Manual de Estrutura Organizacional
da Universidade Federal do Para

L] _;Q |
LA = Q |_|__|
Q QQ Q



Universidade Federal do Para
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
Diretoria de Planejamento
Coordenadoria de Modernizacao Administrativa

Manual de Estrutura Organizacional da
Universidade Federal do Para

Belém - PA
2024



Equipe de Gestao da Universidade Federal do Para

Reitor
Gilmar Pereira da Silva

Vice-Reitora
Loiane Prado Verbicaro

Pro-Reitora de Ensino de Graduacao - PROEG
Maria Lucilena Gonzaga Costa

Pro-Reitora de Pesquisa e Pos-Graduacao - PROPESP
Maria Iracilda da Cunha Sampaio

Pro-Reitor de Extensao - PROEX
Nelson José de Souza Junior

Pro-Reitor de Relagoes Internacionais - PROINTER
Edmar Tavares da Costa

Pro-Reitor de Administracao - PROAD
Raimundo da Costa Almeida

?ré-Reitor de Desenvolvimento e Gestao de Pessoal - PROGEP
Icaro Duarte Pastana

Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN

Cristian Mayko Carvalho da Costa

Prefeito do Campus Universitario
Eliomar Azevedo do Carmo

Procuradora-Geral
Fernanda Ribeiro Monte Santo Andrade

Créditos Técnicos

Coordenacao
Thiago Lobo Rodrigues
Fagner Santos da Silva

Elaboracao

Diogenes Oliveira Ribeiro

Colaboracao

Sara Patricio Martins

Carlos Max Miranda de Andrade
Thiago Borges Lobato Gongalves
Soraya Maria Bitar de Lima Souza

Versao do Documento
1(28/11/2024)




Contatos com o autor:

diogenesoliveira@ufpa.br

PROPLAN/UFPA

Av. Augusto Corréa, 01.

Cidade Universitaria Prof. José da Silveira Netto
Bairro do Guama, CEP 66.075-900, Belém, PA.

R484g Ribeiro, Didégenes.

Manual de Estrutura Organizacional da Universidade Federal do Para /
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, Diretoria de
Planejamento, Coordenadoria de Modernizacao Administrativa. — 1. ed. --
Belém: Universidade Federal do Para - UFPA, 2024.

71 f:il. color.

1. Estrutura Organizacional 2. Arranjos Institucionais 3. Unidade

Organizacional 4. Regimento Interno . Titulo.
CDD. 351



mailto:diogenesoliveira@ufpa.br

n Mayko Carvalho
sta

Pro-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional da UFPA

A comunidade académica apresentamos o Manual de Estruturacdgo Organizacional da
Universidade Federal do Para (UFPA), uma iniciativa da Pro-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional (PROPLAN) por meio da Coordenadoria de Modernizacao
Administrativa (CMAdm).

Este manual visa fornecer orientagdes praticas aos gestores, membros da administragéo,
docentes e servidores técnicos das Unidades e Subunidades, bem como a comunidade
universitaria em geral, sobre a gestdao da estrutura organizacional e a elaboracao ou atualizacdo
de regimentos internos.

No Manual, sdo apresentados critérios, conceitos, estruturas, classificagdes, sugestdes,
recomendacdes técnicas e modelos destinados as Unidades e Subunidades administrativo-
académicas. Esses recursos visam auxilia-las na manutencdo atualizada de suas estruturas
organizacionais e regimentos internos, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela
UFPA e pelo Governo Federal.

Nesse sentido, buscamos ndo apenas facilitar a gestdo organizacional das unidades, mas
também promover um ambiente de maior transparéncia e eficiéncia administrativa.



Apresentaciao

1. Introducdo a Estrutura Organizacional da UFPA

1.1.

Estrutura Organizacional

SIORG

1.2.
1.3.

Regimento Interno

2. Conceitos e termos técnicos

gnﬁdade
2.2. Orgao

2.1.

2.3.

Desconcentracao e Descentralizacao

2.4.

Competéncia

2.5.

Atribuicao de cargos

2.6.
2.7.

Organograma
Regulamento

2.8.

Principios

2.9.

Finalidade (Fins)

2.10. Hierarquia

2.11. Unidade/Subunidade Organizacional

3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos

institucionais

3.1.

Orgios Colegiados Deliberativos

3.2.

Outros Colegiados

3.3.

Orgios Executivos de Direcio

3.4.

Orgios da Administracio Superior

3.5.

Orgios de Controle Interno

3.6.

Orgios Auxiliares

3.7.

Orgios de Apoio Administrativo

3.8.

Assessoramentos

3.9.

Orgios Suplementares

3.10. Unidades Académicas Regionais (Campi)

3.11. Unidades académicas

3.12. Unidades Académicas Especiais

3.13. Subunidade Académica

13

21

4. Configuracdo da Estrutura Organizacional na UFPA .

4.1. Estrutura Permanente
4.2. Estrutura Semipermanente
4.3. Estrutura Temporaria

5. Orientacoes para Elaboracao de Regimentos
INTEINOS ..cceuueeeeeeesencoseensssensssesasssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssss

5.1. Estrutura Regimental Basica

5.2. Redacao de competéncias

5.3. Orientagdes de contetido

5.4. Formatacao do Texto Regimental

6. Fluxos Processuais

6.1. Fases do Processo

6.2. Dicionario de termos e siglas

6.3. Procedimento Operacional da Fase 1 -
Elaboracao da Proposta de Regimento Interno
6.4. Procedimento Operacional da Fase 2 -
Tramitacao até aprovacao do Regimento Interno
6.5. Simbologia Utilizada

7. Outras Orientacoes TECNICAS ...cceeeeereeeeecaseeescasesaessosasce

7.1. Vigéncia e Aprovacao
7.2. Modelo de Organograma para Unidades
7.3. Modelos de documentos Editaveis

Referéncias

38

44

54

65

70



Introducao a Estrutura
Organizacional da UFPA

Neste capitulo, além de contextualizarmos o termo “Estrutura
Organizacional” e discutirmos seu processo de formacao e
escolha, também exploramos sua estreita relagdgo com o
Regimento, ambos aspectos fundamentais no ambito da
Universidade Federal do Para.

E importante compreendermos como esses elementos se
entrelacam para garantir uma gestdo eficiente e alinhada com
os principios e diretrizes da instituicdo.



ﬁ@ 1. Introducao a Estrutura Organizacional da UFPA

A Universidade Federal do Para (UFPA), instituida em 2 de julho de 1957
pela Lei n° 3.191, tem desempenhado um papel fundamental na
producao cientifica, disseminacdao do conhecimento e formacao de
cidaddos comprometidos com o desenvolvimento sustentavel e a
reducdo da desigualdade na regido amazonica. Inicialmente composta
por sete faculdades, consolidou-se como uma das principais instituicoes

de ensino superior da Amazonia.

Ao longo dos seus mais de sessenta (60) anos de historia, a UFPA
expandiu e aprimorou sua estrutura organizacional iniciando um
conjunto de reformas universitarias e seu processo de interiorizacao
instaurado na década de oitenta (80), resultando na criacdo de novas
Universidades, a partir da transformacéao do Campus de Santarém em
Universidade Federal do Oeste do Pard (UFOPA) e do Campus de
Maraba na Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para (UNIFESSPA);
criagdo 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.

A natureza multicampi da UFPA a torna presente em sete (7) das doze
(12) regides de integracdao do Para (Guama, Lago Tucurui, Marajé,
Guajara, Rio Caeté, Rio Xingu e Tocantins). Seu corpo académico,
composto por técnicos e docentes altamente qualificados, oferece uma
ampla gama de cursos de graduacdao e pos-graduacao, tanto
presenciais quanto a distancia, atendendo a uma comunidade discente

diversificada de mais de cinquenta (50) mil pessoas.

Atualmente, a UFPA esta implantada em doze (12) campi, que abrigam
unidades académicas, tais como institutos e nucleos, além de
subunidades académicas como faculdades, programas de pos-
graduacao e escolas. Ademais, estao presentes unidades administrativas
como diretorias, coordenadorias, divisdes e secdes, bem como 6rgaos

suplementares, de apoio, servicos e assessoramentos.

Ao longo deste Manual, iremos detalhar a estrutura anteriormente
mencionada, abordando suas caracteristicas administrativo-académicas,

e suas diversas areas de atuagao.



1.1. Estrutura Organizacional

A principio, torna-se necessario definir o termo Estrutura
Organizacional, que consiste na forma pela qual as responsabilidades,
autoridades, decisbes e comunicacdes sao definidas entre os dirigentes
e colaboradores de uma organizacao, em cada unidade, incluindo suas
funcdes e como elas se relacionam entre si e com a organizacdo como

um todo (OLIVEIRA, 2013).

A partir dessa definicdao, destacamos que a estrutura organizacional
desempenha um papel fundamental no adequado funcionamento de
qualquer entidade ou 6rgao, na medida em que estabelece a forma
como as atividades sdao coordenadas e como as competéncias e

atribuicoes sao distribuidas e desenvolvidas internamente.

Embora a definicdo de Estrutura Organizacional considere um conjunto
amplo de varios elementos, sejam eles formais e informais,
institucionalmente este termo serve para referir-se apenas a estrutura

formal da unidade constante em seu Regimento Interno e no SIORG.

ﬁ@ 1. Introducao a Estrutura Organizacional da UFPA

1.2. Sistema de Organizacgao e Inovacao Institucional

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

cargos em comissao e funcées 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 Informacgao.

Em resumo, o SIORG representa a fonte oficial de informacdes sobre
toda estrutura formal do Poder Executivo Federal. Para fazer uma
consulta publica a Estrutura da UFPA registrada no SIORG, clique no

botao abaixo.

g Siorg |

Sistema de Organizacao e Inovacao Institucional



https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/176156/11/texto-base%20estrutura%20final.pdf
https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/176156/11/texto-base%20estrutura%20final.pdf
https://siorg.gov.br/siorg-cidadao-webapp/resources/app/consulta-estrutura.html
https://siorg.gov.br/siorg-cidadao-webapp/resources/app/consulta-estrutura.html

ﬁ@ 1. Introducao a Estrutura Organizacional da UFPA

1.3. Regimento Interno

Regimento interno € o instrumento que formaliza a estrutura
organizacional e regulamenta o funcionamento das Unidades e
Subunidades da Instituicdo, descrevendo suas finalidades,
competéncias, natureza de atuagao, vinculagao hierarquica, bem como a
forma de dire¢do e nomeacao, as atribuicdes dos dirigentes, e outros
assuntos inerentes a sua organizacao como disposicdes gerais ou
transitorias. Tudo isso é feito em conformidade com os termos do

normativo que originou ou autorizou sua criagao (BRASIL, 2019).

