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Apresentagao

E com grande satisfacdo que apresento o “Guia de Referéncia
para Elaboracdo de Regimentos das Faculdades da UFPA".

Este guia foi desenvolvido para auxiliar nos processos de
elaboracdo e atualizacgo do documento disciplinador da
estrutura, competéncias e relacdes funcionais existentes nas
faculdades da UFPA (regimentos internos), a partir da
apresentacdo de diretrizes e recomendagdes técnicas derivadas
de normativos internos da UFPA e do Governo Federal.

Nesse sentido, espera-se que 0s conceitos, estruturas e modelos
apresentados neste material possam garantir a construcao de
normativos que reflitam arranjos organizacionais coerentes e
com estruturas internas racionalizadas, definicio de
competéncias objetivas e claras, alinhados com os objetivos,
estratégias e processos organizacionais da UFPA.

Desejo a vocé uma leitura proveitosa e enriquecedora!

Cristian Mayko da Costa
Pro-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
UFPA



Prefacio

Em cumprimento as competéncias estabelecidas pelo Regimento
Geral da UFPA, explicitadas na Resolugdo N. 865 de 12 de
dezembro de 2023, do Conselho Universitario (CONSUN), a
Diretoria de Planejamento (DIPLAN), por meio da Coordenadoria
de Modernizacdo Administrativa (CMAdm), disponibiliza a
comunidade universitaria o presente Guia de Referéncia para
Elaboracdo de Regimentos das Faculdades da UFPA
fundamentado em promover maior racionalizacdo administrativa
e o aperfeicoamento da estrutura organizacional da UFPA,
baseando-se em estudos, consultas aos regramentos internos e
externos vigentes e as boas praticas administrativas atuais.

Ndo se tem por intento fixar normas ou mesmo tornar a
estrutura organizacional atual rigida com as recomendagdes
apresentadas neste Guia, mas sim, contribuir para conformidade
normativa e simetria entre os atuais regimentos das Faculdades,
de tal modo que estejam alinhados entre si em aspectos comuns
e legais.

Nossa expectativa é que este Guia cumpra sua missao, facilitando
a aprovacao dos Regimentos das Faculdades pelo CONSUN e
promova a necessaria harmonizagao entre eles.

Carlos Max M. Andrade
Diretor de Planejamento
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1. UFPA - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Ola!

Inicialmente veremos algumas
consideracoes iniciais sobre a
UFPA e o0 processo historico de
expansao de sua estrutura
organizacional.




1. UFPA - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Ao longo dos seus mais de sessenta (60) anos de histéria, a
Universidade Federal do Para (UFPA), pautada no seu compromisso de
produzir ciéncia, disseminar o conhecimento e formar cidadaos
capazes de produzir as transformagdes necessarias para o
desenvolvimento sustentavel e de enfrentamento da pobreza e da
desigualdade na Amazénia, expandiu e aprimorou sua estrutura
organizacional a partir de um conjunto de reformas universitarias e seu
processo de interiorizacdo iniciado na década de oitenta (80),
resultando na criacdo de novas Universidades, como a transformacao
do Campus de Santarém em Universidade Federal do Oeste do Para
(UFOPA), e do Campus de Maraba na Universidade Federal do Sul e
Sudeste do Para (UNIFESSPA), bem como a criacdo de novos campi em
diversas regides de Integracao do estado; criagdo de novos cursos; etc.,
como resposta as necessidades locais, condicionadas pelo dinamico

contexto amazonico no qual esta inserida.

Os avancos resultantes desse processo histérico se materializam por
meio da natureza multicampi da UFPA, organizada em doze (12) campi,
distribuidos em sete (7) das doze (12) Regides de Integracao do Para
(Guama, Lago Tucurui, Marajé, Guajara, Rio Caeté, Rio Xingu e
Tocantins). Além do campus sede, localizado na cidade de Belém, a

UFPA esta presente em mais de setenta e sete (77) municipios do Para.

Atualmente, o funcionamento da UFPA consiste em um sistema
solidario e cooperativo multicampi. Conforme o Regimento Geral da
UFPA, os campi podem abrigar unidades académicas, (institutos e
nucleos), subunidades académicas (faculdades, programas de pos-
graduacdo e escolas), unidades administrativas (diretorias,
coordenadorias, divisdes e se¢bes, que sao a menor fracdo da estrutura
universitaria para os efeitos de organizacdo didatico-cientifica e
administrativa) e ainda, 6rgdos de apoio e servicos, a depender de sua

natureza.

Legenda

9 Campi

® Municipios




1. UFPA - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Além dos doze (12) campi, a Instituicdo é constituida de dezesseis (16)
institutos — dois (2) localizados nos campi do interior - nove (9) nucleos,
dois (2) hospitais universitarios, um (1) hospital veterinario, uma (1)
escola de aplicagdo e uma (1) escola de musica. Adicionalmente, conta
com quatro (4) assessorias, doze (12) 6rgdos suplementares, sete (7)
Pro-Reitorias, e diversos outros érgaos que desempenham atividades
de apoio, servico, controle e assessoramento. Destacam-se também os
orgaos colegiados, essenciais para a governanga democratica e a
gestao participativa, garantindo a representacdo e envolvimento da
comunidade universitaria nas decisdes estratégicas e politicas da

instituicao.

Cada unidade tem seu dirigente, orcamento, autonomia, estrutura
organizacional, etc, mas embora haja essa distribuicdo, muitas
atividades sao realizadas em parceria (interunidades), especialmente

nas areas de ensino, pesquisa e extensao.

