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Anexo da Resolucdo CUV 362 de 5 de junho de 2024

REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVACAO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

CAPITULO |

DA NATUREZA, SEDE E FINALIDADE

Art. 1o A Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovacgdo, doravante denominada
PROPPIl,com sede a Rua Miguel de Frias, 9, Icarai, Niterdi/RJ, CEP: 24220-900, é 6rgdo integrante
daadministracdo superior da Universidade Federal Fluminense — UFF, vinculada diretamente a
Universidade Federal Fluminense (UFF), conforme determinado pela Decisdo no 38/2011 e pela
Resolugdo no 15/2011, ambas do Conselho Universitario, ratificada pela Portaria no 45.245, de21 de
julho de 2011.

Art. 20 A Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacgao e Inovagdo tem por finalidade propor,
divulgar, implantar e desenvolver as politicas de pesquisa, pds-graduagdo e inovagao da UFF, elaborar,
viabilizar e coordenar programas de bolsas de Iniciagao Cientifica; promover a integracao das atividades
das esferas especificas de sua competéncia com o ensino de graduagdo e extensdo; promover a
captagdo de recursos junto aos 6rgaos publicos e privados, para o desenvolvimento ou implantagao das
atividades de pesquisa e pds-graduagdo, empregando para isso estratégias que visem promover a
reflexdo, o debate, o reconhecimento, a reformulacdo e/ou o redimensionamento das atividades afetas
a sua competéncia.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secao |
Da Estrutura Organizacional

Art. 30 Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execucdo de suas atividades,
a Pro- Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagdo tera a seguinte estrutura organizacional:

| - Estrutura Administrativa:

a) Secretaria Administrativa;

b) Secretaria de Certificados e Diplomas.

c) Coordenacgdo de Pés-Graduagado Stricto Sensu:
1. Divisao de Pds-Graduagao Stricto Sensu.

d) Coordenacgao de Pés-Graduagdo Lato Sensu:
1. Divisao de P6s-Graduagdo Lato Sensu.

e) Coordenagdo de Pesquisa:

1. Divisao de Apoio a Pesquisa; e
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2. Divisao de Apoio aos Laboratorios e Redes de Pesquisa.

f) Agéncia de Inovagao:

1. Divisdo de Incubadora de Empresas; e

2. Divisao de Transferéncia do Conhecimento e Tecnologias Sociais.

g) Coordenagdo de Administragdo Financeira:

1. Divisao de Compras e Orcamento; e

2. Divisdo Financeira, Contabil e de Patrimonio.

Il - Estrutura Consultiva:

a) Comités de assessoramento e conselho consultivo:

1. Comité Multidisciplinar de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovacao (CMPPI);
2. Comité Assessor de Pesquisa, Pos-graduacdo e a Inovacgdo (CAPPI); e

3. Conselho Consultivo da Agéncia de Inovacgao (CCI-AGIR)

Paragrafo Unico. Os Comités e Conselho elencados no inciso Il do caput do artigo terdo
regimentos proprios.

Secgao Il
Do Funcionamento

Art. 40 Para exercer suas fungdes, a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao
contard com 6rgaos colegiados de natureza coletiva e/ou representativa, podendo ser
deliberativos ou consultivos, com composi¢ao definida em resolugao especifica proposta
pelo(a) Pré-Reitor(a), definidos como foruns, comissdes e comités.

Art. 50 A composicao, competéncia e atribuigdes dos Féruns, Comissdes, Comités e

demais

orgaos colegiados vinculados a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao serdao

definidos em seus regimentos especificos.

Art. 60 Os Nucleos Académicos de Apoio a Pesquisa, devem ser constituidos de acordo
com as

normativas vigentes.

Paragrafo Unico. A composicdo, competéncias e atribuicdes dos Nucleos Académicos de
Apoio

a Pesquisa vinculados a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovagdo devem ser
definidas em seus regimentos especificos.

Secao lll
Da Designag¢ao e Denominagao dos Titulares

Art. 70 A Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacdo sera dirigida pelo(a) Proé-
reitor(a) de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacao, designado(a) e nomeado(a) por Portaria do Reitor.

