo na instituicéo,
sistematizando e divulgando estes resultados junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios,
eventos, sistemas e agdes de comunicagdo institucional. Assessorar na organizagdo e divulgacdo de
informagdes pertinentes a documentos estratégicos para a instituicdo (Relatério de departamento, Relatério
de Centro, PDI, Planos Diretores, entre outros).

22)

Divulgar informacgoes sobre atividades e funcionamento geral do departamento, em diferentes midias e
formatos, orientando a comunidade interna e externa: Assegurar a comunicacéo clara, acessivel e continua
das atividades da coordenacdo, promovendo a transparéncia institucional e o atendimento eficiente aos
diversos publicos, internos e externos. Isso inclui a orientagao direta, presencial ou por meios digitais, a
estudantes que busquem informagdes sobre disciplinas, prazos, procedimentos e atividades académicas; o
suporte a servidores técnico-administrativos e docentes nas rotinas do departamento; a interlocugdo com
chefias, coordenagdes e unidades académicas e administrativas envolvidas nas agdes do departamento; e o
fornecimento de informagdes a usuarios externos, como agéncias de fomento, instituigcdes parceiras, egressos
e comunidade em geral. Compete também ao departamento manter atualizadas as informacgdes institucionais
nas paginas oficiais, sistemas académicos e midias digitais, bem como divulgar de forma proativa os canais
oficiais de contato, horarios de atendimentos e formas de acesso as informacdes, respeitando os principios de
publicidade, clareza e responsabilidade institucional. Acomunicagéao institucional da unidade deve garantir as
demandas previstas pela Transparéncia Ativa da Unido.

23)

Organizar o processo de sucessao da Chefia de Departamento: A Unidade deve planejar, organizar e
executar as condigbes que garantam a renovagao de sucesséo da Chefia da Unidade e dos membros do seu
Conselho. O Conselho Departamental é responsavel por analisar e aprovar essas normas, assegurando que o
processo ocorra de forma transparente, participativa e em conformidade com o regimento interno da unidade.
As normas aprovadas devem ser encaminhadas ao Conselho de Centro para homologagdo, conforme
estabelece o Regimento Geral da UFSCar. A escolha da chefia deve garantir a continuidade administrativa,
académica e organizacional do Departamento, respeitando os principios institucionais e a representatividade
da comunidade departamental.
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COORDENAGAO DE CURSO DE GRADUAGAO

Cursos de graduacao sdo aqueles ministrados por uma Instituicdo de Educagdo Superior (IES),
credenciada a conferir grau académico neste nivel de formacao, comprovado por meio de diploma devidamente
reconhecido. Estes cursos majoritariamente conferem a formacdo académica para a producdo de
conhecimento na area e preparam para o exercicio profissional num determinado campo do saber. Uma
universidade federal ndo precisa pedir autorizacao prévia ao Ministério da Educacgao (MEC) para criar ou iniciar
um curso de graduacéao. A instituicdo estabelece novos cursos de forma autébnoma, através do seu Conselho
Universitario. No entanto, o curso obrigatoriamente precisa ser avaliado pelo INEP/MEC, quando a primeira
turma chega na metade do processo de formagéo para receber o “reconhecimento”, depois, passar por
“renovacgodes periddicas de reconhecimento”. O INEP organiza o Sistema Nacional de Avaliagao da Educacgédo
Superior (Sinaes) utilizando majoritariamente como praticas o Enade e as Visitas in loco. Este processo de
avaliagao gera o Conceito Preliminar do Curso (CPC). O SERES acompanha os resultados gerados pelo INEP,
que fornecem os subsidios ao Conselho Nacional de Educacao (CNE) e ao Ministro da Educacgao para
descredenciamento ou extingdo de cursos.

A Coordenacgéo de Curso de Graduagdo na UFSCar é um 6rgao executivo constitutivo, majoritariamente
responsavel pela gestdo das atividades didatico-cientificas e pelo planejamento operacional de atividades
académicas e administrativas afeitas a um curso de graduacao especifico (ex: Coordenacdo do Curso de
Bacharelado em Estatistica), seja no ensino presencial ou a distancia (EAD).

A Coordenacgao do Curso de Graduacao tem como objetivo geral: 1) atender as exigéncias académicas
e legais para o cumprimento do projeto do curso em execucéo; e, 2) acompanhar a vida académica dos seus
alunos, regulares ou temporarios, desde a selecdo até o monitoramento dos resultados como egressos da
instituicdo. Estrategicamente acompanha, implementa, avalia e propée mudanca do Projeto do Curso em
execugédo, enquanto atende concomitantemente demandas apresentadas no PPI, no PDI institucional ou de
orgaos reguladores externos. Este 6rgao organiza e acompanha as condigoes exigidas pelo INEP para sua
avaliacéo in loco e trabalha para garantir a participagio e o rendimento dos discentes na avaliagdo do Enade.

No exercicio da gestao estratégica e do acompanhamento técnico/administrativo da secretaria do
curso, esta estrutura organizacional orienta e supervisiona as atividades académicas e administrativas
garantindo que estejam alinhadas as diretrizes pedagoégicas, aos prazos académicos e a legislagao educacional
vigente.

O exercicio da orientagao exige: 1) padronizagdo de procedimentos para atendimento aos alunos e
registros de dados académicos; 2) capacitagcédo e instrucdo de servidores, discentes e outros usuarios com
relacéo aos fluxos de trabalho, fundamentados do Regimento e do PPC; e, 3) alinhamento dos processos com
departamentos, direcdes de centros e pro-reitoria de graduagao garantindo que as diretrizes institucionais
referentes a prazos, calendarios académicos e eventos, assegurando que todos os tramites administrativos

sejam atendidos as condigdes previstas no PPC em execugéo.
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A supervisdo monitora processos institucionais visando: 1) controle de qualidade ao garantir a precisao

e confiabilidade das informagbes fornecidas (documentos, notas, frequéncia), assegurando a seguranca dos

dados; 2) mediagdo na resolucéao de dificuldades técnicas ou administrativas no cotidiano, atuando como um

“facilitador” para o trabalho em equipe; e, 3) acompanhamento do cumprimento dos objetivos previstos no PPC

e nos Planos Estratégicos institucionais, num processo continuo de registro e avaliagdo de dados, gerando

indicadores relevantes a estes processos.

Para atender a estes objetivos gerais as coordenacgdes dos cursos de graduagcao devem planejar,

monitorar e executar atividades que permitam o atendimento eficaz e eficiente das suas atribuigcdes. As

principais atribuicdes destas coordenacgdes séo:

ATRIBUIGOES DAS COORDENAGOES DE CURSOS DE GRADUAGCAO

1)

Gerenciar as reunioes do Conselho Deliberativo e do seu NDE. Planejar, convocar, organizar e executar as
atividades previstas para convocacéao, realizagao e registro das atividades do Conselho Deliberativo do Curso,
obedecendo as normas e regimentos reguladores desta unidade, registrando e tramitando de forma apropriada
os encaminhamentos aprovados neste Conselho. E sua responsabilidade garantir o funcionamento efetivo do
colegiado e de suas comissdes, assegurando suporte administrativo e operacional, em especial as atividades
do seu Nucleo Docente Estruturante (NDE).

2)

Promover a governanga institucional. Gerenciar a elaboragdo e implementar de atos normativos e
administrativos contribuindo para a redugao de lacunas e/ou inconsisténcias regulatérias na solucédo de
problemas, padronizagdo de procedimentos e de processos.

Apoiar a governanca institucional pelo exercicio da representagao. Participar dos conselhos deliberativos
que preveem a representacgao da unidade, contribuindo para a representatividade dos processos de tomada
de decisdo. A Coordenagéao do Curso tem representagédo no Conselho de Centro e no Conselho de Graduagéo.

4)

Apoiar a governanga e a comunicacao institucional. Acompanhar e executar as deliberagdes e solicitagoes
oriundas de instancias deliberativas superiores da Universidade (tais como Conselho de Centro, Conselho de
P6s-Graduagéo (CoPG) e Conselho Universitario (ConsUni). Monitorar continuamente os canais oficiais de
comunicagao e tramitagdo de documentos como o SEl, e-mails institucionais, midias digitais e documentos
fisicos, adotando prontamente as medidas necessdarias para o cumprimento das decisdes tramitadas. Essas
acdes visam garantir o alinhamento institucional, a regularidade do programa e o seu pleno funcionamento.

Atender demandas tramitadas por instincias externas governanga e de apoio a governanga. Atender de
formatempestiva e precisa as demandas de 6rgaos reguladores, de controle e fiscalizagao, internos e externos,
aos quais o curso esteja submetido. Isso inclui, entre outros, a INEP, CNPq, FINEP, MEC, CGU, TCU, Ouvidoria,
auditorias institucionais, comissoes de avaliagéo, CGIRC, Procuradoria Federal, Controladoria-Geral da Uniéo,
Ministério Publico e demais instancias pertinentes. A Coordenacgéao deve garantir a disponibilizagdo adequada
das informacdes solicitadas, respeitando os principios da legalidade, transparéncia e integridade, além de
assegurar a guarda responsdavel da documentacéao oficial, com organizacgéo e acessibilidade que permitam o
pronto atendimento de exigéncias legais. Também é sua responsabilidade zelar pelo controle e protegcédo de
dados pessoais e sensiveis, conforme a legislagdo vigente (como a LGPD), e acompanhar regularmente a
publicagéo de informacgdes oficiais vinculadas ao curso em repositorios e sistemas como o DOU, divulgagoes
junto ao MEC, e demais meios institucionais. AComunicagéao institucional da Coordenagéao deve atender ainda
as demandas previstas pela Transparéncia Ativa da Unido.

6)

Gerenciar dados e indicadores: Monitorar dados e indicadores da sua area de atuagdo na instituigao,
sistematizando e divulgando estes resultados junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios,
eventos, sistemas e agbes de comunicagdo institucional. Assessorar na organizagdo e divulgacao de
informacgdes pertinentes a documentos estratégicos para a instituicdo (Relatério do Centro, PDI, Planos
Diretores, entre outros).

7)

Gerenciar o Projeto Pedagégica do Curso (PPC): Planejar, executar e monitorar a implementagéo do PPC.
Compete a coordenagdo acompanhar a execugao pedagogica, garantindo a conformidade com o Projeto
Pedagdgico do Curso (PPC) e com o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI). E sua responsabilidade coordenar
a elaboragéao, revisdo e atualizagdo do PPC, em articulagdo com o Nucleo Docente Estruturante (NDE), o
Conselho de Coordenacédo de Curso e demais instancias institucionais, considerando diretrizes institucionais,
demandas da area e orientagdes de instancias externas de governanca e de apoio a governanga. A
coordenacgado deve avaliar periodicamente o PPC e propor ajustes necessarios a atualidade pertinéncia e
relevancia tecnoldgica-social na formagao académica e profissional da area.
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8)

Gerenciar a oferta de disciplina considerando o PPC e o calendario institucional. Planejar e executar o
monitoramento da oferta regular das disciplinas e atividades formadoras previstas, articulando e alinhando as
necessidades do curso com os diferentes departamentos e unidades institucionais responsaveis pelas ofertas
das atividades da sua grade curricular (solicitar disciplinas, gerir o processo de fluxo académico e matricula,
assessorar os departamentos na organizagdo da oferta; gerenciar e acompanhar exigéncias relativas a
estagios, atividades de pesquisa, atividades praticas; entre outras). Avaliar e adequar planos de ensino,
ementas, ofertas de estagios e atividades praticas de forma a assegurar a conformidade das atividades
planejadas na promogao dos objetivos formativos do PPC.

9)

Gerenciar os registros académicos do discente regular ou de vinculagao transitéria. Acompanhamento e
controle do registro académico, de discentes regulares ou transitorios, verificando a conformidade do histdrico
escolar no atendimento do PPC e das condigdes para a outorga do grau. Preparar e emitir documentos afins as
atividades académicas, tais como: declaragbes, atestados, certificados, instrugdo de processos de
aproveitamento ou aceleragao de estudos. Gestdo da tramitagdo de candidatos a transferéncia externa, da
integralizacdo dos créditos no histérico escolar, colagdo de grau e emissao de diplomas.

10)

Gerenciar acordos e convénios com instituigcées externas de ensino, pesquisa e extensao. Apoiar a gestao
institucional para atendimento das exigéncias cabiveis celebradas em acordos e convénios de atividades
formadoras de discentes regulares ou de vinculagao transitdria junto ao curso.

11)

Organizar e implementar a orientacao académica: Desenvolver procedimentos de ambientagdo e
orientagao do discente, regulares ou transitérios, orientando sobre grade curricular, tramites de matricula,
estagios, intercambios, politicas de permanéncia, ENADE e demais aspectos académicos. Orientar de forma
completa e eficiente discentes que solicitem informagdes sobre as disciplinas ou atividades da coordenacéo,
de forma presencial ou por midias digitais.

12)

Viabilizar apoio pedagégico, psicossocial e de permanéncia aos discentes: Atuar como principal ponto de
contato institucional para os estudantes regulares ou transitdrios, oferecendo suporte académico e
articulando redes de apoio que favoregam sua trajetéria formativa, sua permanéncia e acesso a direitos com
equidade. Monitorar o desempenho académico e as habilidades fisicas-sociais-afetivo-emocionais que
afetam este desempenho, articulando o cuidado pedagdgico e psicossocial adequado as demandas
necessarias para a conclusdo do curso com outras unidades de apoio institucional, tais como:
Departamentos, ProGrad, ProACE, SAADE, Diregao de Centro, entre outras. Divulgar amplamente calendarios,
prazos e procedimentos necessarios para que os estudantes acessem as politicas institucionais disponiveis,
tais como bolsas alimentacéo (Restaurante Universitario — RU), auxilios financeiros, materiais e equipamentos
para inclusao, suporte em traducéo e interpretagdo em Libras nas atividades académicas, bem como editais
para concessdo de bolsas e financiamento especificos para implementagdo das politicas de inclusédo e
permanéncia estudantil.

13)

Gerenciar pessoal técnico-administrativo: planejar, organizar, orientar e acompanhar a atuagéo do corpo de
técnicos- administrativos, efetivo ou voluntario, em exercicio em secretdrias ou estruturas organizacionais
diretamente ligadas a unidade. A coordenagdo administra para o exercicio na unidade: a proposigdo das
condicdes de contratagdo permanente ou temporaria; a vida funcional (férias, assiduidade, cumprimento
efetivo das atribuicdes, participacdo em 6rgaos representacionais e deliberativos, afastamentos, entregas de
trabalho previsto, desempenho profissional entre outros). Supervisiona as condutas ético-profissionais destes
servidores, garantindo comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de
exigéncias de legislagOes profissionais e éticas vigentes; entre outras.

14)

Acompanhar a atuagédo de servidores em atividades no curso: planejar, regulamentar e registrar indicadores
formais e informais da conformidade da atuagédo didatico-pedagogica de docentes e de técnicos-
administrativos com o Projeto do Curso; este acompanhamento busca avaliar a correspondéncia entre o
planejamento nos planos de ensino e execucdo das atividades, a competéncia técnica dos servidores e
monitores envolvidos nas atividades, o atendimento as exigéncias da legislagdo, o comportamento social e
eticamente compativel com a funcgéo, entre outras. A avaliacdo dos servidores (efetivos, temporarios ou
voluntdrios) em atividades ofertadas ao curso deve ser alinhada a Chefia destes servidores, para
acompanhamento e providéncia destas chefias imediatas (ex. auséncia das atividades previstas no
cronograma; conteddo ministrado incompativel com aquele previsto no planejamento; comportamento
inapropriado ou ilegal nos processos diarios, entre outros).

15)

Gerenciar estagiarios e/ou colaboradores terceirizados em exercicio na unidade: planejar, organizar,
orientar e acompanhar a atuagdo dos estagidrios ou colaboradores terceirizados em exercicio na unidade,
conforme exigéncias estabelecidas nos contratos, cuidando especialmente que as atribuicdes sejam
cumpridas e ndo excedam o que foi previsto nas pactuagdes contratuais. Atuar em conjunto com a fiscalizagao
institucional da UFSCar e com os representantes das empresas contratadas para garantir condigbes de
trabalho seguras, salubres, éticas e compativeis com as boas praticas institucionais.
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16)

Gerenciar a articulagcao com unidades institucionais: Estabelecer e manter didlogo e cooperagdo com os
setores responsaveis pelo apoio e regulagcédo da graduagdo, como departamentos, Diregdo de Centro, Pro-
Reitorias e demais unidades administrativas, conforme a natureza das demandas académicas e
administrativas. Articular as necessidades do curso com os diferentes departamentos e unidades
institucionais que regulam as condi¢des de infraestrutura e administracdo para o desenvolvimento das suas
atividades. Tais como: uso de laboratérios ou acervos institucionais (estruturas de departamentos ou centros)
para o desenvolvimento de atividades de ensino e pesquisa; reserva de espagos para aula, qualificagbes e
defesas; processos institucionais para submissdo a comité de ética e repositérios; orientacdes e
encaminhamentos para patentes e registro de inovagoes tecnoldgicas e sociais; entre outras.

17)

Gerenciar infraestruturas fisicas e patrimoniais sob responsabilidade da unidade: planejar e administrar
de forma institucionalmente responsavel as infraestruturas fisicas, o material permanente e o material de
consumo, sob sua atribuigdo. Usualmente fazem gestdo de agenda de uso de salas, auditérios, entre outros.
Para tanto sdo responsaveis pelo monitoramento e avaliagcado das boas condi¢cdes de manutencéo dos espagos
fisicos sob sua responsabilidade, monitorando as condigdes de iluminacdo, condigcbes elétricas e de
seguranca. Administrar o provimento, distribuicdo, manutengcdo, acompanhamento de carga patrimonial e
desfazimento adequado dos ativos necessarios para a realizagao das atividades (ex. solicitagao e distribuicdo
de mobilidrio e equipamentos; organizagédo de logistica no uso e distribuicdo dos recursos, respeitando a
responsabilidade e sustentabilidade no desfazimento e/ou descarte ao final do seu uso ou vida util, entre
outros).

18)

Gerenciar orcamento: Executar os recursos orgamentarios atribuidos a unidade, incluindo o uso da verba de
material de consumo e permanente, de didrias, pré-labore, viagens, entre outros. A gestdo destes recursos
implica em acompanhar e divulgar com responsabilidade o calendéario administrativo e cumprir os processos
institucionais previstos para o uso dos diferentes recursos, dependendo da sua origem e finalidade.

19)

Gerenciar acervo documental: Procedimento estratégico e gerencial que visa coletar, organizar, armazenar,
analisar, compartilhar e proteger o conjunto de documentos gerados, recebidos ou acumulados no
desempenho de suas fungdes. Administrar as informagdes académicas, administrativas e regulatdrias da
unidade, como atas de reunides, processos e decisOes institucionais, documentos fisicos e digitais de
diferentes naturezas, documentos exigidos por instituicdes reguladoras para comprovagdo em processos
avaliativos e da conformidade do funcionamento, normativas internas e externas, registros de cadastro de
pessoal, relatérios de concursos e avaliagdo, publicagbes no DOU, entre outros. O acervo documental
constitui a memdria, a base legal e o suporte operacional da instituicdo. Esta gestdo visa garantir a
transparéncia, a rastreabilidade e a seguranga da informacéo, servindo como prova de atos e direitos, e
fornecendo o substrato de tomada de decisdes fundamentadas em evidéncias. Este armazenamento e
recuperagdo deve seguir os cuidados devidos aos dados pessoais e sensiveis, previstos pela LGPD e
legislagbes afins.

20)

Gerenciar os processos de avaliagdo do Curso por 6rgaos regulatérios: E responsabilidade da coordenagéo
do curso conduzir os processos de autoavaliagdo e organizar a preparagao para visitas e avaliagdes externas
realizadas por 6rgaos reguladores, como o INEP/MEC, atuando de forma articulada com o Procurador
Educacional Institucional (PEl), a Comissao Prépria de Avaliagao (CPA), a Pré-Reitoria de Graduagéo (ProGrad),
a Direcdo de Centro e demais instancias institucionais pertinentes. Cabe a coordenacdo planejar e
sistematizar a coleta de informagobes, a organizagdo de documentos, dados e evidéncias que reflitam o
funcionamento do curso e sua aderéncia as diretrizes institucionais e legais. Também compete a coordenacgao
promover avaliagdes internas periddicas, seja de forma autbnoma ou em colaboragdo com a CPA, com o
objetivo de identificar pontos fortes, fragilidades e oportunidades de melhoria.

21)

Gerenciar registro e atualizacao de informagdoes em sistemas. Registrar, monitorar e atualizar as
informacgdes sobre processos e procedimentos executados nas diferentes atividades da Coordenagéo, nos
termos previstos por legislagdo superior e atos normativos institucionais (SEl, SCDP, ProExWeb, SIGA, Sistema
Sagui, entre outros).

22)

Divulgar informacdes sobre atividades e funcionamento geral da Coordenagdo, em diferentes midias e
formatos, orientando a comunidade interna e externa: Assegurar a comunicagéao clara, acessivel e continua
das atividades da coordenacgédo, promovendo a transparéncia institucional e o atendimento eficiente aos
diversos publicos, internos e externos. Isso inclui a orientagéo direta, presencial ou por meios digitais, a
estudantes que busquem informagdes sobre disciplinas, prazos, procedimentos e atividades académicas; o
suporte a servidores técnico-administrativos e docentes nas rotinas da coordenacgao; a interlocucdo com
chefias, coordenagdes e unidades académicas e administrativas envolvidas nas agcdes do departamento; e o
fornecimento de informagdes a usuarios externos, como agéncias de fomento, instituigcdes parceiras, egressos
e comunidade em geral. Compete também a coordenagao manter atualizadas as informagoes institucionais
nas paginas oficiais, sistemas académicos e midias digitais, bem como divulgar de forma proativa os canais
oficiais de contato, horarios de atendimentos e formas de acesso as informacgdes, respeitando os principios de
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publicidade, clareza e responsabilidade institucional. Acomunicagédo institucional da unidade deve garantir as
demandas previstas pela Transparéncia Ativa da Unido.

23)

Apoiar na divulgacdo, organizacdao e execucgao de atividades referentes ao curso, para comunidade
interna e/ou externa a instituicao. Atividades de acolhimento e orientagdo durante a calourada; atividades
de divulgacédo e recrutamento durante a Universidade Aberta da UFSCar; Apoio a Semana de Iniciagéo
Cientifica; organizagdo de semanas do curso de graduagéo; organizagdo de bancas e/ou apresentacdes de
trabalhos de conclusao de cursos, entre outras.