Considerando-se essa dimensdao e complexidade institucional, as
consideragdes relativas a estrutura organizacional, sob responsabilidade
do Conselho Universitario (CONSUN), Camara de Legislacdo e Normas

(CLN) e Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

(PROPLAN), tem por finalidade garantir um processo de racionalizacdo
das estruturas internas, desburocratizacdo e simplificacdo dos atos e
procedimentos da administracdo publica, de forma a garantir o
aumento da eficiéncia, eficacia e efetividade do gasto publico e da agdo
administrativa, racionalizagdo de niveis hierarquicos e o aumento da

amplitude de comando.

CONSUN

PROPLAN

Vejamos a seguir a representacdo grafica (organograma) da Estrutura

Organizacional da UFPA.

—_
o



1. UFPA - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1.1. Entes envolvidos no processo de gestao da estrutura organizacional da UFPA

CONSUN: delibera sobre alteragcbes na estrutura organizacional da
UFPA e suas Unidades/Subunidades, decorrentes de criacao,
desmembramento, fusdao e extincdo de Unidades/Subunidades
organizacionais;

CLN: analisa e emite parecer sobre propostas de alteragdes na
estrutura organizacional da UFPA e suas Unidades/Subunidades;

PROPLAN: realiza orientacGes técnicas e desenvolve estudos sobre
processo de modelagem das estruturas organizacionais das Unidades
da UFPA e seu reflexo nos documentos disciplinadores da estrutura,
competéncias e relacdes das unidades e subunidades que a compode
(Regimento Interno).

Unidades e Subunidades: desenvolvem estudos sobre sua estrutura
organizacional, bem como propéem melhorias e modificacdes a serem
avaliadas pelos o6rgdos competentes, contribuindo para o
aprimoramento continuo das boas praticas e processos internos
relacionados a gestao de estrutura organizacional.

Esses entes trabalham em conjunto para garantir que a estrutura
organizacional da UFPA esteja sempre atualizada e alinhada com as
necessidades institucionais e do Governo Federal, promovendo
eficiéncia e eficacia na gestao universitaria.




1.2. Organograma da UFPA
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2. CONCEITOS INICIAIS
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Nesse segundo capitulo, conheceremos alguns
conceitos iniciais sobre estrutura organizacional.

E de fundamental importancia vocé conhecé-los
de forma a compreender melhor os elementos
relacionados ao tema e ao processo interno e,
dessa forma, facilitar o processo de elaboracdo do
regimento de sua subunidade académica.

Pronto(a) para comecar?
Entao sigamos!




2 CONCEITOS INICIAIS

2.1. Estrutura Organizacional

Estrutura Organizacional consiste na forma pela qual as
responsabilidades, autoridades, decisdes e comunicacdes sdo definidas
entre os dirigentes e colaboradores de uma organizacdo, em cada
unidade, incluindo suas fun¢des e como elas se relacionam entre si e

com a organizagao como um todo (OLIVEIRA, 2013).

Elementos constitutivos da estrutura organizacional:

1) Sistema de responsabilidade (constituido por departamentalizacao;
linha e assessoria e; especializacdo do trabalho);

2) Sistema de autoridade (constituido por amplitude administrativa ou
de controle; niveis hierarquicos; delegacdo; centralizacdo/
descentralizacao);

3) Sistema de comunicagoes e;
4) Sistema de decisao (resultado da acao sobre as informacoes).
(CORREIA, 2010)

Embora a definicdo de Estrutura Organizacional considere o conjunto
de varios elementos, sejam eles formais e informais, corriqueiramente
os termos servem para referir-se apenas a configuracao estrutural da

organizacao, ou seja, como as subdivisdes internas estdo organizadas.

SAIBA MAIS

2.2. Sistema de Organizacao e Inovacao Institucional
O Sistema de Organizacdo e Inovacdo Institucional (SIORG) é um
sistema do Governo Federal no qual se realiza o registro oficial das
principais informacbes relativas a estrutura organizacional das
instituicbes do Poder Executivo Federal, englobando: configuracao
estrutural, a partir das subdivisdes existentes dentro da organizacao;
competéncias; finalidades; jurisdicao; historico legal e; respectivos

cargos em comissao e funcoes de confianca alocados (BRASIL, 2019).

A partir desse registro, espera-se garantir maior transparéncia para a

sociedade, segundo os preceitos da Lei de Acesso a Informacao.

Em resumo, o SIORG representa a fonte oficial de informagdes sobre
toda estrutura formal da UFPA, bem como de todas as instituicdes do

Poder Executivo Federal.

—_
Ul


https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/176156/11/texto-base estrutura final.pdf

2 CONCEITOS INICIAIS
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2.3. Unidade/Subunidade Organizacional

Uma unidade ou subunidade organizacional refere-se a qualquer parte

formal da estrutura organizacional da institui¢do, respaldada por um Capacidade
~ .. - financeira-
ato legal (resolucdo) de criacdo e/ou de aprovacdo da estrutura SRR

regimental da Unidade (BRASIL, 2019) e que estd concretamente

traduzida no

1)Competéncias

Sdo as estruturas funcionais responsaveis pelas atividades académicas e atribuicdes
bem definidas.

Espaco fisico
proprio

e/ou de gestdo administrativa, desempenhando um papel fundamental
ELEMENTOS BASICOS DA

no funcionamento e na consecug¢ado dos objetivos institucionais. UNIDADE/SUBUNIDADE
ORGANIZACIONAL

As unidades ou subunidades organizacionais da UFPA possuem
elementos constitutivos que as caracterizam e garantem sua
efetividade. Esses elementos estdo alinhados as exigéncias do Poder

Executivo Federal em seus sistemas estruturantes.

