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APRESENTACAO

O modo como uma organizacdo se estrutura define como sdo feitas a gestdo das suas
atividades, a interagdo entre as unidades e as pessoas e as entregas aos cidadaos-usuarios dos

servicos publicos, impactando no alcance dos objetivos estratégicos.

Dessa forma, a Universidade Federal do Ceard - UFC, buscando manter uma estrutura
organizacional com uma base sdlida para o seu bom funcionamento, disponibiliza o Manual
de Estrutura Organizacional, a fim de orientar e envolver tanto as unidades administrativas
guanto a comunidade académica no processo de criacdo, transformacdo e aperfeicoamento

de estruturas organizacionais, em consonancia com a legisla¢do vigente.

Para a construcdo deste manual, foram considerados como norteadores os seguintes

normativos:

e Decreto n? 9.739, de 29 de marco de 2019, que estabelece medidas de eficiéncia

organizacional para o aprimoramento da Administracdo Publica e dispGe sobre o
Sistema de Organiza¢ao e Inovagao Institucional do Governo Federal — SIORG;
e Estatuto da Universidade Federal do Ceard, que contém as defini¢des e formulagdes

basicas para a organizacao e o funcionamento da Universidade;
e Regimento Geral da UFC, que disciplina aspectos da organiza¢ao e do funcionamento

comuns aos diversos 6rgaos e servicos da UFC, completando o Estatuto a que se
incorpora;
e Regimento da Reitoria da Universidade Federal do Ceara (UFC), que complementa o

Regimento Geral quanto a estrutura e as competéncias dos drgdos e as atribui¢des
dos dirigentes que a integram;
e Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal, elaborado pela

Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia em 2019;
e Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI, que apresenta como estratégico o

objetivo de “Aumentar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos processos da Gestao,
contribuindo para a entrega de valor para a sociedade”.

O disposto neste manual passa a viger a partir da data da sua publicacao.

Elaborada pela Pro-reitoria de Planejamento e Administracdo (PROPLAD) e validada pelas Pré-
reitorias de Graduacdo (PROGRAD), de Pesquisa e Pds-Graduacdo (PRRPPG) e de Gestdo de
Pessoas (PROGEP), assim como pelo Gabinete do Reitor (GR) e pela Superintendéncia de
Tecnologia da Informacdo (STI), esta primeira versdao do Manual de Estrutura Organizacional
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d9739.htm
https://www.ufc.br/a-universidade/documentos-oficiais/327-estatuto-da-ufc
https://www.ufc.br/a-universidade/documentos-oficiais/326-regimento-geral-da-ufc
https://www.ufc.br/a-universidade/documentos-oficiais/325-regimento-da-reitoria
https://www.gov.br/economia/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/guias-e-manuais/defeso/manual-de-estruturas-organizacionais-do-poder-executivo-federal/arquivos/manual-de-estruturas-organizacionais_2edicao.pdf/view
https://pdi.ufc.br/pt/inicio/
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da UFC n3o esgota o tema. Estdo previstas atualizacdes pela PROPLAD a medida que
ocorrerem novas publicagdes normativas. Cada nova versdao estara disponivel no site

https://proplad.ufc.br/pt/.



https://proplad.ufc.br/pt/
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DIRETRIZES

O Decreto n? 9.739, de 29 de marco de 2019 traz em seu art. 22 diretrizes para o

fortalecimento da capacidade institucional, o que deve ser alcangado por meio de varios
fatores, dentre os quais a aprovacao e a revisao de estruturas regimentais e de estatutos. Para

isso, faz-se necessario considerar as orienta¢des apresentadas neste manual.

De acordo com o Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal (BRASIL,

20194, p. 11), as unidades da estrutura organizacional “deverao ter, no minimo, um objetivo
estratégico associado as suas competéncias e sob sua responsabilidade” e suas subunidades

contribuirdo para o alcance deste objetivo estratégico.

Para dar fluidez na tomada de decisdo, constitui-se como boa pratica que estrutura
organizacional das autarquias e fundacdes possuam até 4 (quatro) niveis hierarquicos

(BRASIL, 201943, p. 12). Considerando a realidade da UFC, é possivel exemplificar na Figura 1,

a seguir:
1
( )
Unidades Administrativas:
12 N ivel Orgaos de Assessoramento, Unidades Académicas:
Planejamento e Administragdo, Centros, Faculdades, Institutos,
Atividades Especificas e Campi do interior
Suplementares
. J

o 4 Coordenadorias, Assessorias, Coordenagdes de
2 N IveI Departamentos S0

—— e Y

32 Nivel

42 Nivel

Figura 1 Niveis hierdrquicos Estrutura Organizacional da UFC

Entretanto, encoraja-se, na Universidade Federal do Ceara - UFC, uma diminuigdo de niveis

hierarquicos, indo até o 32 nivel exposto na figura 1, a fim de obter ganhos de eficiéncia


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d9739.htm
https://www.gov.br/economia/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/guias-e-manuais/defeso/manual-de-estruturas-organizacionais-do-poder-executivo-federal/arquivos/manual-de-estruturas-organizacionais_2edicao.pdf/view
https://www.gov.br/economia/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/guias-e-manuais/defeso/manual-de-estruturas-organizacionais-do-poder-executivo-federal/arquivos/manual-de-estruturas-organizacionais_2edicao.pdf/view
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através de uma maior fluidez de comunicacdo e de uma diminuicdo da burocratizacdo no

trabalho. Dessa forma, a UFC encontra-se em um processo de mitiga¢ao da criacdao de segdes.

No tocante a estrutura académico-administrativa da UFC, os departamentos constituem a

menor fragdo da estrutura universitdria, para todos os efeitos de organizagdao administrativa
e didatico-cientifico (art. 52, Paragrafo unico, | combinado com os arts. 37 e 37-A do Estatuto
da UFC), bem como de distribuicdo de pessoal, exceto nos casos dos campi do interior (Sobral,
Quixada, Russas, Crateus, Itapajé), dos Institutos de Ciéncias do Mar (LABOMAR), Cultura e
Arte (ICA), Universidade Virtual (UFC Virtual) e de Educacao Fisica e Esportes (IEFES). Nestes
casos, as unidades académicas sdo constituidas pelas coordenag¢des dos cursos, ndo existindo,

portanto, estrutura de departamentos .

Conforme o art. 14 do Decreto n29.739, de 29 de marco de 2019, “(...) os 6rgdos e as entidades

manterdo atualizado no sistema informatizado do Sistema de Organizacao e Inovagao
Institucional do Governo Federal — SIORG o detalhamento de todas as unidades
administrativas constantes do quadro demonstrativo de cargos em comissao e de fungoes

de confianga”.

O SIORG, regulamentado pelo Decreto n29.739/2019, é um sistema que retine as informacdes
sobre as estruturas, competéncias, finalidades, jurisdicdo, historico legal e titulares das
unidades componentes da Administracao Federal. Dessa forma, essa ferramenta disponibiliza
informacgdes gerenciais importantes para subsidiar a tomada de decisdes e a alocacdo de
recursos. Por ser um sistema estruturante, mantém integracdao com varios outros sistemas de

governo, consoante figura a seguir.


https://www.ufc.br/a-universidade/administracao-da-ufc/85-estrutura-organizacional-e-instancias-de-decisao
https://www.ufc.br/a-universidade/documentos-oficiais/327-estatuto-da-ufc
https://www.ufc.br/a-universidade/documentos-oficiais/327-estatuto-da-ufc
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d9739.htm
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Sistema de Custos do Governo Federal

SIAFI ‘ SIORG SIAPE siop
DADOS c — — )

OBJETO DE CUSTO

DADOS

— = t PROGRAMAS
Z< | N

TeSOURONACIONAL

INFORMAGAO ¥
ESTRATEGICA : UNIDADES ADMINISTRATIVAS

e Modelo de Custos Personalizado
CENTRO DE CUSTO

INFORMACOES
TATICA/OPERACIONAL

Figura 2 Integracdo do Siorg com outros sistemas de governo. Fonte: Apresentacdo da Secretaria do Tesouro Nacional (STN)
na 57 Reunido do Comité Siorg, 29 de julho de 2020.

Neste contexto, as unidades organizacionais “somente podem ser cadastradas no sistema
informatizado do SIORG mediante indicacdo do seu respaldo legal, isto é, os atos que
aprovaram a cria¢do, a organizagao, ou as estruturas regimentais ou estatutos dos érgaos e
entidades do Poder Executivo federal (BRASIL, 2019a, p. 30)”. No ambito da UFC, a
documentacgdo exigida para criacdo de unidades sdo as Resolugdes ou os Provimentos do

Conselho Universitario — CONSUNI, bem como a atualizacdo do Regimento da Reitoria e do

Estatuto da Universidade.

Ressalte-se que, nos casos de alteracdo de nomenclatura ou reestruturacdo, a data de
extincdo da unidade antiga coincidird com a data de criacdo da nova unidade (data de

publicacdo do documento legal).

Além do respaldo legal, conforme o art. 14 do Decreto n? 9.739/2019, os érgdos e entidades
deverdo manter atualizada no sistema informatizado do SIORG o detalhamento
(denominacdo, sigla e hierarquia) de todas as unidades administrativas do quadro
demonstrativo dos cargos em comissdo e das fun¢des de confianca, em consonancia com a

vigéncia dos atos correspondentes (BRASIL, 20193, p. 104).

Considerando este enquadramento, faz-se essencial observar as recomendagdes gerais para
a proposicao de siglas, conforme as regras padronizadas abaixo:

a) Cada sigla deverd conter, no maximo, 10 (dez) caracteres, exceto nos casos de
proposicdo de siglas para cursos, que deverdo contar com 4 (quatro) caracteres;
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non,
7

b) N&o deverd ser usado espacoou " _
c) Na&o devera formar palavras inadequadas;
d) Evitar repetir siglas de unidades existentes, para isso, consulte as siglas

disponibilizadas no link: https://proplad.ufc.br/pt/gestao-estrategica/estrutura-

organizacional-da-ufc/

Outro ponto abordado pelo Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal

diz respeito aos responsdveis pelas unidades, no sentido de que “toda unidade administrativa

deverd ter um Unico titular” (BRASIL, 20193, p. 93), além disso:

“Toda unidade administrativa no SIORG corresponde a um cargo em comisséo ou funcdo de confianca
de chefia ou direc¢do (com excecdo dos cargos e funcbes de chefia ou direcdo de Adjunto, bem assim
aos cargos de Diretor de Programa, Gerente de Projeto e outros caracterizados como de direcdo de

projetos) (BRASIL, 2019a, p. 30).

Dessa forma, entende-se como Unidade organizacional a unidade prevista no Estatuto da
UFC ou Regimento da Reitoria, instituida por ato administrativo, obrigatoriamente
cadastrada no SIORG, que permite a lotacdo e exercicio de servidores, cujos responsaveis sdo
nomeados para cargo de direcdo (CD) ou designados para fun¢do comissionada (FG).

Importante! A funcdo gratificada (CD ou FG) é fator necessario para que a chefia consiga

realizar as devidas homologacdes no sistema SOUGOV.

Acrescente-se ainda que, em virtude de o Poder Executivo Federal adotar estruturas lineares,
os cargos devem ser distribuidos hieraquicamente (BRASIL, 2019a, p. 93). Entretanto, é
possivel que em uma mesma unidade administrativa exista mais de uma fungao de confianga
cadastrada. Os ocupantes dessas fung¢Bes adicionais serdo equiparados ao nivel de
responsabilidade “Assessor”, tendo em vista que cargos ou funcdes de assessoramento ndo
constituem unidades organizacionais, pois assessoram somente o gestor ao qual se reportam
em suas atribuicdes, ndo podendo ter substitutos com efeitos financeiros em suas auséncias

(BRASIL, 20193, p. 43), conforme disciplinado pelo OFICIO 8/2021/PROGEP/REITORIA e pelo

art. 32, §52 do Decreto N2 10.829, de 5 de outubro de 2021.

Em relacdo a denominacdo dos cargos de gestdo para as unidades académicas e
administrativas da Universidade, seguindo o Estatuto da UFC, em seus artigos 20 e 30,
combinado com o art. 62 do Regimento da Reitoria da UFC, tem-se o disposto no Quadro 1.

Relacionam-se aos cargos de gestdo das instituicdes federais de ensino a percepc¢ao de Cargos

10



https://proplad.ufc.br/pt/gestao-estrategica/estrutura-organizacional-da-ufc/
https://proplad.ufc.br/pt/gestao-estrategica/estrutura-organizacional-da-ufc/
https://progep.ufc.br/wp-content/uploads/2021/05/sei-ufc-1927877-oficio-circular-8.pdf
https://www.ufc.br/a-universidade/documentos-oficiais/327-estatuto-da-ufc
https://www.ufc.br/a-universidade/documentos-oficiais/325-regimento-da-reitoria
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de Direcdo — CD, divididos em quatro niveis; de Fun¢bes Gratificadas, divididas em trés niveis

(Decreto n29.725, de 12 de margo de 2019); e de Fungdes Comissionadas de Coordenacgao de

Curso — FCC (BRASIL, 20193, p. 51).