§ 1o O(a) Pré-Reitor(a) de Pesquisa, Pds-Graduacgdo e Inovacdo sera substituido(a), em
suas faltas e impedimentos eventuais, por um servidor, por ele indicado, e designado por Portaria do

Reitor.

§ 20 A Pré-Reitoria dispora de um Assistente, indicado pelo(a) Pré-Reitor(a) e designado
por Portaria do(a) Reitor(a).



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO )
ANO LVIII - N.° 78 18/06/2024 SECAO III PAG. 0122

Art. 80 As Secretarias serdo chefiadas por um(a) servidor(a) indicado(a) pelo(a) Pré-
Reitor(a) da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacdo, designado(a) e nomeado por Portaria
do Reitor.

Art. 90 As CoordenacGes serdo chefiadas por servidores, indicados pelo(a) Pré-Reitor(a)
da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacgdo e Inovacao e designados por Portaria do Reitor.

Art. 10. As Divisoes serdo chefiadas por servidores, indicados pelo(a) Coordenador(a),
com a anuéncia do(a) Pro-Reitor(a) da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacgdo, e
designados e nomeado por Portaria do(a) Reitor(a).

Art. 11. Cabera ao(a) Pro-Reitor(a) da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagao
a indicacdo dos titulares e dos substitutos eventuais de cada setor integrante da Pro-reitoria, conforme
a estrutura apresentada no art. 3o deste regimento.

§ 1o Os substitutos eventuais dos cargos de direcao, definidos no art. 3o serdo indicados
pelo(a) Pré-Reitor(a) e nomeados por Portaria do(a) Reitor(a).

§ 20 Os substitutos eventuais das chefias ocupantes de funcdes gratificadas (FG),
definidas no

art. 3o, serdo indicados pelo(a) Pré-Reitor(a) e designados por meio Determinacdo de
Servico (DTS) do Departamento de Administracdo de Pessoal.

CAPITULO IlI
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 12. Compete a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagdo e Inovagao:
| - propor a politica de pesquisa, pos-graduagao e inovagao no ambito da Universidade
Federal Fluminense;
Il - implantar e desenvolver politicas de pesquisa, pds-graduacdo e inovacdao aprovadas
pelos Conselhos Superiores da Universidade Federal Fluminense;
Il - desenvolver as atividades de planejamento, programac¢do orcamentaria e
modernizacdo administrativa nas esferas especificas de sua competéncia;
IV - apoiar e avaliar projetos e atividades de pesquisa, pds-graduacao e inovacao nas
esferas institucionais e referentes aos drgdos de fomento nacionais e internacionais;
V - elaborar, viabilizar e coordenar programas de bolsas de estudo e fomento a
pesquisa;
VI - acompanhar a programacdo orcamentdria e financeira dos projetos e convénios
referentes
as suas esferas de competéncias;
VIl - integrar as atividades das esferas especificas de sua competéncia com o ensino de
graduagdo e com os programas de extensdo; e
VIl - apoiar a formulagao de diretrizes e politicas institucionais no campo da
integridade cientifica e da ética em pesquisa.

Art. 13. Compete a Secretaria Administrativa:
| - organizar, coordenar e controlar as tarefas relacionadas as atividades
administrativas;
Il - recepcionar o publico e controlar a entrada e saida de documentos e processos;
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lll - encaminhar dados e informacdes solicitadas a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-
Graduacdo e Inovacado pelos diversos érgaos externos ou pelos érgaos da UFF;
IV - fazer a interface e promover a articulagao entre a Secretaria e os demais setores
da Pro Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacgao e Inovacdo da Universidade;
V - organizar as reunides colegiadas e eventos;
VI - expedir e comunicar oficios, portarias e demais atos administrativos emitidos
pelo(a) Pré- Reitor(a) de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacgao;
VIl - organizar e manter atualizado o banco de dados dos colaboradores (servidores,
estagidrios, prestadores de servico) da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e
Inovacao;
VIl - receber, identificar e distribuir os assuntos a serem tratados pelos diferentes
féruns, comités e comissGes da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacgao; e
IX - prestar apoio e suporte aos Comités de assessoramento da PROPPI, Comité
Assessor de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovacdo (CAPPI) e Comité Multidisciplinar de
Pesquisa, Pdés- graduacado e Inovacao (CMPPI); e ao Conselho Consultivo da Agéncia de
Inovagdo (CCI-AGIR), como previsto em suas resolugdes.

