ATO EXECUTIVO N° 024/91
Estruturagdo da Central de Estdgio e
Treinarnento

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1? - A Coordenagio de Estigio ¢ Treinamento passa a denominar-se Central
de Estigio e Treinamento (CETREINA), permanecendo diretamente subordinada 2 Sub-
-Reitoria de Graduagao (SR-1), com estrutura, competéneias e atribuictes estabelecidas
pelo presente Ato Executivo,

TITULO II
ESTRUTURA, COMPETENICAS E ATRIBUICOES DA CETREINA
CAPITULO I
ESTRUTURA

Ar. 2° - A estrutura da CETREINA terd o seguinte desdobramento:

I - Gabinete da Diregio
. Comissio de Acompanhamento das Atividades Discentes
. Secretaria
. Assessoria
Il - Setor de Programagio e Acompanhamento
111 - Setor de Admissio e Registro
IV - Setor de Pagamento e Conirole

CAPITULO TI
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA CETREINA
SECAO |
Da Central de Estigio e Treinamento

Art. 3° - Conipete 3 Central de Estdgio ¢ Treinamento:

a) plancjar, coordenar, executar ¢ avaliar as atividades discentes afctas a sua drea
de competéncia com base em instrunentos legais e em consonincia com as norm1as
vigenlcs,

b) operacionalizar as atividades discentes afetas A drea de competéncia da SR-2 e SR-3;

c) apreciar ¢ encaminhar para exanie da Divegio Superior, anualmente, o plangja-
mento orgamentdrio das atividades discentes;

d} manter estreita ligagio com a Administragio Ceatral ¢ cada Unidade de Ensino
e Pesquisa, visando trabalhar integradamente:;

¢) oferecer subsidios para o aperfeicoamento da polftica das atividades discentes afe-
tas a sua drea de competéneia ¢ de atribuigio de bolsa-auxiflio;



f) propor aos érgios superiores revisdo e atualizagdo de atos normativos;

g) estabelecer mecanismo de intercdmbio interno e externo, objetivando a otimiza¢do
de suus atividades;

h) apresentar, em prazo hbil, para a aprovag3o da Diregio Superior. o plancjamento
anual da Central de Estigic € Treinamento;

i) providenciar, com base nas normas vigentes, a divulgacdo, o recrutamento, a ins-
cricio e a admissdo para as atividades discentes;

i) decidir sobre os seguintes expedientes: distribuigdo de vagas de monitoria e de
estdgio interno, recondugdo, substituicdo e desligamento dos monitores ¢ estagia-
rios, divulgagdo de vagas, recrutamento ¢ encaminhamento de candidatos a estd-
gios extemos; '

) firmar. como representante da UERJ, termos de compromisso do Sistema de Ati-
vidades Discentes e de estigios externos;

m) proceder 3 admissio dos alunos para as atividades discentes;

n) expedir documentos relativos as atividades discentes afetas a sua drea de compe-
ténciz;

0) providenciar o pagamento das bolsas-auxflio das atividades discentes;

p) expedir certificados e declaragdes para as atividades discentes;

q) manter organizado ¢ atualizado o cadastro de monitores, estagidrios e bolsistas
de extensdo e iniciacdo cientifica;

r) manter Tegistros e arquivos referentes s atividades discentes afetas a sua drea de
comipeténcia, bem como, toda 2 documentagdo do 4mbito da Central de Estigio
¢ Treinamento;

s) manter sob sua guarda os registros do Sistema de Atividades Discentes alunos e
cx-alunos, bem como, toda documentagdo do interesse da Central de Estigio e
Treinamento;

t) propor alteragbes nas atividades discentcs;

1) manter sob sua guarda ¢ zelar pela parte do patrimdnio da UERJ que lhe foi con-
ferida para o cumprimento de seus objetivos;

v} elaborar relaldrios.

Ati. 4° - Sio atribuigdes especificas do Diretor da CETREINA:

a) dirigir, supcrvisionar e coordenar as atividades da CETREINA;

b) cumprir ¢ fazer cumprir as legislacdes pertinentes e as normas emanadas dos 6rgaos
superiores da Universidade;

¢) zelar pela observincia da linha politica adotada pela UERJ relativa As atividades
discentes afetas a sua drea de competéngia;

d) manter a Diregio Superior permanentemente informada sobre as atividades da CE-
TREINA;

¢} apreciar o plancjamento anual da Central de Estdgio ¢ Treinamento e apresentd-lo,
em tempo hdbil, 3 Diregdo Superior;

f) apreciar a proposta de revisio ¢ atualizagio de atos normativos, promovida n¢
Ambito da CETREINA;



g) promover e orientar estudos e pesquisas que visem ao aprimoramento da agio
do Orgio;

h) criar grupos de trabalho com finalidades especfficas volladas para o aprimora-
mento dos procedimentos da CETREINA;

i) elaborar critérios de avaliagio ¢ avaliar programas ¢ projetos do 6rgio;

Jj) acompanhar ¢ avaliar as atividadcs do drgdo sob sua subordinag¢do;

1) manter, mediante aprovagio da Diregiio Superior, entendimentos com instituigdes
particulares ou puiblicas da comunidade, em matérias correlatas com sua drea de
responsabilidade; .