Dirigente
L . . L. investido com Quadro de
Elementos constitutivos das Unidades/Subunidade Organizacional: funcio pessoal fixo

. . . , . comissionada
1) Capacidade financeira-orcamentaria;

2) Espaco fisico préprio para a execucao das atividades;
3) Quadro de pessoal fixo para o desempenho de suas funcdes;

4) Fungdes comissionadas para seus respectivos dirigentes; e
Cepeceecte: 5)

_____________ Competéncias e atribuicbes bem definidas.


https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/estruturas-organizacionais

2 CONCEITOS INICIAIS
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2.4. Regimento Interno

Regimento interno é o instrumento que formaliza a estrutura

L ) . Art. 15. Compete ao Conselho Universitario:
organizacional e regulamenta o funcionamento das Unidades e

I.  aprovar ou modificar o Estatuto e o Regimento Geral da

Subunidades da Instituicido, descrevendo suas finalidades, Universidade, bem como, nos termos destes, resolucdes e

competéncias, natureza de atuacao, vinculacdo hierarquica, bem como regimentos especificos;
a forma de direcdo e nomeacéo, as atribuicdes dos dirigentes, e outros Il. aprovar o Regimento Interno das Unidades Académicas e dos
Campi;

assuntos inerentes a sua organizagdo como disposicdes gerais ou ) . . o .
[ll. criar, desmembrar, fundir e extinguir Orgdos e Unidades da UFPA;

V. [.]
ou que autorizou a sua criacao (BRASIL, 2019). (UFPA, 2006)

transitorias, com observancia dos termos do normativo de sua criacao

A elaboracdo do Regimento Interno permite explicitar os limites de
. ) . . L . Conforme disposto, o Estatuto e o Regimento Geral destacam ainda
atuacdo das areas das unidades e subunidades organizacionais que
. L L que compete também ao CONSUN, ratificar a implementacdo de novos
compdem a Instituicdo (UFF, 2019), tornando a organizacdao um todo
o . . arranjos organizacionais, em decorréncia de criacao, desmembramento,
sisttmico e harmonico, proporcionando dessa forma o )
) o o fusdo ou extincdo de Orgdos e Unidades, quando necessario,
desenvolvimento qualitativo de suas atividades.
condizentes com a necessidade de racionalizacdo das estruturas

Pela sua relevancia, os regimentos internos sdo matéria previstas no internas, desburocratizacdo e simplificagdo dos atos e procedimentos
Estatuto e Regimento Geral da UFPA, e sua aprovacao, segundo as da administragdo publica.

normas mencionadas, cabe ao Conselho Universitario:




2 CONCEITOS INICIAIS

2.5. Regulamento

Regulamento é uma comunicacgdo utilizada para informar aos usuarios as
normas de funcionamento, de uso e também para divulgar produtos e
servigos. A diferenca entre regimento e regulamento é que o primeiro trata
da construg¢do da estrutura administrativa ou de sua gestdo no ambito
interno, e o segundo ¢é o reflexo desse regimento, porém sob o prisma do
usuario, ou seja, a transformacdo das atividades desenvolvidas para os

servicos aos usuarios (SILVEIRA, 2016).

REGULAMENTO

2.6. Principios

Principios sdo diretrizes e valores fundamentais que norteiam as ag¢des, as
relagdes e as politicas de uma unidade organizacional. Eles representam a
base moral e ética que deve ser seguida em sua atuacdo. Além disso, os
principios servem como guia para a tomada de decisdes e para a conduta

de todos os membros da unidade organizacional.

Exemplos: ética e integridade, responsabilidade social, sustentabilidade,
inovacdo, respeito a diversidade e compromisso com a exceléncia

académica, entre outros.

2.7. Finalidade (Fins)

A finalidade, ou fins, refere-se aos objetivos e propositos pelos quais a
unidade organizacional foi criada. Sdo os propdsitos fundamentais que
orientam a existéncia e as acdes da unidade. Esses propositos estabelecem
a direcdo e o foco das atividades realizadas, buscando alcangar resultados
alinhados com sua misséao e contribuindo para o cumprimento dos

objetivos estratégicos.

Exemplos: proporcionar educagao superior de exceléncia, comprometida
com a formacao integral dos discentes, capacitando-os para o exercicio

ético, critico e proficiente na area de Tecnologia da Informacao.



2 CONCEITOS INICIAIS

2.8. Hierarquia

A hierarquia é um principio organizacional que estabelece uma relacao
de coordenacao e subordinagdo entre os 6rgdos e agentes publicos

dentro de uma mesma estrutura organizacional.

E  determinada pelo poder decisério, pelo porte da
unidade/subunidade organizacional e pela natureza das funcdes, entre
outros fatores. Assim, cada unidade/subunidade organizacional tem
determinada posicdao hierarquica em relacdo ao 6rgao que integra
(MATO GROSSO, 2020).

OBSERVACAO: As assessorias auxiliam o processo de tomada de
decisdo, através de assessoramento técnico especializado, situando-se

fora da hierarquia da linha de autoridade

Tais estruturas ndo sdo responsaveis por processos finalisticos e podem
estruturar-se em unidades administrativas de assessoramento ou por
cargos em comissao especificos, subordinados ao titular de cargo em
comissdao de chefia ou direcdo, cuja atribuicdo é somente opinar,
delinear, avaliar e/ou alterar o andamento do processo, para torna-lo
mais eficaz (BRASIL, 2019).