Art. 14. Compete a de Secretaria de Certificados e Diplomas:
| - oferecer apoio administrativo, técnico e operacional as atividades de emissao e
registro de certificados e diplomas de pds-graduacao;
Il - elaborar, divulgar e executar procedimentos e desenvolver rotinas complementares
para a emissdao e registro de certificados e diplomas de pds-graduagdo através de
sistema proprio;
[l - estabelecer normas, documentos e fluxos dos processos de emissao de certificados
e diplomas de pds-graduacgao através do sistema SISPOS;
IV - verificar o registro e executar andlise técnica, emissdo de parecer e
acompanhamento de
processos relacionados a certificados e diplomas de pds-graduacdo registrados pela
UFF;
V - emitir e registrar os certificados e diplomas de pds-graduacdo e, quando
requisitado, a
segunda via;
VI - organizar e manter atualizados, em um repositério digital, os registros das

informacdes

sobre os certificados e diplomas gerados e dados relevantes sobre a operacao
realizada; e

VIl - proceder a entrega de certificados e diplomas de pds-graduacao a concluintes e
coordenacgdes.

Art. 15. Compete a Coordenagdo de Pés-Graduagdo Stricto Sensu:
| - propor em conjunto com a Proé-reitoria a politica de pds-graduagdo Stricto Sensu da
UFF;
Il - orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade
qguanto as normas e instrugdes relacionadas com a criagao e funcionamento de cursos
de pds-graduagao Stricto Sensu;
[ll - orientar as coordenagdes de pds-graduagdo Stricto Sensu a realizar o cadastro de
curriculos e disciplinas das pds-graduagdes no sistema de pds-graduagao;
IV - analisar demandas encaminhadas pelas Unidades Universitarias relacionadas aos
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programas de pds-graduacgao Stricto Sensu;
V - assessorar as coordenacOes de pds-graduacdo Stricto Sensu quanto a elaboracao
dos relatdrios a serem enviados para a Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal
de Nivel Superior (CAPES);
VI - homologar os relatdrios enviados pelos programas de pds-graduacdo Stricto Sensu
junto a CAPES;
VIl - acompanhar diligéncias expedidas pela CAPES e outros orgaos publicos em relacdo
aos cursos de pds-graduacdo Stricto Sensu;
VIl - acompanhar junto a Divisdo de Pds-Graduacdo Stricto Sensu os processos de
designacdo ou mudanca de coordenadores de programas de pds-graduacdo Stricto
Sensu;
IX - analisar e instruir processo para criacdo de novos cursos de pds-graduacdo Stricto
Sensu pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEXx);
X - orientar e assessorar as unidades quanto aos principios e critérios observados pela
CAPES na avaliacdo para a criacdo de novos cursos;
XI - organizar e executar a¢des institucionais para promover o aprimoramento da poés-
graduacao Stricto Sensu;
XIl - analisar os termos de cooperacdo académica, inclusive de cotutela de doutorado;
XIIl - coordenar e articular as atividades da Divisdo de Pés-Graduacgdo Stricto Sensu;
XIV - acompanhar as atividades de eventuais comités, féoruns e comissdes que tenham
atuacdo relacionada a pds-graduacao Stricto Sensu;
XV - apoiar a atualizagao e implantagdao de sistemas institucionais relacionados aos
programas de pds-graduacgao Stricto Sensu;
XVI - orientar os cursos de pds-graduacao Stricto Sensu quanto a direcdo colegiada; e
XVII - emitir parecer, apds andlise de comissao de especialistas, sobre pedidos de
revalidagdo de diplomas estrangeiros de pds-graduagao.

