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UERJ ;: ADMINISTRATIVA AEDA- 003/REITORIA/2006

ESTABELECE AS COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES DA NOVA ESTRUTURA DA
SUB-REITORIA DE POS-GRADUAGCAO E
PESQUISA — SR-2

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES,

RESOLVE:

TITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - O presente Ato Executivo dispde sobre a estrutura da Sub-Reitoria de Pos-Graduacéo e
Pesguisa (SR-2), com a finalidade de regulamentar e disciplinar seu funcionamento.

Art. 2° - A SR-2, desempenhard suas atividades como 6rgéo integrante da direcdo superior da UERJ,
diretamente subordinado ao Reitor, com estrutura, competéncias, atribuicdes e quadro basico de cargos
e fungdes estabelecidos por este Ato Executivo:

§1°- A SR-2, atuando como 6rgdo central e de gestdo, competira o planejamento, organizacéo,
direcdo, coordenacao, supervisao, acompanhamento, controle e avaliacao das atividades relativas
as funcdes integrantes do sistema de administracéo da pesquisa e pés-graduacéo da UERJ.

§ 2°- A SR-2 exercera competéncia técnica, orientacdo normativa e acompanhamento especifico,
aplicaveis a todos os componentes organizacionais da Universidade, no pertinente aos métodos e
processos das atividades sob a sua responsabilidade.

§ 3° - A SR-2 serd a responsavel, em nivel central, por todos os Programas e Cursos de Pos-

Graduag8o stricto sensu e lato sensu desenvolvidos pela UERJ.
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TITULO II
ESTRUTURA, COMPETENCIASE ATRIBUICOES DA SR-2

CAPITULO|
ESTRUTURA

Art. 3°- A SR-2 tera a seguinte estrutura:
|. Sub-Reitoria de Pos-Graduacéo e Pesquisa
SR-2 —12.00.00.00.00.00
Divisdo de Apoio Administrativo
DAAD - 12.00.00.02.00.00
* Servico de Processamento de Dados
SERAD -12.00.00.02.02.00
» Servico de Divulgacéo Cientifica
SEDIC —12.00.00.02.04.00
* Servico de Apoio Administrativo
SAA/SR-2 —12.00.00.02.05.00
»  Secdo de Apoio Administrativo & Comiss3o de Etica em Pesquisa
SACOEP - 12.00.00.02.00.02
» Coordenadoria de Programas de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia
PITT —12.00.00.05.00.00
» Coordenadoria Financeira de Convénios
COFIC - 12.00.00.10.00.00
* Servigo Técnico —Financeiro
SERTEFI —12.00.00.10.01.00

I1. Departamento de Apoio a Producdo Cientifica e Tecnoldgica
DEPESQ — 12.00.01.00.00.00
» Coordenadoria de Avaliacéo da Producéo Cientifica e Tecnologica
CAPROD - 12.00.01.03.00.00
» Coordenadoria de Articulacéo Institucional para o Fomento
CAINF —12.00.01.04.00.00
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[11. Departamento de Fomento ao Ensino para Graduados
DEPG - 12.00.02.00.00.00
» Coordenadoria de Controle Académico
CAC -12.00.02.01.00.00

» Coordenadoria de Avaliagéo e Desenvolvimento de Novos Programas

CADENP —-12.00.02.02.00.00

V. Departamento de Capacitacdo e Apoio a Recursos Humanos
DCARH —12.00.03.00.00.00
» Coordenadoria de Capacitagdo Docente
CCAD - 12.00.03.01.00.00
» Coordenadoria de Programas de Capacitacdo de Recursos Humanos
PROCARH - 12.00.03.02.00.00

V. Departamento de Cooperagéo I nternacional
DCI —12.00.04.00.00.00
» Coordenadoria de Relagbes I nterinstitucionais
CRIN —12.00.04.01.00.00
* Servico de Programas e Projetos
SPRO — 12.00.04.01.02.00
V1. Centro de Estudos Ambientais e Desenvolvimento Sustentéavel

CEADES - 12.00.05.00.00.00

» Coordenadoria Administrativado CEADS
CAD-CEADES - 12.00.05.02.00.00

* Servico de Apoio Administrativo do CEADES
SAA-CEADES - 12.00.05.02.01.00

*  Secdo de Apoio Administrativo do CEADES
SAP-CEADES -12.00.05.02.01.01
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Art

VI.

VII.

VIII.

XI.

XI1.

CAPITULO I
COMPETENCIASE ATRIBUICOES

Secéo |
SUB-REITORIA DE POS—GRADUAQAO E PESQUISA

4° - Compete a Sub-Reitoria de Pés-Graduacao e Pesquisa:

. formular a politica de pesguisa e pés-graduacdo a ser submetida aos 6rgéos deliberativos da

UERJ e coordenar a execucgdo da politica adotada pela I nstituicéo;

. estabelecer diretrizes e expedir normas para 0 desenvolvimento das atividades da area,

observando a legislacdo especifica;
desenvolver, plangjar, coordenar, acompanhar, consolidar informagoes e analisar atividades de
pesquisa, pés-graduacdo, producdo cientifica, capacitacdo docente e intercambio técnico e

cientifico;

. supervisionar as atividades do corpo docente, no ambito da pesguisa e da pos-graduacéo;

formular, desenvolver e propor normas, procedimentos e fluxo de informagBes necessé&rios a
institucionalizac@o das tarefas do sistema de administracdo das atividades de pesquisa e pos-
graduacéo da UERJ;

compatibilizar procedimentos e normas aos objetivos e diretrizes da UERJ, otimizando-os e
integrando-os;

promover estudos de métodos e processos que permitam continuadamente a racionalizagdo das
rotinas de trabalho relativas as atividades administrativas de pesquisa e pos-graduagéo;
sistematizar 0 processo de registro, processamento e acompanhamento das atividades de
pesquisa, pos-graduacdo e producdo cientifica;

interagir com 0s componentes organizacionais envolvidos;

supervisionar, acompanhar e avaliar a lotacdo de pessoal técnico-administrativo nas Secretarias
de P6s-Graduacdo das Unidades Universitérias e Campi Regionais;

formar multiplicadores nos Centros Setoriais, Unidades Universitarias, Campi Regionais,
Nucleos de Ensino / Estudos / Pesquisas e Coordenacfes de Pos-Graduacdo e de Pesquisa, que
atuardo como facilitadores do planejamento e da execugdo de tarefas especificas,

interagir sistematicamente com as agéncias de fomento a pesquisa e a pds-graduacdo em nivel

nacional e internacional;
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XIl1. apreciar propostas e planos de aplicagdo de convénios e acordos com entidades publicas ou