24)

Gerenciar o processo de sucessao da Coordenacao: A Unidade deve planejar, organizar e executar as
condi¢cdes que garantam arenovagao de sucessao da Coordenacao do Curso e dos membros do seu Conselho.
O Conselho de Coordenacgéo é responsavel por analisar e aprovar essas normas, assegurando que 0 processo
ocorra de formatransparente, participativa e em conformidade com o regimento interno da unidade. As normas
aprovadas devem ser encaminhadas ao Conselho de Centro para homologacédo, conforme estabelece o
Regimento Geral da UFSCar. A escolha da Coordenagédo deve garantir a continuidade administrativa,
académica e organizacional da Unidade, respeitando os principios institucionais e a representatividade da
comunidade de interesse do Curso.
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COORDENAGCAO DE PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO (stricto sensu)

Programas de Pd6s-Graduacgao (PPG) sao estruturas académicas e administrativas responsaveis por
organizar, gerenciar e oferecer cursos de pds-graduacéo stricto sensu; programas de mestrado e/ou doutorado,
académicos ou profissionais. O foco de um PPG é a pesquisa cientifica, académica ou tecnoldgica, e aformacgéao
de docentes para o ensino superior. Para que uma Instituicdo de Educacéo Superior (IES) seja credenciada a
conferir grau académico e emitir diplomas validos, um Programa precisa ser autorizado, reconhecido e avaliado
periodicamente pela Coordenacédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), érgdo do
Ministério da Educacéao (MEC). A abertura de cursos de pés-graduacéao stricto sensu exige a submissao de uma
proposta que atenda aos requisitos gerais definidos pelas dreas do Conselho Técnico da Educagéao Superior
(CTC-ES), disponibilizados no documento orientador de Avaliacdo de Propostas de Cursos Novos (APCN), pela
CAPES. Os cursos autorizados sdo periodicamente avaliados pela CAPES, sendo que os resultados quadrienais
deste processo de avaliagéo estabelecem as condi¢gdes para a continuidade do credenciamento.

A Coordenacgao de Programa de Pds-Graduagao (stricto sensu) € 6rgdo executivo constitutivo da
instituicao, responsavel predominante pelo planejamento operacional, responsavel por atividades académicas
e administrativas relativas a gestdo e acompanhamento de um programa de pods-graduagéao especifico (ex:
Programa de Pés-Graduagédo em Educagéo), com natureza especifica (profissional ou académico, nos niveis de
mestrado e doutorado). Acompanha, implementa, avalia e propde mudancgas do Projeto do Programa em
execucao, enquanto atende concomitantemente demandas apresentadas no PPl e no PDI institucional ou de
6rgaos reguladores externos, especialmente (embora nao exclusivamente) da CAPES.

Tém como objetivo geral: 1) organizar e implementar as condicées académicas e legais exigidas para o
atendimento do projeto do programa em execucao; 2) gerenciar as demandas de regulacao, avaliagcdo e fomento
da CAPES; e, 3) acompanhar a vida académica do seu aluno desde a selegdo até o monitoramento dos
resultados como egresso da instituicdo. A estrutura interna do PPG usualmente apresenta uma identidade
propria, constituida por trés elementos definidores: 1) area de concentragéo; 2) linhas de pesquisa; e, 3) corpo
docente. Este corpo docente pode ter vinculagdo como permanente, colaborador ou visitante, podendo ou ndo
ser docente ativo da UFSCar. A vinculagdo docente é constituida por processos de credenciamento e
descredenciamento implementados por processos aprovados pelo seu conselho e implementado porcomissao
designada para este fim. A selegédo, vinculagdo e desvinculagao discente também acontece por processos
aprovados pelo seu conselho e executados por comissoes préprias. Naturalmente as deliberagdes do Conselho
do Programa devem ser aprovadas e tramitadas, nos termos previstos por atos normativos reguladores internos
e externos.

As principais atribuicées das Coordenagdes de Programas de Pés-Graduacgéao (PPG) séo:

ATRIBUIGCOES DAS COORDENACOES DE PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO

1) Gerenciar o Projeto Pedagodgico do Programa (PPP): A coordenagdo de um PPG stricto sensu exerce papel
fundamental na conducéo e consolidagao do Projeto Pedagdgico do Programa (PPP), sendo responsavel por
assegurar que as diretrizes académicas, pedagdgicas e administrativas estejam alinhadas aos parametros
institucionais e as exigéncias dos o6rgdos reguladores, especialmente da CAPES. Uma das principais
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atribuicdes da coordenacao esta relacionada a lideranga na construcéo, revisdo e atualizagcdo do PPP. Esse
processo deve ser conduzido de forma participativa, envolvendo docentes, discentes e servidores técnico-
administrativos, de modo a refletir as demandas cientificas e sociais contemporaneas, respeitando as
normativas internas da universidade e as diretrizes da CAPES. A coordenacgéo deve garantir que o PPP expresse
com clareza os objetivos do programa, o perfil do egresso, as linhas de pesquisa e a estrutura curricular, bem
como os critérios para avaliagdo e acompanhamento dos estudantes.

Gerenciar as reuniées do Conselho Deliberativo. Planejar, convocar, organizar e executar as atividades
previstas para convocacao, realizacéo e registro das atividades das reunides da Comisséo de Pés-Graduagéao
(CPG), observando as diretrizes definidas no Regimento Interno do Programa, bem como os normativos
institucionais estabelecidos pelo Conselho de Pés-Graduagédo (CoPG) da UFSCar, instdncia maxima
responsavel pela formulagdo, acompanhamento e avaliagdo da politica institucional de pdés-graduagéo. As
coordenagdes devem assegurar o pleno funcionamento das instancias deliberativas do Programa, garantindo
a efetividade de suas acgdes e decisoes, registrando e tramitando de forma apropriada os encaminhamentos
aprovados nestas reunioes. Assegurar o pleno funcionamento das comissdes por ele instituidas (comissao de
selegdo; comissao para atribuicdo de bolsas; entre outras), observando as normas previstas no Regimento
Interno e em consonancia com as diretrizes estabelecidas pelo CoPG e pelas agéncias de fomento.

3)

Promover a governanc¢a institucional. Gerenciar a elaboracdo e implementar de atos normativos e
administrativos pertinentes a sua responsabilidade e atuagéo, contribuindo para a redugéo de lacunas e/ou
inconsisténcias regulatérias na solugéo de problemas, padronizagédo de procedimentos e de processos.

4)

Apoiar a governanca institucional pelo exercicio da representacao. Participar dos conselhos deliberativos
que preveem a representacédo da unidade, contribuindo para a representatividade dos processos de tomada
de decisdo. A Coordenacgao tem representacédo no Conselho de Centro e no Conselho de Pés-Graduacéo.

5)

Apoiar a governanca e a comunicacgao institucional. Acompanhar e executar as deliberagdes e solicitagdes
oriundas de instancias deliberativas superiores da Universidade (tais como Conselho de Centro, Conselho de
Pés-Graduacdo (CoPG) e Conselho Universitario (ConsUni). Monitorar continuamente os canais oficiais de
comunicagao e tramitagdo de documentos como o SEl, e-mails institucionais, midias digitais e documentos
fisicos, adotando prontamente as medidas necessarias para o cumprimento das decisdes tramitadas. Essas
acgdes visam garantir o alinhamento institucional, a regularidade do programa e o seu pleno funcionamento.

Atender demandas tramitadas por instincias externas de governanca e de apoio a governanga. Atender
de forma tempestiva e precisa as demandas de 6rgdos reguladores, de controle e fiscalizagdo, internos e
externos, aos quais o Programa de Pés-Graduacéao esteja submetido. Isso inclui, entre outros, a CAPES, CNPq,
FINEP, MEC, CGU, TCU, Ouvidoria, auditorias institucionais, comissdes de avaliagdo, CGIRC, Procuradoria
Federal, Controladoria-Geral da Uniao, Ministério Publico e demais instancias pertinentes. A Coordenacgao
deve garantir a disponibilizagdo adequada das informagdes solicitadas, respeitando os principios da
legalidade, transparéncia e integridade, além de assegurar a guarda responsavel da documentacéo oficial,
com organizagao e acessibilidade que permitam o pronto atendimento de exigéncias legais. Também ¢é sua
responsabilidade zelar pelo controle e protegédo de dados pessoais e sensiveis, conforme a legislagao vigente
(como a LGPD), e acompanhar regularmente a publicagao de informacdes oficiais vinculadas ao Programa em
repositérios e sistemas como o DOU, Plataforma Sucupira e demais meios institucionais. A Comunicagéao
institucional da Coordenacéo deve atender ainda as demandas previstas pela Transparéncia Ativa da Uniao.

7)

Gerenciar dados e indicadores: Monitorar dados e indicadores da sua area de atuagcdo na instituicéo,
sistematizando e divulgando estes resultados junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios,
eventos, sistemas e agdes de comunicagdo institucional. Assessorar na organizagdo e divulgacdo de
informagdes pertinentes a documentos estratégicos para a instituicdo (Relatério anuais, Relatérios de Centro,
PDI, Planos Diretores, entre outros).

8)

Gerenciar a Autoavaliagao Institucional e da Avaliagao Quadrienal da CAPES: Executar a coleta sistematica
de dados, andlise do desempenho institucional e adogdo de agdes para melhoria constante do Programa.
Organizar e consolidar as informacgdes necessdrias para o preenchimento dos relatdrios institucionais internos
e para o preenchimento preciso dos dados requeridos no relatério Coleta CAPES, disponibilizado na
Plataforma Sucupira, que subsidiagéo a Avaliagdo Quadrienal da CAPES.

9)

Gerenciar Processos Seletivos e Editais: Elaborar e divulgar os editais de selegédo, garantindo ampla
transparéncia, acessibilidade e isonomia entre os candidatos, assegurando a lisura e a legitimidade do pleito.
Administrar os procedimentos desde os critérios de inscrigdo, analise e julgamento até os prazos, recursos e
divulgacao dos resultados, como claramente definidos no edital e conduzidos de forma publica, ética e
auditavel. Manter registro formal de todas as etapas do processo, bem como prestar as informagodes
necessdrias as instancias superiores, a comunidade académica e cientifica, aos 6érgdos de controle e ao
Ministério Publico, quando solicitado.

10)

Gerenciar o Calendario Académica e a oferta de disciplinas considerando o PPP. Planejar, a organizar e
acompanhar o calendario académico das atividades didatico-pedagdgicas, em conformidade com o




17

Regimento Geral da Pés-Graduacdo da UFSCar, o Regimento Interno do Programa e as diretrizes da CAPES.
Entre suas atribuicbes estd a criagdo, reformulagdo, atualizagcdo e eventual extingdo de disciplinas,
assegurando a coeréncia com as areas de concentragao, as linhas de pesquisa e os tramites junto a CPG e ao
CoPG. Distribuir a carga docente. Fomentar a oferta de disciplinas em linguas estrangeiras como (inglés,
francés e espanhol, entre outras) alinhadas as metas de internacionalizagao institucional.

11)

Gerenciar os processos académicos do discente regular ou de vinculacao transitéria: Supervisionar o
ingresso e o acompanhamento de estudantes efetivos, especiais e visitantes, bem como analisar e encaminhar
solicitagOes de regime de exercicios domiciliares por motivos de salde, gestagdo ou adogdo. Acompanhar
processos de conclusdo de disciplinas, registro de aproveitamento de atividades previstas para conclusdo da
formacéao. Organizar exames de qualificagéo e defesas, a supervisao da proficiéncia em linguas estrangeiras e
o controle do cumprimento da estrutura curricular.

12)

Organizar e implementar a orientacdo académica do Discente Pés-Graduandos: Desenvolver
procedimentos de ambientacgéo e orientagcéo do discente do programa, promovendo orientagdes, mediagdes
e assegurando o cumprimento das normas institucionais. Entre suas atribuicdes estdo: (1) orientar os
estudantes sobre regulamentos, estrutura curricular, prazos e procedimentos; (2) acompanhar o desempenho
académico, supervisionando matriculas, créditos, exames e defesas; (3) encaminhar a CPG solicitagdes como
prorrogacgao de prazos, trancamento ou recursos administrativos, conforme as normas vigentes; e, (4) atuar
como elo entre discentes, docentes e instancias colegiadas, garantindo a circulagao eficiente de informagoes.

13)

Viabilizar apoio pedagégico e psicossocial aos discentes: Atuar como principal ponto de contato
institucional para os estudantes, oferecendo suporte académico e articulando redes de apoio que favoregam
sua trajetéria formativa, sua permanéncia e acesso a direitos com equidade. Mediar conflitos do corpo
discente com os préprios estudantes, docentes ou técnicos-administrativos, buscando solugdes que
respeitem os direitos e deveres de todos os envolvidos. Monitorar o desempenho académico e as habilidades
fisicas-sociais-afetivo-emocionais que afetam este desempenho, articulando o cuidado pedagégico e
psicossocial adequado as demandas necessarias para a conclusdo do curso com outras unidades de apoio
institucional, tais como: ProPG, ProACE, SAADE, Diregédo de Centro, entre outras.

14)

Gerenciar o Corpo Docente: Planejar, organizar e o acompanhar as atividades relativas ao credenciamento,
recredenciamento e descredenciamento de docentes, conforme critérios definidos pela Comissao de Pés-
Graduagéo (CPG), com base nos documentos de area da CAPES e nas diretrizes institucionais da UFSCar.
Gerenciar os processos desde a solicitacdo de vinculagdo ao programa até o eventual desligamento, conforme
previsto no Regimento Interno, por deliberagdo da CPG e/ou por exigéncias de instancias regulatdrias externas.
A coordenacgao é também responsavel por assegurar que o credenciamento docente esteja vinculado a
atuagao efetiva em atividades de ensino, pesquisa e orientagéo, sendo esta ultima condicionada ao vinculo
formal com o programa. O Programa gerencia as condigbes demandadas para o estabelecimento da relagao
orientador-orientando no desenvolvimento de um projeto de pesquisa, inserido numa linha de pesquisa da
estrutura. Supervisionar as condutas ético-profissionais do corpo docente, garantindo comportamentos e
atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de exigéncias de legislagdes profissionais e éticas
vigentes; entre outras.

15)

Gerenciar Pessoal Técnico-Administrativo: Planejar, organizar, orientar e acompanhar os
técnicos-administrativos vinculados as secretarias ou estruturas diretamente ligadas ao Programa. A
coordenacgao administra para o exercicio na unidade: a proposigéo das condigdes de contratagdo permanente
ou temporaria; a vida funcional (férias, assiduidade, cumprimento efetivo das atribui¢gdes, participagdo em
orgéos representacionais e deliberativos, afastamentos, entregas de trabalho previsto, desempenho
profissional entre outros). Supervisionar as condutas ético-profissionais destes servidores, garantindo
comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de exigéncias de legislagdes
profissionais e éticas vigentes; entre outras.

16)

Gerenciar Pessoal externo ou voluntario a organizagao para atividades fins da unidade. Gerenciar e
acompanhar pesquisadores visitantes e pés-doutorandos que atuem no programa em atividades de ensino,
pesquisa, extensdo ou administragao e que estejam vinculados a UFSCar pela Coordenagédo. A coordenagéo
gerencia deste a solicitagéo de vinculagao a unidade até a aprovagéao do relatorio final do plano de trabalho.

17)

Gerenciar Estagiarios e Colaboradores terceirizados em exercicio na unidade: Planejar, organizar, orientar
e acompanhar a atuacdo dos estagidrios e colaboradores terceirizados em exercicio no Programa, em
conformidade com as cldusulas previstas nos contratos institucionais., cuidando especialmente que as
atribuicdes sejam cumpridas e ndo excedam o que foi previsto nas pactuagdes contratuais. Atuar em conjunto
com a fiscalizagdo institucional da UFSCar e com os representantes das empresas contratadas para garantir
condigoes de trabalho seguras, salubres, éticas e compativeis com as boas praticas institucionais.

18)

Acompanhar a atuacao de servidores em atividades no Programa: A Coordenagéo é responsavel por
acompanhar o desempenho dos servidores docentes e técnicos-administrativos (TAs) nas atividades
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relacionadas ao Programa, por meio da andlise de indicadores formais e informais. Esse acompanhamento
deve verificar o alinhamento entre a atuagéao didatico-pedagdgica dos docentes e a atuagao administrativa dos
TAs com os projetos desenvolvidos, estrutura curricular, regimentos, normativas internas e legislagdes
profissionais e éticas vigentes. O objetivo é garantir que as atividades planejadas estejam sendo executadas
corretamente, assegurando competéncia técnica, ética profissional e comportamento social compativel com
as fungdes exercidas. Os direitos e deveres do corpo docente variam conforme a natureza de seu vinculo
institucional (docente efetivo ou colaborador). Caso sejam identificadas situagdes que exijam providéncias
especificas (como auséncia das atividades previstas, comportamento inadequado ou ilegal), a avaliagao deve
ser comunicada e alinhada a chefia imediata do servidor em questéo para adogdo das medidas necessarias.
Quanto aos docentes e pesquisadores externos a UFSCar, o acompanhamento de desempenho e adogéo das
providéncias cabiveis sdo de competéncia exclusiva da Coordenagéo do Programa.

19)

Gerenciar a articulacao com unidades institucionais: Estabelecer e manter dialogo e cooperagdo com os
setores responsaveis pelo apoio e regulagdo da pds-graduagao, como departamentos, Diregado de Centro, Pro-
Reitorias e demais unidades administrativas, conforme a natureza das demandas académicas e
administrativas. Articular as necessidades do curso com os diferentes departamentos e unidades
institucionais que regulam as condi¢bes de infraestrutura e administragcdo para o desenvolvimento das
atividades previstas nas suas atividades. Tais como: uso de laboratérios ou acervos institucionais (estruturas
de departamentos ou centros) para o desenvolvimento de atividades de ensino e pesquisa; reserva de espagos
para aula, qualificagOes e defesas; processos institucionais para submissdo a comité de ética e repositorios;
orientagdes e encaminhamentos para patentes e registro de inovagoes tecnoldgicas e sociais; entre outras.

20)

Gerenciar infraestruturas fisicas e patrimoniais sob responsabilidade da unidade: planejar e administrar
de forma institucionalmente responsavel as infraestruturas fisicas, o material permanente e o material de
consumo, sob sua atribuicdo. Usualmente fazem gestdo de agenda de uso de salas, auditérios, entre outros.
Para tanto sdo responsaveis pelo monitoramento e avaliagcao das boas condi¢cdes de manutencéo dos espagos
fisicos sob sua responsabilidade, monitorando as condigdes de iluminagéo, condigbes elétricas e de
seguranga. Administrar o provimento, distribuicdo, manutencdo, acompanhamento de carga patrimonial e
desfazimento adequado dos ativos necessarios para a realizagao das atividades (ex. solicitagao e distribuigao
de mobilidrio e equipamentos; organizagédo de logistica no uso e distribuicdo dos recursos, respeitando a
responsabilidade e sustentabilidade no desfazimento e/ou descarte ao final do seu uso ou vida util, entre
outros).

21)

Gerenciar orgamento: planejar, executar e prestar contas dos recursos financeiros destinados as atividades
do Programa, de forma eficiente, transparente e em conformidade com as normas institucionais. Deve
planejar, monitorar e assegurar a correta aplicagcado dos recursos recebidos, tanto oriundos de agéncias de
fomento quanto obtidos por captagéo propria, respeitando rigorosamente as normas e exigéncias especificas
de cada fonte de financiamento. Entre essas agdes estdo a gestdo de recursos para aquisicdo de materiais de
consumo e permanente, pagamento de didrias e pré-labore, apoio financeiro a participacéo discente e docente
em eventos académicos e cientificos, e concessdo e gerenciamento de bolsas de estudo. E também
responsabilidade da Coordenacéao realizar a prestacdo de contas detalhada e transparente dos recursos
utilizados, apresentando todos os documentos comprobatdrios, desde a solicitagao inicial até a efetiva
aplicagao e prestagéao final das contas, em atendimento as normas estabelecidas pela Instituicdo e pelos
orgéos reguladores e controladores.

22)

Gerenciar acervo documental: Procedimento estratégico e gerencial que visa produzir, coletar, organizar,
armazenar, analisar, compartilhar e proteger o conjunto de documentos gerados, recebidos ou acumulados no
desempenho de suas fungdes. Administrar as informagdes académicas, administrativas e regulatdrias da
unidade, como atas de reunides, processos e decisdes institucionais, documentos fisicos e digitais de
diferentes naturezas, documentos exigidos por instituicdes reguladoras para comprovagao em processos
avaliativos e da conformidade do funcionamento, normativas internas e externas, registros de cadastro de
pessoal, relatérios de concursos e avaliagdo, publicagbes no DOU, entre outros. O acervo documental
constitui a memdria, a base legal e o suporte operacional da instituigdo. Esta gestdo visa garantir a
transparéncia, a rastreabilidade e a seguranga da informacgéo, servindo como prova de atos e direitos, e
fornecendo o substrato de tomada de decisdes fundamentadas em evidéncias. Este armazenamento e
recuperagcdo deve seguir os cuidados devidos aos dados pessoais e sensiveis, previstos pela LGPD e
legislagdes afins.

23)

Gerenciar registro e atualizacao de informagdoes em sistemas. Registrar, monitorar e atualizar as
informacgdes sobre processos e procedimentos executados nas diferentes atividades da Coordenagdo, nos
termos previstos por legislagao superior e atos normativos institucionais (SEl, SCDP, ProPGWeb, Plataforma
Sucupira, Sistema Sagui, entre outros).

24)

Divulgar informacdes sobre atividades e funcionamento geral da Coordenagdo, em diferentes midias e
formatos, orientando a comunidade interna e externa: Assegurar a comunicagéao clara, acessivel e continua
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das atividades do Programa de Pds-Graduacéo, promovendo a transparéncia institucional e o atendimento
eficiente aos diversos publicos, internos e externos. Isso inclui a orientagéo direta, presencial ou por meios
digitais, a estudantes que busquem informagdes sobre disciplinas, prazos, procedimentos e atividades
académicas; o suporte a servidores técnico-administrativos e docentes nas rotinas do Programa; a
interlocucdo com chefias, coordenacdes e unidades académicas e administrativas envolvidas nas agdes do
Programa; e o fornecimento de informagdes a usuarios externos, como agéncias de fomento, instituicdes
parceiras, egressos e comunidade em geral. Compete também a Coordenagdo manter atualizadas as
informacdes institucionais nas paginas oficiais, sistemas académicos e midias digitais, bem como divulgar de
forma proativa os canais oficiais de contato, horarios de atendimento e formas de acesso as informagoes,
respeitando os principios de publicidade, clareza e responsabilidade institucional.