Podem ser nomeados para Cargo de Direcdo ou designados para Funcdo
Gratificada os servidores publicos federais da administracdo direta, autdrquica ou
fundacional ndo pertencentes ao quadro permanente da instituicdo de ensino,
respeitado o limite de 10% (dez por cento) do total dos cargos e funcées da
instituicdo, admitindo-se, quanto aos Cargos de Direcdo, a nomeacdo de
servidores jad aposentados (L8168/91, art. 1°, § 3°)

(...) Por sua vez, a Funcdo Comissionada foi instituida no art. 7° da Lei n°® 12.677,
de 25 de junho de 2012, para ser exercida, exclusivamente, por servidores que
desempenhem atividade de coordenacdo académica de cursos técnicos,
tecnoldgicos, de graduacado e de pds-graduacdo stricto sensu, regularmente
instituidos no ambito das instituicées federais de ensino. (BRASIL, 2019%a, p. 52)

TIPO DE UNIDADE DENOMINAGOES POSSIVEIS DE CARGOS DE GESTAO

UNIVERSIDADE

Reitor (a)

ASSESSORIA Assessor (a) e/ou Chefe

BIBLIOTECA Chefe e/ou Diretor (a) Biblioteca - Central
BIOTERIO Diretor (a)

CAMPUS Diretor (a)

CASAS DE CULTURA Chefe

CENTRO Diretor (a)

COLEGIO Diretor (a)

COMISSAO Presidente ou Secretério (a)
COORDENADORIA Coordenador (a)

COORDENADORIA-GERAL

Coordenador (a) Geral

CURSO DE GRADUACAO

Coordenador (a)

CURSO DE POS-GRADUACAO

Coordenador (a)

DEPARTAMENTO (Académico)

Chefe de Departamento

DEPARTAMENTO (Administrativo)

Diretor (a) de Departamento

DIVISAO Chefe

ESCOLA Diretor (a)
FACULDADE Diretor (a)
FAZENDAS Diretor (a)
GABINETE Chefe

IMPRENSA Diretor (a)
INSTITUTO Diretor (a)
MEMORIAL Diretor (a)

11



UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA | MANUAL DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

MUSEU Diretor (a)

NUCLEO Chefe

ORGAO SUPLEMENTAR Diretor (a)
OUVIDORIA Ouvidor (a)
PARQUE Diretor (a)
PREFEITURA Prefeito (a)
PROCURADORIA Procurador(a) Geral
PRO-REITORIA Pro-Reitor (a)
SECRETARIA Chefe e/ou Secretario (a) e/ou Diretor (a)
SECAO Chefe

SERVICO Chefe

SETOR Chefe
SUPERINTENDENCIA Superintendente
TEATRO Diretor (a)

Quadro 1 Denominacgdo de Cargos de Gestdo
Fonte: Arts. 20 e 30, do Estatuto da UFC, combinado com o art. 6° do Regimento da Reitoria da UFC

Recomenda-se os seguintes padrdes para a proposi¢ao de nomenclaturas:

e Orgidos de Assessoramento, Planejamento e Administrac3o, Atividades Especificas e
Suplementares, assim como Centros, Faculdades, Institutos, Campi do interior: o (a)
responsavel devera possuir funcao gratificada do tipo CD;

e Coordenadorias, Assessorias, Coordenacgdes: o (a) responsavel devera perceber fungao
gratificada do tipo CD ou FG;

e DivisGes e SecGes: o responsavel devera possuir funcdo gratificada do tipo FG;

e Departamentos académicos: o (a) responsdvel devera perceber funcdo gratificada do
tipo FG;

e CoordenacGes de curso: o (a) responsavel devera perceber funcdo gratificada do tipo
FUC (FCC)

Faz-se necessario esclarecer que a UFC adota como padrdo replicar a estrutura organizacional
inserida no SIORG em todos os seus sistemas, nomeadamente: Sistema Integrado de
Administracido de Recursos Humanos — SIAPE; Sistema Integrado de Informacdes
Institucionais - Si3; Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) e Sistema Informatizado de
Teletrabalho (Programa de Gestdo e Desempenho - PGD). Dessa forma, as inclusdes de

unidades ficticias para adequacdes de processos ndo costumam ser autorizadas.

A arvore da estrutura organizacional e o organograma (diagrama que representa a estrutura
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organizacional) da Universidade sdo disponibilizados publicamente no site:

https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/estruturas-organizacionais . A seguir, tal

diagrama esta exposto de maneira resumida:

Conselho de
Ensino, Pesquisa e
Extensdo

—J

Conselho
Universitdrio

Reitoria
Vice-Reitoria

Conselho de

Curadores

Orgdos de Orgdos de Orgaos de Orgdos de - - x
A 2 g Orgdos Administragdo
Assisténcia Direta e| |Assessoramento ao Planejamento e Atividades Suplementares Académica
Imediata ao Reitor Reitor Administragdo Especificas P

Pré-Reitoria de
Gabinete Ouvidoria-Geral Planejamento e
Administragdo

Pro-Reitoriade Biblioteca R Centro de
Graduagdo Universitdria EarimikEmEEs Humanidades

Pro-Reitoriade Superintendéncia de
Pesquisa e Pos- Tecnologia da Centro de Tecnologia
Graduagao Informagdo

Centro de Ciéncias
Agrarias

Coordenadoria Geral

Procuradoria-Geral de Auditoria de Pessoas

. . Superintendéncia de B . Faculdade de
Secretaria-executiva H P .
[ — Pré-Reitoria de Secretaria de Faculdade de TG O

da Comissao de Etica : . Extensdo Acessibilidade Medicina
Gestdo Ambiental e Enfermagem

omissdo Permanent]
de Processo
Administrativo
Disciplinar

Escola Integrada de Faculdade de Economia,
Desenvolvimento e Faculdade de Direito i Administragéo, Atuéria e
Inovacio Académica Contabilidade

Superintendéncia de
Hospitais
Universitarios

Pré-Reitoria de
Assisténcia Estudantil

Pro-Reitoriade
Relagdes
Interinstitucionais

Secretaria de Faculdade de Instituto de Ciéncias
Governanga Educagdo do Mar

Secretraria de

Instituto de Cultura e § }jInstituto de Educagao
Arte Fisica e Esportes

Pré-Reitoria de —
Cultura

Marketing

Centro de Exceléncia
em Politicas
Educacionais (CEnPE)

Centro Estratégico de|
Excelénciaem
Politicas de Agua e Campus de Sobral Campus de Russas

Instituto Universidade Campus de Quixadé

Campus de Crateus Campus de Itapajé

Figura 3. Organograma sintético da UFC
Fontes: Arts. 6°, 9° e 28 do Estatuto da UFC combinados com art. 4° do Regimento da Reitoria (publicado em 23/08/2023)
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ORIENTACOES PARA TRAMITACAO DE ATUALIZACOES NA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

No ambito da Universidade Federal do Ceard — UFC, as alteragdes na estrutura organizacional

podem ser da seguinte natureza:

e Criacdo de unidade: formacao inicial de uma unidade organizacional;
e Alteragdo: mudanga de nomenclatura, sigla ou vinculagdo de uma unidade
organizacional;

e Extingdo (inativacdo) de unidade: cessacao de uma unidade organizacional.

Nesse contexto, a criacdo, a alteracdo ou extincdo de unidades em todo o ambito da UFC sé
terd efetividade apds a deliberacdo favordvel do CONSUNI e a publicacdo de sua respectiva
resolucdo. De modo complementar, sugere-se que, na redacdo da resolucdo, conste a
autorizacdo para as instancias competentes atualizarem os normativos institucionais cabiveis

(exemplos: estatuto, regimento geral e regimentos internos).
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Atualizacdo da estrutura organizacional da UFC

enta ¢ Cestio Estratéqics - CPGE/PROPLAD

Estrutura Organizacional
Unidade Demandants

st Versio:
U Descricio: para atuslizagio da estrutura arganizacional da
FEDERAL Do CEARA
—
CRIACAO de Unidade
rrrrrr idade
CRIACAQ de unidade para de curso de
Graduacao ou Pés -Graduaca Stiicio Sensu
Estrutura administativa
O—> S E— EXCLUSAC de Unidade
sdminktrative
Inicio

oo

Unidacle de curso. Unidade Excluida/
Inativa

EXCLUSAC de unidade de curso

Lo O

Nava unidade
ALTERACRO de
womenclatura de Unidad

Nova vinculagio
ALTERACAO de wineulasda
de Unidade

a sigla
ALTERACAO de sigla de
Unidade

Figura 4 Subprocessos para atualizacao da estrutura organizacional da UFC

Estdo envolvidas nestes processos as seguintes unidades:

UNIDADE

COMPETENCIA

CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSUNI)

Orgio superior deliberativo e consultivo ao qual compete aprovar as
modificagdes do Estatuto da UFC e do Regimento Geral, submetendo-
as, quando for o caso, ao Conselho Nacional de Educagao.

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E
PATRIMONIO (CAP/PROPLAD)

Unidade responsavel, através de suas subunidades, por realizar
alteragdes patrimoniais no SIPAC e por cadastrar unidades no SEl e
ajustes necessarios.

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE E
FINANCAS (CCF/PROPLAD)

Unidade responsavel por realizar alteracdes de UGR no sistema SIAFI.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E
GESTAO ESTRATEGICA (CPGE/PROPLAD)

Unidade responsavel por orientar sobre o processo de atualiza¢édo da
estrutura organizacional nos documentos oficiais da Universidade,
além de atualizar a estrutura organizacional nos sistemas: SIORG;
EORG e SI3-ADMIN.

COORDENADORIA DE PROGRAMAGAO E
ALOCACAO ORCAMENTARIA
(CPO/PROPLAD)

Unidade responsavel por coordenar e gerir o sistema de orgamento e
seu aperfeicoamento.

DIVISAO DE APOIO AOS CONSELHOS
SUPERIORES DA UFC (DACS/CAPI/GR)

Unidade responsavel por dar apoio administrativo aos Conselhos
Superiores

GABINETE DO REITOR (GR)

Unidade responsavel por analisar a viabilidade / pertinéncia da
atualizagdo da estrutura organizacional de acordo com a Missdo da
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UFC.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
(PROGEP)

Unidade responsavel por atualizar os cargos e fungdes no sistema
SIORG e SIGPRH; atualizar a estrutura organizacional nos sistemas
SIAPE, realizar a atualizagdo dos cargos e fungdes, incluindo o
gerenciamento de fung¢des judicializadas, nos referidos sistemas e
realizar a movimentagdo de pessoal.

PRO-REITORIA DE GRADUAGAO
(PROGRAD)

Unidade responsavel por solicitar a atualizagdo de estrutura
administrativa de curso de graduacgao.

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-
GRADUACAO (PRPPG)

Unidade responsavel solicitar a atualizagdo de estrutura administrativa
de curso de pds-graduagdo Stricto Sensu.

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO (STI)

Unidade responsavel por realizar atualizagdes processuais no SIPAC e
atualizagdo de estrutura organizacional no Sistema Informatizado de
Teletrabalho (Programa de Gestdo e Desempenho - PGD) .

UNIDADE DEMANDANTE

Unidade organizacional responsavel pela abertura e instrugdo do
processo, bem como pelo acompanhamento dos tramites processuais
de modo a contribuir com as resolugdes de pendéncias documentais.

Quadro 2 Unidades responsdveis

O infografico a seguir ilustra, de maneira resumida, o tramite processual de alteracdo da

estrutura organizacional no ambito da UFC, levando cerca de 60 dias para sua finalizacao,

podendo variar de acordo com a natureza da alteracdo e da unidade organizacional.
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Infogrdfico 1 Tramitacéo processual de forma resumida para unidades administrativas no geral

UNIDADE
DEMANDANTE
¢ Inicio e abertura do processo

e Incluir documentos listados
no formulario

GABINETE DO REITOR

* Encaminhar para analise
técnica da CPGE/PROPLAD

CPGE/PROPLAD
* Emitir PARECER técnico

GABINETE DO REITOR

¢ Analisar a pertinéncia
(missdo institucional)

e Incluir o Formulario PROPLAD
231

e Incluir matéria em pauta e
autoriza a submissdo ao
CONSUNI

v

PROGEP

¢ Confirmar a disponibilidade
de cddigo de cargo em
comissdo ou fungdo de
confianga

DACS/CAPI/GR

* Designar conselheiro relator

CONSUNI

¢ Analisar viabilidade

DACS/CAPI/GR

e Atualizar o
Regimento/Estatuto

¢ Despachar para a unidade
demandante abrir processos
de solicitagdo de designagdo
individualizados

v

UNIDADE
DEMANDANTE (1)

® Abrir processos de solicitagdo
de designagdo de maneira
individualizada, encaminhar
para a PROGEP e relacionar

PROGEP

* Emitir portaria de fungdo
gratificagdo

CPGE/PROPLAD (1)

 Realizar encaminhamentos
para CPO e CCF

CPO/PROPLAD
o Verificar UGR

LDo.processo de estrutura.

