UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA (UNEB)
CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSU)

RESOLUCAO N.° 1006/2013
Publicada no D.O.E. de 20-08-2013, p. 22

Aprova o Regimento Interno das Pro-
Reitorias e Unidade de Desenvolvimento
Organizacional (UDO) da UNEB.

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSU) da
Universidade do Estado da Bahia (UNEB), no uso de suas atribuicbes legais, estatutérias e
regimentais, ad referendum do Conselho Pleno, com fundamento no Art. 9°, 8 6° combinado
com o Art. 11, Inciso 111 e Art®. 32 a 58 do Regimento Geral da UNEB, e tendo em vista o que
consta do Processo n° 0603130144396, apos parecer favoravel do relator designado,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno das Pro-Reitorias e Unidade de
Desenvolvimento Organizacional (UDO) da Universidade do Estado da Bahia (UNEB).

Art. 2°. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Gabinete da Presidéncia do CONSU, 19 de agosto de 2013.

Lourisvaldo Valentim da Silva
Presidente do CONSU
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REGIMENTO INTERNO DAS PRO-REITORIAS E
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL

TITULO |
Das Pro-Reitorias
Capitulo |

Da Natureza, Finalidade e Competéncias

Art. 1° As Pré-Reitorias sdo 6rgédos responsaveis pelo planejamento, coordenagéo, execucéo,
controle, acompanhamento e avaliacdo das atividades da UNEB.

Art. 2° As Pro-Reitorias de Ensino de Graduagdo (PROGRAD), Pesquisa e Ensino de Pos-
Graduacao (PPG), Extensdo (PROEX) e Assisténcia Estudantil (PRAES), consideradas areas
finalisticas, serdo exercidas por Pro-Reitores, nomeados pelo Reitor, dentre docentes do
quadro efetivo da UNEB.

Art. 3° As Pré-Reitorias de Planejamento (PROPLAN), Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas (PGDP), Infraestrutura (PROINFRA), Administracdo (PROAD) e a Unidade de
Desenvolvimento Organizacional (UDO), consideradas areas meio, serdo exercidas por Pro-
Reitores e respectivo Chefe de Unidade, nomeados pelo Reitor, preferencialmente, dentre
docentes ou técnicos de nivel superior do quadro efetivo da UNEB.

Art. 4° As Pro-Reitorias compete propor politicas e diretrizes nas areas de ensino, pesquisa e
inovacéo, extensdo, assisténcia estudantil, planejamento, gestéo e desenvolvimento de pessoas
e administracdo da UNEB.



Art. 5° As competéncias do gabinete, da secretaria, coordenagdo orcamentaria, administrativa,
financeira e contabil e assessoria, comuns as estruturas das Pro-Reitorias e UDO, estdo
registradas no Titulo 11l deste Regimento.

Capitulo 11

Da Prod-Reitoria de Ensino de Graduagdo (PROGRAD)

Art. 6° A Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo (PROGRAD) é 6rgdo da Administracdo
Superior da Universidade responsavel pelo gerenciamento, assessoramento, execugao,
acompanhamento, controle e avaliacdo das acgdes relacionadas com o ensino de graduagéo,
tecnologo e dos cursos sequenciais de oferta regular e especial e nas modalidades presencial e
a distancia.

Secao |
Da Estrutura

Art. 7° A Pré-Reitoria de Ensino de Graduacdo tem a seguinte estrutura administrativa:

| - Gabinete da Prd-Reitoria:
a) Secretaria;
b) Coordenacdo Orcamentaria, Administrativa, Financeira e Contabil; e,
c) Assessoria.

Il - Geréncia de Desenvolvimento Académico-Discente:
a) Subgeréncia de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico;
b) Subgeréncia de Gestdo Técnico-Pedagdgica;
c) Subgeréncia de Gestdo Académico-discente;
d) Comissédo Central de Estagio;
e) Comissdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC); e,
f) Comissdo Permanente de Acompanhamento Discente.

I11 - Geréncia de Acesso aos Cursos de Graduacdo, Tecndlogo e Sequencial;

IV - Geréncia de Implantacdo e Reconhecimento de Cursos;
a) Coordenacéo de implantacéo; e,
b) Coordenacéo de Reconhecimento;

V - Geréncia de Programas Especiais de Graduacao:
a) Coordenacdo de Acompanhamento e Apoio Pedagogico aos Programas Especiais
de Graduacdo; e,
b) Coordenacdo de Implantacdo e Reconhecimento de Cursos de Programas
Especiais de Graduacéo.



VI - Geréncia de Desenvolvimento de Educacgéo a Distancia;
a) Secretaria;
b) Coordenacédo de Ensino de Graduagdo a Distancia;
c¢) Coordenacéo de Orientacdo Pedagodgica de Ensino de Graduacdo a Distancia;
d) Coordenacdo de Tecnologias de Informagéo; e,
e) Coordenacdo de Acompanhamento a Tutoria de Ensino de Graduacéo a Distancia.

Secao Il
Das Competéncias
Subsecéo |

Da Prod-Reitoria de Ensino de Graduagdo (PROGRAD)

Art. 8° Compete a Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo (PROGRAD):

| - assessorar e orientar os Colegiados de Curso e Coordenagdes Académicas no
acompanhamento e registro do percurso académico do discente, procedimento de matricula,
rematricula, trancamento, transferéncia prorrogacdo de prazos e outros que se fizerem
necessarios para integraliza¢do curricular em colaboragdo com a Secretaria Geral de Cursos
(SGO);

Il - propor politicas na area do ensino de graduacdo ou alteragcdes, em consonancia com
0 Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Il - assessorar, apoiar, acompanhar e avaliar as atividades de estagio curricular em
colaboracdo com as Comiss@es Setoriais e a Comissdo Central de Estagio;

IV - coordenar, acompanhar e avaliar as atividades do Programa de Monitoria de
Ensino, em parceria com a Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PRAES);

V - assessorar, apoiar, acompanhar e avaliar os Colegiados de Curso e as comissdes
especificas nas atividades do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC);

VI - orientar e emitir parecer técnico articulado com a Subgeréncia de Gestdo Técnico-
Pedagogica, em processos académicos enviados ao CONSEPE, relativos ao desenvolvimento
dos curriculos e a vida académica do discente;

VIl - acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos em parceria com 0S
colegiados de curso e conselhos competentes;

VIII - prestar assessoramento técnico-pedagdgico na area de sua atuacao;

IX - assessorar, apoiar, acompanhar e avaliar os colegiados de curso no
desenvolvimento dos curriculos, bem como em processos de reformulacdo curricular;



X - orientar e emitir parecer técnico articulado com a Subgeréncia de Desenvolvimento
Académico Discente, em processos académicos enviados ao CONSEPE, relativos ao
desenvolvimento dos curriculos e a vida académica do discente;

XI - planejar e acompanhar permanentemente a capacidade docente instalada nos
departamentos, a partir dos componentes curriculares oferecidos semestralmente e o regime
de trabalho docente, consolidados no banco de dados da geréncia de gestdo do curriculo
académico;

XII - subsidiar a Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP) nos
processos de movimentacdo e oferta de vagas em concurso publico docente ou selecdo
publica, a partir da analise da capacidade docente instalada;

XIII - manter atualizados os instrumentos tecnoldgicos de gestao referente aos docentes,
a partir da dindmica do planejamento semestral e alteracfes de regime de trabalho docente;

XIV - orientar os Departamentos nos procedimentos necessarios a consolidacdo dos
Planos Individuais de Trabalho (PIT) e Relatérios Individuais de Trabalho (RIT) em
articulacdo com a PGDP;

XV - analisar e propor a atualizacdo dos instrumentos de gestdo académica;

XVI - apresentar a PGDP demandas de desenvolvimento profissional docente;

XVII - acompanhar o desenvolvimento do projeto institucional de bolsa de iniciacdo a
docéncia no &mbito dos cursos de graduagéo;

XVIII - planejar, acompanhar e avaliar 0s processos seletivos de acesso aos diversos de
cursos de graduagdo, sequencial e outros, com oferta continua anual, programas especiais, nas
modalidades presencial e a distancia;

XIX - acompanhar, avaliar e subsidiar o Conselho Universitario em questdes
relacionadas a politica de reserva de vagas;

XX - prestar assessoramento aos Departamentos na construgéo e tramitacdo de projetos
de implantacdo, autorizacao, reconhecimento e renovacao do reconhecimento dos cursos;

XXI - atualizar junto aos 6rgdos oficiais (MEC, CEE e outros) a legislacdo pertinente
aos processos de implantacdo, autorizagdo, reconhecimento de novos cursos e renovacgao de
reconhecimento de cursos;

XXII - propor junto aos orgaos de fomento, a viabilizacdo de programas, projetos e
atividades de ensino, em articulacdo com a Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN);

XXI1II - coordenar e prestar orientacdo pedagdgica aos cursos de graduagéo a distancia;

XXV - planejar, acompanhar, orientar e avaliar as atividades de matricula no &mbito da
Universidade;



XXV - elaborar proposta do calendario académico a ser submetido a aprovagdo do
CONSEPE;

XXVI - gerenciar o sistema académico da Universidade em articulagdo com as demais
Pro-Reitorias académicas; e,

XXVII - executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Subsecao |1

Da Geréncia de Desenvolvimento Académico-Discente

Art. 9° Compete a Geréncia de Desenvolvimento Académico-Discente coordenar,
supervisionar, executar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades académicas destinadas
ao segmento discente por meio dos 6rgdos competentes, com suas respectivas atribuicoes:

Paragrafo Unico. Cabe & Geréncia de Desenvolvimento Académico-Discente encaminhar a
PGDP as demandas de vagas de docentes, por Departamento, a serem abertas em concurso
publico.

| - Subgeréncia de Acompanhamento e Apoio Pedagogico:

a) coordenar estudos objetivando a definicdo das &reas prioritarias para o
desenvolvimento do sistema académico;

b) acompanhar e controlar a execucdo da programacdo curricular das atividades
relativas ao ensino;

c) fornecer dados e informacGes na area de ensino de graduacdo a Secretaria Geral de
Cursos (SGC) para que esta compatibilize a minuta do calendario académico, para fins de
encaminhamento ao CONSU, ouvido o CONSEPE;

d) emitir pareceres em processos referentes ao cumprimento das normas de ensino de
graduacao;

e) subsidiar o processo relativo ao exame nacional de curso no ambito da UNEB;

f) compatibilizar os relatérios anuais das Subgeréncias, Coordenagdes e Comissdes;

g) emitir parecer em processos ou matéria técnico-pedagdgica;

h) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Desenvolvimento Académico-Discente;

i) elaborar relatério de suas atividades; e,

J) executar outras atividades correlatas.

Il - Subgeréncia de Gestdo Técnico-Pedagdgica:

a) acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos em parceria com 0S
colegiados de curso e conselhos competentes;

b) prestar assessoramento tecnico-pedagdgico aos colegiados e departamentos;

C) assessorar, apoiar, acompanhar e avaliar os colegiados de curso no
desenvolvimento dos curriculos, bem como em processos de reformulacdo curricular;

d) orientar e emitir parecer técnico articulado com a Subgeréncia de
Desenvolvimento Académico-Discente, em processos académicos enviados ao CONSEPE,
relativos ao desenvolvimento dos curriculos e & vida académica do discente;



e) subsidiar a Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP) nos
processos de movimentacdo e oferta de vagas em concurso publico docente ou selecéo
publica, a partir da analise da capacidade docente instalada;

f) manter atualizados os instrumentos tecnoldgicos de gestdo referente aos docentes,
a partir da dindmica do planejamento semestral e alteracfes de regime de trabalho docente;

g) orientar os Departamentos nos procedimentos necessarios a consolidacdo dos
Planos Individuais de Trabalho (PIT) e Relatérios Individuais de Trabalho (RIT) em
articulacdo com a PGDP, PPG e PROEX;

h) programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades técnico-
pedagdgicas da UNEB;

1) assessorar 0s cursos de graduacdo no seu processo regular de avaliacao;

j) apresentar a geréncia as demandas de vagas de docentes, por Departamento, a
serem abertas para concurso publico;

K) emitir parecer em processos ou matéria técnico-pedagogica;

I) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Desenvolvimento Académico-Discente;

m) elaborar relatorio de suas atividades; e,

n) executar outras atividades correlatas.

I11 - Subgeréncia de Gestdo Académico-Discente:

a) analisar e propor a atualizacéo dos instrumentos de gestdo académico-discente;

b) planejar, acompanhar, orientar e avaliar as atividades de matricula no ambito da
Universidade em articulagcdo com a Secretaria Geral de Cursos, 6rgdo de Apoio Académico-
Administrativo, constante do item 01 do Anexo Ill do Regimento Geral da UNEB, e 0s
Colegiados de Cursos, Coordenacdo Académica, no ambito dos Departamentos;

c) subsidiar a Geréncia na organizac¢do da minuta do calendario académico;

d) subsidiar o sistema académico da universidade com dados e informagdes
referentes aos discentes;

e) acompanhar e controlar a execugdo da programacdo curricular das atividades
relativas ao ensino;

f) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Desenvolvimento Académico-Discente;

g) elaborar relatdrio de suas atividades; e,

h) executar outras atividades correlatas.

IV - Comisséo Central de Estagio:

a) assessorar, apoiar, acompanhar e avaliar as atividades de estagio obrigatério em
colaboracdo com as comissdes setoriais de estagio;

b) coordenar, acompanhar e avaliar as atividades do Programa de Monitoria de
Ensino;

c¢) acompanhar o cumprimento das normas gerais de estagio;

d) cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos, no que couber, pelos
Orgdos que compdem a geréncia do caput deste artigo;

e) acompanhar estagios obrigatorios e ndo obrigatdrios em Orgdos ou programas
comunitarios;

f) divulgar, juntamente com as instancias envolvidas, a politica de estagio da UNEB
com vistas a uniformizagédo das agoes;

g) articular-se com agentes de integracdo e com outras Universidades, objetivando a
melhoria na qualidade do trabalho desenvolvido;



h) criar mecanismos operacionais que assegurem padrbes qualitativos para a
programacao e execucao das atividades de estagio;

i) promover e assessorar encontros para preparacdo e desenvolvimento de pessoal
envolvido em estagio;

J) propor a celebracdo de convénios entre a UNEB e outras Instituicbes para a
realizacdo de estagio;

k) coordenar o estagio curricular de alunos do ensino médio;

I) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Comissdo, para encaminhamento a
Geréncia de Desenvolvimento Académico-Discente;

ma) elaborar relatdrio de suas atividades; e,

n) executar outras atividades correlatas.

V - Comisséo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC):

a) assessorar, apoiar, acompanhar e avaliar os colegiados de curso e as comissdes
especificas nas atividades do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC);

b) estabelecer diretrizes e formatos para a elabora¢do de TCC, em articulagdo com 0s
colegiados de cursos;

c) orientar os colegiados de cursos no sentido de que a elaboragdo do TCC atenda os
aspectos de normalizagéo vigentes;

d) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Comissdo, para encaminhamento a
Geréncia de Desenvolvimento Académico-Discente;

e) elaborar relatério de suas atividades; e,

f) executar outras atividades correlatas.

VI - Comissdo Permanente de Acompanhamento Discente:

a) assessorar e orientar os colegiados de curso e coordenagGes académicas no
acompanhamento e registro do percurso académico do discente, procedimento de matricula,
rematricula, trancamento, transferéncia prorrogacdo de prazos e outros que se fizerem
necessarios para integralizacdo curricular, em colaboracdo com a Secretaria Geral de Cursos
(SGO);

b) analisar o plano departamental e de monitoria;

c) publicar edital, em época prevista no calendario universitario, abrindo inscrigdes
para a selecdo de candidatos a monitor;

d) expedir certificado de exercicio de monitoria;

e) propor a remuneracdo do monitor ao Conselho Competente;

f) cumprir e fazer cumprir as determinacdes emanadas dos Org&os Superiores, no que
couber;

g) orientar e emitir parecer técnico articulado com a subgeréncia de gestdo técnico-
pedagdgica, em processos académicos enviados ao CONSEPE, relativos ao desenvolvimento
dos curriculos e a vida académica do discente;

h) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Comissdo, para encaminhamento a
Geréncia de Desenvolvimento Académico-Discente;

i) elaborar relatério de suas atividades; e,

J) executar outras atividades correlatas.

Subsecao 111

Da Geréncia de Acesso aos Cursos de Graduacao e Sequencial



Art. 10. Compete a Geréncia de Acesso aos Cursos de Graduacéo e Sequencial:

| - planejar, acompanhar e avaliar os processos seletivos de acesso aos diversos cursos
de graduacdo, tecnologo, sequencial e outros, com oferta continua anual, programas especiais,
na modalidade presencial e no que se refere a modalidade a distancia, em consonancia com a
Geréncia de Desenvolvimento Académico-Discente;

I - acompanhar, avaliar e subsidiar o Conselho Universitario em questdes relacionadas
a politica de reserva de vagas;

Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Geréncia, para encaminhamento a
Assessoria do Gabinete da Pro-Reitoria;

IV - elaborar os relatérios anuais e, quando couber, especiais, das atividades
desenvolvidas; e,

V - executar outras atividades inerentes a sua area de atuacéo.
Subsecao IV

Da Geréncia de Implantacéo e Reconhecimento de Cursos

Art. 11. Compete a Geréncia de Implantacdo e Reconhecimento de Cursos assessorar,
sistematizar, analisar e acompanhar 0s projetos pedagogicos e de cursos com vistas a
autorizacgdo e implantagéo, bem assim os de reconhecimento e renovagdo de reconhecimento
de cursos, por meio de suas coordenacOes e respectivas atribuicdes, a seguir elencadas:

| - Coordenacdo de Implantacéo:

a) prestar assessoramento aos departamentos na construcdo e tramitacdo de projetos
de implantacho e autorizacdo de cursos, bem assim nos processos de
reformulacdo/redimensionamento dos referidos projetos de cursos;

b) atualizar, junto aos orgéos oficiais (MEC, CEE e outros), a legislacdo pertinente
aos processos de autorizacdo, implantagéo e reformulagao/redimensionamento de cursos;

c) analisar e sistematizar os projetos pedagogicos e de cursos, a fim de encaminhé-
los ao Conselho competente;

d) atender as diligéncias dos Conselhos Superiores em articulacdo com os colegiados
de curso;

e) coordenar a elaboracdo dos projetos pedagdgicos dos cursos de graduacao;

f) elaborar relatérios anuais de atividades e encaminha-los & Geréncia de que trata o
caput deste artigo;

g) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacgéo, para encaminhamento a
Geréncia de Implantacéo e Reconhecimento de Cursos; e,

h) executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Il - Coordenagdo de Reconhecimento:
a) assessorar 0s departamentos na construcdo e tramitacdo de projetos de
reconhecimento e renovagéo do reconhecimento dos cursos;
b) atualizar, junto aos orgéos oficiais (MEC, CEE e outros), a legislacdo pertinente
aos processos de reconhecimento de novos cursos e renovagdo de reconhecimento de cursos;



c) analisar e sistematizar os projetos de cursos e encaminha-los ao Conselho Estadual
de Educacgéo (CEE-BA);

d) assessorar, acompanhar e apoiar as Comissdes de Avaliacdo, de Reconhecimento
ou de Renovacdo de Reconhecimento de Curso;

e) atender as diligéncias do CEE-BA em articulagdo com os colegiados de curso;

f) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenagéo, para encaminhamento a
Geréncia de Implantacéo e Reconhecimento de Cursos;

g) elaborar relatdrios anuais de atividades e encaminha-los a Geréncia de que trata o
caput deste artigo; e,

h) executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Paragrafo Unico. Cabe a Geréncia de Implantagio e Reconhecimento de Cursos
compatibilizar os relatérios anuais das Coordenagdes.