Estrutura Hierdrquica Estrutura Funcional Estrutura Matricial

Estrutura Divisional

]
i -

Estrutura em Rede Estrutura baseada em equipes

Estrutura Horizontal

ey
(o)



2 CONCEITOS INICIAIS

2.9. Competéncia

Referem-se ao conjunto de atividades que estdo sob responsabilidade
das unidades/subunidades organizacionais e que definem sua area de
atuacdo. As unidades/subunidades organizacionais sdao agrupadas
conforme a similaridade de suas competéncias, nao devendo existir a

sobreposicao das atividades (PARA, 2021).

2.10 Atribuicao dos cargos

Sao deveres decorrentes das competéncias das unidades/subunidades
organizacionais, outorgados as autoridades que possam desempenhar
suas funcbes com a eficacia exigida pela Administracdo Publica e
devem ser compativeis com o nivel hierarquico da unidade comandada.
Isso implica deter poder de decisdo compativel e adequado aos
resultados esperados da unidade gerenciada e, ainda, que a delegagado
de poderes para os dirigentes de cada uma das unidades

organizacionais deve ser explicita e clara (DISTRITO FEDERAL, 2012).

2.11. Organograma

O organograma é a representacdo visual de uma organiza¢do ou de um
servico e demonstra as inter-relagbes entre as unidades constitutivas,
delimitando as atribuicdes de cada uma delas, o nivel hierarquico e a
respectiva vinculagdo. E um diagrama que representa a estrutura
organizacional e contempla todas as suas unidades organizacionais, de

forma a facilitar a visualizacdo do todo (PARA, 2021).

o
e




2 CONCEITOS INICIAIS

2.12. Unidade Académica

As unidades académicas sdo responsaveis pela gestdo, coordenacao e
execugao de atividades de ensino, a pesquisa e a extensao, a partir de
cursos regulares de graduacao e/ou de pds-graduacao que resultem na
concessao de diplomas ou certificados académicos (UFPA, 2006).

Essas unidades possuem autonomia na gestdao de seus recursos,
permitindo uma maior flexibilidade na administracao de suas atividades
académicas. Na UFPA, os Institutos e os Niicleos sdo categorizados
como Unidades Académicas.

2.13. Unidade Académica Regional (Campi)

Unidades académicas regionais, também conhecidas como Campi, sdo
estruturas “descentralizadas” localizadas em diferentes regides do
estado do Para, com autonomia administrativa e académica e que
podem ser constituidos de Unidades Académicas, de Unidades

Académicas Especiais e de Orgdos Suplementares (UFPA, 2006).

Elas surgiram a partir do Programa de Interiorizacdo da UFPA, voltado a
ampliar o acesso ao ensino superior e promover o desenvolvimento

regional por meio da educacao.

2.14. Subunidade Académica

As subunidades académicas sdo parte integrante das estruturas das
Unidades Académicas ou das Unidades Académicas Regionais da UFPA.
Elas sdo categorizadas como Faculdades, Programas de Pos-
Graduacao e pelas Escolas. Estas subunidades assumem uma posicao
crucial no cenario académico da instituicdo, sendo responsaveis por
abrigar e gerenciar os cursos de graduacdo, os cursos de pos-
graduacdo e os cursos técnicos de nivel médio. Bem como, sdo
responsaveis pela administracdo dos laboratérios e outros espacos

fisicos essenciais para as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 41. Sao subunidades académicas

I.  Nos Institutos:

a) a Faculdade - subunidade académica integrada por curso de
graduacao;

b) a Escola — subunidade académica integrada por curso de
graduacdo e por curso técnico;

c) o Programa de Pos-Graduagdo - subunidade académica
integrada por curso regular de pos-graduagéao.

[l. Nos Nucleos: o Programa de P&s-Graduagao, preferencialmente
transdisciplinar.

(UFPA, 2006)

|
—
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3. ORIENTACOES PARA ELABORACAO DOS REGIMENTOS DE FACULDADES

Neste  terceiro  capitulo, apresentaremos
orientacdes de como construir o regimento das
faculdades da UFPA, de forma efetiva,
contemplando uma recomendacao de estrutura
regimental basica, orientacdes para redacao das
competéncias, orientacdes quanto ao conteudo,
etc.

Espera-se que com as orientacdes aqui
apresentadas, o regimento das Faculdades seja
elaborado de forma mais adequada aos
parametros institucionais.
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3.1. Estrutura Regimental Basica

A elaboracao de regimentos internos demanda uma atenc¢do especial
para garantir a conformidade com o Estatuto e o Regimento Geral da
UFPA, bem como com as diretrizes estabelecidas no Manual de

Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal.

Nesse contexto, é essencial que a composi¢do do regimento siga uma
estrutura organizada, incorporando titulos, subtitulos, capitulos, secdes,
subsecdes e anexos, desdobrando-se sequencialmente em artigos,

paragrafos, incisos, alineas e itens.

Essa abordagem estruturada ndo apenas facilita a compreensao, mas
também promove a eficacia na aplicacdo e interpretacdo do regimento,

contribuindo para a governanca institucional consistente.

Apresenta-se ao lado a estrutura regimental recomendada, atualmente

utilizada na elaboragdo dos normativos das Faculdades da UFPA.