A elaboracao do Regimento Interno permite explicitar os limites e as
areas de atuacdo das unidades e subunidades organizacionais que
compdem a Instituicdo (UFF, 2019), tornando a organizagao um todo
sistémico e harmdnico, proporcionando dessa forma o desenvolvimento

qualitativo de suas atividades.

Pela sua relevancia, os regimentos internos sao matéria previstas no
Estatuto e Regimento Geral da UFPA, e sua aprovagao, segundo as

normas mencionadas, cabe ao Conselho Universitario da UFPA:

Art. 15. Compete ao Conselho Universitario:

|. aprovar ou modificar o Estatuto e o Regimento Geral da
Universidade, bem como, nos termos destes, resolucdes e
regimentos especificos;

ll. aprovar o Regimento Interno das Unidades Académicas e dos
Campi;
lIl. criar, desmembrar, fundir e extinguir Orgaos e Unidades da UFPA;
V. [.]
(Regimento Geral da UFPA, 2006)

Conforme disposto, o Estatuto e o Regimento Geral destacam ainda
que compete também ao CONSUN, ratificar a implementagdo de novos
arranjos organizacionais, em decorréncia de criacdo, desmembramento,
fusdo ou extincdo de Orgdos e Unidades, quando necessario,
condizentes com a necessidade de racionalizacao das estruturas
internas, desburocratizacao e simplificacdo dos atos e procedimentos da

administracao publica.



Como destacado anteriormente, a universidade se guia pelo Regimento
Geral, um documento abrangente que estabelece as normas e diretrizes
para seu funcionamento. Esse regimento engloba aspectos como a
estrutura administrativa, os principios, as competéncias dos 6rgaos

superiores, as instancias de governanca e as diretrizes académicas.

Além do Regimento Geral, cada unidade e subunidade académica
possui seu proprio regimento interno, detalhando suas competéncias
especificas, atribuicbes de dirigentes, area de atuacdo e as relagdes
hierarquicas e de  coordenagdo  dentro  da respectiva
unidade/subunidade. Esses regimentos internos complementam o
Regimento Geral, adaptando-se as particularidades de cada unidade,
assegurando, assim, o adequado funcionamento e a efetividade na

execucao das atividades administrativas e académicas.

Diante do exposto, a selecigo e implementacdo da estrutura
organizacional mais adequada para cada unidade ou subunidade,
juntamente com sua formalizagdo por meio do regimento, demanda

uma analise cuidadosa de diversos fatores.

ﬁ@ 1. Introducao a Estrutura Organizacional da UFPA

O tamanho da unidade, seu setor de atuacao, a cultura organizacional e
a capacidade orcamentaria desempenham papéis fundamentais nesse
processo decisério. Dentro desse cenario, o manual apresenta uma
metodologia que guiara a escolha do tipo de estrutura organizacional
mais apropriada, oferecendo exemplos e ilustracbes praticas para

facilitar a compreensao do processo.

Para acessar o Regimento Geral da UFPA e o Regimento das Unidades

Académicas, vocé pode clicar nos botdes abaixo ou escanear o QRCode.

W,

Regimento Geral



https://www.portal.ufpa.br/images/docs/regimento_geral.pdf
https://www.portal.ufpa.br/images/docs/regimento_geral.pdf
https://sege.ufpa.br/unidades_academicas.html

ﬁ@ 1. Introducao a Estrutura Organizacional da UFPA

Adentrando no processo de escolha e implementacao da estrutura
organizacional, € importante compreender que esse procedimento nao
deve ser encarado como algo estatico e definitivo. As demandas e
necessidades da universidade podem evoluir ao longo do tempo,
exigindo ajustes na estrutura para garantir seu funcionamento
otimizado. E essencial levar em consideracdo eventos como o
crescimento da universidade, mudancas na legislacdo, avancos
tecnolodgicos, alteragdes nas politicas académicas e administrativa, entre
outras circunstancias, que podem motivar a necessidade de revisdes e

atualizagbes na estrutura, e conseguintemente, no regimento interno.

Frente a esses avancos, no Manual, apresentaremos recomendacdes
técnicas e modelos destinados as unidades e subunidades
administrativo-académicas para auxilia-las na manutencao atualizada de
suas estruturas organizacionais e regimentos internos, em conformidade
com as diretrizes estabelecidas pelos normativos internos da UFPA e

pelo Governo Federal.

A Proplan reforca seu compromisso em fornecer suporte e
assessoramento necessario para o processo de estruturagdo e

modernizacao de sua gestdo organizacional.

Por fim, a presente edicdo do Manual de Estrutura Organizacional da
UFPA ndo é considerada exaustiva em relacdo ao tema, uma vez que
acompanha um projeto em andamento. Prevé-se a realizacdo de
atualizacbes a medida que novas publicagdes normativas sejam

divulgadas e surjam necessidades de adequacao.

A Proplan disponibiliza outros instrumentos e diretrizes que podem ser

acessados quicando no botao abaixo:

mPLAN

Pro-Reitoria de Planejamento
e Desenvolvimento Institucional |UFPA \


https://proplan.ufpa.br/index.php/ultimas-noticias/346
https://proplan.ufpa.br/index.php/ultimas-noticias/346

Conceitos e
termos tecnicos

Nesse segundo capitulo, conheceremos alguns conceitos
iniciais e termos técnicos relacionados aos arranjos
organizacionais.

E de fundamental importancia vocé conhecé-los de forma a
compreender melhor os elementos relacionados ao tema.




@ 2. Conceitos e termos técnicos

2.1. Entidade

Nos termos da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o
processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal,

entidade é a unidade de atuacdo dotada de personalidade juridica.

Desenvolvendo: o conceito compreende tanto as entidades politicas
(Unido, Estados, Distrito Federal e os Municipios), como as entidades
administrativas (autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas,
sociedades de economia mista e os consorcios publicos constituidos

sob a forma de associacao publica).

A UFPA é um exemplo de entidade governamental que possui sua
propria estrutura organizacional, sujeita as regulamentacdes, normas e

diretrizes estabelecidas pela Poder Executivo Federal.

@g ﬂﬂ
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2.2. Orgdo

Nos termos da Lei n° 9.784, que regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Federal, érgdo é a unidade de atuacao
integrante da estrutura da Administracdo direta (entidades politicas) e

da Administracao indireta (entidades administrativas).

Desenvolvendo: érgdo é um elemento despersonalizado, isto é, sem
personalidade juridica, encarregado de executar as atividades da
entidade a qual pertence, por meio de seus agentes. Sao considerados
como "centros de competéncia" constituidos dentro da estrutura interna

de uma determinada entidade politica ou administrativa.

Cada orgéao possui atribuicdes especificas e responsabilidades definidas,

de acordo com a sua area de atuacao.

Administracao Publica Federal

Direta

Orgaos Publicos
(Unidades de Atuacao)



f(ﬂ,gé} 2. Conceitos e termos técnicos

2.2.1. Classificagoes dos orgaos publicos

Vamos explorar as classificagdes dos érgdos publicos, fundamentais para compreender a estrutura administrativa. No contexto do Poder Executivo Federal,

destaca-se a classificacdo proposta por Hely Lopes Meirelles, amplamente adotada e reconhecida.

Orgaos simples: sdo aqueles que ndo possuem subdivisdes em sua
estrutura interna (ndo ha outros 6rgaos abaixo dele), desempenhando
suas atribuicbes de forma concentrada. Ressalte-se que os 6rgaos
unitarios podem ser compostos por mais de um agente (servidores e

colaboradores). O que nao ha sdo outros 6rgaos abaixo dele.

Orgaos compostos: relnem em sua estrutura outros 6rgaos menores,

subordinados hierarquicamente, como resultado da desconcentracao.

Orgaos descentralizados: Orgdos descentralizados referem-se aqueles
encarregados da execucdo de atividades em nivel local, estando
situados em locais especificos distintos da sede principal da entidade.
Embora comumente denominados como unidades descentralizadas, na
realidade, sdo unidades desconcentradas, localizadas fora da sede

central.

Orgdos singulares ou unipessoais: sdo aqueles cujas decisbes
dependem da atuagdo isolada de um Unico agente, seu chefe e
representante. Vale a ressalva de que os 6rgaos singulares podem ser
compostos por diversos agentes, porém as decisdes sao tomadas
apenas pelo chefe. Exemplo: Reitoria da UFPA, cujas decisbes sdo

tomadas pelo Reitor.

Orgdos colegiados ou pluripessoais: sdo aqueles cuja atuacdo e
decisdes sdo tomadas pela manifestacdo conjunta de seus membros.
Exemplo: Conselho Universitario (CONSUN), Conselho Superior de
Administracao (CONSAD) e o Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e
Extensao (CONSEPE).

(Hely Lopes Meirelles)




@ 2. Conceitos e termos técnicos

2.3. Desconcentracao e Descentralizacao

Na Universidade Federal do Para (UFPA), a desconcentracao e a descentralizagdo sdo utilizadas como mecanismos administrativos para distribuir competéncias e

responsabilidades, visando uma gestdo mais eficiente. No entanto, € importante ressaltar que tanto a desconcentra¢do quanto a descentralizagdo devem ocorrer

dentro dos limites estabelecidos pelos normativos da UFPA.

Q.

Q

A desconcentracao ocorre quando determinadas
atribuicdbes e competéncias sdo distribuidas
internamente, ou seja, dentro da prdpria estrutura
de uma unidade organizacional. Nesse caso, as
atividades sao transferidas para unidades de menor
nivel hierarquico, que sdo criadas com o proposito
de assumir a execucao das atividades. Sao
exemplos as coordenadorias, divisdes e secdes.

Q

A descentralizacao envolve a transferéncia de
competéncias e responsabilidades para unidades
externas a sede da UFPA, como as suas Unidades
Académicas Regionais, também conhecidas como
Campi. Essas unidades possuem certa autonomia
para gerir seus recursos e tomar decisbes
relacionadas as suas destinacdes, bem como decidir
como vao se estruturar administrativamente.

Q

A descentralizacao busca promover a
proximidade e o atendimento das
necessidades especificas de cada regiao
em que a UFPA esta presente, permitindo
uma gestdo mais agil e adequada aos
contextos locais.