25)

Apoiar na divulgacdo, organizacdao e execucgao de atividades referentes ao curso, para comunidade
interna e/ou externa a instituigdo. Colaborar com a organizagéo, mobilizagao e participagdo em atividades
institucionais voltadas a divulgacéao cientifica e a promogao da produgao académica da UFSCar. Isso inclui o
apoio a realizagao de eventos promovidos pelas Pré-Reitorias de Pés-Graduacgéao (ProPG), de Pesquisa (ProPq),
Agéncia de Inovagao (AIn) ou outras unidades da universidade, como semindrios, congressos, mostras
cientificas, feiras de pesquisa, semanas académicas, entre outros. Cabe ao Programa estimular a participacéo
ativa de seu corpo docente e discente, divulgar os eventos entre seus publicos e contribuir com a apresentacgéao
de trabalhos, resultados de pesquisa e experiéncias formativas desenvolvidas no ambito do programa. Essas
agoOesvisam fortalecer a visibilidade cientifica da instituigao, integrar os programas de pds-graduagéao as agoes
estratégicas da universidade e fomentar a cultura da ciéncia aberta e do compartilhamento de conhecimento.

26)

Gerenciar o processo de sucessao da Coordenacgdo: A Coordenacao dos Programas de Pés-Graduagéo é
responsavel por elaborar as normas que compordo o edital dos processos eleitorais para a escolha do
coordenador, vice-coordenador e representantes da Comissao de Pds-Graduagdo (CPG), em conformidade
com o Regimento Interno do Programa e em cumprimento as normas eleitorais estabelecidas no Regimento
Geral da UFSCar. Cabe a Coordenagao submeter tais normas a apreciagdo da CPG, que é a instancia
responsavel por aprova-las, constituir a comisséo eleitoral e assegurar o cumprimento de todos os ritos
processuais do pleito, com lisura, transparéncia e ampla divulgagdo. Compete ainda a Coordenagéo conduzir
a analise de recursos administrativos interpostos por discentes ou docentes contra decisdes colegiadas,
promovendo o contraditério, a ampla defesa e a transparéncia. Além disso, deve subsidiar a CPG com
informagdes e documentos que possam auxiliar na instrugcdo e julgamento desses recursos. Tais agoes
contribuem para a legitimidade institucional e o fortalecimento da participagdo democratica no Programa.
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DIREGAO DE CENTRO

A Diregdo de Centro é um 6rgao executivo setorial da instituigcao, responsavel predominantemente pelo

planejamento tatico,

executando atividades académicas e administrativas para atendimento dos

macroprocessos finalisticos e de apoio a governanga. Os processos destas unidades tém como objetivo

promover a supervisdo didatica, administrativa e organizacional das unidades académicas sob sua

responsabilidade (departamentos, coordenagbes de graduagdo, coordenacbes de programas de péds-

graduacao e unidades especiais). Os centros organizados sem as estruturas departamentais académicas,

incorporam nas suas fungdes as atribuicdes destas unidades.

As principais atribuigées da Diregao de Centro sao:

Atribuicoes Direcao de Centro

Gerenciar as reunioes do Conselho de Centro (CoC). Planejar, convocar, organizar e executar as atividades
previstas para convocacao, realizagao e registro das atividades deste Conselho Deliberativo, obedecendo as
normas e regimentos reguladores desta unidade, registrando e tramitando de forma apropriada os
encaminhamentos aprovados neste Conselho. E sua responsabilidade garantir o funcionamento efetivo deste
colegiado e de suas comissdes, assegurando suporte administrativo e operacional.

2)

Promover a governanca e Integridade do Centro e do seu Conselho. Elaborar e atualizar o Regimento Interno
da Centro, para homologagao no ConsUni. Aprovar o Regimento Interno do Conselho, de suas cadmaras
deliberativas ou assessoras, e de unidades especiais de apoio. Homologar, previamente a realizagcdo das
eleicdes, normas para os processos de escolha de chefe e vice-chefe de departamentos, coordenador e vice-
coordenador de cursos de graduacao, diretor e vice-diretor de unidades multidisciplinares/especiais, e
coordenador e vice-coordenador de programas de pds-graduagao. Designar gestores interinos para estas
unidades, quando a vacancia for intempestiva, sem processo de sucesséo realizado nos termos legais
exigidos. Nomear e dar posse aos membros do CoC, eleitos ou indicados. Examinar, nos termos previstos pelos
atos normativos institucionais, recursos contra atos da Direcéo, chefias de departamento, coordenadores de
graduacao, coordenadores de programas de pds-graduagao e das diferentes comissdes que fazem parte
destas unidades.

3)

Promover a governanca institucional. Aprovar os regimentos internos dos departamentos (quando
pertinente), das coordenacdes de graduacgao e dos programas de pds-graduacao o seu Centro, submetendo
ao conselho superior especifico para homologacéo. Gerenciar a elaboragcdo e implementar atos normativos e
administrativos contribuindo para a redugao de lacunas e/ou inconsisténcias regulatdrias na solugédo de
problemas, padronizagédo de procedimentos e de processos.

Apoiar a governanga institucional pelo exercicio da representacao. Eleger, dentre seus membros,
representantes titular e suplente para o ConsUni e os conselhos superiores especificos. A Diregao de Centro
tem representacao junto ao ConsUni, CoAd, CoGePe e Conselho da FAI.

5)

Apoiar a governanca e a comunicacgao institucional. Acompanhar e executar as deliberagdes e solicitagdes
oriundas de instancias deliberativas superiores da Universidade (tais como Conselho de Centro, Conselho de
Graduacgao (CoG), Conselho de PG, Conselho Universitario (ConsUni, entre outros). Monitorar continuamente
os canais oficiais de comunicagéo e tramitagdo de documentos como o SEl, e-mails institucionais, midias
digitais e documentos fisicos, adotando prontamente as medidas necessarias para o cumprimento das
decisbes tramitadas. Essas agdes visam garantir o alinhamento institucional, a conformidade da unidade e o
seu pleno funcionamento.

6)

Atender demandas tramitadas por instincias externas governanga e de apoio a governanga. Atender de
formatempestiva e precisa as demandas de 6rgaos reguladores, de controle e fiscalizagao, internos e externos,
sobre nas areas de sua atuacédo, tais como: INEP, CNPq, FINEP, MEC, CGU, TCU, Ouvidoria, auditorias
institucionais, comissdes de avaliagao, CGIRC, Procuradoria Federal, Controladoria-Geral da Unido, Ministério
Publico e demais instancias pertinentes. O Centro deve garantir a disponibilizagdo adequada das informagodes
solicitadas, respeitando os principios da legalidade, transparéncia e integridade, além de assegurar a guarda
responsavel da documentagao oficial, com organizagéo e acessibilidade que permitam o pronto atendimento
de exigéncias legais.

7)

Gerenciar dados e indicadores: Monitorar dados e indicadores da sua area de atuagcdo na instituicéo,
sistematizando e divulgando estes resultados junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios,
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eventos, sistemas e agcbes de comunicagdo institucional. Assessorar na organizagdo e divulgacdo de
informagdes pertinentes a documentos estratégicos para a instituicdo (Relatério de departamento, Relatério
de Centro, PDI, Planos Diretores, entre outros).

Gerenciar gestores das suas unidades: Administrar a vida funcional (férias, assiduidade, estagio probatério
cumprimento efetivo das atribuigbes, participagdo em o6rgdos representacionais e deliberativos,
afastamentos, entre outros); supervisiona as condutas ético-profissionais destes gestores, garantindo
comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de exigéncias de legislagdes
profissionais e éticas vigentes; entre outras.

Gerenciar Pessoal Técnico-Administrativo do Centro: planejar, organizar, orientar e monitorar a atuagéo do
corpo de técnicos- administrativos em exercicio em secretdrias ou estruturas organizacionais diretamente
ligadas a unidade do Centro para o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, extensédo e
administragédo da unidade. O Centro administra para estes servidores em exercicio na unidade: a proposigéo
das condigOes de contratagdo permanente ou temporaria; a vida funcional (férias, assiduidade, cumprimento
efetivo das atribuigcdes, participacdo em érgéos representacionais e deliberativos, afastamentos, desempenho
e competéncia profissional, entre outros); Supervisionar as condutas ético-profissionais destes servidores,
garantindo comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de exigéncias de
legislagdes profissionais e éticas vigentes; entre outras.

10)

Assessorar na gestao da vida funcional de servidores do Centro: Organiza, homologa e tramita os concursos
docentes de Progresséao para Titular do Centro. homologa a progresséo de estagio probatdrio de servidores de
todas as unidades do Centro. Homologa solicitagdes de afastamento das atividades funcionais de DOUs dias
ou mais. Supervisiona as condutas ético-profissionais destes servidores, garantindo comportamentos e
atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de exigéncias de legislagdes profissionais e éticas
vigentes; entre outras.

11)

Assessorar na demanda e provimento de servidores/estagiarios: Sistematizar, tramitar e monitorar as
demandas das unidades do Centro de provimento, efetivo ou temporario, de servidores para atividades
académicas e/ou administrativas. Homologar editais de selegdo de provimento de pessoal, efetivo ou
temporario. Participar ativamento em atividades que visam estabelecer de critérios de dimensionamento e
prioridades na contratagéo de pessoas

12)

Gerenciar pessoal estagiario e/ou colaborador terceirizado em exercicio na unidade: planejar, organizar,
orientar e monitorar a atuacdo dos estagidrios ou colaboradores terceirizados em exercicio na unidade,
conforme exigéncias estabelecidas nos contratos, cuidando especialmente que as atribuicdes sejam
cumpridas e ndo excedam o que foi previsto nas pactuagdes contratuais. Atuar em conjunto com a fiscalizagao
institucional da UFSCar e com os representantes das empresas contratadas para garantir condigdes de
trabalho seguras, salubres, éticas e compativeis com as boas praticas institucionais.

13)

Promover o aperfeicoamento de processos formativos na sua area de atuagao. Aprovar, no seu ambito, os
projetos pedagdégicos de cursos de graduagao, nas modalidades presencial e a distancia, projetos de cursos
de pés-graduacgéo stricto sensu, bem como a caracterizagéo e a oferta de disciplinas dos cursos.

14)

Apoiar o desenvolvimento das atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao: Assessorar na logistica de
atribuicdo de infraestrutura fisica, equipamentos e material de consumo para desenvolvimento de atividades.
Gerenciar a demanda de material didatico e de viagens académicas. Gerenciar a distribuicdo e administracdo
dos recursos para os programas de bolsas de monitoria da ProGrad. Auxiliar na logistica de gerenciamento de
espagcos fisicos como auditérios, salas coletivas de reunides, espagos multiusuarios de pesquisa, realizagoes
de defesas, atividades extensionistas, entre outras. Gerenciar agenda de uso de salas, acesso a infraestrutura
e equipamento, seguranga, entre outros.

15)

Promover o aperfeicoamento de infraestruturas fisica e de apoio administrativo. Assessorar na
organizagdo e acompanhamento de editais de ampliagédo de infraestrutura fisica e de equipamento (FINEP,
entre outros). Elaborar e tramitar para o ConsUni proposta de criagado, alteragdo, fusdo ou extingado de
departamentos e unidades multidisciplinares do Centro.

16)

Apoiar na divulgagao, organizacao e execucgao de atividades, afeitas ao Centro, para comunidade interna
e/ou externa a instituicdo. Divulgar concursos e processos de selegdo, atividades de acolhimento e
orientacdo durante a calourada; atividades de divulgacéo e recrutamento durante a Universidade Aberta da
UFSCar; organizagédo de semanas do curso de iniciagao cientifica; entre outras.

17)

Gerenciar a articulacao com unidades institucionais: Estabelecer e manter dialogo e cooperagdo com os
diferentes setores dainstituigdo. Articular as negociac¢des de diferentes demandas, intermediando as relagdes
entre unidades do centro, entre diferentes centros e a gestdo superior da instituigao.

18)

Gerenciar infraestruturas fisicas e patrimoniais sob responsabilidade da unidade: planejar e administrar
de forma institucionalmente responsavel as infraestruturas fisicas, o material permanente e o material de
consumo sob sua atribuig&o, para apoio das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administragcdo. Para
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tanto devem acompanhar e avaliar as condicdes de manutengdo dos espacos fisicos onde sdo executadas
suas atividades académicas e administrativas: (secretarias, almoxarifados, SAFC, espagos de uso auditérios,
areas de convivéncia etc.), monitorando as condigdes de iluminagdo, condigOes elétricas e de seguranca.
Administrar o provimento, distribuicdo, manutencdo, acompanhamento de carga patrimonial e desfazimento
adequado dos ativos necessdrios para a realizagdo das atividades (ex. previsao, solicitacédo, recebimento e
distribuicao de material para aulas praticas; solicitacéo e distribuicdo de mobilidrio e equipamentos para as
atividades a serem desenvolvidas; organizar uma logistica de eficiéncia no uso e distribuicdo dos recursos,
respeitando a responsabilidade e sustentabilidade no desfazimento e/ou descarte ao final do seu uso ou vida
util, entre outros).

19)

Gerenciar orcamento: Executar os recursos orgamentarios atribuidos ao Centro incluindo o uso da verba de
material de consumo e permanente, material de aulas praticas, de diarias, pro-labore, viagens, atribuicéo e
gerenciamento de bolsas de monitoria, entre outros. Gerencia, ainda, verbas de ressarcimentos oriundas de
6rgdos de fomento (FAPESP), de projetos administrados pela Fundacgao, entre outras. Assessora todas as
unidades do Centro na execucgao de seus recursos, através da logistica prevista no funcionamento das suas
SAFs. A gestao destes recursos implica em acompanhar e divulgar com responsabilidade o calendario
administrativo e cumprir os processos institucionais previstos para o uso dos diferentes recursos, dependendo
da sua origem e finalidade.

20)

Gerenciar acervo documental: Procedimento estratégico e gerencial que visa coletar, organizar, armazenar,
analisar, compartilhar e proteger o conjunto de documentos gerados, recebidos ou acumulados no
desempenho de suas fungdes. Administrar as informagdes académicas, administrativas e regulatdrias da
unidade, como atas de reunides, processos e decisdes institucionais, documentos fisicos e digitais de
diferentes naturezas, documentos exigidos por instituicdes reguladoras para comprovagao em processos
avaliativos e da conformidade do funcionamento, normativas internas e externas, registros de cadastro de
pessoal, relatérios de concursos e avaliagdo, publicagbes no DOU, entre outros. O acervo documental
constitui a memdria, a base legal e o suporte operacional da instituigdo. Esta gestdo visa garantir a
transparéncia, a rastreabilidade e a seguranga da informacgéo, servindo como prova de atos e direitos, e
fornecendo o substrato de tomada de decisdes fundamentadas em evidéncias. Este armazenamento e
recuperagdo deve seguir os cuidados devidos aos dados pessoais e sensiveis, previstos pela LGPD e
legislagdes afins.

21)

Gerenciar emissdo de documentacdo comprovatoéria de atividades da unidade: Planejar, organizar e
garantir as condigdes de tramitacdo e emissdo de documentos comprovatérios para atividades gerenciadas
pelo Centro: certificados de monitoria, declaracdo de atividades voluntarias e regulares, declaragdo de
presenga em conselhos e reunides, entre outras.

22)

Gerenciar registro e atualizacao de informacdoes em sistemas. Registrar, monitorar e atualizar as
informacgdes sobre processos e procedimentos executados nas diferentes atividades do departamento, nos
termos previstos por legislagdo superior e atos normativos institucionais (SEl, SCDP, SAGE, ProExWeb, SIGA,
Sistema Sagui, SouGov.br, entre outros).

23)

Divulgar informagoes sobre atividades e funcionamento do Centro, em diferentes midias e formatos,
orientando a comunidade interna e externa: Assegurar a comunicacgéo clara, acessivel e continua das
atividades do Centro, promovendo a transparéncia institucional e o atendimento eficiente aos diversos
publicos, internos e externos. Isso inclui a orientagdo direta, presencial ou por meios digitais, a estudantes que
busquem informagdes sobre disciplinas, prazos, procedimentos e atividades académicas; o suporte a
servidores técnico-administrativos e docentes nas rotinas de departamentos, coordenadores, entre outros; a
interlocugdo com chefias, coordenagdes e unidades académicas e administrativas envolvidas nas agdes do
Centro; e o fornecimento de informagbes a usudrios externos, como agéncias de fomento, instituicoes
parceiras, egressos e comunidade em geral. Compete também ao Centro manter atualizadas as informacgoes
institucionais nas paginas oficiais, sistemas académicos e midias digitais, bem como divulgar de forma
proativa os canais oficiais de contato, horarios de atendimentos e formas de acesso as informacgodes,
respeitando os principios de publicidade, clareza e responsabilidade institucional. A comunicagéao
institucional da unidade deve garantir as demandas previstas pela Transparéncia Ativa da Uniao.

24)

Organizar o processo de sucessdo da Diregdo de Centro: A Unidade deve planejar, organizar e executar as
condigdes que garantam a renovagao de sucessao da Chefia da Unidade e dos membros do seu Conselho. O
Conselho de Centro é responsavel por analisar e aprovar essas normas, assegurando que o0 processo ocorra
de forma transparente, participativa e em conformidade com o regimento interno da unidade. As normas
aprovadas devem ser encaminhadas a Reitoria para homologacéo, conforme estabelece o Regimento Geral da
UFSCar. A escolha da Diregao deve garantir a continuidade administrativa, académica e organizacional do
Centro, respeitando os principios institucionais e a representatividade da comunidade departamental.
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PRO-REITORIAS

As Pré-Reitorias sdo unidades da gestao superior que assessoram a Reitoria nas atividades académicas
e/ou administrativas para o estabelecimento das politicas institucionais aprovadas pelo Conselho Universitario,
sendo cada uma delas responsavel por uma area especifica de atuacao da instituicdo. Elas serdo criadas,
alteradas, fundidas ou extintas por decisdo do Conselho Universitario.

As Pré-Reitorias tém a responsabilidade de supervisionar, coordenar e dirigir as agdes administrativas
dos 6rgados da Reitoria a elas vinculadas, nas suas respectivas areas de atuacdo, sendo majoritariamente
responsaveis pelo planejamento estratégico de suas atividades académicas e administrativas. As atribuicdes
de cada Pro-Reitoria sdo reguladas pelo Estatuto e Regimento Geral da UFSCar, além daquelas reguladas pelos
regimentos especificos destas unidades. No geral, sdo atribuigcoes das Pro-Reitorias:

I formular diagndsticos dos problemas da problemas da instituicdo em sua area especifica de
execucao;

1. elaborar politicas de atuagdo e coordenar as atividades dos 0Orgaos responsaveis por sua
execugao, em consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional, em
cooperagao com as demais unidades académicas e administrativas;

1. assessorar os 6rgdos colegiados nos processos de deliberagdo sobre as matérias relacionadas
aos seus campos de atuacgao.

IV. executar os encaminhamentos aprovados pelos 6rgaos deliberativos sob sua esfera de

competéncia.
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PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (ProGrad)

A Pré-Reitoria de Graduacéao (ProGrad) é o 6rgao responsavel por coordenar e supervisionar, no dmbito

da UFSCar, as politicas institucionais e as atividades relacionadas ao ensino de graduagao. Compete a ProGrad

articular-se com os centros, departamentos, coordenagdes de curso de graduagdo e demais instancias

institucionais para acompanhar a execugao adequada dos projetos pedagdgicos e o desenvolvimento das

atividades de ensino, iniciagao a pesquisa e extensao pertinentes aos cursos de graduagéao. A ProGrad também

assessora a Reitoria na formulacao de politicas e do planejamento estratégico voltadas a graduacéo, coordena

a implementacao de diretrizes institucionais, propde acdes de formagéo pedagdgica docente e participa da

elaboracdo de normas complementares aos regimentos vigentes. Sua atuacdo se d4 em consonancia com as

diretrizes do Conselho de Graduacéo, Conselho Universitario e de legislagbes superiores pertinentes.

As principais atribui¢des da Pro-Reitoria de Graduagéao séao:

ATRIBUICOES DA PROGRAD

1)

Gerenciar as reunidoes do Conselho de Graduagéo. Planejar, convocar, organizar e executar as atividades
previstas para convocagéo, realizagéo e registro das atividades do Conselho de Graduagéo (CoG), obedecendo
as normas e regimentos desta unidade, registrando e tramitando de forma apropriada os encaminhamentos
aprovados neste Conselho. E sua responsabilidade garantir o funcionamento efetivo do colegiado e de suas
comissdes, assegurando suporte administrativo e operacional.

2)

Promover a governanca e Integridade da ProGrad e do seu Conselho. Elaborar e atualizar o Regimento
Interno da ProGrad, para homologacdo no ConsUni. Propor ao ConsUni a constituicdo de camaras
deliberativas ou assessoras e suas vinculagoes, conforme a natureza dos assuntos e obedecendo o principio
de representatividade. Aprovar o Regimento Interno do CoG, de suas camaras deliberativas ou assessoras, de
unidades especiais de apoio ao ensino de graduagao. Organizar o processo eleitoral dos membros efetivos e
suplentes do CoG, nomeando e dando posse a seus membros eleitos ou indicados. Examinar, nos termos
previstos pelos atos normativos institucionais, recursos contra atos da Pré-Reitoria de Graduagao, das suas
camaras, dos conselhos de centros, das coordenagdes de cursos e das unidades especiais pertinentes a
graduacao.

Promover a governancga institucional. Elaborar, atualizar e homologar o Regimento das Coordenacgdes de
Cursos de Graduagao. Gerenciar a elaboragdo e implementagdo de atos normativos e administrativos
contribuindo para a redugdo de lacunas e/ou inconsisténcias regulatérias na solugdo de problemas,
padronizagdo de procedimentos e de processos. Nomear representantes (eleitos ou indicados) para
comporem os Conselhos de Cursos de Graduagéo e seus NDEs.