Art. 16. Compete a Divisdo de Pés-Graduacdo Stricto Sensu:
| - organizar as atribuicGes da divisdo no que diz respeito as atividades de criacdo e
gerenciamento dos cursos de pés-graduacdo;
Il - acompanhar a implementacdo, a suspensdo e o cancelamento de bolsas de
mestrado e doutorado das quotas dos programas, bem como as bolsas de pds-
doutorado, cuja gestdo se dé no ambito da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao e
Inovacao;
Il - analisar os processos de solicitacdo de diplomas de pds-graduacdo Stricto Sensu e
encaminhar para expedicdo;
IV - instruir para o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo os processos de
modificacdes curriculares e de regimentos dos cursos de pds-graduacao Stricto Sensu;
V - organizar e manter atualizadas no Sistema Académico de P6s-Graduagao da UFF as
informagdes de competéncia do setor referente aos cursos de pds-graduacgao Stricto
Sensu;
VI - encaminhar os editais de selecdo dos cursos de pds-graduacao Stricto Sensu para
publicagdao em Boletim de Servigo e divulgagdao na pagina da Prd-Reitoria de Pesquisa,
Pds- graduacao e Inovacao;
VIl - analisar e instruir processos para os Conselhos Superiores sobre a criagdao de
novos cursos de pds-graduacao Stricto Sensu; e
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VIII - assessorar e analisar em conjunto a Coordenacdo de Pds-Graduacgado Stricto Sensu
os processos de reconhecimento de diplomas de pds-graduacdo Stricto Sensu obtidos
no exterior.
Art. 17. Compete a Coordenacdo de Pds-Graduacgao Lato Sensu:
| - auxiliar o desenvolvimento da politica de pds-graduacao Lato Sensu da UFF;
Il - orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade
quanto a normas e instrugdes relacionadas com a criagdao e funcionamento de cursos
de pds-graduacdo Lato Sensu;
lll - orientar os cursos de poés-graduacgdo Lato Sensu quanto a direcdo colegiada e a
necessidade de existéncia de uma Comissdo de Bolsas;
IV - auxiliar e orientar as coordenac¢Ges de pds-graduacdo Lato Sensu a realizar o
cadastro de curriculos e disciplinas das pos-graduagGes no sistema de pds-graduacio;
V - acompanhar e compilar os processos de designacdo ou mudancga de coordenadores
de programas de pos-graduacao Lato Sensu;
VI - organizar, compilar e propor melhorias junto a Superintendéncia de Tecnologia da
Informacdo (STI) das ferramentas e funcionalidades do Sistema Académico da Pds-
Graduacdo (SISPOS) relacionadas a melhor gestdo e desenvolvimento das atividades
dessa coordenacao;
VIl - supervisionar e gerir os processos tramitados pela Divisao de Pds-Graduagao Lato
Sensu; e
VIII - dar orientagao e suporte, quando couber, as atividades de gestao administrativa
e académica para as residéncias médicas desenvolvidas pela Comissdao de Residéncia
Multiprofissional em Satde e em Area Profissional de Satide (COREMU) e Comissdo de
Residéncia Médica do Hospital Universitario Antonio Pedro (COREME).
Art. 18. Compete a Divisao de Pds-Graduagao Lato Sensu:
| - analisar, tratar e despachar os processos de solicitacdo de emissdo de certificado
para a Secretaria de Certificados e Diplomas da PROPPI;
Il - analisar, tratar e despachar os processos de solicitacdo de credenciamento e
descredenciamento de docentes dos cursos de pds-graduacdo Lato Sensu;
Il - analisar, tratar e despachar, no tramite que Ihe cabe, os processos de dispensa e
designacdo de Coordenador e Vice-coordenador de Curso de Pds-Graduacdo Lato
Sensu;
IV - analisar os pedidos e efetuar no SISPOS as matriculas dos alunos formalmente
selecionados e pré-matriculados pelas coordenagdes de curso de pds-graduacdo Lato
Sensu;
V - instruir para o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo o0s processos de
modificacdes curriculares e de regimentos dos cursos de pds-graduacdo Lato Sensu;
VI - analisar os editais de selecdo dos cursos de pods-graduacdo Lato Sensu e
encaminhar para publicagdo em Boletim de Servigo;
VIl - analisar e instruir processo para os Conselhos Superiores sobre a criacdo de
novos cursos de pds-graduacdo Lato Sensu; e
VIII - dar suporte as Comissdes a ela vinculadas.
Art. 19. Compete a Coordenacdo de Pesquisa:
| - propor e desenvolver juntamente com a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e
Inovagao
a politica de pesquisa da Universidade Federal Fluminense;
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Il - divulgar as possibilidades de fomento a pesquisa, induzir as integracdes entre os
grupos de pesquisa através de redes e a divulgar a pesquisa produzida na UFF;
[ll - orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade
quanto a legislacdo, normas e instrucdes relacionadas com a elaboracdo e
desenvolvimento dos projetos de pesquisa;
IV - presidir a Rede de Biotérios de Criagdo e Experimentagdo Multiusuarios da
Universidade Federal Fluminense (REDEBIO-UFF) e os laboratérios ligadas a pesquisa; e
V - acompanhar a execucdo orcamentdria das bolsas e fomentos inerentes a
coordenacao de pesquisa.