Subsecéo V
Da Geréncia de Programas Especiais de Graduacao

Art. 12. Compete a Geréncia de Programas Especiais de Graduacdo elaborar, executar,
acompanhar e avaliar os programas e projetos especiais de graduagdo, nas modalidades
presencial e a distancia, por meio de suas Coordenacgdes e respectivas atribuicdes, a seguir
elencadas:

| - Coordenacdo de Acompanhamento e Apoio Pedagdgico aos Programas Especiais de
Graduacao:

a) propor junto aos 6rgdos de fomento a viabilizacdo de programas, projetos e
atividades especiais de ensino de graduacdo, em articulagdo com a Pro-Reitoria de
Planejamento (PROPLAN);

b) acompanhar e avaliar os programas, projetos e atividades especiais de ensino de
graduacao;

c) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo, para encaminhamento a
Geréncia de Programas Especiais de Graduagéo;

d) elaborar relatério de suas atividades; e,

e) executar outras atividades correlatas.

Il - Coordenacdo de Implantacdo e Reconhecimento de Cursos de Programas Especiais
de Graduacao:

a) elaborar, ouvindo os departamentos, os projetos de implantacdo e autorizagéo de
cursos de Programas Especiais de Graduag&o;

b) atualizar, junto aos orgédos oficiais (MEC, CEE e outros), a legislagdo pertinente
aos processos de implantacdo, autorizacdo e reconhecimento de cursos de Programas
Especiais de Graduagéo;

c) analisar e sistematizar os projetos pedagdgicos dos cursos de Programas Especiais
de Graduagdo, a fim de encaminhéa-los ao Conselho competente;

d) atender as diligéncias dos Conselhos Superiores em articulacdo com os colegiados
de curso de Programas Especiais de Graduacao;

e) coordenar a elaboracdo dos projetos pedagogicos dos cursos de Programas
Especiais de Graduagéo;



f) assessorar 0s departamentos na construcdo e tramitacdo de projetos de
reconhecimento e renovagdo do reconhecimento dos cursos de Programas Especiais de
Graduacao;

g) analisar e sistematizar os projetos de reconhecimento de cursos de Programas
Especiais de Graduacéo e encaminha-los ao Conselho Estadual de Educacao (CEE-BA);

h) assessorar, acompanhar e apoiar as Comissoes de Avaliacdo e de Reconhecimento
de Curso de Programas Especiais de Graduacéo;

i) atender as diligéncias do CEE-BA em articulacdo com os colegiados de curso de
Programas Especiais de Graduacao;

j) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenagéo, para encaminhamento a
Geréncia de Programas Especiais de Graduacéo;

k) elaborar relatorios anuais de atividades e encaminha-los a Geréncia de que trata o
caput deste artigo; e,

I) executar outras atividades inerentes a sua area de atuag&o.

Subsecéo VI

Da Geréncia de Desenvolvimento de Educacdo a Distancia

Art. 13. Compete a Geréncia de Desenvolvimento de Educacdo a Distancia planejar,
coordenar, gerenciar, acompanhar e avaliar, os programas, projetos e atividades na
modalidade a distancia, em articulagdo com as Pro-Reitorias Académicas e Departamentos,
por meio da Secretaria e suas Coordenacdes e respectivas atribuicGes, a seguir elencadas:

| - Secretaria:

a) tratar dos assuntos relativos as agendas da Geréncia;

b) encaminhar a documentac&o recebida aos 6rgdos vinculados a Geréncia;

C) assegurar a preparacdo, organizacdo e encaminhamento do expediente e da
correspondéncia a Prd-Reitoria de Ensino de Graduacdo e, nos casos de documentacdo aos
orgdos da UNEB, a Secretaria da Pro-Reitoria para os devidos tramites;

d) recepcionar pessoas que se dirigem a Geréncia, tomar ciéncia dos assuntos e
encaminha-las ao setor competente ou prestar-lhes as informacdes desejadas;

e) assistir o chefe imediato na solucdo de problemas, estabelecendo contato com
orgdos da UNEB ou outras entidades;

f) fazer contatos e convocar pessoas, quando solicitado;

g) acompanhar o chefe imediato em reunifes e fazer anotacdes para elaboragédo de
atas;

h) manter atualizado cadastro de autoridades e instituicdes de interesse da Geréncia;

i) redigir minutas de oficios, memorandos, telegramas e outros expedientes;

J) anotar e lembrar os compromissos do chefe imediato;

K) arquivar copias de expedientes e outros documentos;

I) controlar, no ambito de sua respectiva unidade, a tramitagdo de processos e outros
expedientes;

m) preparar requisi¢oes internas de material e solicitacdo de servicos e providenciar
0 seu encaminhamento;

n) receber e efetuar ligacdes telefénicas;

0) elaborar relatério de suas atividades; e,

p) desempenhar outras funcdes que Ihes sejam superiormente cometidas.



Il - Coordenacéao de Ensino de Graduacao a Distancia:

a) propor & Geréncia de que trata o caput deste artigo projetos de curso de graduacéo,
tecnologo e sequencial, na modalidade a distancia;

b) acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos em parceria com O0S
colegiados de curso e conselhos competentes;

c) subsidiar a Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo quanto a oferta de vagas em
concurso publico docente ou selecdo publica, a partir da andlise da capacidade docente
instalada;

d) manter atualizados os instrumentos tecnologicos de gestao referente aos docentes,
a partir da dindmica do planejamento semestral,

e) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo, para encaminhamento a
Geréncia de Desenvolvimento de Educacéo a Distancia;

f) elaborar relatorio de suas atividades; e,

g) executar outras atividades correlatas.

I11 - Coordenagdo de Orientacdo Pedagdgica de Ensino de Graduacdo a Disténcia:

a) programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades técnico-
pedagdgicas da modalidade a distancia;

b) assessorar, apoiar, acompanhar e avaliar os colegiados de curso no
desenvolvimento dos curriculos, bem como em processos de reformulagéo curricular;

c) apoiar a Geréncia de Desenvolvimento de Educacdo a Distancia em relacdo aos
procedimentos necessérios a consolidacdo dos Planos Individuais de Trabalho (PIT) e
Relatérios Individuais de Trabalho (RIT) em articulagdo com a PGDP, PPG e PROEX, na
modalidade referenciada;

d) assessorar os cursos de graduacdo na modalidade a distancia, no seu processo
regular de avaliagdo;

e) assessorar os cursos de graduagdo na modalidade a distancia, em projetos de
reformulacéo; curricular;

f) encaminhar a Geréncia de Desenvolvimento de Educacdo a Distancia pedidos de
vagas de docentes, por Departamento, para que a PROGRAD em articulagdo com a PGDP,
promova concurso publico;

g) apresentar demandas de qualificacdo docente, na modalidade a distancia, em
consonancia com os curriculos de graduacgéo, de forma articulada com a PGDP;

h) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo, para encaminhamento a
Geréncia de Desenvolvimento de Educacéo a Distancia;

i) emitir parecer em processos ou matérias técnico-pedagogicas na modalidade a
distancia;

J) elaborar relatorio de suas atividades; e,

k) executar outras atividades correlatas.

IV - Coordenacdo de Tecnologias de Informacdo:

a) cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Unidade de
Desenvolvimento Organizacional (UDO), por meio da Geréncia de Informatica, no que
concerne a processamento de dados;

b) coordenar a administragdo dos recursos da tecnologia da informagdo de acordo
com as demandas da educacdo a distancia;

c) promover treinamento em articulagdo com a PGDP, com a finalidade de dar
suporte ao uso de softwares;

d) administrar o uso e a necessidade de suprimento de informéatica em consonancia
com a UDOQ;



e) gerir questdes de seguranca das informacGes relacionadas com a modalidade
educacdo a distancia;

f) implementar as modificacdes definidas para as aplicagdes no processo ensino-
aprendizagem, na modalidade a distancia, assim como a atualizagdo da documentacdo e o
treinamento do usuario;

g) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacgéo, para encaminhamento a
Geréncia de Desenvolvimento de Educacéo a Distancia;

h) elaborar relatério de suas atividades e encaminhd-lo a Geréncia de
Desenvolvimento de Educacgéo a Distancia; e,

1) executar outras atividades correlatas.

V - Coordenagdo de Acompanhamento a Tutoria de Ensino de Graduacéo a Distancia:

a) emitir parecer técnico e encaminhd-lo a apreciacdo da Geréncia de
Desenvolvimento de Educagdo a Distancia, em processos académicos enviados ao
CONSEPE, relativos ao desenvolvimento dos curriculos e a vida académica do discente;

b) organizar, orientar e supervisionar as atividades de tutoria;

c) esclarecer duvidas operacionais e técnicas do Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA);

d) coordenar a orientagdo e integracdo do estudante no curso, para que ele nédo se
sinta isolado e conheca as possibilidades de interacao;

e) supervisionar o atendimento ao estudante a distancia e o presencial, quando
possivel;

f) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacao, para encaminhamento a
Geréncia de Desenvolvimento de Educacéo a Distancia;

g) supervisionar a recepg¢ao e apoio aos estudantes durante as videoconferéncias;

h) elaborar relatorio de suas atividades; e,

1) executar outras atividades correlatas.

Capitulo 1

Da Pro-Reitoria de Pesquisa e Ensino de Pos-Graduacéo (PPG)

Art. 14. A Pro-Reitoria de Pesquisa e Ensino de Pds-Graduacdo (PPG) é 6rgdo da
Administracdo Superior da Universidade responsavel pelo gerenciamento, assessoramento,
acompanhamento, controle e avaliacdo das agdes relacionadas a pesquisa, inovagdo e ao
ensino de pds-graduacdo, no @mbito da Universidade.

Secao |
Da Estrutura

Art. 15. A Pro-Reitoria de Pesquisa e Ensino de Pds-Graduacdo tem a seguinte estrutura
administrativa:

| - Gabinete da Pro-Reitoria:
a) Secretaria;
b) Coordenacdo Orcamentaria, Administrativa, Financeira e Contabil; e,
c) Assessoria.



Il - Geréncia de Pos-Graduacao:
a) Subgeréncia de Cursos de Pos-Graduacéo; e,
b) Subgeréncia de Cursos de Pds-Graduagéo a Distancia.

I11 - Geréncia de Pesquisa:
a) Subgeréncia de Programas de Iniciacdo Cientifica.

IV - Geréncia de Projetos e Desenvolvimento:

a) Subgeréncia de Projetos; e,
b) Subgeréncia de Sistemas de Informacao.

Secao Il
Das Competéncias
Subsecéo |

Da Pro-Reitoria de Pesquisa e Ensino de P6s-Graduacéo (PPG)

Art. 16. Compete a Pro-Reitoria de Pesquisa e Ensino de Pos-Graduacédo (PPG):

| - propor politicas na area de pesquisa e ensino de pos-graduacdo ou alteracdes, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Il - propor, ao CONSEPE, indicadores e subsidios para a definicdo de politicas de
pesquisa, inovacao e ensino de pos-graduacao;

Il - gerenciar, acompanhar e avaliar as atividades de pesquisa, inovacdo e ensino de
pos-graduacdo, desenvolvidas pela UNEB;

IV - assessorar 0s Departamentos na elaboragdo de projetos de cursos de p6s-graduacao;

V - assistir os Departamentos, Orgdos Suplementares, Orgdos de Apoio Académico-
Administrativo e Nucleos de Pesquisa e Extensdo, na elaboracdo de projetos de pesquisa e
inovacgéo;

VI - colaborar com a Prd-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP) na
elaboracdo do plano de capacitacdo permanente dos profissionais da Universidade para o
exercicio da docéncia e atividades técnicas;

VII - propor a concessao de bolsa-auxilio e outros mecanismos para fomentar a pesquisa
e a inovacéo;

VIII - estabelecer, em colaboracdo com a PGDP, critérios, prioridades e procedimentos
para concessdo de bolsas de estudo, auxilio e outros mecanismos;

IX - gerenciar os programas de bolsa de estudo oferecidos pelas agéncias de fomento da
pos-graduacéo e pela prépria UNEB, em regime de colaboracdo com a PGDP;



X - propor critérios e procedimentos para implantagdo e funcionamento dos
programas/cursos de pés-graduacao;

XI - elaborar o Regulamento Geral dos Cursos de Pds-Graduacao, submetendo-o aos
Conselhos competentes para apreciacgéo;

XII - acompanhar e avaliar o funcionamento dos programas/cursos de pds-graduacao
oferecidos pela UNEB;

XII - promover estudos e definir linhas de pesquisa para a UNEB, em areas do
conhecimento, sintonizadas com as potencialidades institucionais e com as demandas
estratégicas regionais;

XIV - acompanhar e avaliar o funcionamento dos grupos de pesquisa na UNEB;

XV - acompanhar, sistematizar, avaliar e divulgar os resultados das pesquisas realizadas
na Universidade;

XVI1 - implementar, acompanhar e avaliar as atividades de iniciagdo cientifica na
UNEB, de forma articulada com as demais Pré-Reitorias académicas;

XVII - estabelecer e/ou apreciar critérios e procedimentos para concessdo de bolsa de
iniciacdo cientifica;

XVIII - elaborar e propor ao CONSEPE o Regulamento Interno do Comité de Iniciagéo
Cientifica da UNEB, assegurando a participacdo das demais Prd-Reitorias académicas;

XIX - promover o intercdmbio com Instituicdes e redes de pesquisa e inovagao, visando
a incentivar os contatos entre pesquisadores e o desenvolvimento de projetos comuns;

XX - promover ou apoiar a realizacdo de eventos destinados ao debate de temas
cientificos, tecnoldgicos e de inovacao;

XXI - opinar sobre os processos de concessdo do incentivo funcional, incentivo a
producdo cientifica, técnica ou artistica, afastamento de docentes, analistas e técnicos
universitérios para a realizacdo de cursos de pos-graduacéo;

XXII - propor junto aos 6rgaos de fomento, a viabilizacdo de programas, projetos e
atividades de pesquisa, inovacgéo e de pos-graduacdo, em articulacdo com a PROPLAN;

XXII - gerenciar o sistema académico da universidade em articulagdo com as demais
Pro-Reitorias académicas;

XXIV - integrar o Conselho Editorial da UNEB;
XXV - acompanhar, junto as coordenac¢fes dos programas de pos-graduagédo, os Planos

Individuais de Trabalho (PIT) e Relatorios Individuais de Trabalho (RIT) dos professores do
guadro permanente, substitutos e visitantes, assim como dos docentes colaboradores; e,



XXVI - executar outras atividades inerentes a sua area de atuacéo.
Subsecao |1

Da Geréncia de Ensino de Pés-Graduacéo

Art. 17. Compete a Geréncia de Ensino de P0s-Graduacdo coordenar, supervisionar,
executar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades académicas, por meio dos 6rgaos
competentes e suas respectivas atribuicoes.

| - propor a PPG subsidios para elaboracdo do plano de capacitacdo permanente dos
profissionais da Universidade para o exercicio da docéncia e atividades técnicas;

Il - recomendar a PPG critérios, prioridades e procedimentos para concessdo de bolsas
de estudo, auxilio e outros mecanismos;

| - Subgeréncia de Cursos de Pos-Graduacao:

a) propor, a Geréncia, indicadores e subsidios para a defini¢cdo da politica de ensino
de pos-graduacdo;

b) gerenciar, acompanhar e avaliar as atividades de ensino de p0s-graduacéo,
desenvolvidas pela UNEB,;

c) assessorar o0s Departamentos, Orgdos Suplementares, Orgdos de Apoio
Académico-Administrativo, Nucleos de Pesquisa e Extensdo e Redes de Gestdo
Departamental, na elaboracdo de programas/projetos de cursos de pos-graduacao;

d) gerenciar os programas de bolsa de estudo oferecidos pelas agéncias de fomento
da pds-graduacéo e pela propria UNEB;

e) propor critérios e procedimentos para implantacdo e funcionamento dos
programas/cursos de pés-graduacao;

f) assessorar a elaboracdo do Regulamento Geral dos Cursos de Pos-Graduagéo,
submetendo-o a PPG e esta ao Conselho competente;

g) acompanhar e avaliar o funcionamento dos programas/cursos de pés-graduacao
oferecidos pela UNEB;

h) opinar sobre os processos de concessdo de afastamento docentes, analistas e
técnicos universitarios para a realizacao de cursos de p6s-graduacao;

i) propor & Geréncia a viabilizacdo de programas, projetos e atividades de pds-
graduacdo, junto aos 6rgdos de fomento, em articulagdo com a PROPLAN;

J) manter atualizado o sistema académico da Universidade nas atividades de ensino
de graduacéo;

k) acompanhar, junto as coordenacBes dos programas de pds-graduacao, os Planos
Individuais de Trabalho (PIT) e Relatorios Individuais de Trabalho (RIT) dos professores do
guadro permanente, substitutos e visitantes, assim como dos docentes colaboradores;