4)

Apoiar a governanca institucional pelo exercicio da representacao. Eleger, dentre seus membros,
representantes titular e suplente para comporem o ConsUni e o CoAd, contribuindo para a representatividade
dos processos de tomada de decisdo. A Pré-Reitoria deve representar a UFSCar junto ao ConsUni, CoAd,
Conselho da FAI, assim como nos foros especificos da area de graduacéao, quando se fizer necessario (féruns,
conselhos ou comissdes de 6rgéaos externos como COGRAD, INEP, SeSU, MEC, ANDIFES, entre outros).

5)

Apoiar a governanca e a Comunicacao Institucional. Acompanhar e executar as deliberagdes e solicitagoes
oriundas de instancias deliberativas dos Conselhos Superiores (ConsUni e CoAd). Alimentar, supervisionar e
manter atualizados os dados e informagdes dos cursos nos sistemas de gestdo académica e administrativa,
da UFSCar e de Orgédos do Sistema Federal, conforme exigido por instancias institucionais e/ou por érgdos
reguladores. Também é sua responsabilidade monitorar continuamente os canais oficiais de comunicacéo e
tramitacdo de documentos como o SEl, e-mails institucionais, midias digitais, correspondéncias e
documentos fisicos, publicagdes de informacgdes oficiais no DOU, MEC, ANDIFES e demais meios
institucionais. Estas a¢des visam garantir o alinhamento institucional, a conformidade da instituicdo e o seu
pleno funcionamento.

6)

Atender demandas tramitadas por instincias externas de governanca e de apoio a governanga. Atender
de forma tempestiva e precisa as demandas de drgéos reguladores, de controle e fiscalizagéo, internos e
externos, aos quais a UFSCar e seus cursos estejam submetidos. Isso inclui, entre outros, a INEP, CNPq, FINEP,
SeSU, MEC, CGU, TCU, Ouvidoria, auditorias institucionais, comissdes de avaliagdo, CGIRC, Procuradoria
Federal, Controladoria-Geral da Uniao, Ministério Publico e demais instancias pertinentes. A ProGrad deve
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garantir a disponibilizacdo adequada das informacdes solicitadas, respeitando os principios da legalidade,
transparéncia e integridade.

7)

Gerenciar dados e indicadores: Monitorar dados e indicadores da sua area de atuagdo na instituigéo,
sistematizando e divulgando estes resultados junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios,
eventos, sistemas e agdes de comunicagdo institucional. Assessorar na organizagdo e divulgacdo de
informacgdes pertinentes a documentos estratégicos para a instituicado (Relatério de Gestdo, PDI, Planos
Diretores, entre outros).

8)

Formular e coordenar politicas institucionais de graduacao: desenvolve diagndsticos, propde diretrizes e
implementa acdes voltadas a melhoria da qualidade do ensino. Essa formulagdo deve estar alinhada as
politicas institucionais mais amplas, aprovadas pelo Conselho Universitario, e incluir questdes como inovagéao
pedagdgica, inclusdo, permanéncia estudantil e integragao entre areas do conhecimento.

Coordenar as atividades dos cursos de graduacao: coordena a supervisdo direta do funcionamento dos
cursos de graduacgéo, zelando pela articulagéo entre ensino, iniciagao a pesquisa e extenséao a eles pertinente.
Isso envolve o acompanhamento do desempenho académico, dos processos de avaliagdo e do cumprimento
dos projetos pedagégicos de curso (PPCs), garantindo coeréncia entre o curriculo e os objetivos institucionais.

10)

Supervisionar e acompanhar os Projetos Pedagégicos de Curso (PPCs): Analisa, propde e delibera sobre a
criagdo, alteragdo ou reformulacdo dos PPCs, assegurando que estejam de acordo com as diretrizes
curriculares nacionais, com os objetivos da UFSCar e com as demandas académicas e sociais. Esse
acompanhamento visa garantir a consisténcia pedagdgica e a atualidade dos curriculos ofertados.

11)

Gerenciar normas e calendarios dos processos seletivos: Elaborar as normas e prazos dos processos
seletivos (como vestibular, SISU, transferéncias e ingressos especiais). Definir vagas adicionais para
refugiados, intercambio e portadores de diplomas.

12)

Gerenciar o calendario anual académico para todos os campi: Elaborar e aprovar o calendario académico
anual das atividades de graduacgéao, para cada um dos campi da Universidade.

13)

Propor e celebrar convénios ou acordos de cooperagdo: elaborar, propor e firmar convénios nacionais e
internacionais com instituicdes publicas ou privadas que tenham como foco o ensino de graduacdo. Esses
acordos podem abranger mobilidade académica, estagios, projetos de ensino ou programas de duplo diploma,
sempre respeitando os tramites juridicos e administrativos da Universidade.

14)

Definir politicas e critérios de distribuicdo de verbas e bolsas: é responséavel por estabelecer os critérios de
distribuicdo de recursos para programas especiais voltados ao ensino de graduagdo, como monitorias,
estagios internos e projetos de inovacédo pedagégica. Também define a politica de concessao de bolsas
académicas sob sua geréncia, promovendo o apoio ao estudante e o fortalecimento da formacéao universitaria.

15)

Deliberar sobre criacao, alteragao, fusdo ou extingao de cursos e coordenacdes: Com base em propostas
elaboradas pelos Conselhos de Centro, delibera sobre a criagdo, extingdo ou reorganizagcdo de cursos de
graduacao e de suas respectivas coordenagdes, encaminhando essas propostas ao Conselho Universitario
para homologagéo, quando exigido pelo regimento.

16)

Gerenciar o processo de revalidagcao de diplomas de conclusdo de cursos de graduacao expedidos por
instituicoes de Ensino Superior estrangeiras. Elaborar e aprovar as normas internas a serem implementadas
para arevalidagio de diplomas de graduacéo emitidos por instituicdes estrangeiras. Homologar pareceres dos
conselhos de coordenacdo de cursos de graduagdo sobre solicitagdes de revalidagcdo de diplomas de
concluséao de cursos de graduacéao, expedidos por instituicdes estrangeiras.

17)

Emitir pareceres e deliberar sobre processos académicos e recursos: Analisa de pedidos relacionados a
vida académica dos estudantes de graduagdo, como aproveitamento de estudos, revalidacdo de diplomas
estrangeiros, transferéncia de curso, trancamentos excepcionais, entre outros. Também julga recursos contra
decisdestomadas pelas coordenagdes de curso, conselhos de centro ou camaras internas da prépria ProGrad.

18)

Promover formacao pedagdgica continuada dos docentes: propde, implementa e avalia programas de
formagédo pedagodgica voltados aos docentes da UFSCar, com foco em inovagédo didatica, tecnologias
educacionais, avaliagdo de aprendizagem e praticas inclusivas. Essa fungao contribui diretamente para o
aprimoramento da qualidade do ensino na graduacéo.

19)

Solicitar oferta de atividade curriculares aos departamentos. Solicitar aos departamentos ofertas de
atividades para atendimento de necessidades diversas do processo formativo, para atendimento de exigéncias
internas ou externas.

20)

Gerenciar os registros académicos do discente regular ou de vinculagdo transitéria. Acompanhar e
assegurar o registro académico adequado, de discentes nacionais ou internacionais, regulares ou transitérios,
verificando a conformidade do histérico escolar no atendimento do PPC e das condigbes para a outorga do
grau. Registrar documento comprobatério do direito de avaliagdes complementares. Gerenciar 0s processos
de registro e comprovagdo documental das atividades académicas, que regularizem as condi¢gbes para
integralizacdo dos créditos no histérico escolar, colagdo de grau e emissao de diplomas.
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21)

Implementar e acompanhar a curricularizagao da extensao nos cursos de graduacao: Cordenar ainsercao
das atividades de extensdo nos curriculos dos cursos de graduagdo, em conformidade com as diretrizes
nacionais. Isso inclui o acompanhamento da inclusdo de componentes curriculares de extensao nos Projetos
Pedagogicos de Curso (PPCs), o apoio as coordenagbes na formulagéo de estratégias de integragao ensino-
extensdo e a articulagdo com a Pré-Reitoria de Extensdo (ProEx) para garantir a efetividade da politica
institucional de extenséo universitaria.

22)

Gerenciar acervo documental: Procedimento estratégico e gerencial que visa produzir, coletar, organizar,
armazenar, analisar, compartilhar e proteger o conjunto de documentos gerados, recebidos ou acumulados no
desempenho de suas fungdes. Administrar as informagdes académicas, administrativas e regulatérias da
unidade, como atas de reunides, processos e decisOes institucionais, documentos fisicos e digitais de
diferentes naturezas, documentos exigidos por instituicdes reguladoras para comprovagdo em processos
avaliativos e da conformidade do funcionamento, normativas internas e externas, registros de cadastro de
pessoal, relatérios de concursos e avaliagdo, publicagbes no DOU, entre outros. O acervo documental
constitui a memdria, a base legal e o suporte operacional da instituicdo. Esta gestdo visa garantir a
transparéncia, a rastreabilidade e a seguranga da informacéo, servindo como prova de atos e direitos, e
fornecendo o substrato de tomada de decisbes fundamentadas em evidéncias. Este armazenamento e
recuperagdo deve seguir os cuidados devidos aos dados pessoais e sensiveis, previstos pela LGPD e
legislagbes afins.

23)

Gerenciar os processos de avaliagao do Curso por 6rgaos regulatoérios: Apoiar os processos autoavaliagéo
e organizagédo para a preparagao de avaliagdes externas realizadas por 6rgaos reguladores, como o INEP/MEC,
atuando de forma articulada com o Procurador Educacional Institucional (PEl), a Comissdo Prépria de
Avaliagao (CPA), a Diregdo de Centro e demais instancias institucionais pertinentes. Planejar e sistematizar a
coleta de informacdes, a organizagdo de documentos, dados e evidéncias que reflitam o funcionamento dos
cursos e aderéncia as diretrizes institucionais e legais. Apoiar e acompanhar avaliagdes internas periddicas,
seja de forma autbnoma ou em colaboragdo com a CPA, com o objetivo de identificar pontos fortes,
fragilidades e oportunidades de melhoria dos cursos institucionais.

24)

Gerenciar registro e atualizacao de informacdoes em sistemas. Registrar, monitorar e atualizar as
informagdes sobre processos e procedimentos executados nas diferentes atividades da Coordenagao, nos
termos previstos por legislagdo superior e atos normativos institucionais (SEl, SCDP, ProExWeb, SIGA, Sistema
Sagui, entre outros).

25)

Divulgar informagodes, em diferentes midias e formatos, orientando a comunidade interna e externa:
Assegurar a comunicacao clara, acessivel e continua das atividades da UFSCar e da ProGrad, promovendo a
transparéncia institucional e o atendimento eficiente aos diversos publicos, internos e externos. Isso inclui a
orientacéo direta, presencial ou por meios digitais a comunidade interna e externa, daqueles que busquem
informagdes sobre os cursos, processos regulatdrios, disciplinas, prazos, procedimentos e atividades
académicas; o suporte a servidores técnico-administrativos e docentes nas rotinas dos departamentos e das
secretarias de cursos; a interlocugcdo com chefias, coordenagdes e unidades académicas e administrativas; e
o fornecimento de informagdes a usuarios externos, como agéncias de fomento, instituicbes parceiras,
egressos e comunidade em geral. A Pré-Reitoria deve manter atualizadas as informacdes institucionais nas
paginas oficiais, sistemas académicos e midias digitais, bem como divulgar de forma proativa os canais oficiais
de contato, horarios de atendimentos e formas de acesso as informacgdes, respeitando os principios de
publicidade, clareza e responsabilidade institucional.

26)

Gerenciar a articulagcao com unidades institucionais: Estabelecer e manter dialogo e cooperagdo com os
setores responsaveis pelo apoio e regulagéo da graduagéo, como departamentos, Diregao de Centro, e demais
unidades administrativas, conforme a natureza das demandas académicas e administrativas. Articular as
necessidades do curso com diferentes unidades que regulam as condi¢des de infraestrutura e administragao
para o desenvolvimento das atividades previstas na sua grade curricular, intermediando a solugdo de
problemas didatico-pedagdgicos entre cursos, departamentos e outras unidades internas e externas.

27)

Organizar e implementar a orientacdao académica: Desenvolver - em parceria com as coordenagdes de
cursos e outras unidades institucionais (BCO, ProACE, SAADE, entre outras) - procedimentos de ambientagéo
e orientagao dos discentes do territdrio nacional ou internacionais, regulares ou transitorios; orientagdes sobre
0Ss cursos, suas grades curriculares, tramites de matricula, estagios, intercambios, politicas de permanéncia,
ENADE e demais aspectos académicos. Orientar de forma completa e eficiente discentes que solicitem
informacoes sobre as disciplinas, atividades da coordenacéao, politicas de permanéncia, entre outras, de forma
presencial ou por midias digitais.

28)

Organizar e executar de atividades de divulgacdao para comunidade interna e/ou externa a instituicao.
Planejar, divulgar e executar, em parceria com outras unidades institucionais, atividades de acolhimento e
orientacdo durante a calourada; atividades de divulgacéo e recrutamento durante a Universidade Aberta da
UFSCar; Apoio a Semana de Iniciagao Cientifica; entre outras.
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29)

Viabilizar apoio pedagoégico, psicossocial e de permanéncia aos discentes: Auxiliar as Coordenagdo na
articulagdo de suporte académico e de redes de apoio aos alunos, que favoregam trajetéria formativa,
permanéncia e acesso a direitos com equidade. Este processo deve articular o atendimento das demandas de
cuidado pedagdgico e psicossocial adequado para a conclusdo do curso com outras unidades de apoio
institucional, tais como: Departamentos, ProGrad, ProACE, SAADE, Diregcao de Centro, entre outras. A ProGrad
deve cooperar na divulgacdo ampla de calenddrios, prazos e procedimentos necessarios para que 0S
estudantes acessem as politicas institucionais disponiveis, tais como bolsas alimentagcdo (Restaurante
Universitario — RU), auxilios financeiros, materiais e equipamentos para inclusdo, suporte em tradugao e
interpretagcdo em Libras nas atividades académicas, bem como editais para concessdo de bolsas e
financiamento especificos para implementagao das politicas de inclusdo e permanéncia estudantil.

30)

Supervisionar os afastamentos de servidores da Universidade em formagdo em cursos de graduacéao.
Analisar e acompanhar os afastamentos de servidores da Universidade visando frequentar cursos de
graduacao.

31)

Gerenciar pessoal técnico-administrativo da Unidade: planejar, organizar, orientar e acompanhar a atuacéo
do corpo de técnicos- administrativos, efetivo ou voluntario, em exercicio nas estruturas organizacionais
diretamente ligadas a ProGrad. A Pré-Reitoria administra para o exercicio na unidade: a proposicao das
condicdes de contratagdo permanente ou temporaria; a vida funcional (férias, assiduidade, cumprimento
efetivo das atribui¢des, participagdo em orgéos representacionais e deliberativos, afastamentos, entregas de
trabalho previsto, desempenho profissional entre outros). Supervisiona as condutas ético-profissionais destes
servidores, garantindo comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de
exigéncias de legislagdes profissionais e éticas vigentes; entre outras.

32)

Gerenciar estagiarios e/ou colaboradores terceirizados em exercicio na unidade: planejar, organizar,
orientar e acompanhar a atuacédo dos estagiarios ou colaboradores terceirizados em exercicio na ProGrad,
conforme exigéncias estabelecidas nos contratos, cuidando especialmente que as atribuicdes sejam
cumpridas e ndo excedam o que foi previsto nas pactuag¢des contratuais. Atuar em conjunto com a fiscalizagao
institucional da UFSCar e com os representantes das empresas contratadas para garantir condigbes de
trabalho seguras, salubres, éticas e compativeis com as boas praticas institucionais.

33)

Gerenciar infraestruturas fisicas e patrimoniais sob responsabilidade da ProGrad: planejar e administrar
de forma institucionalmente responsavel as infraestruturas fisicas, o material permanente e o material de
consumo, sob sua atribuicdo. S&o responsaveis pelo monitoramento e avaliacdo das boas condicdes de
manutencdo dos espacgos fisicos sob sua responsabilidade, monitorando as condi¢cdes de iluminacao,
condicdes elétricas e de seguranga. Administrar o provimento, distribuicdo, manutengao, acompanhamento
de carga patrimonial e desfazimento adequado dos ativos necessarios para a realizagao das atividades (ex.
solicitagado e distribuicdo de mobilidrio e equipamentos; organizagao de logistica no uso e distribuicdo dos
recursos, respeitando a responsabilidade e sustentabilidade no desfazimento e/ou descarte ao final do seu
uso ou vida util, entre outros).

34)

Gerenciar orcamento: Executar os recursos orgamentarios atribuidos a unidade, incluindo o uso da verba de
material de consumo e permanente, de didrias, pré-labore, viagens, entre outros. A gestdo destes recursos
implica em acompanhar e divulgar com responsabilidade o calendéario administrativo e cumprir os processos
institucionais previstos para o uso dos diferentes recursos, dependendo da sua origem e finalidade.
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PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGAO (ProPG)

A Pré-Reitoria de Pés-Graduacgao (ProPG) é o 6rgao superior da Universidade Federal de Sdo Carlos

responsavel por coordenar, supervisionar e propor politicas para os programas de pds-graduagao stricto sensu

(mestrado e doutorado), integrando atividades académicas, cientificas e administrativas no ambito da pods-

graduacéo.

As principais atribuicdes da Pr6-Reitoria de Pds-Graduacgéo sdo:

ATRIBUIGOES DA PROPG

1)

Gerenciar as reunides do Conselho de Pés-Graduacao. Planejar, convocar, organizar e executar as
atividades previstas para convocacéo, realizagdo e registro das atividades do Conselho de Pés-Graduacédo
(CoPG), obedecendo as normas e regimentos desta unidade, registrando e tramitando de forma apropriada os
encaminhamentos aprovados neste Conselho. E sua responsabilidade garantir o funcionamento efetivo do
colegiado e de suas comissdes, assegurando suporte administrativo e operacional.

2)

Promover a governanca e integridade da ProPG e do seu Conselho. Elaborar e atualizar o Regimento Interno
da ProPG, para analise e aprovagao no ConsUni. Propor ao ConsUni a constituigdo de camaras deliberativas
ou assessoras e suas vinculagdes, conforme a natureza dos assuntos e obedecendo o principio de
representatividade. Aprovar o Regimento Interno do CoPG, de suas camaras deliberativas ou assessoras, de
unidades especiais de apoio ao ensino de Pés-Graduacao. Organizar o processo eleitoral dos membros
efetivos e suplentes do CoPG, nomeando e dando posse a seus membros eleitos ou indicados. Examinar, nos
termos previstos pelos atos normativos institucionais, recursos contra atos da Pré-Reitoria de Pés-Graduacao,
das suas camaras, dos conselhos de centros, das coordenagdes de programas e das unidades especiais
pertinentes a pds-graduagéao.

Promover a governanca institucional. Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos
relacionados a sua esfera de atuagao. Gerenciar a elaboragao e implementar atos normativos e administrativos
contribuindo para a redugdo de lacunas e/ou inconsisténcias regulatérias na solugdo de problemas,
padronizacgao de procedimentos e de processos.

4)

Apoiar a governancga institucional pelo exercicio da representagdo. Eleger membros do CoPG (titular e
suplente) para participar como representante do ConsUni e do CoAd, contribuindo para a representatividade
dos processos de tomada de decisdo. A Pré-Reitoria deve representar a UFSCar junto ao ConsUni, CoAd,
Conselho da FAI, assim como nas reunides de agéncias de fomento, érgdos ministeriais, féruns ou outras
entidades em que as politicas de pds-graduacéo séo discutidas e definidas (féruns, conselhos ou comissoes
de 6rgaos externos como CAPES, FINEP, FAPESP, ANDIFES, entre outros).

5)

Apoiar a governanca e a Comunicacao Institucional. Acompanhar e executar as deliberagdes e solicitagoes
oriundas de instancias deliberativas dos Conselhos Superiores (ConsUni e CoAd). Alimentar, supervisionar e
manter atualizados os dados e informagbdes dos Programas nos sistemas de gestdo académica e
administrativa, da UFSCar, da CAPES e de outros Orgéos do Sistema Federal, conforme exigido por instancias
institucionais e/ou por 6rgaos reguladores. Também é sua responsabilidade monitorar continuamente os
canais oficiais de comunicagéo e tramitagdo de documentos como o SEl, e-mails institucionais, midias
digitais, correspondéncias e documentos fisicos, publicagdes de informagodes oficiais no DOU, MEC, CAPES,
ANDIFES e demais meios institucionais. Estas agbes visam garantir o alinhamento institucional, a
conformidade da instituicdo e o seu pleno funcionamento.

6)

Atender demandas tramitadas por instancias externas de governancga e de apoio a governanca. Atender
de forma tempestiva e precisa as demandas de 6rgdos reguladores, de controle e fiscalizagdo, internos e
externos, aos quais a UFSCar e seus Programas estejam submetidos. Isso inclui, entre outros, a CAPES, CNPq,
FINEP, MEC, CGU, TCU, Ouvidoria, auditorias institucionais, comissdes de avaliagdo, CGIRC, Procuradoria
Federal, Controladoria-Geral da Unido, Ministério Publico e demais instancias pertinentes. A Propg deve
garantir a disponibilizagdo adequada das informagodes solicitadas, respeitando os principios da legalidade,
transparéncia e integridade.

7)

Gerenciar dados e indicadores: Monitorar dados e indicadores da sua area de atuagdo na instituigéo,
sistematizando e divulgando estes resultados junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios,
eventos, sistemas e agbes de comunicagdo institucional. Assessorar na organizagdo e divulgacao de
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informacgdes pertinentes a documentos estratégicos para a instituicado (Relatério de Gestdo, PDI, Planos
Diretores, entre outros).

Formular e coordenar politicas institucionais de pos-graduagédo: Planejar, superintender e coordenar as
politicas de pos-graduagao, aprovadas pelo ConsUni e integradas a pesquisa e a extenséo, propondo diretrizes
estratégicas, normativas e operacionais que garantam a qualidade, expanséao e consolidagédo dos programas.

Supervisionar Programas de Pés-Graduagcdo: Compete a ProPG acompanhar, orientar e fiscalizar o
funcionamento dos programas de mestrado e doutorado, académicos ou profissionais, promovendo a
exceléncia académica e o cumprimento dos padrdes exigidos pela Universidade e pelos drgaos reguladores.