) reunir-se¢ periodicamente com seus subordinados;

o) providenciar treinamento especffico para os inicgrantes do 6rgio;

p) elaborar relatérios, senipre que solicitado;

q) avaliar o desempenho dos servidores sob sua diregdo;

r) assinar os documentos a serem expedidos pela CETREINA;

s) visar 0 mapa mensal de frequéncia e os atestados médicos dos servidores da CE-
TREINA;

t) delegar atribui¢des no interesse (da CETREINA:

u} executar outros encargos que e sejam atribuidos.

SECAO I
Do Gabinete da Diregdo

Art. 3° - A Comissio de Acompanhanicnto das Atividades Discentes (CADIS) tem
por objetivo supervisionar, acompanhar e avaliar o desenvolviniento das atividades de
treinamento discente da competéneia da CETREINA, visando resguardar seu cunho pe-
dagdgico ¢ qualitativo e serd constituida pelos seguintes integrantes:

a) Sub-Reitor de Graduacio, que a presidird;

b) Diretor da Central de¢ Estdgio e Treinamento;

¢) professores, sendo um representante para cada Centro Setorial;
d) um representante estudantil, membro do DCE.

Art. 6% - A CADIS terd como atribuigies:

a) apreciar os pedidos de concessio de bolsas-auxflio de estdpio interno complementar
e de monitoria ¢ ainda ofertas de estdgios externos;

b) apreciar os planos ¢ programacdes das atividades discentes da CETREINA, em
relacdo a scus objetivos;

<) propor alteragdes nos atos normativos, a serem apreciados pela diregio superior;

d) apreciar documentos, emitir parecer e responder consultas sobre as atividades dis-
centes afetas a drea de comipeténcia da CETREINA;

¢} obter mndicadores de rendimentos dos monitores e scus respectivos orientadores;

1} opinar sobre os pedidos de renovagdo de bolsas-auxflio para as atividades discentes
de competéncia da CETREINA, segundo os critérios pré-estabelecidos;



g) opinar sobre a recondugio dos bolsistas da 4rea de competéneia da CETREINA;

hy promover esiudos ¢ levantamentos;

i) analisar as avaliagdes € os relatrios apresentados pelos bolsistas ¢ seus respectivos
supervisores c/ou orientadores;

j) propor medidas ¢ procedimentos que visem & troca de experifncias entrg 0§ par-
ticipantes das diferentes atividades discentes afetas a drea de competéncia da CE-
TREINA.

Art. 7° - Sdo atribuigdes «a Sceretaria:

a) atender a0 piblico, quando necessdrio, fornecendo informacdes, fazendo triagem
¢ providenciando seu encaminhamento;

b) responsabilizar-se pelo protocolo da CETREINA;

c) manter estreita ligagdo com o 6rglo de comunicagio ¢ arquivos, Dos assuntos ati-
nentes A tramitagdo ¢ acompanhamento de documentos € processos,

d) preparar o expediente para o despacho com 2 Diregéo;

e) elaborar e datilografar o expediente, redigir cartas, offcios, memorandos, circula-
res, atas ¢ demais informagOes de rotinas;

f) receber, preparar o ementario € arquivar todos os documentos oficiais da UERJ;

g) manter atualizados ¢ em ordem registros ¢ arquivos de sua responsabilidade;

h) providenciar e controlar a impressio € a reprodugio de formuldrios e impressos
necessdrios & Direglio;

i) manter contato com os demais componentes organizacionais, buscando agilizar
procedimentos e rotinas;

§) estudar e propor solugdes para as situagdes ocorridas nas rotinas da Secretaria;

I} providenciar o levantamento dos dados arquivados na Secretaria, sempre que ne-
cessdrio;

m) zelar pelo andamento dos servigos da Secretaria;

n) realizar 0s procedimentos rclativos A emissio da folha de frequéncia do pessoal
da Central de Estdgio ¢ Treinamento;

0} cumprir as diretrizes fixadas pela Direclo;

p) supervisionar as atividades de servigos gerais e de limpeza;

q) providenciar relatério das atividades da Sccretaria ¢ da CETREINA.