I) orientar procedimentos com a finalidade de alteracdo de Regime de Trabalho do
docente, especificamente quanto ao Plano Individual de Trabalho (PIT) e consequentes
Relatérios Individuais de Trabalho (RIT), em articulagdo com a PGDP, PROGRAD e
PROEX;

m) assessorar 0s programas de pos-graduacdo stricto sensu no sistema COLETA de
Dados da CAPES;

n) sugerir o estabelecimento de convénios com entidades cientificas e outras IES
para oferta de cursos de pds-graduacéo, de natureza lato ou stricto sensu;



0) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

p) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Ensino de P6s-Graduacéo; e,

q) executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Il - Subgeréncia de Cursos de Pds-Graduacao a Distancia:

a) propor, a Geréncia, indicadores e subsidios para a defini¢do de politicas ensino de
pos-graduacdo na modalidade a distancia;

b) gerenciar, acompanhar e avaliar as atividades de ensino de pos-graduacdo, na
modalidade a distancia, desenvolvidas pela UNEB,;

c) assessorar o0s Departamentos, Orgdos Suplementares, Orgdos de Apoio
Académico-administrativo, Nucleos de Pesquisa e Extensdo e Redes de Gestdo Departamental
na elaboracdo de programas/projetos de cursos de pds-graduacao, na modalidade a distancia;

d) propor a Geréncia subsidios para elaboracdo do plano de capacitacdo permanente
dos recursos humanos da Universidade, na modalidade a distancia, qualificando-os para a
docéncia em grau superior e atividades técnico-académicas;

e) estabelecer critérios, prioridades e procedimentos para concessdo de bolsas de
estudo, auxilio e outros mecanismos, na modalidade a distancia;

f) gerenciar os programas de bolsa de estudo oferecidos pelas agéncias de fomento da
pos-graduacdo e pela propria UNEB, na modalidade a distancia;

g) propor critérios e procedimentos para implantacdo e funcionamento dos
programas/cursos de pés-graduacao na modalidade a distancia;

h) assessorar a elaboracdo do Regulamento Geral dos Cursos de P6s-Graduacéo na
modalidade a distancia, submetendo-o a PPG e esta ao Conselho competente;

i) acompanhar e avaliar o funcionamento dos programas/cursos de pds-graduacdo na
modalidade a distancia, oferecidos pela UNEB,;

J) opinar sobre os processos de concessdo de afastamento docentes, analistas e
técnicos universitarios para a realizacdo de cursos de pos-graduacdo, na modalidade a
distancia;

k) propor & Geréncia a viabilizacdo de programas, projetos e atividades de pds-
graduacdo, na modalidade a distancia, junto aos 6rgdos de fomento, em articulacdo com a
PROPLAN;

I) manter atualizado o sistema académico da universidade nas atividades de ensino de
graduacéo, na modalidade a distancia;

m) acompanhar, junto as coordenagdes dos programas de pds-graduacdo na
modalidade a distancia, os Planos Individuais de Trabalho (PIT) e Relatérios Individuais de
Trabalho (RIT) dos professores do quadro permanente, substitutos e visitantes, assim como
dos docentes colaboradores;

n) orientar procedimentos com a finalidade de alteracdo de Regime de Trabalho do
docente, especificamente quanto ao Plano Individual de Trabalho (PIT) e consequentes
Relatérios Individuais de Trabalho (RIT), em articulagdo com a PGDP, PROGRAD e
PROEX;

0) sugerir o estabelecimento de convénios com entidades cientificas e outras IES
para oferta de cursos de pds-graduacdo, na modalidade a distancia;

p) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Ensino de P6s-Graduag&o;

q) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,

r) executar outras atividades inerentes a sua area de atuacé&o.



Subsecéo 11

Da Geréncia de Pesquisa

Art. 18. Compete a Geréncia de Pesquisa:

| - coordenar, supervisionar, executar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
académicas de pesquisa;

Il - propor, & PPG, indicadores e subsidios para a defini¢do de politicas de pesquisa e
inovacéo;

1l - gerenciar, acompanhar e avaliar as atividades de pesquisa e inovacao,
desenvolvidas pela UNEB,;

IV - emitir parecer em processos ou matéria referente a pesquisa e inovacao;

V - propor normas disciplinares para a elaboracdo e tramitacdo de projetos de pesquisa e
inovacdo na UNEB,;

VI - assessorar os Departamentos, Orgéos Suplementares, Orgaos de Apoio Académico-
administrativo, Nucleos de Pesquisa e Extensdo e Redes de Gestdo Departamental na
elaboracdo de projetos de pesquisa e inovagao;

VII - propor a PPG concessdo de bolsa-auxilio e outros mecanismos para fomentar a
pesquisa e a inovagéo;

VIl - promover estudos e definir linhas de pesquisa em dareas do conhecimento
sintonizadas com as potencialidades institucionais e com as demandas estratégicas regionais;

IX - acompanhar e avaliar o funcionamento dos grupos de pesquisa na UNEB;

X - acompanhar, sistematizar, avaliar e divulgar os resultados das pesquisas realizadas
na Universidade;

XI - promover ou apoiar a realizacdo de eventos destinados ao debate de temas
cientificos, tecnoldgicos e de inovacéo;

XIl - opinar sobre os processos de concessdo do incentivo funcional, incentivo a
producdo cientifica, técnica ou artistica;

XII - propor a Pro-Reitoria a viabilizacdo de programas, projetos e atividades de
pesquisa e inovacao junto aos orgaos de fomento, em articulacdo com a PROPLAN;

XIV - manter atualizado o sistema académico da Universidade nas atividades de
pesquisa e inovagao;



XV - orientar procedimentos com a finalidade de alteracdo de Regime de Trabalho do
docente, especificamente quanto ao Plano Individual de Trabalho (PIT) e consequentes
Relatérios Individuais de Trabalho (RIT), em articulagdo com a PGDP, PROGRAD e
PROEX;

XVI - identificar as fontes de fomento a pesquisa: municipais, estaduais, nacionais e
internacionais, com divulgacdo dos seus procedimentos e cronogramas junto a comunidade
universitaria;

XVII - apoiar junto a Editora da Universidade do Estado da Bahia (EDUNEB) a
publicacdo técnico-cientifica, cultural, artistica e literdria dos integrantes dos segmentos
académicos;

XVIII - manter atualizado o cadastro de professores pesquisadores, grupos de pesquisa e
da producéo cientifica da Universidade;

XIX - apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas
pela Geréncia;

XX - sugerir o estabelecimento de convénios com entidades cientificas e outras IES
para realizacéo de projetos de pesquisa e concessdo de bolsas de pesquisa;

XXI - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Geréncia, para encaminhamento a
Assessoria do Gabinete da Prd-Reitoria; e,

XXII - executar outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.

Paragrafo Unico. Os processos referentes a Inovacio deverdo ser encaminhados a Agéncia
UNEB de Inovacéo, para anélise e emissdo de parecer.

| - Subgeréncia de Programas de Inicia¢do Cientifica:

a) implementar, acompanhar e avaliar as atividades de iniciacao cientifica na UNEB,
de forma articulada com a Geréncia,;

b) propor a Geréncia critérios e procedimentos para concessao de bolsa de iniciacdo
cientifica;

c) elaborar e propor a Geréncia o Regulamento Interno do Comité de Iniciagédo
Cientifica da UNEB ou suas consequentes alteragoes;

d) promover eventos com o objetivo de difundir a producédo de iniciacdo cientifica;

e) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Pesquisa;

f) elaborar relatdrio de suas atividades; e,

g) executar outras atividades correlatas.

Subsecao IV

Da Geréncia de Projetos e Desenvolvimento



Art. 19. Compete a Geréncia de Projetos e Desenvolvimento coordenar, supervisionar,
executar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades académicas, por meio dos 6rgaos e
respectivas atribuicdes, a seguir discriminadas:

| - Subgeréncia de Projetos:
a) promover o intercambio com Instituicbes e redes de pesquisa e inovagdo, visando
incentivar o0s contatos entre pesquisadores e o desenvolvimento de projetos comuns;
b) promover ou apoiar a realizagdo de eventos destinados ao debate de temas cientificos,
tecnoldgicos e de inovacao;
c) orientar procedimentos com a finalidade de alteracdo de Regime de Trabalho do docente,
especificamente quanto ao Plano Individual de Trabalho (PIT) e consequentes Relatorios
Individuais de Trabalho (RIT), em articulagdo com a PGDP, PROGRAD e PROEX;
d) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a Geréncia
de Projetos e Desenvolvimento;
e) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,
f) executar outras atividades inerentes a sua area de atuacéo.

Paragrafo Unico. Os processos referentes a Inovacio deverdo ser encaminhados a Agéncia
UNEB de Inovacéo para anélise e emisséo de parecer.

Il - Subgeréncia de Sistemas de Informacao:

a) manter atualizado o sistema académico da Universidade em articulacdo com a
Secretaria Geral de Cursos (SGC) e a Secretaria Especial de Registro de Diplomas e
Certificados (SERDIC);

b) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

c) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Projetos e Desenvolvimento; e,

d) executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Capitulo IV

Da Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX)
Art. 20. A Prd-Reitoria de Extensdo (PROEX) é oOrgdo da Administracdo Superior da
Universidade, responsavel pelo gerenciamento, assessoramento, acompanhamento, controle e

avaliacdo das acOes relacionadas com as fungdes sociais, culturais e artisticas de natureza
extensionista da Universidade, integrada ao ensino, a pesquisa e a assisténcia estudantil.

Secao |
Da Estrutura

Art. 21. A Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX) tem a seguinte estrutura administrativa:

| - Gabinete da Pro-Reitoria:
a) Assessoria;



b) Coordenacao de Programas Especiais;
c) Coordenacdo Orgamentéria, Administrativa, Financeira e Contabil; e,
d) Secretaria.
Il - Geréncia de Extensdo e Assuntos Comunitarios:
a) Subgeréncia de Acompanhamento da Extensdo Universitaria;
b) Subgeréncia de A¢des Comunitarias; e,
c) Coordenacéo de Cadastro das Acdes Extensionistas.
I11 - Geréncia de Apoio a Cultura e as Ciéncias:
a) Subgeréncia de Apoio a Organizacéo de Eventos; e,
b) Coordenacdo de Apoio a Elaboragdo de Projetos.

IV - Coordenacdo de Educacéo a Distancia.
Secao Il
Das Competéncias
Subsecéo |

Da Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX)

Art. 22. Compete a Pré-Reitoria de Extensdo (PROEX):

| - propor politicas na &rea de extensdo ou alterac@es, em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

Il - implementar e desenvolver acdes voltadas para o aperfeicoamento comunitario e
qualificagdo de pessoas, visando ao desenvolvimento social, cultural e artistico;

I11 - promover atividades socioculturais e artisticas;

IV - incentivar a producdo de trabalhos literarios, artisticos, culturais, técnicos e
didaticos;

V - desenvolver programas culturais e de intercambio;

VI - desenvolver acdes e eventos destinados a formacdo da cidadania e do
comportamento ético;

VII - apresentar &8 PGDP demandas de formacéo, capacitagdo, atualizacdo e treinamento
de pessoas da Universidade;

VIII - estabelecer parcerias para o desenvolvimento de programas de extensdo, em
consonancia com a politica da Universidade e com a politica nacional de extensdo das
universidades pablicas brasileiras;

IX - prestar orientacdo na elaboracédo de projetos de extens&o;



X - promover junto a 6rgdos financiadores a viabilizacdo econémica ou tecnoldgica dos
projetos de extensdo, em articulagdo com a PROPLAN;

X1 - analisar e emitir parecer técnico sobre projetos de extensao apresentados por
docentes e técnicos administrativos, aprovados pelos Departamentos e demais Orgdos da
UNEB;

XII - prestar consultoria e assessoramento aos diferentes Orgdos e Departamentos na
sua area de atuacao;

X1l - prestar servi¢os educacionais de consultoria e assessoramento aos 0rgdos da
administracdo publica nas suas trés esferas, bem assim as organizacOes privadas e entidades
do terceiro setor;

XIV - gerenciar o sistema académico da Universidade em articulacdo com a SGC e
SERDIC;

XV - contribuir com a administracdo publica nas suas trés esferas, na proposicao e
implementacdo de politicas pablicas que visem a reducdo das desigualdades regionais e ao
atendimento de populagdes e grupos vulneraveis;

XVI - implementar, acompanhar e avaliar as atividades de bolsas para estudantes, de
forma articulada com a Prd-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PRAES); e,

XVII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
Subsecéo Il

Da Geréncia de Extensao e Assuntos Comunitarios

Art. 23. Compete a Geréncia de Extensdo e Assuntos Comunitarios coordenar, supervisionar,
executar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades académicas de Extensdo e Assuntos
Comunitarios, bem como prestar consultoria e assessoramento a comunidade interna e
externa, na sua area de atuacdo, por meio dos Orgdos e respectivas atribuicdes, a seguir
elencadas:

| - Subgeréncia de Acompanhamento da Extensdo Universitaria:

a) estabelecer parcerias para o desenvolvimento de programas de extensdo, em
consonancia com a politica da Universidade e com a politica nacional de extensdo das
universidades pablicas brasileiras;

b) promover junto a 6rgdos financiadores a viabilizagdo econémica ou tecnoldgica
dos projetos de extensdo, em articulagdo com a PROPLAN;

c) analisar e emitir parecer técnico sobre projetos de extensdo apresentados por
docentes e aprovados pelos Departamentos;

d) orientar procedimentos com a finalidade de alteracdo de Regime de Trabalho do
docente, especificamente quanto ao Plano Individual de Trabalho (PIT) e consequentes
Relatorios Individuais de Trabalho (RIT), em articulagdo com a PGDP, PROGRAD e PPG;



e) promover a organizacdo e a integracdo dos projetos e atividades de extensao,
aprovados pelos Conselhos dos diferentes Departamentos e dos diversos Orgéos
Suplementares e de Apoio Académico-Administrativo, no sentido de compor os programas de
extensdo da Instituicao;

f) pronunciar-se sobre a execucdo e o desempenho dos projetos e atividades de
extensdo, que estabelecam o intercdmbio e a participagdo da comunidade universitéria e da
sociedade;

g) acompanhar as inser¢0es das acOes de extensdo do &mbito da UNEB no Sistema
Integrado de Planejamento (SIP);

h) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Extensdo e Assuntos Comunitarios;

i) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,

j) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Il - Subgeréncia de A¢des Comunitarias:

a) implementar e desenvolver ac¢des voltadas para o aperfeicoamento comunitario e
qualificagdo de pessoas, visando ao desenvolvimento social, cultural e artistico;

b) desenvolver acbes e eventos destinados a formacdo da cidadania e do
correspondente comportamento ético;

c) apresentar relatdério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

d) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Extenséo e Assuntos Comunitarios; e,

e) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

I11 - Coordenagéo de Cadastro das Ac¢des Extensionistas:

a) coordenar o sistema académico no ambito da Pro-Reitoria de Extensdo, em
consonancia com as normativas da Instituicéo.

b) manter atualizadas as informacbes no sistema académico, a fim de que sejam
expedidos relatorios e tabelas, quando solicitados;

c) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;

d) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Extenséo e Assuntos Comunitarios; e,

e) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecéo Il

Da Geréncia de Apoio a Cultura e as Ciéncias

Art. 24. Compete a Geréncia de Apoio a Cultura e as Ciéncias coordenar, supervisionar,
executar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de apoio a cultura e as ciéncias, por
meio dos Orgdos e respectivas atribuicdes, a seguir elencadas:

| - Subgeréncia de Apoio a Organizacao de Eventos:
a) promover atividades socioculturais e artisticas;
b) desenvolver programas culturais e de intercambio;



c) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

d) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Apoio a Cultura e as Ciéncias; e,

e) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

I - Coordenacdo de Apoio a Elaboracgéo de Projetos:

a) incentivar a producdo de trabalhos literéarios, artisticos, culturais, técnicos e
didaticos;

b) contribuir com a administracdo publica nas suas trés esferas na proposicao e
implementacao de politicas publicas que visem a reducdo das desigualdades regionais e ao
atendimento de populagdes e grupos vulneraveis;

c) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo, para encaminhamento a
Geréncia de Apoio a Cultura e as Ciéncias;

d) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacdo; e,

e) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecao IV

Da Coordenacéo de Educacéo a Distancia

Art. 25. Compete & Coordenacéo de Educacdo a Distancia coordenar, supervisionar, executar,
acompanbhar, controlar e avaliar as atividades académicas na modalidade a distancia, adiante
discriminadas, em articulagdo com as Geréncias - de Desenvolvimento de Educacdo a
Distancia, da Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo (PROGRAD) e Subgeréncia de Cursos de
Pds-Graduacdo a Distancia da Geréncia de Pos-Graduacdo, da Pro-Reitoria de Pesquisa e
Ensino de Pés-Graduacdo (PPG):

| - propor, a PROEX, indicadores e subsidios para a definicdo de politicas cursos de
extensdo na modalidade a distancia;

Il - coordenar, acompanhar e avaliar cursos de extensdo, na modalidade a distancia,
desenvolvida pela UNEB;

111 - assessorar os Departamentos, Orgdos Suplementares, Orgéos de Apoio Académico-
administrativo, Nucleos de Pesquisa e Extensdo, Redes de Gestdo Departamental na
elaboracdo de programas/projetos de cursos de extensdo, na modalidade a distancia;

IV - sugerir a Pré-Reitoria de Extensdo subsidios para elaboracdo do plano de
capacitacdo permanente dos recursos humanos da Universidade, de natureza extensionista, na
modalidade a distancia, para encaminhamento a Pro-Reitoria de Gestédo e Desenvolvimento de
Pessoas (PGDP);

V - coordenar os programas de bolsa de extensdo, oferecidas pelas agéncias de fomento
da extensdo e pela propria UNEB, na modalidade a distancia;

VI - propor critérios e procedimentos para implantagdo e funcionamento dos
programas/cursos de extensdo na modalidade a distancia;



VIl - assessorar a elaboragdo do Regulamento Geral dos Cursos de Extensdo, na
modalidade a distancia, submetendo-o a PROEX e esta ao Conselho competente;

VIII - acompanhar e avaliar o funcionamento dos programas/cursos de extensao, na
modalidade a distancia, oferecida pela UNEB;

IX - opinar sobre os processos de concessdo de afastamento docentes, analistas e
técnicos universitarios para a realizacao de cursos de extensdo, na modalidade a distancia;

X - propor a Geréncia a viabilizacdo de programas, projetos e atividades de extensdo, na
modalidade a distancia, junto aos érgdos de fomento, em articulacdo com a PROPLAN;

XI - manter atualizado o sistema académico da universidade nas atividades de ensino de
extensdo, na modalidade a distancia em articulacdo com a SGC e SERDIC;

XII - acompanhar, junto as coordenacdes dos programas de extensdo na modalidade a
distancia, os Planos Individuais de Trabalho (PIT) e Relatorios Individuais de Trabalho (RIT)
dos professores do quadro permanente, substitutos e visitantes, assim como dos docentes
colaboradores;

XIII - orientar procedimentos com a finalidade de alteracdo de Regime de Trabalho do
docente, especificamente quanto ao Plano Individual de Trabalho (PIT) e consequentes
Relatorios Individuais de Trabalho (RIT), em articulagdo com a PGDP, PROGRAD e PPG;

XIV - sugerir o estabelecimento de convénios com entidades cientificas e outras IES
para oferta de cursos de cursos, na modalidade a distancia;

XV - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenagdo, enviando-o a
Assessoria do Gabinete da Pro-Reitoria;

XVI - apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas
pela Subgeréncia; e,

XVII - executar outras atividades inerentes a sua area de atuag&o.
Capitulo V

Da Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PRAES)

Art. 26. A Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PRAES) € o6rgdo da Administracdo
Superior da Universidade, responsavel pelo planejamento, gerenciamento, assessoramento,
execucao acompanhamento, controle e avaliacdo da Politica Institucional e a¢cdes relacionadas
a Assisténcia Estudantil da Universidade em articulacdo com as representacdes estudantis, 0s
Departamentos, as outras Pré-Reitorias e demais 6rgaos da Universidade.