@ 2. Conceitos e termos técnicos

2.4. Competéncia

Referem-se ao conjunto de atividades que estao sob responsabilidade
das unidades/subunidades organizacionais e que definem sua area de
atuagdo. As unidades/subunidades organizacionais sao agrupadas
conforme a similaridade de suas competéncias, ndo devendo existir a

sobreposicao das atividades (PARA, 2021).

2.5. Atribuicao de cargos

Sao deveres decorrentes das competéncias das unidades/subunidades
organizacionais, outorgados as autoridades que possam desempenhar
suas funcdes com a eficacia exigida pela Administragdo 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 delegagdo de poderes
para os dirigentes de cada uma das unidades organizacionais deve ser

explicita e clara (DISTRITO FEDERAL, 2012).

2.6. Organograma

O organograma € a representacao visual de uma organizacao ou de um
servico e demonstra as inter-relacdes entre as unidades constitutivas,
delimitando as atribuicdes de cada uma delas, o nivel hierarquico e a
respectiva vinculacao. 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).
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@ 2. Conceitos e termos técnicos

2.7. Regulamento

Regulamento é uma comunicagdo utilizada para informar aos usuarios
as normas de funcionamento, de uso e também para divulgar produtos
e servicos. A diferenga entre regimento e regulamento é que o primeiro
trata da construcdo da estrutura administrativa ou de sua gestdao no
ambito interno, e o segundo é o reflexo desse regimento, porém sob o
prisma do wusuario, ou seja, a transformacdo das atividades

desenvolvidas para os servicos aos usuarios (SILVEIRA, 2016).

REGULAMENTO

2.8. Principios

Principios sdo diretrizes e valores fundamentais que norteiam as agoes,
as relacbes e as politicas de uma unidade organizacional. Eles
representam a base moral e ética que deve ser seguida em sua atuagao.
Além disso, os principios servem como guia para a tomada de decisoes

e para a conduta de todos os membros da unidade organizacional.

Exemplos: ética e integridade, responsabilidade social, sustentabilidade,

inovacao, respeito a diversidade, exceléncia académica, entre outros.

2.9. Finalidade (Fins)

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

cumprimento dos objetivos estratégicos.

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

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



@ 2. Conceitos e termos técnicos

2.10. Hierarquia

A hierarquia é um principio organizacional que estabelece uma relacio Estrutura Hierarquica Estrutura Funcional Estrutura Matricial

de coordenacdo e subordinacao entre os 6rgaos e agentes publicos -
dentro de uma mesma estrutura organizacional.
E determinada pelo poder decisério, pelo porte da unidade/subunidade iﬁ L

organizacional e pela natureza das fungdes, entre outros fatores. Assim,

cada unidade/subunidade organizacional tem determinada posicao Estrutura Divisional Estrutura em Rede Estrutura Baseada em Equipes

==

hierarquica em relagdo ao 6rgao que integra (MATO GROSSO, 2020). °

Observacao: As assessorias auxiliam o processo de tomada de decisao,

através de assessoramento técnico especializado, situando-se fora da

/.
= ]
hierarquia da linha de autoridade.
_

Tais estruturas ndo sao responsaveis por processos finalisticos e podem

estruturar-se em unidades administrativas de assessoramento ou por

I - : . Estrutura Radial Estrutura Horizontal
cargos em comissdo especificos, subordinados ao titular de cargo em

comissao de chefia ou direcao, cuja atribuicdo € somente opinar,

delinear, avaliar e/ou alterar o andamento do processo, para torna-lo

mais eficaz (BRASIL, 2019).




i(g}} 2. Conceitos e termos técnicos

2.11. Unidade/Subunidade Organizacional

Uma unidade ou subunidade organizacional refere-se a qualquer parte
formal da estrutura organizacional da institui¢ao, respaldada por um ato
legal (resolucdo) de criagdo e/ou de aprovacao da estrutura regimental
da Unidade (BRASIL, 2019) e que esta concretamente traduzida no

Sistema de Organizacao e Inovacao Institucional do Governo (SIORG).

Sdo as estruturas funcionais responsaveis pelas atividades académicas
e/ou de gestdo administrativa, desempenhando um papel fundamental

no funcionamento e na consecug¢ado dos objetivos institucionais.

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.

Elementos constitutivos das Unidades/Subunidade Organizacional:

1) Capacidade financeira-orcamentaria;

2) Espaco fisico proprio para a execucao das atividades;

3) Quadro de pessoal fixo para o desempenho de suas fungdes;
4) Fungbes comissionadas para seus respectivos dirigentes; e

5) Competéncias e atribuicdes bem definidas.

Capacidade
financeira-

orcamentaria

Competéncias
e atribuices Espaco fisico
bem préprio
definidas.

Elementos basicos da
unidade/subunidade
organizacional

Dirigente

investido com Quadro de

funcao
comissionada

pessoal fixo



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

Classificacoes relacionadas
a estrutura e arranjos
institucionais

Nesse terceiro capitulo, apresentaremos as classificagdes
relacionadas a estrutura e aos arranjos organizacionais.

Essas classificacbes estdo dispostas no Regimento Geral da
UFPA, e demonstram as instancias de governanca da
universidade, tais como os Conselhos Superiores, as Pro-
Reitorias, os Institutos, as Faculdades e outras unidades
académicas e administrativas. A estrutura da UFPA ¢é
desenhada para garantir uma gestdo eficiente e um ambiente
académico propicio para o ensino, a pesquisa e a extensao.




3.1. Orgaos Colegiados Deliberativos

Os o6rgdos colegiados Deliberativos sao elementos essenciais da
estrutura organizacional da UFPA, desempenhando um papel
fundamental na tomada de decisGes coletivas e na proposicao de
politicas e diretrizes que orientam o funcionamento e a gestdo da
instituicdo. Os colegiados fomentam a governanca democratica e a
gestao participativa, garantindo a representatividade e a participacao da
comunidade universitadria nas decisOes estratégicas e politicas da
instituicao.

Os Conselhos Superiores tém a responsabilidade de formular as
politicas gerais da universidade, aprovando normas, diretrizes e
regulamentos que orientam as atividades académicas e administrativas.
Destacam-se entre esses 6rgaos o Conselho Universitario (CONSUN), o
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CONSEPE) e o Conselho

Superior de Administracao (CONSAD).

3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

As Congregacoes e os Conselhos Intermediarios sdo 6rgdos internos
de uma Unidade (Campi, Nducleos, Institutos, Especiais ou
Suplementares), que tem como principal atribuicao tratar das questdes
especificas daquela unidade, tais como a proposicao de sua organizagao
(criagdo, cisdo, fusdo, extingdo e alteracdo de qualquer subunidade
vinculada), apreciar a proposta or¢gamentaria da unidade e aprovar seu
plano de aplicagdo, deliberar sobre solicitagdo de concursos publicos,

dentre outros atos de sua alcada.

Os Colegiados e os Conselhos de Primeira Instancia, por sua vez, sdo
responsaveis pela discussdo e tomada de decisGes sobre assuntos
especificos relacionados aos cursos de graduacdo e pos-graduacao. Na
UFPA, temos os Conselhos das Faculdades e o Colegiado de Programa

de Pos-Graduacao.



éﬁé 3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

Em resumo, enquanto os Orgdos Colegiados Superiores tratam de
questdes gerais e macro da universidade (UFPA como um todo), os
Orgaos Colegiados intermediarios tratam de questdes especificas de
uma unidade, ja4 os Orgdos Colegiados de primeira instancia sdo
responsaveis por questdes especificas de uma determinada Subunidade

Académica.
Dentre as caracteristicas dos 6rgaos colegiados podemos citar:

1) Composicdo mista, ou seja, formado por representantes dos
docentes, técnicos-administrativos, discentes e em alguns casos por

membros da sociedade civil;

2) Governanca democratica e gestdo participativa, isto é, as decisdes

sdo tomadas em grupos com o aproveitamento de experiéncias;

3) Sdo canais de dialogo, debate e proposicdo de ac¢des e politicas,

assim como supervisao e avaliacao.




3.2. Outros Colegiados

As Camaras sdo 6rgdos colegiados de natureza técnica e consultiva,
composto por representantes de diferentes setores ou areas da intuicao.
Ela tem como objetivo discutir, apreciar e subsidiar as decisbes dos
orgaos colegiados superiores sobre questdes especificas relacionadas
ao seu ambito de atuagdo. As camaras geralmente sdo responsaveis por
promover a participagdo e o didlogo entre os diversos setores da

organizacao, visando alcancar consensos e propor solugdes.

Os Comités sao constituidos por um agrupamento de individuos, cujos
membros sdo indicados pelos segmentos pertinentes e tém como
propo6sito  abordar e lidar com diversas questdes transversais que
impactam a unidade como um todo. Os comités fornecem um férum
para a troca de ideias, a discussdao de desafios e a busca de solugdes

compartilhadas.

3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

As Comissoes sdo grupos de pessoas designadas para investigar,
analisar ou realizar uma tarefa especifica. Ela pode ser temporaria ou
permanente e é formada por membros com conhecimentos relevantes
para a questdao em pauta. Tém como propdsito estudar, avaliar e propor
recomendacdes ou solucdes para um problema especifico dentro de
uma organizagdo. Ressalta-se que uma comissdo pode ser criadas em

diferentes niveis da estrutura organizacional.

As Equipes e Grupos de Trabalho sdo constituidos por servidores e
estudantes que se unem temporariamente com o propdsito de alcancar
um objetivo especifico e bem definido. Esses agrupamentos colaboram
de forma conjunta para a elaboracdo de projetos, a organizagdo de
eventos ou a execucao de tarefas relacionadas a areas como

planejamento, gestdo ou comunicagao.
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3.3. Orgdos Executivos de Direcdo

Os orgaos executivos de direcao da UFPA sao estruturas organizacionais
responsaveis por tomar decisdes importantes relacionadas a questdes
administrativas, financeiras, académicas, patrimoniais e de recursos
humanos correspondentes. Sdo responsaveis por implementar as
politicas e programas estabelecidos pelos érgdos colegiados e garantir
que a instituicao esteja cumprindo suas obrigagdes legais.

Ademais, possuem um encadeamento hierarquico que se divide em trés
niveis:

1) Orgaos Executivos de Direcdo Superior incluem & Reitoria, as Pré-

Reitorias e a Prefeitura.