Subunidades Académicas (Faculdades)

Titulo | - Da Natureza, Principios e Finalidades
Titulo Il - Da Estrutura Organizacional
Subtitulo | - Do Orgdo Colegiado Deliberativo
Subtitulo Il - Do Orgéo Executivo
Subtitulo 11l - Do Nucleo Docente Estruturante
Subtitulo IV - Da Secretaria
Titulo Il - Do(s) Laboratério(s)
Titulo IV - Do Regime Académico
Subtitulo | - Do Ensino
Subtitulo Il - Da Pesquisa
Subtitulo Il - Da Extensdo
Titulo V - Da Comunidade Universitaria
Titulo VI - Das Disposi¢des Gerais e Transitérias
Titulo VII - Das Disposi¢oes Finais
Anexos
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3.2. Redacao de competéncias

Ao elaborar o regimento, é aconselhavel priorizar constru¢des concisas
e objetivas, de forma que o texto seja autoexplicativo. Portanto, é
recomendavel evitar o uso de palavras rebuscadas, termos técnicos de
dificil compreensdo, oragdes ambiguas que possam gerar dupla
interpretacdo e descricBes excessivamente longas (UFR, 2023). E
essencial privilegiar a utilizacdo de palavras e expressdes em seu
sentido comum, adotar frases curtas, estruturar as oracdes na ordem

direta e manter uniformidade no tempo verbal.

Nesse contexto, na elaboracdao do regimento deve-se evitar o uso de

expressoes ou locucdes verbais, tais como (BRASIL 2020):

...use um verbo mais preciso,

Em vez de usar... adequado ao contexto da

atribuicao

*Tratar de assuntos relativos a (...)  Examinar (...) ou avaliar (...)

*Realizar a coordenacao de (...) Coordenar (...
*Realizar gestdes de (...) Gerir (...) ou comandar (...)

*Manter registro (...) Registrar (...) ou armazenar (...)

Além disso, na descri¢do das competéncias ou atribuicdes, é necessario

utilizar o verbo no infinitivo, conforme exemplo:

Art. 1°. A “Coordenadoria de Gestdo de Materiais” compete:

I.  coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo de
material, bem como os servicos de limpeza e conservacao das

instalagdes fisicas, moveis e equipamentos da Unidade;

Il. analisar e consolidar os pedidos de aquisicdo de material,
mobiliario e de equipamentos originados das subunidades,

visando a cumprir o calendario de compras da Unidade
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Outro ponto importante refere-se ao verbo empregado para descrever E importante evitar a inclusdio de redacdes, na condicdo de
as competéncias da unidade, o qual deve refletir seu nivel hierarquico. competéncias, relativas as atividades que sdo comuns ou que podem
Dessa forma, sdo sugeridos os seguintes verbos para os respectivos ser realizadas por qualquer subunidade, assim como atribui¢des
niveis organizacionais: indefinidas, tais como:

; . .. . ) l. preparar ou participar de reunides;
Nivel Verbos aplicaveis (Nao Exaustivos) ] _ ‘ _ . .
Il. coletar, sistematizar, consolidar, analisar dados e/ou informacdes;

lll. elaborar regimento interno;

Orgso Colegiado Deliberar, aprovar, avaliar, validar (... . . . - .
9 9 P () IV. articular-se ou realizar articulagdo com outras unidades ou

subunidades;

Diretorias Gerir, coordenar, avaliar, planejar (...) V. acompanhar assuntos de sua competéncia;
VI. fornecer subsidios;

VII. propor, realizar ou promover estudos, projetos e/ou analises;

Coordenadorias Coordenar, acompanhar, orientar (...)
VIII. assistir o "dirigente” nos assuntos de competéncia da unidade;

IX. representar a unidade ou subunidade;

Divisbes e Secbes Executar, desempenhar, implementar (...) . - . o .
X. realizar outras atividades correlatas estabelecidas pelo “dirigente”; e

R ; XI. exercer outr ribuico rmin lo “dirigente”.
Auxiliares, Apoio e exercer outras atribui¢cdes dete adas pelo “dirigente

Suporte Auxiliar, apoiar, colaborar (...)

(BRASIL, 2020) (BRASIL, 2019)
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Além disso, para uma abordagem criteriosa que otimize a clareza e eficacia do regimento, é aconselhavel evitar:

S g

Focar em pessoas e equipes de trabalho. O ideal é concentrar-se em
1 titulares de funcbes comissionadas e em unidades/subunidades
organizacionais.

Utilizar termos e expressdes genéricas ou imprecisas, como: "medidas

cabiveis, se necessario" ou "sempre que possivel”, ou “boas praticas”, etc.
3 Detalhamentos desnecessarios e extensos sobre o "como"”, a "forma" ou

0 "porqué" de realizar determinada atividade.

Fazer mencdo a nomes de sistemas (SIPAC, SISPLAD, SINPEG),
4 normativos com vida curta (Portarias, IN, Pareceres) e outras estruturas

mutaveis que compdem o patrimonio e/ou recursos da universidade ou
da Administracdo Publica Federal.

Incluir atividades realizadas cotidianamente e de cunho operacional de
5 forma genérica, sem detalhar o assunto especifico a que se trata, como:
“elaborar oficios, memorandos e afins" ou "emitir despacho”...

Empregar termos técnicos de dificil compreensdao e relacionados

e estritamente a area de atuacdo da unidade.

7 Evitar o excesso de informac¢des que possam gerar ambiguidade ou
dubiedade.

8 Citar documentos especificos da UFPA, como “Relatério de Gestdo da
UFPA", ou “Anuario Estatistico da UFPA", dentre outros...

9 Evitar a sobreposicdo de competéncias entre subunidades e unidades,

assim como a usurpagao ou eliminagdo das competéncias de outras.
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3.3. Orientacoes de conteudo

No ambito das disposicdes do Regimento Interno, é crucial observar
certas restricdes e diretrizes que delineiam a estrutura e os temas
abordados. Para preservar a objetividade e a clareza do documento, é
imperativo evitar a inclusdo de informacdes relacionadas a horarios de
trabalho, bem como a delegagdo ou avocacdo arbitraria de
competéncias. Da mesma forma, temas como competéncia para
autorizar viagens, aplicagdo de penas disciplinares e concessao de
vantagens pecuniarias devem ser excluidos do escopo do Regimento
Interno (BRASIL, 2019).