Secao |

Da Estrutura



Art. 27. A Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil tem a seguinte estrutura administrativa:

| - Gabinete do Pro-Reitor:
a) Assessoria;
b) Coordenacdo Orcamentaria, Administrativa, Financeira e Contabil; e,
C) Secretaria.

Il - Geréncia de Programas e Projetos:
a) Coordenacéo de Programas e Projetos.

Il - Geréncia de assisténcia estudantil:
a) Coordenacéo de Assisténcia Estudantil; e,
b) Coordenacéao de Assisténcia Biopsicossocial.

Secao Il
Das Competéncias
Subsecéo |

Da Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PRAES)

Art. 28. Compete a Pré-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PRAES):

| - propor politicas na area de assisténcia estudantil ou alteragcbes, em consonancia com
0 Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Il - assessorar a Reitoria no planejamento e na execucdo da politica de assisténcia
estudantil da UNEB,;

Il - coordenar, acompanhar e avaliar permanentemente, 0s programas institucionais,
oferecendo subsidios & definicdo de objetivos, a formulagdo de politicas e a fixacdo de
diretrizes para os processos de desenvolvimento da universidade;

IV - realizar em parceria com as outras pro-reitorias, pesquisas que visem ao
mapeamento da realidade sdcio-econdmica dos discentes para propor alternativas favoraveis
ao processo de desenvolvimento integral dos mesmos;

V - autorizar o Departamento a constituir uma comissao permanente formada de 02
(dois) professores e 01 (um) técnico administrativo, pertencentes ao quadro efetivo da
Universidade, e 02 (dois) estudantes regularmente matriculados e legitimamente eleitos, com
a finalidade de responder pelas acGes relacionadas a politica de assisténcia estudantil, em
consonancia com as diretrizes da PRAES;

VI - elaborar programas e projetos destinados a captacdo de recursos nas agéncias de
fomento, visando implementar suas metas, em articulagdo com a PROPLAN;



VII - implementar, orientar e acompanhar programas de assisténcia biopsicossocial ao
estudante da UNEB em articulagdo com o SMQOS;

VIl - implementar programas de acdes afirmativas para acompanhamento dos
estudantes ingressos pelo sistema de reservas de vagas ou outro instrumento que discipline o
Seu acesso e a permanéncia;

IX - elaborar planos, programas e projetos, voltados para atividades comunitarias, em
articulacdo com a comunidade externa, para insercao de estudantes;

X - desenvolver e apoiar atividades sociais, tecnoldgicas, culturais e artisticas com
vistas & promocéo das potencialidades estudantis;

XI - gerenciar, subsidiariamente, o sistema académico da universidade em articulagéo
com as demais pro-reitorias académicas;

XII - implantar programa de acompanhamento de evaséo e repeténcia, em parceria com
a Pro-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD);

XIII - desenvolver programas de estimulos a permanéncia - programas de nivelamento,
de atendimento psicopedagdgico, em parceria com a Pro-Reitoria de Graduagéo
(PROGRAD);

XIV - promover estudos relacionados ao acompanhamento dos egressos da UNEB, em
parceria com a Prd-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD), com publicacGes periddicas de
resultados;

XV - orientar as demandas estudantis por meio de suas representacdes e do Conselho de
Assisténcia Estudantil (CONAE); e,

XVI - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
Subsecao I

Da Geréncia de Programas e Projetos

Art. 29. Compete a Geréncia de Programas e Projetos coordenar, supervisionar, executar,
acompanbhar, controlar e avaliar as atividades académicas, por meio de sua Coordenacéo, com
as seguintes atribuicdes:

| - Coordenagéo de Programas e Projetos:

a) subsidiar a execucdo, acompanhamento, controle e avaliagdo, de maneira
permanentemente, a Prd-Reitoria de Assisténcia Estudantil, por intermédio da Geréncia de
que trata a subsecao | deste capitulo, dos programas institucionais, com a finalidade de definir
objetivos, formular politicas e fixar diretrizes para 0s processos de desenvolvimento da
universidade;

b) elaborar e encaminhar a Geréncia de Programas e Projetos, por meio da PRAES,
destinados a captagéo de recursos nas agéncias de fomento, em articulacdo com a PROPLAN;



c) elaborar planos, programas e projetos, voltados para atividades comunitarias, em
articulacdo com a comunidade externa, para inserc¢ao de estudantes;

d) apresentar relatorio anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;

e) subsidiar o gerenciamento do sistema académico da universidade em articulagdo com as
demais pro-reitorias académicas;

f) propor a instituicdo de programas e projetos inerentes a Assisténcia Estudantil;

g) desenvolver e implantar instrumentos tecnoldgicos de gestdo na Pro-Reitoria, os quais
possam contribuir para a atualizacdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades previstas
no Plano Plurianual (PPA), Plano Operativo Anual (POA) e no orgamento anual da
Universidade;

h) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo, para encaminhamento a
Geréncia de Programas e Projetos; e,

i) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecéo 111

Da Geréncia de Assisténcia Estudantil

Art. 30. Compete a Geréncia de Assisténcia Estudantil coordenar, supervisionar, executar,
acompanhar, controlar e avaliar as atividades académicas de assisténcia estudantil, por meio
de sua Coordenacdo, com as seguintes atribuicoes:

| - Coordenagéo de Assisténcia Estudantil:

a) subsidiar a Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil, de que trata a subsecdo Il deste
capitulo, no planejamento e na execucdo da politica de assisténcia estudantil da UNEB;

b) propor a PRAES a realizacdo de parcerias com as outras pro-reitorias da
Instituicdo, visando ao desenvolvimento de pesquisas com a finalidade de mapear a realidade
socio-econdmica dos discentes e identificar alternativas favoraveis ao processo de
desenvolvimento integral dos mesmos;

c) sugerir a Geréncia de assisténcia Estudantil, por meio da PRAES, autorizacao para
que o Departamento constitua comissdo permanente, formada de 02 (dois) professores e 01
(um) técnico administrativo, pertencentes ao quadro efetivo da Universidade, e 02 (dois)
estudantes regularmente matriculados e legitimamente eleitos, de que trata o inciso 1V do
art.42, com a finalidade de responder pelas acfes relacionadas a politica de assisténcia
estudantil, em consonéncia com as diretrizes da referida Pro-Reitoria;

d) desenvolver e apoiar atividades sociais, tecnoldgicas, culturais e artisticas com
vistas & promocéo das potencialidades estudantis;

e) orientar as demandas estudantis por meio de suas representacdes e do Conselho de
Assisténcia Estudantil (CONAE), cuja composi¢do, competéncias e funcionamento do
referido CONAE serdo definidos no seu Regimento Interno;

f) desenvolver e implantar instrumentos tecnoldgicos de gestdo na Pro-Reitoria que
contribuam para a atualiza¢éo, acompanhamento e avaliacdo das atividades previstas no Plano
Plurianual (PPA), Plano Operativo Anual (POA) e no orgamento anual da Universidade;

g) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;

h) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo, para encaminhamento a
Geréncia de Assisténcia Estudantil; e,

i) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.



Il - Coordenacédo de Assisténcia Biopsicossocial:
a) implementar, orientar e acompanhar programas de assisténcia biopsicossocial ao estudante
da UNEB em articulagdo com o SMQOS;
b) apresentar relatério anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;
c) assistir aos discentes no que se refere a salde fisica e psicoldgica, assim como as
necessidades de assisténcia social e atendimento psicopedagdgico, com o objetivo de
favorecer a permanéncia dos discentes e a conclusdo dos seus cursos na Universidade com
qualidade;
d) desenvolver e implantar instrumentos tecnolégicos de gestdo na Pro-Reitoria que
contribuam para a atualizacdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades previstas no Plano
Plurianual (PPA), Plano Operativo Anual (POA) e no orgcamento anual da Universidade;
e) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenagdo, para encaminhamento a
Geréncia de Assisténcia Estudantil; e,
f) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Capitulo VI

Da Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN)

Art. 31. A Prd-Reitoria de Planejamento € um ¢rgdo técnico de assessoramento superior,
responsével pelo planejamento, programacdo, orgcamento, acompanhamento e avalia¢do dos
planos global e setorial da Universidade.

Secao |
Da Estrutura

Art. 32. A Pré-Reitoria de Planejamento tem a seguinte estrutura administrativa:
| - Gabinete do Pro-Reitor:
a) Assessoria; e,
b) Secretaria.

Il - Geréncia de planejamento:
a) Coordenacéo de Planejamento.

I11 - Geréncia de Programacéo e Orgamento:
a) Coordenacéo de Programacéo e Orcamento.

IV - Geréncia de Programas e Projetos Especiais:
a) Coordenacéo de Programas e Projetos Especiais.

V - Geréncia de Acompanhamento e Avaliacéo:
a) Coordenacédo de Acompanhamento e Avaliacao.

Secao Il



Das Competéncias
Subsecéo |

Da Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN)

Art. 33. Compete a Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN):

| - propor politicas na area de planejamento ou altera¢es, em consonancia com o Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Il - assessorar 0 Reitor na formulacdo e na execucéo da politica global de planejamento
macro institucional, estratégico e orcamentario da universidade;

Il - coordenar, acompanhar e avaliar as atividades institucionais, com a finalidade de
subsidiar a definicdo de objetivos, a formulacdo de politicas e a fixacdo de diretrizes para o
desenvolvimento da universidade;

IV - promover estudos prospectivos que favorecam a realizacdo do diagndstico global
da UNEB, visando ao aprimoramento da politica socioeconémico e financeiro, possibilitando
a identificacdo de alternativas favoraveis ao processo de desenvolvimento institucional;

V - elaborar projetos destinados a identificacdo de oportunidades e fontes alternativas de
financiamento, que implementem e mantenham planos, programas e projetos por intermédio
das pro-reitorias, departamentos, nucleos, centros e demais 6rgdos da universidade;

VI - formular e analisar planos e programas, que contemplem politicas académicas e
administrativas, relativas ao processo de desenvolvimento institucional da universidade;

VIl - promover, acompanhar, monitorar e avaliar a execucdo fisica e financeira das
acoOes e suas respectivas metas;

VIII - elaborar, implantar, atualizar, acompanhar e avaliar o Planejamento Estratégico e
o0 Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

IX - desenvolver e implantar instrumentos, mecanismos, metodologias, ferramentas e
tecnologias gerenciais que permitam a elaboracdo, atualizagdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo do Plano Plurianual (PPA), do Plano Operativo Anual (POA) e do
Orgamento Anual, e,

X - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
Subsecéo Il

Da Geréncia de Planejamento



Art. 34. Compete a Geréncia de Planejamento normatizar, coordenar, executar e
supervisionar as atividades de planejamento por meio da Coordenacgéo de Planejamento, com
as seguintes atribuicoes:

| - Coordenacéo de Planejamento:

a) assessorar o Pro-Reitor na formulacdo e na execucdo da politica global de
planejamento macro institucional e estratégico da Universidade;

b) promover estudos prospectivos que favorecam a realizacdo do diagndéstico global
da UNEB, visando ao aprimoramento da politica socioeconémico e financeiro, possibilitando
a identificacdo de alternativas favoraveis ao processo de desenvolvimento institucional;

c) formular e analisar planos e programas, que contemplem politicas académicas e
administrativas, relativas ao processo de desenvolvimento institucional da universidade;

d) elaborar e atualizar o Planejamento Estratégico, o Plano de Metas e o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

e) coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual da Universidade;

f) desenvolver instrumentos e metodologias a fim de evitar a dispersdo de esforgos e
de recursos humanos, materiais e financeiros, tornando o planejamento uma pratica gerencial
em todas as instancias organizacionais da Universidade;

g) coordenar e monitorar o Sistema Integrado de Planejamento (SIP), propondo
inovacOes, aperfeicoamentos e atualizacdes, que atendam as demandas da Universidade;

h) divulgar e fortalecer a politica de planejamento da Universidade por meio de
eventos internos,

i) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacdo; e,

J) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecao 111

Geréncia de Programacéao e Orcamento

Art. 35. Compete & Geréncia de Programac&o e Orgamento, coordenar, supervisionar, analisar
e consolidar o processo de suas atividades por meio de sua Coordenacdo, com as seguintes
atribuicdes:

| - Coordenagéo de Programacéo e Orcamento:

a) assessorar o Pro-Reitor na formulagdo e na execucdo da politica global de
planejamento orcamentario da universidade;

b) elaborar a Proposta Orcamentaria Anual (POA) da Universidade, em consonancia
com o Plano Plurianual (PPA), a partir dos planos dos departamentos, 6rgaos suplementares e
de apoio académico administrativo, observando a politica e as diretrizes definidas no
Planejamento Estratégico (PE);

c) analisar, consolidar e lancar no Sistema de Planejamento do Estado as informagdes
do PPA da Universidade;

d) elaborar e validar a proposta de cronograma de desembolso dos recursos
orcamentario-financeiros;

e) propor abertura de créditos adicionais e demais modificacfes orcamentarias;

f) normatizar as atividades referentes ao processo or¢camentario;

g) desenvolver e implantar instrumentos gerenciais padronizados, uniformizando as
diretrizes gerais a elaboracéo do orcamento da universidade;



h) acompanhar e assessorar os 6rgdos da Universidade em matéria orcamentaria;

i) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacdo; e,

j) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecéo 1V

Da Geréncia de Programas e Projetos Especiais

Art. 36. Compete a Geréncia de Programas e Projetos subsidiar o planejamento, a execucéo e
0 acompanhamento de projetos especiais no ambito da universidade por meio de sua
Coordenacdo, com as seguintes atribuicdes:

| - Coordenacéo de Programas e Projetos Especiais:

a) elaborar projetos destinados a identificacdo de oportunidades e fontes alternativas
de financiamento, que implementem e mantenham planos, programas e projetos por
intermédio das Pro-Reitorias, Departamentos, Nucleos, Centros e demais Orgdos da
Universidade;

b) elaborar Plano de Captacdo de Recursos da Universidade, considerando o previsto
no PE e definido no Plano de Metas (PM);

c) articular-se com os 6rgaos e entidades da administracdo direta e indireta do Estado
para elaboracgéo e execucéo de projetos de interesse da universidade;

d) manter o cadastro das agéncias de fomento, organismos e instituicOes de
financiamento em bases atualizadas e disponivel a todos interessados no ambito da
Universidade;

e) divulgar editais e informacdes sobre entidades financiadoras de projetos de ensino,
pesquisa e extensado, assisténcia estudantil e outras areas de interesse da Universidade;

f) assessorar, orientar e apoiar os diversos orgaos da Universidade na elaboracao de
projetos institucionais, observando as normas especificas do 6rgao financiador;

g) identificar e propor alternativas produtivas, ambientais e culturais para o
semiarido baiano, coordenando e avaliando, conjuntamente com a Geréncia de
Acompanhamento e Avaliacéo, as a¢des dos diversos departamentos;

h) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacdo; e,

i) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecéo V

Da Geréncia de Acompanhamento e Avaliacéo

Art. 37. Compete a Geréncia de Acompanhamento e Avaliagdo acompanhar, monitorar e
avaliar as atividades institucionais, com a finalidade de subsidiar a formulacdo de politicas e
diretrizes para o desenvolvimento da Universidade por meio de sua Coordenagdo, com as
seguintes atribuices:

| - Coordenacgédo de Acompanhamento e Avaliacéo:



a) acompanhar, monitorar e avaliar a execucao fisica e financeira dos projetos, agdes
e respectivas metas, bem assim os resultados alcancados, a fim de subsidiar o planejamento e
a gestdo universitaria;

b) desenvolver e implantar instrumentos, metodologias e ferramentas gerenciais que
permitam o acompanhamento, monitoramento e avaliacdo do PPA, do Planejamento Anual
(PA) e do Orgamento Anual;

c) acompanhar e avaliar o PE, 0 PM e PDI;

d) acompanhar a atualizacdo do Sistema Integrado de Planejamento, exercida pelas
Pro-Reitorias e demais 6rgédos da Universidade;

e) adequar os instrumentos de avaliacdo da Universidade as normas do Sistema
Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (SINAES), juntamente com a Comissao Propria
de Avaliagédo (CPA);

f) elaborar e encaminhar relatorio quadrimestral de desempenho circunstanciado e de
atividades, usando para tanto as informacgbes constantes do Sistema Integrado de
Planejamento;

g) elaborar relatério anual das atividades fisico-financeiras a ser encaminhado as
Secretarias Sistémicas do mantenedor da autarquia universitaria, usando para tanto as
informacgdes constantes do Sistema Integrado de Planejamento;

h) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacdo; e,

i) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Capitulo VII

Da Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP)

Art. 38. A Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP) é érgdo da
Administracdo Superior da Universidade responsavel pelo assessoramento técnico-
administrativo e tem por finalidade planejar, gerenciar, executar, acompanhar e controlar as
atividades de gestéo e desenvolvimento de recursos humanos.