10)

Apoiar os processos coleta e submissao de dados para a Avaliagao Quadrienal da CAPES: Apoiar os
Programas nos processos autoavaliagcdo e organizagdo a submissdo de dados referentes a avaliagao
quadrienal da CAPES. Auxiliar na submisséo e consolidagéo de de informagdes nos sistemas da CAPES.

11)

Supervisionar os processos de credenciamentos e recredenciamentos do corpo docente: Acompanhar e
assessorar nos processos de credenciamento e recredenciamento de docentes nos programas, com base nas
normas e critérios estabelecidos pelos Programa de Pds-Graduagédo em conformidade com os demais critérios
estabelecidos pela UFSCar e pela CAPES.

12)

Gerenciar as propostas de criagao, reformulagao ou extingao de programas: Analisar e emitir pareceres
sobre propostas de novos programas de pds-graduacao, alteragdes de estrutura, unificagdes e encerramentos,
em didlogo com os Conselhos de Centro e os colegiados superiores, garantindo alinhamento com a politica
institucional com as orientagdes de areas da CAPES.

13)

Definir diretrizes curriculares e normativas complementares: Elaborar e aprovar junto ao CoPG, normas
que regem a estrutura dos cursos, carga horaria, disciplinas obrigatérias e optativas, exames de qualificagéao,
avaliagao de desempenho, entre outros componentes dos curriculos dos programas stricto sensu.

14)

Definir politicas e critérios de distribuicao de bolsas e auxilios: A ProPG define os critérios de distribuigcéo
e acompanha a execucgdo das bolsas institucionais (CAPES, CNPq e outras), garantindo transparéncia,
equidade e cumprimento das exigéncias dos 6rgdos de fomento.

15)

Promover a internacionalizagcdo da péds-graduacgao: Estimular, assessorar e avaliar iniciativas de
internacionalizagdo, como programas de cotutela, mobilidade internacional, participagcdo em redes
académicas, acordos de cooperagdo com universidades estrangeiras e atragao de estudantes internacionais.

16)

Aprovar a celebragdo de convénios ou acordos de cooperacao: elaborar, propor e firmar convénios
nacionais e internacionais com instituigdes publicas ou privadas que tenham como foco atividades de pods-
graduacao. Esses acordos podem abranger mobilidade académica, estagios, cotutelas, projetos de pesquisa
ou programas de duplo diploma, sempre respeitando os tramites juridicos e administrativos da Universidade.

17)

Acompanhar o desempenho dos programas: Monitorar indicadores de desempenho, elaborar diagndsticos
internos e apoiar os programas na preparagao para as avaliagdes da CAPES, promovendo agdes de melhoria
continua e apoio técnico as coordenacgdes.

18)

Orientar os Programas de Pds-Graduagcdo na elaboracao do calendario académico e dos processos
seletivos: Orientar os Programas de Pés-Graduacdo na definicdo de seus calenddrios académicos e na
elaboragao dos editais de selegao, assegurando a conformidade com a legislagao vigente, a observancia das
diretrizes institucionais e o respeito a autonomia dos programas, além de promover a adogéo de boas praticas
e a padronizagéao de procedimentos no &mbito da Universidade.

19)

Supervisionar os registros académicos do discente regular ou de vinculagao transitéria junto aos
Programas. Acompanhar e analisar o registro académico, de discentes nacionais ou internacionais, regulares
ou transitérios, verificando a conformidade do histérico escolar no atendimento do PPP e das condigdes para
a outorga do grau. Registrar documento comprobatério do direito de avaliacdes complementares. Gerenciar
os processos de registro e comprovagdo documental das atividades académicas, que regularizem as
condigdes para integralizagdo dos créditos no histérico escolar, dos trancamentos e desligamentos, do
atendimento dos exames de proficiéncia previstos, dos exames de qualificagdo e defesa de dissertagao e de
tese, entre outras.

20)

Gerenciar os processos de reconhecimento de diplomas estrangeiros: Estabelecer e executar
procedimentos para a analise de diplomas de mestrado e doutorado emitidos por instituicdbes de ensino
superior estrangeiras, promovendo critérios técnicos e legais com base nas resolugdes internas e nas normas
do Ministério da Educagdo. Homologar pareceres das comissdes de pds-graduagao dos Programas da UFSCar
sobre solicitagbes de conclusédo de cursos de pds-graduagao stricto sensu expedidos por instituicoes de
ensino superior estrangeiras.

21)

Emitir pareceres e deliberar sobre processos académicos e recursos: Analisa pedidos relacionados a vida
académica dos estudantes de pds-graduagéo, como aproveitamento de estudos, trancamentos excepcionais,
prazos para defesa, entre outros. Também julga recursos contra decisbes tomadas pelas coordenagdes de
programas, conselhos de centro ou caAmaras internas da prépria ProPG.
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22)

Gerenciar acervo documental: Procedimento estratégico e gerencial que visa produzir, coletar, organizar,
armazenar, analisar, compartilhar e proteger o conjunto de documentos gerados, recebidos ou acumulados no
desempenho de suas fungdes. Administrar as informagdes académicas, administrativas e regulatdrias da
unidade, como atas de reunides, processos e decisOes institucionais, documentos fisicos e digitais de
diferentes naturezas, documentos exigidos por instituicdes reguladoras para comprovagao em processos
avaliativos e da conformidade do funcionamento, normativas internas e externas, registros de cadastro de
pessoal, relatérios de concursos e avaliagdo, publicagbes no DOU, entre outros. O acervo documental
constitui a memdria, a base legal e o suporte operacional da instituicdo. Esta gestdo visa garantir a
transparéncia, a rastreabilidade e a seguranga da informacgéo, servindo como prova de atos e direitos, e
fornecendo o substrato de tomada de decisdes fundamentadas em evidéncias. Este armazenamento e
recuperagdo deve seguir os cuidados devidos aos dados pessoais e sensiveis, previstos pela LGPD e
legislagbes afins.

23)

Coordenar a emissao de diplomas de Pés-Graduacgao: Executar os processos de emissdo e acompanhar o
registro dos diplomas de mestrado e doutorado, em conformidade com a legislagcao federal, as diretrizes da
Universidade e os procedimentos estabelecidos pelos érgaos reguladores.

24)

Articular as acoes da Pés-Graduacao com as demais unidades da UFSCar: Atuar de forma integrada com
os centros, departamentos, coordenagdes de programas, outras pro-reitorias e érgéos institucionais, visando
a coeréncia e a efetividade das politicas de pds-graduagéo. Essa articulagdo busca promover sinergias,
otimizar recursos, alinhar diretrizes académicas e administrativas, e assegurar o desenvolvimento qualificado
e sustentavel dos programas de pos-graduagao no &mbito da Universidade.

25)

Gerenciar registro e atualizacao de informacdoes em sistemas. Registrar, monitorar e atualizar as
informacgdes sobre processos e procedimentos executados nas diferentes atividades da Coordenagdo, nos
termos previstos por legislagdo superior e atos normativos institucionais (SEl, SCDP, ProPGWeb, Plataforma
Sucupira, Sistema Sagui, entre outros).

26)

Divulgar informagodes, em diferentes midias e formatos, orientando a comunidade interna e externa:
Assegurar a comunicagéo clara, acessivel e continua das atividades da UFSCar, da ProGrad e dos Programas,
promovendo atransparéncia institucional e o atendimento eficiente aos diversos publicos, internos e externos.
Isso inclui a orientacgéo direta, presencial ou por meios digitais a comunidade interna e externa, daqueles que
busquem informagdes sobre os cursos de pds-graduagdo, processos regulatdrios, disciplinas, prazos,
procedimentos e atividades académicas; o suporte a servidores técnico-administrativos e docentes nas
rotinas das secretarias de programas; a interlocugdo com chefias, coordenacdes e unidades académicas e
administrativas; e o fornecimento de informacdes a usudrios externos, como agéncias de fomento, instituicdes
parceiras, egressos e comunidade em geral. A Pré-Reitoria deve manter atualizadas as informacgdes
institucionais nas paginas oficiais, sistemas académicos e midias digitais, bem como divulgar de forma
proativa os canais oficiais de contato, horarios de atendimentos e formas de acesso as informacgdes,
respeitando os principios de publicidade, clareza e responsabilidade institucional.

27)

Organizar e implementar a orientacdao académica: Desenvolver - em parceria com as coordenagdes de
programas e outras unidades institucionais (BCO, ProACE, SAADE, entre outras) - procedimentos de
ambientacdo e orientagao dos discentes do territério nacional ou internacionais, regulares ou transitoérios;
orientacdes sobre os programas, o regimento da propg e dos programas, grades curriculares, tramites de
matricula, desenvolvimento de pesquisa, repositério, intercAmbios, politicas de permanéncia, ENADE e
demais aspectos académicos. Orientar de forma completa e eficiente discentes que solicitem informagdes
sobre as disciplinas, atividades da coordenacéao, politicas de permanéncia, entre outras, de forma presencial
ou por midias digitais.

28)

Organizar e executar de atividades de divulgacao institucional para comunidade interna e/ou externa a
UFSCar. Planejar, divulgar e executar, em parceria com outras unidades institucionais atividades de divulgacéao
do Congresso de Iniciagao Cientifica; Congressos de Pés-Graduacgdes, entre outros.

29)

Viabilizar apoio pedagoégico, psicossocial e de permanéncia aos discentes: Auxiliar as Coordenagdes de
Programas na articulagao de suporte académico e de redes de apoio aos discentes, que favorecam trajetéria
formativa, permanéncia e acesso a direitos com equidade. Este processo deve articular o atendimento das
demandas de cuidado pedagdgico e psicossocial adequado para a conclusado do curso com outras unidades
de apoio institucional, tais como: ProACE, SAADE, Diregédo de Centro, entre outras. A ProPG deve cooperar na
divulgacao ampla de calendarios, prazos e procedimentos necessarios para que os estudantes acessem as
politicas institucionais disponiveis, tais como bolsas alimentacédo (Restaurante Universitario — RU), auxilios
financeiros, materiais e equipamentos para inclusado, suporte em traducéo e interpretacdo em Libras nas
atividades académicas, bem como editais para concessdo de bolsas e financiamento especificos para
implementagéao das politicas de inclusdo e permanéncia estudantil.
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30)

Supervisionar os afastamentos de servidores da Universidade em formagcdo em cursos de poés-
graduacao. Analisar e acompanhar os afastamentos de servidores da Universidade visando frequentar cursos
de mestrado e de doutorado.

31)

Gerenciar pessoal técnico-administrativo da ProPG: planejar, organizar, orientar e acompanhar a atuagao
do corpo de técnicos- administrativos, efetivo ou voluntario, em exercicio nas estruturas organizacionais
diretamente ligadas a ProPG. A Pré-Reitoria administra para o exercicio na unidade: a proposicdo das
condicdes de contratagdo permanente ou temporaria; a vida funcional (férias, assiduidade, cumprimento
efetivo das atribuicdes, participagdo em 6rgaos representacionais e deliberativos, afastamentos, entregas de
trabalho previsto, desempenho profissional entre outros). Supervisiona as condutas ético-profissionais destes
servidores, garantindo comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de
exigéncias de legislagOes profissionais e éticas vigentes; entre outras.

32)

Gerenciar estagiarios e/ou colaboradores terceirizados em exercicio na unidade: planejar, organizar,
orientar e acompanhar a atuagédo dos estagiarios ou colaboradores terceirizados em exercicio na ProPG,
conforme exigéncias estabelecidas nos contratos, cuidando especialmente que as atribuicdes sejam
cumpridas e ndo excedam o que foi previsto nas pactuagdes contratuais. Atuar em conjunto com a fiscalizagao
institucional da UFSCar e com os representantes das empresas contratadas para garantir condigdes de
trabalho seguras, salubres, éticas e compativeis com as boas praticas institucionais.

33)

Gerenciar infraestruturas fisicas e patrimoniais sob responsabilidade da ProPG: planejar e administrar de
forma institucionalmente responsavel as infraestruturas fisicas, o material permanente e o material de
consumo, sob sua atribuigdo. S&o responsaveis pelo monitoramento e avaliagdo das boas condi¢coes de
manutengao dos espacgos fisicos sob sua responsabilidade, monitorando as condigdes de iluminacgéo,
condicdes elétricas e de seguranga. Administrar o provimento, distribuicdo, manutengao, acompanhamento
de carga patrimonial e desfazimento adequado dos ativos necessarios para a realizagao das atividades (ex.
solicitagcado e distribuicdo de mobilidrio e equipamentos; organizacdo de logistica no uso e distribuicao dos
recursos, respeitando a responsabilidade e sustentabilidade no desfazimento e/ou descarte ao final do seu
uso ou vida util, entre outros).

34)

Gerenciar orgamento: Executar os recursos orgamentarios atribuidos para o seu préprio funcionamento,
incluindo o uso da verba de material de consumo e permanente, de diarias, prd-labore, viagens, entre outros.
Assessora, ainda, os Programas no gerenciamento dos seus recursos. A gestdo destes recursos implica em
acompanhar e divulgar com responsabilidade o calenddrio administrativo e cumprir os processos
institucionais previstos para o uso dos diferentes recursos, dependendo da sua origem e finalidade.
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PRO-REITORIA DE PESQUISA (ProPq)

A Pré-Reitoria de Pesquisa (ProPq) é o 6rgao superior da Universidade Federal de Sdo Carlos responsavel
por planejar, coordenar, fomentar e supervisionar as atividades de pesquisa e inovagdo tecnoldgica na

instituicdo, em articulagdo com o ensino e a extenséo.

As principais atribuicdes da Pré-Reitoria de Pesquisa sao:

ATRIBUIGOES DA PROPQ

1) Gerenciar as reunioes do Conselho de Pesquisa. Planejar, convocar, organizar e executar as atividades
previstas para convocacao, realizagcao e registro das atividades do Conselho de Pesquisa (CoPq), obedecendo
as normas e regimentos desta unidade, registrando e tramitando de forma apropriada os encaminhamentos
aprovados neste Conselho. E sua responsabilidade garantir o funcionamento efetivo do colegiado e de suas
comissdes, assegurando suporte administrativo e operacional.

2) Promover a governanga e a integridade da ProPq e do seu Conselho. Elaborar e atualizar o Regimento
Interno da ProPq, para analise e aprovagdo no ConsUni. Propor ao ConsUni a constituicdo de camaras
deliberativas ou assessoras e suas vinculagdes, conforme a natureza dos assuntos e obedecendo o principio
de representatividade. Aprovar o Regimento Interno do CoPq, de suas cdmaras deliberativas ou assessoras, de
unidades especiais de apoio a Pesquisa. Organizar o processo eleitoral dos membros efetivos e suplentes do
CoPG, nomeando e dando posse a seus membros eleitos ou indicados. Examinar, nos termos previstos pelos
atos normativos institucionais, recursos contra atos da Pré-Reitoria de Pesquisa, das suas cadmaras, dos
conselhos de centros, das coordenagdes de cursos e de programas e das unidades especiais pertinentes a
pesquisa.

3) Promover a governanca e a integridade da Pesquisa. Gerir, acompanhar e zelar pelo desenvolvimento ético
da pesquisa, pela constituicdo das comissdes préprias para avaliagdo das questdes éticas envolvendo os
projetos de pesquisa, conforme a legislagcdo vigente. Aprovar o regimento Interno dos comités de ética de
pesquisa da Universidade. Organizar o processo de provimento de membros efetivos e suplentes dos comités
de ética de pesquisa institucionais.

4) Promover a governanca institucional. Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos
relacionados a sua esfera de atuagao. Gerenciar a elaboragao e implementar atos normativos e administrativos
contribuindo para a redugdo de lacunas e/ou inconsisténcias regulatérias na solugdo de problemas,
padronizagéo de procedimentos e de processos.

5) Apoiar a governanca institucional pelo exercicio da representacao. Eleger membros do CoPq (titular e
suplente) para participar como representante do ConsUni e do CoAd, contribuindo para a representatividade
dos processos de tomada de decisdo. A Pré-Reitoria deve representar a UFSCar junto ao ConsUni, CoAd,
Conselho da FAI, assim como nos foros especificos da drea de pesquisa, quando se fizer necessario (féruns,
conselhos ou comissdes de 6rgaos externos como CAPES, CNPq, FINEP, FAPESP, ANDIFES, entre outros).

6) Gerenciar a governanca e a Comunicacao Institucional. Acompanhar e executar as deliberagdes e
solicitagOes oriundas de instancias deliberativas dos Conselhos Superiores (ConsUni e CoAd). Alimentar,
supervisionar e manter atualizados os dados e informagdes dos Grupos de Pesquisa e infraestruturas de
Pesquisas nos sistemas de gestdo académica e administrativa, da UFSCar, do CNPq, da CAPES, FINEP e de
outros Orgéos do Sistema Federal, conforme exigido por instancias institucionais e/ou por 6rgaos reguladores.
Também é sua responsabilidade monitorar continuamente os canais oficiais de comunicacéo e tramitacéo de
documentos como o SEIl, e-mails institucionais, midias digitais, correspondéncias e documentos fisicos,
publicagdes de informagdes oficiais no DOU, FINEP MEC, CAPES, CNPq, FAPESP ANDIFES e outros meios
institucionais. Estas a¢des visam garantir o alinhamento institucional, a conformidade da instituicdo e o seu
pleno funcionamento.

7) Atender demandas tramitadas por instancias externas de governancga e de apoio a governanga. Atender
de forma tempestiva e precisa as demandas de drgéos reguladores, de controle e fiscalizagéo, internos e
externos, aos quais a UFSCar, seus grupos de pesquisa e pesquisadores estejam submetidos. Isso inclui, entre
outros, a CAPES, CNPq, FINEP, MEC, CGU, TCU, Ouvidoria, auditorias institucionais, comissdes de avaliagao,
CGIRC, Procuradoria Federal, Controladoria-Geral da Unido, Ministério Publico e demais instancias
pertinentes. A Propq deve garantir a disponibilizagdo adequada das informagdes solicitadas, respeitando os
principios da legalidade, transparéncia e integridade.
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8)

Gerenciar dados e indicadores: Monitorar dados e indicadores da sua area de atuagcdo na instituicéo,
sistematizando e divulgando estes resultados junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios,
eventos, sistemas e agdes de comunicagdo institucional. Assessorar na organizagdo e divulgacdo de
informagdes pertinentes a documentos estratégicos para a instituicdo (Relatério de Gestéo, PDI, Planos
Diretores, entre outros).

9)

Formular e coordenar politicas institucionais de Pesquisa: Planejar, superintender e coordenar as politicas
de pesquisa e inovagdo tecnoldgica, aprovadas pelo ConsUni e integradas ao ensino e a extenséo,
estabelecendo prioridades, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento cientifico e tecnolégico da
Universidade.

10)

Planejar programas e agodes institucionais para incentivo a Pesquisa: Atuar no planejamento estratégico e
operacional da area de pesquisa, com foco na definicdo de prioridades institucionais, estimulo a
interdisciplinaridade, inovagéao e fortalecimento dos grupos de pesquisa. Garantir uma politica de equidade
entre os campi quanto a avaliagdo e desenvolvimento dos projetos de pesquisa e inovagao. Zelar pela
integracao das agdes de pesquisa as necessidades académicas e de extensdo.

11)

Fomentar e Gerenciar Programas de Iniciagao Cientifica: Gerir os programas de Iniciacdo Cientifica da
UFSCar (PIBIC, PIVIC, PIBIC-AF, PIBIC-EM/EF), coordenando o Comité Interno de IC e IT, organizando processos
seletivos, acompanhando bolsistas e orientadores e promovendo eventos como congressos e jornadas
cientificas voltados a valorizagéo da produgéao discente.

12)

Apoiar ainfraestrutura e execugao de projetos institucionais: Apoiar a submisséao, execugéo e prestagéo de
contas de projetos institucionais de infraestrutura e desenvolvimento de pesquisa, especialmente aqueles
vinculados ao CT-Infra, garantindo o atendimento as exigéncias técnicas e administrativas dos 6rgaos de
fomento.

13)

Gerenciar programas institucionais estratégicos: Coordenar programas como o Pds-Doutorado,
Pesquisador Visitante e outras iniciativas voltadas a internacionalizacéo e inovagdo cientifica.

14)

Articular as Relagodes institucionais e a captacido de fomento: mediar a interlocucdo com agéncias de
fomento, empresas e instituicdes cientificas nacionais e internacionais para viabilizar recursos, parcerias e
cooperagao cientifica.

15)

Promover a divulgacao cientifica e visibilidade institucional: identificar, registrar a divulgar resultados da
pesquisa junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios, eventos, sistemas e agbes de
comunicago institucional.

16)

Promover atuacdo articulada entre com unidades dos diferentes campi: Atuar junto aos centros,
departamentos, e campi da UFSCar para garantir equidade das agdes de pesquisa, respeitando suas
especificidades e promovendo a integracao entre as unidades.

17)

Promover a orientacao para suporte técnico, cadastramento e atualizagdo da informacao cientifica:
Prestar orientagao técnica aos pesquisadores sobre submisséo de projetos, acompanhamento administrativo,
cadastro e atualizagao de projetos de pesquisa, grupos no CNPq, laboratérios e redes, bem como fomentar a
atualizagdo dos curriculos na Plataforma Lattes. Administrar os sistemas institucionais de informagao
cientifica (como SICT, SAP, museus e colegdes).

18)

Supervisionar os afastamentos de servidores da Universidade em atividades de producao e
disseminacao de pesquisa. Analisar e acompanhar os afastamentos de servidores da Universidade visando
o desenvolvimento de atividades de pesquisa para aperfeicoamento profissional (pés-doutorado, pesquisador
ou visitas ou eventos cientificos, aperfeigoamento técnicos ou similares no exterior).

19)

Gerenciar a celebracao de convénios ou acordos de cooperagao: elaborar, propor e firmar convénios
nacionais e internacionais com instituicdes publicas ou privadas que tenham como foco atividades de
pesquisa e inovagao, sempre respeitando os tramites juridicos e administrativos da Universidade.