2) Orgaos Executivos de Direcdo Intermediaria incluem as chefias
dos Campi, Nucleos, Institutos, dos oérgaos Suplementares e

Especiais.

3) ()rgéos Executivos de Direcao em Primeira Instancia incluem as

chefias das Faculdades e dos Programas de Pos-Graduacao.

3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

Art. 72. Sao orgaos executivos de Direcao da Universidade:

A Reitoria, as Pro-Reitorias, a Prefeitura, os Campi, as Unidades
Académicas, incluidas as Especiais, as Subunidades Académicas e os

Orgaos Suplementares.

(Regimento Geral da UFPA, 2006)




3.4. Orgaos da Administracio Superior

Os Orgados da Administracdo Superior sao aqueles diretamente
responsaveis pela superintendéncia e definicdo de politicas gerais da
Universidade, referentes as matérias académicas e a administracao, em

estreita interacdo com os demais 6rgaos universitarios (UFPA, 2006).

A Reitoria, a Vice-Reitoria, as Pro-Reitorias, a Prefeitura e a Procuradoria-

Geral sdo 6rgaos da administragdo superior (UFPA, 2009).

A Reitoria e a Vice-Reitoria da UFPA sdo os 6rgao executivos
superiores responsavel pela representacdo institucional e pela
superintendéncia, fiscalizagdo e controle das atividades da Universidade,
competindo-lhe, para esse fim, estabelecer as acbes e medidas

regulamentares cabiveis (UFPA, 2009).

As Pro-Reitorias, que comumente sao divididas em Pro-Reitorias
finalisticas e Pré-Reitorias meio ou de suporte a administragao e gestao,

atualmente sdo constituidas em sete (7) unidades, a saber:

3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

Art. 36 As Pro-Reitorias da UFPA sao as seguintes:

| - Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao - PROEG;

Il - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao - PROPESP;
[Il - Pro-Reitoria de Extensao - PROEX;

IV - Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional -
PROPLAN;

V - Pré-Reitoria de Administracdo - PROAD;

VI - Pr6-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal - PROGEP;

*VII - Pr6-Reitoria de Relagdes Internacionais - PROINTER.
(Resolucao N. 662 da UFPA, 2009)

* Criada pela Resolucdo N° 665 de 2009

Pro-Reitorias Meio

rroman
PROGEP

Pro-Reitorias Finalisticas

PROPESP PROINTER



3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

A Prefeitura Multicampi € a estrutura administrativa responsavel pelo
planejamento, coordenacdo, regulacdao, operacao e controle das
atividades relacionadas a gestdo da infraestrutura fisica, natural e
construida, além de fornecer apoio a seguranca patrimonial e
comunitaria (UFPA, 2009).

A Procuradoria-Geral € responsavel por prestar assisténcia juridica a
instituicdo, orientando e assessorando 0s 0rgdos superiores em
questdes legais, elaborando pareceres e opinando sobre processos
judiciais e administrativos. Sua atuacdo é voltada para garantir a

conformidade juridica das acdes da universidade, bem como defender

seus interesses perante terceiros.




3.5. Orgaos de Controle Interno

De acordo com o Manual de Orientacbes Técnicas da Atividade de
Auditoria Interna do Poder Executivo Federal, os Orgdos de Controle
Interno desempenham um papel fundamental na promocgdo da
transparéncia, eficiéncia, eficacia e economicidade na administracao
publica. Sua principal missdo é avaliar o cumprimento das leis,
regulamentos e normas, bem como verificar o alcance dos objetivos e

metas estabelecidos pelos 6rgaos e entidades publicas.

Na UFPA, a Auditoria Interna (AUDIN) é responsavel por esse controle
interno, verificando areas-chave como gestao financeira, controle
patrimonial, processos licitatorios e recursos humanos. A AUDIN
identifica possiveis riscos, falhas ou irregularidades, oferecendo

recomendacdes e sugestoes para a melhoria da gestdo e governanca.

O propodsito das atividades da AUDIN consiste em agregar valor e
melhorar as operacdes da UFPA, através de consultoria a Administracao
Superior e de servigos independentes e objetivos de avaliagao.

(Resolucao N. 854 do CONSUN, 2023)

3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

A atividades da AUDIN sao executadas de forma independente e
imparcial para garantir a objetividade e confiabilidade dos resultados.
Além de identificar problemas, ela fornece orienta¢des e sugestdes para
promover melhorias continuas, contribuindo para a transparéncia,
eficiéncia e responsabilidade na gestdo dos recursos publicos na

universidade.

Ressalta-se que a AUDIN esta vinculada ao CONSUN, 6rgao maximo da
UFPA, o que reforca a importancia e o respaldo de suas atividades no

contexto institucional.

CONSUN




3.6. Orgaos Auxiliares

Os Orgados Auxiliares sdo unidades que atuam em colaboracdo com a
Administracao Superior, contribuindo para o desenvolvimento e a
implementacao de politicas institucionais. Sua funcao é auxiliar a gestéo
na formalizacdo de processos e na melhoria continua dos servicos

oferecidos.

Podemos citar a Superintendéncia de Assisténcia Estudantil (SAEST) e a

Ouvidoria da UFPA.

A Superintendéncia de Assisténcia Estudantil compete propor,
acompanhar e avaliar a politica e assisténcia, integragdo, incluséo,
acessibilidade e permanéncia dos discentes da UFPA, conforme
preceitua o Plano Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES) e demais

normas que tratam da matéria.

Art. 2° A SAEST, como érgdo auxiliar da Administracdo Superior da
UFPA, é parte integrante da Reitoria.

(Resolucao N. 763 do CONSUN, 2017)

3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

A Ouvidoria tem como funcao principal receber manifestacGes,
sugestdes, reclamacdes e denuncias dos membros da comunidade,
buscando solu¢des e promovendo a melhoria dos servicos e processos
da universidade. A Ouvidoria atua como uma instancia de comunicacao
e mediacdo institucional, entre os usuarios dos servicos publicos e a

administracao da UFPA, zelando pela transparéncia e ética.




3.7. Orgaos de Apoio Administrativo

Sdo unidades responsaveis por prestar suporte técnico, programar,
coordenar e executar as atividades administrativas do 6rgdao ao qual

estdo vinculadas.

Na Reitoria, temos a Secretaria-Geral:
Art. 8° A Secretaria-Geral, 6rgio de apoio administrativo,
diretamente subordinado ao Reitor, compete:

| - programar, coordenar e executar as atividades administrativas da

Reitoria;

I - manter as informacbes atualizadas e indispensaveis ao

desenvolvimento das atividades do Gabinete;
lll — planejar e coordenar a agenda do Reitor.

(Resolucao N. 662 da UFPA, 2009)

3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

Os Conselhos Superiores também terdo o apoio de uma Secretaria
(UFPA, 2006). Para atender a essa exigéncia do Estatuto da UFPA, foi
constituida a Secretaria dos Orgdos Colegiados Deliberativos Superiores
(SEGE).

Art. 11° A SEGE compete:

| — realizar servicos de apoio as reunides ordinarias e extraordinarias
dos Conselhos Superiores, das respectivas Camaras e Comissdes
Especiais, elaborando as atas e registrando a frequéncia dos
membros dos Conselhos;

Il — receber, instruir e encaminhar os processos submetidos a
consideracao dos Conselhos, das respectivas Camaras e Comissoes;

(-..)

V — elaborar e disponibilizar em Boletim Interno as Resolugdes
aprovadas pelos Conselhos;

(...)

VIl — executar outras atividades que lhe forem designadas pelo
Presidente dos Conselhos e das respectivas Camaras.

(Resolucao N. 662 da UFPA, 2009)




3.8. Assessoramentos

Sao unidades voltadas a prestacdo de servigcos técnicos especializados
que auxiliam os 6rgaos maximos da instituicao, suas atribui¢des sdo:
opinar, delinear, fornecer informacbes, avaliar e/ou alterar os
andamentos dos processos, para torna-los mais eficazes, elaborar

pareceres, dentre outras (BRASIL, 2019).

Sao exemplos de 6rgaos de assessoramento:

Assessorias Especiais:

1) Assessoria de Comunicacao Institucional (ASCOM);

2) Assessoria da Diversidade e Inclusdo Social (ADIS);

3) Assessoria do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico (AEBTT); e

4) Assessoria de Controle Interno (ACI).

Assessorias Especiais

=0 T T

3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

E importante ressaltar que as assessorias ndo sdo responsaveis por
processos finalisticos, devido a natureza da sua competéncia ser de
prover as autoridades da entidade de assessoramento técnico

especializado para o processo de tomada de decisao.

Comissoes Permanentes:

1) Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD);

2) Comissdo Perm. de Processo Administrativo Disciplinar (CPPAD);
3) Comissao Permanente de Licitacao (CPL);

4) Comissdo de Etica da UFPA (CEUFPA);

5) Comissao Propria de Avaliacdo (CPA); e

6) Com. Perm. de Apuragao da Irregularidade das Empresas (CPAIE).

Comissdes Permanentes
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Coordenacao da Administracao Superior (CAS) é o 6rgao consultivo ) .
Orientacao Técnica

e de assessoramento do Reitor e tem como objetivo promover e ™\
contatos proximos e rotineiros entre os executivos superiores da Conforme as diretrizes do Poder Executivo Federal, & necessario
Universidade, incentivar o muatuo conhecimento das suas atividades, garantir a correta denominacao das subunidades organizacionais.
problemas e solucbes, aprofundar estreita cooperacdo entre aqueles Seguindo essas recomendagdes, € importante observar que a
executivos e proporcionar clima propicio a sua maior harmonia e designacao "assessoria" deve ser reservada exclusivamente para
eficiéncia (UFPA, 2006). unidades vinculadas aos 6rgaos maximos da instituicdo, nao

sendo adequada para denominar subunidades nos Campi,

Art. 81. O Reitor é assistido por uma Coordenacao da Administracao . i a
. . . ) Institutos, Nucleos e Orgaos Suplementares. No entanto, ressalta-
Superior (CAS), por ele presidida e constituida dos seguintes

membros: se que a auséncia ou supressao da subunidade denominada
| - o Vice-reitor; "assessoria” na estrutura organizacional e no organograma nao
Il - o Secretario-Geral; significa que ndo possa haver servidores desempenhando
[Il - os Pro-reitores; atividades de assessoramento dentro da unidade.