Secao |
Da Estrutura

Art. 39. A Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas tem a seguinte estrutura
administrativa:

| - Gabinete da Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas:
a) Assessoria; e,
b) Secretaria.

Il - Geréncia de Gestdo de Pessoas:
a) Subgeréncia de Pessoas;
b) Subgeréncia de Pagamento de Encargos;
c) Subgeréncia de Selecdo, Recrutamento, Avaliagdo e Acompanhamento do
Servidor; e,
d) Subgeréncia de Beneficios.



Il - Geréncia de Selecdo e Acompanhamento Docente:
a) Subgeréncia de Selecdo Docente; e,
b) Subgeréncia de Acompanhamento Docente.

IV - Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas:

a) Coordenacéo de Capacitacdo e Qualificacdo de Pessoas; e,
b) Subgeréncia de Desenvolvimento Psicossocial.

Secao Il
Das Competéncias
Subsecéo |

Da Pro-Reitoria de Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP)

Art. 40. Compete a Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP):

| - propor politicas na area de gestdo e desenvolvimento de pessoas ou alteragdes, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Il - normatizar, gerir, orientar, organizar e executar as atividades relativas a
administracao de pessoas;

I1l - gerenciar e acompanhar a tramitacdo de processos referentes ao incentivo
funcional, afastamento docente para cursos de pds-graduacdo, incentivo a producéo cientifica,
técnica, artistica e outros pertinentes;

IV - propor, elaborar, orientar e acompanhar a aplicacdo da legislacéo interna e externa
e as instrucgdes de procedimento relativas aos direitos e deveres dos servidores;

V - planejar, coordenar e executar as atividades de selecdo docente e de pessoal técnico-
administrativo, em regime de colaboragdo com as pro-reitorias académicas e demais 0rgaos da
Universidade;

VI - planejar, estrategicamente, o dimensionamento, a distribui¢éo e a adequagéo do
quadro de servidores técnico-administrativo da Universidade;

VII - analisar os processos de movimentagdo, promocéo e progressdo funcional nas
carreiras docente e técnico-administrativo, para encaminhamento a Reitoria;

VIII - encaminhar ao Gabinete do Reitor processos de designacdo e nomeacdo de
docente, técnico-administrativo e provimento temporario;

IX - gerenciar e acompanhar a tramitacao de processos referentes a ampliacéo e reducéo
de carga horaria de docente e técnico-administrativo;

X - gerenciar e acompanhar a tramitacdo de processos referentes & concessdo e
cancelamento de tempo integral com Dedicacédo Exclusiva;



XI - planejar, articular, coordenar, acompanhar e viabilizar a admisséo de servidores;

XII - propor, planejar, articular, implementar e gerenciar programas e projetos voltados
para desenvolvimento e a capacitacdo dos servidores da UNEB, articulados e integrados com
a gestdo de desempenho e a obtencdo da eficicia dos processos de trabalho, visando a
consecucdo dos objetivos institucionais; e,

X111 - exercer outras atividades correlatas.
Subsecao I

Da Geréncia de Gestado de Pessoas (GGP)

Art. 41. Compete a Geréncia de Gestdo de Pessoas:

| - coordenar, acompanhar e controlar as atividades administrativas, gerenciais e
operacionais, relativas a gestdo dos servidores que compdem os quadros docente, técnico-
administrativo e de cargos de provimento temporario;

Il - normatizar procedimentos internos em consonancia com a legislacéo vigente;

Il - desenvolver estudos relacionados aos procedimentos e rotinas da area de sua
atuacéo;

IV - planejar, coordenar e acompanhar as atividades necessarias a admissdo de
servidores;

V - analisar e emitir parecer em processos de nomeacgdo, progresséo, promocao,
movimentacdo, remocao, licenca prémio, licenca para interesse particular, exoneracao,
disponibilidade, renovacgéo de contratos, emissdo de documentos e outros correlatos;

VI - promover a realizagdo, em caso de anulacdo, de novo processo seletivo para
admisséo de pessoal técnico-administrativo, conforme disciplina a legislacdo especifica;

VII - coordenar e supervisionar as atividades de concesséo de aposentadoria e abono de
permanéncia dos servidores da Instituicédo;

VIII- orientar os servidores quanto as normas e procedimentos de controle de pessoal,
com base na legislacéo vigente;

IX - atender diligéncias de auditoria/inspe¢do dos 6rgdos de controle interno e externo;

X - desenvolver atividades administrativas, gerenciais e operacionais relativas a folha de
pagamento dos servidores ativos, aposentados e pensionistas;

XI - elaborar o Plano Operativo Anual (POA), da Geréncia, e encaminhar a Assessoria
da Pro-Reitoria;



XII - apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Geréncia; e,

XIII - executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pelo
Pro-Reitor.

Subsecao 111

Da Subgeréncia de Gestdo de Pessoas

Art. 42. Compete a Subgeréncia de Gestdo de Pessoas:
| - organizar e executar as atividades relativas a administracdo de recursos humanos;

Il - propor, elaborar, orientar e acompanhar a aplicacdo da legislagdo interna e as
instrucdes e procedimentos relativos aos direitos e deveres dos servidores;

Il - subsidiar a processualistica de designacdo e nomeacao de servidores técnico-
administrativos, docentes e ocupantes de cargo de provimento temporario;

IV - cumprir normas e procedimentos estabelecidos pela legislacdo vigente;

V - manter atualizadas as informacdes referentes ao cadastro e lotagdo dos servidores no
Sistema Informatizado de Recursos Humanos;

VI - manter atualizado o cadastro de dependentes de todos os servidores ativos e
aposentados;

VIl - arquivar toda documentacdo do servidor, relativa as inclusdes e alteragdes no
Sistema Informatizado de Recursos Humanos;

VIII - emitir, quando solicitado, informacdes sobre a vida funcional dos servidores, bem
como certidao de tempo de servico;

IX - analisar, instruir e emitir pareceres em processos que tratem de direitos, vantagens,
deveres e obrigacOes dos servidores, submetendo-os a apreciacdo da autoridade competente;

X - elaborar e controlar a escala de férias dos servidores da Instituicdo e expedir 0s
respectivos avisos de férias nas datas pré-estabelecidas;

XI - organizar e efetuar o controle de dados dos servidores licenciados, afastados,
cedidos, redistribuidos ou removidos;

XII - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia e encaminhar a Geréncia
de Gestéo de Pessoas;

XII - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas
pela Subgeréncia; e,



X1V - executar outras atividades inerentes ao setor.
Subsecao IV

Da Subgeréncia de Pagamentos e Encargos

Art. 43. Compete a Subgeréncia de Pagamentos e Encargos:
| - elaborar folha de pagamento dos servidores da Instituicéo;
Il - calcular os encargos sociais da folha de pagamento;

I11 - prestar, quando solicitado, informacg6es relativas a operagdo do sistema e responder
administrativamente por qualquer ato perpetrado por culpa ou dolo;

IV - proceder a distribuicdo mensal dos contracheques;

V - processar, na folha de pagamento mensal, todas as inclusdes e alteracdes de salario
dos servidores;

VI - elaborar o do Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia e encaminhar a
Geréncia de Gestdo de Pessoas;

VII - apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,

VIII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecéo V

Da Subgeréncia de Recrutamento, Selecéo, Avaliacdo e Acompanhamento
do Servidor (SRSAAS)

Art. 44. Compete a Subgeréncia de Recrutamento, Selecdo, Avaliagdo e Acompanhamento
do Servidor:

| - subsidiar a Geréncia de Gestdo de Pessoas no planejamento, coordenagéo e execucao
das atividades administrativas, gerenciais e operacionais, relacionadas a selecdo de pessoal
técnico-administrativo em regime de colaboracdo com os érgédos da Universidade;

Il - apoiar a Geréncia de Gestdo de Pessoas no planejamento, coordenacdo e
acompanhamento das atividades necessarias a admissao de servidores;

Il - providenciar a publicacdo no Diario Oficial do Estado e imprensa local dos atos
referentes ao processo seletivo de servidor;



IV - controlar a frequéncia dos servidores, com a finalidade de subsidiar a Subgeréncia
de Pagamento e Encargos;

V - analisar a documentacdo de novos servidores para implantacdo do cadastro dos
mesmos no sistema da folha de pagamento;

VI - participar da elaboracdo do Plano Operativo Anual (POA) da Geréncia de Gestéo
de Pessoas;

VII - apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,

VIII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
Subsecao VI

Da Subgeréncia de Beneficios

Art. 45. Compete a Subgeréncia de Beneficios:
| - orientar os servidores ativos e aposentados, quanto a concessao de beneficios;

Il - instruir, analisar, emitir parecer e acompanhar 0s processos de concessao de
beneficios aos servidores da Institui¢éo;

Il - organizar e manter atualizado, o banco de dados referente aos servidores usuarios
do vale transporte e vale-alimentacao;

IV - organizar, controlar e manter atualizado o cadastro de dependentes de todos 0s
servidores ativos e aposentados;

V - apoiar a Geréncia de Gestdo de Pessoas na coordenacdo e execucao das atividades
administrativas, gerenciais e operacionais relacionadas a concessédo de beneficios, conforme
legislacdo em vigéncia;

VI - colaborar com a Subgeréncia de Pagamentos e Encargos, na incluséo de beneficios
no sistema da folha de pagamento;

VII - controlar e acompanhar a inclusdo e pagamento de beneficios aos servidores da
Instituicao;

VIII - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia e encaminhar a
Geréncia de Gestédo de Pessoas;

IX - apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,

X - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.



Subsecéo VIl

Da Geréncia de Selecao e Acompanhamento Docente (GESAD)
Art. 46. Compete a Geréncia de Selecdo e Acompanhamento Docente:

| - coordenar, executar e supervisionar as atividades de selecdo, recrutamento e
acompanhamento docente, em consonancia com a demanda institucional, em regime de
colaboracdo com os 6rgdos da Universidade;

Il - promover a realizacdo, em caso de anulagdo, de novo processo seletivo para
admisséo de pessoal docente, conforme disciplina a legislacdo especifica;

I11 - acompanhar os registros de quadro docente da Instituicéo;

IV - analisar e emitir parecer em processos de nomeacdo, progressao, promocao,
movimentacdo, remocéo, licenca sabatica, licenca prémio, licenga para interesse particular,
exoneracdo, cooperacdo docente, disponibilidade, renovacdo de contratos, emissdo de
documentos e outros correlatos;

V - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Geréncia e encaminhar a Assessoria da
Pro-Reitoria;

VI - apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Geréncia; e,

VII - executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pelo
Pro-Reitor.

Subsecao VIII

Da Subgeréncia de Selecdo Docente

Art. 47. Compete a Subgeréncia de Selecdo Docente:

| - analisar e emitir parecer com relagdo a demanda de docentes, por Departamento,
quando da realizacao de processo seletivo;

Il - apoiar a Geréncia de Selecdo e Acompanhamento Docente no planejamento,
coordenacdo e execucdo das atividades administrativas, gerenciais e operacionais relacionadas
a selecdo de pessoal docente, em regime de colaboracdo com os 6rgéos da Universidade;

Il - providenciar a publicacdo no Diario Oficial do Estado e imprensa local dos atos
referentes ao processo seletivo de servidor docente;

IV - participar da elaboracdo do Plano Operativo Anual (POA) da Geréncia;

V - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,



VI - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
Subsecédo I1X

Da Subgeréncia de Acompanhamento Docente

Art. 48. Compete a Subgeréncia de Acompanhamento Docente:

| - analisar e emitir parecer prévio em processos de nomeacao, progressao, promocao,
movimentacdo, remocéo, licenca sabatica, licenca prémio, licenca para interesse particular,
exoneracdo, cooperacdo docente, disponibilidade, renovacdo de contratos, emissdo de
documentos e outros correlatos;

Il - acompanhar a tramitacdo de processos referentes a ampliacdo e reducdo de carga
horéria, concessao e cancelamento de tempo integral com dedicacgéo exclusiva;

I11 - acompanhar e controlar o vinculo funcional do professor substituto e/ou visitante;
IV - participar da elaboracdo do Plano Operativo Anual (POA) da Gerencia;

V - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,

VI - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
Subsecéo X

Da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas (GDP)

Art. 49. Compete a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas:

| - planejar, elaborar, coordenar, executar e avaliar programas e agdes voltadas para o
desenvolvimento do pessoal técnico-administrativo e ocupantes de cargo de provimento
temporario da UNEB;

Il - elaborar, implementar e desenvolver agdes que visem ao acompanhamento e
melhoria funcional do pessoal técnico-administrativo da UNEB,;

Il - propor, planejar, articular, implementar, coordenar e executar o programa de
avaliacdo do desempenho do servidor técnico-administrativo da UNEB, visando a eficiéncia
e efetividade do servigo pablico, em consonancia com a legislacéo vigente;

IV - organizar e promover eventos de capacitacdo e desenvolvimento, destinados aos
servidores técnico-administrativo e ocupantes de cargo de provimento temporario da
Instituicao;



V - analisar as solicitacfes de treinamento e capacitacdo, bem como sugerir alternativas
de desenvolvimento, alinhadas ao programa de capacitagéo da Instituicao;

VI - efetuar estudos e propor melhorias no plano de carreira do pessoal técnico-
administrativo da Universidade, em parceria com as unidades administrativas e académicas da
Instituicdo e 6rgédo representativo de classe;

VII - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Geréncia e encaminhar a Assessoria
da Pro-Reitoria;

VIII - apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas
pela Geréncia; e,

IX - executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pelo Proé-
Reitor.

Subsecao XI

Da Coordenacéo de Capacitacdo e Qualificacdo de Pessoas

Art. 50. Compete a Coordenacédo de Capacitacdo e Qualificacdo de Pessoas:

| - planejar, normatizar, gerenciar, desenvolver, implementar, acompanhar e avaliar a
politica de treinamento e capacitacdo do pessoal técnico-administrativo e ocupantes de cargo
de provimento temporério da Instituicéo;

Il - propor, planejar, articular, implementar e coordenar programas e projetos voltados
para o desenvolvimento e capacitacdo do pessoal docente, técnico-administrativo e ocupantes
de cargo de provimento temporario da UNEB, articulados e integrados com a gestdo de
desempenho e a obtencdo da eficacia dos processos de trabalho, visando a consecucdo dos
objetivos institucionais;

Il - estabelecer critérios, prioridades e procedimentos para a concessdo de bolsa de
estudo, bolsa-auxilio e outros;

IV - participar da elaboracdo do Plano Operativo Anual (POA) da Geréncia;

V - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,

VI - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecao XlI

Da Subgeréncia de Desenvolvimento Psicossocial



Art. 51. Compete a Subgeréncia de Desenvolvimento Psicossocial:
| - prestar orientacdo psicoldgica e social aos servidores da UNEB,;

Il - orientar e encaminhar para atendimento o servidor ou dependentes, mediante
situacOes de conflito;

Il - planejar e desenvolver programas para atendimento aos servidores portadores de
dependéncia quimica e/ou portadores de transtornos mentais;

IV - acompanhar os servidores afastados ou em processo de readaptacdo funcional,
V - formar grupos de suporte para discussao de problemas psicoemocionais e sociais;
VI - realizar oficinas de vivéncias com os servidores;

VIl - formar grupos de interesse, visando superar as dificuldades encontradas no
ambiente de trabalho;

VIII - promover oficinas de relagfes interpessoais, para promover a integracdo dos
servidores;

IX - viabilizar parcerias com instituicbes governamentais e ndo governamentais
responsaveis pelas politicas de inclusdo social;

X - socializar informagdes sobre direitos sociais, deveres, beneficios previdenciarios e
institucionais;

XI - promover eventos socioeducativos conforme as necessidades identificadas;

XIl - elaborar do Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia e encaminhar a
Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas;

XIII - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas
pela Subgeréncia; e,

XIV - executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pelo
Pro-Reitor.

Capitulo VIII

Da Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD)

Art. 52. A Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD) é o 6rgdo da Administragdo Superior da
Universidade responsavel pelo assessoramento técnico-administrativo e tem por finalidade
planejar, gerenciar, executar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de administracdo
geral, financeira, orcamentaria, patrimonial e contabil da Universidade do Estado da Bahia.

Secao |



Da Estrutura

Art. 53. A Pré-Reitoria de Administracdo tem a seguinte estrutura administrativa:

| - Gabinete da Prd-Reitoria:
a) Secretaria; e,
b) Assessoria de Apoio aos Departamentos.

Il - Geréncia Administrativa:
a) Subgeréncia de Compras;
b) Subgeréncia de Material e Patrimonio;
c) Coordenacéo Geral de Protocolo e Expedicdo;
d) Coordenacdo do Almoxarifado Central;
e) Subgeréncia de Transporte;
f) Subgeréncia de Comunicacéo; e,
g) Subgeréncia de Manutencdo de Equipamentos.

I11 - Geréncia de Contratos:
a) Coordenacéo de Formalizacdo de Instrumentos Contratuais; e,
b) Coordenagéo de Acompanhamento, Controle e Avaliacdo de Contratos.

IV - Geréncia de Convénios:
a) Coordenacéo de Formalizacdo de Instrumentos de Convénios e Assemelhados; e,
b) Coordenacdo de Acompanhamento, Controle e Avaliacdo de Convénios e
Assemelhados.

V - Geréncia Financeira:
a) Subgeréncia Financeira;
b) Subgeréncia Orcamentéria; e,
c) Subgeréncia de Anélise e Execucao.

VI - Geréncia Contabil:
a) Subgeréncia da Execucdo de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas;
b) Subgeréncia de Sistematizacdo e Acompanhamento Contabil das Unidades
Gestoras; e,
¢) Subgeréncia de Controle Financeiro.

VIl - Comisséo Permanente de Licitacdo:
a) Assessoria Técnico-Administrativa,;
b) Coordenacédo de Pregdo; e,
c) Coordenacéo de Licitacao.