20)

Gerenciar acervo documental: Procedimento estratégico e gerencial que visa produzir, coletar, organizar,
armazenar, analisar, compartilhar e proteger o conjunto de documentos gerados, recebidos ou acumulados no
desempenho de suas fungdes. Administrar as informagdes académicas, administrativas e regulatdrias da
unidade, como atas de reunides, processos e decisdes institucionais, documentos fisicos e digitais de
diferentes naturezas, documentos exigidos por instituicdes reguladoras para comprovagao em processos
avaliativos e da conformidade do funcionamento, normativas internas e externas, registros de cadastro de
pessoal, relatérios de concursos e avaliagdo, publicagbes no DOU, entre outros. O acervo documental
constitui a memdria, a base legal e o suporte operacional da instituicdo. Esta gestdo visa garantir a
transparéncia, a rastreabilidade e a seguranga da informacgéo, servindo como prova de atos e direitos, e
fornecendo o substrato de tomada de decisdes fundamentadas em evidéncias. Este armazenamento e
recuperagdo deve seguir os cuidados devidos aos dados pessoais e sensiveis, previstos pela LGPD e
legislagodes afins.
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21)

Gerenciar registro e atualizacao de informagdoes em sistemas. Registrar, monitorar e atualizar as
informagdes sobre processos e procedimentos executados nas diferentes atividades da Coordenagao, nos
termos previstos por legislagédo superior e atos normativos institucionais (SEl, SCDP, Diretério de Grupos de
Pesquisa do CNPq, SisGen, Plataforma Brasil, Sistema Sagui, entre outros).

22)

Divulgar informagodes, em diferentes midias e formatos, orientando a comunidade interna e externa:
Assegurar a comunicacgao clara, acessivel e continua das atividades da UFSCar, da ProGrad e dos seus comités
e camaras, promovendo a transparéncia institucional e o atendimento eficiente aos diversos publicos, internos
e externos. Isso inclui a orientagcao direta, presencial ou por meios digitais a comunidade interna e externa,
daqueles que busquem informagdes sobre procedimentos relativos a elaboragdo e proposigcdo de projetos e
grupos de pesquisa, processos regulatorios, o suporte a servidores técnico-administrativos e docentes sobre
processos e procedimentos proprios as fungdes da unidade; a interlocugdo com chefias, coordenacgdes e
unidades académicas e administrativas; e o fornecimento de informagodes a usuarios externos, como agéncias
de fomento, instituicdes parceiras, egressos e comunidade em geral. A Pro-Reitoria deve manter atualizadas
as informacgdes institucionais nas paginas oficiais, sistemas académicos e midias digitais, bem como divulgar
de forma proativa os canais oficiais de contato, hordrios de atendimentos e formas de acesso as informacgades,
respeitando os principios de publicidade, clareza e responsabilidade institucional.

23)

Gerenciar pessoal técnico-administrativo da ProPq: planejar, organizar, orientar e acompanhar a atuagao do
corpo de técnicos- administrativos, efetivo ou voluntario, em exercicio nas estruturas organizacionais
diretamente ligadas a ProPqg. A Pro-Reitoria administra para o exercicio na unidade: a proposigdo das
condigdes de contratagdo permanente ou temporaria; a vida funcional (férias, assiduidade, cumprimento
efetivo das atribuicdes, participagdo em 6rgaos representacionais e deliberativos, afastamentos, entregas de
trabalho previsto, desempenho profissional entre outros). Supervisiona as condutas ético-profissionais destes
servidores, garantindo comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de

exigéncias de legislagoes profissionais e éticas vigentes; entre outras.

24)

Gerenciar estagiarios e/ou colaboradores terceirizados em exercicio na unidade: planejar, organizar,
orientar e acompanhar a atuacao dos estagiarios ou colaboradores terceirizados em exercicio na ProPq,
conforme exigéncias estabelecidas nos contratos, cuidando especialmente que as atribuicdes sejam
cumpridas e ndo excedam o que foi previsto nas pactuag¢des contratuais. Atuar em conjunto com a fiscalizagao
institucional da UFSCar e com os representantes das empresas contratadas para garantir condi¢gdes de
trabalho seguras, salubres, éticas e compativeis com as boas praticas institucionais.

25)

Gerenciar infraestruturas fisicas e patrimoniais sob responsabilidade da ProPq: planejar e administrar de
forma institucionalmente responsdvel as infraestruturas fisicas, o material permanente e o material de
consumo, sob sua atribuigdo. S&o responsaveis pelo monitoramento e avaliagdo das boas condi¢coes de
manutengao dos espacgos fisicos sob sua responsabilidade, monitorando as condigdes de iluminacgéo,
condigdes elétricas e de seguranga. Administrar o provimento, distribuicdo, manutengéo, acompanhamento
de carga patrimonial e desfazimento adequado dos ativos necessarios para a realizagao das atividades (ex.
solicitagcado e distribuicdo de mobilidrio e equipamentos; organizagcdo de logistica no uso e distribuicao dos
recursos, respeitando a responsabilidade e sustentabilidade no desfazimento e/ou descarte ao final do seu
uso ou vida (til, entre outros).

26)

Gerenciar orgamento: Executar os recursos orgamentdrios atribuidos para o seu préprio funcionamento,
incluindo o uso da verba de material de consumo e permanente, de diarias, pré-labore, viagens, entre outros.
Assessora, ainda, os Programas no gerenciamento dos seus recursos. A gestdo destes recursos implica em
acompanhar e divulgar com responsabilidade o calendario administrativo e cumprir 0os processos
institucionais previstos para o uso dos diferentes recursos, dependendo da sua origem e finalidade.
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PRO-REITORIA DE EXTENSAO (ProEx)

Acdes de extensao universitarias sdo aquelas voltadas para o objetivo de tornar acessivel a sociedade o
conhecimento de dominio da UFSCar, seja de sua propria produgéo, seja pela sistematizagdo do conhecimento
disponivel num processo académico, interdisciplinar, educativo, cultural, cientifico-politico, promovendo a

interacédo transformadora da universidade e da sociedade.

As atividades de extensao sao aquelas coordenadas pelo servidor proponente em conjunto ou hdo com outras
instituicoes, pessoas, 6rgaos ou entidades publicas ou privadas, no ambito de programas ou projetos de
extensao, consideradas atividades académicas regulares inseridas na carga horaria do docente, conforme o seu

regime de trabalho.

O Projeto de Extenséo é integrado por um conjunto de Atividades de Extensao desenvolvidas junto a
outras instituicoes, pessoas, 6rgaos ou entidades publicas ou privadas e inseridas numa determinada linha de
atuacgao ou area de conhecimento de um departamento académico, centro ou unidade multidisciplinar de

ensino, pesquisa e extensao, que podem ou nao estar inseridas no &mbito de um Programa de Extenséao.

O Programa de Extensao constitui um conjunto de Projetos e Atividades de Extensdo desenvolvidos junto
a outras instituicbes, pessoas, 6rgaos ou entidades publicas ou privadas e reunidos por afinidade, conforme as
linhas de atuacdo ou areas de conhecimento de um departamento académico, centro ou unidade

multidisciplinar de ensino, pesquisa e extensao, podendo envolver outros setores.

Pré-Reitoria de Extensao (ProEx) é o 6rgao superior da UFSCar responsavel por planejar, coordenar, fomentar e

avaliar as atividades de extensao universitaria, assegurando sua integragao ao ensino e a pesquisa.

Suas agdes estdo em consonancia com o Plano Nacional de Extensao Universitaria (PNEXT), o Estatuto e o

Regimento Geral da UFSCar, além das deliberagdes do Conselho de Extensao (CoEx).

As principais atribuicdes da Pré-Reitoria de Extenséao sdo:

ATRIBUIGOES DA PROEX

1) Gerenciar as reunioes do Conselho de Extensao. Planejar, convocar, organizar e executar as atividades
previstas para convocagao, realizagao e registro das atividades do Conselho de Extenséo (CoEx), obedecendo
as normas e regimentos desta unidade, registrando e tramitando de forma apropriada os encaminhamentos
aprovados neste Conselho. E sua responsabilidade garantir o funcionamento efetivo do colegiado e de suas
comissodes, assegurando suporte administrativo e operacional.

2) Promoveragovernancae aintegridade da ProEx e do seu Conselho. Elaborar e atualizar o Regimento Interno
da ProEx, para analise e aprovagao no ConsUni. Propor ao ConsUni a constituicdo de camaras deliberativas ou
assessoras e suas vinculagdes, conforme a natureza dos assuntos e obedecendo o principio de
representatividade. Aprovar o Regimento Interno do CoEx, de suas coordenagdes, camaras deliberativas ou
assessorias, de unidades especiais de apoio a Extensao. Organizar o processo eleitoral dos membros efetivos
e suplentes do CoEx, nomeando e dando posse a seus membros eleitos ou indicados. Examinar, nos termos
previstos pelos atos normativos institucionais, recursos contra atos da Proé-Reitoria de Extenséo,
coordenacgdes, das suas camaras, dos conselhos de centros, departamentos, das coordenagdes de cursos e
de programas e das unidades especiais pertinentes a extensao.
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3)

Promover a governancga institucional. Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos
relacionados a sua esfera de atuagao. Gerenciar a elaboragao e implementar atos normativos e administrativos
contribuindo para a redugdo de lacunas e/ou inconsisténcias regulatérias na solugdo de problemas,
padronizagéo de procedimentos e de processos.

4)

Apoiar a governanga institucional pelo exercicio da representagdo. Eleger membros do CoACE (titular e
suplente) para participar como representante do ConsUni e do CoAd, contribuindo para a representatividade
dos processos de tomada de decisdo. A Pré-Reitoria deve representar a UFSCar junto ao ConsUni, CoAd,
Conselho da FAI, assim como nos foros especificos da drea de assuntos comunitarios e estudantis, quando se
fizer necessario (féruns, conselhos ou comissbdes de 6rgaos externos como FAI, CNE, CES, CNRMS, MEC
ANDIFES, entre outros).

5)

Apoiar a governanca e a Comunicacao Institucional. Acompanhar e executar as deliberagdes e solicitagoes
oriundas de instancias deliberativas dos Conselhos Superiores (ConsUni e CoAd). Alimentar, supervisionar e
manter atualizados os dados e informagdes dos programas e projetos de extensdo nos sistemas de gestdo
académica e administrativa, da UFSCar e de outros Orgéos do Sistema Federal, conforme exigido por
instancias institucionais e/ou por 6rgaos reguladores. Monitorar continuamente os canais oficiais de
comunicagdo e tramitagcdo de documentos como o SEl, e-mails institucionais, midias digitais,
correspondéncias e documentos fisicos, publicagdes de informagdes oficiais no DOU, CNE, CSE, CNRMS
MEC, CNPq, FAPESP ANDIFES e outros meios institucionais. Estas agbes visam garantir o alinhamento
institucional, a conformidade da instituicdo e o seu pleno funcionamento.

6)

Atender demandas tramitadas por instdncias externas de governanca e de apoio a governanga. Atender
de forma tempestiva e precisa as demandas de drgéos reguladores, de controle e fiscalizagéo, internos e
externos concernente a temas referentes a extenséo. Isso inclui, entre outros, a CNE, CSE, CNRMS, MEC,MEC,
CGU, TCU, Ouvidoria, auditorias institucionais, comissées de avaliagdo, CGIRC, Procuradoria Federal,
Controladoria-Geral da Unido, Ministério Publico e demais instancias pertinentes. A ProEx deve garantir a
disponibilizagdo adequada das informacgdes solicitadas, respeitando os principios da legalidade,
transparéncia e integridade.

7)

Gerenciar dados e indicadores: Monitorar dados e indicadores da sua area de atuagdo na instituigéo,
sistematizando e divulgando estes resultados junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios,
eventos, sistemas e agdes de comunicagdo institucional. Assessorar na organizagdo e divulgacdo de
informacgdes pertinentes a documentos estratégicos para a instituicado (Relatério de Gestdo, PDI, Planos
Diretores, entre outros).

Planejar e gerenciar politicas institucionais de extensao: A ProEx é responsavel por formular, coordenar e
implementar a politica institucional de extensdo da UFSCar, aprovada pelo ConsUni. Sua atuacgao envolve a
proposigao de diretrizes estratégicas para a consolidagéo da extensdo como dimenséo académica integrada
ao ensino e a pesquisa, garantindo o alinhamento das agdes extensionistas aos valores e objetivos
institucionais.

Gerenciar Programas, Projetos e Acoes de Extensdo: Cabe a ProEx planejar, supervisionar e avaliar os
programas, projetos, cursos e demais agdes de extensdo desenvolvidos nos diferentes campi da UFSCar.
Coordena o registro, certificagdo e acompanhamento dessas iniciativas, assegurando sua relevancia social,
qualidade académica e aderéncia as normativas vigentes. Zelar pela integragcdo das agcdes de extensdo as
necessidades académicas e de pesquisa.

10)

Gerenciar a Curricularizagdo da Extensao: Atua na implementagao da curricularizagdo da extensao nos
cursos de graduagdo da UFSCar, em conformidade com a legislagdo educacional vigente. Garante o
acompanhamento técnico as coordenagdes de curso, assessoramento na formulagdo de componentes
curriculares extensionistas e apoio a inclusao dessas atividades nos Projetos Pedagogicos dos Cursos (PPCs),
promovendo a integracao efetiva entre a universidade e a sociedade.

11)

Promover a cooperagao e articulagcao institucional e Interinstitucional: Planejar, aproximar e orientar o
estabelecimento de parcerias com instituicbes publicas, privadas e organizagcdes da sociedade civil,
ampliando a insergcdo da UFSCar nos territérios onde atua.

12)

Gerenciar a celebracao de convénios ou acordos de cooperagao: elaborar, propor e firmar convénios
nacionais e internacionais com instituicbes publicas ou privadas que tenham como foco atividades
extensionistas, sempre respeitando os tramites juridicos e administrativos da Universidade.

13)

Gerenciar recursos para fomento as atividades de extenséo: A gestdo dos recursos destinados a extenséo
universitaria é realizada pela ProEx, por meio da elaboragdo e acompanhamento de editais internos e externos.
A Pré-Reitoria administra programas de fomento como o PROEXT-PG e outras fontes institucionais e externas,
garantindo a correta aplicagdo dos recursos, o acompanhamento orgamentdrio e a prestagcdo de contas das
atividades financiadas.
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14)

Monitorar e avaliar dados e indicadores de extensao: A ProEx coordena processos sistematicos de avaliagao
e monitoramento das agdes de extenséo, utilizando indicadores de impacto social, alcance comunitario e
retorno institucional.

15)

Promover a Divulgacdo Cientifica e Comunicacao Publica da Extensao: A divulgacdo das agles e
resultados da extensdo é uma atribuicdo estratégica da ProEx, realizada por meio de eventos, relatorios,
plataformas digitais e outros meios institucionais. Ao promover a comunicacgéo publica da extenséao, a Proé-
Reitoria contribui para a valorizagao da produgdo extensionista e amplia o reconhecimento social da UFSCar

enquanto instituicdo comprometida com a transformagéao social.

16)

Apoiar a Inclusao, Sustentabilidade e Direitos Humanos: A ProEx apoia e estimula agdes de extenséo que
promovam a inclusdo social, a equidade, os direitos humanos e o desenvolvimento sustentavel. Esse
compromisso se expressa no incentivo a projetos voltados a populagdes vulnerabilizadas, comunidades
tradicionais e praticas socioambientais responsaveis, reforcando o papel da extensdo universitaria como
agente de justica social.

17)

Formar e Capacitar em Extensdo: oferecer agdes de formagdo continuada para docentes, técnicos e
discentes envolvidos com a extenséo. Essas iniciativas visam qualificar os agentes extensionistas, ampliar a
compreensao das diretrizes e metodologias da extensdo universitaria e fortalecer a cultura institucional
extensionista.

18)

Assessorar Unidades Académicas: A ProEx atua de forma colaborativa com os centros, departamentos e
demais unidades académicas da UFSCar, prestando suporte técnico, pedagdgico e administrativo nos
processos de proposicdo, execucéo e avaliagdo das agdes de extensdo. Esse assessoramento busca garantir
o alinhamento institucional e a efetividade das praticas extensionistas no cotidiano universitario.

19)

Gerenciar acervo documental: Procedimento estratégico e gerencial que visa produzir, coletar, organizar,
armazenar, analisar, compartilhar e proteger o conjunto de documentos gerados, recebidos ou acumulados no
desempenho de suas fungdes. Administrar as informagdes académicas, administrativas e regulatdrias da
unidade, como atas de reunides, processos e decisdes institucionais, documentos fisicos e digitais de
diferentes naturezas, documentos exigidos por instituicdes reguladoras para comprovagao em processos
avaliativos e da conformidade do funcionamento, normativas internas e externas, registros de cadastro de
pessoal, relatérios de concursos e avaliagdo, publicagbes no DOU, entre outros. O acervo documental
constitui a memdria, a base legal e o suporte operacional da instituigdo. Esta gestdo visa garantir a
transparéncia, a rastreabilidade e a seguranga da informacéo, servindo como prova de atos e direitos, e
fornecendo o substrato de tomada de decisdes fundamentadas em evidéncias. Este armazenamento e
recuperagcdo deve seguir os cuidados devidos aos dados pessoais e sensiveis, previstos pela LGPD e
legislagdes afins.

20)

Gerenciar registro e atualizacao de informagdoes em sistemas. Registrar, monitorar e atualizar as
informagdes sobre processos e procedimentos executados nas diferentes atividades da Coordenagao, nos
termos previstos por legislagéo superior e atos normativos institucionais (SEl, SCDP, ProExWeb, Sistema Sagui,
entre outros).

21)

Divulgar informagodes, em diferentes midias e formatos, orientando a comunidade interna e externa:
Assegurar a comunicacgao clara, acessivel e continua das atividades da UFSCar, da ProEx e de suas unidades,
promovendo a transparéncia institucional e o atendimento eficiente aos diversos publicos, internos e externos.
Isso inclui a orientagao direta, presencial ou por meios digitais a comunidade interna e externa, daqueles que
busgquem informagdes sobre procedimentos relativos a elaboragédo e proposi¢cdo de projetos e grupos de
pesquisa, processos regulatoérios, o suporte a servidores técnico-administrativos e docentes sobre processos
e procedimentos préprios as fungdes da unidade; a interlocugdo com chefias, coordenagdes e unidades
académicas e administrativas; e o fornecimento de informagdes a usuarios externos, como agéncias de
fomento, instituicdes parceiras, egressos e comunidade em geral. A Pré-Reitoria deve manter atualizadas as
informacdes institucionais nas paginas oficiais, sistemas académicos e midias digitais, bem como divulgar de
forma proativa os canais oficiais de contato, horarios de atendimentos e formas de acesso as informagdes,
respeitando os principios de publicidade, clareza e responsabilidade institucional.

22)

Gerenciar pessoal técnico-administrativo da ProEx: planejar, organizar, orientar e acompanhar a atuagao do
corpo de técnicos- administrativos, efetivo ou voluntario, em exercicio nas estruturas organizacionais
diretamente ligadas a ProEx. A Pré-Reitoria administra para o exercicio na unidade: a proposigao das condigdes
de contratagdo permanente ou temporaria; a vida funcional (férias, assiduidade, cumprimento efetivo das
atribuicdes, participacdo em 6érgaos representacionais e deliberativos, afastamentos, entregas de trabalho
previsto, desempenho profissional entre outros). Supervisiona as condutas ético-profissionais destes
servidores, garantindo comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de
exigéncias de legislagoes profissionais e éticas vigentes; entre outras.

23)

Gerenciar estagiarios e/ou colaboradores terceirizados em exercicio na unidade: planejar, organizar,
orientar e acompanhar a atuagdo dos estagiarios ou colaboradores terceirizados em exercicio na ProEx,
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conforme exigéncias estabelecidas nos contratos, cuidando especialmente que as atribuicdes sejam
cumpridas e ndo excedam o que foi previsto nas pactuag¢des contratuais. Atuar em conjunto com a fiscalizagao
institucional da UFSCar e com os representantes das empresas contratadas para garantir condigbes de
trabalho seguras, salubres, éticas e compativeis com as boas praticas institucionais.

24)

Gerenciar infraestruturas fisicas e patrimoniais sob responsabilidade da ProEx: planejar e administrar de
forma institucionalmente responsdvel as infraestruturas fisicas, o material permanente e o material de
consumo, sob sua atribuicdo. S&o responsaveis pelo monitoramento e avaliacdo das boas condicdes de
manutencdo dos espacgos fisicos sob sua responsabilidade, monitorando as condi¢cdes de iluminacao,
condicdes elétricas e de seguranga. Administrar o provimento, distribuicdo, manutengao, acompanhamento
de carga patrimonial e desfazimento adequado dos ativos necessarios para a realizagao das atividades (ex.
solicitagado e distribuicdo de mobilidrio e equipamentos; organizagao de logistica no uso e distribuicdo dos
recursos, respeitando a responsabilidade e sustentabilidade no desfazimento e/ou descarte ao final do seu
uso ou vida (til, entre outros).

25)

Gerenciar orgamento: Executar os recursos orgamentdrios atribuidos para o seu préprio funcionamento,
incluindo o uso da verba de material de consumo e permanente, de didrias, pré-labore, viagens, entre outros.
A gestado destes recursos implica em acompanhar e divulgar com responsabilidade o calendario administrativo
e cumprir 0s processos institucionais previstos para o uso dos diferentes recursos, dependendo da sua origem
e finalidade.
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PRO-REITORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS E ESTUDANTIS (ProACE):

A Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis (ProACE) é o 6rgdo da administracdo superior

responsavel pelo planejamento, coordenagao e execugao das politicas institucionais voltadas a promogao do

bem-estar da comunidade universitaria, abrangendo estudantes, servidores docentes e técnico-

administrativos. Isso inclui agoes relacionadas a moradia estudantil, alimentagéo, cuidados e promogao da

saude fisica e mental, atividades esportivas, servigo social, articulagdes interinidades e com as redes

intersetoriais. Estas acdes visam garantir condicdes adequadas de permanéncia e pertencimento, promogao

do bem coletivo nos diferentes campi da UFSCar, em consonéncia com os principios institucionais de equidade,

diversidade e inclusdo. Suas principais atribui¢gdes incluem:

ATRIBUIGOES DA PROACE

Gerenciar as reunioes Conselho de Assuntos Comunitarios e Estudantis (CoACE): Planejar, convocar,
organizar e executar as atividades previstas para convocacgéo, realizagéo e registro das atividades do CoACE,
obedecendo as normas e regimentos desta unidade, registrando e tramitando de forma apropriada os
encaminhamentos aprovados neste Conselho. E sua responsabilidade garantir o funcionamento efetivo do
colegiado e de suas comissodes, assegurando suporte administrativo e operacional.