Art. 8° - Sdp atribuicdes do(s) servidor(es) que excree(m) fungoes de assessoramento:

a) cumprir diretrizes fixadas pela Central de Estigio e Treinamento;

b) propor o plancjamento das atividades do CETREINA;

¢) propor plancjamento das atividades, anulmente, 3 Central de Estigio ¢ Trei-
namento;

d) claborar anualmente o plancjamento orgamentirio;

¢) elaborar, promover o desenvolvimento ¢ avaliar planos, programas ¢ projetos gue
viahilizem a consecugdo das diretrizes da CETREINA;

f) ofcreer subsfdios para decisdes da Diregio;



g) estudar ¢ propor solugBes para os problemas encaminfiados 4 Central de Estdgio
¢ Treinamento;

h) estudar e sugerir alteracdes para as atividades discentes afctas a sua 4drea de com-
peténcia;

i) propor a constante modernizagio administrativa da CETREINA:

J) manter estreita relag3o com 6rgios da Administragio Central ¢ Unidades de En-
sino ¢ Pesquisa;

1) manter, mediante aprovagio da diregdo, entendimentos com instituigdes particula-
res ou piblicas da comunidade, em matérias corrclatas a sua drea de responsa-
bilidade;

m} manter um fluxe de informagdo com a comunidade, que propicic uma comuni-
cacdo eficiente dos assuntos relacionados 3 CETREINA; _

n) colaborar para que as informagdes solicitadas scjam divuigadas de mancira clara
€ precisa;

o) preparar o expediente diariamente, despachando com a diregio;

p) despachar processos e emitir pareceres semipre que solicitado;

Q) supervisionar as atividades dos servidores, sob sua subordinacio:

r) acompanhar e avaliar as atividades de servicos, no imbito de sua competéneia;

s} organizar ¢ manter atualizado arquivo sobre legislacio ¢ normas de interesse da
Central de Estigio e Treinanmento;

t} elaborar relatdrios;

w) participar de reunides sempre que solicitado;

v) representar a direcdo, quando solicitado;

x) executar omtros encargos que Ihe sejam atribufdos.

SECAQ III
Do Scior de Programagio ¢ Acompanhamento

Art. 99 - 830 atribui¢Ses do Setor de Programagio e Acompanhamento:

a) claborar e propor 2 diregio o cronograma de procedimentos afetos ao orgio e
acompanhar 3 execucio dos eventos:

b) cuidar para que os calenddrios estabelecidos para as atividades discentes, afetas

- & drea de competéncia da CETREINA, sejam cumpridas;

¢} prestar informagdes, fornecer subsfdios € esclarecer 3s instituicdes interessadas
em conceder vagas de estdgio exterro, a respeito da legislagiio, das normas re-
lativas a0 assunto e dos documentos necessdrios a sua operacionalizagio:

d) preparar, coordenar e acompanhar as difercntes etapas quc antecedem o processo
de selegdo das atividades discentes afetas A drea de competéneia da CETREINA

€) receber, registrar, distribuir, levantar os dados e arquivar os formuldrios de ava-
liagdo e relatdrios relacionados is atividades discentes, afeias A drea de conipe-
téncia da CETREINA:

f) proceder aos difcrentes atos relativos 2 divulgacio das atividades discentes:

g) atender ao publico e prestar informagdes sobre as atividades discentes:



h) providenciar e controlar a impressio ¢ reproducdo de formuldrios e outros im-
pressos de uso do Setor;

i) manter contato com os demais componentes organizacionais, buscando agilizar
procedinientos e rotinas;

j) reccher, informar ¢ encaminhiar processos e outros documentos no imbito do Setor;

Iy redigir, sempre que necessdrio, offcios, memorandos, circulares ¢ outros documen-
tos de rotinas;

m) datilografar todc material de scu uso ¢ outros, sempre que necessdrio;

n) estudar e propor solugdes para as situagdes ocorridas nas rotinas do Setor;

o) receber, informar & encaminhar documentos 2 Secretaria para registro;

p) analisar e propor reformulagio de documentos e procedimentos relativos s ati-
vidades discentes;

q) organizar, manter em ordem ¢ atualizados os registros ¢ anotagdes;

r} providenciar o levantamento dos dados arquivados no Setor, sempre que pecessdrio;

§) organizar & manter atualizados os arquivos no Setor.

SECAQO IV
Do Setor de Adntissio e Registro

Art. 10 - S3o atribuictes do Setor de Admissdo ¢ Registro:

a) realizar as rotinas relacionadas A assinatura de convénios de estigio externo;

b) realizar tocos os procedimentos relacionados As operagdes de admiss3o, substituicio
e desligamento de alunos envolvidos no Sistena de Atividades Discentes;

c) providenciar para que a admissio de alunos para as atividades discentes sejam
revestidas de todas as exigéncias legais;

d) realizar os procedimentos relatives ao seguro dos bolsistas de esi4gio ¢ extenglo;