XIV.
XV.

privadas, nacionais ou estrangeiras, que objetivem o desenvolvimento da pesquisa e da pos
graduagéo;

planejar e coordenar as atividades da Sub-Reitoria de Pos-Graduagéo e Pesquisa;

assessorar e secretariar a Comissdo Permanente de Pesguisa e POs-Graduacdo do Conselho

Superior de Ensino, Pesguisa e Extensdo.

Art. 5° - Sdo atribuicdes especificas do Sub-Reitor de Pos-Graduagdo e Pesquisa:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XI1.

XI1.

. assessorar 0 Reitor em matéria de sua competéncia;

promover a compatibilizacdo das agdes relativas a pos-graduagdo e pesquisa as metas
organizacionais;
orientar as diferentes chefias dos componentes organizacionais da UERJ no cumprimento das

politicas e procedimentos relativos a pesquisa e a pos-graduagéo;

. dimensionar e viabilizar os recursos humanos, tecnolégicos, materiais e financeiros necessarios

as atividades da Sub-Reitoria;

definir prioridades e alocar recursos orcamenté&rios para atender as necessidades das areas de
competéncia da Sub-Reitorig;

autorizar a realizac@o de atividades especiais nos programas de pesquisa e pos-graduacdo, bem
como das despesas eventualmente delas decorrentes, obedecidas as normas em vigor e as
disponibilidades orcamentérias,

emitir parecer conclusivo em propostas e planos de aplicagdo de Convénios, Acordos e
Programas Especiais com entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, que
objetivem o desenvolvimento da pesquisa e da pés-graduacéo;

aprovar Programas Especiais de Intercadmbio técnico e cientifico;

. aprovar Relatorios de Programas e Cursos de Pés-Graduagdo, verificada a compatibilidade com

as normas vigentes,

assinar certificados e diplomas de cursos de pds-graduacéo;

baixar Ordens de Servico relativas as atividades de pesquisa, pos-graduacdo e afastamento
docente (PROCAD);

aprovar alteragdes no corpo docente dos Programas e Cursos de Pos-Graduagdo, verificada a
comprovacao datitulagcdo exigida pelas normas vigentes,

aprovar os editais para ainscricéo e selecdo a programas e cursos de Pos-Graduagéo;
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XI1V. congtituir grupos consultivos com a finalidade de apresentar propostas alternativas as areas de
atuacdo da SR-2;
XV. designar Comissdes Especificas, com as finalidades definidas, no &mbito de sua competéncia;
XVI. participar dos Conselhos Deliberativos da UERJ, Conselho Universitario, e Conselho Superior de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, como membro efetivo;
XVII. participar da Comissdo Permanente de Pesquisa e Pos-Graduagéo do CESEP,
XVIII. participar da Comissdo Permanente de Carga Horéria e Avaliacdo Docente;
XIX. presidir aComissdo Especial de Capacitacdo Docente;
XX. autorizar o afastamento do docente, como presidente do CECAD,;
XXI. representar a UERJ em comissdes, conselhos, grupos de trabalho e demais érgdos de atuacéo
colegiada relativos a pesguisa e a pds-graduacao;
XXII. delegar competéncias,
XXII1. exercer outros encargos que Ihe sejam atribuidos pelo Reitor.

Art. 6° - Compete aos Assessores do Sub-Reitor de Pés-graduacéo e Pesquisa:

VI.

VII.

VIII.

participar da elaboragéo da proposta de politica de pesquisa e pés-graduacéo;

. oferecer subsidios para as decisdes do Sub-Reitor;

. elaborar documentos relativos a pesquisa e a pos-graduacdo, quando solicitado pelo Sub-Reitor,

ouvidos os Departamentos,

. emitir parecer sobre assuntos pertinentes a pesguisa e a pds-graduacdo, quando solicitado pelo

Sub-Reitor;

consolidar o Plangjamento Plurianual e Anual da SR-2, ouvidos os Departamentos e as
Coordenadorias;

elaborar o Relatério Anual da SR-2 a partir dos subsidios oferecidos pelos Departamentos e pelas
Coordenadorias;

consolidar o Orcamento Anual da SR-2, a partir dos orcamentos apresentados pelos
Departamentos;

consolidar o Calendério Anual da SR-2, ouvidos os Departamentos e Coordenadorias;

manter contato sistemético com as outras Sub-Reitorias e demais componentes organizacionais
da administragdo central da UERJ;

exercer outros encargos que Ihe sejam atribuidos.
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Art. 7° - Compete a Divisdo de Apoio Administrativo:

l.
.
[1.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

XI.
XI1.

coordenar as atividades administrativas no anbito da SR-2;

organizar, centralizar e difundir as informagdes da SR-2;

estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle da documentagdo destinada a SR-2;
coordenar e controlar o recebimento, distribuicdo e registro da documentacdo destinada a SR-2;
planejar a sistemética do arquivamento da documentacdo da SR-2;

promover o processo de modernizagdo administrativa do 6rgéo;

providenciar o atendimento as demandas dos Departamentos e Coordenadorias da SR-2, relativas
arecursos humanos, tecnolégicos e materiais;

redigir expedientes, de natureza diversificada, que visem atender a demanda da SR-2;

promover a manutencdo de rotinas de encaminhamento de freguéncia, férias, licenca e demais
expedientes de servidores lotados na SR-2;

articular-se com 0s componentes organizacionais da administragdo central, com vistas a
acompanhar atramitacdo de expedientes,

administrar recursos financeiros oriundos do SIDES;

executar outras atividades que |he sejam atribuidas.

