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CAPITULO Il — ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DO REITOR E SUPLEMENTARES

SECAO |

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA (BU)

Art 12 -

As presentes Normas Administrativas disciplinam os aspectos da organizacdo e

funcionamento da Biblioteca Universitaria de acordo com o Art. 218 do Regimento Geral da
Universidade Federal do Ceara, quando se refere aos Orgdos Suplementares, que deverao, de acordo
com o artigo 72. do Estatuto, ter regimento proprio.

Art 29 -

O Conselho Diretor sera o drgao deliberativo e consultivo para tracar a politica

geral de administracdo da Biblioteca Universitaria e decidir sobre programas, projetos e normas de
funcionamento

Art 49 -

Compete ao Conselho Diretor:
propor a politica bibliotecondmica e documental do Sistema de Bibliotecas da UFC;
deliberar sobre matéria técnico-administrativa de interesse da Biblioteca Universitaria;

propor, anualmente, a administracdo superior a previsdo das dotacdes orcamentdrias
necessarias ao funcionamento da Biblioteca Universitaria;

aprovar projetos que visem a consecucado de outros recursos financeiros;
deliberar sobre a politica geral de desenvolvimento das cole¢des da Biblioteca Universitaria;

aprovar manuais de servicos das Bibliotecas do sistema e das Divisdes que integram a
Biblioteca Universitaria;

aprovar normas complementares no que se refere aos servigos prestados aos usuarios;

aprovar o plano de aplicagdo de recursos da Biblioteca Universitaria para o exercicio
seguinte;

aprovar o horario de funcionamento das Bibliotecas Setoriais para atendimento aos usuarios
e

propor modificacbes ao regimento da Biblioteca Universitdria para posterior
encaminhamento ao Conselho Universitario;

propor e encaminhar ao Conselho Universitario as modificacGes que se fizerem necessdrias a
estrutura do Sistema de Bibliotecas;

submeter a apreciacdo dos drgdos deliberativos da UFC as propostas de projetos, parcerias,
convénios e programas;

propor programas de capacitacdo e qualificacdo para os técnico- administrativos em
Educacdo da Biblioteca Universitaria.

A Diretoria, 6rgdo executivo responsavel pela administracdo geral da Biblioteca

Universitaria, compete:

a)
b)

administrar e representar a Biblioteca Universitaria;

elaborar e submeter a aprovac¢ao do Reitor, o plano anual de atividades do érgdo e planos ou



c)
d)
e)

f)

g)

t)

Art 59 -

projetos isolados;

velar pela ordem e eficiéncia dos trabalhos, representado ao Reitor nos casos de indisciplina;
cumprir e fazer cumprir as disposicoes estatuarias e regimentais que lhe sejam aplicaveis;
cumprir e fazer cumprir as instrucdes e determinagdes do Reitor;

apresentar ao Reitor, até 15 de janeiro de cada ano, relatdrio das atividades desenvolvidas
pelo érgao no anterior;

elaborar a previsdo orcamentdria anual e projetos que visem a consecuc¢dao de outros
recursos financeiros;

convocar e presidir as reunides do Conselho Diretor;
executar e fazer executar as delibera¢des do Conselho Diretor;
despachar com o Reitor e Prd-Reitores;

comparecer as reunides do Conselho Universitdario e Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, quando convidado;

manter a Biblioteca Universitdria articulada com as unidades académicas e os demais 6rgaos
da Universidade;

promover a articulacdo das atividades dos diversos setores do Sistema de Bibliotecas;

delegar parte de suas atribuicGes a auxiliares imediatos, cancelando tais delegacées, total ou
parcialmente, quando assim julgar necessario;

propor ao Reitor o nome dos Diretores das Bibliotecas Setoriais, Diretores de Divisdo e
Chefes de Secdo;

distribuir e remanejar o pessoal entre os diversos d6rgdaos da Biblioteca Universitaria, de
acordo com as necessidades;

propor ao Conselho Diretor o horario de funcionamento das Bibliotecas Setoriais, para
atendimento aos usuarios;

manter intercdmbio de informagdes, em nivel de coordenagdo, com os sistemas de
informacgdes e redes de bibliotecas das areas de interesse da Universidade.

Encaminhar relatério do inventdrio do acervo bibliografico para a Pré-Reitoria de
Administragdo no inicio de cada ano.

convocar a consulta para escolha do Diretor da Biblioteca Universitaria.

A Secretaria Executiva é responsavel pelo assessoramento administrativo da diretoria da

Biblioteca Universitdria, sendo exercida pelo secretario . Compete ao Secretario:

a) assistir o Diretor no estudo e solucdo dos assuntos técnicos e administrativos

b) dirigir, organizar, coordenar e controlar as atividades da Divisdo;

c) despachar com o Diretor;

d) participar de reunides periddicas convocadas pelo Diretor;

e) promover reunides periddicas com o pessoal sob sua responsabilidade para debates e solucdo de
problemas relativos a Secretaria;

f)  movimentar o pessoal da Secretaria sob sua competéncia, de um para outro Servico, de acordo
com as necessidades e autorizagao do Diretor;



g)
h)

j)
k)

apresentar, anualmente, ao Diretor o programa de trabalho para o exercicio seguinte;
desempenhar outras tarefas que lhe sejam delegadas pelo Diretor;

receber, classificar, registrar, expedir e arquivar a correspondéncia da Secretaria;
organizar e controlar a agenda didria do Diretor;

redigir e digitar a correspondéncia da Diretoria;

prover e controlar material de consumo, permanente e servicos de apoio necessarios ao
funcionamento da Biblioteca Universitaria;

receber, orientar e prestar informacdes as pessoas que se dirigem a Biblioteca Universitaria;
encaminhar as Bibliotecas do sistema material bibliografico e documental a elas destinados;

controlar e remeter a Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas(PROGEP) a freqliéncia dos servidores
lotados na Biblioteca Universitaria, bem como outros documentos referentes a licenga para
tratamento de saude, guias médicas e abono pecunidrio;

preparar e controlar a escala de férias anual do pessoal lotado na Biblioteca Universitaria;

secretariar e preparar pautas e atas das reuniGes promovidas pelo Diretor da Biblioteca
Universitaria, bem como as reunides do Conselho Diretor;

zelar pela conservacgdo dos materiais, equipamentos e instalacdes do Sistema de Bibliotecas;

expedir documentos relativos a requisicGes de passagens, didrias e ajuda de custo de interesse
dos servidores lotados na Biblioteca Universitaria;

oferecer subsidios a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal com vistas a capacitacdo dos
funcionarios da Biblioteca Universitaria;

recolher, das bibliotecas setoriais, os recibos de depdsitos efetuados na rede bancaria oficial, a
conta de receitas préprias da UFC, os recursos oriundos de taxas, multas e dos servicos de
informacao bibliografica;

manter os dados dos relatdrios, geral e setorial anual, disponiveis;

organizar e manter atualizados registros cadastrais sobre pessoal e atividades desenvolvidas nas
areas de atuagdo do érgdo, bem como dos produtos dele decorrentes e

elaborar relatérios de atividades e Planos de Trabalho.

Art 62 - A Divisdo de Coordenacio de Bibliotecas compete:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

articular com as Bibliotecas do Sistema atividades educativas e culturais que se relacionem com
os objetivos da Biblioteca Universitaria;

propor a Direcdo da Biblioteca Universitdria a criacdo e implementacdo de atividades que
contribuam para o aperfeicoamento do Sistema;

gerenciar os sistemas automatizados de informacdo da Biblioteca Universitaria;
dinamizar a comunicacdo do sistema de bibliotecas junto a comunidade académica;
gerenciar as informagdes do site da Biblioteca Universitaria;

acompanhar os trabalhos técnico-cientificos elaborados pelos servidores técnico-administrativos
em educacdo pertencentes ao corpo funcional da Biblioteca Universitaria;

visitar periodicamente as Bibliotecas Setoriais, juntamente com a Direcdo da Biblioteca
Universitaria;

analisar, compatibilizar e consolidar os Planos de Trabalho remetidos pelas diversas unidades da
Biblioteca Universitdria, remetendo-os a consideragao superior;



i) organizar e manter atualizados os registros estatisticos referentes as atividades desenvolvidas
nas areas de atuacdo da Biblioteca Universitaria;

j) elaborar o relatério anual das atividades da Biblioteca Universitaria.