\

CCF/PROPLAD

e Realizar cadastros e
alteragdes de UGR no SIAFI

CPGE/PROPLAD

* Realizar cadastro de
estrutura organizacional no
SIORG, EORG e SI3-ADMIN e
informa os nimeros de
cadastro

¢ Confirmar com MEC
autorizagdo de inclusdo

* Realizar encaminhamentos
para DPC e PROGEP

DPC/CAP/PROPLAD (2)

* Realizar alteragGes no SEI

PROGEP (2)

o Cadastrar cargos e fungdes
no SIORG,SIAPE E SIGPRH

* Movimentar pessoal

¢ Enviar para STI, CAP e

unidade demandante

v
STI(3)

o Verificar SIPAC e POLARE

CAP/PROPLAD (3)

® Transferir patrimonio

CPGE/PROPLAD

o Finalizar exclusdes de
estrutura, caso necessario
e Controles

UNIDADE
DEMANDANTE
e Ciéncia

* Fim do processo

Onde:

(1) Envio simultdneo pela DACS; (2) Envio simultdneo pela CPGE; (3) Envio simultdneo pela PROGEP
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Infogrdfico 2 Tramitacédo processual de forma resumida para unidades de curso

UNIDADE DEMANDANTE

e|nicio e abertura do processo

eIncluir documentos listados no
formulario

PROGRAD ou PRPPG (a)

eSe curso, autorizar a criagao

GABINETE DO REITOR

eTomar ciéncia
eIncluir formuldrio PROPLAD 231

v

PROGEP (1)

eConfirmar a disponibilidade de
codigo de cargo em comissdo ou
fungdo de confianga (FCC/FUC)

eSolicitar a unidade demandante
abrir processos de solicitagdo de
designacao individualizados

eEmitir portaria de fungdo

eCadastrar nos sistemas SIORG,
EORG e SI3-ADMIN

eRealizar encaminhamentos para
DPC e PROGEP

eEncaminhar para analise de
codigo de cargo pela PROGEP e
para andlise documental da
CPGE/PROPLAD
CPGE/PROPLAD (2) DPC/CAP/PROPLAD (2)
eRealizar verificagdo de eRealizar alteragdes no SEI
documentos
—>

gratificacdo

PROGEP (2)

eCadastrar cargos nos sistemas
SIAPE e SIGPRH

*Movimentar pessoal

eEnviar para STI, CAP e unidade
demandante

STI(3)
oVerificar SIPAC e POLARE

CAP/PROPLAD (3)

eTransferir patrimonio

v

CPGE/PROPLAD

eControles

UNIDADE DEMANDANTE
eCiéncia
*Fim do processo

(a) Aprovagdo essencial para sequimento do fluxo
(1) Envio simultdneo pelo GABINETE DO REITOR
(2) Envio simultdneo pela CPGE
(3) Envio simultdneo pela PROGEP

ATENCAO: Os processos tratados neste manual referem-se a alteracdio de unidade

organizacional da estrutura administrativa da Universidade Federal do Ceara. Quando houver

necessidade de alteracdo de cargos comissionados e/ou funcdes de confianga, incluindo no

sistema SIORG, devera ser respeitado o fluxo a ser divulgado pela Pré-reitoria de Gestao de

Pessoas em documento especifico na pagina: www.progep.ufc.br. A seguir, serdo detalhados

os fluxos processuais para solicitagao de alteragdes na estrutura organizacional da UFC.
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1. UNIDADE DE CURSO

1.1 CRIACAO DE UNIDADE DE CURSO DE GRADUACAO E POS-
GRADUACAO STRICTO SENSU

OBIJETIVO DO PROCESSO

Este processo da continuidade ao processo “GRADUACAO: criacdo de curso” ou “STRICTO
SENSU: criagdo de cursos ou programas”, nos quais sdo apresentados o Projeto Pedagdgico
de Curso Proposto (PPC) para “apreciacdo da pertinéncia, relevancia e cumprimento de

preceitos legais” (UFC, 2023b, p.33) e incluidas as validagdes de possiveis érgdos externos.

Para verificar o fluxo relativo a proposicdo de novo curso, acesse: Guia de

Operacionalizacdo: Criacdo de campi e de cursos de Graduacdo na UFC.

Dessa forma, somente apds a andlise da materialidade e da pertinéncia da criacdo do curso
nas Pré-reitorias de Graduacgao e Pés-Graduacgao, respectivamente, assim como nos Conselhos
Superiores da Universidade Federal do Ceara — UFC, dar-se-a sequéncia ao fluxo de atividades,
cabendo a essas unidades informar a conformidade do processo quanto a sua legalidade, de
modo a autorizar seu seguimento para a criacdo de unidade de curso de graduacdo e de pds-

graduacao, possibilitando a criagdo da estrutura para alocagao de pessoas, bens e processos.

Abaixo, estd descrito o passo a passo e a documentacao necessdria para o alcance deste

objetivo.
DESCRICAO DO PROCESSO

PASSO 1

Finalizado o processo “GRADUACAO: criacdo de curso” ou “Stricto Sensu: Criacdo de Cursos

ou Programas”, o gestor da unidade demandante deverd incluir o Formulario SEI

PROPLAD220 — Estrutura: Criacdo de Unidade de Cursos de Graduacdo e Pds-Graduacdo no

processo SEl respectivo, a fim de solicitar a criacdo da estrutura.
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No Formuldrio PROPLAD220, o demandante ira escolher o “Tipo de Curso” conforme opg¢des
abaixo:

( ) Graduagao
() NOVO Programa de Pés-Graduagao Stricto Sensu

( ) INCLUSAO de curso em Programa de Pds-Graduag3o Stricto Sensu ja existente (utilizar essa
opcao quando da criacdo de curso de Pds-Graduacdo Stricto Sensu em um programa ja

existente).

ATENCAO! Para programas de pdés-graduacio Stricto Sensu ja existentes e sendo necessario
apenas adicionar um curso ao programa, a unidade demandante devera seguir o subprocesso
“STRICTO SENSU: Criacdo de cursos ou programas” da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pods
Graduacdo (PRPPG). Dessa forma, ao marcar a opc3o “(x) INCLUSAO de curso em Programa
de Pds-Graduagdo Stricto Sensu”, no campo “Tipo de Curso” do formulario PROPLAD 220, a
unidade demandante devera entrar em contato com a PRPPG, tendo em vista ndo se tratar de
processo de criagdao de unidade da estrutura organizacional, mas somente a cria¢ao do curso.

Dessa forma, neste caso, ndo ha necessidade de passar pela CPGE/PROPLAD.

IMPORTANTE! A nomenclatura do curso deverd seguir as seguintes regras no inicio do seu
nome:

Para os cursos de graduagdo, devera ser usada o prefixo “Curso de” no inicio do nome do
curso.

Para os cursos de pds-graduagao Stricto Sensu, deverd ser utilizado o prefixo “Programa de
Pés-Graduagdo em”. Tal conceito permitird abranger cursos Stricto Sensu de mestrado e/ou
doutorado.

As regras para proposigao de siglas poderao ser consultadas na secdo Diretrizes deste manual.

Ao final do preenchimento, o Formuldrio PROPLAD220 deverd conter a assinatura do
DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE SOLICITANTE e do (a) PRO-REITOR (A) DE GRADUACAO,
nos casos de unidade de curso de graduac3o, ou de PESQUISA E POS-GRADUAGCAO, nos casos

de unidade de curso de Pds-Graduagao.
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PASSO 2

De modo complementar, devem ser inseridos no processo os seguintes documentos:

a) Responsavel pela unidade a ser criada: Formulario PROPLAD 231 assinado pelo (a)

gestor (a) e pelo (a) Chefe de Gabinete do Reitor;
Importante! Os formuldrios "PESSOAL: Designacdo/Nomeagdo de Cargo em
Comissdo" e "PESSOAL: Declaracdes do designado ou a Portaria de Designacao”
deverdo constar apenas no processo “PESSOAL: Designacdo de funcdo
comissionada/gratificada”, em virtude de se tratar de outro tipo processual. A
unidade dever3, portanto, relacionar os processos.

b) Lista dos servidores, com: nome completo, matricula SIAPE, setor de origem e setor
de destino (unidade a ser criada):

i. Para os demais servidores que possuem funcdo gratificada (FG/CD/FUC),
deverdo ser abertos e relacionados os processos do tipo “PESSOAL: Designacao
de funcdo comissionada/gratificada”, no qual, constardo os Formuldrios
"PESSOAL: Designacdo/Nomeacdo de Cargo em Comissdo" e "PESSOAL:
Declarag¢des do designado", para a confecgao de nova portaria; ou o Formulario
"PESSOAL: Dispensa/Exoneragdo Fungdo Comissionada"”, no caso de ndo
permanéncia do servidor com a funcdo na nova lotacao.

Importante: A mudanca de lotagdo de servidores com fung¢des gratificadas sé é
possivel mediante a confec¢do de nova portaria de designagdo ou de dispensa
da fungao;

c¢) Formulario PROPLADO12 - Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais entre
Unidades.

d) Resolugdo do CONSUNI de criacdo de unidade de curso, para possibilitar
comprovagdo nos sistemas estruturantes. Caso o documento ja conste ao logo do
processo ou em outro processo, deverd apenas ser referenciado o nimero do
documento SEI correspondente no Formuldrio PROPLAD220.

ATENCAO: Em virtude da protecdo das informacdes pessoais dos (as) servidores
(as), os processos de designagao de fun¢do deverdo ser abertos de maneira
individualizada e apenas relacionados aos processos de estrutura organizacional.

PASSO 3

O processo instruido no SEI sera encaminhado ao Gabinete do Reitor pela Pré-reitoria de
Graduac¢ao (PROGRAD), nos casos de unidade de curso de Graduacdo, e pela Pré-reitoria de
Pesquisa e Pds-Graduagao (PRPPG), nos casos de unidade de curso de pds-graduagao, para

ciéncia, para assinatura do formulario PROPLAD 231 e para encaminhamento a Pro-Reitoria
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de Gestdo de Pessoas (PROGEP) e a Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica

(CPGE/PROPLAD).

PASSO 4

A PROGEP fard a confirmacdo da disponibilidade de cddigo da funcdo gratificada de
coordenador de curso (FCC/FUC), a fim de possibilitar a inser¢do nos sistemas estruturantes.
Além disso, orientard a unidade a respeito da abertura do processo de designacdo, para
emissao de portaria. Na sequéncia, a PROGEP fara o encaminhamento do processo para a
CPGE/PROPLAD incorporar o cédigo da funcdo no SIORG. Caso ndo haja disponibilidade de
funcdo de designacao de funcdo do(s) responsavel(is) pela unidade, a PROGEP informara ao

Gabinete do Reitor para as devidas providéncias.

PASSO 5

A CPGE/PROPLAD fara a conferéncia da documentacgdo exigida. Caso haja a necessidade de
saneamento do processo, a CPGE/PROPLAD devolve o processo a unidade demandante para
ajuste. Caso constem todos os documentos necessarios para criagdao da unidade solicitada,
conforme listagem citada anteriormente, a CPGE/PROPLAD realizara a criacdo da unidade nos
sistemas SIORG (desde que a unidade possua FCC/FUC), SIAPE e SI3, a partir do ato legal
emitido pelo CONSUNI, e enviara, simultaneamente, para a Divisdo de Protocolo Central
(DPC/CAP/PROPLAD) para criacdo da unidade no SEl e para a PROGEP para cadastro nos

sistemas de Gestdo de Pessoas (SIAPE, SIGPRH...) e movimentacdo de pessoal.

PASSO 6

Na sequéncia, a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), por meio de suas

coordenadorias e divisoes:

a) Cadastra a unidade nos sistemas SIAPE e SIGPRH, a partir do ato legal emitido pelo
CONSUNI;

b) Emite portarias de designacdo ou dispensa de outros servidores lotados na nova
unidade, caso seja necessario;

c) Movimenta os servidores entre unidades, conforme indicado pela unidade
demandante.

Realizadas as atividades, a PROGEP emite despacho para CPGE/PROPLAD para ciéncia dos
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cadastros e movimentacdes. Dando prosseguimento, a PROGEP encaminha processo a
Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio (CAP/PROPLAD), a Superintendéncia de
Tecnologia da Informacdo (STI) e a unidade interessada para transferéncia de processos no

SIPAC.

PASSO 7

O processo é encaminhado a Superintendéncia de Tecnologia da Informagao (STI) para realizar

os ajustes referentes Sistema Informatizado de Teletrabalho (POLARE), caso necessario.

Além disso, a STl realiza alteracdes da unidade no sistema SIPAC, como ativacdo e inativacao
de unidades, caso a necessidade seja verificada pela STI. Dessa forma, se o setor contar com
processos fisicos no ambito de sua unidade, recomenda-se que o (a) gestor (a) interessado (a)
solicite a STI o acesso ao SIPAC para realizar a "migracdao de processos entre unidades",
conforme Resolugdo n2 11/CONSUNI, de 27 de junho de 2023, que dispde sobre a politica

aquivistica da Universidade.