Secao Il
Das Competéncias

Subsecéo |



Da Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD)

Art. 54. Compete a Pré-Reitoria de Administracdo (PROAD):

| - propor politicas na area de administracdo ou alteracdes, em consonancia com o Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Il - estabelecer diretrizes e propor normas e procedimentos de administracdo geral:
execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil;

Il - coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades inerentes a logistica de
contratos, convénios e denominagdes assemelhadas, em regime de colabora¢do com os demais
orgdos da administracdo superior e administracdo setorial, assim como os coordenadores de
programas e projetos;

IV - manter articulagdo, no ambito externo, com as Secretaria de Educagdo, da
Administracédo, da Fazenda do Estado e no ambito interno as Pro-Reitorias e demais 0rgéos da
instituicdo, a fim de compatibilizar as agOes propostas com os objetivos fixados, sempre em
atendimento as diretrizes estabelecidas pela Reitoria;

V - orientar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a execucéo
orcamentaria, financeira e patrimonial de todas as Unidades Gestoras da Instituicdo, bem
como encerrar 0s exercicios orgcamentario, financeiro e patrimonial, com a finalidade de
prestar contas dessas atividades aos 6rgdos de controle interno e externo;

VI - prestar assessoramento aos demais 6rgdos da Administracdo Central e aos
departamentos da Universidade, em articulacbes com a PROPLAN;

VII - zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos que versem sobre matéria da
sua competéncia;

VIII - elaborar relatorios decorrentes de diligéncias e auditoria/inspec¢do dos 6rgaos de
controle interno e externo, a partir das informacdes e esclarecimentos oriundos dos 6rgéos da
administracao superior e setorial, encaminhando-os ao Gabinete do Reitor; e,

IX - exercer outras atividades correlatas.
Subsecéo Il

Da Assessoria de Apoio aos Departamentos (ASSAD)

Art. 55. Compete a Assessoria de Apoio aos Departamentos, orientar, assessorar, €
acompanhar os procedimentos e processos, oriundos das unidades universitarias, de forma
articulada com os 6rgdos da estrutura da Pro-Reitoria e demais 6rgdos da Administracdo
Superior, abrangendo as seguintes areas:

| - compras;



I - material e patriménio;

I11 - protocolo e expedicéo;

IV - comunicagéo;

V - manutencdo de equipamentos;
VI - processo licitatério;

VII - contratos;

VIII - convénios;

IX - execucdo orcamentaria;

X - execucdo financeira e contabil; e,

XI - prestacdo de contas de convénios.
Subsecao 111

Da Geréncia Administrativa (GERAD)

Art. 56. Compete a Geréncia Administrativa programar, coordenar, executar e supervisionar
as atividades de administracdo geral e patrimonial; propor diretrizes, normas e procedimentos
operacionais; elaborar relatorios decorrentes de diligéncias e auditoria/inspecéo dos 6rgaos de
controle interno e externo, encaminhando-os ao Gabinete do Prd-Reitor, por meio dos seus
Orgdos e respectivas atribuicdes, a seguir elencadas:

| - Subgeréncia de Compras (SUCOMP):

a) elaborar o cadastro de fornecedores e prestadores de servico;

b) cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Pro-Reitoria de
Administracdo (PROAD);

c) realizar consulta de prego, quando néo exigir licitacéo;

d) instruir os processos de compra de material;

e) examinar os documentos, as especificagdes e quantidades de materiais;

f) propor encaminhamento a Comissdo Permanente de Licitacdo de processos de
compras cujo valor ultrapasse ao limite de dispensa;

g) especificar as caracteristicas do material para fins de aquisicao;

h) elaborar mapas de apuracéo e classificagdo em compras com dispensa de licitacao;

i) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

J) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Administrativa; e,

k) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Il - Subgeréncia de Material e Patriménio (SUMAPA):



a) cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Pro-Reitoria de
Administragédo (PROAD);

b) manter sob sua guarda a documentacéo relativa a cada bem patrimonial;

c) promover o tombamento e o registro analitico dos bens patrimoniais;

d) exercer a fiscalizacdo quanto ao uso, guarda e conservacdo dos bens patrimoniais;

e) tomar providéncias, junto aos Orgdos competentes, quanto & manutenc&o,
conservacao e recuperacao dos bens patrimoniais;

f) identificar, para fins de alienacdo ou baixa, 0os bens patrimoniais considerados
inserviveis ao uso normal, de acordo com a legislacdo em vigor;

g) proceder periodicamente o inventario dos bens patrimoniais;

h) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

i) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Administrativa; e,

J) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

I11 - Coordenacéo Geral de Protocolo e Expedicao:

a) cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Pro-Reitoria de
Administracdo (PROAD);

b) formalizar processos;

c) expedir e receber malote oficial;

d) receber os malotes dos Departamentos e demais 6rgaos da Instituicéo;

e) arquivar todos os documentos;

f) executar as atividades relativas a expedicdo, recebimento, distribui¢do e controle
de expediente;

g) informar aos interessados a localizagdo dos processos e documentos em
tramitacéo;

h) organizar e controlar o arquivo ativo de documentos administrativos de interesse
da universidade, mantendo cadastro referencial de seu acervo;

i) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;

J) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacéo, para encaminhamento a
Geréncia Administrativa; e,

k) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

IV - Coordenacdo do Almoxarifado Central:

a) cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Pro-Reitoria de
Administracdo (PROAD);

b) examinar, a vista dos documentos, as especificacbes e quantidades de materiais;

C) manter armazenados 0s materiais;

d) zelar pela seguranca e conservacao dos materiais;

e) atender as solicitacdes internas de material;

f) manter o registro fisico de entrada e saida de material;

g) fornecer elementos facilitadores da identificacdo e do uso de materiais;

h) controlar o estoque de material;

i) identificar as necessidades e programar a aquisi¢ao de material;

j) elaborar balancos fisico-financeiros mensais e anuais;

k) informar a Subgeréncia de Material e Patrimonio a entrada e saida do material;

I) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;



m) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacéo, para encaminhamento
a Geréncia Administrativa; e,
n) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

V - Subgeréncia de Transporte:

a) organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos da Universidade e respectivos
acessorios e equipamentos;

b) manter regularizada a documentacéo dos veiculos e a dos motoristas;

C) proceder a guarda, a manutencdo, a conservacao e a recuperacdo dos veiculos e
respectivos equipamentos;

d) controlar os gastos com combustiveis, lubrificantes, pecas e outros decorrentes da
utilizacdo dos veiculos;

e) efetuar a distribuicdo dos motoristas e, quando necessario, solicitar a substituicéo;

f) atender as requisicOes de transportes, orientando e controlando a utilizagdo da frota
de veiculos;

g) preparar e controlar a escala de turno de trabalho dos motoristas;

h) controlar a escala de férias dos motoristas;

i) apurar acidentes ou ocorréncias que envolvam veiculos da Universidade;

J) manter atualizada a documentacéo dos motoristas;

K) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

I) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Administrativa; e,

m) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

VI - Subgeréncia de Comunicacdo:

a) providenciar a expedicdo das correspondéncias da Universidade por meio dos
servicos de correio;

b) subsidiar a Geréncia Administrativa no que se refere a manutencéo dos contratos
celebrados para fins de servicos de correios;

c) acompanhar e controlar o fluxo de expedicdo das correspondéncias em
conformidade com o principio da economicidade;

d) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

e) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Administrativa; e,

f) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

VII - Subgeréncia de Manutencéo de Equipamentos:

a) subsidiar a Geréncia Administrativa no que se refere aos contratos para fins de
manutenc¢do de equipamentos e mobiliario;

b) atender as demandas concernentes a reparo ou conserto dos equipamentos e
maquinas;

c) acompanhar e controlar o fluxo de demandas referentes a reparo ou conserto dos
equipamentos e maquinas, em conformidade com o principio da economicidade;

d) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

e) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Administrativa; e,

f) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.



Subsecéo 1V

Da Geréncia de Contratos

Art. 57. Compete a Geréncia de Contratos formalizar, acompanhar, controlar e avaliar o0s
instrumentos contratuais celebrados pela instituicdo; propor a Pro-Reitoria diretrizes, normas
e procedimentos operacionais; elaborar relatorios decorrentes de diligéncias e
auditoria/inspecdo dos 6rgdos de controle interno e externo, encaminhando-os ao Gabinete do
Pro-Reitor, por meio dos seus 0rgaos e respectivas atribuicdes, a seguir elencadas:

| - Coordenacéo de Formalizacdo de Instrumentos Contratuais:

a) elaborar minutas de contratos, submetendo-as a apreciagdo da Procuradoria
Juridica (PROJUR);

b) promover a elaboracdo de minutas de Termos Aditivos e Apostilamentos aos
contratos;

c) cadastrar os contratos e respectivas alteraces no sistema proprio;

d) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;

e) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo, para encaminhamento a
Geréncia de Contratos; e,

f) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Il - Coordenacao de Acompanhamento, Controle e Avaliacdo de Contratos:

a) manter atualizado o cadastro dos contratos e respectivas alteracoes;

b) acompanhar a execucao dos contratos, observando as notas fiscais, documentacéo
de regularidade fiscal das empresas, e outros assemelhados, de acordo 0 que preconiza a
legislacdo em vigor;

c) controlar e avaliar a execugdo dos contratos, de acordo com a legislacdo vigente e
em articulacdo com a Geréncia Administrativa;

d) sugerir a Coordenacdo de Formalizacdo de Instrumentos Contratuais a
formalizacdo de termos aditivos referentes a prazos, valor e outras clausulas que permitam
alteracdo, em articulagdo com o 6rgdo demandante dos servigos ou bens contratados;

e) adotar as providéncias concernentes a repactuacdo ou rescisdo contratual, com
base na solicitacdo do 6rgdo demandante dos servi¢os ou bens contratados;

f) sugerir a Geréncia Administrativa, quando necessario, para a ado¢do de medidas
de adverténcia, suspensao ou destrato, conforme legislacdo em vigor;

g) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;

h) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo, para encaminhamento a
Geréncia de Contratos; e,

i) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecéo V

Da Geréncia de Convénios



Art. 58. Compete a Geréncia de Convénios formalizar, acompanhar, controlar e avaliar 0s
termos de convénios e denominagdes assemelhadas, firmados pela instituicdo; propor a Pro-
Reitoria diretrizes, normas e procedimentos operacionais; elaborar relatorios decorrentes de
diligéncias e auditoria/inspecdo dos 6rgdos de controle interno e externo, encaminhando-0s ao
Gabinete do Pro-Reitor, por meio dos seus 0Orgdos e respectivas atribuicbes, a seguir
elencadas:

| - Coordenagéo de Formalizagéo de Instrumentos de Convénios e Assemelhados:

a) manter atualizado o cadastro dos convénios e respectivas alteracoes;

b) analisar as propostas de convénios ou congéneres, e respectivos planos de
trabalho, sob a oOtica técnico-operacional, financeira e da conveniéncia para a autarquia
universitaria, considerando a legislacdo em vigor;

c) submeter a Geréncia de Convénios, pronunciamento concernente a necessidade de
contrapartida no Termo a ser celebrado, para encaminhamento a PROAD, em articulagdo com
a PROPLAN;

d) elaborar minutas de convénios, submetendo-as a apreciagdo da Procuradoria
Juridica (PROJUR);

e) promover a elaboracdo de minutas de Termos Aditivos aos convénios;

f) cadastrar e/ou orientar 0s convénios ou instrumentos similares e respectivas
alteracdes nos sistemas informatizados vigentes das esferas municipal, estadual e federal;

g) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;

h) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo, para encaminhamento a
Geréncia de Convénios; e,

i) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Il - Coordenacdo de Acompanhamento, Controle e Avaliagdo de Convénios e

Assemelhados:

a) acompanhar, controlar e avaliar a execu¢do dos convénios, de acordo com a
legislacdo em vigor;

b) sugerir a Geréncia de Convénios, quando necessario, a adocdo de medidas de
suspensdo ou denuncia, conforme legislacdo em vigor;

c) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;

d) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenagéo, para encaminhamento a
Geréncia de Convénios; e,

e) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecéo VI

Da Geréncia Financeira (GERFIN)

Art. 59. Compete a Geréncia Financeira executar as atividades financeiras referentes a
Unidade Orcamentaria; orientar, acompanhar, controlar e avaliar as acfes relacionadas a
execucdo orcamentaria de todas as Unidades Gestoras da Instituicdo; encerrar os exercicios
orcamentario, financeiro, com a finalidade de emitir relatorios de prestacdo de contas aos
orgdos de controle interno e externo; elaborar relatérios decorrentes de diligéncias e
auditoria/inspecao dos orgaos de controle interno e externo, encaminhando-os ao Gabinete do
Pro-Reitor, por meio dos seus 0rgdos e respectivas atribuicdes, a seguir elencadas:



| - Subgeréncia Orgamentaria:

a) cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela PROAD em
articulacdo com a PROPLAN;

b) emitir notas de empenho e de anulacao;

c) manter sob controle o cadastro de pessoas fisicas e juridicas, para efeito de
empenho;

d) prestar informacdes em processos relativos a sua area de atuacao;

e) solucionar pendéncias que impedem a emissao de empenho;

f) analisar processos em relacdo a classificacdo da despesa;

g) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

h) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Financeira; e,

i) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

I - Subgeréncia Financeira:

a) cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela PROAD em
articulacdo com a PROPLAN;

b) preparar a relacdo dos processos para pagamento e encaminhar a subgeréncia de
controle financeiro da Geréncia Contabil;

C) emitir e registrar a autorizagdo de pagamento;

d) confirmar os pagamentos para emissao de Ordem Bancéria Eletrénica (OBE);

e) solucionar pendéncias bancarias e realizar 0s ajustes financeiros junto a Secretaria
da Fazenda do Estado;

f) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

g) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Financeira; e,

h) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

I11 - Subgeréncia de Anélise e Execucéo:

a) analisar os procedimentos da execucdo orcamentaria e financeira, realizados pelas
demais Subgeréncias, em conformidade com a legislacdo em vigor, emitindo parecer para a
Geréncia de que trata o caput deste artigo;

b) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

c) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Financeira; e,

d) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecéo VII

Da Geréncia Contabil (GERCON)

Art. 60. Compete a Geréncia Contabil executar as atividades contabeis da Instituigéo;
acompanhar, controlar e avaliar as a¢des relacionadas a execugdo or¢camentario-financeira de
todas as Unidades Gestoras; elaborar as demonstragdes contabeis, de natureza orgcamentaria,
financeira, patrimoniais e demais relatorios inerentes a area contabil previstos na legislacéo,



com a finalidade de prestar contas aos 0rgaos de controle interno e externo; elaborar relatorios
decorrentes de diligéncias e auditoria/inspecdo dos Orgdos de controle interno e externo,
encaminhando-os ao Gabinete do Pro-Reitor, por meio dos seus 0rgdos e respectivas
atribuicdes, a seguir elencadas:

| - Subgeréncia da Execucdo de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas:

a) analisar os procedimentos da execucdo dos convénios e contratos, em consonancia
com o disciplinamento da entidade financiadora e legislagcdo em vigor;

b) baixar diligéncia com vistas ao saneamento da execuc¢do do plano de trabalho e
dos servicos contratados;

c) elaborar a prestacdo de contas dos convénios em conformidade com a legislacéo
em vigor;

d) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

e) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Contabil; e,

f) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Il - Subgeréncia de Sistematizacdo e Acompanhamento Contabil das Unidades

Gestoras:

a) acompanhar as contas patrimoniais do almoxarifado, dos bens moveis, imdveis
etc;

b) elaborar instrugdes internas para as atividades inerentes a padronizacdo de
documentos e procedimentos;

c) monitorar e ratificar os langamentos feitos pelas unidades gestoras;

d) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

e) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Contabil; e,

f) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

I11 - Subgeréncia de Controle Financeiro:

a) examinar 0s processos de pagamento quanto & corre¢cdo dos documentos no
tocante a exatidao e legalidade;

b) liquidar despesas da unidade or¢camentaria;

c) controlar a movimentacao de créditos financeiros e respectivos saldos;

d) apropriar as receitas;

e) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

f) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento ao
a Geréncia Contabil; e,

g) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecao VIII

Da Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL)

Art. 61. Compete a Comissédo Permanente de Licitagdo promover a realizacdo, normatizacéo,
orientacdo e avaliacdo dos procedimentos licitatorios, de acordo com a legislagdo em vigor no



ambito da Universidade; elaborar relatorios decorrentes de diligéncias e auditoria/inspe¢éo
dos 6rgdos de controle interno e externo, encaminhando-os ao Gabinete do Pro-Reitor, por
meio dos seus Orgdos e respectivas atribuices:

| - Assessoria Técnico-Administrativa:

a) emitir parecer técnico, com a finalidade de subsidiar a efetivagdo do processo
licitatorio;

b) assessorar as coordenacdes de licitagdo e de pregdo de todas as Unidades
Gestoras;

c) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Assessoria;

d) auxiliar a Comissdo Permanente de Licitacdo na elaboracdo do Plano Operativo
Anual (POA) para encaminhamento ao Gabinete da Pro-Reitoria; e,

e) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

I - Coordenacgéo de Pregdo:

a) orientar as comissdes setoriais de pregdo em conformidade com a legislagdo em
vigor;

b) receber demandas pertinentes a realizacdo de pregdo, a fim de viabilizar compras,
locacg0es e servigos;

c) elaborar editais e demais expedientes relativos a pregdo, com a assisténcia da
Equipe de Apoio;

d) realizar pregbes nas modalidades presencial e eletronico;

e) executar as atividades relativas a instauracdo de processo e julgamento dos
pregdes, com observancia da legislacdo federal e estadual especifica;

f) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;

g) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacéo, para encaminhamento a
Comissdo Permanente de Licitacdo; e,

h) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

I11 - Coordenacéo de Licitacao:

a) receber demandas pertinentes & instauragcdo de processos licitatorios a fim de
viabilizar compras, locacGes, alienagdes, servicos e obras;

b) elaborar editais e demais expedientes do rito licitatério, de acordo com
modalidades previstas na legislagdo em vigor;

c) realizar processos licitatorios e as excec¢des previstas na legislacéo;

d) executar as atividades relativas a instauracdo de processo e julgamento das
licitacBGes, com observancia da legislacdo federal e estadual especifica;

e) prover 0s meios necessarios para realizar, de forma sistémica, as instrucfes aos
membros das comissfes de licitagdo, mantendo sempre o nivel de qualificacdo pertinente ao
rito;

f) manter sob sua guarda o arquivo geral dos processos licitatorios instaurados pelas
Comissdes de Licitacédo

g) receber, examinar e julgar os documentos e procedimentos relativos as licitagcdes e
ao cadastramento de licitantes;

h) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacéo;

i) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacgéo, para encaminhamento a
Comissao Permanente de Licitacdo; e,



J) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
Capitulo IX

Da Pro-Reitoria de Infraestrutura (PROINFRA)

Art. 62. A Pro-Reitoria de Infraestrutura € um 6Orgdo executivo integrante da Reitoria da
UNEB, criada com o objetivo de subsidiar o Reitor na area de sua competéncia para o pleno
desenvolvimento das atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Secao |
Da Estrutura

Art. 63. A Pré-Reitoria de Infraestrutura tem a seguinte estrutura:

| - Gabinete do Pro-Reitor:
a) Assessoria;
b) Secretaria; e,

I - Coordenacdo de Acompanhamento de Servicos de Infraestrutura (CASI);
I11 - Coordenacgéo de Engenharia (CENG);

IV - Coordenagdo de Manutencao e Recuperacgédo de Edificacdes (COMAP):
a) Subcoordenacdo Elétrica;
b) Subcoordenacdo de Comunicagdes;
c) Subcoordenacdo de Serralharia;
d) Subcoordenacéo de Alvenaria;
e) Subcoordenacdo de Carpintaria e Marcenaria;
f) Subcoordenacdo de Pintura;
g) Subcoordenacéo de Acessibilidade; e,
h) Subcoordenacao de Climatizagéo.