Adicionalmente, é crucial dedicar especial atencdo a nomenclatura das
unidades e subunidades, assegurando uma estrutura organizacional
uniforme e em conformidade com os padrdes normativos. Dessa
forma, ndo devem ser previstos como unidades ou subunidades

organizacionais:

a) Tesouraria, Supervisao, Suporte, Sistemas, Agenda, Programa (Exceto

os de Pos-Graduagao), Projeto, Processos e Polos;

b) Assessorias, o uso da denominacao “Assessoria” para designar uma
unidade deve restringir-se aquela de assisténcia direta e imediata
vinculada a Reitoria — a existéncia de assessores nao implica a

constituicdo de unidade administrativa “Assessoria”;

c) Comissdes, Comités e Equipes ou Grupos de Trabalhos Especiais,

com existéncia temporaria;
d) Vice-Diretoria ou Diretoria-Adjunta;
e) Subunidade denominada “Secretaria-Executiva”; e

f) Laboratérios ou quaisquer espacos fisicos de suporte.

SAIBA MAIS (BRASIL, 2019)


https://www.gov.br/economia/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/guias-e-manuais/defeso/manual-de-estruturas-organizacionais-do-poder-executivo-federal/arquivos/manual-de-estruturas-organizacionais_2edicao.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/guias-e-manuais/defeso/manual-de-estruturas-organizacionais-do-poder-executivo-federal/arquivos/manual-de-estruturas-organizacionais_2edicao.pdf
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3.4. Formatacao do Texto

Em relacdo as configuragdes de formatacdo a serem utilizadas,

recomenda-se:

a) Fonte: Times New Roman
b) Tamanho: 12
c) Margens:
i) direita: 1,9 cm
i) esquerda: 1,9 cm
iii) superior e inferior 2,54 cm
d) Espacamento:
i) entre linhas: simples
ii) entre paragrafos: 6 pt

e) Alinhamento: Justificado

*Na formatacdo do texto do ato normativo ndo se utiliza texto em

italico, sublinhado, tachado ou qualquer forma de caracteres ou

simbolos n&do usuais.
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Neste capitulo, vocé compreendera o fluxo
processual de elaboracao até a validacao do
regimento das faculdades pelo Conselho
Universitario (CONSUN).

Espera-se que as orientacdes aqui apresentadas
facilitem a execucao do processo por parte das
subunidades.
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4.1. Fases do Processo

A criagdo ou modificacdo do regimento das Subunidades segue um processo dividido em duas fases distintas, que sao detalhadas a seguir:

Fase 1: fase inicial que ocorre predominantemente no ambito interno
da Unidade e Subunidade. Envolve o planejamento e a construcdo da
proposta regimental pela subunidade académica interessada e conclui-
se com a validacao e aprovacao pelos Colegiados da Subunidade e

Unidade, respectivamente.

Observacao: outras unidades externas a Subunidade nesta fase

influenciam apenas de forma consultiva, fornecendo orientacdes,

recomendagdes e suporte metodologico.

Fase 2: relaciona-se a analise técnica da proposta, validagdo e
publicacdo por parte de 6rgaos externos a Unidade e Subunidade

demandante.

Observacao: nesta fase, 6rgdos competentes avaliam a conformidade
da proposta regimental com as normas vigentes para evitar conflitos
normativos e garantir a harmonia entre os atos normativos da

Universidade.
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4.2. Dicionario de termos e siglas

Antes de adentrarmos nos fluxos processuais, torna-se necessario conhecer alguns termos e siglas que serdo utilizados na descri¢do dos procedimentos

Termo/Sigla Significado

dos fluxogramas.

Termo/Sigla Significado

Unidade a qual a Faculdade estd vinculada que

Sistema Integrado de Patriménio, Administragcdo

i - . - SIPAC
Bglri::gante inicia o processo buscando aprovagao ou alteragao e Contratos.
do regimento da Faculdade.. Documento regido por um especialista, que
Documento organizado em quatro colunas, no Parecer Técnico Zmlte Iuma rezqstecal a uma colpsulta com o |tr1tu|to
Arquivo qual a subunidade apresenta as alteracbes € esclarecer duvidas ou anafisar uma questao.
De-Para ocorridas no normativo, acompanhadas das Ato praticado no curso de um processo ou
justificativas que as motivaram. Despacho procedimento pela autoridade administrativa,
quando este é submetido a sua apreciacao.
SEGE Secretaria-Geral ~ dos ~ Orgéos  Colegiados CONSUN Conselho Universitario.
Deliberativos Superiores.
Instrumento utilizado para dar ao publico
CLN Camara de Legislacdao e Normas. conhecimento dos atos e procedimentos dos
Boletim Interno  processos administrativos no ambito da UFPA,
PROPLAN Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento atendendo ao principio da publicidade, prescrito
Institucional. no artigo 37 da Constituicao Federal.
Qualquer unidade chamada a se manifestar sobre Recursos que auxiliam no desenvolvimento e na
Unidade matérias de sua competéncia, por exemplo, a Instrumentos elaboracdo do regimento interno. Pode incluir

parecerista

PROGEP para assuntos relacionados a gestdo de
pessoas.

facilitadores

modelos, orienta¢des, guias de referéncia, entre
outros.


https://proplan.ufpa.br/index.php/ultimas-noticias/346
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4.3. Procedimento Operacional da Fase 1 - Elaboracao da Proposta de Regimento Interno

Etapa 1. A Subunidade manifesta interesse em criar ou alterar seu

Regimento Interno.