Feitas as alteracdes, a STl emite despacho para a CPGE/PROPLAD para ciéncia.

PASSO 8

Cabe a Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio (CAP/PROPLAD), por meio de suas

divisdes:

a) Criar cddigo da unidade no SElI (obedecendo, preferencialmente, a mesma sigla
utilizada nos sistemas SIAPE e SI3);

b) Conceder o acesso dos servidores a referida unidade no SEl;

c) Caso necessdrio, orientar a unidade demandante sobre a transferéncia de processos,
além de consultar a unidade demandante se hd interesse na migracdo de dados entre
a unidade a ser inativada do SEl e a nova unidade correspondente, por exemplo. Os
dados podem ser: Acompanhamento especial, blocos internos, grupos de envios,
entre outros.

a) Transferir, no Sistema de Patrimoénio (SIPAC), os bens patrimoniais indicados pela
unidade demandante para a unidade recém-criada.

Realizadas as atividades, a CAP/PROPLAD emite despacho para CPGE/PROPLAD para ciéncia.
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PASSO 9

Concluidos os passos de 1 a 8, o processo retorna a CPGE/PROPLAD para atualizacdo de
controle internos e ciéncia a unidade demandante. Para melhor visualizagao, os Fluxogramas

completos encontram-se na pagina https://proplad.ufc.br/pt/gestao-estrategica/estrutura-

organizacional-da-ufc/ com os titulos “Criacdo de Unidade de curso de graduagdo” e

“Criagao de unidades de cursos de pds-graduacao”.
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1.2 EXTINCAO (INATIVACAO) DE UNIDADE DE CURSO DE
GRADUACAO E POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

OBIJETIVO DO PROCESSO

Padronizar o fluxo de atividades para a inativagdo (chamada também de extin¢do) de unidade

de curso de graduacgao e pds-graduacgao.

IMPORTANTE!
A inativacdo so6 podera ser concluida apdés a migracao de bens, documentos, processos,
orcamento e pessoal lotados na Unidade.

Ademais, para inativacio de curso, é obrigatério que todos (as) os (as) estudantes
estejam diplomados (as).

Dessa forma, a Unidade demandante deve estar atenta a todas as etapas do processo.

Abaixo, estdo descritos os passos e a documentac¢ao necessaria para o alcance deste objetivo.
DESCRICAO DO PROCESSO
PASSO 1

Finalizado o processo “GRADUACAO/STRICTO SENSU: extinc3o de curso”, o gestor da unidade

demandante devera incluir o “Formulario SEl PROPLAD221 — Estrutura: Extinc&o/Inativac&o

de Unidade de Cursos de Graduacéo e Pds-Graduacdo”, a fim de solicitar a extin¢ao da unidade

da estrutura organizacional.

E necessario que a unidade demandante motive a necessidade de extincdo da estrutura,
deixando claro o objetivo a ser alcangado com a exclusdo do curso e, consequentemente, sua
relevancia para a UFC. Além disso, o proponente deverd confirmar que todos (as) os (as)

alunos (as) do cursos estdo diplomados (as) para a correta continuidade do processo.

Além disso, no Formulario PROPLAD221, o demandante deverda escolher o “Tipo de Curso” a

excluir conforme opg¢des abaixo:

() Graduacdo
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() Programa de Pds-Graduacdo Stricto Sensu

( ) EXCLUSAO de curso constante em Programa de Pés-Graduacdo Stricto Sensu (utilizar essa
opc¢do quando a solicitacdo se tratar de extingdo de um dos cursos constantes de Pds-

Graduacdo Stricto Sensu em um programa existente).

ATENCAO! Para programas de pds-graduacdo Stricto Sensu existentes e sendo necessario
excluir um dos cursos do programa, a unidade demandante deverd seguir o subprocesso
“STRICTO SENSU: Extincdo de cursos ou programas” da Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds
Graduacdo (PRPPG). Dessa forma, ao marcar a opgao “(x) EXCLUSAO de curso em Programa
de Pds-Graduacao Stricto Sensu”, no campo “Tipo de Curso” do formuldrio PROPLAD 220, a
unidade demandante devera entrar em contato com a PRPPG, tendo em vista ndo se tratar de
processo de extincdo de unidade da estrutura organizacional, mas sim de extincdo de cursos
componente de programa de pds. Dessa forma, neste caso, ndo ha necessidade de passar

pela CPGE/PROPLAD.

Ao final do preenchimento, o Formulario PROPLAD221 deverda conter a assinatura do
DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE SOLICITANTE e do (a) PRO-REITOR (A) DE GRADUAGCAO,
nos casos de curso de graduac3o, ou de PESQUISA E POS-GRADUACAO, nos casos de unidade

de programas de Pés-Graduacgao.
PASSO 2

De modo complementar, devem ser inseridos no processo os seguintes documentos:

a) Lista dos servidores, com: nome completo, matricula SIAPE, setor de origem e setor
ao qual serao transferidos.
i.Para os servidores que possuem funcgdo gratificada (FG/CD/FUC), deverdo ser
abertos e relacionados os processos do tipo “PESSOAL: Designacao de funcao
comissionada/gratificada”, no qual, constardo os Formuldrios "PESSOAL:
Designacdo/Nomeacdo de Cargo em Comissdo" e "PESSOAL: Declara¢des do
designado", para a confeccdo de nova portaria; ou o Formuldrio "PESSOAL:
Dispensa/Exoneracdo Fun¢do Comissionada", no caso de ndo permanéncia do
servidor com a funcdo na nova lotagao.
b) Formuldrio PROPLADO12 - Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais entre
Unidades
c) Resolugdo do CONSUNI de extincgdo de unidade de curso, para possibilitar
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comprovacao nos sistemas estruturantes. Caso o documento ja conste ao logo do
processo ou em outro processo, devera apenas ser referenciado o nimero do
documento SEI correspondente no Formuldrio PROPLAD221.

PASSO 3

O processo instruido no SEI serd encaminhado para ao Gabinete do Reitor pela Pré-reitoria
de Graduagao (PROGRAD), nos casos de unidade de curso de Graduacgao, e pela Pré-reitoria
de Pesquisa e Pés-Graduagao (PRPPG), nos casos de unidade de programa de pds-graduacao,
para ciéncia e para encaminhamento a Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica

(CPGE/PROPLAD).

PASSO 4

A CPGE/PROPLAD fard a conferéncia da documentacdo exigida. Caso haja a necessidade de
saneamento do processo, a CPGE/PROPLAD devolve o processo a unidade demandante para
ajuste. Caso constem todos os documentos necessdarios para extingao da unidade solicitada,
conforme listagem citada anteriormente, a CPGE/PROPLAD, a partir do ato legal emitido pelo
CONSUNI, enviara pedidos simultaneos para a Coordenadoria de Administracdo e Patrimbnio
(CAP/PROPLAD) de inativacdo da unidade no SEl e transferéncia patrimonial; para a
Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI) para transferéncias de processos fisicos
e para a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) para inativacdo da unidade nos sistemas
SIAPE, tendo em vista que o processo de inativacao sé é finalizado apds ndao haver mais bens,

pessoas e processos na unidade.

PASSO 5

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), por meio de suas coordenadorias e divisdes,

cabera:

a) Emitir portarias de designacdo ou dispensa dos servidores lotados na nova unidade,
Caso seja necessario;
b) Movimentar os servidores entre unidades, conforme indicado pela unidade
demandante;
Dando prosseguimento, a PROGEP encaminha para ajustes da STl no sistema POLARE e emite

despacho para a CPGE/PROPLAD para ciéncia.
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PASSO 6

O processo é encaminhado a Superintendéncia de Tecnologia da Informacgao (STI) para realizar

ajustes referentes Sistema Informatizado de Teletrabalho (PGD), caso necessario.

Além disso, a STl realiza alteragdes da unidade no sistema SIPAC, como ativa¢ado e inativacao
de unidades, caso a necessidade seja verificada pela STI. Dessa forma, se o setor contar com
processos fisicos no ambito de sua unidade, recomenda-se que o (a) gestor (a) interessado (a)
solicite a STI o acesso ao SIPAC para realizar a "migracdao de processos entre unidades",
conforme Resolugdo n2 11/CONSUNI, de 27 de junho de 2023, que dispde sobre a politica

aquivistica da Universidade.

Feitas as alteragdes, a STl emite despacho para a PROGEP e para a CPGE/PROPLAD para

ciéncia.

PASSO 7

Cabe a Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio (CAP/PROPLAD), por meio de suas

divisoes:

a) Caso necessario, orientar a unidade demandante sobre a transferéncia de processos,
além de consultar a unidade demandante se hd interesse na migracdo de dados entre
a unidade a ser inativada do SEl e a nova unidade correspondente, por exemplo. Os
dados podem ser: Acompanhamento especial, blocos internos, grupos de envios,
entre outros;

b) Inativar cdédigo da unidade no SEl;

c) Orientar a unidade demandante sobre a necessidade de solicitar através do helpdesk
do SEI (e-mail atendimentosei@ufc.br) a alteracdo na nomenclatura dos formularios
ja utilizados, bem como exclusdo de documentos;

d) Transferir, no Sistema de Patriménio (SIPAC), os bens patrimoniais indicados pela
unidade demandante.

Realizadas as atividades, a CAP/PROPLAD emite despacho para a CPGE/PROPLAD para ciéncia.

PASSO 8

Concluidas todas as movimentacdes necessarias e a extincdo da unidade no SEI, o processo

retorna para a unidade PROGEP para extincdo no sistema SIAPE. Na sequéncia, a PROGEP
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encaminha processo para a CPGE/PROPLAD realizar a extingdo da unidade nos sistemas Si3 e

SIORG, a partir do ato legal emitido pelo CONSUNI.

PASSO 9

Concluidos os passos de 1 a 8, o processo retorna a CPGE/PROPLAD para atualizacdo de
controle interno e ciéncia a unidade demandante. O Fluxograma completo esta ilustrado na

pagina https://proplad.ufc.br/pt/gestao-estrategica/estrutura-organizacional-da-ufc/ com

o titulo “inativacdo de unidade de curso”.
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2. UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2. 1 CRIAGAO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

OBIJETIVO DO PROCESSO

Padronizar o fluxo de atividades para a criacdo de unidade administrativa, além de
departamentos, centros, faculdades, institutos e campi, respeitados os arts. 34 a 37-A do
Estatuto da UFC, possibilitando a alocacdo de pessoas, bens e processos. A seguir, estdo

descritos o passo a passo e a documentacdo necessaria para o alcance deste objetivo.

ATENCAO! Para verificar o procedimento para a criacdo de unidade de curso de graduacdo e

de pds-graduacdo consulte o item 1 deste manual.

DESCRICAO DO PROCESSO

PASSO 1

O gestor da unidade demandante deve abrir o Processo SEl “Organizacdo e funcionamento:
Proposta / Criagcdo / Extingdo / Alteragdo de Unidade”, a fim de solicitar a criagdo da unidade

administrativa ou do departamento/centro/faculdade/instituto/campi.

Na sequéncia, a unidade demandante devera incluir o Formuldrio SEI PROPLAD215 -

Estrutura: Criacdo de Unidades Administrativas no processo supracitado.

As regras para proposicao de siglas poderdo ser consultadas na secdo Diretrizes deste manual.

ATENCAO! Ao final do preenchimento, o Formuldrio PROPLAD215 deverd conter a assinatura

do DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE SOLICITANTE.

PASSO 2

De modo complementar, devem ser inseridos no processo os seguintes documentos:

a) Responsavel pela unidade a ser criada: Formuldrio PROPLAD 231 assinado pelo (a)
gestor (a) e pelo (a) Chefe de Gabinete do Reitor;

Importante! Os formuldrios "PESSOAL: Designacdo/Nomeacdo de Cargo em
Comissdo" e "PESSOAL: Declara¢des do designado ou a Portaria de Designacdo”
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deverdo constar apenas no processo “PESSOAL: Designacdo de funcdo

comissionada/gratificada”, em virtude de se tratar de outro tipo processual. A

unidade dever3, portanto, relacionar os processos.

b) Lista dos servidores, com: nome completo, matricula SIAPE, setor de origem e setor

de destino (unidade a ser criada):
i. Para os demais servidores que possuem fungdo gratificada (FG/CD/FUC),
deverdo ser abertos e relacionados os processos do tipo “PESSOAL: Designacao
de funcdo comissionada/gratificada”, no qual, constardo os Formuldrios
"PESSOAL: Designacdo/Nomeagdo de Cargo em Comissdao" e "PESSOAL:
Declarag¢des do designado", para a confecgdo de nova portaria; ou o Formulario
"PESSOAL: Dispensa/Exoneragdo Fun¢do Comissionada"”, no caso de ndo
permanéncia do servidor com a funcdo na nova lotacao.
Importante: A mudanca de lotacdo de servidores com func¢ées gratificadas sé é
possivel mediante a confec¢do de nova portaria de designagdo ou de dispensa
da fungao;
ii. No ato de solicitacao de criagao de unidades do tipo Departamentos, Centros,
Institutos, Faculdades ou Campi, havendo a necessidade de alteracdo de
lotacdo de servidores docentes, devera ser apresentada a aprovacao prévia da
matéria pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao (CEPE), conforme art.
174, do Regimento Geral da UFC.

c¢) Formulario PROPLADO12 - Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais entre
Unidades

ATENCAO: Em virtude da protecdo das informacdes pessoais dos (as) servidores

(as), os processos de designacao de fun¢do deverdo ser abertos de maneira
individualizada e apenas relacionados aos processos de estrutura organizacional.