Art 72 - Secdo de Planejamento Bibliotecario compete:

a) desenvolver estudos nas areas de atuacdo do sistema, visando ao aprimoramento e melhoria do
desempenho;

b) elaborar a previsdo orgamentdria anual;

c) elaborar o orcamento operativo e projetos que visem a consecucdo de outros recursos
financeiros;

d) acompanhar a execucdo financeira dos projetos gerenciados pela Biblioteca Universitaria;

e) providenciar a documentacdo necessaria as prestacdes de contas dos recursos financeiros
oriundos de projetos gerenciados pela Biblioteca Universitaria;

f) providenciar e documentacdo necessdria para elaboragdo dos relatérios técnicos, relativos aos
projetos em andamento ou concluidos.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DO ACERVO E REPRESENTAGCAO DESCRITIVA E TEMATICA DA
INFORMACAO

Art 82 - A Divisdo de Desenvolvimento do Acervo compete:

a) dirigir, coordenar e controlar as atividades de aquisicdo e intercdmbio de material
bibliografico e documental;

b) coordenar a atualizagdo e manuten¢do de material bibliografico e documental através da
aquisicdo (compra, doagdo e permuta);

c) receber e preparar a solicitagdo de compra de material bibliografico e documental, mediante
indicagdo das sugestdes do corpo docente, discente e tecnico-administrativo em educagao;

d) Elaborar politica orgamentdria para compra do acervo bibliografico.

e) elaborar e atualizar as politicas de desenvolvimento de cole¢Ges que atendam as demandas
informacionais dos usuarios;

f) coordenar e controlar os relatérios patrimoniais do material bibliografico do Sistema de
Bibliotecas da UFC;

g) Coordenar o inventario anual do material bibliografico e documental;

h) Elaborar relatdrio anual das atividades desenvolvidas e enviar para a Divisdo de Coordenacdo
de Bibliotecas;

i) desenvolver a politica geral de processamento técnico da informacdo do Sistema de
Bibliotecas da UFC;

i) planejar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades previstas na politica de
processamento técnico;

k) coletar e analisar os dados gerados a partir dos relatdrios automatizados, mantendo
estatisticas que subsidiem estudos na area;

I) propiciar solugdes adequadas sobre o processamento técnico no Sistema de Bibliotecas;

m) atualizar as configuragdes do sistema de automacao;



n)

promover a capacitacdo no uso do software de automacdo e na utilizacdo das regras e
codigos vigentes para o Sistema de Bibliotecas da UFC;

o) atualizar manuais e demais documentos referentes ao processo de Representacdo descritiva

e tematica da Informagao
Art 92 - A Seg3o de sele¢do e aquisicdo compreende:

a) Promover a atualizagdo do material bibliografico e documental através de compra;

b) Organizar, manter e atualizar na biblioteca os arquivos dos planos de ensino dos cursos de
graduacao;

c) Analisar as bibliografias do plano de ensino conforme os critérios do Instrumento de
Avaliacdo de Cursos de Graduagdo Presencial e a Distancia do MEC/INEP/CONAES/DAES;

d) Elaborar o processo de licitagdo do material bibliografico;

e) Acompanhar o processo de compra e recebimento de material bibliografico;

f) Organizar e manter atualizados os documentos da subsecao;

g) Elaborar relatérios de atividades de Plano de Trabalho.

h) promover a atualizacdo e manutencdo do acervo bibliografico e documental através de
doacdo e permuta;

i) organizar e manter os arquivos das instituicGes com as quais a Biblioteca Universitaria
mantém intercambio;

j) organizar e manter atualizado o plano de permuta do material bibliogréfico e documental
produzidos na Universidade;

k) receber e selecionar as listas de duplicatas e as publicagdes doadas, encaminhando-as as
bibliotecas para analise;

[) organizar e divulgar o acervo de duplicatas e atender as solicitagcdes referentes as listas
expedidas;

m) organizar e manter atualizados os arquivos de entidades e pessoas fisicas, para remessa das
publicagbes da Universidade;

n) providenciar a remessa das publicacbes editadas pela UFC de acordo com os planos de
distribuicdo definidos pela administragdo superior UFC;

0) captar e promover a distribui¢do sistematica das publicacGes editadas pela UFC, de acordo
com a area de interesse de cada Biblioteca;

p) organizar e manter atualizados os arquivos;

g) elaborar relatérios de atividades e Planos de Trabalho.

Art 102 - A Secdo de Representacdo Descritiva e Temdtica da Informagdo compete:

a) estabelecer padroes de catalogacdo para os materiais bibliograficos em todos os tipos de
suporte com vistas a uniformizacdo do catalogo bibliografico do sistema de bibliotecas da
UFC, submetendo-os a apreciacdo da Dire¢do da Biblioteca Universitaria;

b) catalogar, de acordo com as normas vigentes, os contelddos informacionais do sistema de
bibliotecas da UFC;

c) desenvolver estudos sobre catalogagdo e colaborar com os servigos nacionais de catalogacado

cooperativa;



d)

e)
f)
g)

definir linguagem de indexacdo adequada a cada area de conhecimento, com vistas a
uniformizacao;

classificar o material bibliografico e documental;
encaminhar as Bibliotecas do sistema material bibliografico e documental a elas destinados;

elaborar relatdrios de atividades e Planos de Trabalho.

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art 112 - A Divis3o de Tecnologia da Informagdo compete:

a)

b)

Propor politicas e normas para as atividades e solugdes providas por recursos tecnoldgicos e
computacionais do Sistema de Bibliotecas, BU/UFC;

Propor politicas e normas para a utilizacdo dos recursos tecnoldgicos e computacionais da
BU/UFC;

Assessorar a Direcdo da BU/UFC em projetos ligados a tecnologia da informacéo;
Auxiliar na execugdo das ag¢des de tecnologia da informagdo e comunicagdo da BU/UFC;

Planejar e acompanhar a atualizacdo do sistema informatizado de gerenciamento de dados
utilizado pela BU/UFC com a ultima versdo disponivel, bem como a aplicacdo das alteragdes
necessarias;

Gerenciar o suporte e a manutencdo dos recursos computacionais da BU/UFC;
Promover treinamentos aos servidores da BU/UFC de acordo com suas competéncias;
Dinamizar a comunicacdo da BU com a Secretaria de Tecnologia da Informacdo, STI/UFC;

Manter um canal de comunicagdo com as bibliotecas do sistema para conhecer suas
necessidades tecnoldgicas e agilizar solugdes;

Armazenar documentagdo relativa a licengas, manuais e outros instrumentos operacionais
do sistema informatizado em uso na BU/UFC;

Elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Divisao.

DIVISAO DE PRESERVACAO, CONSERVACAO E RESTAURAGCAO DO ACERVO

Art 122 - A Divisdo de Preservacdo, Conservagdo e Restauracdo do Acervo compete:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

estabelecer padrdes de preservagdo, conservagao e restauragao para varios tipos de acervo
bibliografico e documental;

desenvolver acdes educativas voltadas para a sensibilizagdo dos usuarios em relacdo a
necessidade de preservacao do acervo;

zelar pela conservagao e funcionamento de equipamentos, maquinas e aparelhos utilizados
na conservagao;

estabelecer padrdes de salvaguarda e gerenciamento das cole¢des especiais;
elaborar e atualizar critérios de qualificacdo das cole¢des especiais;

manter controle das publica¢cdes enviadas pelas setoriais para compor cole¢des especiais da
Biblioteca Universitaria;

atender as demandas de restauracao, conservacao e preservacdao dos acervos das demais
bibliotecas do Sistema;



h)
i)
j)

criar politicas de acesso as colecGes especiais do sistema de bibliotecas;
favorecer a producao intelectual tendo como base as cole¢bes especiais;

elaborar Planos de trabalho e relatérios das atividades.

Art 132 - A Secdo de Colegdes Especiais compete:

a)
b)
c)

d)

atualizar, completar e ampliar as colecBes especiais;
preservar e difundir s colecdes especiais;
organizar e manter atualizada as cole¢des especiais no Sistema Pergamum;

estabelecer e gerenciar normas e padrdes para as consultas e empréstimos das colecdes
especiais.

Art 149 - A Sec3o de Preservacdo do Acervo compete:

a)

b)

executar as agdes de preservagao, conservagao preventiva, reparadora e restauragdo dos
acervos documentais e bibliograficos;
gerenciar e executar os processos técnicos-administrativos.

ADMINISTRAGAO SETORIAL

Art 159 - A administragdo de cada Biblioteca Setorial, designada como Administracdo Setorial,
terd em sua estrutura a Diretoria e as Sec¢Ges de Atendimento ao Usuario, Representacdo Descritiva e
Tematica da Informacdo, Preservacdo, Conservacdo e Restauracdo do Acervo e Secdo de
Atendimento as Pessoas com Deficiéncia.