Art.8° -Compete ao Servico de Apoio Administrativo — SR-2:

VI.
VII.

VIII.

providenciar, organizar, arquivar e manter atualizada a documentac&o de apoio legal e normativo
do Gabinete da SR-2;

receber, conferir, registrar e distribuir processos, expedientes, correspondéncias e publicactes
destinados a SR-2;

manter atualizado o arquivo da documentacdo da SR-2;

proceder a reproducdo de expediente, promovendo, quando for o caso, a sua publicacéo,
divulgacéo e/ ou distribuicéo;

redigir expedientes de rotina da SR-2;

realizar e conferir servigos digitados do Gabinete da SR-2;

manter contatos com outros componentes organizacionais da UERJ e com outras Instituicbes
para obter e transmitir informagdes, sempre que necessario;

providenciar 0 apoio logistico necessario as reunides promovidas pela SR-2;

providenciar o suprimento do material permanente e de consumo da SR-2;

levantar e controlar o inventério dos bens patrimoniais da SR-2;
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X1. providenciar e controlar a execu¢do de servicos de manutencdo de méaguinas e equipamentos da
SR-2;
XII. providenciar os registros no sistema informatizado da SRH;
XII1. executar outras atividades que Ihe sejam atribuidas.

Art. 9°. — Compete a Secédo de Apoio Administrativo — COEP:
I. receber, conferir, registrar, protocolar e manter em arquivo projetos de pesquisa e documentos
encaminhados,
I1. acompanhar e auxiliar em reuni&o ordinaria e ou extraordindria;
[11. elaborar Ata das reunioes,
V. coordenar as atividades administrativas no ambito da COEP,
V. executar outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 10 - Compete a0 Servigo de Processamento e Anélise de Dados:
|. desenvolver e viabilizar sistemas informatizados que possibilitem uma gest&o rgpida e eficiente
das informacdes inerentes as atividades da SR-2;
[1. zelar pela seguranca das informagdes que transitam na rede da SR-2;

[11. atender as demandas gerenciais de informagdes, solicitadas pelas diversas unidades
organizacionais da SR-2;

V. atender, quando autorizado pela Sub-Reitoria de Pos-Graduagao e Pesquisa, as solicitaces de
informagdes para outras unidades organizacionais da Universidade, bem como para outras
instancias do Governo;

V. dar apoio de software atodos os equipamentos da SR-2;
V1. prestar apoio técnico-operacional aos usuérios da SR-2;
VII. promover aatualizacdo do parque tecnolégico instalado na SR-2;
VIII. propor parcerias com a DINFO para desenvolvimento e suporte no que tange as atividades de
tecnologia;
IX. elaborar e manter atualizado o Plano Diretor de Informética da SR-2;
X. manter a paginaweb da SR-2;

XI. executar outras atividades que Ihe sejam atribuidas.
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Art. 11 - Compete a0 Servico de Divulgacdo Cientifica:

VI.

VII.
VIII.

Contribuir para a construcdo e manutencdo de uma imagem institucional da SR-2 junto a
comunidade académica e a sociedade;

. Gerenciar a elaboracéo de material institucional;

Promover uma integracdo entre os departamentos da SR-2;

Desenvolver estratégias de comunicagdo para estimular o desenvolvimento cientifico e
tecnol6gico da Universidade;

Desenvolver e gerenciar mecanismos de integracdo interna, facilitando o fluxo de comunicagéo e
adivulgacdo das atividades da SR-2;

Sistematizar rotinas e dados institucionais da SR-2 e aqueles relativos a producdo cientifica da
Universidade;

Planegjar a divulgagdo das atividades da SR-2;

Gerenciar as informagdes para divulgagdo interna e externa a Universidade;

Gerenciar a criagdo e manutencdo de instrumentos de comunicagéo.

Secao 1
DEPARTAMENTO DE APOIO A PRODUCAO CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Art.12 - Compete ao Departamento de Apoio a Producéo Cientifica e Tecnolégica:

VI.
VII.

VIII.

participar da elaboracéo de proposta da politica de Pesquisa e Pds-Graduacdo da UERJ,

promover a execucao e 0 acompanhamento da politica de pesquisa e pos-graduacéo da UERJ, no
seu ambito de competéncia e em estreita articulagdo com o Departamento de Fomento ao Ensino
para Graduados;

oferecer subsidios para as decisdes do Sub-Reitor;

. gerenciar a concessdo de didrias, passagens e pagamento de taxa de inscri¢céo aos servidores da

UERJ;

gerenciar e acompanhar o Programa de Incentivo a Producdo Cientifica e Tecnoldgica;

gerenciar e acompanhar o Programa de Professores Visitantes,

supervisionar o plangjamento e a implementacdo do Banco de Dados relativo as atividades de
pesquisa e producéo cientifica;

exercer outros encargos que Ihe sejam atribuidos.
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Art.13 — Compete a Coordenadoria de Avaliacdo da Producéo Cientifica e Tecnolégica:

orientar a utilizacdo e preenchimento de formulérios para solicitacdo de auxilios as agéncias de
fomento & pesquisa e a outras fontes;

manter atualizado os arquivos de linhas e projetos de pesquisa;

manter a atualizacéo do Banco de Producéo Cientifica;

prover a SR-2 de informacOes relativas aos programas e prazos das agéncias de fomento para
divulgagéo;

exercer outros encargos que Ihe sejam atribuidos.

Art.14 — Compete a Coordenadoria de Articulagdo I nstitucional para o Fomento:

Art.

VI.

articular-se com as Coordenacfes de Pesquisas Universitérias e Campi Regionais, assim como
com os coordenadores de linhas de pesquisa;

promover estudos concernentes a relacdo entre producdo cientifica e projetos de pesquisas
cadastrados,

manter mecanismos de acompanhamento das linhas e projetos de pesguisa cadastrados na SR-2;
prestar consultoria técnica em assuntos relativos a fomento de pesquisa;

exercer outros encargos que Ihe sejam atribuidos.

