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j) Fim da necessidade de incluir a
Resolucdo atual da unidade, no caso
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1. APRESENTACAO

O modo como uma organizacao se estrutura define como sdo feitas a gestdo das suas
atividades, a interacao entre as unidades e as pessoas e as entregas aos cidadaos-usuarios dos servigos
publicos, impactando no alcance dos objetivos estratégicos.

Dessa forma, a Universidade Federal do Ceara - UFC, buscando manter uma estrutura
organizacional com uma base sélida para o seu bom funcionamento, disponibiliza o Manual de
Estrutura Organizacional, a fim de orientar e envolver tanto as unidades administrativas e académicas
guanto a comunidade universitaria no processo de criagdo, transformacdo e aperfeicoamento de
estruturas organizacionais, em consonancia com a legislacdo 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 Administragdao Publica e dispde sobre o Sistema de
Organizacgado e Inovacgao Institucional do Governo Federal — SIORG;

e Decreton?212.002, de 22 de abril de 2024, que estabelece normas para elaborac¢do, redacao,

alteragdo e consolidagao de atos normativos;

e Estatuto da Universidade Federal do Ceard, que contém as defini¢cdes e formulac¢des basicas

para a organizagao e o funcionamento da Universidade;

e Regimento Geral da UFC, que disciplina aspectos da organizacdo 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 Ceard (UFC), que complementa o

Regimento Geral quanto a estrutura e as competéncias dos 6érgdos e as atribuicdes 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, com o objetivo servir de orientacdao para
propostas de revisdo e elaboracdo de estruturas regimentais ou de estatutos dos drgdos e
entidades que compdem a Administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Federal.

e Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI, que apresenta como estratégico o objetivo de

“Aumentar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos processos da Gestao, contribuindo para a

entrega de valor para a sociedade”.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d9739.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d12002.htm
https://reitoria.ufc.br/pt/documentos-oficiais
https://reitoria.ufc.br/pt/documentos-oficiais
https://reitoria.ufc.br/pt/documentos-oficiais
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/gestaoeinovacao/modelos-organizacionais/estruturas-organizacionais/arquivos/manual-de-estruturas-organizacionais_2edicao.pdf/view
https://proplad.ufc.br/pt/gestao-estrategica/plano-de-desenvolvimento-institucional/
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Elaborada pela Pré-Reitoria de Planejamento e Administracao (PROPLAD) e validada pela Pré-
Reitoria de Graduacdo (PROGRAD), pela Prd-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo (PRRPPG) e pela
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), assim como pelo Gabinete do Reitor (GR) e pela
Superintendéncia de Tecnologia da Informacgdo (STI), esta primeira versdo do Manual de Estrutura
Organizacional da UFC n3o esgota o tema. Estdo previstas atualizacdes pela PROPLAD a medida que
ocorrerem novas publicacdes normativas. Cada nova versdo estard disponivel no site

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

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

10
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2. FUNDAMENTOS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional constitui uma decisao estratégica de longo prazo que orienta

comportamentos, fluxos de decisdo e a capacidade institucional de gerar valor publico, sendo regida

pelos seguintes principios:

Principio da Legalidade: a configuragao das unidades deve estar em consonancia com
a legislacdo e os normativos internos da Universidade. Além disso, a estrutura é o
mecanismo que formaliza as competéncias previstas nas normas, contribuindo para
gue a atuacdo dainstituicdo tenha amparo juridico e legitimidade perante a sociedade.
Principio da Impessoalidade e Continuidade: o desenho das unidades administrativas
e académicas deve pautar-se nas necessidades de funcionamento da instituicdo e na
continuidade dos servicos. Dessa forma, a impessoalidade se desdobra em duas
vertentes:

] Foco na Funcdo: estruturas ndo devem ser criadas para atender a perfis de
pessoas especificas, mas sim para institucionalizar processos e competéncias.

. Resiliéncia Institucional: uma estrutura adequada reduz a dependéncia de
solugdes informais e garante que as politicas e agbes institucionais sobrevivam as

transicdes de pessoal ou gestao.

Nesse sentido, a estrutura organizacional ndo deve ser compreendida como um fim em si

mesmo, revelando-se como um instrumento estratégico para a Universidade, uma vez que é o alicerce

gue sustenta a capacidade operacional — ou seja, a habilidade de mobilizar recursos, processos e

parcerias para gerar resultados relevantes para a sociedade.

Sendo assim, a definicdo da estrutura ndo se trata apenas da disposicdo de um conjunto de

unidades em um desenho formal. Sua constituicdo influencia diretamente na coordenacdo e na

articulacdo entre diferentes areas; na comunica¢do, com a facilitacdo do fluxo de informacdes e a

reducdo dos ruidos institucionais; e, na agilidade e qualidade deciséria, por meio da definicao de

responsaveis, competéncias e fluxos claros.

Com isso, as propostas de mudancas na estrutura organizacional devem ser precedidas da

analise dos seguintes critérios:

¢ Conformidade Legal: Esta de acordo com a legislacdo?

e Valor Publico: Ha ganhos de valor publico com a mudanca?

e Capacidade Operacional: Existe capacidade operacional (pessoas e recursos)?

11
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o Clareza de Papéis: Ha clareza de papéis e responsabilidades?
e Eficiéncia Estrutural: Esta livre de sobreposicdoes ou lacunas?
e Processo Decisdrio: Os fluxos decisérios sdo compativeis com a complexidade das agdes?
e Continuidade: A estrutura se sustenta a longo prazo?
Percebe-se, portanto, que, enquanto uma estrutura adequada apoia o desenvolvimento da
instituicdo e do seu entorno, uma estrutura inadequada dificulta sistematicamente a entrega de

resultados, além de demandar um maior esforco gerencial e operacional.

12
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3. DIRETRIZES

O Decreto n29.739, de 29 de marco de 2019 traz em seu art. 22, § 22 meios para promover o

fortalecimento da capacidade institucional, dentre os quais a aprovacdo e a revisdo de estruturas

regimentais e de estatutos. Para isso, faz-se necessario considerar os seguintes pontos apresentados

neste manual.

3.1 OBJETIVO ESTRATEGICO

Primeiramente, de acordo com o Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo

Federal (BRASIL, 2019a, p. 11), para se constituir uma unidade da estrutura organizacional devera
haver, no minimo, “um objetivo estratégico associado as suas competéncias e sob sua
responsabilidade”, consequentemente, suas subunidades deverao contribuir para o alcance deste

objetivo estratégico. Recomenda-se, para isso, um alinhamento ao Plano de Desenvolvimento

Institucional - PDI da Universidade Federal do Ceara.

3.2 UNIDADE ORGANIZACIONAL: DEFINICAO, RESPALDO LEGAL E
RESPONSAVEIS

O Sistema de Organizacdo e Inovagao Institucional do Governo Federal - SIORG,
regulamentado pelo Decreto n2 9.739/2019, é um sistema que reune as informagdes sobre as
estruturas, competéncias, finalidades, jurisdicdo, historico legal e titulares das unidades
componentes da Administragao Federal.

Dessa forma, essa ferramenta disponibiliza informacgdes gerenciais importantes para subsidiar
a tomada de decisGes e a alocagdao de recursos. Por ser um sistema estruturante, mantém integracao

com varios outros sistemas de governo federal, consoante figura a seguir.
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INTEGRACAO ENTRE 0S SISTEMAS ESTRUTURANTES DO GOVERNO FEDERAL
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Figura 1 Integragdo do Siorg com outros sistemas de governo.

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

manterdo atualizado no sistema informatizado do Sistema de Organizacdo e Inovacgao Institucional do
Governo Federal —SIORG o detalhamento de todas as unidades administrativas constantes do quadro

demonstrativo de cargos em comissao e de fungdes de confianca”.

Importante! Entende-se como Unidade Organizacional (UORG) 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 dire¢do (CD) ou designados para func¢do comissionada (FG/FCC/FUC).

Ressalte-se que 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
criacdo e a organizacdo” (BRASIL, 20193, p. 30). No ambito da UFC, a documentacdo exigida para essa
comprovacao sao as Resolucdes ou os Provimentos do Conselho Universitario — CONSUNI, bem como
a atualizagao do Regimento da Reitoria e do Estatuto da Universidade.

Além do respaldo legal, conforme o art. 14 do Decreto n2 9.739/2019, os érgdos e entidades
deverdao manter atualizada no sistema informatizado do SIORG o detalhamento (denominagao, sigla e

hierarquia) de todas as unidades administrativas do quadro demonstrativo dos cargos em comissdo e
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das fungdes de confianga, em consonancia com a vigéncia dos atos correspondentes (BRASIL, 2019a,
p. 104).

Por conseguinte, nos casos de alteracdo de nomenclatura ou reestruturacdo, a data de
extin¢do da unidade antiga coincidira com a data de criacdo da nova unidade (data de publicacdo do
documento legal).

Outro ponto, diz respeito aos responsaveis pelas unidades, no sentido de que “toda unidade

administrativa devera ter um unico titular” (BRASIL, 2019a, p. 93), uma vez que:

“Toda unidade administrativa no SIORG corresponde a um cargo em comissdo ou fungdo de confianga de
chefia ou dire¢do (com excegdio dos cargos e fung¢bes de chefia ou diregdo de Adjunto, bem assim aos cargos de
Diretor de Programa, Gerente de Projeto e outros caracterizados como de diregdo de projetos)”

(BRASIL, 2019a, p. 30).

Acrescente-se ainda que, em virtude de o Poder Executivo Federal adotar estruturas lineares,
os cargos devem ser distribuidos hierarquicamente (BRASIL, 2019a, p. 93). Entretanto, é possivel que
em uma mesma unidade administrativa exista mais de uma funcdo de confianca cadastrada. Os
ocupantes dessas funcdes adicionais serdo equiparados ao nivel de responsabilidade “Adjunto ou
Assessor”, tendo em vista que cargos ou fun¢bes de assessoramento ndao constituem unidades
organizacionais, pois assessoram somente o gestor ao qual se reportam em suas atribuicbes, nao
podendo ter substitutos com efeitos financeiros em suas auséncias (BRASIL, 2019a, 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 percepcdo de Cargos de Direcdo — CD, divididos em
quatro niveis; de Funcdes Gratificadas, divididas em trés niveis (Decreto n2 9.725, de 12 de margo de
2019); e de Fungbes Comissionadas de Coordenacdo de Curso — FCC (BRASIL, 20193, p. 51).

Podem ser nomeados para Cargo de Diregdo ou designados para Fungdo Gratificada os
servidores publicos federais da administrac¢éo direta, autdrquica ou fundacional nGo
pertencentes ao quadro permanente da instituicdo de ensino, respeitado o limite de 10%
(dez por cento) do total dos cargos e fungées da institui¢do, admitindo-se, quanto aos
Cargos de Direcdo, a nomeacdo de servidores ja aposentados (L8168/91, art. 12, § 39)
(...) Por sua vez, a Fungdo Comissionada foi instituida no art. 72 da Lei n® 12.677, de 25 de
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junho de 2012, para ser exercida, exclusivamente, por servidores que desempenhem

atividade de coordenagdo académica de cursos técnicos, tecnoldgicos, de graduagdo e de

pos-graduacdo stricto sensu, regularmente instituidos no Gmbito das institui¢cées federais

de ensino. (BRASIL, 2019a, p. 52)

UNIVERSIDADE Reitor (a)

ASSESSORIA Assessor (a) ou Chefe de Assessoria
BIBLIOTECA Chefe ou Diretor (a) de Biblioteca
BIOTERIO Diretor (a)

CAMPUS Diretor (a)

CASAS DE CULTURA Chefe

CENTRO Diretor (a)

COLEGIO Diretor (a)

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

COORDENADORIA-GERAL

Coordenador (a) Geral

COORDENAGAO DE CURSO DE
GRADUACAO

Coordenador (a)

COORDENACAO DE PROGRAMA
DE POS-GRADUACAO

Coordenador (a)

DEPARTAMENTO (Académico)

Chefe de Departamento

DEPARTAMENTO (Administrativo)

Diretor (a) de Departamento

DIVISAO Chefe ou Diretor (a)
ESCOLA Diretor (a)
FACULDADE Diretor (a)
FAZENDAS Diretor (a)
GABINETE Chefe
IMPRENSA Diretor (a)
INSTITUTO Diretor (a)
MEMORIAL Diretor (a)
MUSEU Diretor (a)
NUCLEO Chefe
ORGAO SUPLEMENTAR Diretor (a)
OUVIDORIA Ouvidor (a)
PARQUE Diretor (a)
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PREFEITURA Prefeito (a)

PROCURADORIA Procurador(a) Geral

PRO-REITORIA Pré-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 Denominacéo de Cargos de Gestao
Fonte: Arts. 20 e 30, do Estatuto da UFC, combinado com o art. 6° do Regimento da Reitoria da UFC

Recomendam-se os seguintes padrdes para a proposicdao de nomenclaturas:

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

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

e DivisGes e Secdes: o responsavel deverd possuir funcdo gratificada do tipo FG;

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

e Coordenacdesde curso: o (a) responsavel deverd perceber fungao gratificada do tipo FUC (FCC).

3.3 NiVEIS HIERARQUICOS

Como consequéncia, para dar fluidez na tomada de decisao, constitui-se como boa pratica que
estrutura organizacional das autarquias e fundagdes possuam até 4 (quatro) niveis hierarquicos
(BRASIL, 20193, p. 12). Considerando a realidade da UFC, é possivel exemplificar na Figura 2.

Entretanto, encoraja-se na UFC, uma diminuicdo de niveis hierarquicos, indo até o 32 nivel
exposto na Figura 2, a fim de obter ganhos de eficiéncia através de uma maior fluidez de comunicagao
e de uma diminuicdo da burocratizacdo no trabalho. Dessa forma, a UFC encontra-se em um processo
de mitigacao da criacdo de secdes.

No tocante a estrutura académico-administrativa da UFC, os departamentos compdem a
estrutura universitaria de Centros e Faculdades, assim como as coordenacdes de cursos e/ou

programas (art. 52, Paragrafo Unico, | combinado com os arts. 37 e 37-A do Estatuto da UFC).

Entretanto, os Campi de interior e os Institutos ndo possuem a estrutura de departamentos, sendo

constituidas, academicamente, por coordenagdes de cursos e/ou programas.
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Figura 2 Niveis hierdrquicos Estrutura Organizacional da UFC

Em acréscimo, entende-se que os laboratdrios nao se configuram como unidades para fins
de estrutura organizacional. Entretanto, a fim de realizar o mapeamento e o gerenciamento dessas
estruturas, no ano de 2020, foi lancada a Plataforma de Laboratdérios no Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC), como resultado de uma iniciativa conjunta da Pré-
Reitoria de Inovacdo e Rela¢Ges Interinstitucionais (PROINTER), da Pré-Reitoria de Extensdo (PREX), da
Pré-Reitora de Pesquisa e Pds-Graduacdo (PRPPG), do Parque Tecnoldgico, da Superintendéncia de
Tecnologia da Informacdo (STI) e da Superintendéncia de Infraestrutura (UFC INFRA).

Essa ferramenta possibilita, além do registro do laboratério, o cadastro das atividades
desenvolvidas, contendo informacgdes sobre todos os servicos prestados, pesquisas desenvolvidas,
equipamentos disponiveis, bem como a composicdo das equipes e a localizacdo das instalagGes fisicas.
Maiores informacdes sobre a Plataforma de Laboratérios podem ser acessadas no link:

https://prointer.ufc.br/pt/empreendedorismo-e-inovacao-institucional/manuais-e-

guias/laboratorios-da-ufc/.
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3.4 GOVERNANCA DE DADOS

Como forma de fomentar a integridade para a sincronizacdo entre os diversos sistemas
estruturante, assim como a confiabilidade e a transparéncia para o uso de dados, como padrao, a UFC
adota replicar a estrutura organizacional inserida no SIORG em todos os seus sistemas estruturantes,
nomeadamente: Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI); Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE); Sistema Integrado de Informacdes Institucionais (SI3);
SOU.GOV e Sistema POLARE. Dessa forma, as inclusdes de unidades ficticias para adequacdes de

processos ndo costumam ser autorizadas.