DIRETORIA SETORIAL

Art 169 - Ao Diretor Setorial, entre outras fun¢Ges decorrentes dessa condi¢do, competira:

a) administrar e representar a Biblioteca Setorial;

b) cumprir e fazer cumprir as disposi¢Oes estatutarias e regimentais que Ihe sejam aplicaveis;

c) cumprir e fazer cumprir as deliberagées do conselho Diretor, assim como as instrugdes e
determinagdes do Diretor da Biblioteca Universitaria;

d) velar pela ordem e eficiéncia dos trabalhos, representando o Diretor da Biblioteca
Universitaria nos casos de indisciplina;

e) exercer atividades de fiscalizagdo no ambito de atuacdo da Biblioteca Setorial;

f) apresentar ao Diretor da Biblioteca Universitaria o relatério das atividades da Biblioteca
Setorial do ano anterior;

g) despachar com o Diretor da Biblioteca Universitaria;

h) integrar o Conselho Diretor da Biblioteca Universitaria;

i) comparecer as reunides de Conselho de Centro, Faculdade, Instituto, quando convidado;

j)  manter a Biblioteca Setorial articulada com as Diretorias de Centro, Departamentos, Centros
Académicos e demais 6érgaos, da sua area de atuacao;

k) velar pela manutencdo da ordem e da disciplina no recinto da Biblioteca Setorial;

tomar as providéncias necessarias para a manutencdo e limpeza das instalagoes;



m) controlar, recolher e arquivar, mensalmente, a freqliéncia do pessoal lotado na Biblioteca

t)

Setorial, devidamente assinadas;

organizar a escala de férias, conforme as necessidades de servico, tomando as providéncias
necessarias junto a Biblioteca Universitaria;

manter intercambio de informagdes, em nivel de execu¢do e administracao, com os sistemas
de informacdo e redes de bibliotecas, de dreas de interesse da Biblioteca Setorial,
comparecendo as reunides de trabalho;

solicitar material de consumo necessdrio as atividades da Biblioteca Setorial junto ao
Almoxarifado Central da UFC;

solicitar servicos de manutencdo e reparos de instalacdes, equipamentos e aparelhos;

designar um servidor técnico-administrativo em educagdo para assessorar as atividades
administrativas da Diretoria;

tomar as providéncias necessarias para a realizacdo anual de inventdrio do acervo
bibliografico (livros, teses e dissertacbes), bem como encaminhar o termo de
responsabilidade devidamente assinado para a Biblioteca Universitdria.

comparecer as reuniées com a dire¢do da BU quando convocadas

SECAO DE REPRESENTACAO DESCRITIVA E TEMATICA DA INFORMACAO

Art 179 - A Secdo de Representacdo Descritiva e Temdtica da Informacdo dirige, coordena e
controla as atividades pertinentes a Representacdo Descritiva e Tematica da Informagdo de todo o
conteudo informacional da Biblioteca Setorial, de acordo com a politica geral de desenvolvimento
das cole¢Oes aprovada pelo Conselho Diretor. A Secdao de Representacdo Descritiva e Tematica da
Informacdo compete:

a)

g)
h)

catalogar e classificar, de acordo com as normas vigentes, todo o contelddo informacional
pertinente a area de atuac¢do da biblioteca, salvo em casos excepcionais, de acordo com as
necessidades do Sistema de Bibliotecas;

analisar a(s) lista(s) de duplicata(s) e/ou de permuta(s) de publica¢cdes avulsas oferecidas por
pessoas fisicas e juridicas selecionando e solicitando o que for de interesse para a area de
atuagdo da biblioteca;

realizar estudo da bibliografia adotada nos cursos atendidos pela biblioteca setorial e propor
a aquisicdo do material bibliografico que preencha os requisitos necessarios ao pleno
desenvolvimento das disciplinas ofertadas;

preparar todo material bibliografico destinado a encadernacao;
acompanhar os relatdrios mensais de aquisicdo de material bibliografico;

executar o descarte do material bibliografico, com base nas diretrizes estabelecidas na
politica de desenvolvimento de cole¢des, obedecendo a legislacdo em vigor;

manter atualizado os repositérios locais, nacionais e internacionais;

elaborar relatérios de atividades e Planos de Trabalho.

SECAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Art 189 - A Secdo de Atendimento ao Usuario dirige, coordena e controla as atividades de
referéncia, circulagao de seus acervos, bem como toda e qualquer prestacado de servigo aos usuarios.
A Secdo de Atendimento ao Usudrio compete:

a)

receber o material bibliografico e documental encaminhado pela Se¢ao de Representagao



b)

c)

d)

f)
g)

Descritiva e Tematica da Informacéo;
manter em ordem os acervos, zelando pela sua preservagao e conservagao;

selecionar o material a ser encadernado, encaminhando-o a Secdo de Representacdo
Descritiva e Tematica da Informacao para preparacao;

supervisionar os servicos de atendimento ao usuario no que diz respeito a circulacdo de
material bibliografico;

orientar os usuarios na busca de informacdes e no uso dos acervos existentes nas Bibliotecas
do sistema e fora delas, auxiliando-os em suas necessidades de estudo e pesquisa;

localizar e fornecer documentos e informacdes solicitadas;

colaborar com a Secao de Representacao Descritiva e Tematica da Informacao, sugerindo e
auxiliando na selecdo do material a ser adquirido por compra ou solicitado por permuta e
doacdo;

organizar e manter os arquivos de controle das atividades de comutacdo bibliogréfica;

receber e repassar as instituicbes competentes o pagamento de cdpias de documentos
fornecidos através de programas de comutacgao bibliografica;

cumprir e fazer cumprir as normas complementares a este Regimento que dispGem sobre os
servigos prestados aos usuarios;

elaborar Planos de Trabalho e relatérios de atividades;

SECAO DE PRESERVACAO, CONSERVACAO E RESTAURACAO DO ACERVO

Art 192 - A Secdo de Preservacdo e Restauracdo do Acervo dirige, coordena e controla as
atividades de preservacdo e restauracdo do acervo na Biblioteca Setorial. A Secdo de Preservacdo e
Restauracdo do Acervo compete:

estabelecer padrdes de preservagdo, conservagdo e restauragao para varios tipos de material
bibliografico;

providenciar a recuperacdo de documentos mutilados e/ou danificados;
encadernar o material bibliografico, de acordo com os critérios estabelecidos;

desenvolver agdes educativas voltadas para a sensibilizagdo dos usuarios em relagdo a
necessidade de preserva¢ao do acervo;

zelar pela conservagdo e funcionamento de equipamentos, maquinas e aparelhos da Se¢ao;
elaborar Planos de trabalho e relatérios das atividades;

as demais bibliotecas do Sistema que ndo tem essa secdo serdo atendidas pela biblioteca
localizada no mesmo campus que desenvolve essa atividade.

SECAO DE COLECOES ESPECIAIS

Art 202 - A Secdo de Colegbes Especiais dirige, coordena e controla as atividades de selecao,
organizacdo e acesso dos acervos especiais, de acordo com os critérios estabelecidos pela politica de
desenvolvimento de cole¢des. A Secdo de Colecdes Especiais compete:

a)
b)
c)

d)

atualizar, completar e ampliar as cole¢des do setor;
organizar as obras de seu acervo, mantendo atualizada a base de dados de sua colecao;
promover a¢des de preservacao e difusao das cole¢Ges especiais;

elaborar Planos de trabalho e relatérios das atividades;



SECAO DE ATENDIMENTO A PESSOAS COM DEFICIENCIA

Art 21°¢

- A Secao de Atendimento a Pessoas com Deficiéncia consiste em atender a

comunidade académica com deficiéncia em suas demandas por informacao cientifica, durante seu
processo de ensino-aprendizagem, através de acdes que efetivam a acessibilidade no Sistema de
Bibliotecas da UFC, em parceria com as comissdes especializadas de estudo conforme sua
singularidade e demais unidades académicas envolvidas no processo de inclusdo. A Secdo de
Atendimento a Pessoas com Deficiéncia compete:

a)

Promover a capacitacdo no uso de tecnologias assistivas necessarias a promoc¢ao da
acessibilidade a informacao por usudrios com deficiéncia.

incentivar a mudanca de atitude em relagdo as pessoas com deficiéncia, através de
capacitacbes, eventos, a¢des de informacdo e esclarecimento sobre o atendimento de
pessoas com deficiéncia em bibliotecas universitdrias. Capacitar e estimular as habilidades e
competéncias em informacdo para usudrios com deficiéncia, no uso das fontes de
informacdo da Biblioteca Universitdria.

orientar sobre os requisitos de acessibilidade em espacos publicos, no caso das Bibliotecas
do Sistema, em conformidade com o Decreto n ° 5296 NBR 9050 e recomendacgbes do
SINAES.

incentivar, pesquisar e propor a aquisicdo de tecnologia assistiva e equipamentos que
contribuiram no acesso a informacdo e ao conhecimento para pessoas com deficiéncia.

criar, desenvolver, aprimorar servicos, produtos e recursos de informacdo para pessoas com
deficiéncia. Promover o desenvolvimento de um acervo acessivel para pessoas cegas e/ou
com surdez. Ofertar apoio as atividades de ensino e aprendizagem para discentes com
deficiéncia e seus professores.