Secio 111

DEPARTAMENTO DE FOMENTO AO ENSINO PARA GRADUADOS

15 - Compete ao Departamento de Fomento ao Ensino para Graduados:
participar da elaboracéo de proposta da politica de Pesquisa e Pos-Graduacdo da UERJ;

. coordenar e acompanhar a execucdo da politica de pesquisa e pds-graduacdo, no seu ambito de

competéncia e em estreita articulagdo com o DEPESQ/SR-2;

. oferecer subsidios para as decisdes do Sub-Reitor;

promover assisténcia técnica para implementacdo, consolidagdo e desenvolvimento da pos-
graduagéo;

promover o desenvolvimento, a implementacdo e o0 acompanhamento do sistema de
administrac@o das atividades de pos-graduacéo;

promover mecanismos de acompanhamento e avaliagdo das atividades relativas a sua érea de
competéncia;
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VII. orientar a elaboracdo de editais de inscricdo e selecdo para Programas e Cursos de Pés
Graduagéo;
VIII. promover contatos sisteméticos com os diferentes setores da Coordenacdo de Aperfeicoamento
de Pessoal de Nivel Superior (CAPES);
IX. revalidar diplomas de cursos de pos-graduacdo stricto sensu expedidos por estabelecimentos
estrangeiros de ensino superior;
X. andlise dadocumentacdo relativa a promogdo, na carreira docente, de professores da UERJ;
XI. exercer outros encargos que Ihe sejam atribuidos.

Art. 16 — Compete & Coordenadoria de Controle Académico:

VI.
VII.

apoiar e acompanhar o desenvolvimento continuado da avaliagdo nos Programas e Cursos de
P6s-Graduacao;

promover a diversificagdo dos processos de avaliacdo consoante a natureza de cada érea de
conhecimento;

motivar e apoiar os programas na redefinicdo de objetivos e curriculos, sempre que se imponha a
atualizacéo;

promover estudos de acompanhamento e avaliagdo, a partir de processos adotados pelas agéncias
de fomento a pesquisa e pos-graduacéo;

promover e incentivar a participacdo junto aos docentes, consultores cientificos internos e
externos, na avaliagéo e desenvolvimento dos programas e cursos,

manter contato sistemético com a Diretoria de Acompanhamento e Avaliacdo da CAPES;
supervisionar a elaboracdo do Relatério para a solicitagdo de credenciamento de programa ou
Curso de Pos-Graduagdo stricto sensu, ou sua renovacdo com a CAPES, providenciando o

encaminhamento do mesmo;

VIII. exercer outros encargos que lhe sejam atribuidos.

Art. 17 — Compete & Coordenadoria de Avaliagao e Desenvolvimento de Novos Programas:

prestar assisténcia técnico-pedagogica para a implementacdo de Programas e Cursos de Pos

Graduagdo, stricto sensu e lato sensu;

. orientar a elaboracdo de projetos para a criacéo e reformulacdo de Programas e Cursos de Pés-

Graduagao;
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VI.

VII.

analisar projetos de criacdo e reformulaco de Programas e Cursos de Pos-Graduagdo a serem
apreciados pela Comissdo Permanente de Pesquisa e Pds-Graduagdo e pelo Conselho Superior de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, em assuntos inerentes a Coordenadoria;

. elaborar instrucdes e pareceres em processos, oferecendo subsidios as decisdes do Sub-Reitor ou

do Relator junto & Comissdo Permanente de Pesquisa e Pds-Graduagcdo, em assuntos inerentes a
Coordenadorig;

manter a atualizagdo dos arquivos de Programas e Cursos de Pos-Graduacdo em planejamento
nas unidades ou em andlise na SR-2;

zelar pelo cumprimento da legislacdo e das normas relativas a Programas e Cursos de Pés-
Graduagao;

exercer outros encargos que lhe sejam atribuidos.

Secéol V
DEPARTAMENTO DE COOPERACAO INTERNACIONAL

Art. 18 - Compete ao Departamento de Cooperacao I nternacional:

VI.
VII.
VIII.

participar da elaboracéo de proposta da politica de Pesquisa e Pos-Graduagdo da UERJ;

. auar junto a representacdes diplomaticas e organismos internacionais, a fim de promover

programas de cooperagdo e intercambio de docentes, pesquisadores e discentes da UERJ,
orientar os docentes quanto a elaborag@o de convénio, termo aditivo e protocolo de colaboragdo

para cooperagao internacional;

. auxiliar docentes e alunos com relacdo a documentagcdo necessaria para a candidatura aos

programas de cooperagdo internacional da CAPES, CNPg, FAPERJ e FINEP;

acompanhar, gerenciar, cooperar com 0 Programa de Estudantes — Convénio de Graduagédo
(PEC-G) e o de pds Graduagdo (PEC-PG);

promover e gerenciar o curso de Portugués para Estrangeiros;

oferecer subsidios para as decisdes do Sub-Reitor;

exercer outros encargos que Ihe sejam atribuidos.
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Art. 19 — Compete a Coordenadoria de Relagdes I nterinstitucionais:

auxiliar a Direcdo no acompanhamento e no gerenciamento dos Programas de Estudante
Convénio de Graduacdo e de Pbs-Graduacdo, PEC-G e PEC-PG, respectivamente, identificando
0 n° de vagas e recepcionando os candidatos selecionados pelo MEC e pelo MRE;

. fornecer, periodicamente, a0 MEC e ao MRE informagdes relativas aos alunos PEC-G e PEC-

PG,;

identificar e divulgar as ofertas de bolsas de estudo e oportunidades no exterior promovidas por
organismos internacionais ou por agéncias de fomento nacionais;

. divulgar & comunidade interna as oportunidades de intercambio e de programas de capacitacdo

VI.

VII.