PASSO 3

O processo instruido no SEI serd encaminhado pela unidade demandante para ciéncia do
Gabinete do Reitor (GR) e encaminhamento para parecer técnico da Coordenadoria de

Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD).

PASSO 4

A CPGE/PROPLAD fara a conferéncia da documentacdo exigida, emitindo um parecer técnico
sobre a criacdo da unidade, a partir de uma analise estratégica, dos possiveis impactos para a

Universidade, bem como de um checklist dos documentos. Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD
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remetera o processo para andlise do Gabinete do Reitor e para possiveis saneamentos.

PASSO 5

O Gabinete do Reitor faz a apreciacdo da andlise técnica, assim como do alinhamento da
criacdo da unidade a missdo institucional da UFC. Caso seja observado que a finalidade
proposta ndo estd condizente com a missdao da universidade, o processo é devolvido para a

unidade demandante para sua ciéncia.

Entretanto, verificada a pertinéncia da proposta da unidade, o Gabinete do Reitor dara

seguimento ao processo e incluird o Formuldrio SEI PROPLAD 231, devendo encaminha-lo

para apreciacdo da PROGEP. Caso estejam apontados pela CPGE/PROPLAD tdpicos para
saneamento do processo, o Gabinete do Reitor devolve o processo a unidade demandante
para ajuste. Caso constem todos os documentos necessdrios para criacdo da unidade
solicitada, conforme listagem citada anteriormente, o Gabinete do Reitor (GR) incluird o tema

em pauta de deliberagdo do Conselho Universitario (CONSUNI).

PASSO 6

A PROGEP fara a confirmacao da disponibilidade de cédigo do cargo em comissdo (CD) ou da
funcdo comissionada (FG), a fim de possibilitar a inser¢cdao nos sistemas estruturantes. Caso
ndo haja disponibilidade de funcdo de designacdo de funcdo do(s) responsavel(is) pela

unidade, a PROGEP informara ao Gabinete do Reitor para as devidas providéncias.

PASSO 7

O Gabinete do Reitor analisa o processo e o encaminha a DACS/CAPI/GR para fazer a inclusio
da matéria na pauta de reunido do Conselho Universitario (CONSUNI) e designa um

conselheiro para emitir o voto. Na data agendada, o CONSUNI decide sobre a matéria.

Se a criacdo da unidade for negada pelo Conselho, a DACS/CAPI/GR informara a
CPGE/PROPLAD, que dara ciéncia a unidade demandante quanto a impossibilidade da criacdo.
Caso a solicitacdo de criacdo da unidade seja aprovada, a DACS/CAPI/GR emite Resolucdo de
criacdo da unidade, bem como atualiza o Regimento da Reitoria, anexando os documentos ao

processo e dando ciéncia a CPGE/PROPLAD para que dé prosseguimento ao fluxo processual
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e a unidade para que providencie, de modo individualizado por servidor (a), a abertura do(s)
processos(s) de designagdao de fungdo necessario (s) a implantagdo da unidade. Com isso, a
unidade demandante devera abrir os processos e enviara para a DIMOV/PROGEP, bem como

relacionar ao processo de criagao de unidade organizacional.
PASSO 8

Ao receber o processo com a Resolugdo do CONSUNI, a CPGE/PROPLAD encaminha processo
para a Coordenadoria de Programacao e Alocagdo Orcamentaria (CPO/PROPLAD) verificar se

ha necessidade de cadastro de codigo de Unidade Gestora Responsavel — UGR.

A Unidade Gestora Responsdvel - UGR consiste em uma unidade organizacional
que responde pela realizacdo da parcela do programa de trabalho contida em um
crédito, de acordo com as regras do Tesouro Nacional no Manual SIAFI (BRASIL, p.

2162).

A CPO/PROPLAD informa a CPGE/PROPLAD a situagdo. Se ndo houver necessidade de
alteracdes, a CPGE despacha inicia o cadastro nosos sistemas estruturantes a qual lhe
compete. Caso configure-se como UGR, como nos casos de criagdo de Prd-reitorias,
Superintendéncias, ()rgéos suplementares, Secretarias, Departamentos, Centros, Institutos,
Faculdades ou Campi, o processo seguird para a Coordenadoria de Contabilidade e Financas
(CCF/PROPLAD), que realizard e ativara o cadastro do nimero UGR no Sistema Integrado de

Administragao Financeira — SIAFI.
Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD:

a) Realizard o cadastro da unidade nos sistemas SIORG (desde que a unidade possua CD
ou FG) e SI3, a partir do ato legal emitido pelo CONSUNI;

b) Cadastrara e ativara o numero UGR no SI3, com as permissdes “or¢camentaria” e tipo
orcamentario “fato”, conforme Figura “Tela SIPAC- Orcamento”, e, na sequéncia, faz
a vinculacdo das respectivas subunidades.
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Devem ser informados alguns dados gerais referentes a unidade selecionada.
DADOS PARA CADASTRO DA UNIDADE
L
INFORMAGCOLS DA UNIDADE

Nome: « Ml

Nome para Capa do Processo: M|

B &

Nome para Diploma:
Sigla: » M.
Unidade Organizaclonal Resp.: w (g=—==——"=-" == === =~ "===== ﬁl
Unidade Orcamentdria Resp.: SF™~— 77" =7 7777~ .
Codigo: » |1 E] 11
Categorla: + @ ynipaDE () convinio () ORCAMENTO INTERNG () ORCAMENTO EXTERNO/DESCENTRALIZADO [2)
Municipio - Estado: # [FORTALEZA [ﬂ
Endereco:
CEP:
INFORMACOLS - SISTEMAS DO GOVERNO FLDERAL

Codigo SIAPECAD: | 6]

I Cédigo Unldade Gestora - SIAFI: |1 I

Cadigo da Gestao - STAFT:

Codigo SIORG:

INFORMAGOES DE PERMISSOES

Indics que est3 oficislmente no organogramsa organizacional da insttuicdo. Desss forma, possuem permissdo de
protocolar documentos @ processos.

Organizacicoal: * ® sim O Nio

Gestora; # O sim ® pN3o  Indic

pto distribuido para ser executado. Por exemplo, pode ser uma vnidade

Orgamentaria: ® sim| O n3o

Tipo Orgamentaria: + @ Fato| O Dirsito/Gestora

Permite Gest3o Orgamentaria/Administrativa dos Centros de Custo pela Gestora Superior? »

® sim O Nio
Patrimonlial: « @ Sim () Nio Indica que a unidade poderd possulr bens sob suz responsabilidade.
Formula Li(l[a:()ES: - Sim ® nN3o  Indics que 3 unidade € um setor que trabalhas com 3 .’"55’59 de processos de comprs € licltsgoes.
Académica: * O sim ® N30 Indica que 3 unidade possul atvidade scadémica,
Possui Metas Anuais: *+ O sim ® 3o ssivel cadastrar metas an sio de planejamento.
Unidade de Protocolo Central: * O sim ® n3o S 25 %, S Rxefocoo dog

Atualizar | Cancelar

* Campas de preenchimento obAgatorio.

Portal da Administracio
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Figura 5 Tela SIPAC - orcamento

c) Enviard, simultaneamente, para a Coordenadoria de Administracdo e Patrimdnio
(CAP/PROPLAD), que realiza a criagdo da unidade no SEI e a movimentacgdo de bens,
e para a PROGEP para cadastro nos sistemas de Gestdo de Pessoas (SIAPE, SIGPRH...)
e movimentacdo de pessoal.

PASSO 9

Na sequéncia, a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), por meio de suas

coordenadorias e divisoes:

d) Cadastra a unidade nos sistemas SIAPE e SIGPRH, a partir do ato legal emitido pelo
CONSUNI;

e) Emite portarias de designacdo ou dispensa de outros servidores lotados na nova
unidade, caso seja necessario;

f) Movimenta os servidores entre unidades, conforme indicado pela unidade
demandante;

g) Cadastra e ativa numero UGR no SIAPE
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Realizadas as atividades, a PROGEP emite despacho para CPGE/PROPLAD para ciéncia dos
cadastros e movimentacdes. Dando prosseguimento, a PROGEP encaminha processo a
Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI) e a unidade interessada para

transferéncia de processos no SIPAC.

PASSO 10

O processo é encaminhado a Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI) para realizar

ajustes referentes Sistema Informatizado de Teletrabalho (POLARE), caso necessario.

Além disso, a STl realiza alteragdes da unidade no sistema SIPAC, como ativacdo e inativacao
de unidades, caso a necessidade seja verificada pela STI. Dessa forma, se o setor contar com
processos fisicos no ambito de sua unidade, recomenda-se que o (a) gestor (a) interessado (a)
solicite a STl o acesso ao SIPAC para realizar a "migracdo de processos entre unidades",
conforme Resolugdo n2 11/CONSUNI, de 27 de junho de 2023, que dispde sobre a politica

aquivistica da Universidade.

Feitas as alteracdes, a STl emite despacho a CPGE/PROPLAD e a PROGEP para ciéncia.

PASSO 11

Cabe a Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio (CAP/PROPLAD), por meio de suas

divisdes:

a) Criar cédigo da unidade no SEl (obedecendo, preferencialmente, a mesma sigla
utilizada nos sistemas SIAPE e SI3);

b) Conceder o acesso dos servidores a referida unidade no SEl;

c) Caso necessario, orientar a unidade demandante sobre a transferéncia de processos,
além de consultar a unidade demandante se hd interesse na migracdo de dados entre
a unidade a ser inativada do SEl e a nova unidade correspondente, por exemplo. Os
dados podem ser: Acompanhamento especial, blocos internos, grupos de envios,
entre outros.

d) Transferir, no Sistema de Patriménio (SIPAC), os bens patrimoniais indicados pela
unidade demandante para a unidade recém-criada.

Realizadas as atividades, a CAP/PROPLAD emite despacho para CPGE/PROPLAD para ciéncia.
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PASSO 12

Concluidos os passos de 1 a 11, o processo retorna a CPGE/PROPLAD para atualizagdo de
controle internos e ciéncia a unidade demandante. O Fluxograma completo estd ilustrado na
pagina https://proplad.ufc.br/pt/gestao-estrategica/estrutura-organizacional-da-ufc/ com

o titulo “Fluxo de Criacao de unidades administrativas”

EXCECAO: Nos casos de Comissdes e Comités, é possivel criar uma unidade que tenha como
finalidade apenas tramitar processos/documentos no Sistema Eletronico de InformacgGes
(SEl), quando nao houver necessidade de criagdao da comissao em outros sistemas. Nesse caso,
nao é criada uma Unidade Organizacional, tendo em vista seu cardter especial. A seguir, estd

descrito detalhadamente como realizar a solicitagao:

1 - A unidade demandante deve abrir um processo no SEl do tipo “Organizagdo e

funcionamento: Proposta / Criacdo / Extingdo / Alteracdo de Unidade”, contendo Oficio
direcionado ao Comité Gestor do Sistema Eletrénico de Informacdes (CGSEI), acompanhado

do documento de instituicao da comissdo, com as seguintes informacgdes obrigatdrias:

a) Nome da unidade (Comissdo ou Comité)
b) Sigla da unidade

¢) Unidade a qual esta vinculada

d) Responsavel (Presidente)

e) Endereco completo

f) Telefone

g) E-mail institucional

h) Finalidade da solicitacdo

As regras para proposig¢ao de siglas poderao ser consultadas na secdo Diretrizes deste manual.

Ao final do preenchimento, o oficio deverd conter a assinatura do DIRIGENTE MAXIMO DA
UNIDADE SOLICITANTE.

2 - O Comité Gestor do Sistema Eletrénico de Informacgdes (CGSEI) confere se constam no

processo todas as informacgOes necessarias para cadastro no sistema SEl, assim como se é

vidvel a criagdo da unidade apenas neste sistema.
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a) Caso o Comité Gestor do Sistema Eletrénico de Informacgdes (CGSEIl) verifique a
necessidade de criacdo de unidade em outros sistemas estruturantes, encaminhard o
processo as Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD)
para analise de acordo com o fluxo Criacdo de Unidade Administrativa

b) Caso o Comité Gestor do Sistema Eletrénico de Informagdes (CGSEI) ndo vislumbre dbice
na criacdo da unidade apenas no sistema SEl, serd analisada a documentacdo
apresentada. Se houver a necessidade de saneamento do processo, o CGSEI
encaminha o processo a unidade demandante para ajuste. Caso contrdrio, o CGSEI
encaminha o processo a Divisdo de Protocolo Central (DPC/CAP/PROPLAD) para
realizar o cadastro da unidade no sistema SEI.