Importante! A nomeacdo ao cargo de direcdo (CD) ou a designacdao para funcdo do tipo
FG/FCC/FUC é fator necessario para que a chefia consiga realizar as devidas homologac¢des no

sistema SOUGOV.BR.

Além disso, “a auséncia de responsaveis patrimoniais formalmente designados inviabiliza a
adequada execucdo dos inventdrios patrimoniais, comprometendo a rastreabilidade das
informacdes e fragilizando a responsabilizacdo pela guarda e gestdo dos bens, o que impacta
negativamente os controles internos de Universidade”, conforme disp6s o Relatdrio de Auditoria

002/2025 (23067.055272/2025-34, Doc. SEI n? 5934686, p.22).

Destaque-se que o Sistema Eletrénico de Informagées (SEI) encontra-se dentre os sistemas
estruturantes, com isso, recomenda-se a pratica de alinhamento das unidades constantes no sistema
a estrutura. Ndo obstante, casos especificos deverao ser analisados e disciplinados pelo Comité Gestor
do SEIl, que verificara os impactos da proposta e decidira sobre a mudanga, como, por exemplo, a

criacdo de orgdos colegiados.

Ademais, como boa pratica de governanca, estd disponibilizado, na pagina

https://proplad.ufc.br/pt/gestao-estrategica/estrutura-organizacional-da-ufc/, o mapeamento de

riscos da Estrutura Organizacional da Universidade Federal do Ceara. Nesta planilha, podem ser
consultados: a identificacdo dos eventos de risco, a avaliagcdo dos riscos, as respostas aos riscos e as
atividades de controle planejadas para cada evento.

Faz-se necessario esclarecer que uma vez que a UFC define como “apetite ao risco” aqueles
riscos residuais considerados MEDIO e BAIXO, os riscos residuais encontrados dispensam a necessidade

de tratamento.
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3.5 OUTRAS RECOMENDACOES

3.5.1 PROPOSICAO DE SIGLAS

c)

e)

Recomendam-se para a proposi¢ao de siglas de unidades organizacionais, no ambito da UFC:
Cada sigla devera conter, no maximo, 10 (dez) caracteres. No caso de coordenacdo de cursos
de graduacdo ou programas de pds-graduacdo, deverdo indicar, pelo menos, uma sigla de 4
(quatro) caracteres;

Os programas de pds-graduacdo stricto sensu deverdo iniciar suas siglas, preferencialmente,
com as letras “P” ou “PG” como forma de ressaltar a abrangéncia do programa de pds-

graduacao e evitar ajustes posteriores;

p—

N3do devera ser usado espaco ou
N3ao devera formar palavras inadequadas;
Nao repetir siglas de unidades existentes. Deve-se, para isso, consultar anteriormente as siglas

ja utilizadas na UFC no link: https://proplad.ufc.br/pt/gestao-estrategica/estrutura-

organizacional-da-ufc/

20


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

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA | MANUAL DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

4. ORIENTAGOES PARA TRAMITACAO DE ATUALIZAGOES NA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

No ambito da Universidade Federal do Ceara — UFC, as altera¢des na estrutura organizacional

podem ser da seguinte natureza:
e Criacdo de unidade: formacdo inicial de uma unidade organizacional;
e Alteracdao: mudanca de nomenclatura, sigla ou vinculagdo de uma unidade organizacional;
e Extincdo (inativacdo) de unidade: apagamento de uma unidade organizacional.

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

(exemplos: estatuto, regimento geral e regimentos internos).

. o . .
Atualizacdo da estrutura organizacional da UFC
! I
LE;:J 5, Autor: aria de Plansjamento e Gestia Estratéqica - CPGE/PROPLAT:
\3‘.':!“ Yo Al y e atwl dad tualzacio d: trut i | o
icig:  FIco que descreve s atiidades para atuslizacBo da esbutia organizacional da
UN IVE R Sl DAD E Descrigao: Universicade Feaerl do Ceard
Estrutura
Administrativa
W
CRIAGCAD de Unidade
Unidade de
curso
CRIAGAD de unidade para de curso de
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Estrutura administrativa
B O—) —_— > EXCLUSAD de Uniga
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Figura 3 Subprocessos para atualizagdo da estrutura organizacional da UFC
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Estdo envolvidas nestes processos as seguintes unidades:

UNIDADE

COMPETENCIA

CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSUNI)

Orgdo superior deliberativo e consultivo ao qual compete aprovar as
modifica¢des do Estatuto da UFC e do Regimento Geral, submetendo-
as, quando for o caso, ao Conselho Nacional de Educacgao.

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E
PATRIMONIO (CAP/PROPLAD)

Unidade responsavel, através de suas subunidades, por realizar
alteragOes patrimoniais no SIPAC, realizar alterag¢Oes no SEl, orientar
transferéncias de processos eletronicos e fisicos.

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE E
CUSTOS (CCONT/PROPLAD)

Unidade responsavel por realizar altera¢des de UGR no sistema SIAFI.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E
GESTAO ESTRATEGICA (CPGE/PROPLAD)

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

COORDENADORIA DE PROGRAMAGAO E
ALOCACAO ORCAMENTARIA
(CPO/PROPLAD)

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

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

Unidade responsavel por dar apoio administrativo aos Conselhos
Superiores da Universidade Federal do Ceara.

GABINETE DO REITOR (GR)

Unidade responsével por analisar a viabilidade / pertinéncia da
atualiza¢do da estrutura organizacional de acordo com a Missdo da UFC.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
(PROGEP)

Unidade responsavel por atualizar os cargos e fungGes no sistema
SIORG e SI3-SIGPRH, atualizar a estrutura organizacional nos sistemas
SIAPE, realizar a atualizagdo dos cargos e fung@es, incluindo o
gerenciamento de fungdes judicializadas, nos referidos sistemas e
realizar a movimentacdo de pessoal. Também compete a esta proé-
reitoria, através de suas subunidades, realizar abertura de chamado na
central SIPEC e receber os comunicados do SEGEPE.

PRO-REITORIA DE GRADUACAO
(PROGRAD)

Unidade responsavel por solicitar ou validar o requerimento de
atualizacdo de estrutura administrativa de coordenacdo de curso de
graduacado.

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

Unidade responsavel por solicitar ou validar o requerimento de
atualizag¢do de estrutura administrativa de coordenagdo de programa de
pOds-graduagdo Stricto Sensu.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
(UFC INFRA)

Unidade responsavel por atualizar o cadastro de enderegos de
edificagdes da UFC.

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO (STI)

Unidade responsavel por realizar as migracdes de discentes no sistema
SI3, de acordo com as solicitagdes das unidades proponentes em
consonancia com as recomendac¢des da PROGRAD e da PRPPG.

UNIDADE INTERESSADA

Unidade organizacional responsavel pela abertura e instrugdo do
processo, bem como pelo acompanhamento dos tramites processuais
de modo a contribuir com as resolu¢des de pendéncias documentais.
Também compete a unidade interessada providenciar a atualizagdo dos
regimentos especificos, especialmente, de faculdades, centros,
institutos e campi, quando a alteracdo de estrutura aprovada causar
impacto no texto desse documento.

Quadro 2 Unidades responsdveis
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4.1 FLUXOGRAMAS SIMPLIFICADOS

Os infograficos a seguir ilustram, de maneira resumida, o tramite processual de alteracdo da
estrutura organizacional no ambito da UFC. O prazo médio de tramitacdo processual deve levar, em
média, cerca de 60 dias para sua finalizacdo, podendo variar de acordo com a natureza da alteracao e

da unidade organizacional.

Infogrdfico 1: Tramitacéo processual de forma resumida para CRIACAO de coordenacao de curso de
graduacdo e de (coordenacdo de) programa de pds-graduacdo

UNIDADE INTERESSADA UNIDADE INTERESSADA AT D ENIAIARE

» Autorizar a criacdo, por meio
da assinatura do Formulério
220 pelola) pré-reitor(a);

* Processo de criagéo de —— e lncluir o Formul4rio ——s>
curso de Graduacéo ou PROPLAD220 e os
Programa de Pés-Graduacéo.

documentos listados. « Enviar para CPGE.
|
{
CPGE/PROPLAD PROGEP GABINETE DO REITOR
¢ Analisar documentacéo; + Informar sobre a CPGE/PROPLAD e Assinar o Formuldrio PROPLAD
« Solicitar saneamento, se necessario; — > . L . o 231, de acordo com orientacées
disponibilidade de « Emitir Parecer Técnico.

¢ Encaminhar a PROGEP, para verificar da PROGEP e da CPGE;

cédigo de FCC/FUC.

FCC/FUC. = Enviar & CPGE/PROPLAD.
|
v
CAP/PROPLAD
CPGE/PROPLAD ——» * Transferir patriménio;
« Cadastrar estrutura organizacional no * Realizar criagdes no SEI;
SIORG. EORG e SI3-SIGADMIN e informar * QOrientar a unidade demandante sobre a
oE nun;eros dos codigos; regularizacdo de processos eletrénicos
* Apos cadastros, encaminhar: (SEl f'S"COS (SIPAC);

o A unidade interessada;  Devolver a CPGE/PROPLAD.

> APROGEP &

- ACARFROFLAD, — ERCEED PROGEP CPGE/PROPLAD

] « Cadastrar unidade no SIAPE e SI3- « Emitir portaria de FCC/FUC em « Atualizar controles internos
SIGPRH. processos individualizados; v e documentos de gestdo
+ Movimentar pessoal; estratégica;
« Orientar sobre o POLARE; * Enviar a unidade interessada,
UNIDADE INTERESSADA « Devolver & CPGE/PROPLAD. para ciéncia.
« Tomar ciéncia; 1
» Abrir processos individualizados de
—>  designagao/dispensa de FCC/FUC; UNIDADE INTERESSADA

= Abrir processo de alteracdo de lotacédo.
* Relacionar ao processo de estrutura e
encaminhar para a PROGEP;

« Tomar ciéncia;
« Fim do processo.
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Infogrdfico 2: Tramitacdo processual de forma resumida para EXTINCAO de coordenacdo de curso de
graduacdo e de (coordenacdo de) programa de pos-graduacédo

UNIDADE INTERESSADA

+ Processo de extingéo
de curso de Graduacao
ou Pregrama de Pos-
Graduag&o.

UNIDADE INTERESSADA

e Incluir o Formulério
PROPLAD221 e os
documentos listados.

CPGE/PROPLAD

* Analisar documentacdo;

» Solicitar saneamento, se
necessario;

« Emitir Parecer Técnico.

PROGRAD ou PRPPG

+ Autorizar a extingéo, por meio ____,
da assinatura do Formuldrio
221 pelola) pré-reitorfa);

+ Enviar para CPGE.

l CPGE/PROPLAD

GABINETE DO REITOR « Fazer levantamento de todas as
unidades a serem excluidas nos
sistemas estruturantes;

= Informar diagndstico;

« Realizar os
encaminhamentos:

= A CAP/PROPLAD:

- APROGEP;

~ A unidade interessada;
© A PROGRAD/PRPPG;

= ASTI

L

= Tomar ciéncia.

seguintes

CAF/PROPLAD

= Transferir patriménio;

Realizar exclusBes no SEI;

Verificar e informar a inexisténcia de
processos fisicos (SIPAC), para

posteriores exclusoes;

Orientar a unidade demandante
sobre regularizagdo de processos
eletrénicos (SEI) e fisicos (SIPAC);
Devolver 8 CPGE/PROPLAD.

PROGEP PROGEP

« Emitir portaria de dispensa
de FG/CD em processos
individualizados;

* Movimentar pessoal;

= Orientar sobre o POLARE;

= Depois, dar ciéncia a
CPGE/PROPLAD e a unidade
interessada.

Verificar e informar a inexisténcia de
pessoal e FG/CD no EORG e no Si3-
SIGPRH, para posteriores exclusges;

Inativar unidade no SIAPE; —

UNIDADE INTERESSADA

+ Tomar ciéncia;

Incluir o Fermulério PROPLAD 241,

quando necessario;

+ Abrir processos individualizados de
dispensa de FG/CD, relacicnar ac
processo de estrutura e encaminhar
para a PROGEP;

= Abrir processo de alteracdo de
lotagéo, relacionar ao processo de
estrutura e encaminhar para a
PROGEP.

-

——

PROGRAD/PRPPG
Alterar os vinculos de cursos,
quando necessario
Depois, dar ciéncia a
CPGE/PROPLAD e a unidade
interessada.

STI
Realizar migragdes de discentes
Depois, dar ciéncia a
CPGE/PROPLAD e a unidade
interessada.

CPGE/PROPLAD

* Sanadas as pendéncias e
migracdes, realizar exclusdes
no SIORG, EORG e Si3-
SIGADMIN;

= Atualizar controles internos e
documentos de gestao
estratégica;

= Enviar a unidade interessada,
para ciéncia.

UNIDADE INTERESSADA

« Tomar ciéncia;
+ Fim do processo.
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Infogrdfico 3: Tramitacdo processual de forma resumida para CRIACAO de unidades administrativas no geral

UNIDADE INTERESSADA GABINETE DO REITOR CPGE/PROPLAD

+ Tomar ciéncia do pedido; I
+ Encaminhar & CPGE/PROPLAD,
para andlise técnica.

PROGEP
+ Inicio: abrir processo;

* Incluir o Formuldrio—*
PROPLAD215 e os

* Analisar documentacdo;
«» Solicitar saneamento, se necessdrio; —
= Encaminhar & PROGEP, para verificar

* Informar sobre a
disponibilidade de
cédigo de FG/CD.

documentos listados. FG/CD.
CPGEJPJ;! S GABIMETE DO REITOR DACS CONSUNI
- Ana.hsar a pertmer:@a; . Delmgnar conselheiro rlelator; i T
« Emitir Parecer Técnico. » Assinar o Formuldrio PROPLAD 231, « Orientar sobre necessidade da matéria:
de acordo com orientacées da de submissédo ao CEPE « Emitir Resc‘vlu 20
PROGEP e da CPGE; (casos previstos no art. 174, ou F'rovimentg
* Incluir matéria em pauta e autorizar do Estatuto da UFC). ’
a submisséo ao CONSUNI.
!
— CP?E/PROPLAD DIVOR/CPO/PROPLAD CCONT/PROPLAD
B el —— B Encamln.hlara DNOR/.CPO’ — .« \erificar necessidade ™ -« Realizar cadastros e
com Resolugdo para cadastro; para verificar necessidade
) . de UGR. alteracdes de UGR no
= Atualizar o Regimento/Estatuto. de UGR. SIAFI
|
CPGE/PROPLAD UNIDADE INTERESSADA
« Atualizar os controles de UGR, se = Abrir processos individualizados de
houver; designacédo/dispensa de FG/CD e__
+ Cadastrar estrutura organizacional no —  processo de alteracdo de lotacdo,
SIORG, EORG e SI3-SIGADMIN e relacionar ao processo de estrutura e
informar os nimeros dos codigos; — encaminhar para a PROGEP.
* Realizar os seguintes encaminhamentos: _| PROGEP
o A unidade interessada; " .
+ A PROGEP: * Emitir portaria de FG/CD em
- A CAP/PROPLAD: processos individualizados;
+ A UFC INFRA. PROGEP * Movimentar pessoal;
— . Cadastrar unidade no SIAPE e SI3-——> =« Orientar sobre o POLARE;
SIGPRH. « Devolver & CPGE/PROPLAD.
CAP/PROPLAD l
CPGE/PROPLAD

« Transferir patriménio;
« Realizar criacées no SEL . » Atualizar controles internos
« Orientar a unidade interessada sobre a |—D e documentos de gestéo
regularizacdo de processos eletronicos estratégica;
(SEl) e fisicos (SIPAC): « Enviar & unidade interessada,