SECAO Il
Coordenador de Assuntos Internacionais

Art 229 - Compete a Coordenadoria de Assuntos Internacionais:

a) Coordenar a CAl;

b) Orientar docentes, discente e servidores técnico-administrativos a respeito das
oportunidades de estudos no exterior;

c) Negociar e celebrar convénios através de contatos com representantes de instituicOes
estrangeiras;

d) Assessorar o Gabinete do Reitor, intermediando contatos com instituicOes estrangeiras;

e) Intermediar junto as instituicdes estrangeiras para obtencdao de vagas para professores,
alunos e pessoal técnico-administrativo da UFC;

f) Conferir e autenticar tradugdes de documentos relativos as missdes académicas, cientificas e
culturais no exterior;

g) Acompanhar e assessorar missdes internacionais na UFC;

h) Estabelecer contatos com instituicdes estrangeiras visando intercdmbio nas dreas académica,
cientifica e cultural;

i) Solicitar vistos para estrangeiros aceitos nos programas de intercambio da UFC as
autoridades consulares brasileiras;

i) Apoiar na elaboragdo de materiais de divulga¢do da UFC em outros idiomas;

k) Elaborar o Relatério Anual de Atividades CAI;

) Apoiar a renovacgdo de convénios entre a UFC e instituicdes estrangeiras.

Art 239 - Compete ao Vice-Coordenador de Assuntos Internacionais, de modo a garantir o bom

funcionamento do setor:

a) Auxiliar ao Coordenador de Assuntos Internacionais em todas as suas atribuicoes;
b) Representar a CAl quando o coordenador estiver ausente.
Art 249 - Compete ao Subcoordenador de Intercambio Internacional auxiliar o Coordenador de

Assuntos Internacionais nas questdes relativas ao estabelecimento de convénios e a intermediagdo
de acordos entre a UFC e universidades estrangeiras, desenvolvendo as atividades discriminadas nas
alineas seguintes:

a) Orientar a docentes, discentes e servidores técnico-administrativos a respeito das
oportunidades de estudos no exterior;

b) Assessorar ao Gabinete do Reitor, intermediando contatos com institui¢des estrangeiras;

c) Conferir e autenticar tradugdes de documentos relativos as missdes académicas, cientificas e
culturais no exterior;

d) Acompanhar missdes internacionais na UFC;

e) Elaborar convénios internacionais.

Art 252 - Compete ao Subcoordenador de Apoio ao Estudante Estrangeiro auxiliar o

Coordenador de Assuntos Internacionais nas questdes relacionadas ao programa Estudante
Convénio-Graduacdo (PEC-G) e aos alunos estrangeiros que realizam intercdmbio na UFC,
desenvolvendo as atividades discriminadas nas alineas seguintes:

a) Supervisionar o programa Estudante Convénio-Graduacdo (PEC-G);
b) Assessorar ao MEC e ao Itamaraty sobre as atividades do programa PEC-G;
c) Coordenar o processo de pagamento e controle das bolsas para os estudantes do PEC-G;



d) Orientar aos alunos estrangeiros que realizam intercambio na UFC;
e) Assessorar ao Gabinete do Reitor, intermediando contatos com instituicdes estrangeiras.

Art 262 - Compete ao Secretdrio Executivo auxiliar o Coordenador de Assuntos Internacionais
nas diversas demandas do setor, desenvolvendo as atividades discriminadas nas alineas seguintes:

a) Orientar docentes, discentes e servidores técnico-administrativos a respeito das
oportunidades de estudos no exterior;

b) Controlar o envio dos convénios pelo correio ou através dos professores interessados;

c) Controlar o patriménio material da CAl,

d) Controlar a agenda de compromissos do Coordenador de Assuntos Internacionais;

e) Atualizar a lista de convénios entre a UFC e universidades estrangeiras;

f) Atualizar a lista de consulados e embaixadas;

g) Atualizar a lista de contatos da UFC.

Art 279 - Compete ao Secretdrio Administrativo auxiliar o Subcoordenador de Apoio ao

Estudante Estrangeiro em suas atribuicdes, desenvolvendo as atividades discriminadas nas alineas
seguintes:

a) Controlar a agenda de compromissos do Subcoordenador de Apoio ao Estudante Estrangeiro;
b) Auxiliar o Subcoordenador de Apoio ao Estudante Estrangeiro nas atividades relacionadas ao
PEC-G, como pagamento das bolsas, elaboracdo das listas de alunos concludentes, bem como as
atividades ligadas aos alunos estrangeiros em mobilidade académica, como os procedimentos
referentes a candidatura e matricula;

c) Controlar as férias da equipe CAl.

Art 289 - Compete ao Tradutor/Intérprete (Lingua Inglesa) realizar atividades de traducdo e
conferéncia de tradug¢des da lingua inglesa para o vernaculo e vice-versa, bem como a pratica da
interpretagdo a servigo do Reitor, desenvolvendo as atividades discriminadas nas alineas seguintes:

a) Conferir traducdes de histéricos escolares, diplomas, atestados de matricula, declaracoes,
entre outros documentos académicos de alunos e servidores ativos visando a candidatura a
programas de mobilidade académica no exterior;

b) Conferir e traducbes de cartas-convite, cartas de aceite e resumos de trabalhos para
apresentacdo em congressos internacionais, solicitadas por docentes e servidores técnico-
administrativos ativos da UFC;

c) Traduzir o contetdo da pagina da CAl e de materiais de divulgacdo institucional, bem como
de outras publicacées;

d) Traduzir documentos como cartas-convite e cartas de aceite solicitadas pelo Reitor para
representar a UFC em missdes no exterior;

e) Traduzir convénios;

f) Interpretar em negociagdes e eventos solicitados pelo Reitor;

g) Interpretar para alunos e representantes de IES estrangeiras que ndo falem a lingua

portuguesa, pessoalmente e por telefone.

Art 299 - Compete ao Auxiliar Administrativo auxiliar o Secretario Executivo, desenvolvendo as
atividades discriminadas nas alineas seguintes:



a) Orientar docentes, discentes e servidores técnico-administrativos a respeito das
oportunidades de estudos no exterior;

b) Abrir processos;

c) Controlar a manutencado dos equipamentos da CAl com o apoio do STI, COMAC, etc.;

d) Apoiar na atualizacdo da pagina da CAl;

e) Elaborar apresentacées com multimeios;

f) Controlar a correspondéncia recebida e enviada (protocolo);

g) Protocolar a entrega de documentos;

h) Apoiar as atividades do Secretario(a) Executivo(a).

Art 309 - Compete ao bolsista auxiliar nas atividades da CAl como aprendizado para as

relacbes interpessoais em um futuro ambiente de trabalho, desenvolvendo as atividades
discriminadas nas alineas seguintes:

a) Digitar documentos;

b) Entregar documentos em outros setores da universidade;

c) Atender ao publico, prestando informacdes preliminares e, em caso de mais informagdes,
fazer o encaminhamento para o setor competente;

d) Receber documentacao para encaminhar ao setor responsavel;

e) Atender liga¢Oes telefonicas;

f) Arquivar documentos;

g) Organizar e atualizar as informacdes e materiais de divulgacdo no quadro de informacdes
(flanelégrafo);

h) Entregar documentos em outras unidades e no servigo de comunicagao da UFC;

i) Auxiliar em outras atividades conforme as necessidades da Coordenadoria.



SECAO llI
Memorial da Universidade Federal do Ceara

Art 319 - As competéncias do Memorial estdo descritas no caput do Art.322 do regimento da
reitoria.
Art 329 - Para atingir seus objetivos, o Memorial da Universidade Federal do Ceara

(MEMUFC) propde-se a:

a) Realizar pesquisas proprias e/ou em convénios e parcerias com outras instituicdes,
respeitadas as normas da Universidade;

b) Prestar servicos e assessorar projetos ligados a memdria histdrica e do patriménio material e
imaterial da Universidade;

c) Colaborar na criagdo da memoria dos cursos de graduacdo, pds-graduacgdo, especializacdo,
extensdo, propostos por Unidades e demais drgdos da Universidade;

d) Colaborar com os demais 6rgdos da Universidade, por convocac¢do da administracdo central,
ou por solicitacdo dos 6rgaos;

e) Colaborar com instituicdes culturais externas, quando autorizado pelos érgdos competentes
da Universidade;

f) Desenvolver programas de publicacdes de carater cientifico, bem como de resultados dos
projetos dos quais tenha participado;

g) Organizar e promover eventos de ordem académica e profissional (semindrios, conferéncias,
exposicdes, cursos, treinamentos e/ou estagios) voltados aos estudos e a preserva¢do da
memoaria da Universidade;

h) Promover acbes pedagdgicas de modo a contribuir na ampliacdo do acesso da sociedade a
histéria da UFC;

i) Garantir a gestdo dos acervos salvaguardados, visando a integridade dos bens culturais; e

j)  Documentar, de forma sistemdtica e atualizada, os bens culturais salvaguardados.