3 - Aprovada a cria¢do da unidade no SEI, a DPC/CAP/PROPLAD providencia o cadastro das

informagdes da unidade no sistema SEl e da ciéncia a unidade demandante. O fluxo completo

estd ilustrado na imagem a seguir.
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UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CEA

Criacao de Comissao ou Comité no Sistema SEI

Autor:
Versdo:
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2023
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Figura 6 Fluxo de criacdo de comissdo ou comité no SEI
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2.2. EXTINCAO (INATIVAGCAO) DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

OBIJETIVO DO PROCESSO

Padronizar o fluxo de atividades para a extin¢do (inativacdo) de unidade administrativa, além
de departamentos, centros, faculdades, institutos e campi, possibilitando a realocagao de

pessoas, bens e processos.

IMPORTANTE! A inativacao so6 podera ser concluida apés a migracao de bens, documentos,
processos, orcamento e pessoal lotados na Unidade.

Caso a unidade conte com subunidades, devera ser solicitada a exclusiao de cada uma delas
ou a sua alteracao de vinculacao, a depender da situacao.

A Unidade demandante deve estar atenta a todas as etapas do processo.

A seguir, estdo descritos a documentacdo e os passos necessarios para o alcance deste

objetivo.

DESCRICAO DO PROCESSO

PASSO 1

O gestor da unidade demandante deve abrir o Processo SEI “Organizacdo e funcionamento:
Proposta / Criagdo / Extingdo / Alteracdo de Unidade”, a fim de solicitar a extingdo da unidade

administrativa.

Na sequéncia, a unidade demandante devera incluir o Formulario SEI “PROPLAD216

Estrutura: Extincdo (Inativacdo) de Unidades Administrativas” no processo supracitado.

ATENGAO! Caso o setor possua funcdo gratificada, deve ser informada também a localizagdo
futura de tal gratificagdo. Além disso, ao final do preenchimento, o Formulario PROPLAD216

devera conter a assinatura do DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE SOLICITANTE.
PASSO 2

De modo complementar, devem ser inseridos no processo os seguintes documentos:
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a) Lista dos servidores, com: nome completo, matricula SIAPE, setor de origem e setor
ao qual serdo transferidos

i. Para os servidores que possuem funcgdo gratificada (FG/CD/FUC),
deverao ser abertos e relacionados os processos do tipo “PESSOAL:
Designagao de fungdo comissionada/gratificada”, no qual, constardo
os Formularios "PESSOAL: Designacdo/Nomeagdo de Cargo em
Comissao" e "PESSOAL: Declaracdes do designado", para a confeccdo
de nova portaria; ou o Formulario "PESSOAL: Dispensa/Exoneracdo
Funcdo Comissionada", no caso de ndao permanéncia do servidor
com a fungao na nova lotagao.

ii. No atode solicitacdo de extincdo de unidades relacionadas aos cursos
(Departamentos, Centros, Institutos, Faculdades ou Campi),
havendo a necessidade de alteracdo de lotacdo de servidores
docentes, devera ser apresentada a aprovacdo prévia da matéria
pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), conforme art.
174, do Regimento Geral da UFC.

b) Formuldrio PROPLADO12 - Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais entre
Unidades

PASSO 3

O processo instruido no SEl sera encaminhado pela unidade demandante para o Gabinete do
Reitor (GR) para ciéncia do Gabinete do Reitor (GR) e encaminhamento para parecer técnico

da Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD).

PASSO 4

A CPGE/PROPLAD fara a conferéncia da documentacdo exigida, emitindo um parecer técnico
sobre a extin¢do da unidade, a partir de uma analise estratégica, dos possiveis impactos para
a Universidade, bem como de um checklist dos documentos. Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD

remetera o processo para andlise do Gabinete do Reitor e para possiveis saneamentos.

PASSO 5

O Gabinete do Reitor faz a apreciacdo da andlise técnica, assim como do alinhamento da
extincdo da unidade a missdo institucional da UFC. Caso seja observado que a finalidade
proposta ndo esta condizente com a missdo da universidade, o processo é devolvido para a

unidade demandante para sua ciéncia.
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Entretanto, verificada a pertinéncia da extincdo da unidade, o Gabinete do Reitor dara
seguimento ao processo. Caso estejam apontados pela CPGE/PROPLAD tdpicos para
saneamento do processo, o Gabinete do Reitor devolve o processo a unidade demandante
para ajuste. Caso constem todos os documentos necessdrios para extingdo da unidade
solicitada, conforme listagem citada anteriormente, o Gabinete do Reitor (GR) incluird o tema

em pauta de deliberagdo do Conselho Universitario (CONSUNI).
PASSO 6

O Gabinete do Reitor analisa o processo e o encaminha a DACS/CAPI/GR para fazer a inclusdo
da matéria na pauta de reunido do Conselho Universitario (CONSUNI) e designa um

conselheiro para emitir o voto. Na data agendada, o CONSUNI decide sobre a matéria.

Se a extingdo da unidade for negada pelo Conselho, a DACS/CAPI/GR informard a
CPGE/PROPLAD, que darad ciéncia a unidade demandante quanto a impossibilidade da
extingdo. Caso a solicitacdo de extingdo da unidade seja aprovada, a DACS/CAPI/GR emite
Resolucdo de extingao da unidade, bem como atualiza o Regimento da Reitoria, anexando os
documentos ao processo e dando ciéncia a CPGE/PROPLAD para que dé prosseguimento ao

fluxo processual.

PASSO 7

Ao receber o processo com a Resolucdo do CONSUNI, a CPGE/PROPLAD verifica se ha
necessidade de inativacdo de cédigo de Unidade Gestora Responsavel - UGR junto a

Coordenadoria de Programacdo e Alocacdo Orcamentdria (CPO/PROPLAD).

A Unidade Gestora Responsdvel - UGR consiste em uma unidade organizacional
que responde pela realizacdo da parcela do programa de trabalho contida em um
crédito, de acordo com as regras do Tesouro Nacional no Manual SIAFI (BRASIL, p.

2162).

A CPO/PROPLAD informa a CPGE/PROPLAD a situag¢do. Se a unidade ndo se configurar como
UGR, a CPGE despacha o processo diretamente para a PROGEP. Se necessitar de inativacdo
UGR, como nos casos de extingio de Pro-reitorias, Superintendéncias, Orgios
suplementares, Secretarias, Departamentos, Centros, Institutos, Faculdades ou Campi, o

processo seguird para a Coordenadoria de Contabilidade e Financas (CCF/PROPLAD), que
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realizard a inativacdo do cédigo no Sistema Integrado de Administracao Financeira - SIAFI. Na
sequéncia, o processo serd encaminhado pela CPGE para a Coordenadoria de Administracao
e Patrimonio (CAP/PROPLAD), para inativagdo da unidade no SEI e realiza¢do de transferéncia
patrimonial, e para a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP) para a inativa¢do da UGR
da unidade no sistema SIAPE, dentre outras providéncias, , tendo em vista que o processo de

inativacdo so é finalizado apds nao haver mais bens, pessoas e processos na unidade.

PASSO 8

Em seguida, a Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), por meio de suas coordenadorias
e divisoes:
a) Emite portarias de designacdo ou dispensa de outros servidores lotados na nova
unidade, caso seja necessario;
b) Movimenta os servidores entre unidades, conforme indicado pela unidade

demandante;
c) Inativa nimero UGR apenas no SIAPE.

Dando seguimento, a PROGEP encaminha o processo para a Superintendéncia de Tecnologia
da Informacdo (STI) para ajustes de teletrabalho no sistema POLARE e transferéncias de
processos no SIPAC, assim como a unidade interessada para transferéncia de processos no

SIPAC.

PASSO 9

O processo é encaminhado a Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI) para realizar

ajustes referentes Sistema Informatizado de Teletrabalho (PGD), caso necessario.

Além disso, a STl realiza alteracdes da unidade no sistema SIPAC, como ativacdo e inativacado
de unidades, caso a necessidade seja verificada pela STI. Dessa forma, se o setor contar com
processos fisicos no ambito de sua unidade, recomenda-se que o (a) gestor (a) interessado (a)
solicite a STl o acesso ao SIPAC para realizar a "migracdo de processos entre unidades",
conforme Resolu¢do n2 11/CONSUNI, de 27 de junho de 2023, que dispde sobre a politica

aquivistica da Universidade.

Feitos os ajustes, a STl emite despacho a CPGE/PROPLAD e a PROGEP para ciéncia.
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PASSO 10

Cabe a Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio (CAP/PROPLAD), por meio de suas
divisdes:

a) Caso necessario, orientar a unidade demandante sobre a transferéncia de processos,
além de consultar a unidade demandante se hd interesse na migracdo de dados entre
a unidade a ser inativada do SEl e a nova unidade correspondente, por exemplo. Os
dados podem ser: Acompanhamento especial, blocos internos, grupos de envios,
entre outros;

b) Orientar a unidade demandante sobre a necessidade de solicitar através do helpdesk
do SEl (e-mail atendimentosei@ufc.br) a alteracdo na nomenclatura dos formularios
ja utilizados, bem como a exclusdo de documentos;

c) Retirar o acesso dos servidores a referida unidade no SEl;

d) Inativar codigo da unidade no SEl;

e) Transferir, no Sistema de Patrimonio (SIPAC), os bens patrimoniais indicados pela
unidade demandante.

Realizadas as atividades, a CAP/PROPLAD emite despacho para a CPGE/PROPLAD para ciéncia.

PASSO 11

Concluidas todas as movimentag¢des necessarias e a extingdo da unidade no SEI, o processo
retorna para a CPGE/PROPLAD para encaminhamento a PROGEP para extingdo da unidade no
sistema SIAPE. Na sequEncia, a PROGEP da ciéncia 8 CPGE/PROPLAD, que, por fim, inativara a
unidade nos sistemas Si3 e SIORG, atualizara os controles internos e dara ciéncia a unidade

demandante.

O Fluxograma completo esta ilustrado na pagina https://proplad.ufc.br/pt/gestao-
estrategica/estrutura-organizacional-da-ufc/ com o titulo “Inativacio de Unidade

Administrativa”
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2.3. ALTERACAO DE NOMENCLATURA DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

OBIJETIVO DO PROCESSO

Padronizar o fluxo de atividades para a alteracdo de nomenclatura de unidades
administrativas, bem como de departamentos, centros, faculdades, institutos e campi, na
Universidade Federal do Ceara — UFC. A seguir, estdo delineados os passos e a documentacdo

necessdria para o alcance deste objetivo.

DESCRICAO DO PROCESSO

PASSO 1

O gestor da unidade demandante deve abrir o Processo SEI “Organiza¢do e funcionamento:
Proposta / Criacdo / Extingdo / Alteracdo de Unidade”, a fim de solicitar a alteracdo de

nomenclatura da unidade administrativa.

Na sequéncia, a unidade demandante devera incluir o Formulario SEI “PROPLAD219 -

Estrutura: Alteracdo de Nomenclatura de Unidade Administrativa” no processo supracitado.

E necessédrio que a unidade demandante motive a necessidade de alteracdo da estrutura,
deixando claro o objetivo a ser alcancado com a atualizacdo, consequentemente, sua
relevancia para a UFC, tendo em vista que as alteragdes de nomenclatura implicam na
extingao da unidade existente e na criacdo de uma unidade com a nova nomenclatura. Dessa
forma, uma vez excluida/inativada a denominacdo anterior, ela ndo devera ser ativada

novamente.

As regras para proposigao de siglas poderao ser consultadas na secdo Diretrizes deste manual.

Ao final do preenchimento, o Formuldrio PROPLAD219 deverd conter a assinatura do
DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE SOLICITANTE. O Formuldrio completo poderad ser

consultado no APENDICE deste manual.

ATENCAO! Caso seja necessaria a alteracdo da nomenclatura de um curso, a unidade devera

anexar ao processo 0os Formularios SEI “PROPLAD220 — Estrutura: Criacdao de Unidade de
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Cursos de Graduacio e Pés-Graduacdo” e “PROPLAD221 — Extincdo/Inativacdo de Unidade de

Cursos de Graduacao e Pds-Graduacao”, com a documentagao correspondente, seguindo o

fluxo descrito nos tdopico 1 deste manual.