V - Coordenacédo de Manutengéo e Planejamento Urbano-Ambiental (COMURBIS):
a) Subcoordenacdo de Paisagismo;
b) Subcoordenacédo de Acessibilidade;

¢) Subcoordenacdo de Urbanismo; e,
d) Subcoordenacéo de Sinalizacéo

Secao Il
Das Competéncias

Subsecéo |



Da Pro-Reitoria de Infraestrutura (PROINFRA)

Art. 64. Compete a Pré-Reitoria de Infraestrutura (PROINFRA):

| - propor politicas na area de infraestrutura ou alteragcdes, em consonancia com o Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Il - coordenar e acompanhar a execugdo das acgdes relativas a politica de infraestrutura
da Universidade, definida pelo Conselho Universitario, zelando pelo cumprimento das
atribuigdes constantes deste Regimento Geral;

I11 - propor e acompanhar a execugdo da politica de gestdo patrimonial da Universidade,
no que se refere a servicos de manutencgéo urbana e predial;

IV - elaborar, acompanhar e avaliar a execucdo de projetos arquitetonicos, de
engenharia, elétricos, hidraulicos, de rede de comunicagdes, urbanisticos e paisagisticos;

V - propor o Plano Diretor para os diversos campi da Instituicéo;

VI - ter como principio orientador os conceitos de acessibilidade e sustentabilidade nos
projetos desenvolvidos ou avaliados; e,

VII - executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pelo
Reitor.

Subsecéo Il

Da Coordenacéo de Acompanhamento de Servicos de Infraestrutura
(CASI)

Art. 65. Compete a Coordenacdo de Acompanhamento de Servicos de Infraestrutura:

| - executar a politica de gestao patrimonial da Universidade, no que se refere a:

a) acompanhar o0s projetos de infraestrutura da administracdo superior,
departamentos, Orgdos suplementares de natureza interdisciplinar e de apoio académico-
administrativo;

b) organizar, coordenar e controlar a execucao de obras e servicos;

c) assessorar o Pro-Reitor de infraestrutura;

d) executar tarefas préprias de rotinas administrativas inerentes a area e outras que
venham a ser atribuidas pelo Pro-Reitor ou por autoridade competente;

e) acompanhar os pagamentos de obras e servigos;

f) controlar o saldo orcamentario do 6rgdo em articulagdo com a Prd-Reitoria de
Planejamento (PROPLAN);

g) registrar e controlar processos administrativos;

h) controlar as atividades auxiliares de pessoal em articulagdo com a Pro-Reitoria de
Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP);

1) organizar e controlar o arquivo de documentos administrativos e processos de
obras e licitacOes;



j) orientar, opinar e controlar as atividades ligadas as obras de ampliacdo e
melhoramento dos prédios existentes;

k) controlar e avaliar a qualidade dos materiais fornecidos e dos servicos prestados
pelas empresas contratadas.

1) elaborar mapa geral de obras em execucao;

m) conferir amostra ou especificacdo detalhada de materiais a serem utilizados nas
obras com a finalidade de garantir a qualidade dos produtos, prevista em edital; e

n) executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pela
autoridade competente;

0) elaborar o Plano Operativo Anual (POA), encaminhando-o a Assessoria do
Gabinete do Pro-Reitor;

p) elaborar o Relatério Anual de Atividades, enviando-o a Assessoria do Gabinete do
Pro-Reitor; e,

q) exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo Il

Da Coordenacao de Engenharia (CENG)

Art. 66. Compete a Coordenacao de Engenharia:

| - propor e acompanhar a execuc¢do da politica de gestdo patrimonial da Universidade,
no que se refere a:
a) elaborar projetos de obras que envolvam engenharia;
b) dar apoio a0 COMAP e a COMURBIS na avaliacéo das estruturas prediais; e,
c) apoiar a CASI na realizacdo de medicGes para liberagdo de pagamentos parciais de
faturas referentes a obras;

Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA), encaminhando-o a Assessoria do Gabinete
do Pro-Reitor;

Il - elaborar o Relatorio Anual de Atividades enviando-o a Assessoria do Gabinete do
Pro-Reitor; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecéo 1V

Da Coordenacéao de Manutencao e Recuperacao de Edificacdes (COMAP)

Art. 67. Compete a COMAP:

| - propor e acompanhar a execucao da politica de gestdo patrimonial da Universidade,
no que se refere a:
a) estabelecer procedimentos para a manutencao das instalagdes prediais da UNEB;
b) planejar e orientar a manutencéo periodica das edificacbes da UNEB;
C) executar vistoria periodica das edificacOes e apresentar relatério do estado de
conservacao das edificacoes;



d) orientar, opinar e controlar as atividades ligadas as obras de recuperacéo
executadas na UNEB;

e) efetuar levantamento, elaborar as especificacdes para contratacdo de empresas
terceirizadas e fiscalizar a execugdo destes servicos;

f) executar e administrar pequenos servi¢os de engenharia, bem como encarregar-se
de reformas das instalagdes pertencentes 8 UNEB ou por ela administradas;

g) convocar reunides e orientar quanto as metas a serem alcancadas pela UNEB; e,

h) executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas pela
autoridade competente, cuja a natureza do servico esteja relacionada a area de atuacdo de
umas das divisdes da COMAP.

Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA), encaminhando-o a Assessoria do Gabinete
do Pro-Reitor;

Il - elaborar o Relatorio Anual de Atividades enviando-o a Assessoria do Gabinete do
Pro-Reitor; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecéo V

Da Subcoordenacéo de Elétrica

Art. 68. Compete a Subcoordenacdo de Elétrica:
| - subsidiar a COMAP na execucdo da politica de gestdo da Universidade, no que se
refere a:
a) garantir o bom funcionamento dos equipamentos e instalaces elétricas;
b) reparar e substituir pontos elétricos e pecas com a finalidade de manter os
equipamentos em perfeito estado de funcionamento; e,
C) executar servicos e estudar processos elétricos e eletroeletronicos;
Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar a COMAP;
I11 - elaborar o Relatorio Anual de Atividades e enviar a COMAP; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecéo VI

Da Subcoordenacéo de Comunicacdes

Art. 69. Compete a Subcoordenacao de Comunicagdes:

| - Subsidiar a COMAP na execuc¢do da politica de gestdo da Universidade, no que se
refere a:
a) garantir o bom funcionamento dos equipamentos e rede de telecomunicacoes; e,
b) realizar manutencdo e ampliacéo da rede de telecomunicacdes;



Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar a COMAP;
I11 - elaborar o Relatorio Anual de Atividades e enviar a COMAP; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecéo VII

Da Subcoordenacao de Serralheria
Art. 70. A Subcoordenacéo de Serralharia compete:

| - subsidiar a COMAP na execucdo da politica de gestdo da Universidade, no que se
refere a:

a) proceder exames técnicos, instalacdo e manutencao de estruturas metalicas;
b) realizar reparos de soldagem nas instalaces metélicas; e,
c) zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar a COMAP;
I11 - elaborar o Relatorio Anual de Atividades e enviar a COMAP; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecéo VIII

Da Subcoordenacéo de Alvenaria
Art. 71. Compete a Subcoordenacao de Alvenaria:
| - subsidiar a COMAP na execug¢do da politica de gestdo da Universidade, no que se

refere a:

a) realizar servicos de alvenaria, construir e consertar estruturas, formas de concreto,
vigas, colunas e lajes; e,

b) zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar 8 COMAP;

11l - elaborar o Relatorio Anual de Atividades e enviar a COMAP:; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecao IX

Da Subcoordenacéo de Carpintaria e Marcenaria



Art. 72. Compete a Subcoordenacdo de Carpintaria e Marcenaria:

| - subsidiar a COMAP na execucdo da politica de gestdo da Universidade, no que se
refere a:

a) confeccionar pecas em madeira e derivados - compensado, aglomerado, MDF,
férmica, folhas de madeira, dentre outros;

b) realizar atividades proprias da area de carpintaria e marcenaria como: cortar,
perfurar, lixar, entalhar, fixar, reparar e dar forma, conforme projetos previamente elaborados;
€,

c) zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar 8 COMAP;
I11 - elaborar o Relatério Anual de Atividades e enviar a COMAP; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecao X

Da Subcoordenacéo de Pintura

Art. 73. Compete a Subcoordenacdo de Pintura:

| - subsidiar a COMAP na execug¢do da politica de gestdo da Universidade, no que se

refere a:

a) especificar o tipo e qualidade da tinta a ser utilizada conforme as superficies onde
as mesmas seréo aplicadas;

b) realizar o servico de preparo das superficies externas e internas para o recebimento
da pintura, incluindo raspar, lixar, emassar e nivelar;

c) aplicar texturas, pinturas sobre reboco, madeira, ferro e qualquer outro material
que se fizer necessario; e,

d) aplicar vernizes em portas, janelas e demais estruturas de madeira.

Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar a COMAP;
I11 - elaborar o Relatorio Anual de Atividades e enviar a COMAP; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecao XI

Da Subcoordenacéo de Acessibilidade

Art. 74. Compete a Subcoordenacdo de Acessibilidade:



| - subsidiar a COMAP na execucdo da politica de gestdo da Universidade, no que se
refere a:
a) planejar, avaliar e propor solucfes para acessibilidade interna na Universidade;
b) adequar as estruturas das rampas, escadas, elevadores, auditérios, plataformas,
sanitarios, teatros, mobiliario e pisos tateis as normas técnicas e a legislacéo vigente; e,
c) propor campanhas de conscientizacdo quanto a cultura de acessibilidade e
mobilidade.

Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar 8 COMAP;
I11 - elaborar o Relatério Anual de Atividades e enviar a COMAP; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecao XlI

Da Subcoordenacéo de Climatizacdo

Art. 75. Compete a Subcoordenacao de Climatizacao:

| - subsidiar a COMAP na execug¢do da politica de gestdo da Universidade, no que se
refere a:
a) realizar servicos de instalacdo, avaliagdo e substituicdo dos equipamentos
destinados a climatizacdo dos ambientes; e,
b) realizar manutencgéo preventiva e corretiva dos aparelhos condicionadores de ar.

Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar a COMAP;
I11 - elaborar o Relatorio Anual de Atividades e enviar a COMAP; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecéo Xl

Da Coordenacdo de Manutencao e Planejamento Urbano-Ambiental
(COMURBIYS)

Art. 76. Compete a COMURBIS:

| - propor e acompanhar a execucdo da politica de gestdo da Universidade, no que se

refere a:

a) estabelecer procedimentos para a manutencao das instalagdes da UNEB;

b) auxiliar no planejamento e orientacdo da manutencéo periddica das areas urbanas
dos campi da UNEB;

C) executar vistoria periodica nas areas urbanas e apresentar relatério do estado de
conservacao;

d) subsidiar a PROINFRA no que se refere a orientacdo e controle das atividades
referentes as obras de recuperagdo executadas na UNEB;



e) elaborar as especificacbes para contratacdo e fiscalizacdo da execucdo dos
servicos, a partir de diagnostico;

f) planejar, organizar e coordenar a gestao de servicos gerais;

g) implantar, conservar e manter as areas verdes e jardins, bem como produzir mudas
para 0 paisagismo dos campi universitarios; e,

h) convocar reunides e orientar seus subordinados quanto as metas a serem
alcancadas pela UNEB.

Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar a Assessoria do Gabinete do
Pro-Reitor;

111 - elaborar o Relatério Anual de Atividades e enviar a Assessoria do Gabinete do Pré-
Reitor; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecao X1V

Da Subcoordenacéo de Paisagismo

Art. 77. Compete a Subcoordenacao de Paisagismo:

| - subsidiar e acompanhar a execucdo da politica de gestdo da Universidade, no que se
refere a:
a) planejar, avaliar e executar solucGes técnicas de paisagismo; e,
b) implantar, conservar e manter as areas verdes e jardins, bem como produzir mudas
para o paisagismo dos Campi.

Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar a COMURBIS;
I11 - elaborar o Relatério Anual de Atividades e enviar a COMURBIS; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecéo XV

Da Subcoordenacéo de Acessibilidade

Art. 78. Compete a Subcoordenacdo de Acessibilidade:

| - subsidiar e acompanhar a execucdo da politica de gestdo da Universidade, no que se

refere a:

a) promover acesso e mobilidade dos usuarios aos diversos ambientes da
Universidade com seguranca;

b) garantir estacionamento proximo aos departamentos facilitando o deslocamento
dos usuarios; e,

c) promover a acessibilidade, facilitando o deslocamento de todos os usuarios através
de uma rede de ruas, faixas, ciclovias e vias exclusivas para pedestres.



Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar a COMURBIS;
I11 - elaborar o Relatério Anual de Atividades e enviar a COMURBIS; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecéo XVI

Da Subcoordenacéo de Urbanismo
Art. 79. Compete a Subcoordenacdo de Urbanismo:
| - subsidiar e acompanhar a execucdo da politica de gestdo da Universidade, no que se

refere a:
a) orientar os departamentos quanto a construcdo de projetos urbanisticos;

b) planejar, avaliar e executar projetos urbanisticos; e,

c) planejar e orientar a manutencéo periodica das areas urbanas da UNEB.
Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar a COMURBIS;
I11 - elaborar o Relatério Anual de Atividades e enviar a COMURBIS; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecao XVII

Da Subcoordenacao de Sinalizacéo
Art. 80. Compete a Subcoordenacéo de Sinalizacéo:
| - subsidiar e acompanhar a execuc¢édo da politica de gestdo da Universidade, no que se

refere a:

a) realizar servicos de sinalizacéo e identificacdo dos ambientes internos e externos;

b) promover a sinalizacdo de combate a incéndio nas estruturas fisicas da
Universidade; e,

c) zelar pela conservagdo, manutencdo e limpeza das placas e indicadores visuais
instalados nos campi.
Il - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) e encaminhar a COMURBIS;
I11 - elaborar o Relatorio Anual de Atividades e enviar a COMURBIS; e,

IV - exercer outras atividades correlatas.

TITULO II



Da Unidade de Desenvolvimento Organizacional (UDO)
Capitulo |

Da Natureza e Finalidade

Art. 81. A Unidade de Desenvolvimento Organizacional (UDO) é o 6rgdo da Administracdo
Superior da Universidade responsdvel pelo planejamento, assessoramento, execucao,
acompanhamento e avaliacdo das acgOes relacionadas ao desenvolvimento e organizagédo
institucional e a tecnologia da informacao e comunicagéo.

Capitulo 11

Da Estrutura

Art. 82. A Unidade de Desenvolvimento Organizacional tem a seguinte estrutura
administrativa:

| - Gabinete da Unidade:
a) Secretaria;
b) Coordenacdo Orcamentaria, Administrativa, Financeira e Contabil; e,
c) Assessoria.

Il - Geréncia de Integracdo Organizacional:
a) Subgeréncia de Organizacdo e Métodos;
b) Subgeréncia de Qualidade Total; e,
¢) Subgeréncia Administrativa.

I11 - Geréncia de Sistemas:
a) Subgeréncia de Desenvolvimento de Sistemas; e,
b) Subgeréncia de Manutencdo de Sistemas.
IV - Geréncia de Redes:
a) Subgeréncia de Implantacéo; e,
b) Subgeréncia de Manutencédo e Suporte.
V - Geréncia Operacional:

a) Subgeréncia de Operacdes Virtuais; e,
b) Subgeréncia de Multimidia.