Art 3392 - A Diregdo serd exercida por um diretor, assistido por um Conselho Cientifico
composto por um colaborador externo e por assessores das Divisdes de Apoio Administrativo;
Pesquisa e Acervo; e Difusdao Cultural do MEMUFC.

Art 349 - Ao Diretor do Memorial compete:

a)Exercer a diregdo executiva, a coordenacdo e supervisdo de todas as atividades do MEMUFC;

b) Convocar e presidir as reunides do Conselho Cientifico;

¢)Convocar e presidir as reunides da equipe do Memorial;

d) Indicar ao Reitor, para nomeacgdo, o nome do Vice-diretor;

e)Representar o Memorial junto a Administracdo Central da Universidade e em suas relacées com
outras instituicdes;

f) Elaborar, junto com a equipe, o plano estratégico anual do MEMUFC, consonante com os
objetivos estratégicos da Universidade;

g)Encaminhar as propostas do Conselho Cientifico

h) Acompanhar os projetos e trabalhos do MEMUFC, no sentido de propiciar a realizacdao da
programacao aprovada; e

i) Elaborar o relatério anual das atividades do MEMUFC;



Art 352 - Compete ao Conselho Cientifico:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

Estabelecer as diretrizes gerais e as linhas de atuacdo do MEMUFC;

Aprovar os planos anuais de atuagdao do Memorial e seu plano diretor;

Assessorar o Diretor, quando solicitado;

Zelar pelo bom andamento e pela qualidade dos trabalhos realizados pelo MEMUFC;

Julgar os recursos a ele interpostos e deliberar sobre os casos omissos neste Regimento, desde
gue, pela sua natureza, ndao sejam de competéncia de outros érgaos da Universidade;

Propor emendas ao presente Regimento, por deliberacdo de dois tercos (2/3) de seus membros,
submetendo as emendas a aprovacao dos érgdaos competentes;

Deliberar sobre toda matéria que |Ihe seja submetida pelo Diretor;

Aprovar a Certificacdo e Planejamento Estratégico do MEMUFC; e

Avaliar o Relatério Anual de Atividades do MEMUFC.

Art 362 - Compete a Divisdo de Apoio Administrativo:

a)
b)

Coordenar os servicos de apoio administrativo do MEMUFC;

Supervisionar o cumprimento das normas internas de carater administrativo, compativeis com
as determinagoes da Universidade;

Coordenar e redigir documentos internos e externos (comunicagdo interna, oficio, licencas,
solicitacdo de compra, de servico, de férias, de didrias etc.);

Arquivar toda a documentacdo administrativa conforme normas especificas;

Receber, conferir, classificar e registrar pedidos de aquisicdo de material, prestacdo de servicos,
execucdo de obras e terceirizacdo;

Registrar e controlar os materiais em estoque;

Elaborar escala de férias e registrar faltas e folgas dos servidores do MEMUFC;

Responder pelos servicos de tecnologia da informac¢dao do MEMUFC;

Planejar, coordenar e organizar a¢des de producdo e divulgagdo dos eventos desenvolvidos pelo
MEMUFC ou em seus espacos;

Acompanhar a elaboragdo de material para divulgagdo e enviar para a imprensa;

Selecionar e arquivar noticias publicadas e veiculadas nos meios de comunicagdo;

Compilar informacGes para elaboragdo do relatério anual das atividades do MEMUFC; e

m) Exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do MEMUFC.

Art 372 - Compete a Divisdo de Pesquisa e Acervo:

a)
b)
c)

d)

Tracar uma politica de pesquisa para o MEMUFC, submetendo-a ao Conselho Cientifico;

Zelar pelo bom andamento e pela qualidade das pesquisas realizadas pelo MEMUFC;

Apresentar e coordenar projetos de pesquisa, em consonancia com as orienta¢des do Conselho
Cientifico;

Apresentar relatérios parciais ou finais de pesquisas, individuais ou coletivas, realizadas no
ambito do MEMUFC, submetendo-os ao Conselho Cientifico para apreciagao.

Orientar e acompanhar atividades relacionadas ao uso dos acervos sob a guarda do MEMUFC
por pesquisadores;

Implementar, coordenar e orientar agdes voltadas para a preservagao, pesquisa e divulgacdo do
patrimonio mével e imével pertencente ao MEMUFC;

Elaborar manuais de procedimentos para gestdo de acervos;

Organizar e manter a documenta¢do, em qualquer suporte (material ou virtual), relativa ao
acervo sob sua guarda;

Coletar novos acervos, em acordo com a politica institucional de aquisicdo e descarte;



j)

Acompanhar e normatizar o transporte do acervo sob sua guarda, em caso de transferéncia ou
de empréstimo para exposi¢cdes temporadrias ou itinerantes; e

k) Realizar a conservagdo e restauro dos bens culturais que estdo sob guarda do MEMUFC.

Art 382 - Compete a Divisdo de Difusao Cultural:

a) Organizar cursos, seminarios e outros eventos;

b) Conceber, planejar e propor a producdo de material de divulgacdo, em midia digital e impressa,
sobre temas relacionados a sua area de atuacao;

c) Desenvolver, coordenar e supervisionar as atividades sdcio-educativo-culturais, relativas ao
acervo do MEMUFC e as exposicdes produzidas;

d) Propor e executar acOes didrias de apoio as exposicoes;

e) Planejar e realizar exposicées;

f) Realizar o registro fotografico dos eventos promovidos pelo MEMUFC.

g) Fazerintercdmbio com estabelecimentos de ensino locais e regionais;

h) Fomentar, junto aos diferentes departamentos académicos da universidade, a promogdo de
atividades sécio-educativo-culturais em parceria com o MEMUFC, visando a indissociabilidade
entre o ensino, a pesquisa e a extensdo;

i) Tracar uma politica de publicacdes para o MEMUFC. em comum acordo com o Conselho
Editorial, submetendo-a ao Conselho Cientifico e zelando pelo bom andamento e qualidade das
mesmas;

j) Responder por convénios e projetos relativos as publicagses; e

k) Promover a divulgagdo das publicagdbes do MEMUFC através de eventos, intercdmbios com

outras instituicdes cientificas e contatos com érgaos da imprensa.



SECAO IV
OUVIDORIA GERAL DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Art 392 - As competéncias da Ouvidoria Geral da Universidade Federal do Ceara estdo vinculadas
no Art. 132 do regimento da reitoria.

Art 402 - Compete ao Ouvidor Geral:

a)

b)

Receber e ouvir servidores docentes e técnico-administrativos, alunos e pessoas da comunidade
externa que desejam apresentar sugestdes, reclamacdes, criticas ou opinides relacionadas a
quaisquer servicos prestados pela Universidade, garantindo-lhes acesso gratuito, informal e
direto a Ouvidoria;

Receber e ouvir servidores docentes e técnico-administrativos, alunos e pessoas da comunidade
externa que desejam apresentar sugestdes, reclamacgdes, dendncias, solicitacdes e elogios
relacionados a quaisquer servicos prestados pela Universidade, garantindo-lhes acesso gratuito,
informal e direto & Ouvidoria. (nova reda¢do dada pela Resolu¢do n® 9/CONSUNI, de 9 de mar¢o
de 2015)

Dar encaminhamento as contribuicbes das comunidades interna e externa, se pertinentes,
fazendo-as chegar aos setores competentes, acompanhadas de avaliacdo e/ou recomendacio;
Transmitir aos usudrios da Ouvidoria resposta pertinente a questao por eles suscitada;

Retomar contato com os servidores envolvidos, quando ndo houver resposta ou qualquer
encaminhamento positivo relacionado a demandas apresentadas;

Sugerir, as diversas instancias académicas e administrativas, medidas voltadas para o
aprimoramento dos servigos que prestam a comunidade;

Prestar contas ao Conselho Universitario, através de relatério semestral, sobre toda a
movimentagdo da Ouvidoria, incluindo os procedimentos adotados e os resultados obtidos;

Dar ampla divulgacdo de suas atividades, através dos veiculos de comunica¢do da Universidade;
Preservar absoluto sigilo com relagdo ao nome ou qualquer informacdo que leve a identificacdo
dos usuarios da Ouvidoria;

Encaminhar a Reitoria proposta de instalagao de inquérito administrativo, anulagdo ou corre¢ao
de atos praticados em desconformidade com a legislagao em vigor;

Indicar, aos usudrios, a correta tramitacdo de questdes alheias a suas fungdes.

Pardgrafo Unico. No exercicio das atribui¢cdes previstas neste artigo, o Ouvidor devera:

Receber reclamagdes e denuncias anGnimas, somente se justificaveis as razdes do anonimato;
Recusar como objeto de apreciagdo as questdes pendentes de decisdo judicial;

Rejeitar e determinar o arquivamento de reclamag¢bes e dendncias manifestamente
improcedentes, mediante despacho fundamentado.