PASSO 2

De modo complementar, devem ser inseridos no processo os seguintes documentos:

a) Responsavel pela unidade a ser criada: Formulario PROPLAD 231 assinado pelo (a)

gestor (a) e pelo (a) Chefe de Gabinete do Reitor;
Importante! Os formuldrios "PESSOAL: Designacdo/Nomeacdo de Cargo em
Comissdo" e "PESSOAL: Declara¢des do designado ou a Portaria de Designa¢do”
deverdo constar apenas no processo “PESSOAL: Designacdo de funcgdo
comissionada/gratificada”, em virtude de se tratar de outro tipo processual. A
unidade deverd, portanto, relacionar os processos.

a) Lista dos servidores, com: nome completo, matricula SIAPE, setor de origem e setor
de destino (unidade a ser criada)

i. Para os demais servidores que possuem func¢do gratificada (FG/CD/FUC),
deverdo ser abertos e relacionados os processos do tipo “PESSOAL: Designacao
de funcdo comissionada/gratificada”, no qual, constardo os Formuldrios
"PESSOAL: Designacdo/Nomeacdo de Cargo em Comissdo" e "PESSOAL:
Declaragdes do designado", para a confec¢ao de nova portaria; ou o Formulario
"PESSOAL: Dispensa/Exoneracdo Fung¢do Comissionada"”, no caso de ndo
permanéncia do servidor com a funcdo na nova lotagao.

Importante: A mudanca de lotacdo de servidores com funcgées gratificadas s6 é
possivel mediante a confeccdo de nova portaria de designacdo ou de dispensa
da fungao;

i.No ato de solicitacdao de alteragao de unidades do tipo Departamentos, Centros,
Institutos, Faculdades ou Campi, havendo a necessidade de alteragdo de lotacao
de servidores docentes, devera ser apresentada a aprovacdo prévia da matéria
pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), conforme art. 174, do
Regimento Geral da UFC.

b) Formuldario PROPLADO12 - Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais entre

Unidades
c¢) Formuldrio PROPLAD217 - Alteracdo de vinculacdo de unidades académicas e

administrativas para as subunidades a serem remanejadas
ATENGAO: Em virtude da protegdo das informagdes pessoais dos (as) servidores (as),
os processos de designagao de fungao deverdo ser abertos de maneira

individualizada e apenas relacionados aos processos de estrutura organizacional.
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PASSO 3

O processo instruido no SEl sera encaminhado pela unidade demandante para o Gabinete do
Reitor (GR) para ciéncia e posterior encaminhamento para parecer técnico da Coordenadoria

de Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD).

PASSO 4

A CPGE/PROPLAD fara a conferéncia da documentacgdo exigida, emitindo um parecer técnico
sobre a proposta de alteracdo da unidade, a partir de uma analise estratégica, dos possiveis
impactos para a Universidade, bem como de um checklist dos documentos. Na sequéncia, a
CPGE/PROPLAD remeterd o processo para analise do Gabinete do Reitor e para possiveis

saneamentos.

PASSO 5

O Gabinete do Reitor faz a apreciacdo da andlise técnica, assim como do alinhamento da
alteracdo da unidade a missdo institucional da UFC. Caso seja observado que a finalidade
proposta ndo esta condizente com a missdo da universidade, o processo é devolvido para a

unidade demandante para sua ciéncia.

Entretanto, verificada a pertinéncia da proposta da unidade, o Gabinete do Reitor dara

seguimento ao processo e incluirda o Formuldrio SEI PROPLAD 231, , devendo encaminha-lo

para apreciacdo da PROGEP. Caso estejam apontados pela CPGE/PROPLAD tdpicos para
saneamento do processo, o Gabinete do Reitor devolve o processo a unidade demandante
para ajuste. Caso constem todos informacBes necessarias para a alteracdo proposta,
conforme PASSOS 1 e 2, o Gabinete do Reitor (GR) incluird o tema em pauta de deliberacdo

do Conselho Universitario (CONSUNI).

PASSO 6

A PROGEP fara a confirmacao da disponibilidade de cédigo do cargo em comissdo (CD) ou da
funcdo comissionada (FG), a fim de possibilitar a inser¢cdo nos sistemas estruturantes. Caso

ndo haja disponibilidade de funcdo de designacdo de funcdo do(s) responsavel(is) pela
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unidade, a PROGEP informara ao Gabinete do Reitor para as devidas providéncias.
PASSO 7

O Gabinete do Reitor analisa o processo e o encaminha a DACS/CAPI/GR para fazer a inclusdo
da matéria na pauta de reunido do Conselho Universitario (CONSUNI) e designa um

conselheiro para emitir o voto. Na data agendada, o CONSUNI decide sobre a matéria.

Se a alteracdo da unidade for negada pelo Conselho, a DACS/CAPI/GR informara a
CPGE/PROPLAD, que dara ciéncia a unidade demandante quanto a impossibilidade da
alteracdo. Caso a solicitacdo de alteracdo da unidade seja aprovada, a DACS/CAPI/GR emite
Resolucao com alteragdao de nomenclatura da unidade, bem como atualiza o Regimento da
Reitoria com a nova denominagdo, anexando os documentos ao processo e dando ciéncia a
CPGE/PROPLAD para que dé prosseguimento ao fluxo processual e a unidade para que
providencie, de modo individualizado por servidor (a), a abertura do(s) processos(s) de
designacdo de funcdo necessario (s) a implantacdo da unidade. Com isso, a unidade
demandante deverd abrir os processos e enviara para a DIMOV/PROGEP, bem como

relacionar ao processo de criacdo de unidade organizacional
PASSO 8

Ao receber o processo com a Resolu¢do do CONSUNI, a CPGE/PROPLAD encaminha o processo
para a Coordenadoria de Programacdo e Alocagdo Orcamentaria (CPO/PROPLAD) verificar se
ha necessidade de cadastro e de inativacdo de cédigo de Unidade Gestora Responsavel -

UGR.

A Unidade Gestora Responsdvel - UGR consiste em uma unidade organizacional
que responde pela realizacdo da parcela do programa de trabalho contida em um
crédito, de acordo com as regras do Tesouro Nacional no Manual SIAFI (BRASIL, p.

2162).

A CPO/PROPLAD informa a CPGE/PROPLAD a situagdo. Se ndo houver necessidade de
alteragdes, a CPGE despacha inicia o cadastro nosos sistemas estruturantes a qual lhe
compete. Caso configure-se como UGR, como nos casos de criagdo de Proé-reitorias,
Superintendéncias, Orgdos suplementares, Secretarias, Departamentos, Centros, Institutos,

Faculdades ou Campi, o processo seguira para a Coordenadoria de Contabilidade e Financas
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(CCF/PROPLAD), que realizara e ativara o cadastro do nimero UGR no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira — SIAFI.
Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD:

a) Realizard o cadastro da unidade nos sistemas SIORG (desde que a unidade possua CD
ou FG) e SI3, a partir do ato legal emitido pelo CONSUNI;

b) Cadastrard e ativard o nimero UGR no SI3, com as permissdes “orcamentdria” e tipo
orcamentdrio “fato”, conforme Figura “Tela SIPAC- Orcamento”, e, na sequéncia, faz
a vinculagdo das respectivas subunidades.

Devem ser informados alguns dados gerais referentes a unidade selecionada,

DADOS PARA CADASTRO DA UNIDADE

[T
INFORMACOLS DA UNIDADE
Nome: # M1
Nome para Capa do Processo:  [M| |
Nome para Diploma: @
Sigla: # M.
Unidade Organizaclonal Resp.: w [g=-=—— == == === = r====< E]
Unidade Orgamentdria Resp.: SF™"— 77" =7 77777 N
Codigo: w |1 @ 11
Categorla: # @ ynipapE () convenio () ORGAMENTO INTERNG (0 ORCAMENTO EXTERNO/DESCENTRALIZADO [2]
Municipio - Estado: * [FORTALEZA (6]
Endereco:
CEP:

INFORMACOLS - SISTEMAS DO GOVERNO FLDERAL

Cédigo SIAPECAD: | ]

I Cédigo Unldade Gestora - SIAFI: |1 I

Cotino 0p Gestad - SIAFI:
Codigo SIORG!

INFORMAGCOES DE PERMISSOES

te no organograma organizacional da insttuicdo. Desss forma, possuem permissdo de
Processos.

Organizacional: + ® sim O Nio

Gestora: # O sim ® n3o Indics se 3 unidade € gestors ou N30,

ento distribuido para ser executado. Por exemplo, pode ser uma vnidade gestora

Orcamentdria:

Tipo Orgamentdria: « @ Fato| (O Direito/Gestora

Permite Gest3o Orgamentaria/Administrativa dos Centros de Custo pela Gestora Superior? »

® sim O Nio
Patrimonial: «+ @® gim O Nao Indica que a unidade podera possulr bens sob suz responsabilidade.
Formula Licitagdes: » sim ® n3o Indics que 3 unidade € um setor que trabalha com 3 criagdo de processos de comprs e licitagdes.
Académica: * O sim ® n3o Indica gue a unidade possul atividade académica,
Possui Metas Anuais: » O sim ® nao

Unidade de Protocolo Central: * () sim ® N3o .0 necee

Atualizar | Cancelar

* Campas de preenchimento obagatério.

Portal da Administracio

SIGADMIN | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - (85) 3366-9999 | Copyright © 2009-2022 - UFRN - silasprd0l.ufcbr v2.5.24

Figura 7 Tela SIPAC - orcamento

c) Enviard, simultaneamente, para a Coordenadoria de Administracdo e Patriménio
(CAP/PROPLAD), que realiza a criagdo da unidade no SEI e a movimentacdo de bens,
e para a PROGEP para cadastro nos sistemas de Gestdo de Pessoas (SIAPE, SIGPRH...)
e movimentacdo de pessoal.

ATENCAO! Em caso de necessidade de inativacdo da unidade no sistema SIAFI e SIAPE,
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primeiramente, deverd ser realizada a criacdo do cddigo UGR da nova nomenclatura. Em
relacao ao sistema SIPAC, ndo deve ser alterado o cadastro de UGR antiga. Apenas informado

o numero da nova nomenclatura, conforme PASSO 9 (a seguir).

PASSO 9

Na sequéncia, a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), por meio de suas

coordenadorias e divisdes:

a) Cadastra a nova unidade nos sistemas SIAPE e SIGPRH, a partir do ato legal emitido
pelo CONSUNI;

b) Emite portarias de designacdao ou dispensa de outros servidores lotados na nova
unidade, caso seja necessario;

c) Movimenta os servidores entre unidades, conforme indicado pela unidade
demandante.

d) Cadastra e ativa numero UGR no SIAPE para a nova nomenclatura e, na sequéncia,
faz a vinculagao das respectivas subunidades.

Realizadas as atividades, a PROGEP emite despacho para CPGE/PROPLAD para ciéncia dos
cadastros e movimentagdes. Dando prosseguimento, a PROGEP encaminha processo a
Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI) e a unidade interessada para

transferéncia de processos no SIPAC.

PASSO 10

O processo é encaminhado a Superintendéncia de Tecnologia da Informagao (STI) para realizar

ajustes referentes Sistema Informatizado de Teletrabalho (POLARE), caso necessario.

Além disso, a STl realiza alteracdes da unidade no sistema SIPAC, como ativacdo e inativacao
de unidades, caso a necessidade seja verificada pela STI. Dessa forma, se o setor contar com
processos fisicos no ambito de sua unidade, recomenda-se que o (a) gestor (a) interessado (a)
solicite a STl o acesso ao SIPAC para realizar a "migracdo de processos entre unidades",
conforme Resolugdo n2 11/CONSUNI, de 27 de junho de 2023, que dispde sobre a politica

aquivistica da Universidade.

Feitos os ajustes, a STl emite despacho a CPGE/PROPLAD e a PROGEP para ciéncia.
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PASSO 11

Cabe a Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio (CAP/PROPLAD), por meio de suas

divisoes:

a) Alteracdo do nome da unidade no SEI;

b) Orientar a unidade demandante sobre a necessidade de solicitar através do helpdesk
do SEI (e-mail atendimentosei@ufc.br) a alteracdo na nomenclatura dos formuldrios
ja utilizados, bem como exclusdo ou criagdo de novos documentos;

c¢) Transferir, no Sistema de Patrimoénio (SIPAC), os bens patrimoniais indicados pela
unidade demandante para a unidade recém-criada.

Realizadas as atividades, a CAP/PROPLAD emite despacho para a PROGEP para ciéncia.
PASSO 12

Concluidas todas as movimentagdes necessdrias e a extingdo da unidade antiga no SEI, o
processo retorna para a PROGEP para extincdo da unidade com a nomenclatura antiga no
sistema SIAPE e a CPGE/PROPLAD para a extin¢do da unidade com a nomenclatura antiga nos

sistemas Si3 e SIORG.

ATENCAO! Caso haja necessidade de inativa¢do da unidade no sistema SIAPE, primeiramente,
deverad ser realizada a ativacdo do cédigo UGR na nova nomenclatura nos sistemas. Ndo ha

necessidade de inativar a UGR no sistema SI3.
PASSO 13

Concluidos os passos de 1 a 12, por fim, a CPGE/PROPLAD atualiza os controles internos e da

ciéncia a unidade demandante.

O Fluxograma completo esta ilustrado na pagina https://proplad.ufc.br/pt/gestao-
estrategica/estrutura-organizacional-da-ufc/ com o titulo “Fluxo de alteracdo de

nomenclatura de unidades administrativas”
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3. UNIDADES ADMINISTRATIVAS E ACADEMICAS

3.1 ALTERACAO DE SIGLAS DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS E
ACADEMICAS

OBIJETIVO DO PROCESSO

Padronizar o fluxo de atividades para a alteracdo de siglas de unidades administrativas e

académicas.