¢} agilizar a expedigdo de documentos solicitados pelos alunos relativos ao Sistema
de Atividades Discentes;

f) atender ao piblico e prestar informagdes sobre as atividades discentes, afetas A
rea de competéncia da CETREINA; _

g} providenciar e controlar a impressio e reproducio dos formul4rios e outros im-
pressos de uso do Sctor;

h) manter-se em contato com o8 demais componentes organizacionais, buscando agi-
lizar procedimentos ¢ rotinas; :

i) receber, informar ¢ encaminhar processos ¢ outros documentos no Ambito do Setor;

j) redigir, semipre que necessdrio, oficios, memorandos, circulares e outros documen-
tas de rotina;

I} datitografar todo material de uso e outros, sempre que necessdrio;

m) estudar € propor solugdes para as situagdes ocorridas nas rotinas do Setor:

n) receber, informar ¢ encaminhar documientos 2 Secretaria para registro;

o) analisar e propor reformulagdo de documentos € procedimentos relativos as ati-
vidades discentes,

p} oranizar,manier em ordem ¢ atualizados 0s registros, arquivos € anotagoes re-
lativos as atividades discentes,



q) providenciar o levantamento dos dados arquivados no Setor, sempre que necessério;
r) organizar ¢ manter atualizados os arquivos do Setor.

SECAO V
Do Setor de Pagamento e Controle

Art. 11 - S3o atribui¢des do Setor de Pagamento e Controle:

a) realizar as rotinas destinadas ao processamento mensal da folha de pagamento e
da liberagio das bolsas-auxilio;

b) realizar os procedimentos relativos a0 envio e recebimento dos documentos da
frequéncia dos alunos participantes das atividades discentes:

¢) prever a demanda, solicitar, organizar, controlar e distribuir o material de consumo:

d) representar 2 CETREINA junto ao drgio de patrimdnio e zelar pela manutengio
do mobilidrio e material permanente utilizado na Central de Estdgio e Treinamento:

e) solicitar, utilizar ¢ prestar contas do suprimento de fundo:

f) atender ao piiblico em geral e prestar informagdes sobre as atividades discentes:

£) providenciar e controlar a impress3o ¢ a reprodugio de formul4rios e outros im-
pressos de uso do Setor;

h) manter contato com as Unidades de Ensino ¢ Pesquisa e Administrativas, buscando
agilizar procedimentos e rotinas;

i) receber, informar e encaminhar processos ¢ outros documientos de rotina;

J) redigir, sempre que necessdno, oflcios, memorandos, circulares e outros documen-
tos de rotina;

1) datitografar todo o material de seu uso e outros, sempre que necessirio;

m) estudar e propor solugdes para as situacdes ocorridas nas rotinas do Setor;

n} receber, informar ¢ encaminhar documentos 3 Secretaria para registro;

0) analisar ¢ propor refernlagio de documentos e procedimentos relativos 2s ati-
vidades discentes afetas a sua drea de competdneia:

P) organizar, manter em ordem ¢ atualizados os registros, arquivos e anotagdes re-
lativos as atividades afetas a sua 4rea de competéncia;

q) providenciar o levantamento dos dados arquivados no Setor, sempre que necessdrio;

I) Organizar e manter os arquivos do Setor.

TiruLomr
QUADRO BASICO DE CARGOS E FUNGOES DE CONFIANCA

An. 12 - O guadro basico de cargos e fungdes de confianga da CETREINA, para
atender ao desenvolvimento das atividades previstas neste ato rormativo, passa a ser o
seguinte:



SIMBOLO CARGO/FUNGAO QUANTIDADE

CC-8 Dirctor 01
cC-12 ASSes50T } 01
FG-1 Secretdrio o1
FG-2 : Chefe de Setor 03

Pardgrafo tinico - Em decorréncia da estruturagio da CETREINA, estabelecitla neste
ato, ficam mantidos o cargo em comissio CC-8 para a Direcdo e a fungdo de Secretdrio
FG-1). sendo as demais despesas de cargos e fungdes de confianga compensadas, con-
forme transformacio efetivada através do Ato Executivo de Decisdo Administrativa o
017/REITORIA/S]L.

TITULO 1V
DISPOSICOES FINAIS

AfL 13 - Caberd ao Diretor da CETREINA, ouvida a Sub-Reitoria de Graduagio,
promover ¢ remancjamento interno do contingente de recursos humanos ¢ de bens pa-
trimoniais, informando zo DAP e ao DEPAT, respectivamente, no prazo méiximo de 15
(quinze) dias, as modificagGes de pessoal e de patrimdnio realizadas, para atender ao
presente mstrumcnto normativo.

Art. 14 - Este Ato Execulivo entra em vigor nesta data, revogadas as disposigdes
em contrdrio, especialmente o Ato Executivo n°® 1550/87, de 02/04/87.

UERJ, em 30 de julho de 1991

IVO BARBIERI
Reitor