Art 412 - E atribuicdo do Diretor da Divisdo de Apoio Administrativo, além das atribuigdes previstas
no Regimento da Ouvidoria:

a)

b)
c)

Organizar e acompanhar a tramitacdo das demandas, consultas e demais solicitacdes
enderecadas a ouvidoria;

Manter atualizado o arquivo da Ouvidoria;

Elaborar, sob supervisdo do Ouvidor, os quadros demonstrativos necessarios aos relatérios da
Ouvidoria.



SECAO V

Secretaria de Acessibilidade UFC Inclui

Art 422 - As competéncias da Secretaria de Acessibilidade UFC Inclui estao descritas no regimento
da reitoria.

Art 432 - Compete a Divisdo Administrativa garantir a Direcdo da Secretaria de Acessibilidade UFC
Inclui o devido assessoramento e as demais divisdes o necessario suporte administrativo, cabendo-
Ihe exercer esta funcdo por meio das seguintes atribuicoes:

a) Prestar apoio as atividades da Dire¢dao da Secretaria de Acessibilidade UFC Inclui;
b) Acompanhar o andamento das acdes propostas pela Unidade;
c) Com o apoio das demais DivisGes, planejar, executar e controlar atividades que forem de

competéncia da Unidade relativas a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos;

d) Realizar a gestdo dos bens patrimoniais da unidade, de modo a promover o zelo e a guarda
destes;

e) Redigir e despachar as correspondéncias e os documentos oficiais da Unidade;

f) Organizar e gerir os documentos e os arquivos da Unidade;

g) Receber, conferir, protocolar, distribuir, arquivar e controlar correspondéncias, processos e

demais documentos da Unidade;

h) Administrar a estrutura fisica da Unidade, de modo a promover a conservacdao das
instalacdes;

i) Colaborar com a gestdo de pessoas na Unidade;

i) Exercer outras atividades inerentes a sua area de atuagdo que lhe forem deferidas pela

Direcdo da Unidade.

Art 442 - Compete a Divisdo de Apoio Pedagdgico ao Aluno e Formagdo para a Inclusdo oferecer
suporte pedagdgico ao aluno com deficiéncia durante sua permanéncia na Universidade e
desenvolver ag¢des que contribuam para a formag¢do de servidores técnico-administrativos e
docentes, cabendo-lhe exercer esta fungdo por meio das seguintes atribuigdes:

a) Identificar os alunos com deficiéncia na UFC por meio de censo atualizado semestralmente;
b) Desenvolver e coordenar estudos e pesquisas sobre acessibilidade e inclusao;
c) Orientar, prestar apoio e acompanhar o desenvolvimento académico de alunos com

deficiéncia, atendendo as suas necessidades especificas;

d) Prestar apoio pedagdgico aos docentes que atuam junto a alunos com deficiéncia na UFC;

e) Organizar e coordenar eventos de formagdo e campanhas sobre acessibilidade e inclusdo na
UFC;

f) Exercer outras atividades inerentes a sua area de atuacdo que lhe forem deferidas pela

Direcao da Unidade.

Art 452 - Compete a Divisdo de Produgdo de Material Acessivel produzir e editar recursos
bibliograficos e informativos acessiveis as pessoas com deficiéncia sensorial, cabendo-lhe exercer



esta funcao por meio das seguintes atribuicdes:

a) Realizar cursos/oficinas sobre audiodescricdo, formacdo de ledores, digitaliza¢do e edi¢do de
livros/textos;
b) Produzir recursos materiais ampliados, audiodescritos, digitalizados e editados, impressos

em braile para pessoas cegas e traduzidos em Libras para pessoas surdas;

c) Encaminhar os documentos digitalizados e editados que sejam de interesse cientifico para a
Biblioteca Universitdria, para integrar o acervo de materiais acessiveis a pessoas com deficiéncia
sensorial;

d) Acompanhar o processo de edicdo dos documentos em formato acessivel, conforme
determina a Lei Brasileira de Inclusdo, as Normas da ABNT e demais legislacdes de protecdo ao
direito autoral;

e) Exercer outras atividades inerentes a sua area de atuacdo que lhe forem deferidas pela
Direcdo da Unidade.

Art 462 - Compete a Divisdo de Tecnologia Assistiva prestar assessoramento tecnoldgico que
promova a inclusdo, cabendo-lhe exercer esta fungdo por meio das seguintes atribuicGes:

a) Pesquisar e/ou desenvolver solu¢cbes em Tecnologia Assistiva (TA), mantendo a Unidade
atualizada quanto aos mais recentes recursos de TA;

b) Disponibilizar recursos de TA a alunos e servidores da Universidade;

c) Realizar manutencdo corretiva e/ou preventiva nos equipamentos de Tecnologia da
Informacao da Secretaria de Acessibilidade, do Departamento de Letras Libras e Estudos Surdos, e da
Coordenacdo do Curso de Letras Libras;

d) Desenvolver e gerenciar o website da Unidade;
e) Exercer outras atividades inerentes a sua area de atuagdo que forem deferidas pela Diregao
da Unidade.

Art 472 - Compete a Divisdo de Tradugdo e Interpretacdo de Libras/Lingua Portuguesa mediar a
comunicag¢do da pessoa surda nas diversas situagdes do contexto institucional, cabendo-lhe exercer
esta fungao por meio das seguintes atribuicGes:

a) Mediar situagGes de comunicagdo entre surdos e demais membros da comunidade
académica;

b) Interpretar conteddos compartilhados em salas de aula dos cursos de graduacdo e pOds-
graduacgao onde se encontram surdos;

c) Interpretar eventos diversos na comunidade académica;

d) Traduzir textos académicos e produtos informacionais em Libras/Lingua Portuguesa para
pessoas surdas da comunidade universitaria;

e) Promover eventos e realizar estudos que contribuam com a qualidade das atividades
inerentes a Divisdo que propiciem o dominio dos conteldos abordados nas diversas atividades da
vida académica.



SECAO VI

Secretaria de Cultura Artistica

Art 482 - As competéncias da Secretaria de Cultura Artistica estdo descritas no Regimento da
Reitoria e serdo desenvolvidas através das Divisdes que |he sdo subordinadas.

Art 492 - Ao Diretor da Secretaria de Cultura Artistica compete desenvolver as atividades
discriminadas nas alineas seguintes:

a) promover a manutencdo e o crescimento de programas de incentivo a cultura artistica
dentro da instituicdo através de interlocu¢do com a Administragado Superior;

b) promover a interlocucdo entre a UFC e os agentes culturais publicos e privados em ambito
municipal, estadual e federal;

c) regulamentar a gestdo da secretaria através de publicacdo de editais e portarias;

d) articular a formacao e promover reunides periddicas da Comissdo Consultiva da Secretaria da
Cultura Artistica; e

e) promover reunides periddicas com a equipe administrativa da Secretaria da Cultura Artistica.

Art 502 - Ao Vice-Diretor da Secretaria de Cultura Artistica compete desenvolver as atividades
discriminadas nas alineas seguintes:

a) trabalhar pelo fortalecimento da cultura artistica na instituicdo por meio do desenvolvimento
de politicas publicas culturais;

b) promover a interlocucdo estratégica entre a secretaria e os diretores dos equipamentos
culturais da UFC vinculados a Secretaria,

c) promover a interlocucdo estratégica entre a Secretaria e os diretores das unidades
académicas da UFC, de modo a prover um suporte técnico as a¢des artistico culturais dos cursos de
graduacao; e

d) coordenar e acompanhar a execugdo do Plano de Ag¢bes da Secretaria, na observancia do
cumprimento dos objetivos estratégicos da UFC.

Art 512 - A Divisdo de Apoio Administrativo compete dar apoio logistico a Secretaria de Cultura
Artistica em matéria administrativa, burocratica e de servico de secretariado, desenvolvendo as
atividades discriminadas nas alineas seguintes:

a) organizar e manter o arquivo da secretaria;

b) proceder a distribuicdo, aos diversos drgaos da UFC, de todas as publicacbes e documentos
emanados da Secretaria;

c) abertura, recebimento e encaminhamento de processos administrativos;

d) receber, classificar, registrar, expedir, distribuir e arquivar a correspondéncia da Secretaria;
e) organizar e controlar as agendas diarias do Diretor e do Vice-Diretor da secretaria;

f) prover e controlar o material de consumo e permanente e servigos de apoio necessarios ao
funcionamento do 6rgao;

g) receber, orientar e prestar informagdes as pessoas que se dirigem ao 6rgao;

h) gerenciar a frequéncia dos bolsistas lotados na Secretaria;

i) gerenciar o trabalho dos bolsistas do drgao alocados na Divisao;

i) controlar e remeter a Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas documentos referentes a licengas
para tratamento de saude e guias médicas;

k) preparar e controlar a escala de férias anual do pessoal lotado na Secretaria;

) secretariar e preparar pautas e atas das reunides promovidas pela Diretoria;

m) zelar pela conservagdo dos materiais, equipamentos e instalagdes da Secretaria;



n) fazer a conferéncia anual dos bens patrimoniais;

0) fazer solicitacdo da requisicdo de passagens e diarias dos servidores da area;

p) prestar servicos ao drgdo no que tange a reproducao de documentos e papéis;

q) manter ativo e atualizado o sitio eletrénico da Secretaria;

r) receber, classificar, registrar, expedir, distribuir e arquivar processos e documentos
referentes ao Programa de Promoc&o de Cultura Artistica (PPCA/Bolsa-Arte); e

s) gerenciar a frequéncia dos bolsistas cadastrados no Programa de Promoc¢do da Cultura

Artistica (PPCA/Bolsa-Arte).