« Devolver 8 CPGE/PROPLAD. para ciéncia.

l

l—>

UFC INFRA UNIDADE INTERESSADA
» Tomar ciéncia sobre possiveis L .
modificagbes de enderegos S Ll ol

» Fim do processo.
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Infogrdfico 4: Tramitacdo processual de forma resumida para EXTINCAO de unidades administrativas no geral

CPGE/PROPLAD
UNIDADE INTERESSADA GABINETE DO REITOR « Analisar documentacao:
* Inicio: abrir processo; * Tomar ciéncia do pedido; » Fazer levantamento de todas as unidades
e Incluir o Formulario  —* « Encaminhar a —*  abrangidas pelo processo a serem excluidas
PROPLAD216 e o5 CPGE/PROPLAD, para nos sistemas estruturantes (diagnésticol;
documentos listados. andlise técnica. = Solicitar saneamento, se necessario;
+ Emitir Parecer Técnico.
|
GABINETE DO REITOR
» Analisar a pertinéncia e apreciar o DACS CONSUNI
conteddo do parecer técnico, —_— . Designar — . Decidira respeito da matéria;
= Incluir matéria em pauta e autorizar conselheiro relator. = Emitir Resolugdo ou Provimento.
a submissao ao CONSUNIL
DACS CPGE/PROPLAD DIVOR/CPO/PROPLAD
4 ey CCONT/PROPLAD
» Despachar para CPGEKPROPL{QD s * Enc_a_mlnhar a DI_VOR.-’CF'O‘ para . Vermcalr 8 o etz At
com Resolugdo para cadastro; verificar necessidade de necessidade de de UGR no SIAF]
« Atualizar o Regimento/Estatuto. exclusdo de UGR. exclusdo de UGR.
{
CPGE/PROPLAD
= Atualizar os controles de UGR, se UNIDADE INTERESSADA
heouver; = Abrir processos individualizados de
« Realizar os seguintes —*  dispensa de FG/CD e processo de
encaminhamentos: alteracao de lotagao, relacionar ao PROGEP
A uridade interessada; P — processo de estrutura e encaminhar para « Emitir portaria (s) de
A PROGEP: a PROGEP: g P ER
A CAP/PROPLAD; « Incluir o Formulério PROPLAD 241, . nﬂfﬂiﬂmfpessoai-
A UFC INFRA, quando quando necessario N : .
T . Onenltar slcubre o POLARE,
» Dar ciéncia a
PROGEP CPGE/PROPLAD e & unidade
+ Inativar UGR no SIAPE, se necessario; interessada.

* Realizar demais atualizagdes no SIAPE;

* Verificar e informar a inexisténcia de
pessoal e FG/CD no EORG e no Si3-
SIGPRH, para posteriores exclusdes.

CPGE/PROPLAD
= Sanadas as pendéncias de
CAP/PROPLAD migracéo, realizar exclusdes
= Transferir patriménio; —_ no SIORG, EORG e Si3-
» Orientar a unidade demandante sobre — SlGA.DMIN’ .
regularizagio de processos eletrénicos = AR SRS U &
s (SEl) e fisicos (SIPAC); documentos de gestdo
. . tratégica;
= Realizar exclusdes no SEI; Chiix 5
+ Verificar e informar a inexisténcia de o D R TSR,
processos fisicos (SIPAC), para para ciéncia.
posteriores exclusdes,
» Devolver a CPGE/PROPLAD.
UEC INFRA UNIDADE DEMANDANTE
— =+ Tomar ciéncia sobre possiveis — « Tomar ciéncia;
modificagtes de enderecos « Fim do processo.

ATENCAO! Os processos tratados neste manual referem-se essencialmente a alteracdo de
unidade organizacional da estrutura administrativa da UFC. Quando houver necessidade de alteracao
de cargos comissionados e/ou fungdes de confianga, incluindo no sistema SIORG, deverd ser respeitado

o fluxo a ser divulgado pela Préo-Reitoria de Gestao de Pessoas em documento especifico na pagina:

https://progep.ufc.br/pt/ .

Os fluxogramas apresentados anteriormente, em formato de infografico, oferecem uma
visdo enxuta e sistematizada dos processos. Na sequéncia, sdao descritos de forma detalhada os

procedimentos necessarios para a solicitacao de altera¢Ges na estrutura organizacional da UFC.
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5. COORDENACOES ACADEMICAS
5.1 CRIACAO DE COORDENACAO DE CURSO DE GRADUACAO E DE
(COORDENACAO DE) PROGRAMA DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

OBIJETIVO DO PROCESSO

Este processo da continuidade ao processo “GRADUACAO: criacdo de curso” ou “STRICTO
SENSU: criacdo de cursos ou programas”, nos quais sao 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 valida¢des de possiveis 6rgaos 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 analise da materialidade e da pertinéncia da criacao do curso
na Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD) e na Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagao (PRPPG),
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
guanto a sua legalidade, de modo a autorizar seu seguimento para a criagao de coordenagao de curso
de graduacdo e de programa de pds-graduagdo (coordenacgdo), possibilitando a criacdo da estrutura
para alocacdo de pessoas, bens e processos.

Abaixo, estdo descritos os passos e a documentacao necessaria 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(a) gestor(a) da unidade interessada deve incluir o Formulario SEl PROPLAD220 -

Estrutura: Criacdo de Coordenacdo de Curso de Graduacao e de Coordenacdo de Programa de Poés-

Graduacao no processo SEl respectivo, a fim de solicitar a criagdao da estrutura.

No Formuldrio PROPLAD220, o demandante ira escolher o “Tipo de Coordenac¢dao” conforme
opgoes abaixo:
( ) Graduacao

( ) NOVO Programa de Pés-Graduacdo Stricto Sensu
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() INCLUSAO de curso em Programa de Pés-Graduagao Stricto Sensu ja existente (utilizar essa op¢do

guando da criacdo de curso de Pés-Graduacdo Stricto Sensu em um programa ja existente).

ATENCAO! Para os programas de pds-graduac3o Stricto Sensu ja existentes e sendo necessario
apenas adicionar um curso ao programa, a unidade interessada devera seguir o subprocesso “STRICTO
SENSU: Criacdo de cursos ou programas” da PRPPG. Dessa forma, ao marcar a op¢do “(x) INCLUSAO de
curso em Programa de Pds-Graduacdo Stricto Sensu”, no campo “Tipo de Curso” do Formuldrio
PROPLAD220, a unidade interessada devera entrar em contato com a PRPPG, tendo em vista ndo se
tratarde processo de criacao de unidade da estrutura organizacional, mas somente a criacao do curso.
Dessa forma, neste caso, nao ha necessidade de passar pela Coordenadoria de Planejamento e Gestao

Estratégica (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 “Coordenacdo do Curso de” no inicio do

nome.

Para os cursos de pds-graduacgao Stricto Sensu, devera ser utilizado o prefixo “Programa de Pés-
Graduacdo em” no inicio do nome. Tal conceito permitira abranger cursos Stricto Sensu de
mestrado e/ou doutorado.

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

Ao final do preenchimento, o Formuldrio PROPLAD220 deve conter a assinatura do(a)
DIRIGENTE MAXIMO(A) DA UNIDADE SOLICITANTE e do(a) PR()-REITOR(A) DE GRADUACAO, Nos casos
de coordenacdo de curso de graduacdo, ou do(a) PRO-REITOR(A) DE PESQUISA E POS-GRADUACAO,

nos casos dos programas poés-graduacao.

PASSO 2
De modo complementar, a unidade interessada deve inserir no processo 0s seguintes
documentos:

a) Fungoes disponiveis para a unidade a ser criada: Formuldrio PROPLAD231, assinado pelo(a)

Dirigente Maximo(a) da unidade e por todos(as) os(as) servidores(as) a serem
designados(as) para FCC/FUC na(s) unidade(s) proposta(s). A assinatura do(a) Chefe de

Gabinete do(a) Reitor(a) devera ser feita posteriormente (ver PASSO 6).
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ATENGAO! Este documento ndo se caracteriza como um requerimento de FUC e n3o
substitui o processo de “Pessoal: Designacdo de Fung¢do Comissionada/Gratificada”,
conforme serd visto no PASSO 8. Entretanto, é essencial para a correta composicdo de

autoridade da (s) unidade (s) nos sistemas estruturantes.

b) Formulario PROPLADO12 - Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais entre Unidades. Se
nao houver bens a serem transferidos, informar.

c¢) Resolucao do Conselho Universitario (CONSUNI) de criacdo de unidade de curso, para
possibilitar comprovacdo nos sistemas estruturantes, de acordo com art. 11, i), do Estatuto
da UFC. Caso o documento ja conste ao logo do processo ou em outro processo, podera
apenas ser referenciado o nimero do documento SEl correspondente no Formulario

PROPLAD220.

PASSO 3
O processo instruido no SEl serd encaminhado, para a CPGE/PROPLAD, pela PROGRAD, nos
casos de coordenagao de curso de graduagao, e pela PRPPG, nos casos de coordenagao de programa

de pds-graduacdo, para analise técnica.

PASSO 4

A CPGE/PROPLAD fara a conferéncia da documentacgéo exigida e, se necessario, encaminha o
processo para possiveis saneamentos.

Ap0ds, a CPGE/PROPLAD encaminhard o processo a PROGEP, para verificar a disponibilidade
de cédigo da fungdo gratificada de coordenador de curso ou programa (FCC/FUC), a partir das

informacgdes do Formulario PROPLAD231, a fim de possibilitar a insercao nos sistemas estruturantes.

Ap0ds, a PROGEP devolvera o processo a CPGE/PROPLAD para elaboragdo de parecer técnico.

PASSO 5

Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD emite um parecer técnico sobre a criagdo da unidade. Apds,

0 processo sera remetido ao Gabinete do Reitor (GR) para analise.

PASSO 6

O GR aprecia o conteldo do parecer técnico, inclusive com a observacdo das orientacdes
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sobre as fun¢des. Nesse momento, o(a) Chefe de Gabinete também realiza a assinatura do Formuldrio
PROPLAD231 (previamente anexado no PASSO 2). Apéds, o GR devolve o processo a CPGE/PROPLAD,

para cadastros.

PASSO 7
Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD:

a) Realiza o cadastro da unidade no sistema SIORG, a partir do ato legal emitido pelo CONSUNI.
Apbds, pelo sistema SIORG, monitora a autorizacdo da efetivagdo da proposta pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

b) Complementa o cadastro da unidade no sistema EORG, gerando o cédigo SIAPE.

c) Realiza o cadastro da unidade no sistema SI3-SIGADMIN, informando o cédigo SIAPE gerado
anteriormente. Atengdo: no sistema SI3-SIGADMIN, devera ser cadastrada a permissdo

“Académica”, com as informacdes de sigla e unidade de vinculagdo.

Apds, a CPGE/PROPLAD emite oficio com os niumeros de cadastro e realiza os seguintes
encaminhamentos:
i.  Aunidadeinteressada, para tomar ciéncia, abrir processos complementares de pessoal, incluir

o Formuldrio PROPLAD241, quando necessario (detalhamento no PASSO 8).

ii. A PROGEP, para realizar o cadastro nos sistemas de Gestdo de Pessoas, providenciar a
movimentacdo de pessoal e orientar sobre o POLARE (detalhamento no PASSO 9).

iii. ACoordenadoria de Administracdo e Patrimonio (CAP/PROPLAD), para realizar a transferéncia
patrimonial (detalhamento no PASSO 10).

iv. A CAP/PROPLAD, para providenciar as alteracdes referentes ao SEI, além de orientar a unidade

interessada sobre processos no SEl e no SIPAC (detalhamento no PASSO 11).

PASSO 8
Seguindo o fluxo do PASSO 7, “i”, sdo atribuicdes da unidade interessada:
a) Tomar ciéncia dos cadastros realizados;

b) Providenciar, de modo individualizado pelo(a) servidor(a), a abertura do(s) processos(s) de

designacdo/dispensa de FCC/FUC necessario(s) a implantacdo da unidade. Esses processos
devem ser relacionados ao processo de estrutura e enviados a PROGEP.
c) Providenciar processo Unico de alteracao de lotagdao dos servidores a serem movimentados.

Esse processo deve ser relacionado ao processo de estrutura e enviado a PROGEP.
30


https://proplad.ufc.br/pt/formularios-e-checklists/formularios-e-checklists/
https://proplad.ufc.br/pt/formularios-e-checklists/formularios-e-checklists/
https://proplad.ufc.br/pt/formularios-e-checklists/formularios-e-checklists/

d)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA | MANUAL DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Incluir o Formulario PROPLAD241, se solicitado, e devolver o processo a CPGE/PROPLAD. Tal

formuldrio é necessario nos casos de exclusdes/inativagdes nos sistemas SEI e SI3-SIGADMIN
gue envolvam unidades com processos eletrénicos e fisicos (SIPAC), tendo em vista que

algumas cria¢des acarretam duplicidades de unidades nos sistemas por questdes operacionais.

ATENCAO:

Designacdo/dispensa de fungdo: Em virtude da protecdo das informagdes pessoais dos(as)
servidores(as), deverdo ser abertos, de maneira individualizada, os processos “Pessoal:
Designacdo de Funcdo Comissionada/Gratificada”, os quais devem ser enviados a Proé-

Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), quando a unidade for demandada, e apenas

relacionados ao processo de estrutura organizacional.
Movimentagdo de pessoal: Em virtude de consistir em outro tipo processual, o processo
“Pessoal: Alteracdo de Lotacdao” deverd ser aberto de forma separada e enviado a PROGEP,

guando a unidade for demandada, e apenas relacionado ao processo de estrutura

organizacional.

A mudanca de lotacdo de servidores com funcdes gratificadas sé é possivel mediante a
confecc¢do de nova portaria de designacdo ou de dispensa da funcao.

Para mais informacdes sobre processos de designacdo/dispensa e movimenta¢do de

pessoal, consultar a PROGEP.

PASSO 9

Seguindo o fluxo do PASSO 7, “ii”, sdao atribuicdes da PROGEP, por meio de suas

coordenadorias e divisoes:

a)

b)

d)

Cadastrar a unidade nos sistemas de Gestao de Pessoas (SIAPE e SI3-SIGPRH), a partir do ato
legal emitido pelo CONSUNI;

Emitir, nos processos individualizados, portarias de designacdo/dispensa de FCC/FUC de
servidores lotados na nova unidade, caso seja necessario;

Movimentar os servidores entre unidades, conforme indicado pela unidade interessada;

Orientar a unidade interessada sobre o POLARE;

Realizadas as atividades, a PROGEP emite despacho a CPGE/PROPLAD, para ciéncia dos

cadastros e movimentagdes.
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PASSO 10
Seguindo o fluxo do PASSO 7, “iii”, no que tange ao patrimonio, é atribuicdo da CAP/PROPLAD:
a) Transferir, no Sistema de Patrimdnio (SIPAC), os bens patrimoniais para a nova unidade, se

houver, de acordo com os Formuldrios PROPLAD012 — Termo de Transferéncia de Bens

Patrimoniais anexados.

Recomenda-se como boa pratica que este passo seja realizado apds a atribuicdo de fungdo a
unidade nova. Realizadas as atividades, a CAP/PROPLAD emite despacho a CPGE/PROPLAD, para

ciéncia.

PASSO 11

Seguindo o fluxo do PASSO 7, “iv”, no que tange a questdes de processos eletronicos e fisicos,

sdo atribuicdes da CAP/PROPLAD:
a) Criar cédigo da unidade no SEI (obedecendo, preferencialmente, a mesma sigla utilizada nos
sistemas SIAPE e SI3);
b) Conceder o acesso dos servidores a referida unidade no SEl;
c) Orientar a unidade interessada sobre a necessidade de solicitar através do helpdesk do SElI
(e-mail atendimentosei@ufc.br) a criacdo de formuldrios ou novos documentos, bem como

boas praticas para gestdo de documentos, conforme Resolucdo n° 27/CONSUNI, de 26 de

junho de 2026.