IV - o Prefeito;

\ (Vide capitulo 5 deste Manual)

V - os Assessores especiais, a critério do Reitor;
*VI - o Procurador-Geral;
*VII - o Superintendente, a critério do Reitor.

(Regimento Geral da UFPA, 2006)

*VI - Incluido pela Resolucdo N° 662 de 2009
*VII - Incluido pela Resolugdo N° 763 de 2017




3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

3.9. Orgaos Suplementares

L ) ) o & Lista de ()rgéos Suplementares
O Orgao Suplementar € a unidade de natureza técnica, voltada ao

desenvolvimento de servicos especiais, com estrutura administrativa > Arquivo Central;

propria, podendo colaborar em programas de pesquisa, de extensao e » Agéncia de Inovacao Tecnoldgica (UNIVERSITEC);

de qualificacdo profissional das unidades académicas (UFPA, 2006). > Biblioteca Central:

Cada o6rgao suplementar é organizado na forma do respectivo » Casa de Cultura "Fonte do Carana”;

regimento e, devido a natureza especial de seus servicos e atividades, » Centro de Processos Seletivos (CEPS);

suas competéncias e atribui¢cdes variam conforme o tipo de atuacado do > Centro de Registro e Indicadores Académicos (CIAC);
orgao. > Centro de Memoéria da Amazoénia (CMA);

» Centro de Tecnologia da Informagdao e Comunicagao (CTIC);
> Editora;

> Galeria de Arte (GAU);

> Grafica Universitaria;

> Museu;

» Mercedarios UFPA; e

\> Centro Interativo de Ciéncia e Tecnologia da Amazdnia (CICTA).j
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3.10. Unidades Académicas Regionais (Campi)

Os Campi, também conhecidas como Unidades académicas regionais,
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 Orgaos Suplementares (UFPA, 2006).

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

regional por meio da educacao.

Atualmente, a UFPA possui doze (12) campi, a saber:

q Abaetetuba q Ananindeua Q Altamira

q Belém (Sede) Q Braganca q Breves
Q Cameta Q Castanhal
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& Lista de Unidades Académicas

3.11. Unidades académicas
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Instituto Amazonico de Agriculturas Familiares (INEAF);

Instituto de Ciéncias Biologicas (ICB);

Instituto de Ciéncias da Arte (ICA);

Instituto de Ciéncias da Educacao (ICED);

Instituto de Ciéncias da Saude (ICS);

Instituto de Ciéncias Exatas e Naturais (ICEN);

Instituto de Ciéncias Juridicas (1C));

Instituto de Ciéncias Médicas (ICM);

Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas (ICSA);

Instituto de Estudos Costeiros (IECOS);

Instituto de Educacdo Matematica e Cientifica (IEMCI);

Instituto de Filosofia e Ciéncias Humanas (IFCH);

Instituto de Geociéncias (IG);

Instituto de Letras e Comunicacao (ILC);

Instituto de Medicina Veterinaria (IMV);

Instituto de Tecnologia (ITEC);

Nucleo de Altos Estudos Amazonicos (NAEA);

Nucleo de Desenvolvimento Amazénico em Engenharia (NDAE);
Nucleo de Ecologia Aquatica e Pesca da Amazonia (NEAP);
Nucleo de Estudos Transdisciplinares em Educacao Basica (NEB);
Nucleo de Inovagao e Tecnol. Aplicadas a Ensino e Extensdo (NITAE);
Nucleo de Medicina Tropical (NMT);

Nucleo de Pesquisas em Oncologia (NPO);

Nucleo de Meio Ambiente (NUMA);

Nucleo de Teoria e Pesquisa do Comportamento (NTPC). /

As Unidades Académicas sdo responsaveis pela gestdo, coordenacao e
execucao de atividades de ensino, a pesquisa e a extensao, a partir de
cursos regulares de graduacgdo e/ou de pos-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 administragdo de suas atividades
académicas. Na UFPA, os Institutos e os Niicleos sao categorizados

como Unidades Académicas.

Art. 31. Sao Unidades Académicas:
| - os Institutos;
Il - os Nucleos.

(Estatuto da UFPA, 2006)

YVVVVVVVVYVYVYVVVVVVYVYVYVYVVYVYYVY

’5




3.12. Unidades Académicas Especiais

A Unidade Académica Especial é 6rgao de ensino, que também realiza
atividades de pesquisa e extensdao, e cuja natureza é a de
experimentacdo, estagio e complemento da formagéo profissional em

interacdo com as unidades académicas pertinentes (UFPA, 2006).

Art. 47. Sao Unidades Académicas Especiais:
| - a Escola de Aplicacao;
Il - os Hospitais Universitarios;
*11l - a Escola de Musica (EMUFPA).
(Estatuto da UFPA, 2006)

* Incluido pela Resolugdo N° 800 de 2019

A Escola de Aplicacao é unidade académica especial com estrutura
administrativa propria, que desenvolve educacdo basica, configurando-

se como campo de estagio voltado para a experimenta¢do pedagdgica.

A Escola de Musica da UFPA é uma escola técnica especializada na

oferta de cursos para a formacao profissional em musica.

3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

Os Hospitais Universitarios sao unidades académicas especiais com
estrutura administrativa propria e que servem de campo para a pratica
de atividades curriculares na area de saude, acolhendo atividades de
internato e realizando residéncia, pesquisa e extensdao em colaboragao

com programas de qualificacdo profissional em areas afins.

Importante mencionar que, de acordo com a Resolugdo 723 de 2013, a
UFPA aderiu a Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (EBSERH), que
presta as instituicbes publicas federais de ensino servicos de apoio ao
ensino, a pesquisa e a extensado, ao ensino-aprendizagem e a formagao

de pessoas no campo da saude publica.




3. Classificacoes relacionadas a estrutura e arranjos institucionais

3.13. Subunidade Académica

As subunidades académicas sdo parte integrante das estruturas das
Unidades Académicas ou das Unidades Académicas Regionais da UFPA.
Elas sdao 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 graduagao, os cursos de pos-graduacao
e 0s cursos técnicos de nivel médio. Bem como, sdo responsaveis pela
administracdo dos laboratérios de pesquisa e outros espacos fisicos

essenciais.

Art. 41. Sao subunidades académicas:

[.  Nos Institutos:

a) a Faculdade;
b) a Escola;
c) o Programa de Pés-Graduacgao.

ll. Nos Nducleos: o Programa de Pds-Graduacao, preferencialmente
transdisciplinar.

(Estatuto da UFPA, 2006)




Configuracao da Estrutura
Organizacional na UFPA

Nesse quarto capitulo, apresentaremos a configuracdo da
estrutura organizacional na UFPA.

A configuracdo da estrutura se divide em trés (3) formas:
estrutura permanente, estrutura semipermanente e estrutura
temporaria.

Cada uma dessas formas apresenta caracteristicas distintas e
desempenha um papel especifico na conducdo das politicas
administrativas e académicas da universidade.



4.1. Estrutura Permanente

A estrutura permanente na UFPA advém da organizacdo mediante
desconcentracdo, onde a universidade distribui internamente
competéncias e responsabilidades para suas unidades e subunidades.
Estas unidades e subunidades administrativo-académicas ndo possuem
personalidade juridica prépria e geram um encadeamento hierarquico

dentro da estrutura organizacional.

Segundo Maria Sylvia Zanella Di Pietro, renomada escritora e professora
universitaria brasileira, isso é feito para descongestionar, desconcentrar,
tirar do centro um volume grande de atribui¢des, para permitir seu mais

adequado e racional desempenho.

Contudo, dentre as atuais orientagdbes do Poder Executivo Federal
acerca da estrutura permanente das entidades federais, destaca-se a
importancia de uma gestdo horizontalizada e participativa, que priorize
a continua melhoria dos processos e servicos oferecidos, mediante a

adocao de tecnologias e inovagdes e a digitalizacao de processos.

4. Configuracao da Estrutura Organizacional na UFPA

A gestdo horizontalizada é um modelo que promove a tomada de
decisbes compartilhadas de forma democratica, destacando a
colaboragdo, o engajamento e a responsabilidade coletiva. Este modelo
valoriza o aproveitamento do conhecimento e das habilidades dos
colaboradores e busca, entre outros beneficios, a racionalizacdo das
estruturas internas, a desburocratizacao e a simplificagdo dos atos e
procedimentos da administracao publica. Além disso, visa aumentar a
eficiéncia, eficacia e efetividade do gasto publico, assim como melhorar
a agilidade e inovacdao na acao administrativa e na amplitude de
comando. Nesse cenario, a hierarquia rigida e vertical da lugar a uma

estrutura mais flexivel e colaborativa.

Ressalta-se que o termo “permanente” ndo se refere a algo definitivo
ou que nao sofre mudancgas, mas sim a estabilidade no sentido de nao
ter um prazo definido para seu funcionamento. Esse entendimento é
confirmado pelo fato de que as unidades e subunidades podem passar
por processos de fusao, transformagdo, desmembramento e até mesmo

extincao.



4. Configuracao da Estrutura Organizacional na UFPA

& Estrutura Permanente

4 )

1. Orgaos da Administracdo Superior:
Reitoria e Vice-Reitoria, Pro-Reitorias (PROPLAN, PROGEP, PROAD, PROEG, PROPESP, PROEX E PROINTER), Prefeitura Multicampi e Procuradoria-Geral.
2. Orgao de Controle Interno, Apoio Administrativo, Assessoramento e Auxiliares:

Auditoria Interna (AUDIN), Secretaria-Geral da UFPA, Secretaria-Geral dos Conselhos Superiores (SEGE), Ouvidoria (OUV), Superintendéncia de Assisténcia
Estudantil (SAEST), Assessoria de Comunicacao Institucional (ASCON), Assessoria de Diversidade e Inclusao Social (ADIS), Assessoria do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico (AEBTT) e Assessoria de Controle Interno (ACI).

3. Orgaos Suplementares:

Arquivo-Central, Biblioteca-Central, Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (CTIC), Centro de Registro e Indicadores Académicos (CIAC), Centro de
Memoria da Amazonia (CMA), Centro de Processo Seletivo (CEPS), Casa de Cultura “Fonte do Carana”, Editora Universitaria (EDUFPA), Grafica da UFPA, Galeria
de Arte Universitaria (GAU), Museu da UFPA (MUFPA), Agencia de Inovacdo Tecnoldgica (Universitec), Mercedarios e Centro Interativo de Ciéncia e Tecnologia
da Amazoénia (CICTA).

