ATO EXECUTIVO N@© 385

O Reitor da Universidade do Es-
tado da Guanabara, no uso da atri-
buicdo que lhe confere o art. 10, item
V, do Estatuto, resolve prescrever as
atividades do Centro de Processamen-
to de Dados (CPD) as normas regi-
mentais constantes do presente Ato
Executivo.

CAPiTULO I 7
DA NATUREZA E ATRIBUICGES

Art. 12, O C.P.D. integra a es-
trutura administrativa da U.E.G.
como orgao destinado aos fins pre-
vistos neste texto.

Art. 20, O C.P.D., criado pela
Resolucdo n.° 335, de 5 de fevereiro
de 1968, diretamente subordinado ao
Reitor, tem por objeto:

I — executar, com exclusividade,
por processos eletronicos e eletrome-
canicos, todos os servicos de proces-
samento de dados necessarios aos
orgaos e unidades da U.E.G;

I1 — prestar assessoramento téc-
nico, no campo de sua especialidade,
aos orgaos e unidades referidos no
item anterior;

III — coordenar e supervisionar o
ensino de processamento de dados nas
unidades universitarias da U.E.G;

IV — realizar pesquisas, por ini-
ciativa prépria, nos dominios da admi-
nistracdo escolar e do processamen-
to de dados;

V — promover, por meio de esta-
gios, o treinamento de membro do
corpo discente que tenha qualifica-
¢oes para os servicos de processa-
mento eletrénico de dados.

Paragrafo Gnico. O C.P.D., sem
prejuizo de suas atividades de ensino
e pesquisa, podera executar servicos
remunerados para terceiros.

CAPiTULO 1II
DA ORGANIZACAO
Art. 3°. O C.P.D. compoe-se de:

I — Gabinete do Diretor (CPD/
GA);

II — Divisao de Ensino (CPD/DE);

III — Divisap de Planejamento
(CPD/DP);

IV — Divisdao de Operacgoes (CPD/
DO);

V — Divisao de Administracao
(CPD/DA).

CAPIiTULO III
DAS ATRIBUICGES DO DIRETOR

Art. 49,
compete:

Ao Diretor do C.P.D.

I — dirigir, administrar e fiscalizar
o0s respectivos servicos;

II — expedir instrucdes, ordens de
servicos e demais atos administrati-
vos necessarios a fiel execucao das
atividades internas;

III — propor ao Reitor a nomeacao
de servidores para cargos de chefia,
ou a exoneracao dos ocupantes;

IV — distribuir o pessoal lotado
no C.P.D,;
V — aplicar aos servidores penas

disciplinares, de acordo com os man-
damentos universitarios em vigor,
com recurso ex-officio para o Reitor;



VI — representar ¢ C.P.D., legal
e administrativamente, por delegacdo
do Reitor;

VII — fixar as taxas de prestacido
de servicos para terceiros, mediante
ato de homologacao do Reitor;

VIII — autorizar a execucdo de
servicos de processamento de dados
para terceiros, com a ressalva pre-
vista no item anterior;

IX — praticar os atos de gestao
necessarios ao aumento da produti-
vidade e da receita do C.P.D;

b, G exercer outros encargos que
lhe sejam atribuidos por manda-
mentos universitarios ou pelo Reitor.

CAPITULO IV
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO

Art. 5°. A Divisao de Planeja-
mento compete:

I — prestar assessoramento técni-
co em matéria de processamento de
dados;

II — instruir, do ponto de vista
técnico, os pedidos de prestaciao de
servicos;

IIT — elaborar estudos e projetos
relativos a processamento de dados
e tratamento de informacdes;

IV — fornecer A Divisdo de Admi.
nistracdo as previsdées do material de
consumo necessario a regular exe-
cucido dos servicos a seu cargo;

V — organizar e manter atualiza-
dos os gréaficos, rotinas e contréles de
execucdao dos servicos;

VI — elaborar cédigos e progra-
mas para execucdo de servicos de
processamento de dados;

VII — traduzir e reproduzir ou
promover a reproducao de documen-
tos e literatura relativos a processa-
mento de dados;