Etapa 2. A Subunidade inicia o planejamento e a elaboragdo da
proposta regimental, avaliando as necessidades e circunstancias que
justificam a criagdo ou modificacao do Regimento Interno.

"

% Recomenda-se que a subunidade constitua uma " para
promover a elaboracdo deste documento, visando criar um
regimento consistente e alinhado com as diretrizes contemporaneas,

além de promover a participagdo da comunidade académica.

A Subunidade considera necessario consultar a Proplan para

orientagdes técnicas?
Sim: a Proplan fornece as orientagdes (segue para etapa 3).

Nao: a Subunidade constroi a proposta de regimento interno

(avancga para etapa 4).

Etapa 3. A Subunidade, se considerar necessario, pode consultar a
Proplan para obter orientacdes técnicas e metodoldgicas. A Proplan
também fornece diretrizes e instrumentos norteadores de gestdo da

estrutura Organizacional.

Etapa 4. Apds a consulta técnica a Proplan, ou nao (quando opte por
nado realiza-la), a Subunidade Académica finaliza a proposta regimental
e a submete para deliberacao de seu colegiado em primeira instancia.

"

% A decisdo do colegiado deve ser registrada em uma
", que servira como documento comprobatorio.

A deliberacdo em primeira instancia foi favoravel?

Sim: a proposta é encaminhada para a Unidade Académica

(avanca para etapa 7).

Nao: pode optar por readequar a proposta regimental ou abdicar

da proposta (segue para a etapa 5 ou 6).
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Etapa 5. No caso em que a Subunidade ndo desejar proceder com a

readequacao da proposta regimental, ocorre a abdicacao.

% No futuro, quando for oportuno, a Subunidade pode decidir

retomar a proposta ou elaborar uma nova.

Etapa 6. Se a Subunidade optar por readequar a proposta, a

reavaliacao e os ajustes devem ser realizados.

% O fluxo retornard a Etapa 3 se a Subunidade decidir consultar a

Proplan ou a Etapa 4 para uma nova deliberagdo do colegiado.

Etapa 7. Se a deliberacdo no colegiado da Subunidade for favoravel, a
proposta € encaminhada para a deliberagdo do colegiado da Unidade
Académica (Instituto, Nucleo ou Campi) ao qual a Subunidade esta
vinculada.

" "

% Novamente é gerada uma como documento

comprobatério da decisao.

A deliberacdo em segunda instancia da Unidade Académica foi

favoravel?
Sim: realiza abertura de processo no SIPAC (avanga para etapa 9).

Nao: devolutiva para Subunidade (segue para etapa 8).

Etapa 8. Se a deliberacdo da Unidade Académica for desfavoravel, é
realizado uma devolutiva para a Subunidade, a qual deve readequar a

proposta ou abdicar.

% O fluxo retornard a Etapa 5 se a Subunidade decidir abdicar ou a

Etapa 6 se a Subunidade optar por readequar a proposta.

Etapa 9. Quando a deliberacdo da Unidade Académica for favoravel,
realiza-se a abertura de processo eletrénico no sistema oficial da UFPA
(SIPAC), anexando-se os documentos necessarios desenvolvidos ao

longo do fluxo:
1. Oficio;
2. Proposta de Regimento Interno;

3. Ata de aprovagdo pelo colegiado da Subunidade Académica

(Faculdade); e

4. Ata de aprovagdo pelo colegiado da Unidade Académica

(Instituto, Nucleo ou Campi),

5. Outros documentos ou informagdes que possam ser solicitados

durante o andamento do fluxo.
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4.4. Fluxograma da Fase 1 - Elaboracao da Proposta de Regimento Interno
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4.5. Procedimento Operacional da Fase 2 - Tramitacao até aprovacao do Regimento Interno

Etapa 1. A Unidade demandante realiza a abertura do processo no
sistema oficial da UFPA (SIPAC), enviando-o a Secretaria-Geral dos

Orgaos Colegiados Deliberativos Superiores (SEGE).

% Os documentos a serem anexados incluem: o regimento elaborado,
um documento que comprove a aprovagao nos Colegiados da
Faculdade e da Unidade a qual esta vinculada, o arquivo De-Para
(em caso de alteracdo regimental) e outros documentos ou

informacdes que possam ser solicitados.

Etapa 2. A SEGE registra o recebimento do processo e o encaminha a

Camara de Legislacdo e Normas (CLN).
Etapa 3. A CLN realiza a analise do processo.

A CLN julga necessario apreciacao técnica da Proplan ou de outra

unidade parecerista?

Sim: encaminha o processo a unidade parecerista (segue para

etapa 4).

Nao: a CLN procede para apreciacao (avanca para etapa 8).

Etapa 4. A unidade parecerista recebe o processo para analise técnica

especializada.

Etapa 5. A Unidade Parecerista emite seu parecer técnico sobre as
matérias de sua competéncia e devolve o processo, acompanhado de
um despacho, para que a SEGE prossiga com os tramites processuais.

7]

% Caso a andlise técnica seja realizada pela Proplan, o
" apresentara informacdes sobre estrutura organizacional e

elementos e conteddos do normativo.
O parecer técnico e o despacho incluem recomendacdes de ajustes?
Sim: a SEGE encaminha para Unidade (segue para etapa 6).
Nao: a CLN procede para deliberacao (avanca para etapa 8).

Etapa 6. Caso o parecer técnico e o despacho incluam recomendacées

de ajustes, a SEGE realizard o despacho para Unidade Demandante.

Etapa 7. A Unidade, juntamente com a Subunidade interessada

realizara os ajustes na proposta e reenviara o processo a SEGE.