2)

Promover a governanca e a integridade da ProACE e do seu Conselho. Elaborar e atualizar o Regimento
Interno da ProACE, para analise e aprovagdo no ConsUni. Propor ao ConsUni a constituicdo de camaras
deliberativas ou assessoras e suas vinculagodes, conforme a natureza dos assuntos e obedecendo o principio
de representatividade. Aprovar o Regimento Interno do CoACE, coordenagdes, cdmaras deliberativas ou
assessorias, de unidades especiais de apoio as suas agdes. Organizar o processo eleitoral dos membros
efetivos e suplentes do CoACE, nomeando e dando posse a seus membros eleitos ou indicados. Examinar,
nos termos previstos pelos atos normativos institucionais e procedimentos fiscalizadores, acolhendo e
tramitando recursos contra atos da Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis, coordenacdes, das
suas camaras, e das unidades especiais pertinentes aos assuntos académicos e estudantis.

3)

Promover a governancga institucional. Gerenciar a elaboragcdo e implementar atos normativos e
administrativos contribuindo para na elaboragdo de normas complementares que regulamentam as atividades
comunitarias e estudantis da Universidade, em conformidade com o Regimento Geral da UFSCar. Revisa,
organiza, documenta e publica procedimentos relacionados a sua esfera de atuagéo, contribuindo para a
redugcdo de lacunas e/ou inconsisténcias regulatérias na solugdo de problemas, padronizagdo de
procedimentos e de processos.

4)

Apoiar a governancga institucional pelo exercicio da representagao. Eleger membros do CoACE (titular e
suplente) para participar como representante do ConsUni e do CoAd, contribuindo para a representatividade
dos processos de tomada de decisdo. A Pré-Reitoria deve representar a UFSCar junto ao ConsUni, CoAd,
Conselho da FAI, assim como nos foros especificos da area de extensdo, quando se fizer necessario (féruns,
conselhos ou comissdes de érgaos externos como FONAPRACE, CNE, MEC ANDIFES, entre outros).

5)

Apoiar a governanca e a Comunicacao Institucional. Acompanhar e executar as deliberagdes e solicitagoes
oriundas de instancias deliberativas dos Conselhos Superiores (ConsUni e CoAd). Alimentar, supervisionar e
manter atualizados os dados e informagdes das agoes relacionadas as politicas de permanéncia e equidade
nos sistemas de gestdo académica e administrativa, da UFSCar e de outros Orgéos do Sistema Federal,
conforme exigido por instancias institucionais e/ou por érgédos reguladores. Monitorar continuamente os
canais oficiais de comunicagdo e tramitacdo de documentos como o SEl, e-mails institucionais, midias
digitais, correspondéncias e documentos fisicos, publicagdes de informacdes oficiais no DOU, FONAPRACE,
MEC, SUS/MS, ANDIFES e outros meios institucionais. Estas agdes visam garantir o alinhamento institucional,
a conformidade da instituigdo e o seu pleno funcionamento.

6)

Atender demandas tramitadas por instincias externas de governanca e de apoio a governanga. Atender
de forma tempestiva e precisa as demandas de drgéos reguladores, de controle e fiscalizagéo, internos e
externos concernente a temas aderentes a assisténcia e permanéncia. Isso inclui, entre outros, MEC, CGU,
TCU, Ouvidoria, auditorias institucionais, comissbes de avaliagdo, CGIRC, Procuradoria Federal,
Controladoria-Geral da Unido, Ministério Publico e demais instancias pertinentes. A ProACE deve garantir a
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disponibilizagdo adequada das informacdes solicitadas, respeitando os principios da legalidade,
transparéncia e integridade.

7)

Gerenciar dados e indicadores: Monitorar dados e indicadores da sua area de atuagdo na instituigéo,
sistematizando e divulgando estes resultados junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios,
eventos, sistemas e agdes de comunicagdo institucional. Assessorar na organizagdo e divulgacdo de
informacgdes pertinentes a documentos estratégicos para a instituicado (Relatério de Gestdo, PDI, Planos
Diretores, entre outros).

Planejar e gerenciar as politicas institucionais de assisténcia e permanéncia: Formular, planejar,
coordenar e avaliar das politicas de assisténcia a comunidade universitaria, assim como de permanéncia
estudantil, aprovadas pelo ConsUni. Estas politicas visam garantir condigées adequadas de permanéncia e
pertencimento, promogédo do bem coletivo nos diferentes campi da UFSCar, em consonéancia com os
principios institucionais de equidade, diversidade e incluséo.

9)

Apoiar na organizacao de calendario institucional. Assessorar a elaboragéo e validar o calendario anual de
atividades comunitdrias nos campi da UFSCar.

10)

Gerenciar os recursos para auxilios e bolsas, especialmente oriundo da Politica Nacional de Assisténcia
Estudantil (PNAES). Planejar, divulgar, selecionar, executar, avaliar e prestar contas dos recursos alocados na
conta de agcdo orcamentaria 4002, voltados exclusivamente as agdes de assisténcia estudantil e as/aos
estudantes assistidos pelo Programa. Gerenciar igualmente outros fomentos alocados para programas de
bolsas e auxilios voltados a estudantes em situagao de vulnerabilidade socioecondmica. Dentre estes temos:
Bolsa Moradia (vaga ou auxilio financeiro), Bolsa Alimentagéo, Auxilio Transporte, Bolsa de Apoio a
Permanéncia Estudantil (PIAPE), Auxilio Pré-escolar (BAPE), Programa de Assisténcia a Estudantes Indigenas
e Quilombolas (PAEIQ), Programa de Apoio a Estudantes com Filhos (PAPEL) e Programa de Apoio a Cultura e
Participacao Ativa (PACUPIA), Promisaes e PBP.

11)

Gerenciar a celebragdo de convénios ou acordos de cooperagao: elaborar, propor e firmar convénios ou
acordos, nacionais e internacionais, com instituicdes publicas ou privadas, vinculados a sua area de atuacéo,
sempre respeitando os tramites juridicos e administrativos da Universidade.

12)

Gerenciar dados e indicadores relevantes para as Politicas de inclusao e Permanéncia: Planejar, executar,
sistematizar, avaliar e divulgar processos de sistematizagédo de informagdes pertinentes a sua area de atuagéo,
utilizando indicadores de impacto social, alcance comunitario e retorno institucional. Tais como: perfil de
discentes assistidos pelo Programa de Assisténcia Estudantil, indicadores de saude e de saude mental,
indicadores de perfis socioeconémico da comunidade, entre outros.

13)

Gerenciar os Servigos de Assisténcia Estudantil e Saude: Planejar, organizar, executar e avaliar a oferta de
servigos essenciais a permanéncia estudantil e ao cuidado com a salde da comunidade académica. Isso
inclui atendimento médico, psicolégico, enfermagem e social nos campi da UFSCar, bem como acdes de
promocgéao da saude, escuta, acolhimento e apoio psicossocial. Estas agdes incluem o gerenciamento de
pessoal qualificado, de controle de agendas, de infraestrutura fisica, de equipamentos e de material de
consumo adequado. Da manutencgéao de prontuarios e registros adequados as agbes em andamento, conforme
legislagao da instituicao e dos érgéos técnicos reguladores.

14)

Gerenciar outras agdoes para a promogao e prevengido de salide e saude mental: Planejar e executar
campanhas de promocgéo, prevencdo e cuidados com a salde e salude mental. construcdo de espagos
colaborativos para a analise e transformacgao de projetos, tendo em vista 0 compromisso com a promogao de
salde e saude mental e prevencdo de sofrimento psiquico relacionado ao contexto académico; realizar
oficinas voltadas com énfase na formagdo comprometida com a saude e salude mental de estudantes e
servidores; desenvolver materiais educativos e cartilhas informativas com orientagdes voltadas para a
promogcéao de salde e saude mental no processo de formagéao e de trabalho universitario.

15)

Promover a articulagcao entre redes de producao de saude e de saude mental: Fortalecer das agdes de
salde e de saude mental universitaria por meio da ativacéo e articulacdo de redes de producédo de saude
mental, previstas na “Politica de Salde Mental para a UFSCar” (Ato ConsUni 135, de 01 de abril 2021), assim
como potencializar o papel da Universidade no fortalecimento da Rede de Atengao Psicossocial (RAPS), em
articulacdo com o Sistema Unico de Satde.

16)

Promover a articulagdo com unidades da UFSCar em todos os seus campi: assessorar, orientar e apoiar -
numa construgédo conjunta - os Centros, Departamentos, Coordenagoes, Diretorias de campus, e outras
unidades da UFSCar, visando agdes que busquem equalizar oportunidades académicas, mitigar as
desigualdades sociais, reduzir indices de retengdo e de evasdo académica, contribuir para formacéao
académica bem-sucedida.

17)

Gerenciar Programas, Projetos e Agoes para a promocao da permanéncia, inclusao e pertencimento:
Planejar, executar, supervisionar e avaliar os programas, projetos, cursos e demais agoes, desenvolvidos nos
diferentes campi da UFSCar, favorecendo a convivéncia e fortalecimento de coletivos, promovendo
permanéncia, inclusao, redugéo do sofrimento, enriquecimento cultural e criagdo de vinculos, qualidade de
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vida e bem-estar. Estas atividades e editais podem ser desenvolvidas pela prépria unidade ou em consonancia
com outras unidades como ProGRAD, ProAD, ProPQ, ProPG, ProGPE, ProEX, Srinter, SAADE.

18)

Apoiar a orientacao e acolhimento académico: Desenvolver - em parceria com as coordenagodes de cursos
e outras unidades institucionais (BCO, ProGrad, ProPG SAADE, entre outras) - procedimentos de ambientagéo,
acolhimento e orientagéo dos discentes de graduagéo e PG, do territdrio nacional ou internacionais, regulares
ou transitérios; orientacdes sobre as politicas de assisténcia e permanéncia, auxiliando no processo de
insergcao e acolhimento institucional. Coordenar e realizar agdes continuadas, integradas e sistematizadas,
nas dimensodes psicossocial e socioecondmica, que estimulem a imersédo na vida académica, o bem-estare a
qualidade da formacéo na perspectiva da emancipacao.

19)

Promocao da Seguranga Alimentar: Planeja, organiza, executa e avalia agbes, em parceria com a
CRISA/ProAD agobes voltadas a seguranga alimentar de discentes da graduacéo e pds graduagao por meio do
Restaurante Universitario, buscando uma alimentagdo equilibrada, segura do ponto de vista higiénico-
sanitario, observando as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Estudantil.

20)

Gerenciar moradias estudantis: selecionar, alocar, acompanhar, orientar e encaminhar demandas das
moradias e de moradores das Moradias Estudantis, desde administracdo da manutencéo fisica dos espacos,
como fornecimento de servigos bdsicos para o estabelecimento de um espago com qualidades positivas para
as/os estudantes.

21)

Gerenciar a infraestrutura para desenvolvimento de atividades esportivas. Elaborar, tramitar e
implementar os procedimentos para uso coletivo das areas de uso comum para atividades esportivas.
Gerenciamento da agenda e das atividades. Acompanhamento das condigbes adequadas de uso com
qualidade e segurancga.

22)

Gerenciar acervo documental: Procedimento estratégico e gerencial que visa produzir, coletar, organizar,
armazenar, analisar, compartilhar e proteger o conjunto de documentos gerados, recebidos ou acumulados no
desempenho de suas fungdes. Administrar as informagdes académicas, administrativas e regulatdrias da
unidade, como atas de reunides, processos e decisdes institucionais, documentos fisicos e digitais de
diferentes naturezas, documentos exigidos por instituicdes reguladoras para comprovagao em processos
avaliativos e da conformidade do funcionamento, normativas internas e externas, registros de cadastro de
pessoal, relatérios de concursos e avaliagdo, publicagbes no DOU, entre outros. O acervo documental
constitui a memdria, a base legal e o suporte operacional da instituigdo. Esta gestdo visa garantir a
transparéncia, a rastreabilidade e a seguranga da informacéo, servindo como prova de atos e direitos, e
fornecendo o substrato de tomada de decisdes fundamentadas em evidéncias. Este armazenamento e
recuperagcdo deve seguir os cuidados devidos aos dados pessoais e sensiveis, previstos pela LGPD e
legislagdes afins.

23)

Gerenciar registro e atualizacao de informagdoes em sistemas. Registrar, monitorar e atualizar as
informagdes sobre processos e procedimentos executados nas diferentes atividades da Coordenagao, nos
termos previstos por legislagao superior e atos normativos institucionais (SEl, SCDP, Sistema PNAES, SISBP,
Sistema Sagui, entre outros).

24)

Divulgar informagodes, em diferentes midias e formatos, orientando a comunidade interna e externa:
Assegurar a comunicagao clara, acessivel e continua das atividades da UFSCar, da ProACE e de suas unidades,
promovendo a transparéncia institucional e o atendimento eficiente aos diversos publicos, internos e externos.
Isso inclui a orientagao direta, presencial ou por meios digitais a comunidade interna e externa, daqueles que
busguem informacgodes relativas a processos e procedimentos proprios as fungdes da unidade, manter a
interlocugédo e orientagdo com chefias, coordenagdes e unidades académicas e administrativas; e, o fornecer
de informagbes a usudrios externos, como familiares de estudantes, instituicdes parceiras, egressos e
comunidade em geral. A Pro-Reitoria deve manter atualizadas as informagdes institucionais nas paginas
oficiais, sistemas académicos e midias digitais, bem como divulgar de forma proativa os canais oficiais de
contato, hordrios de atendimentos e formas de acesso as informacgdes, respeitando os principios de
publicidade, clareza e responsabilidade institucional.

25)

Gerenciar pessoal técnico-administrativo da ProACE: planejar, organizar, orientar e acompanhar a atuacéo
do corpo de técnicos- administrativos, efetivo ou voluntario, em exercicio nas estruturas organizacionais
diretamente ligadas a ProACE. A Prd-Reitoria administra para o exercicio na unidade: a proposigcao das
condigdes de contratagdo permanente ou temporaria; a vida funcional (férias, assiduidade, cumprimento
efetivo das atribui¢des, participagdo em 6rgéos representacionais e deliberativos, afastamentos, entregas de
trabalho previsto, desempenho profissional entre outros). Supervisiona as condutas ético-profissionais destes
servidores, garantindo comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de
exigéncias de legislagoes profissionais e éticas vigentes; entre outras.

26)

Gerenciar estagiarios e/ou colaboradores terceirizados em exercicio na unidade: planejar, organizar,
orientar e acompanhar a atuagéao dos estagiarios ou colaboradores terceirizados em exercicio na ProACE e nas
suas unidades, conforme exigéncias estabelecidas nos contratos, cuidando especialmente que as atribuigbes




42

sejam cumpridas e ndo excedam o que foi previsto nas pactuagdes contratuais. Atuar em conjunto com a
fiscalizagdo institucional da UFSCar e com os representantes das empresas contratadas para garantir
condigoes de trabalho seguras, salubres, éticas e compativeis com as boas praticas institucionais.

27)

Gerenciar infraestruturas fisicas e patrimoniais sob responsabilidade da ProACE: planejar e administrar
de forma institucionalmente responsavel as infraestruturas fisicas, o material permanente e o material de
consumo, sob sua atribuicdo e das suas unidades. Administracdo da agenda e dos espagos para uso das
atividades das diferentes unidades da pré-reitoria. Sdo responsaveis pelo monitoramento e avaliagdo das boas
condicdes de manutencao dos espacos fisicos sob sua responsabilidade, monitorando as condigdes de
iluminacgdo, condigcdes elétricas e de seguranca. Administrar o provimento, distribuicdo, manutencéo,
acompanhamento de carga patrimonial e desfazimento adequado dos ativos necessarios para arealizagao das
atividades (ex. solicitagao e distribuicdo de mobiliario e equipamentos; organizagéo de logistica no uso e
distribui¢do dos recursos, respeitando a responsabilidade e sustentabilidade no desfazimento e/ou descarte
ao final do seu uso ou vida util, entre outros).

28)

Gerenciar orcamento para funcionamento da ProACE: Executar os recursos orgamentarios atribuidos para
o seu proéprio funcionamento, incluindo o uso da verba de material de consumo e permanente, de didrias, pro-
labore, viagens, entre outros. A gestdo destes recursos implica em acompanhar e divulgar com
responsabilidade o calenddrio administrativo e cumprir os processos institucionais previstos para o uso dos
diferentes recursos, dependendo da sua origem e finalidade.
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PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (ProGPe)

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (ProGPe) é o 6rgao responsavel por planejar, coordenar e

implementar politicas institucionais voltadas a gestdo de pessoas, abrangendo servidores técnico-

administrativos e docentes. Suas agoes estdo alinhadas as diretrizes da administragao superior da UFSCar e

visam promover um ambiente de trabalho qualificado, inclusivo e eficiente, garantindo o desenvolvimento

profissional e o bem-estar dos servidores. Suas principais atribuigbes sao:

ATRIBUIGOES DA ProGPe

1)

Gerenciar as reunides Conselho de Gestdo de Pessoas (CoGePe): Planejar, convocar, organizar e executar
as atividades previstas para convocagéo, realizagado e registro das atividades do CoGePe, obedecendo as
normas e regimentos desta unidade, registrando e tramitando de forma apropriada os encaminhamentos
aprovados neste Conselho. E sua responsabilidade garantir o funcionamento efetivo do colegiado e de suas
comissodes, assegurando suporte administrativo e operacional.

2)

Promover a governanga e a integridade da ProGPe e do seu Conselho. Elaborar e atualizar o Regimento
Interno da ProGPe, para andlise e aprovagdo no ConsUni. Propor ao ConsUni a constituicdo de camaras
deliberativas ou assessoras e suas vinculagodes, conforme a natureza dos assuntos e obedecendo o principio
de representatividade. Aprovar o Regimento Interno do CoGePe, camaras deliberativas ou assessorias, de
unidades especiais de apoio as suas agodes. Organizar o processo eleitoral dos membros efetivos e suplentes
do CoGePe, nomeando e dando posse a seus membros eleitos ou indicados. Examinar, nos termos previstos
pelos atos normativos institucionais e procedimentos fiscalizadores, acolhendo e tramitando recursos contra
atos da Pro-Reitoria de Gestédo de Pessoas, das suas camaras, e das unidades especiais pertinentes a sua area
de atuacéo.

3)

Promover a governancga institucional. Gerenciar a elaboragdo e implementar atos normativos e
administrativos contribuindo para na elaboragédo de normas complementares que regulamentam os temas da
sua atuagdo, e em conformidade com o Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar. Revisar, organizar,
documentar e publicar procedimentos relacionados a sua esfera de atuagao, contribuindo para a redugéo de
lacunas e/ou inconsisténcias regulatérias na solugdo de problemas, padronizagdo de procedimentos e de
processos.

4)

Apoiar a governanca institucional pelo exercicio da representagao. Eleger membros do CoGePe (titular e
suplente) para participar como representante do ConsUni e do CoAd, contribuindo para a representatividade
dos processos de tomada de decisdo. A Pré-Reitoria deve representar a UFSCar junto ao ConsUni, CoAd,
Conselho da FAI, assim como nos foros especificos da drea de gestdo de pessoas, quando se fizer necessario
(foruns, conselhos ou comissdes de drgaos externos como FORGEPE, SeSU, MEC, MGI, ANDIFES, entre
outros).

5)

Apoiar a governanca e a Comunicacao Institucional. Acompanhar e executar as deliberagdes e solicitagoes
oriundas de instancias deliberativas dos Conselhos Superiores (ConsUni e CoAd). Alimentar, supervisionar e
manter atualizados os dados e informacgdes das agdes relacionadas a gestdo de pessoas da UFSCar e de
outros Orgéos do Sistema Federal, conforme exigido por instancias institucionais e/ou por 6rgaos reguladores.
Monitorar continuamente os canais oficiais de comunicacgéao e tramitagado de documentos como o SEl, e-mails
institucionais, midias digitais, correspondéncias e documentos fisicos, publicagdes de informacdes oficiais
no DOU, MGI, FORGEPE, MEC, ANDIFES e outros meios institucionais. Estas agbes visam garantir o
alinhamento institucional, a conformidade da institui¢cdo e o seu pleno funcionamento.

6)

Atender demandas tramitadas por instdncias externas de governanca e de apoio a governanga. Atender
de forma tempestiva e precisa as demandas de drgéos reguladores, de controle e fiscalizagéo, internos e
externos concernente a temas aderentes a assisténcia e permanéncia. Isso inclui, entre outros, a MGI, MEC,
CGU, TCU, Ouvidoria, auditorias institucionais, comissées de avaliagdo, CGIRC, Procuradoria Federal,
Controladoria-Geral da Unido, Ministério Publico e demais instancias pertinentes. A ProGPe deve garantir a
disponibilizagdo adequada das informacdes solicitadas, respeitando os principios da legalidade,
transparéncia e integridade.

7)

Gerenciar a celebragdo de convénios ou acordos de cooperacao: elaborar, propor e firmar convénios ou
acordos, nacionais e internacionais, com instituigdes publicas ou privadas, vinculados a sua area de atuacgéo,
sempre respeitando os tramites juridicos e administrativos da Universidade.

8)

Gerenciar dados e indicadores: Monitorar dados e indicadores da sua area de atuagcdo na instituicéo,
sistematizando e divulgando estes resultados junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios,
eventos, sistemas e agbes de comunicagdo institucional. Assessorar na organizagdo e divulgacao de
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informacgdes pertinentes a documentos estratégicos para a instituicado (Relatério de Gestdo, PDI, Planos
Diretores, entre outros).

Planejar e gerenciar as politicas institucionais de gestao de pessoas: A ProGPe é responsavel por formular,
coordenar e implementar a politica institucional de gestao de pessoas da UFSCar, aprovada pelo ConsUni. Sua
atuagao envolve a proposigcdo de diretrizes estratégicas para a consolidagcdo de uma politica de
dimensionamento, provimento e desenvolvimento de pessoas qualificadas para o atendimento das demandas
institucionais.

10)

Administrar Pessoas: organizar, monitorar e atualizar registros funcionais, atos administrativos e
assentamentos dos servidores ativos, aposentados e pensionistas da UFSCar. Registrar e acompanhar as
informagdes funcionais de atividades, progressao, promogao, férias, beneficios de cada servidor. Processar
atos como nomeacgdes e exoneragdes, assegurando a publicagdo das informacgdes institucionais por meio do
Boletim de Servigo.

11)

Gerenciar folha de pagamento. Supervisionar e garantir o registo adequado de frequéncia, ocorréncias e
controle de beneficios. Processar a folha de pagamento de servidores ativos e aposentados. Emitir informes
para adeclaragédo de Imposto de Renda. Atualizar informagdes nos sistemas informatizados de pessoal (como
SIGRH). Acompanhar agdes de planejamento orgamentdrio relacionadas a despesa com pessoal.