Art. 20. Compete a Divisdo de Apoio a Pesquisa:
| - organizar e manter atualizado o banco de dados dos grupos de pesquisa no ambito
da Universidade Federal Fluminense;
Il - acompanhar o desenvolvimento de politicas de pesquisa em observancia a
legislacdo e as normas estabelecidas por o6rgdos e agéncias reguladoras
governamentais e ndo governamentais;
lll - induzir e auxiliar na captacdo de recursos oriundos de editais de agéncias de
fomento em nivel nacional e internacional;
IV - oferecer suporte académico-cientifico aos grupos de pesquisa da UFF com o
objetivo de fomentar a formagao e o desenvolvimento de recursos humanos;
V - induzir, apoiar e incentivar os pesquisadores da UFF a buscar fomento nos 6rgaos
competentes;
VI - organizar de maneira institucional editais internos que reflitam as demandas da
comunidade académica; e
VIl - alinhar as demandas internas e o fomento externo relativo a pesquisa.

Art. 21 Compete a Divisao de Apoio aos laboratdrios, Comissdes e Redes de Pesquisa:
| - induzir a interacao dos laboratdrios, redes e comités;
Il - mapear as demandas de suprimentos e servicos dos laboratdrios, redes e comités;
Il - analisar e moderar as demandas de suprimentos e servigos dos laboratdrios, redes
e comités para encaminhamento a coordenacdo financeira da PROPPI;
IV - desenvolver constante atualizacdo e intercdmbio com outras instituicdes, visando
a realizacdo de cursos, pesquisas conjuntas, intercambio de pessoal, trocas de
informacdes e outras atividades afins; e
V - induzir e auxiliar na captacdo de recursos oriundos de editais de agéncias de
fomento em nivel nacional e internacional.