% Retorna-se a etapa 2 para reinicio do fluxo.
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Etapa 8. Conforme mencionado anteriormente, nas situacbes em que
ndo ha recomendacbes de ajustes na proposta ou quando ndo é
solicitada apreciagdo técnica por alguma Unidade Parecerista, a CLN
examina e realiza uma apreciacdo dos autos, na qual é elaborado o

parecer do relator.
A apreciacao da CLN foi favoravel?

Sim: o processo é encaminhado ao pleno do Conselho

Universitario (CONSUN) (segue para etapa 9).

Nao: é emitido um despacho para Unidade Demandante

(segue para etapa 6 e posteriormente para etapa 7).
Etapa 9. O CONSUN delibera sobre os autos do processo.
A deliberagdo do CONSUN foi favoravel?

Sim: o processo é encaminhado a SEGE para emissdo e

publicacao da Resolucao de aprovacao (avanca para etapa 11).

Nao: é realizado o arquivamento do processo (segue para etapa
10).

Etapa 10. O processo € arquivado.

% Posteriormente, a unidade pode iniciar um novo fluxo, sanando as
inconsisténcias que levaram a deliberacdo desfavoravel e

reapresentando a proposta para nova analise.

Etapa 11. No caso da homologacao por meio da deliberagdo favoravel
do CONSUN, a Resolugao de aprovacao regimental, juntamente com o
Regimento Interno em anexo, é publicada no Boletim Interno da UFPA

pela SEGE, entrando em vigor e produzindo efeitos.




4 FLUXOS PROCESSUAIS

4.6. Fluxograma da Fase 2 - Tramitacao até aprovacao do Regimento Interno

: = 1o
B Deliberacao favoravel?

ou homologacao
final

ﬁ Néo A Sim

CONSELHO UNIV.
(CONSUN)

g = Julganecessério  L————————————
— rye Iy
e analise de alguma -—n Sim
= b, Unidade parecerista? —
g = 3. Realiza analise | 8. Ap_recmla(;ao € Apreciagdo
g g do processo J 5 ErLEED e favoravel?
s = Nao parecer '
T W 'y
(o] -
Sim f Nao
::u ) 4 11.Regimento
e . publicado em
(G - . Boletim Interna
<& 2. R‘_eglstra Ha 6. Despacho !
i recebimento e recomendagio para Unidade 10.Arquivamento
E encammAha aCLN de ajustes? Demandante doprocesse =
S | Resolugdo |
]
n i Publicada :

5. Emissao de
Parecer Técnico
e devolutiva

B

O @ < 7. Ajustara

1. Abertura de processo Proposta
no sistema da UFPA Reenvia o processo -
para SEGE 39

4., Realiza
andlise técnica
especializada

UNIDADES
PARECERISTAS

UNIDADES
DEMANDANTE




4 FLUXOS PROCESSUAIS

4.7. Simbologia Utilizada

Evento de Inicio: indica o evento que inicia o processo, também denominado de “gatilho”.

Evento de fim: indica finalizacao do fluxo, consiste no produto final.

Ponto de desvio: indica a existéncia de uma etapa que se divide em dois ou mais caminhos.

Atividade: indica a execu¢do de uma atividade no fluxo processual.

Fluxo de sequéncia: indica a ordem que as atividades sdo executadas.

Fluxo de associacao: indica associacao entre um item do fluxograma e uma informacao.

Documento: representa um documento gerado a partir de uma atividade do fluxograma.

Ponto de vinculo: indica onde o processo vai reiniciar.
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5 OUTRAS ORIENTAGCOES TECNICAS
0 0606000

5.1. Vigéncia e Aprovacao

O Regimento Interno permanecera valido enquanto o 6rgao estiver em Posteriormente, esta encaminhara o processo a Camara de Legislacdo e
funcionamento, ou até que a Resolucao que o instituiu seja revogada. Normas (CLN) para, conforme disposto no Regimento Geral da UFPA, emitir

E essencial que o documento seja atualizado em resposta a alteracdes parecer sobre, projetos e propostas de regimentos das subunidades

estruturais, ratificando as mudancas ocorridas e promovendo académicas, bem como as respectivas modificacGes.

transparéncia nas a¢des administrativas. A Camara de Legislacdo e Normas (CLN) podera, por conveniéncia e

As propostas de criacio ou alteracBes nos regimentos internos, tais oportunidade, requerer uma analise técnica a Pré-Reitoria de Planejamento

como ajustes na estrutura, criacdo, transformacdo, fusdo, cisdo ou e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN).

extincdo de  unidades/subunidades  académico-administrativas, Essa avaliacdo técnica engloba:

modificagdes de competéncias ou atribui¢des, alteracbes de finalidade a) adequacio da estrutura organizacional proposta aos parametros

(objetivos) e inclusao de novas atividades (areas de atuacao), entrardo adotados pela UFPA e diretrizes do Poder Executivo Federal; e

em vigor imediatamente apds serem aprovadas pelo Conselho

o b) a conformidade dos dispositivos da proposta regimental com os
Universitario (CONSUN).

normativos internos da UFPA e da Administracao Publica Federal;

Tanto a elaboracdo do Regimento Interno como suas alteragdes
) ) ) , c) racionalidade administrativa, a luz das melhores técnicas administrativas,
posteriores devem ser encaminhadas a Secretaria-Geral dos Orgaos
benchmark com organizagdes congéneres, analises ambientais do contexto
Colegiados Deliberativos Superiores (SEGE), unidade responsavel pela
o ) contemporaneo politico, econdmico, tecnoldgico, social e educacional.
coordenacdo administrativa dos trabalhos concernentes aos Conselhos

Superiores.
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