VIII.

docente no exterior, promovidas por organismos internacionais ou por agéncias de fomento
nacionais;

identificar fontes internacionais para financiamento de projetos de pesquisa e de cooperagcéo
cientifica;

divulgar & imprensa externa o trabalho desenvolvido pela Uerj e a busca pela internacionalizacéo
da pos-graduacéo;

orientar os docentes quanto a elaboragdo de convénio, termo aditivo e protocolo de colaboragdo
para cooperagao internacional;

coordenar a selecdo, 0 acompanhamento e a avaliagdo, quando pertinente, dos programas de
cooperacao interinstitucional bilateral e multilateral;

. auxiliar docentes e alunos com relacdo a documentagcdo necessaria para a candidatura aos

XI.

XI1.

programas de cooperagdo internacional da CAPES, CNPg, FAPERJ e FINEP;

assistir a Coordenagdo do Curso de Portugués para estrangeiros na divulgacéo das atividades e no

gerenciamento do programa;

auxiliar a Diregdo na recepcdo de delegagOes estrangeiras interessadas em estabelecer acordos
comaUERJ;

apurar os dados enviados pelos docentes e participantes de convénios para elaboracdo de
relatérios periddicos, descrevendo as atividades desenvolvidas e outras agbes e programas
interdisciplinares que possam resultar do convénio.
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Art. 20 - Compete a0 Servigo de Programas e Projetos:

prestar orientacdo a comunidade universitaria sobre os programas de intercambio e de

cooperacao;

. acompanhar os programas de intercambio e de cooperacéo elaborando os relatorios pertinentes,

. divulgar, no &mbito interno e externo, os resultados alcangados nos programas de intercambio e

de capacitacéo docente no exterior;

. executar astarefas de recebimento, controle e distribuicdo da documentacdo do departamento;

VI.

VII.

VIII.

providenciar o inventério e administrar o suprimento do material permanente e de consumo do
departamento;

executar, por solicitacdo da diregdo, outras atividades compativeis com suas atribuicoes;

enviar solicitagdo aos docentes e participantes de convénios para que preencham relatérios
periodicos, descrevendo as atividades desenvolvidas e outras agbes e programas
interdisciplinares que possam resultar do convénio;

auxiliar a Coordenacdo de Portugués para Estrangeiros, promovendo sua divulgacéo no ambito
interno da UERJ e, também, junto as Representacdes Diplométicas, empresas estrangeiras e ao

publico em geral;

. auxiliar os docentes quanto a elaboracdo de minuta de convénio, termo aditivo e protocolo de

XI.

XI1.

colaboragdo para cooperacéo internacional, solicitando o0s documentos pertinentes para a
adequada instrucéo dos processos administrativos,

apoiar a recepcdo de delegagOes estrangeiras interessadas em firmar convénios com a UERJ,
consultando as Unidades Académicas sobre o interesse na adesdo dos mesmos;

levantar informacfes referentes a estrutura, corpo docente, atividades de pesquisa das IES
estrangeiras com as quais a UERJ pretende celebrar instrumentos de cooperagéo;

divulgar ao publico interno da UERJ as oportunidades de bolsa no exterior, bem como a

realizacdo de eventos cientificos internacionais.

Secéo V
DEPARTAMENTO DE CAPACITACAO E APOIO A RECURSOS HUMANOS

Art. 21 - Compete ao Departamento de Capacitacéo e Apoio a Recursos Humanos:
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VI.
VII.
VIII.

X.
XI.

participar da elaboracéo de proposta da politica de Pesquisa e Pos-Graduagdo da UERJ;

. acompanhar, gerenciar o Programa de Capacitagcéo Docente;
. analisar a documentacdo relativa a promoc¢ao da carreira docente;
. acompanhar 0s projetos internos aprovados pelo Programa de Qualificagdo Institucional da

CAPES;

acompanhar as indicagfes internas ao Programa de Doutorado no Pais com estégio no Exterior;
acompanhar, gerenciar o Programa I nstitucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica;
acompanhar, gerenciar o Programa de Iniciacéo Cientifica Janior;

acompanhar, gerenciar o Programa de Demanda Social da CAPES,

. acompanhar, gerenciar o Programa de Bolsas de Pos-Graduagdo stricto sensu;

exercer outros encargos que lhe sejam atribuido;
oferecer subsidios para as decisdes do Sub-Reitor.

Art. 22 — Compete & Coordenadoria de Capacitacdo Docente:

VI.

VII.

Instruir processos de afastamento licenca PROCAD;

. acompanhar documentacdo referente aos pedidos de beneficios;

manter e atualizar o cadastro de docentes beneficiados;

. orientar os docentes no pedido de beneficios;

adotar providéncias administrativas necessarias a0 acompanhamento do desempenho académico
dos professores beneficiados durante a vigéncia do beneficio;

informar, a partir da avaliacdo do mapa de carga horaria dos Departamentos, a relacéo entre o
numero de docentes e a correspondente alocacdo de carga horéaria em sala de aula, fornecendo a
Comissdo Especial de Capacitacdo Docente - CECAD subsidios para avaliagdo da red
necessidade de contratacéo de professores substitutos dos afastados pelo PROCAD;

exercer outros encargos que lhe sejam atribuidos.

Art. 23 — Compete & Coordenadoria de Programas de Capacitacéo de Recursos Humanos:

. administrar a selegdo de alunos da graduagéo, para a concessao de bolsa;
. acompanhar a producéo referente ainiciacdo cientifica;
. verificar atitulagcdo e producédo de docente/orientador;

. atender aos comités consultores externo e interno;

administrar adivulgagdo dos trabalhos para a Semana de Iniciacdo Cientifica;

. exercer outros encargos que Ihe sejam atribuidos.