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

PASSO 12
Concluidos os passos de 1 a 11, o processo retorna a CPGE/PROPLAD, para atualizacdo de
controles internos e dos documentos de gestdo estratégica, se necessario, bem como para dar ciéncia

a unidade interessada.

ATENCAO! Para verificar o procedimento para a criacdo de departamentos, centros, faculdades,

institutos e campi consulte o item 6 deste manual.
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5.2 EXTINCAO (INATIVACAO) DE COORDENACAO DE CURSO DE
GRADUACAO E DE (COORDENACAO DE) PROGRAMA DE POS-GRADUACAO
STRICTO SENSU

OBIJETIVO DO PROCESSO

Padronizar o fluxo de atividades para a inativacdo (extin¢do) de coordenacdo de curso de

graduacdo e de (coordenacdo de) programa de pds-graduacao.

IMPORTANTE!
Ainativacdo s6 podera ser concluida apds a migracao de bens, documentos, processos (no SEl e no
SIPAC), orgamento, pessoal e fungdes alocados na Unidade.

Ademais, para inativacdo de curso, é obrigatério que todos(as) os(as) estudantes estejam
diplomados(as) e/ou as informagdes académicas estejam migradas para novas unidades.

Dessa forma, a Unidade interessada deve estar atenta e colaborar com todas as etapas do processo.

Abaixo, estdao descritos os passos e a documentac¢do necessaria para o alcance deste objetivo.

DESCRICAO DO PROCESSO
PASSO 1

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

interessada deve incluir o “Formuldrio SEI PROPLAD221 - Estrutura: Extincido/Inativacio de

Coordenacao de Curso de Graduacdo e de Coordenacdo de Programa de Pds-Graduacao”, a fim de

solicitar a extingdo da unidade da estrutura organizacional.

E necessario que a unidade interessada motive a necessidade de extingdo da estrutura,
deixando claro o objetivo a ser alcancado com a exclusdo do curso e, consequentemente, sua
relevancia para a UFC. Além disso, o proponente devera confirmar que todos(as) os(as) alunos(as)
dos cursos estdo diplomados(as) para a correta continuidade do processo.

Ademais, no Formulario PROPLAD221, o demandante deve escolher o “Tipo de Coordenagao”

a excluir conforme opc¢des abaixo:
( ) Graduacao
( ) Programa de Pés-Graduacgao Stricto Sensu

() EXCLUSAO de curso constante em Programa de Pés-Graduac3o Stricto Sensu (utilizar essa opgao
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quando a solicitagao se tratar de extingao de um dos cursos constantes de Pés-Graduagdo 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 interessada devera seguir o subprocesso “STRICTO
SENSU: Extingdo de cursos ou programas” da Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds Graduacdo (PRPPG). Dessa
forma, ao marcar a opc¢do “(x) EXCLUSAO de curso em Programa de Pds-Graduag3o Stricto Sensu”, no

campo “Tipo de Curso” do Formulario PROPLAD221, a unidade interessada 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 curso componente de programa de pds. Dessa forma, neste

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

Ao final do preenchimento, o Formuldrio PROPLAD221 a assinatura do(a) DIRIGENTE

MAXIMO(A) DA UNIDADE SOLICITANTE e do(a) PRO-REITOR(A) DE GRADUAGAO, nos casos de curso
de graduacdo, ou do(a) PRO-REITOR(A) DE PESQUISA E POS-GRADUAGCAO, nos casos de unidade de

programas de pds-graduacao.

ATENCAO! Caso o setor possua funcdo gratificada, hd um campo no Formulario para informar

o destino de tal gratificacao.

PASSO 2
De modo complementar, a unidade interessada deve inserir no processo 0s seguintes
documentos:

a) Formuldrio PROPLADO12 - Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais entre Unidades.

Se ndo houver bens a serem transferidos, informar.

b) Resolugao do Conselho Universitario (CONSUNI) de extin¢do de curso ou programa,
para possibilitar comprovacdo nos sistemas estruturantes. Caso o documento ja conste
ao logo do processo ou em outro processo, podera apenas ser referenciado o nimero

do documento SEI correspondente no Formuldrio PROPLAD221.

PASSO 3

O processo instruido no SEI devera ser encaminhado a Coordenadoria de Planejamento e

Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD) pela Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD), nos casos de
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coordenacgao de curso Graduacgdo, e pela Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagao (PRPPG), nos

casos de (coordenacdo de) programa de pds-graduacdo, para analise da documentacdo.

IMPORTANTE!

As supracitadas Pro-Reitorias deverdo ficar atentas ao longo do processo para verificar e/ou efetuar
a alterac¢do de vinculagdao de cursos no SIGAA, bem como a migracdo de dados de estudantes
junto a Superintendéncia de Tecnologia da Informagao (STI), caso necessario.

processo.

PASSO 4

A CPGE/PROPLAD fara a conferéncia da documentacdo exigida e, se necessario, encaminhara
0 processo para possiveis saneamentos. Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD emitird um parecer técnico
sobre a extin¢do da unidade, a partir do ato legal emitido pelo CONSUNI, e encaminhara ao GR para

ciéncia.

PASSO 5
Ap0s ciéncia do GR, a CPGE/PROPLAD faz o levantamento da situagdo de todas as unidades a
serem excluidas nos sistemas estruturantes (SIORG, EORG, SI3-SIGADMIN), realiza exclusdes no SIORG
e 0s seguintes encaminhamentos:
i.  Aunidade interessada, para tomar ciéncia do levantamento, abrir processos complementares

de pessoal, incluir o Formuldrio PROPLAD241, quando necessario (detalhamento no PASSO 6);

ii. A PROGEP, observar o levantamento feito na parte que lhe cabe, providenciar movimentag3o
de pessoal e de fungbes nos sistemas de Gestdo de Pessoas, orientar sobre o POLARE e inativar
a unidade no SIAPE (detalhamento no PASSO 7).

iii. A Coordenadoria de Administracio e Patriménio (CAP/PROPLAD), para observar o
levantamento feito na parte que lhe cabe e realizar a transferéncia patrimonial (detalhamento
no PASSO 8);

iv. A CAP/PROPLAD, para observar levantamento feito na parte que lhe cabe, providenciar a
inativacdo da unidade no SEl, além de orientar a unidade interessada sobre processos no SEI
e no SIPAC (detalhamento no PASSO 9);

v. A PROGRAD/PRPPG, para efetuar a alteragdo de vinculagdo de cursos no SIGAA, bem como a
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migracao de dados de estudantes junto a Superintendéncia de Tecnologia da Informagao

(STI) (detalhamento no PASSO 10).

PASSO 6
Seguindo o fluxo do PASSO 5, “i”, sdo atribuicdes da unidade demandante:
a) Tomar ciéncia do levantamento da situacdo das unidades a serem excluidas;

b) Providenciar, de modo individualizado pelo(a) servidor(a), a abertura do(s) processos(s) de

designacdo/dispensa de FG/CD necessario(s) a implantacdo da unidade. Esses processos devem
ser relacionados ao processo de estrutura e enviados a PROGEP.

c) Providenciar processo Unico de alteracdo de lotagdao dos servidores a serem movimentados.
Esse processo deve ser relacionado ao processo de estrutura e enviado a PROGEP.

d) Incluir o Formuldrio PROPLAD241, se solicitado, e devolver o processo a CPGE/PROPLAD. Tal

formuldrio é necessario nos casos de exclusdes/inativagdes nos sistemas SEl e SI3-SIGADMIN

gue envolvam unidades com processos eletrénicos e fisicos (SIPAC).

ATENCAO:

e Designacgdo/dispensa de fungdo: Em virtude da protecdo das informagdes pessoais dos(as)
servidores(as), deverdo ser abertos, de maneira individualizada, os processos “Pessoal:
Designacdo de Funcdo Comissionada/Gratificada”, os quais devem ser enviados a Proé-

Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), quando a unidade for demandada, e apenas

relacionados ao processo de estrutura organizacional.
e Movimentagao de pessoal: Em virtude de consistir em outro tipo processual, o processo
“Pessoal: Alteracdo de Lotacdo” deverd ser aberto de forma separada e enviado a PROGEP,

guando a unidade for demandada, e apenas relacionado ao processo de estrutura

organizacional.

e A mudanca de lotacdo de servidores com fungdes gratificadas sé é possivel mediante a
confecgdo de nova portaria de designacao ou de dispensa da funcao.

e Para mais informagGes sobre processos de designacdo/dispensa e movimentagdo de

pessoal, consultar a PROGEP.

PASSO 7

Seguindo o fluxo do PASSO 5, “ii”, sdo atribuicdes da PROGEP, por meio de suas

coordenadorias e divisoes:
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a) Emitir, nos processos individualizados, portarias de designacdo/dispensa de FG/CD, se
necessario;

b) Movimentar os servidores entre unidades, conforme processo especifico;

c) Orientar a unidade interessada sobre o POLARE;

d) Observar levantamento feito na parte que |he cabe: verificar e informar a inexisténcia de
pessoal e FG/CD no EORG e no Si3-SIGPRH, para posteriores exclusdes.

e) Inativar a unidade no SIAPE.

Realizadas as atividades, a PROGEP emite despacho a CPGE/PROPLAD, para ciéncia e

providéncias.

PASSO 8
Seguindo o fluxo do PASSO 5, “iii”, no que tange ao patrimonio, é atribuicdo da CAP/PROPLAD:
a) Transferir, no Sistema de PatrimoOnio (SIPAC), os bens patrimoniais para a unidade

correspondente, se houver, de acordo com os Formuldrios PROPLADQ12 — Termo de

Transferéncia de Bens Patrimoniais anexados.

b) Observar levantamento feito na parte que lhe cabe: verificar e informar a inexisténcia de bens,
para posteriores exclusdes.
Realizadas as atividades, a CAP/PROPLAD emite despacho a CPGE/PROPLAD, para ciéncia e

providéncias.

PASSO 9

Seguindo o fluxo do PASSO 5, “iv”, no que tange a questdes de processos eletrdnicos e fisicos,

atribuicbes da CAP/PROPLAD:

a) Observar levantamento feito na parte que |lhe cabe: verificar e informar a inexisténcia de
processos eletronicos no SEl e de processos fisicos no SIPAC, para posteriores exclusdes;

b) Inativar cédigo da unidade no SEl e retirar o acesso dos servidores a referida unidade no SEI;

c) Caso necessario, orientar a unidade interessada sobre a transferéncia de processos eletrénicos
no SEl, além de consultar a unidade interessada se hd interesse na migracao de dados entres
unidades. Os dados podem ser: Acompanhamento especial, blocos internos, grupos de envios,
entre outros;

d) Caso necessario, orientar a unidade interessada sobre a transferéncia de processos fisicos no

SIPAC:
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i. Seaunidade excluida contar com processos fisicos cadastrados no SIPAC, deverd
ser feita a "migracdao de processos entre unidades", conforme Resolucdo n?

11/CONSUNI, de 27 de junho de 2023, que dispGe sobre a politica arquivistica da

Universidade. Apds a finalizacdo da transferéncia dos processos no SIPAC, a
unidade devera informar a CPGE para encaminhamentos;
ii. Caso a unidade excluida ndo tenha processos fisicos a serem transferidos no
SIPAC, unidade deverd informar a CPGE para encaminhamentos.
Realizadas as atividades, a CAP/PROPLAD emite despacho a CPGE/PROPLAD, para ciéncia e

providéncias.

PASSO 10

Seguindo o fluxo do PASSO 5, “v”, cabe a:

a) PROGRAD, quanto as coordenacdes de graduacdo, efetuar a alteracdo de vinculacdo de cursos

no SI3-SIGAA, caso necessario;

b) PRPPG, quanto as coordenacdes de programas de pds-graduacdo, efetuar a alteracdo de

vinculacdo de cursos no SI3-SIGAA, caso necessario;

c) Ademais, cabe a essas pro-reitorias implementar, em conjunto com a Superintendéncia de
Tecnologia da Informagdo (STI), a migracdo de dados de estudantes para novas unidades
académicas em caso de corre¢des de duplicidades e alteracdo de curriculo, por exemplo.

Realizadas as atividades, as referidas unidades emitem despacho a CPGE/PROPLAD, para

ciéncia e providéncias.

PASSO 11

Concluidos os passos de 1 a 10, o processo retorna a CPGE/PROPLAD para
verificacdo/realizagdo de exclusGes nos sistemas estruturantes.

Atengao! As exclusdes devem sempre iniciar pelas unidades-filhas, a fim de evitar pendéncias
de extingdo nos sistemas estruturantes.

Na sequéncia, realizado o saneamento de pendéncias de migracdo de dados, o processo
retorna a CPGE/PROPLAD, que confere o EORG e inativa a unidade nos sistemas EORG (quando
necessario) e SI3-SIGADMIN; em complemento, atualiza os controles internos e os documentos de

gestao estratégica, se necessario, bem como da ciéncia a unidade interessada.
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6. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
6.1 CRIACAO 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.

ATENCAO! Para verificar o procedimento para a criacio de coordenacdo de curso de

graduacdo e de programa de pds-graduacgao consulte o item 5 deste manual.

A seguir, estdo descritos os passos e a documentacdo necessaria para o alcance deste objetivo.

DESCRICAO DO PROCESSO
PASSO 1

O gestor da unidade interessada deve abrir o Processo SEl “Organizacdo e funcionamento:
Proposta/Criacdo/Extingcdo/Alteracio de Unidade”, a fim de solicitar a criacdo da unidade
administrativa ou do departamento/centro/faculdade/instituto/campi.

Na sequéncia, a unidade interessada deve incluir o Formuldrio SEl PROPLAD215 - Estrutura:

Criacdo de Unidades Administrativas no processo supracitado e documentacdo correlata.

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

ATENCAO! Ao final do preenchimento, o Formulario PROPLAD215 deve conter a assinatura

do(a) DIRIGENTE MAXIMO(A) DA UNIDADE SOLICITANTE.

PASSO 2
De modo complementar, a unidade interessada deve inserir no processo 0s seguintes
documentos:

a) Fungoes disponiveis para a unidade a ser criada: Formuldrio PROPLAD231, assinado pelo(a)

Dirigente Maximo(a) da unidade e por todos(as) os(as) servidores(as) a serem designados(as)
para FG/CD/FUC na(s) unidade(s) proposta(s). O Formuldrio PROPLAD231 deve ser inserido
em bloco de assinatura e encaminhado ao Gabinete do Reitor (GR) para posterior assinatura

do(a) Chefe de Gabinete do(a) Reitor(a) (ver PASSO 6).

ATENCAO! Este documento ndo se caracteriza como um requerimento de FG/CD e n3o
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substitui o processo de “Pessoal: Designagdo de Fun¢do Comissionada/Gratificada”, conforme
serd visto no PASSO 10. Entretanto, é essencial para a correta composicao de autoridade da

(s) unidade (s) nos sistemas estruturantes.

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

nao houver bens a serem transferidos, informar.

¢) Minuta da Resolugio a ser submetida no CONSUNI.

IMPORTANTE!

e C(Caso se trate de solicitacdo de criacdo de unidades do tipo Departamentos, Centros,
Institutos, Faculdades ou Campi, havendo a necessidade de altera¢dao de lotagdo de
servidores docentes, deve ser verificada a necessidade de aprovagao prévia da matéria
pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE), conforme art. 174, do Regimento
Geral da UFC. A unidade interessada deve estar atenta a este passo, cabendo a Divisdo
de Apoio aos Conselhos Superiores (DACS/COLEG/GR) e a PROGEP orientar sobre este
fluxo. A Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD) ndo fara
cobrancas relacionadas a este tema.

e Para mais informacgBes sobre processos de designac¢do/dispensa e movimentacdo de

pessoal, consultar a PROGEP.