4. Unidades Académicas Regionais (Campi):

Abaetetuba-Baixo Tocantins (CUBT), (CALTA), Ananindeua (CANAN), Belém (CBEL), Braganga (CBRAG), Capanema (CUNCAP), Castanhal (CCAST), Salinépolis
(CAMPSAL), Tucurui (CAMTUC), Marajé-Breves (CUMB), Marajé-Soure (CUMS) e Tocantins-Cameta (CUNTINS).

5. Unidades Académicas:

Institutos de: Ciéncias da Arte (ICA), Ciéncias Biologicas (ICB), Ciéncias da Educagdo (ICED), Ciéncias Exatas e Naturais (ICEN), Ciéncias Juridicas (ICJ), Ciéncias
Médicas (ICM), Ciéncias da Saude (ICS), Ciéncias Sociais Aplicadas (ICSA), Estudos Costeiros (IECOS), Educacdo Matematica e Cientifica (IEMCI), Filosofia e
Ciéncias Humanas (IFCH), Geociéncias (IG), Letras e comunicacao (ILC), Medicina Veterinaria (IMV), Agriculturas Familiares (INEAF) e Tecnologia (ITEC).

Nucleos de: Altos Estudos Amazonicos (NAEA), Desenvolvimento Amazonico em Engenharia (NDAE), Ecologia Aquatica e Pesca da Amazdnia (NEAP), Estudos
Transdisciplinares em Educacao Basica (NEB), Inovacdo e Tecnologias Aplicadas a Ensino e Extensdo (NITAE), Medicina Tropical (NMT), Pesquisas em Oncologia
(NPO), Teoria e Pesquisa do Comportamento (NTPC) e Meio Ambiente (NUMA).

6. Unidades Especiais:
Escola de Aplicagao, Escola de Musica (EMUFPA), Hospitais Universitarios Bettina Ferro de Souza e Joao de Barros Barreto.
7. Subunidades Académicas:

\ Faculdades e Programas de Pés-Graduacao.




4.2. Estrutura Semipermanente

A estrutura semipermanente é constituida por 6rgaos com carater
deliberativo, consultivo ou judicante, com o propdsito de contribuir para
o processo decisério institucional e de condugdo das politicas

administrativas e académicas.

Uma caracteristica importante desses O0rgdaos € a sua composi¢ao
pluripessoal, ou seja, sdo constituidos por diversas pessoas, tais como
representantes das subunidades administrativas-académicas (estrutura
permanente), representantes da comunidade universitaria (docentes,
discentes e técnicos-administrativos) e, em alguns casos, por
representantes externos (sociedade civil), segundo a natureza da

representacao (Brasil, 2014).

O Governo Federal esclarece que os membros dos colegiados nao
detém cargos em decorréncia da participacdo nesses 6rgaos e nao
recebem qualquer tipo de remuneragao por essa fungdo. A presidéncia
desses 6rgaos €, normalmente, atribuida ao cargo de dirigente maior da

unidade a qual o colegiado estéa vinculado.

4. Configuracao da Estrutura Organizacional na UFPA

& Estrutura Semipermanente

-

1

o

2) Orgaos Colegiados Intermediarios:

3) Orgaos Colegiados de Primeira Instancia:

4) Outros Colegiados:

~

) Orgaos Colegiados Superiores:
a) Conselho Universitario (CONSUN);
b) Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdao (CONSEPE);
¢) Conselho Superior de Administracdo (CONSAD).

a) Conselhos dos Campi;
b) Congregacdes dos Institutos e dos Nucleos;
c) Conselhos dos Orgaos Suplementares;

d) Conselho das Unidades Académicas Especiais.

a) Conselhos das Faculdades;
b) Colegiados dos Programas de Pés-Graduacao;

c) Conselhos das Escolas.

a) Camaras;
b) Comissdes permanentes;

c) Comités.

(Regimento Geral da UFPA, 2006)/




4.3. Estrutura Temporaria

Refere-se a formacdo de equipes ou grupos de trabalho criados para
abordar e resolver problemas ou situagdes especificas. Embora
compartilhe varias caracteristicas com a estrutura semipermanente,
como a composi¢ao pluripessoal, a auséncia de uma estrutura interna
de cargos e ndo recebem remuneragdo por essa fungdo, existem

diferencas importantes entre elas.

A estrutura semipermanente é formada por 6rgaos com carater
deliberativo, consultivo ou judicante, com a finalidade de contribuir de
forma continua para o processo decisorio institucional e para a
conducdo das politicas administrativas e académicas. Por outro lado, a
estrutura temporaria é criada para lidar com questdes especificas e

pontuais, com um proposito mais limitado e de duracao determinada.

& Estrutura Temporaria

> Orgaos Colegiados Temporarios:

a) Comissdes temporarias;

b) Equipes e grupos de trabalho especiais.

4. Configuracao da Estrutura Organizacional na UFPA

Para exemplificar a formacao de estruturas temporarias, podemos citar:

A constituicdo de uma Comissao de Sindicancia Investigativa, a fim de
apurar possiveis irregularidade, que nos termos da Lei 8.112/90, possui

prazo de 60 (sessenta) dias para a conclusao dos trabalhos.

A constituicdo de uma Comissao de Desfazimento de Bens
Permanentes para levantar e classificar bens inserviveis de uma
unidade, e emitir um laudo de classificacdo para o posterior

desfazimento desses bens.

p Observacao Técnica
e N

Uma estrutura semipermanente ou temporaria pode ganhar

relevancia e ter repercussdao cada vez mais proeminente para a
universidade, a ponto de levar a gestao a decidir converté-la em
estrutura permanente. Isso acontece quando o 6rgao demonstra
uma contribuicao significativa para o processo decisorio e para a
condugdo das politicas institucionais, tornando-se essencial e
indispensavel para a Instituicao.
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Orientacoes para
Elaboracao de Regimentos
Internos

Neste capitulo, apresentaremos orientacdes de como
construir o regimento interno de forma efetiva.

Apresentaremos uma recomendagao de estrutura regimental
basica, orientacbes para redacdo das competéncias,
orientagdes quanto ao conteldo, etc.

Espera-se que com as orientacdes aqui apresentadas, o
regimento das Unidades seja elaborado de forma mais
adequada aos parametros institucionais.



5. Orientacoes para Elaboracao de Regimentos Internos

5.1. Estrutura Regimental Basica

A elaboracado de regimentos internos demanda uma atencao 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 composicao do regimento siga uma estrutura organizada, incorporando titulos, subtitulos, capitulos, se¢des, subse¢des 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 interpretacao do regimento, contribuindo para a governanga institucional consistente.

Apresenta-se ao lado a estrutura regimental atualmente recomendada para a elaboracdo dos normativos:

. A - . . A - A Assessoramentos, Auxiliares e
Unidades Académicas e Regionais Subunidades Académicas Orgaos Suplementares Contro'Ie

Titulo I - Da Natureza, Principios e Finalidades  Titulo I - Da Natureza, Principios e Finalidades  Titulo | - Da Natureza, Finalidade e Objetivos Titulo I - Da Natureza, Finalidade e Objetivos

Titulo Il - Da Estrutura Organizacional Titulo Il - Da Estrutura Organizacional Titulo Il - Da Estrutura Organizacional Titulo Il - Da Estrutura Organizacional
Subtitulo | - Do(s) Orgéo(s) Colegiado(s) Subtitulo | - Do Orgéo Colegiado Subtitulo | - Das Competéncias e Subtitulo | - Das Competéncias e
Subtitulo Il - Do(s) Orgéo(s) Executivo(s) Subtitulo Il - Do Orgéo Executivo Atividades Desenvolvidas Atividades Desenvolvidas
Subtitulo Ill - Da Secretaria (Sec) Subtitulo Ill - Do(s) NDE(s) Subtitulo Il - (...) Subtitulo Il - (...)

Subtitulo IV - (...) Subtitulo IV - (...) Titulo 1l - Do(a) Titular da Unidade(s) Titulo Il - Do Titular da Unidade

Titulo Il - Dos Espacos Fisicos (Laboratorios) Titulo Il - Dos Espacos Fisicos (Laboratorios) Subtitulo | - Da Nomeacéo e Designacao Subtitulo | - Da Nomeacéo e Designacao

Titulo IV - Do Regime Académico Titulo IV - Do Regime Académico Subtitulo Il - Das Atribuicbes Subtitulo Il - Das Atribuicdes

Titulo V - Da Comunidade Universitaria Titulo V - Da Comunidade Universitaria Titulo IV - Das Disposi¢des Gerais e Finais Titulo IV - Das Disposicdes Gerais e Finais

Titulo VI - Das Disposi¢des Gerais e Titulo VI - Das Disposi¢oes Gerais e Anexos Anexos

Transitorias Transitorias

Titulo VII - Das Disposi¢des Finais Titulo VII - Das Disposicoes Finais

Anexos Anexos




5.2. Redacao de competéncias

Ao elaborar o regimento, € 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, oracbes ambiguas que possam gerar dupla
interpretacdo e descricdes 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 elaboracdo do regimento deve-se evitar o uso de

expressdes ou locugdes 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 (...)

5. Orientacoes para Elaboracao de Regimentos Internos

Além disso, na descricao das competéncias ou atribuigdes, é necessario

utilizar o verbo no infinitivo, conforme exemplo:

Exemplos: Art. 1°. A Coordenadoria de Gestdo de Materiais compete:

coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicao e
controle de material, bem como os servicos de limpeza e
conservacao das instalagdes fisicas, moveis e equipamentos da

Unidade;

analisar e consolidar os pedidos de aquisicdio de material,
mobiliario e de equipamentos originados das subunidades,

visando a cumprir o calendario de compras da Unidade.




Outro ponto importante refere-se ao verbo empregado para descrever
as competéncias da unidade, o qual deve refletir seu nivel hierarquico.
Dessa forma, sdo sugeridos os seguintes verbos para os respectivos

niveis organizacionais:

Verbos aplicaveis (Nao Exaustivos)

Orgao Colegiado Deliberar, aprovar, avaliar, validar (...)
Diretorias Gerir, coordenar, avaliar, planejar (...)
Coordenadorias Coordenar, acompanhar, orientar (...)
Divisdes e Secdes Executar, desempenhar, implementar (...)

Auxiliares, Apoio e

Suporte Auxiliar, apoiar, colaborar (...)