20V

U
9
? kg,

»““g% ATO EXECUTIVO DE DECISAO
R § ADMINISTRATIVA AEDA- 003/REI TORIA/2006

Apo ¥

1

16/22

Secéo VI
CENTRO DE ESTUDOS AMBIENTAISE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Art.24 — Compete a Direcéo do Centro de Estudos Ambientais e Desenvolvimento Sustentavel:

l.
.
[1.
V.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

coordenar as atividades académicas e administrativas no dmbito do CEADES;

regulamentar as atividades de ensino, pesguisa e extensdo no ambito do CEADES;

contribuir para a preservacéo da Mata Atlantica, no ambito da Costa Verde;

propiciar condi¢des de divulgagdo dos conhecimentos cientificos produzidos no CEADES,
promover a preservacdo e o conhecimento do patriménio natural, histérico e cultural da Ilha
Grande;

avaliar os projetos de ensino, pesquisa e extensdo, que visem a utilizagdo do CEADES,

contribuir para a atuagdo conjunta das instituicdes publicas federais, estaduais e municipais,
visando a preservacdo e o conhecimento do patrimbnio natural, histérico e cultural da llha
Grande;

promover o processo de modernizagdo administrativa do 6rgéo;

. apresentar o relatorio técnico-cientifico anual;

providenciar o atendimento as demandas dos Departamentos e Coordenadorias da Sub-Reitoria
de Pés-graduacdo e Pesquisa, relativas a recursos humanos, tecnoldgicos e materiais;
executar outras atividades que Ihe sejam atribuidas.

Art.25 — Compete & Coordenadoria Administrativa do CEADES:

l.
.
[1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

coordenar as atividades administrativas no ambito do CEADES/UERJILHA,;

organizar, centralizar e difundir as informagdes UERJILHA;

estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle da documentagéo;

coordenar e controlar o recebimento, adistribuicdo e o registro da documentagéo;

planejar a sistemética do arquivamento da documentagao;

redigir expedientes, de natureza diversa, que visem atender a demanda do CEADES,

administrar recursos financeiros oriundos do SIDES;

providenciar e controlar a execugdo de servicos de manutencdo de maguinas e equipamentos do
CEADES;,

providenciar o suprimento do material permanente e de consumo do CEADES;,
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X. executar outras atividades que Ihe sejam atribuidas.

Art.26 - Compete ao Servico de Apoio Administrativo - CEADES:

V.
V.
VI.
VII.

redigir expedientes, de natureza diversa, que visem atender a demanda do CEADES,

promover a manutencdo de rotinas de encaminhamento de frequéncia, férias, licenca e demais
expedientes de servidores lotados no CEADES,

articular-se com 0s componentes organizacionais da administragdo central, com vistas a
acompanhar atramitacdo de expedientes,

providenciar o suprimento do material permanente e de consumo do CEADES;

administrar recursos financeiros oriundos do SIDES;

levantar e controlar o inventério dos bens patrimoniais do CEADES,

executar outras atividades que Ihe sejam atribuidas.

Art. 27 — Compete a Secdo de Apoio Administrativo— CEADES:

l.
.
[1.
V.
V.
VI.

Art.

receber, conferir, registrar, protocolar e manter em arquivo documentos a ela encaminhados,
acompanhar e auxiliar em reunides ordindrias e extraordinérias;

elaborar Ata das reunides,

coordenar as atividades administrativas no anbito do CEADES,

levantar e controlar o inventério dos bens patrimoniais do CEADES;

executar outras atividades que Ihe sejam atribuidas.

Secéo VII
COORDENADORIA DE PROGRAMAS DE PROPRIEDADE INTELECTUAL E

TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

28 — Compete a Coordenadoria de Programas de Propriedade Intelectual e Transferéncia

de Tecnologia:

mapear as unidades potenciais no desenvolvimento de tecnologia;

elaborar e atualizar catdlogos e Home Page dos produtos e/ou servicos desenvolvidos, patentes e
outros registros;

divulgar e comunicar 0s avancos na &rea em questéo;

promover atransferéncia de tecnologia;

reconhecer e estabelecer o tipo de propriedade e o tipo de produto;
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VI.
VII.
VIII.

disseminar a cultura e vantagens da protecdo da tecnologia;
desenvolver o processo de protecdo e transferéncia de tecnologia;
elaborar o Plano de A¢do Anual e Relatorios de atividades;

. executar outras atividades que Ihe sejam atribuidas.

Secio V11|
COORDENADORIA FINANCEIRA DE CONVENIOS

Art.29 — Compete & Coordenadoria Financeira de Convénios:

VI.

VII.

VIII.

XI.

coordenar as atividades técnico-financeiras no ambito da SR-2;

supervisionar, controlar e gerenciar as agdes pertinentes aos gastos financeiros da SR-2;
providenciar a solicitagdo, os ressuprimentos de recursos financeiros oriundos da administragéo
central da UERJ;

. orientar as Coordenactes de Pesquisa e de Pds-Graduacdo das Unidades Universitérias e Campi

Regionais e Nucleos na aplicacdo de recursos financeiros a elas destinados, oriundos da
administragdo central da UERJ,

orientar e providenciar o encaminhamento das solicitaces das Coordenacdes de Pesquisa e Pés-
Graduacdo das Unidades Universitarias para aquisicdo de bens e contratagdo de servigos com
recursos oriundos dos Fundos de Apoio a Pesquisa e Pos-Graduagéo (FAPP);

articular-se com a Divisdo de Convénios da Diretoria de Administragdo Financeira (DAF) para
manter registro das posicdes financeiras dos diferentes convénios relativos as areas de
competéncia da SR-2;

executar a prestagdo de contas dos recursos financeiros oriundos da administracdo central da
UERJ;

instruir processos e expedientes relativos a gestéo orcamentéria e financeira da SR-2;

. emitir relatérios de custos para avaliagdo de atividades e agdes da SR-2;

zelar pelo cumprimento de legislacdo e normas relativas a gestdo financeira;
executar outras atividades que |he sejam atribuidas.