PASSO 3

O processo instruido no SEl deve ser encaminhado pela unidade interessada ao GR, para

ciéncia. Apds, o GR remete o processo a CPGE/PROPLAD, para analise técnica.

PASSO 4

A CPGE/PROPLAD faz a analise da documentacdo apresentada e, se necessario, devolve a
unidade interessada para saneamento.

Apds, encaminha o processo a PROGEP, para verificar a disponibilidade de cddigo de cargo em
comissdo (CD) ou de fungdo comissionada (FG) para a unidade a ser criada, a partir dasinformacdes do
Formulario PROPLAD231, a fim de possibilitar a insercdo das FG/CD nos sistemas estruturantes. Apds,

a PROGEP devolve o processo a CPGE, para elaboracdo de parecer técnico.
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PASSO 5
Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD emite um parecer técnico sobre a criacdo da unidade, a partir
de uma andlise estratégica, incluindo o objetivo estratégico indicado pela unidade interessada no

Formulario PROPLAD215, dos possiveis impactos para a Universidade, bem como de um checklist dos

documentos.

Quando se tratar de criagdo de estruturas administrativas que englobam unidades académicas
(como faculdades, centros, institutos e campi), a CPGE/PROPLAD verifica se ha previsdo no Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI UFC, a partir do objetivo estratégico indicado pela unidade

interessada no Formulario PROPLAD?215.

Apds, o processo é remetido ao GR para andlise.

PASSO 6

O GR faz o alinhamento da proposta de criagdo da unidade a missao institucional da UFC e
aprecia o conteldo do parecer técnico.

Caso se observe que a finalidade proposta nao esta condizente com a missao da universidade,
o processo é devolvido para ciéncia da unidade interessada e da CPGE/PROPLAD.

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

realiza a assinatura do Formuldrio PROPLAD231 (previamente anexado no PASSO 2), observando as

orientacdes sobre as func¢des. Apds, o GR dard seguimento ao tramite processual, no passo seguinte.

PASSO 7

Apds apreciacdo, o GR inclui a matéria em pauta e autoriza a submissdo ao Conselho
Universitario (CONSUNI). Apds, encaminha a DACS/COLEG/GR, para designar um conselheiro relator
para emitir o voto. Na data agendada, o CONSUNI decide sobre a matéria.

Se a criacdo da unidade for negada pelo Conselho, a DACS/COLEG/GR informara a
CPGE/PROPLAD, que dara ciéncia a unidade interessada quanto a impossibilidade da criac¢do.

Caso a solicitacdo de criacdo da unidade seja aprovada, o CONSUNI emite Resolucdo de
criacdo da unidade, e a DACS/COLEG/GR atualiza o Regimento da Reitoria, anexando os documentos
ao processo.

Na sequéncia, a DACS/COLEG/GR encaminha a CPGE/PROPLAD, para que dé prosseguimento

ao fluxo processual.
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IMPORTANTE!
Além disso, no caso de alteracdo de faculdades, centros, institutos e campi, recomenda-se que a
unidade providencie a atualizacdo dos regimentos especificos, conforme art. 39, “c” e art. 37-A, do

Estatuto da UFC.

PASSO 8

Ao receber o processo com a Resolu¢do do CONSUNI, a CPGE/PROPLAD encaminha a Divisdo
de Orcamento — DIVOR/CPO/PROPLAD, para verificar se ha necessidade de cadastro de cédigo de

Unidade Gestora Responsavel — UGR.

Se ndo houver necessidade de altera¢des, a DIVOR/CPO/PROPLAD informa a CPGE/PROPLAD,

a qual inicia o cadastro nos sistemas estruturantes de sua competéncia.

Caso configure-se como UGR, como nos casos de criacdo de Pré-Reitorias,
Superintendéncias, Orgdos Suplementares, Secretarias, Centros, Institutos, Faculdades ou Campi, a
DIVOR/CPO/PROPLAD informa a CPGE/PROPLAD, para ciéncia, e a Coordenadoria de Contabilidade e
Custos (CCONT/PROPLAD), que realizara e ativard o cadastro do niumero UGR no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira — SIAFI.

Apds, a CCONT/PROPLAD devolve o processo a DIVOR/CPO/PROPLAD, informando o cddigo

UGR, e a CPGE/PROPLAD, a qual inicia o cadastro nos sistemas estruturantes de sua competéncia.

PASSO 9

Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD:

a) Atualiza os controles com o cédigo UGR, se houver;

b) Realiza o cadastro da unidade no sistema SIORG, a partir do ato legal emitido pelo CONSUNI.
Apds, monitora, pelo SIORG, a autorizacdo da efetivacdo da proposta pelo Ministério da
Educacdo (MEC);

c) Complementa o cadastro da unidade no sistema EORG, gerando o cédigo SIAPE;

d) Realiza o cadastro da unidade no sistema SI3-SIGADMIN, informando o cddigo SIAPE gerado
anteriormente;

e) No caso de a unidade ser uma central de custo, cadastra e ativa o nimero UGR no SI3-
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SIGADMIN, com as permissGes “or¢camentaria” e tipo orcamentdrio “fato”, conforme Figura

“Tela SIPAC - Orcamento”, e, na sequéncia, faz a vinculacdo das respectivas subunidades.

Bevem ser infarmades alguns dados gerats referentes a unidade selecionada,

DADOS PARA CADASTRO DA UNIDADE

i
INFOHRMACOLS DA UNIDADE
Nomg: & M1
MNome para Capa do Processa!  [M) @
Nome para Diplama: &
Siggla: # [M,
unidade Organizaclonal Resp.: w[g=——— " -—= - "=~ ——- 5]
Unidade Orgamentdria Resp.: SF T T T S
Codigo: # |1 By

Categorla: » @ yyipape () convENIC ) ORCAMENTO INTERNO ORCAMENTO EXTERNG/DESCENTRALIZADD ﬂ
Municipio - Estado:  [FORTALEZA &l
Enderego:
CEP:
INFORMAGOLS - SISTEMAS DO GOVERNG FLDERAL

Cadigo SIAPECAD: |1 3

I Cédigo Unldade Gestora - STAFI: |1 I

Cadigo da Gestdo - STAFT:
Codigo SIORG:

INFORMACHES DE PERMISSOES

Organizacional: «+ @ cim O NEa
Gestorai « () gim @ p3g  In
Orcamentariz: « @ g ' NEa Tnddic: 5, pode ser uma uridede gestora
Tipo Orgamentdria: « & p ) Direito/G
Permite Gest3o Orcamantaria/Administrativa dos Cantros da Custo pela Gestora Superior? «
® gm0 nae
Patrimonial: « @ gim () NEe Tndics que 8 unidade poderd possulr bens sob sus responsabilidzds.
Formula LicitacBes: & () sim ® nZo [ndica gue 3 unidade & um setor que trabalhs com 3 criagdo de processos da compra e licitsgbes,
ncadémica: ® (0 sim ® N3 [ndics gue 3 unidade poss Scagénmica,
Possul Metas Anuais: « O gim @ g I etas anvais
Unidade de Protocole Central: # O gim @ yag e protocody dos

Atualizar | Cancelar

# Campas de presnchimente chrigaténs.

Portal da A

BIGADMEN | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - (85) 3366-999% | Copyright £ 2009-2023 - UFRN - silasprd0l.ofcbr v2.5.24

Figura 4 Tela SIPAC - orcamento

Apds, a CPGE/PROPLAD emite oficio com os niumeros de cadastro e realiza os seguintes
encaminhamentos:
i.  Aunidadeinteressada, para tomar ciéncia, abrir processos complementares de pessoal, incluir

o Formulario PROPLAD241, quando necessario (detalhamento no PASSO 10);

ii. A PROGEP, para realizar o cadastro nos sistemas de Gestdo de Pessoas, providenciar a
movimentacdo de pessoal e orientar sobre o POLARE (detalhamento no PASSO 11);

iii. ACoordenadoria de Administracdo e Patrimonio (CAP/PROPLAD), para realizar a transferéncia
patrimonial (detalhamento no PASSO 12);

iv.  ACAP/PROPLAD, para providenciar as alteracdes referentes ao SEl, além de orientar a unidade
interessada sobre processos no SEl e no SIPAC (detalhamento no PASSO 13);

v. A UFCINFRA, para ciéncia do endereco da nova unidade (PASSO 14).
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PASSO 10

b)

d)

Seguindo o fluxo do PASSO 9, “i”, sdo atribuicdes da unidade demandante:
Tomar ciéncia dos cadastros realizados;

Providenciar, de modo individualizado pelo(a) servidor(a), a abertura do(s) processos(s) de

designacdo/dispensa de FG/CD necessario(s) a implantacdo da unidade. Esses processos devem
ser relacionados ao processo de estrutura e enviados a PROGEP;

Providenciar processo unico de alteracdo de lotacdo dos servidores a serem movimentados.
Esse processo deve ser relacionado ao processo de estrutura e enviado a PROGEP;

Incluir o Formulario PROPLAD241, se solicitado, e devolver o processo a CPGE/PROPLAD. Tal

formuldrio é necessario nos casos de exclusdes/inativacdes nos sistemas SEl e SI3-SIGADMIN
gue envolvam unidades com processos eletrénicos e fisicos (SIPAC), tendo em vista que

algumas cria¢des acarretam duplicidades de unidades nos sistemas por questdes operacionais.

ATENCAO:

Designacdo/dispensa de fung¢do: Em virtude da protecdo das informagdes pessoais dos(as)
servidores(as), deverdo ser abertos, de maneira individualizada, os processos “Pessoal:
Designacdo de Funcdo Comissionada/Gratificada”, os quais devem ser enviados a Pro-

Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), quando a unidade for demandada, e apenas

relacionados ao processo de estrutura organizacional.
Movimentagdo de pessoal: Em virtude de consistir em outro tipo processual, o processo
“Pessoal: Alteracdo de Lotacdao” deverd ser aberto de forma separada e enviado a PROGEP,

guando a unidade for demandada, e apenas relacionado ao processo de estrutura

organizacional. Caso se trate de solicitagcdao de criagdo de unidades do tipo Departamentos,
Centros, Institutos, Faculdades ou Campi, havendo a necessidade de alteragdo de lotacao
de servidores docentes, deve ser verificada a necessidade de aprovacao prévia da matéria
pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE), conforme art. 174, do Regimento Geral
da UFC. A unidade interessada deve estar atenta a este passo, cabendo a Divisdo de Apoio
aos Conselhos Superiores (DACS/COLEG/GR) e a PROGEP orientar sobre este fluxo. A
Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD) ndo fara cobrancas
relacionadas a este tema.

A mudanca de lotacdo de servidores com funcdes gratificadas s6 é possivel mediante a
confeccdo de nova portaria de designacdo ou de dispensa da funcio.
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e Para mais informagBes sobre processos de designa¢do/dispensa e movimentagdo de

pessoal, consultar a PROGEP.

PASSO 11
Seguindo o fluxo do PASSO 9, “ii”, sdo atribuicdes da PROGEP, por meio de suas
coordenadorias e divisdes:
a) Cadastrar a unidade nos sistemas de Gestdo de Pessoas (SIAPE e SI3-SIGPRH), a partir do ato
legal emitido pelo CONSUNI;
b) Emitir, nos processos individualizados, portarias de designacdo/dispensa de FG/CD de
servidores lotados na nova unidade, se necessario;
c) Movimentar os servidores entre unidades, conforme processo especifico;
d) Orientar a unidade interessada sobre o POLARE;

e) Cadastrar e ativar nimero UGR no SIAPE, se necessario.

Realizadas as atividades, a PROGEP emite despacho a CPGE/PROPLAD, para ciéncia e

providéncias.

PASSO 12
Seguindo o fluxo do PASSO 9, “iii”, no que tange ao patrimonio, é atribuicdo da CAP/PROPLAD:
a) Transferir, no Sistema de Patrimdnio (SIPAC), os bens patrimoniais para a nova unidade, se

houver, de acordo com os Formuldrios PROPLAD012 — Termo de Transferéncia de Bens

Patrimoniais anexados.

Recomenda-se como boa pratica que este passo seja realizado apds a atribuicao de funcgao a

unidade nova.

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

PASSO 13

Seguindo o fluxo do PASSO 9, “iv”, no que tange a questdes de processos eletrénicos e fisicos,

sdo atribuicdes da CAP/PROPLAD:

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

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

c) Orientar a unidade interessada sobre a necessidade de solicitar através do helpdesk do SEl (e-
mail atendimentosei@ufc.br) a criacdao de formularios ou novos documentos, bem como boas

praticas para gestdo de documentos, conforme Resolucdo n®27/CONSUNI, de 26 de junho de

2026.

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

providéncias.

PASSO 14

Em paralelo, cabe a UFC INFRA dar ciéncia no processo e atualizar o endereco da nova unidade
em seus controles de edificacdes da Universidade.

Comiisso, sempre que houver mudanga de enderego, a unidade interessada devera comunicar
a UFC INFRA para atualizacdo dos controles de edificacbes e a CPGE/PROPLAD para atualizacdo de

enderego nos sistemas estruturantes.

PASSO 15

Concluidos os passos de 1 a 14, o processo retorna a CPGE/PROPLAD para atualizagdo de

controles internos, documentos de gestdo estratégica, se necessario, e ciéncia a unidade interessada.
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6.2 EXTINCAO (INATIVAGAO) DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

OBIJETIVO DO PROCESSO
Padronizar o fluxo de atividades para a extin¢do (inativacao) de unidade administrativa, além
de departamentos, centros, faculdades, institutos e campi, possibilitando a realocacdo de pessoas,

bense processos.

IMPORTANTE! A inativacdo sé podera ser concluida apds a migracdo de bens, documentos,
processos (no SEl e no SIPAC), orcamento, funcdo e pessoal alocados na Unidade.

Caso a unidade conte com subunidades, devera ser solicitada a exclusdo de cada uma delas ou a
sua alteracdo de vinculag¢ao, a depender da situacao.

A unidade interessada deve estar atenta ao fluxo processual e colaborar com 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 interessada deve abrir o Processo SEI “Organizac¢dao e funcionamento:
Proposta/Criacdo/Extingdo/Alteracdo de Unidade”, a fim de solicitar a extingdo da unidade
administrativa.

Na sequéncia, a unidade interessada devera incluir o Formuldrio SEl “PROPLAD216 Estrutura:

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

ATENCAO! Caso o setor possua funcdo gratificada, ha um campo no Formulario para informar o
destino de tal gratificacdo. Além disso, ao final do preenchimento, o Formuldrio PROPLAD216 deverd

conter a assinatura do(a) DIRIGENTE MAXIMO(A) DA UNIDADE SOLICITANTE.

PASSO 2

De modo complementar, deve ser inserido no processo o seguinte documento:

a) Formulario PROPLADO12 - Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais entre Unidades. Se

nao houver bens a serem transferidos, informar; e

b) Minuta da Resolugdo a ser submetida no CONSUNI.
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IMPORTANTE!

e C(Caso se trate de solicitacdo de criacdo de unidades do tipo Departamentos, Centros,
Institutos, Faculdades ou Campi, havendo a necessidade de alteracao de lotagao de
servidores docentes, deve ser verificada a necessidade de aprovagdo prévia da matéria
pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), conforme art. 174, do Regimento
Geral da UFC. A unidade interessada deve estar atenta a este passo, cabendo a Divisdo
de Apoio aos Conselhos Superiores (DACS/COLEG/GR) e a PROGEP orientar sobre este
fluxo. A Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD) ndo fara
cobrancas relacionadas a este tema.

e Para mais informacGes sobre processos de designacdo/dispensa e movimentacdo de

pessoal, consultar a PROGEP.

PASSO 3

O processo instruido no SEl sera encaminhado pela unidade interessada ao Gabinete do Reitor

(GR), para ciéncia. Apds, o GR encaminha o processo para a CPGE/PROPLAD, para analise técnica.