12)

Gerenciar o Desenvolvimento e Capacitacdo de Pessoas: Planejar, executar e avaliar acdes voltadas a
qualificagdo dos servidores da Universidade. Isso inclui a elaboragcdo do Plano Anual de Capacitagao, o
incentivo a formagéao continuada, programas de acolhimento e formacao inicial na carreira publica, programas
de preparagéo para aposentadoria e integragao institucional, bem como a anélise de licengas e afastamentos
para fins de capacitagdo. Organiza eventos de integragédo e agOes educativas. Atua ainda na progresséo e
promocao na carreira, articulando agées com base nas avaliagdes de desempenho funcional e gerencial.

13)

Gerenciar Provisao e Movimentacgao: Planejar, executar e acompanhar dos concursos publicos e processos
seletivos para provimento de cargos efetivos, tempordrios e substitutos. Atua no controle das vagas e quadros
institucionais, na nomeacgao, posse e exercicio, dimensionamento da forga de trabalho e gerenciamento de
cargos e fungoes.

14)

Gerenciar aposentadorias. Orientar servidores e assessorar na analise de tempo de servigo. Analise e
tramitagdo dos procedimentos e processos para a implementagao da aposentadoria.

15)

Gerenciar a saude e qualidade de vida no trabalho: Inclui o atendimento de pericia oficial em saude e
acompanhamento médico de servidores com defici€ncia. A unidade desenvolve e executa programas de
atengao a saude do servidor, com foco na prevengao, promogao do bem-estar e qualidade de vida no ambiente
de trabalho. Inclui atividades de salde mental, ergonomia, laudos de insalubridade/periculosidade,
campanhas educativas e atengdo a servidores com deficiéncia. Também mantém agdes voltadas aos
aposentados e seus familiares, promovendo inclusdo e acompanhamento institucional.

16)

Promover a Modernizagcao e Governanca: Atuar na racionalizagdo dos processos de gestdo de pessoas por
meio da digitalizagdo, automagéo e inovagao tecnoldgica. Implantar sistemas informatizados, integrar dados
com plataformas governamentais, elaborar indicadores de desempenho, dimensionamento de forca de
trabalho e relatérios de gestéo. Presta contas a 6rgaos de controle (CGU, TCU) e promove trilhas de auditoria
interna, garantindo transparéncia e conformidade institucional.

17)

Assessorar as Unidades Académicas e Administrativas: Prestar suporte técnico especializado as unidades
da UFSCar em matérias relacionadas ao regime juridico, previdéncia, folna de pagamento e processos
funcionais. Atuar como mediadora em situagdes de conflito e promove o cumprimento uniforme da legislagao
e das normas internas.

18)

Promover a cooperacgédo e articulagao institucional e Interinstitucional: Planejar, aproximar e orientar o
estabelecimento de parcerias com instituicbes publicas, privadas e organizagbes da sociedade civil,
promovendo redes de cuidado e de servigos para o aperfeicoamento de processos de gestdo de pessoas.

19)

Gerenciar acervo documental: Procedimento estratégico e gerencial que visa produzir, coletar, organizar,
armazenar, analisar, compartilhar e proteger o conjunto de documentos gerados, recebidos ou acumulados no
desempenho de suas fungdes. Administrar as informagdes académicas, administrativas e regulatérias da
unidade, como atas de reunides, processos e decisdes institucionais, documentos fisicos e digitais de
diferentes naturezas, documentos exigidos por instituicdes reguladoras para comprovagao em processos
avaliativos e da conformidade do funcionamento, normativas internas e externas, registros de cadastro de
pessoal, relatérios de concursos e avaliagdo, publicagbes no DOU, entre outros. O acervo documental
constitui a memdria, a base legal e o suporte operacional da instituigdo. Esta gestdo visa garantir a
transparéncia, a rastreabilidade e a seguranga da informacéo, servindo como prova de atos e direitos, e
fornecendo o substrato de tomada de decisdes fundamentadas em evidéncias. Este armazenamento e
recuperagcdo deve seguir os cuidados devidos aos dados pessoais e sensiveis, previstos pela LGPD e
legislagdes afins.
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20)

Gerenciar registro e atualizacao de informagdoes em sistemas. Registrar, monitorar e atualizar as
informagdes sobre processos e procedimentos executados nas diferentes atividades da Coordenagao, nos
termos previstos por legislagdo superior e atos normativos institucionais (SEl, SCDP, SIGEPE, SIGRH,
SIAPE/SIAPENet, SouGov.br, Sistema Sagui, entre outros).

21)

Divulgar informagodes, em diferentes midias e formatos, orientando a comunidade interna e externa:
Assegurar a comunicagao clara, acessivel e continua das atividades da UFSCar, da ProGPe e de suas unidades,
promovendo a transparéncia institucional e o atendimento eficiente aos diversos publicos, internos e externos.
Isso inclui a orientagao direta, presencial ou por meios digitais a comunidade interna e externa, daqueles que
busquem informacdes relativas a processos e procedimentos préprios as fungdes da unidade, manter a
interlocugédo e orientagdo com chefias, coordenagdes e unidades académicas e administrativas; e, fornecer
de informagdes a usuarios externos, como instituicoes parceiras, aposentados e comunidade em geral. A Pro-
Reitoria deve manter atualizadas as informacgdes institucionais nas paginas oficiais, sistemas académicos e
midias digitais, bem como divulgar de forma proativa os canais oficiais de contato, horarios de atendimentos
e formas de acesso as informacdes, respeitando os principios de publicidade, clareza e responsabilidade
institucional.

22)

Gerenciar pessoal técnico-administrativo da ProGPe: planejar, organizar, orientar e acompanhar a atuagcao
do corpo de técnicos- administrativos, efetivo ou voluntario, em exercicio nas estruturas organizacionais
diretamente ligadas a ProGPe. A Pré-Reitoria administra para o exercicio na unidade: a proposigcao das
condigdes de contratagdo permanente ou temporaria; a vida funcional (férias, assiduidade, cumprimento
efetivo das atribui¢cdes, participagdo em orgéos representacionais e deliberativos, afastamentos, entregas de
trabalho previsto, desempenho profissional entre outros). Supervisiona as condutas ético-profissionais destes
servidores, garantindo comportamentos e atitudes no exercicio laboral previstas para o atendimento de
exigéncias de legislagoes profissionais e éticas vigentes; entre outras.

23)

Gerenciar estagiarios e/ou colaboradores terceirizados em exercicio na unidade: planejar, organizar,
orientar e acompanhar a atuagao dos estagiarios ou colaboradores terceirizados em exercicio na ProGPe e nas
suas unidades, conforme exigéncias estabelecidas nos contratos, cuidando especialmente que as atribuigdes
sejam cumpridas e ndo excedam o que foi previsto nas pactuagdes contratuais. Atuar em conjunto com a
fiscalizagdo institucional da UFSCar e com os representantes das empresas contratadas para garantir
condicdes de trabalho seguras, salubres, éticas e compativeis com as boas praticas institucionais.

24)

Gerenciar infraestruturas fisicas e patrimoniais sob responsabilidade da ProGPe: planejar e administrar
de forma institucionalmente responsavel as infraestruturas fisicas, o material permanente e o material de
consumo, sob sua atribuicdo. Administracdo da agenda, quando pertinente, dos espagos para uso das
atividades das diferentes unidades da pré-reitoria. Sdo responsaveis pelo monitoramento e avaliagado das boas
condigdes de manutengdo dos espagos fisicos sob sua responsabilidade, monitorando as condi¢gbes de
iluminagéo, condi¢gbes elétricas e de seguranga. Administrar o provimento, distribuicdo, manutencgéo,
acompanhamento de carga patrimonial e desfazimento adequado dos ativos necessarios para arealizagao das
atividades (ex. solicitacdo e distribuicdo de mobiliadrio e equipamentos; organizagao de logistica no uso e
distribuicdo dos recursos, respeitando a responsabilidade e sustentabilidade no desfazimento e/ou descarte
ao final do seu uso ou vida util, entre outros).

25)

Gerenciar orcamento para funcionamento da ProGPe: Executar os recursos orgamentarios atribuidos para
o seu proprio funcionamento e para execugéao de atividades fins da unidade, incluindo o uso das verbas para o
processo de capacitagao, da aquisigcdo de material de consumo e permanente, de diarias, pro-labore, viagens,
entre outros. A gestao destes recursos implica em acompanhar e divulgar com responsabilidade o calendario
administrativo e cumprir os processos institucionais previstos para o uso dos diferentes recursos, dependendo
da sua origem e finalidade.
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PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (ProAd)

Pr6-Reitoria de Administragao (ProAd): é o 6rgdo responsdvel pelo apoio a gestdo dos recursos

materiais,

financeiros e patrimoniais da Universidade Federal de Sdo Carlos (UFSCar), garantindo o suporte

necessario ao funcionamento das atividades académicas e administrativas da instituicdo. Suas principais

atribui¢des incluem:

ATRIBUIGOES DA ProAd

1)

Promover a governancga institucional. Gerenciar a elaboragdo e implementar atos normativos e
administrativos contribuindo para na elaboragéo de normas complementares que regulamentam os temas da
sua atuagdo, e em conformidade com o Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar. Revisar, organizar,
documentar e publicar procedimentos relacionados a sua esfera de atuagao, contribuindo para a redugéo de
lacunas e/ou inconsisténcias regulatérias na solucédo de problemas, padronizacdo de procedimentos e de
processos.

2)

Apoiar a governancga institucional pelo exercicio da representagdo. A Pro-Reitoria deve representar a
UFSCar junto ao ConsUni, CoAd e Conselho da FAIl, assim como nos foros especificos da area de
administragdo, quando se fizer necessario (féruns, conselhos ou comissdes de érgaos externos como MPO,
MGI, SeSU, MEC, ANDIFES, entre outros).

3)

Apoiar a governanga e a comunicacao institucional. Acompanhar e executar as deliberagdes e solicitagoes
oriundas de instancias deliberativas dos Conselhos Superiores (ConsUni e CoAd). Monitorar continuamente
os canais oficiais de comunicagéo e tramitagdo de documentos como o SEl, e-mails institucionais, midias
digitais, correspondéncias e documentos fisicos, publicagdes de informacdes oficiais no DOU, MGI, MPO,
MEC, ANDIFES e outros meios institucionais.

4)

Atender demandas tramitadas por instancias externas de governancga e de apoio a governanca. Atender
de forma tempestiva e precisa as demandas de 6rgaos reguladores, de controle e fiscalizagdo, internos e
externos concernente a temas aderentes a sua atuagéo, tais como: MGI, MPO, CGU, TCU, Ouvidoria, auditorias
institucionais, comissdes de avaliagédo, CGIRC, Procuradoria Federal, Controladoria-Geral da Unido, Ministério
Publico e demais instancias pertinentes. A Pro-Reitoria deve garantir a disponibilizagdo adequada das
informacgdes solicitadas, respeitando os principios da legalidade, transparéncia e integridade.

5)

Gerenciar dados e indicadores: Monitorar dados e indicadores da sua area de atuagcdo na instituicéo,
sistematizando e divulgando estes resultados junto a comunidade interna e externa, por meio de relatérios,
eventos, sistemas e agbes de comunicagdo institucional. Assessorar na organizagdo e divulgacao de
informacgdes pertinentes a documentos estratégicos para a instituicado (Relatério de Gestdo, PDI, Planos
Diretores, entre outros). Sistematizar, organizar e divulgar os Relatérios Anuais de Execugédo Orgamentaria e do
Tesouro Gerencial.

Apoiar a Gestao Estratégica: Assessorar na administragao e gerenciamento articulando os eixos estratégicos
institucionais e as agbes administrativas. Elaborar e monitorar o Plano de Contratagdo Anual (PCA) em
parceria com as unidades académicas e administrativas. Elaborar, monitorar e ajustar o Modelo Orgamentario
da UFSCar.

Gerenciar receitas e saidas. |dentificar, registrar e monitorar a arrecadacdo, alocacdo, liberacdo e
movimentagao orcamentaria e financeira, administrando estes recursos conforme fonte de origem e previséo
de alinea (RTN, recursos descentralizados, emendas parlamentares, recursos préprios, entre outras). Planejar,
executar, monitorar e avaliar a alocagdo orgamentaria, administrando a liberagdo dos recursos financeiros.
Articular o registro, liberacdo dos recursos prestagcdo de contas e atos normativos institucionais assegurando
a conformidade com os principios legais e institucionais.

8)

Apoiar na organizacao de calendario institucional. Assessorar a elaboragéo e validar o calendario anual de
atividades administrativa nos campi da UFSCar.

Gerenciar demandas institucionais de bens e servigos. Planejar e organizar a coleta de informacgdes de
demandas oriundas de diversas unidades institucionais, de todos os campi: 1) de aquisicdo de materiais de
consumo e permanente; 2) de servigos de infraestrutura nova e/ou manutencgao; e, 3) de servigos gerais,
limpeza e seguranga. Sistematizar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificagédo e racionalizagéo
relativos aos sistemas de suprimentos.

10)

Gerenciar convénios e servigos: Elaborar, publicar, executar, monitorar e avaliar editais e processos
licitatérios. Elaborar minutas de contratos e convénios, garantindo a analise juridica da adequacéo dos seus
termos. Formalizar a assinatura de convénios e contratos. Emitir justificadamente aditivos, prorrogagoes e
alteragOes contratuais. Executar procedimentos de encerramento e rescisdo de contratos/convénios.




47

Assegurar nestes procedimentos e processos o cumprimento da legislagdo vigente e a adogao de critérios
técnicos, sustentaveis e inclusivos.

11)

Gerenciar a logistica de servigos e bens. Adquirir materiais de consumo e permanente, bem como servigos
e obras, suprindo as necessidades institucionais, de modo compativel com a legislagéo. Analisar os processos
de compras conforme legislagéo vigente. Executar pregdes eletrénicos para aquisicdo de bens e servigos,
contratagdo de ata e registro de prego. Executar compras diretas pelas modalidades de dispensa e
inexigibilidade. Fiscalizar as condi¢des dos bens adquiridos. Administrar o armazenamento e distribuicdo de
bens de consumo e permanente. Acompanhar e fiscalizar os servigos e a execugao contratual.

12)

Gerenciar a carga patrimonial. Definir e executar procedimentos previstos para incorporagcao de bens
patrimoniais adquiridos com recursos de fontes diversas. Definir e executar procedimentos para cessao,
doacgéao ou transferéncia de bens patrimoniais a 6rgaos externos. Coordenar procedimentos e escrituragéo
para o recolhimento, desfazimento e baixa de bens patrimoniais inserviveis. Consolidar o inventario de bens
através da agregacao de dados. Atuar de forma articulada com outras unidades da ProAd para definir e executar
procedimentos financeiros e contdbeis relativos ao patrimoénio. Formular e coordenar procedimentos para
analisar o estado de conservagdo de bens, assessorando no planejamento institucional dos sistemas de
suprimentos e servigos.

13)

Gerenciar processos contabeis. Coordenar e executar os procedimentos contdbeis no &mbito da instituicdo
e nas suas Unidades Gestoras Executoras (UGEs), articulando estes processos com outras unidades da
instituicdo e da prépria ProAd (SIn, CFin, CPat, entre outras). Coordenar e executar procedimentos para
obtengéo de conformidade contabil e de registro de gestao (langamentos contabeis, elaboragao de balancetes
e balangos, elaboragédo de demonstragdes financeiras, controle de contas patrimoniais, conciliagdo contabil-
orgamentaria, entre outras).

14)

Gerenciar a Seguranga Alimentar e Restaurantes Universitarios: Administrar os processos de contratacéo
e fiscalizacdo dos contratos que atendem os Restaurantes Universitarios. Fiscalizar e garantir o cumprimento
das politicas institucionais de seguranca alimentar, para todos os fornecedores de servigos de alimentagéo.
Fiscalizar as condigbes seguras e salubres de todos estes espacgos fisicos utilizados para alimentagéo e
garantir o cumprimento da articulagdo com agdes sociais. Registar e avaliar informag¢des sobre demandas,
registrando dados e indicadores para assessorar no planejamento institucional da oferta e manutencéo destes
servigos, garantindo a melhor relagéo custo-beneficio, sem comprometimento da qualidade e da seguranga.

15)

Gerenciar registro e atualizacao de informagdoes em sistemas. Registrar, monitorar e atualizar as
informagdes sobre processos e procedimentos executados nas diferentes atividades da ProAd, nos termos
previstos por legislagao superior e atos normativos institucionais (SIMEC, SCDP, SIAFI, SIOP, ComprasNET, SEl,
Sistema Sagui Patrimdnio, entre outros).

16)

Gerenciar recursos com outras unidades institucionais: Planejar, executar e monitorar alocacao
orgamentaria e financeira, articulando o processo com outras unidades institucionais, tais como: folha de
pagamento (ProGPe), pagamento de bolsas (ProACE, ProGrad, ProPG, Diregdes de Centro, entre outras), PACs
(Reitoria, SeGEF, PUs), Recursos de Emendas (Reitoria, Pré-Reitorias, Unidades beneficiadas), entre outras.
Atuar como mediadora em situagdes de negociagdo e promover o cumprimento uniforme da legislagdo e das
normas internas.

17)

Assessoria a Comunidade: Oferecer servicos administrativos de apoio direto a comunidade universitaria,
como o registro e expedicado de diplomas (externos e dainstituicdo), a gestao de processos de viagens e didrias,
além da capacitagdo dos servidores nas areas sob sua responsabilidade. Apoia agdes de gestao sustentavel
(gestao de residuos, compras sustentaveis e reutilizagao de bens e materiais). Entre outras

18)

Gerenciar acervo documental: Procedimento estratégico e gerencial que visa produzir, coletar, organizar,
armazenar, analisar, compartilhar e proteger o conjunto de documentos gerados, recebidos ou acumulados no
desempenho de suas fungdes. Administrar as informagdes académicas, administrativas e regulatdrias da
unidade, como atas de reunides, processos e decisdes institucionais, documentos fisicos e digitais de
diferentes naturezas, documentos exigidos por instituicdes reguladoras para comprovagao em processos
auditoria e da conformidade do funcionamento, normativas internas e externas, registros de cadastro de
pessoal, relatérios de concursos e avaliagdo, publicagbes no DOU, entre outros. O acervo documental
constitui a memdria, a base legal e o suporte operacional da instituigdo. Esta gestdo visa garantir a
transparéncia, a rastreabilidade e a seguranga da informacgéo, servindo como prova de atos e direitos, e
fornecendo o substrato de tomada de decisdes fundamentadas em evidéncias. Esta organizagao, arquivo e
recuperagdo deve seguir os cuidados devidos aos dados pessoais e sensiveis, previstos pela LGPD e
legislagdes afins.

19) Divulgar informacdes, em diferentes midias e formatos, orientando a comunidade interna e externa:

Assegurar a comunicacao clara, acessivel e continua das atividades da UFSCar, da ProAd e de suas unidades,
promovendo atransparéncia institucional e o atendimento eficiente aos diversos publicos, internos e externos.
Isso inclui a orientagéo direta, presencial ou por meios digitais a comunidade interna e externa, daqueles que
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busquem informacdes relativas a processos e procedimentos préprios as fungdes da unidade, manter a
interlocugédo e orientagdo com chefias, coordenagdes e unidades académicas e administrativas; e, o fornecer
de informagbes a usudrios externos, como familiares de estudantes, instituicdes parceiras, egressos e
comunidade em geral. A Pro-Reitoria deve manter atualizadas as informagdes institucionais nas paginas
oficiais, sistemas académicos e midias digitais, bem como divulgar de forma proativa os canais oficiais de
contato, hordrios de atendimentos e formas de acesso as informacgdes, respeitando os principios de
publicidade, clareza e responsabilidade institucional.

20) Gerenciar estagiarios e/ou colaboradores terceirizados em exercicio na unidade: planejar, organizar,

orientar e acompanhar a atuagao dos estagiarios ou colaboradores terceirizados em exercicio na ProAd e nas
suas unidades, conforme exigéncias estabelecidas nos contratos, cuidando especialmente que as atribuigdes
sejam cumpridas e ndo excedam o que foi previsto nas pactuagdes contratuais. Atuar em conjunto com a
fiscalizagdo institucional da UFSCar e com os representantes das empresas contratadas para garantir
condicdes de trabalho seguras, salubres, éticas e compativeis com as boas praticas institucionais.

21)

Promover a articulagao institucional entre unidades e sua Fundagao: assessorar, orientar e apoiar - numa
construgao conjunta - os Centros, Departamentos, Coordenagdes, Diretorias de campus, e outras unidades
da UFSCar, visando agdes que contribuam para o aperfeicoamento dos processos e das relagdes nos temas
sob sua atuagao, aprimorando os processos institucionais internos a instituicdo, na relagdo com drgaos
financiadores e/ou relagdo com a FAI.

22) Gerenciar infraestruturas fisicas e patrimoniais sob responsabilidade da ProAd: planejar e administrar de

forma institucionalmente responsavel as infraestruturas fisicas, o material permanente e o material de
consumo, sob sua atribuicdo e das suas unidades. Administracdo da agenda e dos espagos para uso das
atividades das diferentes unidades da pré-reitoria. Sdo responsaveis pelo monitoramento e avaliagdo das boas
condicdes de manutencao dos espacos fisicos sob sua responsabilidade, monitorando as condigdes de
iluminagéo, condi¢gbes elétricas e de seguranga. Administrar o provimento, distribuicdo, manutencgéo,
acompanhamento de carga patrimonial e desfazimento adequado dos ativos necessarios para arealizagao das
atividades (ex. solicitagao e distribuicdo de mobiliario e equipamentos; organizagéo de logistica no uso e
distribui¢do dos recursos, respeitando a responsabilidade e sustentabilidade no desfazimento e/ou descarte
ao final do seu uso ou vida util, entre outros).

23) Gerenciar orgamento para funcionamento da ProAd: Executar os recursos orgamentarios atribuidos para o

seu proprio funcionamento, incluindo o uso da verba de material de consumo e permanente, de diarias, proé-
labore, viagens, entre outros. A gestdo destes recursos implica em acompanhar e divulgar com
responsabilidade o calendario administrativo e cumprir os processos institucionais previstos para o uso dos
diferentes recursos, dependendo da sua origem e finalidade.
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