Art. 30 — Compete a0 Servigo Técnico-Financeiro:

controlar e executar as agdes pertinentes as despesas da SR-2;




2WVisy,

%

»““g% ATO EXECUTIVO DE DECISAO
R § ADMINISTRATIVA AEDA- 003/REI TORIA/2006

Estapo ¥

U

1

19/22

manter a atualizacdo dos arquivos de recursos financeiros relativos as &reas de competéncia da
SR-2;

zelar pelo cumprimento de legislacdo e normas relativas a gestdo financeira;

promover os lancamentos de execucdo orcamentéria e financeira no Sistema Integrado de
Administracgo Financeira do Governo do Estado do Rio de Janeiro (SIAFEM);

executar outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Secéo I X
COMISSAO DE ETICA EM PESQUISA

Art. 31 — Compete & Comissio de Etica em Pesquisa:
l.
.

promover uma ampla compreensio do tema da Etica, da Etica em Pesquisa e da Bioética;
promover, através do apoio, a realizagdo de jornadas, seminarios, coloquios e grupos de
discussio entre diferentes Unidades, a integraciio das Comissdes de Etica dos vérios Centros,
favorecendo, no médio prazo, a constituicdo de uma rede para troca de experiéncias e idéias que
poderdo incluir convidados externos,

estimular e acompanhar a criagdo de comissbes nos diferentes Centros e Unidades da
Universidade, com o objetivo de apreciar e deliberar, do ponto de vista ético, os projetos de
pesquisa cientifica, que tenham como objeto, a pessoa focalizada em quaisquer que sejam 0s
aspectos considerados — econbmicos, culturais, socio-politicos, pessoais ou corporais e

biologicos;

. zelar pela manutencéo de padrdes éticos dos projetos de pesquisa da UERJ;

VI.
VII.

VIII.

manter ligagdo com a CONEP — Comissio Nacional de Etica em Pesquisa do Ministério da
Saude;

receber, protocolar e manter em arquivo projetos de pesquisa e documentos a ela encaminhados,
emitir pareceres sobre projetos de pesguisa seguindo as diretrizes da Resolu¢éo n°. 196/96, bem
como, de outras normas emitidas pela CONEP e/ou de normas internas a Universidade ndo
conflitantes com aguelas,

encaminhar & CONEP, apds deliberacdo local, os projetos de pesquisa para 0s quais esta prevista
esta tramitacéo;

. Convocar as reunides ordinarias e extraordinarias, coordenar os trabalhos ordinarios da

Comissao, representar a COEP, ou indicar representante, responsabilizar-se pela elaboragéo final
de pareceres de pesquisa, auxiliado pelos outros membros da Comisséo;
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X. observar o estabelecido na Deliberacéo n° 026/2003.

Secdo X
ATRIBUICOES GENERICAS DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTOS,
COORDENADORESE CHEFIASIMEDIATAS

Art. 32 — Compete genericamente aos Diretores, Coordenadores e Chefias:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XI1.
XI1.
XIV.

XV.

planejar, orientar, coordenar, e dirigir as atividades de sua &rea de atuacéo;

propor e implementar metas, planos, projetos e estratégias de agdo inerentes a respectiva area de
atuaceo;

prestar assisténcia direta a seu superior hierérquico nos assuntos que |he sdo afetos,

. viabilizar, junto a0 seu superior hierarquico, os recursos humanos, materiais tecnolégicos e

financeiros, relativos a execucao das atividades de competéncia de sua &rea;

participar do Planejamento Plurianual e Anual da SR-2;

participar da elaboragéo do Calendério Anual das atividades da SR-2;

consolidar a elaboracdo da proposta orgamentaria no ambito de sua competéncia;

acompanhar a expedicdo de normas baixadas pela Reitoria e SR-2 de modo a viabilizar a
orientacdo de 6rgéos, sob a sua subordinacdo, no tratamento de assuntos ligados a sua areg;

propor e participar da elaboracdo, revisdo ou atualizagdo de normas e procedimentos relativos ao
sistema de administracéo das atividades de pesquisa e de pés-graduacéo;

emitir pareceres conclusivos, em raz&o de consultas, sobre questfes de sua area, submetendo-os a
decisdes superiores;

estudar e implantar rotinas racionalizadas de trabalho;

promover a atualizacdo da documentacdo especifica da respectiva érea de atuagéo;

articular-se com os demais dirigentes da SR-2, objetivando a integragéo das atividades da SR-2;
responder pelo bom andamento, pela regularidade e pelo aperfeicoamento dos servicos sob a sua
responsabilidade;

manter o superior hierdrquico permanentemente informado sobre os procedimentos e atividades

de suarespectiva &rea.
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TITULO III

QUADRO BASICO DE CARGOS E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 33 — Para aender a implantacdo e ao desenvolvimento das atividades previstas neste ato
normativo, o quadro bésico de cargos e func¢bes de confianga da SR-2 passaa ser 0 seguinte:

CARGOS ANTERIORES CARGOS ATUAIS
COD. | SIMB. DENOMINAGCAO COD. | SIMB. DENOMINAGAO
004 | cc-3 ELEJE&JRUEI'STER DE P" S-GRADUA«VO E| 54 | c.3 | SUB-REITOR DE P’ S-GRADUA«YO E PESQUISA
DIRETOR DO DEPTO DE APOIO ; PROD. CIENT. E
649 | CC-7 |DIRETORDEPTO AP.PROD.CIENTEC | 649 | cc7 [DFETORDOD
DIRETOR DEPTO FOM. ENSINO PARA DIRETOR DO DEPTO. DE FOMENTO AO ENS. P/
652 | CC-7 | GRADUA«VO 652 | CC-7 | GRADUADOS.
655 | CC-7 |DIRETOR DEPTO CAPAC.E APOIORH | 655 | cc-7 g'EETOR DO DEPTO. DE CAPACITA«VO E APOIO A
DIRETOR DO DEPTO DE  COOPERA<YVO
915 | cc-7 | DIRETOR DO DCI/ SR-2 915 | CC7 | e onaL
142 | cc-o |AssEssoRI1I 142 | cco |ASSESSOR Iin SR-2
160 | CC-9 |ASSESSOR I 160 | CC-9 | ASSESSOR Il i SR-2