A seguir, estdo descritos o passo a passo e a documentacdo necessaria para o alcance desse

objetivo.

DESCRICAO DO PROCESSO

PASSO 1

A unidade demandante deve abrir um processo no SEl do tipo “Organizacdo e Funcionamento:
Alteracdo de Sigla de Unidade Administrativa/Académica”, contendo o Formulario

“PROPLAD218 - Estrutura: Alteracdo de Siglas de Unidades Académicas e Administrativas”,

direcionado a Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD),

solicitando a alteracdo de siglas da unidade, de modo a observar as seguintes regras:.

a) Cada sigla deverd conter, no mdaximo, 10 (dez) caracteres, exceto nos casos de

proposicdo de siglas para cursos, que deverdo contar com 4 (quatro) caracteres;

non,
’

b) Nao deverd ser usado espacoou " _
c) Nao devera formar palavras inadequadas;
d) Evitar repetir siglas de unidades existentes, para isso, consulte as siglas

disponibilizadas no link: https://proplad.ufc.br/pt/gestao-estrategica/estrutura-

organizacional-da-ufc/

ATENGCAO! Ao final do preenchimento, o Formulario PROPLAD218 deverd conter a assinatura

do DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE SOLICITANTE.
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PASSO 2

De modo complementar, devem ser inseridos no processo a Resolu¢gao do CONSUNI de
criacdo de unidade ou a mais recente Resolucdo do CONSUNI que faca referéncia a unidade,

para possibilitar comprovacdo nos sistemas estruturantes.
PASSO 3

A CPGE/PROPLAD confere se consta no processo a documentacdo listada no Formulario
PROPLAD218. Caso haja a necessidade de saneamento do processo, a CPGE/PROPLAD
encaminha o processo a unidade demandante para ajuste. Caso conste toda a documentacao

correta, a CPGE/PROPLAD analisa se a sigla da unidade consta da Resolugdo que a criou:

a) Caso asigla ndo conste na Resolugdo de criacdo da unidade, a CPGE/PROPLAD realiza
a alteracao de sigla da Unidade nos sistemas SIORG e SI3. Na sequéncia, encaminha
0 processo, concomitantemente, a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP) para
alteracdo de sigla da Unidade no sistema SIAPE; e a Divisdo de Protocolo Central
(DPC/CAP/PROPLAD) para a alteracgdo da sigla da unidade no sistema SEI.

b) Caso a sigla conste na Resolugdo de criacdo da unidade, a CPGE/PROPLAD encaminha
0 processo para o Gabinete do Reitor (GR) para inclusao de matéria como ponto de
pauta para apreciagao e deliberagao do Conselho Universitario (CONSUNI):

i. Comprovada a viabilidade de alteracdo da sigla pelo CONSUNI, a
DACS/CAPI/GR emite resolucdo de alteracdo da sigla, altera o
regimento da Reitoria e da ciéncia a CPGE/PROPLAD. Na sequéncia,
a CPGE/PROPLAD faz a mudanga nos sistemas SIORG e SI3, além de
encaminhar a PROGEP e a DPC/CAP/PROPLAD, solicitando a
alteracdo da sigla da wunidade nos sistemas SIAPE e SEl,
respectivamente;

ii. Comprovada a inviabilidade de alteracdo da sigla pelo CONSUNI, a
DACS/CAPI/GR informa a CPGE/PROPLAD, de modo a dar ciéncia a
unidade demandante e atualizar os controles internos.

PASSO 4

Aprovada a alteracdo da sigla, a CPGE/PROPLAD providencia a atualizacdo da sigla nos
sistemas Si3 e SIORG de acordo com a indicacdo da unidade demandante. A PROGEP atualiza

a sigla no sistema SIAPE.
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PASSO 5

Aprovada a alteragdo da sigla, a DPC/CAP/PROPLAD providencia a atualizagdo da sigla no
sistema SEl e orienta a unidade demandante sobre a necessidade de solicitar através do
helpdesk do SEI (e-mail atendimentosei@ufc.br) a alteragdo na nomenclatura dos formularios

ja utilizados, bem como sobre a exclusdo ou a criagdo de novos documentos.

A Unidade demandante também deve estar atenta a todas as etapas do processo.

PASSO 6

Concluidos os passos anteriores, o processo retorna a CPGE/PROPLAD para atualizagdo de

controle interno e ciéncia a unidade demandante.

O Fluxograma completo esta ilustrado na pagina https://proplad.ufc.br/pt/gestao-
estrategica/estrutura-organizacional-da-ufc/ com o titulo “Fluxo de alteragdo de siglas de

unidades administrativas e académicas”
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3.2. ALTERACAO DE VINCULACAO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
E ACADEMICAS

OBIJETIVO DO PROCESSO

Padronizar o fluxo de atividades para a alteracdo de vinculo hierdrquico de unidades
académicas e administrativas na Universidade Federal do Ceara — UFC. A seguir, estao

delineados os passos e a documentacdo necessaria para o alcance deste objetivo.

IMPORTANTE!

Caso a unidade conte com subunidades, devera ser solicitada a alteracao de vinculacao de
cada uma delas, de modo a informar a nova vinculacao.

DESCRICAO DO PROCESSO

PASSO 1

O gestor da unidade demandante deve abrir o Processo SEI “Organiza¢do e funcionamento:
Proposta / Alteracdo de Hierarquia de Unidade Administrativa/Académica”, a fim de solicitar

a alteracdo da unidade administrativa.

Na sequéncia, a unidade demandante deverd incluir o Formulario SEI PROPLAD217 -

Estrutura: Alteracdo de Vinculacdo de Unidades Académicas e Administrativas no processo

supracitado.

Ao final do preenchimento, o Formuldrio PROPLAD217 deverd conter a assinatura do

DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE SOLICITANTE.

ATENCAO! Adicionalmente, deve ser inserida no processo a Resolu¢io do CONSUNI de
criacdo da unidade ou a Resolugdo do CONSUNI que apresenta a vinculagdo mais recente da

unidade.

PASSO 2

O processo instruido no SEl serd encaminhado pela unidade demandante para ciéncia do
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Gabinete do Reitor (GR) e encaminhamento para parecer técnico da Coordenadoria de

Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD).

PASSO 3

A CPGE/PROPLAD fara a conferéncia da documentacéo exigida, emitindo um parecer técnico
sobre a proposta de alteragao de vinculagdo da unidade, a partir de uma andlise estratégica,
dos possiveis impactos para a Universidade, bem como de um checklist dos documentos. Na
sequéncia, a CPGE/PROPLAD remeterd o processo para andlise do Gabinete do Reitor e para

possiveis saneamentos.

PASSO 4

O Gabinete do Reitor faz a apreciacdo da analise técnica e da pertinéncia da alteragdo. Caso
seja observado que a finalidade proposta ndo é pertinente, o processo é devolvido para a
unidade demandante para sua ciéncia. Entretanto, verificada a pertinéncia da alteracao, o
Gabinete do Reitor dara seguimento ao processo. Caso estejam apontados pela
CPGE/PROPLAD tépicos para saneamento do processo, o Gabinete do Reitor devolve o
processo a unidade demandante para ajuste. Caso constem todos os documentos necessarios
para a alteracdo solicitada pela unidade (conforme PASSO 1), o Gabinete do Reitor (GR)

incluird o tema em pauta de deliberacdo do Conselho Universitario (CONSUNI).

PASSO 5

O Gabinete do Reitor analisa o processo e o encaminha a DACS/CAPI/GR para fazer a inclusdo
da matéria na pauta de reunido do Conselho Universitario (CONSUNI) e designa um

conselheiro para emitir o voto. Na data agendada, o CONSUNI decide sobre a matéria.

Se a alteragdo da unidade for negada pelo Conselho, a DACS/CAPI/GR informard a
CPGE/PROPLAD, que darad ciéncia a unidade demandante quanto a impossibilidade da
alteragdo. Caso a solicitagdo de alteragdo da unidade seja aprovada, a DACS/CAPI/GR emite
Resolucdo com alteracdo de vinculacdo da unidade, bem como atualiza o Regimento da
Reitoria, anexando os documentos ao processo e dando ciéncia a CPGE/PROPLAD para que dé

prosseguimento ao fluxo processual.
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PASSO 6

Ao receber o processo com a Resolu¢gdo do CONSUNI, a CPGE/PROPLAD toma ciéncia da
alteracdo e verifica se ha alteracdo do tipo organizacional da unidade (por exemplo, a unidade

deixou de ser drgdo suplementar e passou a ser vinculada a alguma pré-reitoria).

Caso o tipo organizacional seja mantido, a CPGE/PROPLAD encaminhard o processo,

simultaneamente, para a PROGEP e para a CAP/PROPLAD.

Caso o tipo organizacional tenha sido alterado, encaminha-se o processo para a
Coordenadoria de Programacdo e Alocacdo Orcamentdria (CPO/PROPLAD) analisar a

necessidade de inativacao de cddigo de Unidade Gestora Responsavel — UGR:

i.Verificada a necessidade de inativacdo, o processo é encaminhado a
Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (CCF/PROPLAD) que inativa o
codigo no Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI. Na sequéncia,
a CPGE/PROPLAD encaminhara o processo, simultaneamente, para a PROGEP e
para a CAP/PROPLAD. Obs: Nesta situacdo, faz-se necessario também informar
a PROGEP sobre a importancia de inativar a UGR no SIAPE. Dessa forma, caso
haja mudanca no nivel/ tipo ou natureza da unidade, impactando assim na UGR

da unidade, o fluxo devera transcorrer como o fluxo de alteracdo da
nomenclatura.

ii.Ndo sendo necessaria a inativacdo, a CPO/PROPLAD comunica a
CPGE/PROPLAD, que encaminhard o processo, simultaneamente, para a
PROGEP e para a CAP/PROPLAD.

PASSO 7

Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD realiza a atualizagdo da vincula¢do nos sistemas SIORG e SI3,

a partir do ato legal emitido pelo CONSUNI.

ATENGAO! Para fins de controle orcamentdario, a CPGE/PROPLAD deve realizar a correta
vinculacdo da unidade a sua unidade hierarquicamente superior no SIPAC, de modo que seja

possivel identificar sua UGR.

Cabe a Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio (CAP/PROPLAD), por meio da Divisdo
de Protocolo Central (DPC/CAP/PROPLAD), atualizar a vinculagdo da unidade no SEl, dando
ciéncia a CPGE/PROPLAD sobre as alteracdes no sistema SEIl. Além disso, a DPC/CAP/PROPLAD
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cabe orientar a unidade demandante sobre a necessidade de solicitar através do helpdesk do
SEl (e-mail atendimentosei@ufc.br) a alteragdao na nomenclatura dos formularios ja utilizados,

bem como exclusdo ou criacdo de novos documentos.

Por fim, quando se trata apenas de alteragao de vincula¢ao da unidade, ndo ha necessidade

de tranferéncia patrimonial, pois entende-se que os mdéveis permanecerdo na unidade.

PASSO 8

Consequentemente, a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), por meio de suas
coordenadorias e divisGes, realiza a atualizacdo da vinculacdo no sistema SIAPE, a partir do

ato legal emitido pelo CONSUNI.

ATENCAO! Para fins de controle orcamentario, a PROGEP deve realizar a correta vinculagdo
da unidade a sua unidade hierarquicamente superior no SIAPE, de modo que seja possivel
identificar sua UGR. Assim como verificar se ha necessidade de excluir UGR no SIAPE, de

acordo com orienta¢des da CPO/PROPLAD.

PASSO 9

Em paralelo, realizadas as atividades, a PROGEP, verifica se a unidade estd em teletrabalho.
Se estiver, encaminha o processo a Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI) para
ajustes no Sistema Informatizado de Teletrabalho (POLARE). Se ndo estiver, o processo segue

para a CPGE/PROPLAD para ciéncia.

PASSO 10

Concluidos os passos de 1 a 9, o processo retorna a CPGE/PROPLAD para atualizacdo de

controle internos e ciéncia a unidade demandante.

O Fluxograma completo esta ilustrado na pagina https://proplad.ufc.br/pt/gestao-

estrategica/estrutura-organizacional-da-ufc/ sob o titulo “Fluxograma de altera¢io de

vinculagao de unidades”.
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CONSIDERACOES FINAIS

Este documento apresenta os procedimentos que norteiam as alteracdes de estrutura
organizacional da Universidade Fedral do Ceara, de modo a complementar os normativos que

servem de alicerce para a UFC.

Dessa forma, é de suma importancia que as unidades interessadas em solicitar altera¢des na
estrutura da Universidade sigam as orientacdes apresentadas nos capitulos anteriores, de

modo a corroborar com as boas praticas de governancga.

Por fim, agradecemos as unidades participantes pela colaboracdo na elaboracdo deste

documento.
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