VIII — manter biblioteca e do-
cumentacao especializadas nos assun-
tos de competéncia da Divisao;

IX — manter-se em dia com os
progresos tecnoloégicos, quanto ao
processamento de dados e ap trata-
mento de informacdes;

X — estudar a aplicabilidade de
novos métodos, técnicos e equipa-
mentos eletromecanicos e eletronicos
ao processamento de dados;

XI — efetuar a codificacdo e revi-
sao dos documentos para processa-
mento;

XII — colaborar com as unidades
universitiarias na elaboracido de pro-

jetos de pesquisas que exijam proces-
samento de dados.

CAPITULO V

DA DIVISAO DE OPERACGES

Art. 6°. A Divisao de Operacoes
compete:
I — fornecer & Divisio de Admi-

nistracdo as previsdes de material de
consumo necessario a regular exe-
cucao dos servicos a seu cargo;

II — preparar instrucoes de ope-
racoes dos equipamentos eletrénicos
e eletromecanicos e manuais de ser-
vicos;

III — estabelecer e manter um sis-
tema de contrdole dos servicos que
permita o rapido conhecimento da
situacao;

IV — apurar, de forma regular e
sistematica, os dados de producao;

V — estudar os dados de produ-
cdo e, com base néles, fixar padrdes
de produtividade para o processa-
mento de dados;

VI — manter atualizados os regis.-
tros sébre o funcionamento das ma-
quinas, procedendo a sua analise;

VII — encarregar-se da perfuracao,
conferéncia, pesquisa, célculo, classi-
ficacdao e tabulacdo, através de equi-
pamentos eletromecénicos e eletréni-
cos, das informacOes constantes dos
documentos, de acoérdo com os planos
e instrucoes;



VIII — expedir e controlar a en-
trega dos mapas demonstrativos, do-
cumentos e demais apuracoes efetua-
das pela Divisao;

IX — manter em perfeito estado
de funcionamento as maquinas e
equipamentos eletromecénicos ou ele-
tronicos da Divisao;

X — manter atualizado o arguivo
de programas do C.P.D.;

XI — manter, devidamente atuali-
zado, mapa dos tempos de utilizacdo
do equipamento eletronico ou eletro-
mecanico;

XII — fornecer a Divisdao de Admi-
nistra¢do, mensalmente, mapa de-

monstrativo da utilizacao dos equi-
pamentos pelos usuarios.

CAPITULO VI
DA DIVISAO DE ENSINO

Art. 79,
compete:

A Divisao de Ensino

1 — elaborar a metodologia do en.
sino de processamento de dados na
U.E.G.;

II — coordenar e supervisionar o
ensino de processamento de dados
nas unidades universitarias;

III — organizar o calendario de
utilizacdo do equipamento de compu-
tacdo pelos alunos da U.E.G.;

IV — organizar cursos extracurri-
culares de processamento de dados:

V — manter cadastro atualizado
dos alunos regularmente matricula-
dos nos cursos de processamento de
dados;

VI — elaborar manuais e instru.
¢oes de ensino;

VII — estimular a utilizacdo do
processamento eletronico de dados
nos diversos cursos da U.E.G.;

VIII — supervisionar e coordenar
0 treinamento dos estagiarios;

IX — propor o desligamento de
estagiario que naop revelar interésse
pelo treinamento ou nao executar, a
contento, as tarefas que lhe forem
atribuidas.

Paragrafo unico. O ensino de
processamenio de dados na U.E.G.
sera ministrado, preferencialmente,
por professor lotado no C.P.D.