PASSO 4

A CPGE/PROPLAD fara:
a) aconferéncia da documentacdo exigida;
b) olevantamento da situacdo de todas as unidades a serem excluidas nos sistemas estruturantes
(SIORG, EORG, SI3-SIGADMIN);
c¢) Quando se tratar de extincdo de estruturas administrativas que englobam unidades
académicas (como faculdades, centros, institutos e campi), a CPGE/PROPLAD verifica se ha
previsdao no Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI UFC, a partir do objetivo estratégico

indicado pela unidade interessada no Formulario PROPLAD216;

d) e, se necessario, encaminha o processo para a unidade demandante para possiveis
saneamentos.

Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD emite um parecer técnico sobre a extincdo da unidade, a

partir de uma analise estratégica, dos possiveis impactos para a Universidade, bem como de um

checklist dos documentos. Apds, o processo serd remetido ao GR para analise.
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PASSO 5

O GR faz o alinhamento da extincdo da unidade a missdo institucional da UFC e aprecia o
conteudo do parecer técnico.

Caso se observe que a finalidade proposta ndo esta condizente com a missao da universidade,
o processo é devolvido para ciéncia da unidade interessada e da CPGE/PROPLAD.

Entretanto, verificada a pertinéncia da proposta da unidade, o GR dard seguimento ao tramite

processual, no passo seguinte.

PASSO 6

Apds apreciacdo, o GR inclui a matéria em pauta e autoriza a submissdo ao Conselho
Universitario (CONSUNI). Apés, encaminha a DACS/COLEG/GR, para designar um conselheiro relator
para emitir o voto. Na data agendada, o CONSUNI decide sobre a matéria.

Se a extingdo da unidade for negada pelo Conselho, a DACS/COLEG/GR informara a
CPGE/PROPLAD, que dara ciéncia a unidade interessada quanto a impossibilidade da extin¢cdo. Caso a
solicitacdo de extingao da unidade seja aprovada, o CONSUNI emite Resolucdo de extin¢do da unidade,
e a DACS/COLEG/GR atualiza o Regimento da Reitoria, anexando os documentos ao processo e

enviando a CPGE/PROPLAD, para que dé prosseguimento ao fluxo processual.

IMPORTANTE!
Além disso, no caso de alteracdo de faculdades, centros, institutos e campi, recomenda-se que a
9 a,_n

unidade providencie a atualizagdo dos regimentos especificos, conforme art. 3¢, “c” e art. 37-A, do

Estatuto da UFC.

PASSO 7

Ao receber o processo com a Resolucdo do CONSUNI, a CPGE/PROPLAD encaminha para a
Divisdo de Orgamento — DIVOR/CPO/PROPLAD verificar se ha necessidade de inativacdo de cédigo de
Unidade Gestora Responsavel — UGR.

Se ndo houver necessidade de alterac¢des, a DIVOR/CPO/PROPLAD informa a CPGE/PROPLAD,
a qual segue com os encaminhamentos do PASSO 8.

Caso necessite de inativacdo de UGR, como nos casos de criagdo de Pré-Reitorias,

Superintendéncias, Orgdos Suplementares, Secretarias, Centros, Institutos, Faculdades ou Campi, a
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DIVOR/CPO/PROPLAD informa a CPGE/PROPLAD, para ciéncia, e a Coordenadoria de Contabilidade e
Custos (CCONT/PROPLAD), que realizard a inativacdo no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira — SIAFI.

Apds, a CCONT/PROPLAD informa a inativacdo a DIVOR/CPO/PROPLAD e a CPGE/PROPLAD, a

gual segue com os encaminhamentos do PASSO 8.

PASSO 8
Na sequéncia, A CPGE/PROPLAD:
a) Atualiza os controles com a inativagdo do cddigo UGR, se houver;
b) Faz levantamento do cédigo de todas as unidades a serem excluidas nos sistemas
estruturantes (SIORG, EORG, SI3-SIGADMIN); e

¢) Realiza exclusdes no SIORG.

Apds, a CPGE/PROPLAD emite oficio com a situag¢do das unidades a serem excluidas e realiza
os seguintes encaminhamentos:
i.  Aunidade interessada, para tomar ciéncia do levantamento, abrir processos complementares
de pessoal, incluir o Formulario PROPLAD241, quando necessario (detalhamento no PASSO 9);
ii. APROGEP, observar o levantamento feito na parte que lhe cabe, a inativar a UGR da unidade
no sistema SIAPE, providenciar movimentagao de pessoal e de fungdes nos sistemas de Gestdo
de Pessoas e orientar sobre o POLARE (detalhamento no PASSO 10);
iii. A Coordenadoria de Administracio e Patriménio (CAP/PROPLAD), para observar o
levantamento feito na parte que lhe cabe e realizar a transferéncia patrimonial (detalhamento
no PASSO 11);
vi. A CAP/PROPLAD, para observar levantamento feito na parte que lhe cabe, providenciar as
alteragdes referentes ao SEI, além de orientar a unidade interessada sobre processos no SEl e
no SIPAC (detalhamento no PASSO 12);

iv. A UFCINFRA, para ciéncia sobre modificaces em enderecos, se necessario (PASSO 13).

PASSO 9
Seguindo o fluxo do PASSO 8, “i”, sao atribuicdes da unidade demandante:
a) Tomar ciéncia do levantamento da situacdo das unidades a serem excluidas;

b) Providenciar, de modo individualizado pelo(a) servidor(a), a abertura do(s) processos(s) de
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designacdo/dispensa de FG/CD necessario(s) a implantagdo da unidade. Esses processos devem
ser relacionados ao processo de estrutura e enviados a PROGEP.

c) Providenciar processo unico de alteracdo de lotacdo dos servidores a serem movimentados.
Esse processo deve ser relacionado ao processo de estrutura e enviado a PROGEP;

d) Incluir o Formulario PROPLAD241, se solicitado, e devolver o processo a CPGE/PROPLAD. Tal
formuldrio é necessario nos casos de exclusdes/inativacées nos sistemas SEl e SI3-SIGADMIN

gue envolvam unidades com processos eletronicos e fisicos (SIPAC).

ATENCAO:

e Designacdo/dispensa de fungdo: Em virtude da protegdo das informagdes pessoais dos(as)
servidores(as), deverdo ser abertos, de maneira individualizada, os processos “Pessoal:
Designacdo de Funcdo Comissionada/Gratificada”, os quais devem ser enviados a Pro-

Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), quando a unidade for demandada, e apenas

relacionados ao processo de estrutura organizacional.
e Movimentagao de pessoal: Em virtude de consistir em outro tipo processual, o processo
“Pessoal: Alteracdo de Lotacao” deverd ser aberto de forma separada e enviado a PROGEP,

guando a unidade for demandada, e apenas relacionado ao processo de estrutura

organizacional.

e Caso se trate de solicitacdo de extingdo de unidades do tipo Departamentos, Centros,
Institutos, Faculdades ou Campi, havendo a necessidade de alteracdo de lotagdao de
servidores docentes, deve ser verificada a necessidade de aprovagao prévia da matéria pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE), conforme art. 174, do Regimento Geral da
UFC. A unidade interessada deve estar atenta a este passo, cabendo a Divisdo de Apoio aos
Conselhos Superiores (DACS/COLEG/GR) e a PROGEP orientar sobre este fluxo. A
Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD) nado fara cobrancas
relacionadas a este tema.

e A mudanca de lotacdo de servidores com fungdes gratificadas sé é possivel mediante a
confec¢do de nova portaria de designacdo ou de dispensa da funcao.

e Para mais informagGes sobre processos de designacdo/dispensa e movimentagdo de

pessoal, consultar a PROGEP.

PASSO 10

Seguindo o fluxo do PASSO 8, “ii”, sdao atribuicdes da PROGEP, por meio de suas
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coordenadorias e divisdes:

a) Emitir, nos processos individualizados, portarias de designacdo/dispensa de FG/CD, se
necessario;

b) Movimentar os servidores entre unidades, conforme processo especifico;

c) Orientar a unidade interessada sobre o POLARE;

d) Observar levantamento feito na parte que lhe cabe: verificar e informar a inexisténcia de
pessoal e FG/CD no EORG e no Si3-SIGPRH, para posteriores exclusoes;

e) Inativar nimero UGR apenas no SIAPE, se necessario.

Realizadas as atividades, a PROGEP emite despacho a CPGE/PROPLAD, para ciéncia e

providéncias.

PASSO 11

Seguindo o fluxo do PASSO 8, “iii”, no que tange ao patrimdnio, é atribui¢do da CAP/PROPLAD:
a) Transferir, no Sistema de PatrimoOnio (SIPAC), os bens patrimoniais para a unidade

correspondente, se houver, de acordo com os Formuldrios PROPLADQ12 — Termo de

Transferéncia de Bens Patrimoniais anexados;
b) Observarlevantamento feito na parte que lhe cabe: verificar e informar a inexisténcia de bens,
para posteriores exclusdes.
Realizadas as atividades, a CAP/PROPLAD emite despacho a CPGE/PROPLAD, para ciéncia e

providéncias.

PASSO 12

Seguindo o fluxo do PASSO 8, “iv”, no que tange a questdes de processos eletrénicos e fisicos,

sdo atribuicdes da CAP/PROPLAD:

a) Observar levantamento feito na parte que |lhe cabe: verificar e informar a inexisténcia de
processos eletronicos no SEl e de processos fisicos no SIPAC, para posteriores exclusdes;

b) Inativar cédigo da unidade no SEl e retirar o acesso dos servidores a referida unidade no SEl;

c) Caso necessdrio, orientar a unidade interessada sobre a transferéncia de processos eletrénicos
no SEl, além de consultar a unidade interessada se ha interesse na migracao de dados entres
unidades. Os dados podem ser: Acompanhamento especial, blocos internos, grupos de envios,
entre outros;

d) Caso necessario, orientar a unidade interessada sobre a transferéncia de processos fisicos no

SIPAC:
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i. Se a unidade excluida contar com processos fisicos cadastrados no SIPAC,
devera ser feita a "migracdo de processos entre unidades", conforme

Resolucdo n2 11/CONSUNI, de 27 de junho de 2023, que disp&e sobre a

politica arquivistica da Universidade. Apds a finalizagdo da transferéncia dos
processos no SIPAC, a unidade deverd informar a CPGE para
encaminhamentos;
ii.  Caso a unidade excluida ndo tenha processos fisicos a serem transferidos no
SIPAC, unidade devera informar a CPGE para encaminhamentos.
Realizadas as atividades, a CAP/PROPLAD emite despacho a CPGE/PROPLAD, para ciéncia e

providéncias.

PASSO 13

Em paralelo, caso necessario, cabe a UFC INFRA dar ciéncia no processo e atualizar seus

controles de edificacOes da Universidade.

PASSO 14

Concluidos os passos de 1 a 13, o processo retorna a CPGE/PROPLAD para
verificagdo/realizagdo de exclusdes nos sistemas estruturantes.

Atengdo! As exclusdes devem sempre iniciar pelas unidades-filhas, a fim de evitar pendéncias
de exting¢do nos sistemas estruturantes.

Na sequéncia, realizado o saneamento de pendéncias de migracdo de dados, o processo
retorna a CPGE/PROPLAD, que confere o EORG e inativa a unidade nos sistemas EORG (quando
necessario) e SI3-SIGADMIN; em complemento, atualiza os controles internos e os documentos de

gestdo estratégica, se necessario, bem como da ciéncia a unidade interessada.

6.3 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, estdao delineados os passos e a documentagao necessaria para o

alcance deste obijetivo.
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DESCRICAO DO PROCESSO
PASSO 1

O gestor da unidade interessada deve abrir o Processo SEl “Organizacdo e funcionamento:
Proposta/Criacdo/Extin¢do/Alteracdo de Unidade”, a fim de solicitar a alteracdo de nomenclatura da
unidade administrativa.

Na sequéncia, a unidade interessada deverd incluir o Formulario SEI “PROPLAD219 -

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

E necessdrio que a unidade interessada 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 podem implicar a extingao da unidade
existente e a criacao de uma unidade com a nova nomenclatura.

Ao final do preenchimento, o Formuldrio PROPLAD219 devera conter a assinatura do(a)

DIRIGENTE MAXIMO(A) DA UNIDADE SOLICITANTE.

IMPORTANTE!
A depender do sistema estruturante, uma vez excluida/inativada a denominagdo anterior, ela ndo

podera ser ativada novamente.

Caso seja necessdria a alteracdo da nomenclatura de coordenagao de curso de graduag¢ao ou
(coordenacgao de) programa de pds-graduagdo, a unidade deverd anexar ao processo os Formularios
SEl “PROPLAD220 — Estrutura: Criagcao de Coordenacgao de Curso de Graduagao e de Coordenacgao de
Programa de Pds-Graduacdo” e “PROPLAD221 — Estrutura: Extingdo/Inativacdo de Coordenagdo de
Curso de Graduagdo e de Coordenagao de Programa de Pds-Graduag¢do”, com a documentagao

correspondente, seguindo o fluxo descrito no tépico 5 deste manual.

PASSO 2

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

a) Fungoles disponiveis para a unidade a ser criada: Formuldrio PROPLAD231, assinado pelo(a)

Dirigente Maximo(a) da unidade e por todos os servidores a serem designados para
FG/CD/FUC na(s) unidade(s) proposta(s). A assinatura do(a) Chefe de Gabinete do(a)

Reitor(a) devera ser feita posteriormente (ver PASSO 6).
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ATENGAO! Este documento n3o se caracteriza como um requerimento de FG/CD e n3o
substitui o processo de “Pessoal: Designacdo de Fung¢do Comissionada/Gratificada”,
conforme sera visto no PASSO 10. Entretanto, é essencial para a correta composicao de

autoridade da (s) unidade (s) nos sistemas estruturantes.

b) Minuta da Resolugdo a ser submetida no CONSUNI.

c¢) Formulario PROPLAD217 - Alteracdo de vinculagdo de unidades académicas e

administrativas, para as subunidades a serem remanejadas, caso haja subunidades.

d) Formulario PROPLADOQ12 - Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais entre Unidades. Se

nao houver bens a serem transferidos, informar.

PASSO 3

O processo instruido no SEl devera ser encaminhado pela unidade interessada para ciéncia do
Gabinete do Reitor (GR). Ap6s, o GR encaminha o processo para a Coordenadoria de Planejamento e

Gestdo Estratégica (CPGE/PROPLAD), para analise técnica.

PASSO 4

A CPGE/PROPLAD fara a conferéncia da documentacdo exigida e, se necessario, encaminha o
processo para possiveis saneamentos. Apds, a CPGE/PROPLAD encaminhara o processo a PROGEP,
para verificar a disponibilidade de cddigo de cargo em comissdo (CD) ou de fun¢do comissionada (FG)

para aunidade a ser alterada, a partir das informacdes do Formuldrio PROPLAD231, a fim de possibilitar

a alteracdo nos sistemas estruturantes. Apds, a PROGEP devolvera o processo a CPGE/PROPLAD para

elaboracdo de parecer técnico.

PASSO 5

Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD emite um parecer técnico sobre a proposta de altera¢do da
unidade, a partir de uma andlise estratégica, dos possiveis impactos para a Universidade, bem como

de um checklist dos documentos. Apds, o processo sera remetido ao GR para andlise.

PASSO 6

O GR faz o alinhamento da proposta de alteracdo de nomenclatura da unidade a missao

institucional da UFC e aprecia o conteudo do parecer técnico. Caso se observe que a finalidade
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proposta ndo esta condizente com a missdao da universidade, o processo é devolvido para ciéncia da
unidade interessada e da CPGE/PROPLAD.
Entretanto, verificada a pertinéncia da proposta da unidade, o Chefe de Gabinete do Reitor

realiza a assinatura do Formuldrio PROPLAD231 (previamente anexado no PASSO 2), observando as

orientacOes sobre as fungdes. Apds, o GR dara seguimento ao tramite processual, no passo seguinte.