(BRASIL, 2020)

5. Orientacoes para Elaboracao de Regimentos Internos

E importante evitar a inclusdo de redagdes, na condicdo de
competéncias, relativas as atividades que sdo comuns ou que podem
ser realizadas por qualquer subunidade, assim como atribuicbes

indefinidas, tais como:

l. preparar ou participar de reunides;

Il. coletar, sistematizar, consolidar, analisar dados e/ou informacdes;

[ll. elaborar regimento interno;

IV. articular-se ou realizar articulacdo com outras unidades ou subunidades;
V. acompanhar assuntos de sua competéncia;

VI. fornecer subsidios;

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

VIII. assistir o “dirigente” nos assuntos de competéncia da unidade;

IX. representar a unidade ou subunidade;

X. realizar outras atividades correlatas estabelecidas pelo “dirigente”; e

XI. exercer outras atribui¢cdes determinadas pelo “dirigente”.

(BRASIL, 2019)



5. Orientacoes para Elaboracao de Regimentos Internos

Para uma abordagem criteriosa que otimize a clareza e eficacia do regimento, é aconselhavel evitar:

T

Focar em pessoas e equipes de trabalho. O ideal é concentrar-se em titulares de

1 ~ . : . AR
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 o "porquée"

de realizar determinada atividade.

Fazer mencao a nomes de sistemas (SIPAC, SISPLAD, SINPEG), normativos com vida
4 curta (Portarias, IN, Pareceres) e outras estruturas mutaveis que compdem o ~
patrimonio e/ou recursos da universidade ou da Administragcdo Publica Federal. ORIENTACAO

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

Empregar termos técnicos de dificil compreensao e relacionados estritamente a area

g de atuacao da unidade.

7 Evitar o excesso de informagdes que possam gerar ambiguidade ou dubiedade.

8 Siitar,o!ocume,ntps especific"os da UFPA, como “Relatério de Gestdao da UFPA", ou 2 B
‘Anuario Estatistico da UFPA", dentre outros...

9 Evitar a sobreposicao de competéncias entre subunidades e unidades, assim como a

usurpacao ou eliminacao das competéncias de outras.




5.3. Orientacoes de conteudo

No ambito das disposicdes do Regimento Interno, € crucial observar
certas restricdbes 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 informagdes relacionadas a horarios de
trabalho, bem como a delegacdo ou avocagdo arbitraria de
competéncias. Da mesma forma, temas como competéncia para
autorizar viagens, aplicacao de penas disciplinares e concessao de
vantagens pecuniarias devem ser excluidos do escopo do Regimento

Interno.

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

organizacionais:

5. Orientacoes para Elaboracao de Regimentos Internos

a) Tesouraria, Supervisdao, Suporte, Sistemas, Agenda, Programa,

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 ndo implica a

constituicao de unidade administrativa "Assessoria”;

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

com existéncia temporaria;

d) Vice-Diretoria ou Diretoria-Adjunta;

e) Subunidade denominada Secretaria-Executiva; e

f) Laboratorios ou quaisquer espacos fisicos de suporte.

(BRASIL, 2019)



Assessoria x Assessores: 0S termos "assessoria" e "assessores" tém

significados distintos.

Como ja mencionado anteriormente, a "Assessoria” é um componente
que atua fora da hierarquia da linha de autoridade e é responsavel por
fornecer suporte técnico especializado as autoridades da organizagao

no processo de tomada de decisdes (Brasil, 2019).
O assessoramento pode ser realizado de duas maneiras:

1. Criacdo de uma unidade (Assessoria): nesse caso, ha uma chefia
(titular da wunidade), uma equipe dedicada as atividades,
competéncias definidas em regimento e um espago proprio para o

desempenho das atividades.

2. Ocupantes de fungbes comissionadas de assessoramento
(Assessores): esses profissionais ndo representam uma estrutura
organizacional formal, pois ndo possuem equipe, competéncias
regimentais e espaco fisico proprio. As atividades dos assessores sdo
definidas internamente pelo gestor ao qual estdao vinculados,

portanto, eles nao devem constar nos regimentos internos.

5. Orientacoes para Elaboracao de Regimentos Internos

O uso da denominagao “Assessoria” para designar uma unidade deve
restringir-se aquela de assisténcia direta e imediata a Reitoria (Brasil,
2019). Essa terminologia nao é adequada, atualmente, para subunidades
dentro das estruturas das Unidades Académicas (Campi, Institutos e
Nucleos) ou das Unidades Administrativas (Suplementares, de Controle,

Auxiliares etc.).

Como destacado anteriormente, a presencga de “assessores” nao implica

a criacdao de uma unidade administrativa chamada "Assessoria”.

Tanto as unidades (Assessorias) quanto os ocupantes de fungdes
comissionadas de assessoramento (Assessores) ndao sao responsaveis
por processos finalisticos; sua atribuicdo € opinar, delinear, avaliar e/ou
alterar o andamento do processo para torna-los mais eficazes (Brasil,
2019).

Assessor

Assessoria




Vice-Diretoria ou Diretoria-Adjunta: os termos “vice" e “adjunto” nao
correspondem a uma unidade/subunidade administrativa dentro da
estrutura organizacional, pois ndo tém atribuicdes de gerenciamento de
processos. Os cargos de “vice” e "adjunto” servem para reforcar o
comando dos titulares de uma Unidade Organizacional, substituindo-os

em suas auséncias e impedimentos (Brasil, 2019).

No entanto, com o amadurecimento institucional da UFPA, observou-se
que os vice/adjunto das Unidades Académicas (Campi, Instituto e
Nucleos) passaram a atuar de forma continua nas atividades
académicas, contribuindo para sua gestao e desenvolvimento. Assim,
atualmente, os cargos de Vice e adjunto, estdao sendo denominados de
“Diretores Académicos”, os quais sdao responsaveis pela Diretoria

Académica.

Diretoria-Geral

Diretoria Académica

I

5. Orientacoes para Elaboracao de Regimentos Internos

Estdo nas competéncias da Diretoria Académica:

Prestar auxilio a Diretoria-Geral na supervisdao das atividades
académicas, tanto no ambito da Unidade quanto em suas

Subunidades;

Supervisionar e acompanhar, em conjunto com as Subunidades, as

atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao;

Supervisionar o planejamento académico em colaboracdo com as
subunidades académicas, principalmente nos procedimentos de

distribuicdo de carga horaria dos docentes vinculados a Unidade;

Auxiliar a Diretoria-Geral na anélise dos Planos Individuais de
Trabalho (PIT) dos docentes, recomendando as medidas ou ajustes
necessarios para alinhamento com as demandas e diretrizes

académicas;

Examinar o relatorio anual de atividades das Subunidades e

encaminha-los para consolidacéao.

(Sugestao)



Secretaria-Executiva: atualmente, para fins de registro no Sistema de
Organizacao e Inovacao Institucional do Governo Federal (SIORG), o
termo "Secretaria-Executiva” é restrito para utilizacao apenas por 6rgaos
da Presidéncia da Republica, como os Ministérios, conforme
interpretacao dos dispositivos da Lei N° 14.600, de 19 de Junho de 2023
(Brasil, 2019).

Recomendamos a adocao de outra nomenclatura para se referir a

secretaria de uma unidade. Exemplos incluem:
» Secretaria da Unidade (Sec);

» Secretaria-Geral da Unidade (SGU);

> ()

(Sugestao)
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Laboratorios ou quaisquer espacos fisicos de suporte: conforme
detalhado no item 5.1 do manual, que aborda a Estrutura Regimental
Basica, os espacgos fisicos, como laboratérios, via de regra ndo devem
ser incluidos no titulo do regimento relacionado a estrutura
organizacional. Isso ocorre porque esses espacos, geralmente ndo
atendem a todos os requisitos necessarios para serem considerados

uma subunidade organizacional no registro Siorg.

Elementos constitutivos das Unidades/Subunidade Organizacional:
1) Capacidade financeira-orcamentaria;

2) Espaco fisico proprio para a execucdo das atividades;

3) Quadro de pessoal fixo para o desempenho de suas funcdes;

4) Fungbes comissionadas para seus respectivos dirigentes; e
5) Competéncias e atribuicdes bem definidas.

Dessa forma, os laboratorios e espacos fisicos devem ser mencionados

em um titulo especifico do regimento. Embora ndo seja possivel

registra-los no Siorg, € importante que sejam catalogados nos sistemas
internos da instituicdo, como o Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracao e Contratos (SIPAC), para facilitar a tramitagdo de

processos e o controle patrimonial da Universidade.
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5.4. Formatacao do Texto Regimental

Em relagdo as configuracbes 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

i) entre paragrafos: 6 pt
e) Alinhamento: Justificado

*Na formatagdo do texto do ato normativo ndo se utiliza texto

em italico, sublinhado, tachado ou qualquer forma de caracteres

ou simbolos ndo usuais.




Fluxos Processuais

Neste capitulo, vocé compreendera o fluxo processual de
elaboragdo até a validacdo do regimento das unidades pelo
Conselho Universitario (CONSUN).

Espera-se que as orientacOes aqui apresentadas facilitem a
execucao do processo por parte das unidades.




6. Fluxos Processuais

6.1. Fases do Processo

A criacao ou modificacao do regimento das Subunidades segue um processo dividido em duas fases distintas, que sdo detalhadas a seqguir:

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

aprovacao pelo Colegiado da Unidade.

Observacao: outras unidades externas a Unidade nesta fase influenciam
apenas de forma consultiva, fornecendo orientagdes, recomendacdes e

suporte metodolodgico.

Fase 2: relaciona-se a analise técnica da proposta, validacdo e

publicacdo por parte de 6rgaos externos a Unidade demandante.

Observacao: nesta fase, 6rgaos 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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6.2. Dicionario de termos e siglas

Antes de adentrarmos nos fluxos processuais, torna-se necessario conhecer alguns termos e siglas que serao utilizados na descricdo dos procedimentos

dos fluxogramas.