Art 522 - A Divisdo de Servicos compete dar suporte de servicos de infraestrutura as realizacdes
artisticas promovidas nos equipamentos culturais vinculados a Secretaria de Cultura Artistica e nas
unidades académicas da UFC, desenvolvendo as atividades discriminadas nas alineas seguintes:

a) disponibilizar técnicos para o suporte na organizagdo, preparacao e execucdo de servigcos de
sonorizagao para eventos e espetaculos cénico-musicais;

b) disponibilizar técnicos para o suporte na organizagdo, preparacao e execucdo de servicos de
iluminagdo para eventos e espetaculos cénico-musicais;

c) disponibilizar técnicos para o suporte na organizagdo, preparacao e execucdo de servicos de
projecdo audiovisual para eventos e espetaculos cénico-musicais;

d) disponibilizar técnicos para o suporte na organizagdo, preparacao e execucdo de servigos de
montagem e desmontagem de palco para eventos e espetaculos cénico-musicais; e

e) disponibilizar técnicos para o suporte na organizacao, preparacado e execucao de servicos de

cenografia para eventos e espetaculos cénico-musicais.

Art532- A Coordenadoria de Producdo Artistico-Cultural compete gerenciar e acompanhar o
desenvolvimento das etapas de producdao das acdes artistico-culturais da Secretaria de Cultura
Artistica, desde a concepcdo da ideia e elaboracdo da proposta inicial até a prestacdo de contas e
redacdo dos relatdrios finais, através das Divisdes que Ihe sdo subordinadas. Entende-se por “acao
artistico-cultural” qualquer projeto ou atividade de natureza artistica e cultural que possa ser
concebida, organizada, promovida, apoiada ou realizada pela secretaria.

Art 542 - A Divisdo de Planejamento de Agdes Artistico-Culturais compete planejar as ag¢des
artistico-culturais da Secretaria, desenvolvendo as atividades discriminadas nas alineas seguintes:

a) conceber e formatar as acGes a serem desenvolvidas, inserindo-as no calendario anual da
secretaria;

b) gerenciar e acompanhar o trabalho dos bolsistas alocados na Divisao;

c) definir equipes de trabalho, e as funcGes de cada membro, para trabalhar nas acles
estabelecidas no calendario anual da secretaria;

d) planejar as etapas de pré-producdo, producdo e pds-producdo das agles estabelecidas no
calendario anual da secretaria;

e) elaborar os checklists para acompanhamento da produ¢ao, o cronograma de execuc¢ao das
atividades e a previsao orgcamentaria de cada etapa das agdes;

f) elaborar plano de comunicac¢do das a¢des e acompanhar o trabalho da equipe de divulga¢ao
e assessoria de imprensa;

g) providenciar a documentacdo necessdria para a realizacdo das agles, trabalhando em
conjunto com a Divisdo de Apoio Administrativo;

h) verificar a necessidade e providenciar o pagamento dos direitos autorais referente as a¢oes;
i) realizar a gestdao orcamentdria das agdes;

i) organizar, por meio das equipes de trabalho e de acordo com o planejamento e cronograma,
as ac¢Oes estabelecidas no calendario anual da Secretaria;

k) reunir as equipes de trabalho para avaliarem os resultados das acdes e produzirem

relatérios; e



) realizar a prestacdo de contas das acdes junto a Coordenadoria de Produgdo Cultural e aos
agentes apoiadores e patrocinadores das acdes.

Art 552 - A Divisdo de Producdo Executiva e Logistica compete produzir as acdes artistico-culturais
da Secretaria, desenvolvendo as atividades discriminadas nas alineas seguintes:

a) realizar a andlise da viabilidade técnica das acdes, através de visita aos locais escolhidos,
verificacdo das instala¢des elétricas, hidraulicas e da estrutura fisica;

b) gerenciar e acompanhar o trabalho dos bolsistas alocados na Divisao;

c) estabelecer as necessidades de sonorizacdo, iluminacdo, palco, projecdo audiovisual,
decoracdo, transporte, hospedagem, alimentacdo, seguranca, capatazia, comunicacdo interna,
bilheteria, receptivo, comercializagdo de produtos e servigos para as agdes e definir quais tarefas
serdao desempenhadas por empresas contratadas e por servidores e bolsistas da Secretaria;

d) solicitar orcamentos e firmar contratos com os fornecedores de sonorizagao, iluminagao,
palco, projecdo audiovisual, decoracdo, transporte, hospedagem, alimentacao, seguranca, capatazia,
comunicac¢do interna, bilheteria, receptivo, comercializacdo de produtos e servigos, conforme a
identidade de cada acgdo;

e) definir produtores para gerenciarem e acompanharem o trabalho das equipes de
sonorizacdo, iluminagdo, palco, projecdo audiovisual, decoracdo, transporte, hospedagem,
alimentagdo, seguranga, capatazia, comunicagdo interna, bilheteria, receptivo e comercializacdo de
produtos e servicos, conforme a identidade de cada agdo, mesmo que estas tarefas estejam sendo
desempenhadas por empresas contratadas;

f) elaborar e acompanhar no local das acdes o cronograma de montagem e desmontagem da
infraestrutura, conforme a identidade de cada acao;
g) definir produtores para gerenciarem a acompanharem a apresentadores, direcdo de palco, a

programacao, roteiro dos apresentadores, marcacoes de palco, afinacdo de luz e passagens de som,
conforme a identidade de cada acao;

h) elaborar guia de produgdo e roteiro de produgdo para as agles realizadas fora de
Fortaleza/CE;
i) encaminhar a Divisdo de Apoio Administrativo as informagdes necessarias para a compra de

passagens para o traslado e reserva de hotéis para a hospedagem dos convidados que irdo participar
das acgdes;

i) encaminhar a Divisdo de Apoio Administrativo as informaces necessdrias para a solicitacdo
de transporte durante o periodo das a¢Ges para as equipes de producdo, carga e convidados que irdo
participar das agoes;

k) encaminhar a Divisdo de Apoio Administrativo as informaces necessdrias para a solicitacdo
de didrias relativas ao periodo das a¢des para as equipes de trabalho e para os convidados que irdo
participar das ac¢oes; e

) executar, por meio das equipes de trabalho e de acordo com o planejamento e cronograma,
as ac¢Oes estabelecidas no calendario anual da secretaria.

Art562- A Divisdo de Elaboracdo de Projetos Culturais compete desenvolver as atividades
discriminadas nas alineas seguintes:

a) realizar consultoria para a elaboragdo de projetos culturais para a UFC;

b) elaborar e acompanhar a redagdo de projetos culturais para a UFC para serem submetidos a
leis de incentivo fiscal e editais publicos e privados;

c) orientar a captagao de recursos financeiros para os projetos culturais elaborados para a UFC;
e

d) acompanhar, através dos meios de comunica¢do e midias sociais, a publicacdo de editais

relevantes a producdo artistico-cultural da UFC, atentando para os prazos e os objetivos de cada um.



SECAO VI
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art 572 -  As competéncias da Secretaria de Tecnologia da Informacdo estdo descritas no “caput” do
art. 30 do Regimento da Reitoria.