Capitulo 1
Das Competéncias

Secao |



Da Unidade de Desenvolvimento Organizacional (UDO)

Art. 83. Compete & Unidade de Desenvolvimento Organizacional:

| - propor politicas na area de tecnologia da informacéo ou alteragdes, em consonancia
com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Il - criar e desenvolver modelos de funcionamento que garantam os fluxos dos servicos,
com qualidade, em todos os 6rgaos da administracdo superior e da administracao setorial,

1l - adequar e introduzir novas tecnologias que favorecam o desenvolvimento
estratégico da administragdo e das areas académicas, com a finalidade de alcancar novas
invencoes e criacbes para o beneficio social;

IV - supervisionar as relagdes entre orgdos/setores, para garantir o fluxo das comunicagdes
e da atualizagéo em rede;

V - supervisionar e controlar o universo informacional da UNEB das areas administrativas e
académicas, para assegurar os direitos autorais, preservar o sigilo das pesquisas em andamento e
estimular o registro de patentes das novas descobertas;

VI - propor & Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP), o
desenvolvimento e capacitacdo do servidor técnico-administrativo, em Tecnologia da Informacao
e Comunicacéo (TIC);

VII - promover a integracdo da UNEB com outras organizacOes para levantar informacdes
necessarias ao atendimento as novas necessidades do mercado, e poder contribuir com inovacdes
nas ofertas de servigos;

VIII - colaborar com a Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) nas intervencdes de
natureza organizacional da UNEB, de forma a assegurar a unidade e a projecdo harmoniosa de
todas as a¢es institucionais; e,

IX - exercer outras atividades correlatas.
Secao Il
Da Geréncia de Integracéo Organizacional

Art. 84. Compete a Geréncia de Integracdo Organizacional coordenar, executar,
supervisionar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades referentes a organizagéo,
métodos, procedimentos e qualidade dos servicos oferecidos pela Instituicdo; elaborar
relatorios decorrentes de diligéncias e de auditoria/inspecdo dos érgédos de controle interno e
externo, encaminhando-os ao Gabinete do Chefe da Unidade de Desenvolvimento
Organizacional por meio dos seus 0rgaos e respectivas atribuicdes, a seguir elencadas:

| - Subgeréncia de Organizacéo e Métodos:
a) propor a Geréncia de Integragdo Organizacional medidas relativas a organizacao
da Universidade e dos seus procedimentos, métodos e sistemas de trabalho, gerais ou



especificos, com vistas ao seu continuo aperfeicoamento, e a elaboracdo de projetos de
normas e manuais referentes a matéria;

b) criar e desenvolver modelos de funcionamento que garantam os fluxos dos
servicos, em todos os 6rgaos da administracdo superior e da administragdo setorial;

c) colaborar com a Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) nas intervencdes de
natureza organizacional da UNEB, de forma a assegurar a unidade e a projecdo harmoniosa de
todas as acOes institucionais;

d) administrar o uso de suprimento de material de informatica e a necessidade de
hardware e software nos setores internos da UNEB;

e) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Integracdo Organizacional;

f) apresentar relatério anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,

g) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

I - Subgeréncia de Qualidade Total:

a) criar e desenvolver modelos de funcionamento que garantam a qualidade total dos
servicos ofertados, por todos os 6rgdos da administragdo superior e da administracdo setorial;

b) propor a Geréncia de trata esta se¢do, normas que disciplinem a plena efetivacéo
dos modelos de funcionamento no ambito da autarquia universitaria;

c) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Integracdo Organizacional;

d) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,

e) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

[11 - Subgeréncia Administrativa;

a) promover a integracio da UNEB com outras organizacdes para levantar
informacdes necessarias ao atendimento as novas necessidades do mercado, e poder contribuir
com inovac0es nas ofertas de servicos;

b) propor a Pré-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP), a
capacitacdo do servidor técnico-administrativo em Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo
(TIC);

c) administrar a utilizacdo dos recursos de informatica, conforme as necessidades da
Universidade;

d) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Integracdo Organizacional;

e) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,

f) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Secéo Il
Da Geréncia de Sistemas

Art. 85. Compete a Geréncia de Sistemas coordenar, executar, supervisionar, acompanhar,
controlar e avaliar as atividades referentes & area de atuacdo; elaborar relatorios decorrentes
de diligéncias e de auditoria/inspecdo dos oOrgdos de controle interno e externo,



encaminhando-os ao Gabinete do Chefe da Unidade de Desenvolvimento Organizacional, por
meio dos seus 0rgaos e respectivas atribuicdes, a seguir elencadas:

| - Subgeréncia de Desenvolvimento de Sistemas:

a) adequar e introduzir novas tecnologias que favorecam o desenvolvimento
estratégico da administracdo e das areas académicas, com a finalidade de alcancar novas
invencoes e criacOes para o beneficio social;

b) supervisionar e controlar o universo informacional da UNEB das areas
administrativas e académicas, para assegurar os direitos autorais, preservar o sigilo das
pesquisas em andamento e estimular o registro de patentes das novas descobertas;

c) programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de
informatica e processamento de dados da UNEB;

d) implantar o Plano de Informética, acompanhar o seu desenvolvimento, oferecer
suporte técnico e monitorar os seus beneficios e problemas apresentados durante a
implantacéo;

e) analisar as necessidades internas de informatizacdo, adotar solugdes possiveis de
serem implantadas e documenté-las;

f) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Sistemas;

g) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia; e,

h) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

Il - Subgeréncia de Manutencao de Sistemas:

a) emitir parecer em processos ou matéria referente a informatica e processamento de
dados;

b) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

c) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Sistemas; e,

d) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Secéo IV
Da Geréncia de Redes

Art. 86. Compete a Geréncia de Redes coordenar, executar, supervisionar, acompanhar,
controlar e avaliar as atividades referentes a sua &rea de atuacdo; elaborar relatorios
decorrentes de diligéncias e de auditoria/inspecdo dos orgaos de controle interno e externo,
encaminhando-os ao Gabinete do Chefe da Unidade de Desenvolvimento Organizacional por
meio dos seus Orgdos e respectivas atribuicdes, a seguir elencadas:

| - Subgeréncia de Implantagé&o:
a) promover a integracdo dos projetos de informatica, processamento de dados e de
seus planos de execucdo;
b) pronunciar-se sobre a execucéo e o desempenho dos projetos de informatica;
c) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;



d) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Redes; e,
e) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Il - Subgeréncia de Manutencao e Suporte:

a) supervisionar as relacdes entre oOrgdos/setores, para garantir o fluxo das
comunicacdes e da atualizacdo em rede;

b) administrar e controlar a manutencdo e instalacdo dos equipamentos de
informatica na Universidade;

c) administrar a questdo da seguranca de informacdes relacionadas com a informatica
na Universidade;

d) treinar os usuérios e implantar as aplicagcdes desenvolvidas internamente;

e) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

f) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia de Redes; e,

g) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Secao V
Da Geréncia Operacional

Art. 87. Compete a Geréncia Operacional coordenar, executar, supervisionar, acompanhar,
controlar e avaliar as atividades referentes a sua area de atuacdo; elaborar relatorios
decorrentes de diligéncias e de auditoria/inspecdo dos 6rgdos de controle interno e externo,
encaminhando-os ao Gabinete do Chefe da Unidade de Desenvolvimento Organizacional por
meio dos seus 0rgaos e respectivas atribuicdes, a seguir elencadas:

| - Subgeréncia de Implantagé&o:

a) implantar e coordenar a politica de seguranca da informacéo;

b) desenvolver projetos de infraestrutura fisica e logica de rede;

C) controlar e monitorar 0s equipamentos e ativos que compdem a rede;

d) manter a disponibilidade de funcionamento dos servicos oferecidos pela rede;

e) administrar contas e acessos de usuarios a rede e servicos;

f) produzir e manter a documentacdo técnica do ambiente - topologia da rede,
equipamentos, processos, sistemas, entre outros;

g) promover as alteracOes e atualizagfes no sistema decorrentes das demandas e
evolucéo tecnoldgica;

h) prestar assessoria aos usuarios na defini¢do de solucdes de hardware e software;

i) manter e assegurar a disponibilidade e inviolabilidade do ambiente fisico do
backbone;

J) apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

k) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Operacional; e,

I) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Il - Subgeréncia de Manutencao e Suporte:
a) treinar e dar suporte aos usuarios, quanto a implantacéo e uso dos softwares;



b) acompanhar o treinamento e a implantacdo das aplicacGes desenvolvidas por
terceiros;

c) controlar o desenvolvimento e implantacdo de novas aplicacdes, de forma que
estejam de acordo com o Plano de Informatica e com as necessidades da UNEB,;

d) acompanhar as aplicacGes implantadas, de forma a levantar as necessidades de
manutencao destas;

e) implementar as modificagdes definidas para as aplicacbes no processo de
manutenc¢do, assim como a alteragdo da documentacéo e o treinamento do usuario;

f) apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pela
Subgeréncia;

g) elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Subgeréncia, para encaminhamento a
Geréncia Operacional; e,

h) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

TITULO 11
Das Competéncias Comuns
Capitulo |

Dos Gabinetes das Pro-Reitorias e da Unidade de Desenvolvimento
Organizacional

Art. 88. Compete aos Gabinetes das Pro-Reitorias e da Unidade de Desenvolvimento
Organizacional (UDO):

I - promover a divulgacdo dos servicos, das normas internas e demais diretrizes
emanadas pelas Pro-Reitorias e Unidade de Desenvolvimento Organizacional;

Il - assessorar diretamente os Pro-Reitores e Chefe da Unidade de Desenvolvimento
Organizacional na formulacdo e na execucdo das politicas da instituicdo, com vistas a
subsidiar o dirigente maximo da Autarquia na gestdo universitaria;

Il - subsidiar os Pro-Reitores e a Chefia da UDO nas reunides internas das Pro-
Reitorias, da Unidade e de outros 6rgdos da UNEB, bem assim com a administracao estadual
e outras entidades externas;

IV - elaborar estudos no &mbito das atribui¢des dos Gabinetes; e,

V - desempenhar outras fungdes que lhes sejam superiormente cometidas.
Capitulo 11

Da Assessoria das Pro-Reitorias e da Unidade de Desenvolvimento
Organizacional



Art. 89. Compete a Assessoria dos Gabinetes das Pro-Reitorias e da Unidade de
Desenvolvimento Organizacional (UDO):

| - assessorar 0s Pro-Reitores e Chefe da Unidade de Desenvolvimento Organizacional
em questdes concernentes as areas de suas atuagdes nas reunides, no ambito das Pro-Reitorias
e da UDO, 6rgdos da estrutura universitaria e entidades externas;

Il - prestar apoio técnico na elaboracdo de documentos e informagGes e na preparacao
de reunides e eventos;

1l - assessorar 0s Orgdos que compOem as Pro-Reitorias e a Unidade de
Desenvolvimento Organizacional na elaboracdo de diagndsticos, relacionados a sua area de
atuacéo;

IV - consolidar os Planos Operativos Anuais (POA) oriundos dos 6rgdos que compdem
as Pro-Reitorias e a Unidade de Desenvolvimento Organizaciomal, para encaminhamento a
PROPLAN,;

V - consolidar os relatdrios das atividades desenvolvidas no ambito das Pro-Reitorias e
da Unidade de Desenvolvimento Organizacional e encaminhar a Pro-Reitoria de
Planejamento;

VI - conceber e elaborar planos, programas, projetos, subprojetos e outros documentos
de interesse das Pré-Reitorias e da Unidade de Desenvolvimento Organizacional, em
articulagcdo com demais 6rgéos internos; e,

VII - desempenhar outras funcGes que lhes sejam superiormente cometidas.
Capitulo 1

Das Coordenacdes Orcamentarias, Administrativas, Financeiras e
Contabeis das Pré-Reitorias e da Unidade de Desenvolvimento
Organizacional

Art. 90. Compete as Coordenacdes Orcamentarias, Administrativas, Financeiras e Contabeis
dos Gabinetes das Pro-Reitorias e da Unidade de Desenvolvimento Organizacional:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas a
execucdo financeira das Unidades Gestoras vinculadas a PROGRAD, PPG, PROEX, PRAES
e UDO;

Il - promover a articulagdo entre os setores orgamentarios, administrativos, financeiros e
contéabeis das CoordenacGes de que trata o caput deste artigo com a PROPLAN e a PROAD;

1l - emitir parecer em processos ou matérias referentes a procedimentos
administrativos, a execucao or¢camentaria, financeira e contabil;

IV - emitir notas de empenho;



V - controlar o cadastro de pessoas fisicas e juridicas, para efeito de empenho;

VI - solucionar pendéncias inerentes a emissdo de empenho, em articulacdo com a
PROAD,;

VII - manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servico;

VIl - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos para a area de
execucdo orcamentaria, financeira e contabil;

IX - preparar a relacdo dos processos para pagamento;

X - liquidar despesas da unidade orcamentaria;

XI - emitir e registrar a autorizacdo de pagamento;

XI1 - controlar a movimentacao de créditos financeiros e respectivos saldos;

XII - solucionar pendéncias bancarias e realizar os ajustes financeiros junto a PROAD;
XIV - conferir e controlar toda documentacao contabil do 6rgao;

XV - elaborar os balancetes mensais;

XVI - subsidiar a PROAD na construcdo dos balancos orcamentario, financeiro e
patrimonial;

XVII - analisar as prestacOes de contas dos adiantamentos;

XVIII - orientar quanto ao recolhimento de saldos remanescentes de adiantamento;
XIX - manter o controle orcamentario e financeiro dos convénios e assemelhados;
XX - preparar e encaminhar as prestacdes de contas a PROAD;

XXI - realizar as conciliagdes bancérias;

XXII - controlar os prazos de aplicacdo dos adiantamentos;

XXII - manter arquivados os documentos por exercicios financeiros;

XXI1V - realizar consulta de preco, quando nao exigir licitacao;

XXV - instruir os processos de compra de material;

XXVI - examinar os documentos, as especificacbes e quantidades de materiais
adquiridos;

XXVII - propor encaminhamento a Comissdo Setorial de Licitacdo de processos de
compras cujo valor ultrapasse ao limite de dispensa;



XXVIII - observar o limite estabelecido para realizacdo de compras de material,
XXIX - manter atualizado o cadastro de fornecedores;

XXX- subsidiar o processo de aquisi¢do, quanto a especifica¢do, quantidade e uso de
materiais;

XXXI - elaborar mapas de apuracdo e classificacdo em compras com dispensa de
licitacdo;

XXXII - manter sob sua guarda a documentacao relativa a cada bem patrimonial;
XXXIII - promover o tombamento e o registro analitico dos bens patrimoniais;

XXXIV - exercer a fiscalizagdo quanto ao uso, guarda e conservagdo dos bens
patrimoniais;

XXXV - providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a manutencdo, conservagdo e
recuperacgao dos bens patrimoniais;

XXXVI - identificar, para fins de alienacdo ou baixa, os bens patrimoniais considerados
inserviveis;

XXXVII - proceder periodicamente o inventario dos bens patrimoniais;

XXXVII - examinar, & vista dos documentos, as especificacbes e quantidades de
materiais;

XXXIX - manter armazenados 0s materiais;

XL - zelar pela seguranca e conservagdo dos materiais;

XL1I - atender as solicitacOes internas de material;

XLII - manter o registro fisico de entrada e saida de material;

XLIII - controlar o estoque de material;

XLIV - identificar as necessidades e programar a aquisicdo de material;
XLV - elaborar balango mensal fisico e financeiro;

XLVI - informar a PROAD a entrada e saida de material;

XLVII - prestar apoio técnico-operacional as reunides do Pré-Reitor com 0Orgaos
internos e entidades externas;



XLVIII - elaborar relatorios quadrimestrais e anuais de suas atividades e encaminhar as
Assessorias dos Gabinetes das Pro-Reitorias e da Unidade de Desenvolvimento
Organizacional, com vistas a consolidacéo; e,

XLIX- desempenhar outras funcées que Ihes sejam superiormente cometidas.
Capitulo IV

Das Secretarias das Pro-Reitorias e da Unidade de Desenvolvimento
Organizacional

Art. 91. Compete as Secretarias dos Gabinetes das Pro-Reitorias e da Unidade de
Desenvolvimento Organizacional:

| - organizar a agenda dos Pro-Reitores e do Chefe da Unidade de Desenvolvimento
Organizacional;

Il - encaminhar a documentacdo recebida aos 6rgdos vinculados as Pro-Reitorias e a
Chefia da Unidade de Desenvolvimento Organizacional;

Il - assegurar a preparagdo, organizacdo e encaminhamento do expediente e da
correspondéncia aos 6rgdos da UNEB e, nos casos de documentacdo externa, a Chefia de
Gabinete da Reitoria, para os devidos tramites;

IV - recepcionar pessoas que se dirigem as Pro-Reitorias e a Unidade de
Desenvolvimento Organizacional, tomar ciéncia dos assuntos e encaminha-las ao setor
competente ou prestar-lhes as informac6es desejadas;

V - prestar assisténcia e orientar os servidores das Pré-Reitorias e da UDO em assuntos
de natureza funcional;

VI - auxiliar na realizacdo de encontros e demais eventos promovidos pelas Pro-
Reitorias e UDO;

VII - assistir o chefe imediato na solucdo de problemas e estabelecer contato com
6rgdos da UNEB ou outras entidades;

VIII - acompanhar o chefe imediato em reunides e fazer anotacdes para elaboracdo de
atas;

IX - manter atualizado cadastro de autoridades e instituicbes de interesse das Pro-
Reitorias e da Unidade de Desenvolvimento Organizacional;

X - redigir minutas de oficios, memorandos, telegramas e outros expedientes;
XI - arquivar copias de expedientes e outros documentos;

XII - controlar, no @mbito de sua respectiva unidade, a tramitagéo de processos e outros
expedientes;



XIII - preparar requisi¢Oes internas de material e solicitagcdo de servigos e providenciar
0 seu encaminhamento;

XIV - receber e efetuar ligagdes telefonicas;
XV - elaborar relatdrio de suas atividades; e,

XVI - desempenhar outras funcdes que lhes sejam superiormente cometidas.

TITULO IV

Das DisposicOes Gerais e Transitorias

Art. 92. O Regimento Interno da Secretaria Geral de Cursos (SGC) e da Secretaria Especial
de Registro de Diplomas e Certificados (SERDIC), vinculadas ao Gabinete da Reitoria deve
balizar a PROGRAD, PPG e PROEX nos procedimentos inerentes as mencionadas
Secretarias.

Art. 93. A coordenacdo orcamentaria, administrativa, financeira e contabil, que integra a
estrutura do Gabinete da PROGRAD, PPG, PROEX e UDO, poderda ser desativada
temporariamente, a critério da administracdo superior.

Art. 94. Fixar o prazo de 180 (cento e oitenta) dias, contados a partir da publicacdo da
Resolugdo do Conselho Universitéario, que aprovou este Regimento Interno, para que as Pro-
Reitorias e Unidade de Desenvolvimento Organizacional elaborem normas internas
complementares, dos setores a elas vinculados, inclusive dos programas, projetos e atividades,
quando couber.

Art. 95. Qualquer alteracdo, no presente Regimento Interno, dependera de aprovacdo pelo
Conselho Universitario (CONSU).

Art. 96. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Conselho Universitéario.
Art. 97. Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 98. Revogam-se as disposi¢fes em contrario.
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