CAPiTULO VII
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO

Art. 89, A Divisao de Adminis-
tracao compete:

I — manter atualizado o cadastro
de pessoal do C.P.D_;

II — controlar a freqiiéncia do
pessoal;

II1 — controlar o estoque e o con-
sumo de material;

IV — fornecer aos ¢rgios requisi-
tantes o malterial devidamente soli-
citado;

V — ter sob sua guarda e respon-
sabilidade o material permanente do
C.P.D;

VI — encarregar-se da conserva-
¢dp e limpeza dos locais de trabalho,
bem como da sua vigilancia;

VII — receber, registrar e distri-
buir a correspondéncia;

VIII — examinar e processar a do-
cumentacdo destinada ao recebimen-
to de numerario pela prestacido de
servigos, comunicando ao Diretor as
falhas e irregularidades encontradas;

IX — executar a cobranca dos ser-
vigos prestados pelo C.P.D.;

X — recolher aos cofres da U.E.G.
as importancias recebidas;

XI — encaminhar ao Diretor do
C.P.D., mensalmente, para posterior
remessa ao Departamento Financeiro
da U.E.G., demonstrativo da receita
do C.P.D., acompanhado dos com-
provantes de recebimento e recolhi-
mento.



CAPITULO VIII
DO PESSOAL

Art. 92, O pessoal do C.P.D.
exercera suas atribuicoes em regime
de tempo integral.

Art. 10. Os Chefes de Divisao te.
rao as seguintes atribuigodes:

1 — auxiliar o Diretor no plane-
jamento, organizacdo, direcdo, coor-
denacdo e controle das atividades do
C.P.D;

II — planejar, dirigir, coordenar e
controlar a execucdo dos servigos sob
sua autoridade;

1II — expedir normas, instrucdes
¢ ordens internas de servicos;

1V — determinar a realizagido de
estudos que, a seu juizo, sejam de
interésse para os servigos a cargo da
Divisao;

V — distribuir aos servidores su-
bordinados os trabalhos gue devam
executar;

VI — exercer as atribuicdes que
lhes sejam especificas e expressa-
mente delegadas pelo Diretor.

CAPITULO IX

DISPOSICGES FINAIS E
TRANSITGRIAS

Art. 11, As Divisdes previstas
neste Ato Executivo serao instala-
das, progressivamente, de acérdo com
as necessidades do servigo, mediante
proposta fundamentada do Diretor
do C.P.D. e aprovacao do Reitor.

Art. 12. A adocdo do regime de
tempo integral para o pessoal do
C.P.D. far-se-da gradualmente, con-
forme as caréncias da expansao dos
servicos.

Art. 13. Enquanto nao instaladas
as Divisdes previstas no art. 3.2, o
Diretor do C.P.D. poderi propor ao
Reitor a designaciao de servidor para
supervisionar os servigos a cargo de
qualquer uma delas.

Paragrafo unico. O servidor de-
signado, na forma déste artigo, nao
fara jus a gratificacdo de chefia.

Art. 14, O C.P.D. processara,
mensalmente, as fo6lhas de pagamen-
to do pessoal da U.E.G. e as reme-
tera ao D.R.T. até o dia 20 de cada
més,

§ 19. Para ¢ cumprimento do dis-
posto neste artigo as unidades uni-
versitarias enviardo ao D.R.T., até
o dia 10 de cada meés, o mapa de
fregiiéncia do periodo anterior.

§ 290, Com base nos mapas de
freqiiéncia das unidades universita-
rias, o D.R.T. elaborar4d a folha de
alteracdoes mensais e a remetera ao
C.P.D. até o ultimo dia da primeira
quinzena.

§ 39, Qualguer modificacdo, pelo
D.R.T., na ficha funcional de servi-
dor da U.E.G. devera ser comunica-
da no prazo de setenta e duas horas
ao C.P.D., para a devida atualiza-
c¢ao do cadastro de pessoal.

§ 49. A inobservancia dos pra-
zos prescritos neste artigo constitui-
ra falta grave, determinando a apli-
cacao das sancoes a que o responsavel
estiver sujeito.

Art. 15, As folhas de pagamento
dos préoximos meses de junho e ju-
lho serao feitas pelo C.P.D. e o
D.R.T., simultineamente, para a de-
vida adaptacao ao sistema de proces-
samento pelo computador.

Art. 16, fste Ato Executivo en-
tra em vigor na presente data, revo-
gadas as disposigGes em contrario.

U.E.G.,, em 20 de maio de 1971.

Joao Lyra Filho
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