Art 582 - A Divisdo de Apoio Administrativo compete dar assessoria tanto executiva quanto
administrativa, além do apoio logistico a Secretaria de Tecnologia da Informacdo (STI), no
concernentes aos servicos burocraticos e de servico de secretaria, desenvolvendo as atividades
discriminadas nas alineas seguintes:

a) organizar e manter o arquivo da STI;

b) proceder a distribuicdo, aos diversos drgaos da UFC, de todas as publicagcGes e documentos
emanados da STI;

c) criacdo, recebimento e encaminhamento de processos administrativos;

d) elaborar documentos oficiais, receber, classificar, registrar, expedir, distribuir e arquivar a
correspondéncia da STl (documentos recebidos e cdpia dos expedidos);

e) organizar e controlar a agenda da STI;

f) organizar e controlar o uso da sala de reunido e das duas salas de aulas;

g) prestar servigcos ao drgdo no que tange a reproducdo de documentos e papéis

h) prover e controlar o material de consumo e permanente e servicos de apoio necessarios ao
funcionamento da STI;

i) receber, orientar e prestar informacdes as pessoas que se dirigem ao 6rgao;

i) organizar e gerenciar o concurso para bolsistas do Programa de Desenvolvimento
Institucional em Tecnologia da Informacao;

k) organizar o Semindrio de Ambientacdo e Boas Vindas aos bolsistas de Tl;

) gerenciar os bolsistas da unidade (acompanhar, solicitar pagamento e controlar a
frequéncia);

m) controlar e remeter a Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas documentos referentes a licengas
para tratamento de salude e guias médicas;

n) preparar e controlar a escala de férias anual do pessoal lotado na subunidade;

0) secretariar e preparar pautas e atas das reuniées promovidas pelo Comité Executivo da STI,
Grupo de Contratac¢des, Grupo de OperacgGes e demais reunides promovidas pela direcdo da STI;

p) zelar pela conservacgdo dos materiais, equipamentos e instala¢des do 6rgao;

q) assessorar a direcdo executiva e adjunta da STl quanto as atividades administrativas dos
contratos de TI;

r) fazer a conferéncia anual dos bens patrimoniais, com a colaboracdo dos diretores das
subunidades da STI;

s) gerenciar o pessoal terceirizado lotado na STI;

t) organizar o Seminario de Gestdo da STI;

u) fazer solicitagdo da requisicdo de passagens e didrias dos servidores da drea;

v) atender aos usuarios no concernente as solu¢des de duvidas dos usuarios dos sistemas
utilizados pela UFC; e

w) participar do Comité Executivo da STI.

Art 592 - A Assessoria de Governanga de Tl é o setor da Secretaria de Tecnologia da Informagdo
(STI) responsavel por promover a implantagdo da Governanga de Tl na Universidade Federal do Ceara
(UFC). Ela surgiu da necessidade de assegurar o alinhamento estratégico da Tl com os objetivos da
instituicdo, garantindo um nivel aceitdvel de risco, eficiente utilizagdo dos recursos e apoio aos
processos organizacionais. Faz parte também da sua missdo, aprimorar a conformidade desta



Universidade com a legislagdo e com as exigéncias dos érgdos de controle interno e externo.

Art 602 - A Assessoria de Governanca de Tl compete desenvolver as atividades descritas nas alineas
seguintes:

a) implantar os Comités Gestores de Tl desta Universidade e atuar como facilitador nas suas
atividades;

b) coordenar os processos de elaboracado de Politicas e Planos de Tl;

c) acompanhar e garantir o bom gerenciamento dos projetos estratégicos de Tl;

d) capacitar o pessoal técnico, os gestores de Tl e os dirigentes desta Universidade em

Governanca de Tl;

e) responder as auditorias internas e externas relacionadas a Tl.

Art 612 - A Divisdo de Sistemas da Informacdo (DSI) é a responsavel por manter e desenvolver os
diversos sistemas de informacdo em funcionamento na Universidade. Suas principais atividades
consistem em: atender as diversas demandas dos usudrios da instituicdo, analisar e projetar
sistemas, implementar e testar funcionalidades, treinar usudrios, avaliar sistemas, pesquisar e propor
novas solugdes computacionais, capacitar e supervisionar novos recursos humanos em TI.

Art 622 - A Divisdo de Sistemas de Informagdo compete desenvolver as atividades descritas nas
alineas seguintes:

a) Desenvolvimento de Sistemas:
b) correcdo de funcionalidades;
a. alteragdo de funcionalidades;
b. criagdo de funcionalidades.
c) Suporte de Sistemas:
a. suporte remoto;
b. suporte presencial.
d) Administracdo de Banco de Dados
e) ajuste individual;
f) Treinamento.

Art 632 - A Divisdo de Portais Universitarios é o setor da Secretaria de Tecnologia da Informacdo
(STI), responsavel pela regulacdo das politicas, praticas e padrdoes de processos envolvidos na
construcdo do Portal da UFC e dos Sitios Institucionais das Unidades Académicas e Administrativas da
UFC. A DPU tem como missdo dar suporte as Unidades Académicas e Administrativas da instituicdo a
criar e gerenciar suas informagdes nos Sitios Institucionais de forma autdonoma e alinhada com as
regras basicas de acessibilidade web e recomendacdes definidas pela STI.

Art 642 - A Divisdo de Portais Universitarios compete desenvolver as atividades descritas nas
alineas seguintes:

a) Portal da UFC:

elaborar projeto grafico a ser utilizado como padrdo para o Portal da UFC;
definir as tecnologias utilizadas na infraestrutura;

Preparar e manter a infraestrutura para hospedagem do Portal da UFC;
definir a arquitetura da informacgao;

manter a estrutura do conteudo institucional do Portal da UFC;
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f. Treinar a equipe da Coordenadoria de Comunicacdo Social e Marketing Institucional na
publicacdo de noticias e eventos do Portal da UFC, observando regras basicas de
acessibilidade web.

b) Sitios Institucionais:

elaborar projeto grafico a ser utilizado como padrdo para os Sitios Institucionais da UFC;
definir as tecnologias utilizadas na infraestrutura;

preparar e manter a infraestrutura para hospedagem dos Sitios Institucionais;

organizar atividades de treinamento envolvendo as equipes das Unidades Académicas ou
Administrativas no uso da tecnologia adotada e regras bdsicas de acessibilidade.
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Art 652 - A Divisdo de Redes de Computadores (DRC) é o setor da Secretaria de Tecnologia da
Informacado responsdvel pela infraestrutura de Tl da Universidade Federal do Ceard. Suas atividades
podem ser divididas em duas subdreas: Infraestrutura de data center e Redes.

Art 662 - A Divisdo de Redes de Computadores compete desenvolver as atividades descritas nas
alineas seguintes:

a) Infraestrutura:
a. gerir Dominios e hospedagens de websites;
b. gerenciar os servicos de webmail da UFC;
c. prover o servidor de Proxy;
d. gerir servicos de virtualizacao;
e. a DRCfaz parte do grupo de trabalho que administra o datacenter da STI;
f. prover e manter servico de voz sobre IP (VolP) da UFC.
b) Redes e Internet
a. planejamento de infraestrutura de rede;
b. rede sem fio - Prover através do sistema wfucnet servi¢co de rede sem fio;
c. Gerenciar o firewall da STI;
d. Manutengao da rede de backbone da UFC.
e. Monitoragao de trafego anémalo na rede;
f. Gestdo de acidentes em cabeamento de rede;

g. Defesa de ataques em servidores.

Art 672 - A Divisdo de Suporte e Manutencdo (DSM) é um setor da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo responsavel pela manutencdo de hardware (parte fisica) de computadores como
também a instalacdo de sistemas operacionais, programas bdsicos de processamento de textos
utilizados em servigos da UFC e antivirus.

Art 682 - A Divisdo de Suporte e Manutencdo compete desenvolver as atividades descritas nas
alineas seguintes:

a) Instalar software licenciados ou livres para processamento de arquivos (suite de escritdrio,
compactadores de arquivo, gravadores de disco, navegadores, leitores de PDF, antivirus, maquina
virtual Java, Flash);

b) Instalar sistemas operacionais com licenga;



c) Instalar sistemas operacionais livres (Linux);

d) Instalar UFCdoc, Formax Filer e Pergamum;

e) Substituir fontes de alimentacdo de computadores;

f) Substituir pecas de hardware (parte fisica) de computadores;
g) Dar manuteng¢do em monitores CRTs (Tubo);

h) Dar Manutencgdo de estabilizadores;

i) Dar Manutengdo de médulos isoladores;

i) Dar Manutencao de no-breaks;

k) Dar Manutencao de fontes de alimentacao de computadores.

Art 692 - A Divisdo de Seguranca da Informacdo (DSEG) é um setor da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo responsdvel pela capacitacdo e conscientizacdo da UFC acerca da seguranca da
informacdo e comunicag¢do, bem como o desenvolvimento de a¢Ges relacionadas ao risco, a auditoria
e conformidades, além do monitoramento dos ativos visando a identificacdo de incidentes de
seguranca e a definicdo formal do tratamento e a resposta aos incidentes, conforme previsto na
Politica de Seguranca da Informacgdo e Comunicagdo (POSIC) da UFC.

Art 702 - A Divisdo de Suporte e Manutencdo ndo compete desenvolver as atividades descritas nas
alineas seguintes:

a) desenvolver acGes para capacitar e conscientizar os membros desta instituicdo sobre Seguranca da
Informagdo e Comunicagao;

b) desenvolver acbes relacionadas a Gestdo de Risco, conforme previsto nesta politica;
c) desenvolver ag¢des relacionadas a Auditoria e Conformidade, conforme previsto nesta politica.

d) monitorar, sempre que possivel, os Ativos de forma a identificar a ocorréncia de Incidentes de
Seguranga;

e) definir processo formal para tratar e responder os Incidentes de Seguranga identificados ou
reportados.