PASSO 7

Apds apreciagdao, o GR inclui a matéria em pauta e autoriza a submissao ao Conselho
Universitario (CONSUNI). Na sequéncia, encaminha a Divisdo de Apoio aos Conselhos Superiores
(DACS/COLEG/GR), para designar um conselheiro relator para emitir o voto. Na data agendada, o
CONSUNI decide sobre a matéria.

Se a alteracdo de nomenclatura da unidade for negada pelo Conselho, a DACS/COLEG/GR
informard a CPGE/PROPLAD, que dara ciéncia a unidade interessada quanto a impossibilidade da
alteracdo.

Caso a solicitacdo de alteracdo de nomenclatura da unidade seja aprovada, o CONSUNI emite
Resolugdo de alteragdo da unidade, e a DACS/COLEG/GR atualiza o Regimento da Reitoria com a nova
denominagao, anexando os documentos ao processo.

Na sequéncia, a DACS/COLEG/GR encaminha a CPGE/PROPLAD, para que dé prosseguimento

ao fluxo processual.

PASSO 8

Ao receber o processo com a Resolu¢do do CONSUNI, a CPGE/PROPLAD encaminha o processo
para a Divisdo de Orcamento — DIVOR/CPO/PROPLAD verificar se ha necessidade de cadastro ou de
inativacdo de cédigo de Unidade Gestora Responsavel — UGR.

i. Se ndo houver necessidade de alteracdes, a DIVOR/CPO/PROPLAD informa a
CPGE/PROPLAD, a qual inicia o cadastro nos sistemas estruturantes de sua
competéncia.

ii.  Caso haja necessidade de cadastro e inativacdo de UGR, como nos casos de criagao de
Pré-Reitorias, Superintendéncias, Orgdos Suplementares, Secretarias, Centros,
Institutos, Faculdades ou Campi, a DIVOR/CPO/PROPLAD informa a CPGE/PROPLAD,
para ciéncia, e a Coordenadoria de Contabilidade e Custos (CCONT/PROPLAD), que
realizard a ativacdo ou inativacdao do cadastro do numero UGR no Sistema Integrado

de Administracao Financeira - SIAFI.
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Apds, a CCONT/PROPLAD encaminha o processo a DIVOR/CPO/PROPLAD, informando
as alteracGes de codigo UGR, e a CPGE/PROPLAD, a qual inicia o cadastro nos sistemas

estruturantes de sua competéncia.

PASSO 9

Na sequéncia, a partir do ato legal emitido pelo CONSUNI, a CPGE/PROPLAD realiza:

a. Aatualizagao da nomenclatura nos sistemas SIORG;

b. Monitora a autorizacdo da efetivacdao da proposta de alteracao pelo MEC, no caso de
cadastro no SIORG;

c. Fazoscomplementos no EORG (Alterar nomes no SIAPE, sem alterar estrutura > Devera
preencher os campos "Novo Nome para Documento Legal SIAPE, Novo Nome para
Relatdrio SIAPE” e Nova Sigla SIAPE" de acordo com Nome SIORG Atual.)

d. ATENCAO! Operacionalmente, no SI3-SIGADMIN, n3o é recomendado fazer a alteracdo
de nomenclatura de forma direta, pois a mudanca gera prejuizo ao histérico da unidade.
Dessa forma, é necessario que sejam feitos os seguintes passos:

1- Criaruma unidade nova;

2- Copiar o codigo SIAPE da unidade antiga correspondente para a unidade nova;

3- Excluir a unidade antiga;

4- Atualiza os controles com o cddigo UGR, se houver;

5- No caso de a unidade ser uma central de custo, cadastra e ativa o nUmero UGR
no SI3-SIGADMIN, com as permissdes “orcamentdria” e tipo orcamentdrio
“fato”, conforme Figura 5 “Tela SIPAC - Orcamento”, e, na sequéncia, faz a

vinculagdo das respectivas subunidades;
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Dievem sef informades alguns dados gerais relerentes a unidade selecionada.
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Figura 5 Tela SIPAC - orcamento

ATENGAO! Em caso de necessidade de inativa¢io da unidade no sistema SIAFl e
SIAPE, primeiramente, devera ser realizada a criagdo do cédigo UGR da nova
nomenclatura. Em relacdo ao sistema SIPAC, ndo deve ser alterado o cadastro de

UGR antiga. Apenas informado o nimero da nova nomenclatura.

Apds, a CPGE/PROPLAD emite oficio com os niumeros de cadastro e realiza os seguintes
encaminhamentos:
i.  Aunidadeinteressada, paratomar ciéncia, abrir processos complementares de pessoal, incluir

o Formulario PROPLAD241, quando necessario (detalhamento no PASSO 10);

ii.  Envia a CAP/PROPLAD, para providenciar as altera¢des referentes a transferéncia de bens
patrimoniais (detalhamento no PASSO 11);
iii. Envia a CAP/PROPLAD, para providenciar as alteracGes referentes ao SEl e consulta de

processos no SIPAC (detalhamento no PASSO 12);
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iv.  Enviaa PROGEP, para realizar o cadastro nos sistemas de Gestdo de Pessoas (SIAPE, SIGPRH...)
e a movimentacao de pessoal (detalhamento no PASSO 13);
v. Envia a UFC INFRA, para ciéncia do novo endereco da unidade, caso a alteracdo de
nomenclatura acarrete alteracdo de endereco (detalhamento no PASSO 14).
PASSO 10
Seguindo o fluxo do PASSO 9, “i”, sdo atribui¢cdes da unidade demandante:

e) Tomar ciéncia dos cadastros realizados;

f) Providenciar, de modo individualizado pelo(a) servidor(a), a abertura do(s) processos(s) de
designacdo/dispensa de FG/CD necessario(s) a implantacdo da unidade. Esses processos devem
ser relacionados ao processo de estrutura e enviados a PROGEP;

g) Providenciar processo Unico de alteracdo de lotacdo dos servidores a serem movimentados.
Esse processo deve ser relacionado ao processo de estrutura e enviado a PROGEP;

h) Incluir o Formuldrio PROPLAD241, se solicitado, e devolver o processo a CPGE/PROPLAD. Tal

formuldrio é necessario nos casos de exclusdes/inativagdes nos sistemas SEl e SI3-SIGADMIN
gue envolvam unidades com processos eletrénicos e fisicos (SIPAC), tendo em vista que

algumas criacdes acarretam duplicidades de unidades nos sistemas por questées operacionais.

ATENCAO:

Designacdo/dispensa de fung¢do: Em virtude da protecdo das informacgdes pessoais dos(as)
servidores(as), deverdo ser abertos, de maneira individualizada, os processos “Pessoal:
Designacdo de Funcdo Comissionada/Gratificada”, os quais devem ser enviados a Proé-

Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), quando a unidade for demandada, e apenas

relacionados ao processo de estrutura organizacional.
Movimentagao de pessoal: Em virtude de consistir em outro tipo processual, o processo
“Pessoal: Alteracdo de Lotacao” devera ser aberto de forma separada e enviado a PROGEP,

guando a unidade for demandada, e apenas relacionado ao processo de estrutura

organizacional.

A mudanca de lotacdo de servidores com fungdes gratificadas s é possivel mediante a
confecgdo de nova portaria de designacdo ou de dispensa da funcao.

Para mais informacdes sobre processos de designacdo/dispensa e movimentacdo de

pessoal, consultar a PROGEP.
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PASSO 11

Seguindo o fluxo do PASSO 9, “ii”, no que tange ao patrimonio, é atribuicdo da CAP/PROPLAD:
a) Transferir, no Sistema de Patrimdnio (SIPAC), os bens patrimoniais para a nova unidade, se

houver, de acordo com os Formuldrios PROPLADO12 — Termo de Transferéncia de Bens

Patrimoniais anexados.

Recomenda-se como boa pratica que este passo seja realizado ap0ds a atribuicdo de funcdo a
unidade nova. Realizadas as atividades, a CAP/PROPLAD emite despacho a CPGE/PROPLAD, para

ciéncia.

PASSO 12

Seguindo o fluxo do PASSO 9, “iii”, no que tange a questdes de processos eletrénicos e

fisicos, sdo atribuicGes da CAP/PROPLAD:

a) Alteracdo do nome da unidade no SEI;

b) Orientar a unidade interessada 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 exclusdo ou criacdo de novos documentos;

c) Orientar a unidade sobre necessidade de regularizacdo dos processos fisicos no SIPAC:

i. Se a unidade excluida contar com processos fisicos cadastrados no SIPAC, devera ser feita

a "migracdo de processos entre unidades", conforme Resolucdo n? 11/CONSUNI, de 27 de

junho de 2023, que dispde sobre a politica arquivistica da Universidade. Apds a finalizagao da
transferéncia dos processos no SIPAC, a unidade deverd informar a CPGE para
encaminhamentos;

ii. Casoa unidade excluida ndo tenha processos fisicos a serem transferidos no SIPAC, unidade

devera informar a CPGE para encaminhamentos.

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

PASSO 13

Seguindo o fluxo do PASSO 9, letra “iv”, a PROGEP, por meio de suas coordenadorias e
divisoes:
a) Atualiza a unidade nos sistemas SIAPE e SIGPRH, a partir do ato legal emitido pelo CONSUNI;

b) Emite, em processo especifico e individualizado, portarias de designacdo ou dispensa de
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outros servidores lotados na nova unidade, caso seja necessario;

c¢) Movimenta os servidores entre unidades, caso seja necessario;

d) Orienta a unidade interessada sobre o POLARE;

e) Cadastra e ativa niumero UGR no SIAPE para a nova nomenclatura e, na sequéncia, faz a
vinculacdo das respectivas subunidades, caso necessario;

f) Realiza as inativagdes pertinentes no sistema SIAPE, caso necessdrio.

Realizadas as atividades, a PROGEP emite despacho a CPGE/PROPLAD, para ciéncia e

providéncias.

PASSO 14

Em paralelo, cabe a UFC INFRA dar ciéncia no processo e atualizar o enderec¢o da unidade em
seus controles de edificagdes da Universidade.

Com isso, sempre que houver mudanca de endereco, a unidade interessada devera comunicar
a UFC INFRA para atualizacdo dos controles de edificacbes e a CPGE/PROPLAD para atualizacdo de

enderego nos sistemas estruturantes.

PASSO 15

ATENCAO! Caso haja necessidade de inativacdo da unidade no sistema SIAPE, primeiramente,
devera serrealizada a ativacdo do cédigo UGR na nova nomenclatura nos sistemas. Ndo hda necessidade
de inativar a UGR no sistema SI3.

Concluidos os passos de 1 a 14, por fim, a CPGE/PROPLAD realiza os ajustes e inativagdes nos
sistemas pertinentes (SIORG/EORG e SI3-SIGADMIN, respectivamente), atualiza os controles internos

e os documentos de gestdo estratégica, se necessario, bem como da ciéncia a unidade interessada.
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7. UNIDADES ADMINISTRATIVAS E ACADEMICAS

7.1 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 os passos e a documentacdo necessdria para o alcance desse

objetivo.

DESCRICAO DO PROCESSO

PASSO 1

A unidade interessada deve abrir um processo no SEI do tipo “Organizagao e Funcionamento:

Alteracdo de Sigla de Unidade Administrativa/Académica”, contendo o Formulario “PROPLAD218 -

Estrutura: Alteracio de Siglas de Unidades Académicas e Administrativas”, direcionado a

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

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

a)

b)

c)

e)

Cada sigla deverd conter, no maximo, 10 (dez) caracteres. No caso de coordenagdo de cursos
de graduacdo ou programas de pds-graduacdo, deverdo indicar, pelo menos, uma sigla de 4
(quatro) caracteres;

Os programas de pds-graduacao stricto sensu deverao iniciar suas siglas, preferencialmente,
com as letras “P” ou “PG” como forma de ressaltar a abrangéncia do programa de pods-

graduacdo e evitar ajustes posteriores;

p—

N3ao devera ser usado espaco ou
Nado devera formar palavras inadequadas;
Nao repetir siglas de unidades existentes. Deve-se, para isso, consultar anteriormente as siglas

ja utilizadas na UFC no link: https://proplad.ufc.br/pt/gestao-estrategica/estrutura-

organizacional-da-ufc/

ATENCAO! Ao final do preenchimento, o Formuldrio PROPLAD218 deverd conter a assinatura

do(a) DIRIGENTE MAXIMO(A) DA UNIDADE SOLICITANTE.
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PASSO 2
De modo complementar, devem ser inseridos no processo a Resolu¢gdo do Conselho
Universitario (CONSUNI) de criacdo de unidade ou a mais recente Resolu¢dao do CONSUNI que faga

referéncia a unidade, para possibilitar comprovacao 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 interessada para ajuste. Caso conste toda a documentacdo correta, a
CPGE/PROPLAD analisa se a sigla da unidade consta da Resolu¢do que a criou:
a) Caso asigla ndo conste na Resolugao de criagdo da unidade e no Regimento da Reitoria ou no
Estatuto da UFC, a CPGE/PROPLAD realiza a alteragdo de sigla da Unidade nos sistemas SIORG
e SI3-SIGADMIN. Na sequéncia, encaminha o processo, concomitantemente, a Pr6-Reitoria de
Gestdo de Pessoas (PROGEP) para alteracdo de sigla da Unidade no sistema SIAPE; e a
Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio (CAP/PROPLAD) para a alteragdo da sigla da
unidade no sistema SEI.
b) Caso a sigla conste na Resolugdo de criacdo da unidade ou no Regimento da Reitoria ou no
Estatuto da UFC, a CPGE/PROPLAD encaminha o processo para o Gabinete do Reitor (GR) para
inclusdao de matéria como ponto de pauta para apreciacdo e deliberacdo do CONSUNI:

i. Comprovada a viabilidade de alteracdo da sigla pelo CONSUNI, a Divisao de

Apoio aos Conselhos Universitarios (DACS/COLEG/GR) solicita minuta de
resolucdo a unidade interessada, realiza providéncias para alteracdao do
Regimento da Reitoria ou do Estatuto da UFC e da ciéncia a CPGE/PROPLAD.

ii. Comprovada a_inviabilidade de alteracdo da sigla pelo CONSUNI, a

DACS/COLEG/GR informa a CPGE/PROPLAD, de modo a dar ciéncia a unidade

interessada e atualizar os controles internos.

PASSO 4
Aprovada a alteracdo da sigla, a CPGE/PROPLAD providencia a atualizacdo da sigla nos
sistemas SI3-SIGADMIN e SIORG/EORG de acordo com a indicacdo da unidade interessada. A PROGEP

atualiza a sigla no sistema SIAPE.
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PASSO 5

Em sequéncia, a CPGE/PROPLAD encaminha a CAP/PROPLAD para providenciar a atualizagdo
da sigla no sistema SEl e orientar a unidade interessada 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 sobre a exclusdao ou a criacdo de novos documentos.

A Unidade interessada também deve estar atenta a todas as etapas do processo.
PASSO 6

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

controle interno e ciéncia a unidade interessada.
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7.2 ALTERACAO DE VINCULAGCAO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS E
ACADEMICAS

OBIJETIVO DO PROCESSO
Padronizar o fluxo de atividades para a alteracdo de vinculo hierarquico de unidades
académicas e administrativas na Universidade Federal do Ceard — UFC. A seguir, estdo delineados os

passos e a documentacdo necessaria para o alcance deste objetivo.

IMPORTANTE!

Caso a unidade conte com subunidades, deverd ser solicitada a alteragao de vinculacdo de
cada uma delas, de modo a informar a nova vinculagdo.

DESCRICAO DO PROCESSO
PASSO 1

O(a) gestor(a) da unidade interessada deve abrir o Processo SElI “Organizacdo e
funcionamento: Proposta/Altera¢do de Hierarquia de Unidade Administrativa/Académica”, a fim de
solicitar a alteracdo da unidade administrativa.