Termo/Sigla Significado Termo/Sigla Significado

Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e

. Unidade a qual a Faculdade esta vinculada que SIPAC
L[;re“rg:(rj\gante inicia o processo buscando aprovacdo ou Contratos.
alteracéo do regimento da Faculdade.. Documento regido por um especialista, que emite
Documento organizado em quatro colunas, no Parecer Técnico uma repost/a.a uma co.nsulta com o intuito de
P qual a subunidade apresenta as alteracGes esclarecer duvidas ou analisar uma questao.
De-Para PCOTf'daf5 ho  normativo, acompanhadas das Ato praticado no curso de um processo ou
justificativas que as motivaram. Despacho procedimento pela autoridade administrativa,
*Vide - Modelo de arquivo De-Para. quando este € submetido a sua apreciacao.
SEGE Secretarig—GeraI _dOS Orgéos  Colegiados CONSUN Conselho Universitario.
Deliberativos Superiores.
Instrumento utilizado para dar ao publico
CLN Camara de Legislagdo 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 no
Institucional. 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 gestdao de facilitadores modelos, orientacdes, guias de referéncia, entre

pessoas. outros.


https://ufpabr-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/diogenesoliveira_ufpa_br/EYNz492KDS1AgWLxooacMSMBlZPWBk9cWebUpzZqODOzQg?rtime=r_6MClJd3Eg
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6.3. Procedimento Operacional da Fase 1 - Elaboracao da Proposta de Regimento Interno

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

Regimento Interno.

Etapa 2. A Unidade inicia o planejamento e a elaboracao da proposta
regimental. Realiza-se uma avaliacao das necessidades e circunstancias

qgue motivam a modificagdo do Regimento Interno.

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

além de promover a participagdo da comunidade académica.

A Unidade considera necessario consultar a Proplan para orientagdes

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

Nao: a Subunidade constréi a proposta de regimento interno

(avanca para etapa 4).

Etapa 3. A Unidade, se considerar necessario, pode consultar a Proplan
para orientacdes metodoldgicas. A Proplan também fornece diretrizes e

instrumentos norteadores de gestdo da estrutura Organizacional.

Etapa 4. Apos a consulta técnica a Proplan, ou ndo (quando opte por
nao realiza-la), a Unidade finaliza a proposta regimental e a submete a

deliberacao de seu colegiado.

% Na deliberacao do colegiado é gerada uma “Ata de Reuniao” como

documento comprovatorio da decisdo.
A deliberacao foi favoravel?

Sim: abertura de processo eletrénico no sistema oficial da UFPA

(SIPAC) (avanca para etapa 6).

Nao: a Unidade procedera com a readequacao da Proposta

regimental ou abdicacao (segue para etapa 5).
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Etapa 5. A Unidade pode optar por abdicar da proposta e esperar um
momento mais oportuno para realizar uma nova proposta, ou pode

proceder para readequacao da Proposta.
% Se escolher readequar a proposta, o fluxo retornara a Etapa 2.

Etapa 6. Quando a deliberacdo for favoravel, realiza-se a abertura de
processo eletronico 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 aprovacao pelo colegiado da Unidade; e

4. Arquivo De-Para (em caso de atualizacdo de regimento ja

existente);

5. Outros documentos ou informacdes que possam ser solicitados

durante o andamento do fluxo.
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Fluxograma da Fase 1 - Elaboracao da Proposta de Regimento Interno

= 3. A Proplan fornece 14 G 1
§ orientacdes metodoldgicas e | '.b\; |
o disponibiliza instrumentos ! X IR
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e norteadores. -
si Sim 6. Abertura de processo
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A deliberagao foi
favoravel?

—. 5. Readequagdo da
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6.4. Procedimento Operacional da Fase 2 - Tramitacao até aprovacao do Regimento Interno

Etapa 1. Abertura de processo eletronico no sistema oficial da UFPA

(SIPAC).
% Conforme especificado na etapa final do fluxo anterior.

Etapa 2. O processo eletronico deve ser enderecado pela Unidade

Demandante a SEGE.

% A SEGE - Secretaria-Geral dos Conselhos Superiores Deliberativos — é
responsavel pela mediacao do processo de aprovagdo das propostas

regimentais.

Etapa 3. A SEGE registra o recebimento e encaminha o processo

eletronico a CLN.
Etapa 4. A CLN recebe o processo para realizar a analise preliminar.
A CLN julga necessario analise técnica por parte da Proplan?

Sim: o Presidente da CLN solicita o envio do processo (segue para

etapa 5).

Nao: sera emitido parecer técnico pela CLN (avanga para etapa 17).

Etapa 5. A CLN enderega o processo a Proplan para manifestacao.

Etapa 6. A PROPLAN realiza analise técnica detalhada para emissao de

Parecer Técnico.

% Esse "parecer técnico” contém opinides e consideracbes sobre a
estrutura organizacional e os aspectos normativos do novo

Regimento.
Etapa 7. A Proplan realiza o despacho para SEGE.

% O despacho pode conter recomendacbes de consulta a outras
Unidades pareceristas, levando em consideracdo as necessidades

especificas de cada caso.

Etapa 8. A SEGE registra o recebimento e da continuidade ao tramite

processual.
No despacho, consta recomendacdes de ajustes?

Sim: verificar as recomendagdes mencionadas no despacho (segue

para etapa 9).

Nao: envio do processo para a CLN (avanca para etapa 16).
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Etapa 9. Nas recomendacdes do despacho emitido pela PROPLAN, ha

sugestdo de buscar manifestagdes de outras Unidades pareceristas?

Sim: despacho em diligéncia para Unidade competente (segue

para etapa 10).
Nao: despacho para Unidade demandante (segue para etapa 13).
Etapa 10. A SEGE endereca o processo a Unidade competente.

% Essa medida visa garantir uma avaliacdio mais abrangente e
embasada, contando com a contribuicdo de diferentes Unidades da

UFPA, possibilitando uma tomada de decisdo mais consistente.

Etapa 11. A Unidade parecerista recebe para analise técnica

especializada e emissdo de parecer técnico.

% Esse parecer contribuira para enriquecer a discussao e subsidiar a

tomada de decisao pelos 6rgaos colegiados envolvidos no processo.

Etapa 12. A Unidade parecerista devolve o processo a SEGE com o
parecer técnico ou outro documento que justifique sua opiniao sobre a

matéria analisada.

Etapa 13. A SEGE retorna o processo a Unidade Demandante para
conhecimento dos destaques e consideragbes pontuados pela

PROPLAN e demais Unidade parecerista, caso existam.

Etapa 14. A Unidade Demandante, ao receber o processo de volta da
SEGE com as ponderagdes e recomendacdes feitas, realiza uma analise e

considera as necessidades de adequacgao apontadas.

Etapa 15. A Unidade Demandante, apds realizar as analises e ajustes
necessarios com base nas recomendagdes feitas, procede ao reinicio do

processo, reencaminhando-o a SEGE (Retornar a etapa 2).

Etapa 16. Caso no despacho realizado pela PROPLAN na etapa 8 nao
conste recomendacbes de ajustes a serem realizados no processo, a

SEGE segue com o encaminhamento do processo ao Relator da CLN.

Etapa 17. O Relator analisa o processo e todos os documentos
constantes nos autos. Com base nessa analise detalhada, o Relator
emite um Parecer Técnico Final, no qual expressa sua opinido

fundamentada sobre a matéria em questao.
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Etapa 18. O Colegiado da CLN relne-se para deliberar sobre o parecer

técnico emitido pelo Relator.
A deliberacao foi favoravel?

Sim: o processo € encaminhado para o pleno do CONSUN (avanca

para etapa 20).

Nao: a CLN solicita a SEGE que devolva o processo a Unidade

demandante (segue para etapa 19).

Etapa 19. A SEGE realiza a devolutiva do processo a Unidade

demandante (volta para etapa 13).

Etapa 20. A CONSUN recebe o processo para apreciagao.
Etapa 21. O Conselho Universitario aprecia e delibera.

A Deliberacao foi favoravel?

Sim: a decisdo € comunicada oficialmente a SEGE (avanca

para etapa 23).

Nao: o CONSUN solicita o arquivamento para SEGE (segue para

etapa 22).

Etapa 22. O CONSUN solicita e a SEGE realiza o arquivamento do

processo.

Etapa 23. A SEGE apds aprovacdo do CONSUN é responsavel por
elaborar e publicar Resolucao aprovada pelo CONSUN em Boletim

Interno da UFPA.
Etapa 24. Regimento da Unidade publicado para produgdo de efeitos.

% Com a publicacdo, ocorre o fim do processo de elaboracdo ou

atualizacao do Regimento.
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6.5. 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.

Atividade: indica a execugdo de uma atividade no fluxo processual.

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

— 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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7. Outras Orientacoes Técnicas

7.1. Vigéncia e Aprovacao

O Regimento Interno permanecera valido enquanto o érgdo estiver em
funcionamento, ou até que a Resolucdo que o instituiu seja revogada. E
essencial que o documento seja atualizado em resposta a alteracbes
estruturais, ratificando as mudangas ocorridas e promovendo

transparéncia nas acdes administrativas.

As propostas de criacdo ou alteracdes nos regimentos internos, tais
como ajustes na estrutura, criacdo, transformacdo, fusdo, cisdao ou
extincgdo de  unidades/subunidades  académico-administrativas,
modificagdes de competéncias ou atribuicOes, alteragcdes de finalidade
(objetivos) e inclusdao de novas atividades (areas de atuagdo), entrardo
em vigor imediatamente apds serem aprovadas pelo Conselho
Universitario (CONSUN).

Tanto a elaboracdo do Regimento Interno como suas alteracdes
posteriores devem ser encaminhadas & Secretaria-Geral dos Orgéos
Colegiados Deliberativos Superiores (SEGE), unidade responsavel pela
coordenacao administrativa dos trabalhos concernentes aos Conselhos

Superiores.

Posteriormente, esta encaminhara o processo a Camara de Legislacdo e
Normas (CLN) para, conforme disposto no Regimento Geral da UFPA,
emitir parecer sobre, projetos e propostas de regimentos das

subunidades académicas, bem como as respectivas modificacoes.

A Camara de Legislacdgo e Normas (CLN) podera, por conveniéncia e
oportunidade, requerer uma analise técnica a Pro-Reitoria de

Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN).
Essa avaliagdo técnica engloba:

a) adequacao da estrutura organizacional proposta aos parametros

adotados pela UFPA e diretrizes do Poder Executivo Federal; e

b) a conformidade dos dispositivos da proposta regimental com os

normativos internos da UFPA e da Administracdo Publica Federal.
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7.2. Modelo de Organograma para Unidades

Legenda de Cores
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7.3. Modelos de documentos Editaveis

REGIMENTO INTERNO

&

& EEEPLAN
ARQUIVO DE-PARA

ATUAL PROPOSTO AGAO

Modelos de Regimento Editavel Modelo de Arquivo De-Para
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