646 CC-9 | CHEFE DIV. APOIO ADMINISTRATIVO 646 CC-9 | CHEFE DE DIVISVO DE APOIO ADMINISTRATIVO
COORDENADOR DE AVALIA«<VO PRODU«vVO

650 CC-9 | COORD.AVAL.PROD.CIENT. E TEC. 650 CC-9 CIENTIFICA E TECNOL” GICA

COORDENADOR DE ARTICULA«V O INSTITUCIONAL
651 CC-9 | COORD. ARTIC. INSTIT. PP/FOMENTO 651 CC-9 PARA O FOMENTO
653 CC-9 | COORD. CONTROLE ACAD MICO 653 CC-9 | COORDENADOR DE CONTROLE ACAD MICO

COORD. AVAL. DESENV. NOVOS COORDENADOR DE AVALIA«<VO E
PROGRAMAS DESENVOLVIMENTO DE NOVOS PROGRAMAS

656 CC-9 | COORD. DE CAPACITA«vVO DOCENTE 656 CC-9 | COORDENADOR DE CAPACITA«VO DOCENTE

COORDENADOR DE PROGRAMAS CAPACITA«<VO
DE R. H.

654 CC-9 654 CC-9

657 CC-9 | COORD. DE PROGRAMAS CAP. DE RH 657 CC-9

COORD. INTERCAMBIOS E CONV NIOS

664 CC-9 /SR-2 664 CC-9 | COORDENADOR FINANCEIRO DE CONV NIOS/SR2
COORDENADOR DE PROGRAMAS DE
832 CC-9 |COORD.T..CNICOII/PITT 832 CC-9 | PROPRIEDADE INTELECTUAL E TRANSF. DE
TECNOLOGIA
COORDENADOR DE RELA«’ ES
916 CC-9 | COORD. T..CNICO Il / CRIN 916 CC-9 INTERINSTITUCIONAIS
917 CC-9 888DRSD T..C. ADMINISTRATIVO 1l -/ 917 CC-9 | COORDENADOR ADMINISTRATIVO CEADES

647 | FG-1 |CHEFE SERV. PROCESSAM. DADOS | 647 | Fg-1 |CHEFE DE SERVI<O DE PROCESSAMENTO DE

DADOS

648 | FG-1 |CHEFE SERV.T..CNICO-FINANCEIRO | 648 | FG-1 | CHEFE DE SERVI«O T..CNICO-FINANCEIRO

659 | FG-1 |CHEFE SERV. DIFUSVO CULTURAL 659 | FG-1 | CHEFE DE SERVI«O DE DIVULGA«VO CIENT®ICA

812 | FG-1 |CHEFE DE SECRETARIA - CEADS g12 | Fa-1 | SHEFEDF SERVIODEAPOIO ADMINISTRATIVO

918 | FG-1 | CHEFE SERV. PROGRAMAS EPROJ. | 918 | FG-1 | CHEFE DE SERVI«O DE PROGRAMAS E PROJETOS
CHEFE SE<vO _APOIO ADM. ILHA CHEFE DE SE<VO DE APOIO ADMINISTRATIVO -

942 | FG-3 | GRANDE / CEADS /SR-2 942 | FG3 | ceapEs

203 | CC-9 |ASSESSOR Il / COEXCEADS 989 | CC-7 | DIRETOR DO CEADES

a7 | rou | ENCARREGADO 90 | Fa.1 | CHEFE DE SERVI<O DE APOIO ADMINISTRATIVO |

811 | cC-9 | COORD.T..CNICO I/ CEADS - GCl 991 | Fa3 |CHEFE DE SE«VO DE APOIO ADMINISTRATIVO -

COEP
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Art. 34 /i As disposiAl es constantes neste Ato Executivo de Decis, 0 Administrativa para a reestruturaA, o da
Sub-Reitoria de PUs-GraduaA, o e Pesquisa i SR-2, prevista no Quadro B sico de Cargos e FunA es de
ConfianAa, s, o decorrentes das transformaA es a seguir:

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO ATUAL
COD. | SIMB. DENOMINAGCAO COD. | SIMB. DENOMINAGAO
664 | cc-9 ?SOFESD. INTERCAMBIOS E CONV NIOS | oo | oo gg_CZ)RDENADOR FINANCEIRO DE CONV NIOS /
COORDENADOR DE PROGRAMAS DE
832 | CC-9 | COORD.T..CNICOII/PITT 832 | CC-9 | PROPRIEDADE INTELECTUAL E TRANSF. DE
TECNOLOGIA
COORDENADOR DE RELA«’ ES
916 | CC-9 |COORD. T..CNICO II/CRIN 916 [ CC9 | XNTERINSTITUCIONAIS
917 | coo |SO0F0- T-C- ADMINISTRATIVO I/ 917 | cC9 | COORDENADOR ADMINISTRATIVO / CEADES
990 | FG-1 gg_EZFE DE SERVI<O DE APOIO ADMINISTRATIVO /
811 | CC-9 | COORD.T..CNICO 11 /CEADS - CCI CHEFE DE SE«VO DE APOIO ADMINISTRATIVO /
991 FG-3 | Coep

293 CC-9 | ASSESSOR Il / COEXCEADS
737 FG-4 | ENCARREGADO

989 CC-7 | DIRETOR DO CEADES

659 | FG-1 |CHEFE SERV. DIFUSYO CULTURAL 659 | FG-1 | CHEFE DE SERVI«<O DE DIVULGA«vO GIENTGICA
812 | FG-1 |CHEFE DE SECRETARIA - CEADS g12 | Fa-1 | SHEFEDF SERVI«ODEAPOIO ADMINISTRATIVO

CHEFE SE<VO _APOIO ADM. ILHA CHEFE DE SE«<VO DE APOIO ADMINISTRATIVO -
942 | FG3 | GRANDE / CEADS / SR-2 942 | FG3 | GEaDES

Art. 35 i Este Ato Executivo entra em vigor na presente data, revogadas as disposiA es em contr- rio.

UERJ, em 07 /02 /2006.

Nival Nunes de Almeida
Reitor