Na sequéncia, a unidade interessada devera incluir os documentos no processo supracitado:

a) Formulario SEIPROPLAD217 - Estrutura: Alteragao de Vinculagdo de Unidades Académicas

e Administrativas. Ao final do preenchimento, o Formulario PROPLAD217 devera conter a

assinatura do(a) DIRIGENTE MAXIMO(A) DA UNIDADE SOLICITANTE e DA UNIDADE

TRANSFERENTE.

b) Minuta da Resolugdo a ser submetida no CONSUNI.

ATENGAO:
Em paralelo ao processo “Organizagdo e funcionamento: Proposta/Alteragdo de Hierarquia
de Unidade Administrativa/Académica”, deverdo ser abertos os processos para:

e Designacdo/dispensa de fungdo: Em virtude da protecdo das informacdes pessoais dos(as)
servidores(as), deverdo ser abertos, de maneira individualizada, os processos “Pessoal:
Designacdo de Funcdo Comissionada/Gratificada”, os quais devem ser enviados a pré-Reitoria
de Gestdo de Pessoas (PROGEP), quando a unidade for demandada, e apenas relacionados ao

processo de estrutura organizacional.
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e Movimentacao de pessoal: Em virtude de consistir em outro tipo processual, o processo
“Pessoal: Alteracdo de Lotacdo” deverd ser aberto de forma separada e enviado a PROGEP,

guando a unidade for demandada, e apenas relacionado ao processo de estrutura

organizacional.

e Noatodesolicitacdo de alteracdo de vinculacdo de unidades do tipo Departamentos, Centros,
Institutos, Faculdades ou Campi, havendo a necessidade de alteracdo de lotacdao de
servidores docentes, deve ser verificada a necessidade de aprovac¢ao prévia da matéria pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), conforme art. 174, do Regimento Geral da
UFC. A unidade interessada deve estar atenta a este passo, cabendo a DACS/COLEG/GR e a
PROGEP orientar sobre este fluxo. A CPGE nao fara cobrancas relacionadas a este tema.

e Para maisinformagdes, consultar a PROGEP.

PASSO 2

O processo instruido no SEl serd encaminhado pela unidade interessada para ciéncia do
Gabinete do Reitor (GR). Apds, o GR encaminha a Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica

(CPGE/PROPLAD), para analise.

PASSO 3

A CPGE/PROPLAD fara a conferéncia da documentacdo exigida, emitindo um parecer técnico
sobre a proposta de alteracdao de vinculagdo 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 analise do GR e para apreciagdo.

PASSO 4

O GR faz a apreciacdo da anadlise técnica e da pertinéncia da alteracdo. Caso seja observado
qgue a finalidade proposta ndo é pertinente, o processo é enviado para ciéncia da unidade e da
CPGE/PROPLAD. Entretanto, verificada a pertinéncia da alteragdo, o Gabinete do Reitor dara

seguimento ao processo.

PASSO 5
Se verificada a pertinéncia a alteracdo, o GR inclui a matéria em pauta e autoriza sua
submissdo ao Conselho Universitario (CONSUNI). Apds, encaminha a Divisdao de Apoio aos Conselhos
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Superiores (DACS/COLEG/GR), para designar um conselheiro relator para emitir o voto. Na data

agendada, o CONSUNI decide sobre a matéria.

Se a alteragdo da unidade for negada pelo Conselho, a DACS/COLEG/GR informara a
CPGE/PROPLAD, que dara ciéncia a unidade interessada quanto a impossibilidade da alteracdo. Caso a
solicitacdo de alteracdo de vinculagdo seja aprovada, o CONSUNI emite Resolucdo, e a DACS/COLEG/GR
atualiza o Regimento da Reitoria, anexando os documentos ao processo e enviando a CPGE/PROPLAD,

para que dé prosseguimento ao fluxo processual.

PASSO 6

Ao receber o processo com a Resolu¢do do CONSUNI, a CPGE/PROPLAD toma ciéncia da
alteracdo e verifica se hd alteracdo do tipo organizacional da unidade (por exemplo, a unidade deixou
de ser 6rgdo suplementar e passou a ser vinculada a alguma pro-reitoria).

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

a) A Coordenadoria de Administracdo de Patrimonio (CAP/PROPLAD) — PASSO 8.

b) A PROGEP - PASSO 9.

c) A UFC INFRA, para ciéncia do endereco da nova unidade, caso a alteracdo de vinculacdo
acarrete alteragao de enderego — PASSO 11.

Caso o tipo organizacional tenha sido alterado, encaminha-se o processo para a Divisdo de
Orcamento — DIVOR/CPO/PROPLAD analisar a necessidade de ativacdo/inativacdo de cddigo de
Unidade Gestora Responsavel — UGR:

i. Verificada a necessidade de alteracdo de UGR, DIVOR/CPO/PROPLAD encaminha o
processo a Coordenadoria de Contabilidade e Custos (CCONT/PROPLAD) que realiza as
mudangas no Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI. Na sequéncia, a
CPGE/PROPLAD encaminhard o processo, simultaneamente, para a PROGEP e para a
CAP/PROPLAD. Obs.: Nesta situacdo, faz-se necessario também informar a PROGEP
sobre a importancia ativagdo/inativacdo de UGR no SIAPE. Dessa forma, caso haja

mudanga no nivel/ tipo ou natureza da unidade, impactando assim na UGR da unidade,

o fluxo deverd transcorrer como o fluxo de alteragdao da nomenclatura;
ii. Ndo sendo necessario modificacdo quanto a UGR, a DIVOR/CPO/PROPLAD comunica a
CPGE/PROPLAD, que encaminhara o processo, simultaneamente, para a PROGEP e para

a CAP/PROPLAD.
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PASSO 7

Na sequéncia, a CPGE/PROPLAD realiza a atualizacdo da vinculagdo nos sistemas SIORG (alterar
vinculagdo do superior), no EORG (alterar unidade pai, no caso de unidade informal) e no SI3-

SIGADMIN, a partir do ato legal emitido pelo CONSUNI.

ATENCAO! Operacionalmente, no SI3-SIGADMIN, n3o é recomendado fazer a alteragdo de
vinculacdo de forma direta, pois a mudanca na drvore gera alteragao nos codigos e prejuizo do histdrico
da unidade. Dessa forma, é necessario que sejam feitos os seguintes passos:

6- Criar uma unidade nova (com a vinculagdo nova);

7- Copiar o cédigo SIAPE da unidade antiga correspondente para a unidade nova;

8- Excluir a unidade antiga;

9- Parafinsde controle orgamentario, a CPGE/PROPLAD deve indicar corretamente
o tipo orgamentario e realizar a correta vinculagao da unidade a sua unidade
hierarquicamente superior no SI3, de modo que seja possivel identificar sua

UGR.

PASSO 8

Seguindo a sequéncia do PASSO 6, cabe a CAP/PROPLAD, por meio de suas divisbes:
a) Transferir, no Sistema de Patrimonio (SIPAC), os bens patrimoniais indicados pela unidade
interessada, tendo em vista a alteracdo de cédigos no SI3;
b) Atualizar a vinculacdo da unidade no SEl;
c) Orientar a unidade interessada 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 ou cria¢do de novos documentos;

d) Fazerlevantamento de processos fisicos no SIPAC.

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

PASSO 9

Consequentemente, a PROGEP, por meio de suas coordenadorias e divisdes:

a) Realiza a atualizacdo da vinculagdo nos sistemas de Gestdo de Pessoas (SIAPE e SI3-SIGPRH),
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a partir do ato legal emitido pelo CONSUNI.
b) Emite, nos processos individualizados, portarias de designacio/dispensa de FG/CD de
servidores lotados na nova unidade, se necessario;

c) Orientar a unidade interessada sobre o POLARE;

ATENGAO! Para fins de controle orgamentario, 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 orientagcbes
da DIVOR/CPO/PROPLAD.

Apds, encaminha processo a CPGE, para providéncias.

PASSO 10
Tendo em vista a necessidade de criacdo/exclusdo da unidade no SI3-SIGADMIN, apds
levantamento de processos fisicos (PASSO 8), a CPGE orienta sobre a unidade sobre necessidade de

regularizacdo de processos no SIPAC, se houver, e solicita a inclusdo do Formuldrio PROPLAD241 —

Termo de Compromisso.

PASSO 11

Em paralelo, se necessario, cabe a UFC INFRA dar ciéncia no processo e atualizar o endereco
da unidade em seus controles de edifica¢cdes da Universidade.

Com isso, sempre que houver mudanca de endereco, a unidade interessada devera comunicar
a UFC INFRA para atualizacdo dos controles de edificacbes e a CPGE/PROPLAD para atualiza¢do de

enderego nos sistemas estruturantes.

PASSO 12

Concluidos os passos de 1 a 11, o processo retorna a CPGE/PROPLAD para atualizacdo dos
controles internos e dos documentos de gestdo estratégica, se necessario, bem como para ciéncia a

unidade interessada.
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8. CRIACAO DE ORGAOS COLEGIADOS

OBIJETIVO DO PROCESSO

O Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal - 22 edicdo (2019, p.35)

define como orgaos colegiados aqueles integrados por mais de uma autoridade, nos quais a decisdo é
tomada de forma coletiva, com o aproveitamento de experiéncias diferenciadas de representantes
de 6rgdos e entidades do Poder Publico e, em alguns casos, também de entidades privadas, podendo
ser intitulados como Conselhos, Comités, Cidmaras, Comissoes etc.

Segundo o art. 38 § 32, do Decreto n? 12.002, de 22 de abril de 2024, “a participacdo dos

membros dos colegiados serd considerada prestacdo de servigo publico relevante, ndo remunerada”,
dessa forma, “as unidades colegiadas das institui¢des federais de ensino, embora possam constar do
estatuto e do regimento interno, ndo possuem estrutura de cargos em comissao ou fung¢des de

confianca, e devem observar o item 3.4 do Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo

Federal - 22 edicdo (2019, p.110).

Sendo assim, ndo é recomendada a inclusdo de drgaos colegiados no Sistema de Organizagdo
e Inovacao Institucional do Governo Federal — SIORG.

Neste contexto, dadas as caracteristicas dos 6rgaos colegiados, é possivel criar uma unidade
que tenha como finalidade apenas tramitar processos/documentos no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI), enquanto ndao houver possibilidade de criagdo da comissao em outros sistemas

estruturantes. A seguir, esta descrito, detalhadamente, como realizar a solicitacdo:

DESCRICAO DO PROCESSO
PASSO 1

A unidade interessada deve abrir um processo no SEl do tipo “Organizacdo e funcionamento:
Criacdo de Unidades Colegiadas no SEI”, contendo Oficio direcionado ao Comité Gestor do Sistema
Eletronico de Informagdes (CGSEl), acompanhado do documento de instituicdo da comissdo, com as
seguintes informacdes obrigatdrias:

a) Nome da unidade (Comissdo ou Comité)

b) Sigla da unidade

¢) Unidade a qual esta vinculada

d) Responsdavel (Presidente)

e) Endereco completo
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f) Telefone
g) E-mail institucional

h) Finalidade da solicitagao

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

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

PASSO 2

O CGSEI confere se constam no processo todas as informacdes necessdrias para cadastro no
sistema SEI, assim como se é viavel a criacdo do colegiado apenas neste sistema.

a) Caso o CGSEl verifigue a necessidade de criacdo do colegiado em outros sistemas

estruturantes, encaminhard o processo as Coordenadoria de Planejamento e Gestao

Estratégica (CPGE/PROPLAD) para analise de acordo com o fluxo Criacdo de Unidade

Administrativa;

b) Caso o CGSEIl ndo vislumbre ébice na criacdo da unidade apenas no sistema SEl, serd analisada
a documentagao apresentada. Se houver a necessidade de saneamento do processo, o CGSEI
encaminha o processo a unidade interessada para ajuste. Caso contrario, o CGSEl encaminha
o processo a Divisdo de Comunicacdo e Arquivo (DIARQ/CAP/PROPLAD) para realizar o

cadastro da unidade no sistema SEI.

PASSO 3

Aprovada a criacdo da unidade no SEl, a DIARQ/CAP/PROPLAD providencia o cadastro das
informagdes da unidade no sistema SEIl e da ciéncia a unidade interessada.

O fluxo completo estd ilustrado na imagem a seguir.
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Figura 6 Fluxo de criacéo de comissdo ou comité no SEI
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CONSIDERAGCOES FINAIS

Este documento apresenta os procedimentos que norteiam as alteracées de estrutura
organizacional da Universidade Federal do Ceard, 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 orientagdes apresentadas nos capitulos anteriores, de modo a
corroborar com as boas praticas de governanca.

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

documento.
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APENDICE

A) ORGANOGRAMA DA UFC

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

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

organizacionais/consulta, bem como disponibilizado a seguir de maneira resumida:

Conselho de Ensing,

Conselha
Universitdrio Pesguisa e Extensho

Conselho de
Curadores

Gabinete Ouvidoria-Geral

Prd-Reitoria

Superintendéncia Centro de Centro de
Pré-Reitoria de Sistema de
Planejamento e de Graduagio Bibliotecas de Tecnologla Ciéncias Huranidades
Administracio da Informacio
Procuradonia Coordenadoria Centro de Centro de
Pri-Reitoria 5
Geral Geral de de pemlmsal e ::::ETII‘L?E Escola Tecnologia Ciéncias Agrarias
Auditoria Pré-Reitoria s Grad Integrada de
Pés Graduacio o I
de Gestio esenvalvimento
& Inovacio Faculdade de Faculdade de
Secretaria 3G Pré-Reitoria Secretaria de Acadimica Medicina Farmacia,
Executiva da de Extensio Governanga Odontologia
Comissio Superintendéncia Centro de Famidade oe e Enfermagem
de Etica de Infraestrutura
Pra-Reitoria Secretaria de Exceldncia Direito
de AssistEncia Esportes em Politicas Faculdade de
Comissin Superintendéncia Estudanti] Educacionais Faculdade de Economia,
Permanente de Hospitals Educagio Administragio,
de Processo Universitarios Secretaria de Atudria
Administrative Pré-Reitoria Promagio da SecrEtana de € Contabilidade
Discipli de Cultura Equidade, Diversidade. Comunicagio e Instituto de
=apinar & inchsSn Marketing Cultura e Arte
Institute de
Pro-Reitoria de Ciénclas do Mar
Comu;sa:l :“;F:Ia e Inovacio e Relaglies Secretaria de Institute
— Interinstitucionais Centro Estratégico Meie Ambiente Universidade
de Exceléncia Virtual Instituto de
erm Politicas Educagie Fisica
de Agua e Secas Central e Esportes
-3 Analltica Institute =
de Arquitetura e
Urbanisme e Design Instituto de Filosofia
ElEells & Estudns Cldssicos
Central de Concursos
e Verlficaghes Campus de
Sobral Carmpus de
Colégle de Estudos Quixadd
Avangados
Carnpus de
L2 Campus de
FRussas
Carmpus de
Itapajé

Figura 7 Organograma sintético da UFC

Fontes: Arts. 6°, 9° e 28 do Estatuto da UFC combinados com art. 4° do Regimento da Reitoria e Resoluc6es do CONSUNI emitidas e
publicadas até 21 de maio de 2026.
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B) CHECKLIST ESTRATEGICO

( CHECKLIST ESTRATEGICO )
Se gabaritou, pode.

J solicitar alteragao de
Esta de acordo com a legislagao? estrutura. Caso
contrério, verifigue
H& ganhos de valor publico com a mudanga? com a CPGE/PROPLAD

a viabilidade
estratégica da

Existe capacidade operacional (pessoas e recursos)? >
alteragao de estrutura.

Ha clareza de papéis e responsabilidades?

Esta livre de sobreposi¢des ou lacunas?
Os fluxos decisorios sdo compativeis com a complexidade das agdes?

A estrutura se sustenta o longo prazo?

. o 5
Esta de acordo com Manual de Estrutura Organizacional da UFC?

Figura 8 Lista de verificacdo para andlise de proposta de alteracdo de estrutura organizacional
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C) GLOSSARIO

¢ Unidade Gestora Responsavel — 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).
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