Art. 22. Compete a Agéncia de Inovacgdo:
| - estimular, assessorar e dar consultoria (interna e externa) ao desenvolvimento de
projetos e produtos para o atendimento das disposi¢cdes da legislagdo no ambito da
inovacgao;
Il - coordenar a politica de inovacdao adotada pela UFF e subsidiar as suas discussdes;
lll - apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensdao desenvolvidas por meio de
disciplinas, cursos e eventos realizados pela UFF no ambito da inovacgao;
IV - incentivar e acompanhar atividades dedicadas ao empreendedorismo e inovacao
desenvolvidos pela Universidade, para fins de acompanhamento e fornecimento de
informacgdes aos drgdos internos e externos, inclusive para relatdrios institucionais e
sistemas de custos;
V - realizar atividades de sensibilizacdo, orientacdo e capacitacdo de docentes, técnico
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administrativos e demais interessados na protegdo do conhecimento e na apropriagao
dos beneficios comerciais advindos da Lei de Inovagao, em comum acordo com as
instancias envolvidas;
VI - buscar a captagdo de recursos para desenvolvimento de atividade de PD&l, por
meio da elaboragdo de projetos a serem submetidos as agéncias de fomento e de
planos de negdcios a serem submetidos aos investidores institucionais;
VIl - atuar em parceria com outras instituicGes cientificas e tecnoldgicas e empresas,
no espirito da hélice triplice de relagGes entre o setor gerador de conhecimento, o
governo e o setor produtivo;
VIII - participar de rede de nucleos congéneres;
IX - apoiar as atividades relacionadas a transferéncia de conhecimento, Incubadora de
Empresas, Empresas Juniores, tecnologia para o desenvolvimento social e dos projetos
de parque tecnoldgico em que ha participacdo da universidade;
X - coordenar os processos de selecdo e implementacdo das bolsas de graduacdo de
desenvolvimento tecnoldgico e inovacdo, CNPqg/PIBITI e UFF/PIBINOVA, e bolsas de
ensino médio, PIBITI EM, assessorado por Comités das trés grandes areas do
conhecimento; e
Xl - coordenar as divisdes da Agéncia de Inovacgao.

Art. 23. Compete a Divisao de Incubadora de Empresas:
| - estimular o empreendedorismo, a partir da criacdo de empresas e novos negdcios;
Il - induzir a interacdo entre a Universidade e a sociedade através de editais proprios e
ofertas de possibilidades;
lll - integrar ensino, pesquisa e extensao, a partir da incubacdo de projetos de inovacao
e de empresas;
IV - prover servigos para desenvolvimento dos negécios; e
V - auxiliar a captagao de recursos oriundos de editais de 6érgaos de fomento nacionais
e internacionais de incentivos a processos de startup e incubadoras.
Art. 24. Compete a Divisdo de Transferéncia do Conhecimento e Tecnologias Sociais:
| - gerir politica de propriedade Intelectual da UFF, dar apoio a transferéncia de
conhecimento, divulgar, proteger os ativos do conhecimento da Universidade e
negociar resultados a eles inerentes;
Il - zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecdo das criacoes,
licenciamento, inovacdo e outras formas de transferéncia de tecnologia;
lll - fomentar o desenvolvimento de inovacdes e tecnologias sociais e a sua difusdo
para a comunidade externa e interna da universidade; e
IV - articular junto ao Forum de Inovacdo e Tecnologias Sociais uma agenda
institucional para o tema.

Art. 25. Compete a Coordenagdo de Administragdo Financeira:
| - administrar a execuc¢do financeira e orcamentaria dos recursos com transparéncia e
observancia dos principios da Administracdo Publica;
Il - exercer atividades relacionadas com aquisicdo de materiais, contratacdo de servicos
eventuais e requisicdo de didrias e passagens no Sistema de Concessdao de Didrias e
Passagens — SCDP, conforme normativas estabelecidas pela Setorial Contabil da UFF e
demais legislacdes pertinentes; e
Il - exercer atividades de financas e contabilidade, incluindo liquidacao, pagamento,
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contabilidade e conformidade de registro de gestdao, conforme normativas
estabelecidas pela Setorial Contabil da UFF e demais legislages pertinentes.

Art. 26. Compete a Divisdo de Compras e Orcamento:
| - gerenciar, atualizar e acompanhar os pedidos realizados no SIACompras, cuja
execucdo seja de sua responsabilidade;
Il - preparar, analisar e complementar os processos referentes as compras;
Il - elaborar pesquisas de pre¢o, quando couber, de acordo com a legislacdo
pertinente, para composicao do processo administrativo;
IV - realizar dispensas de licitacdo, preferencialmente via cotacdo eletronica, e
inexigibilidades, quando couber, em consonancia com a legislacdo;
V - receber, conferir, enviar para o fornecedor e efetuar a respectiva cobranca das
notas de empenho emitidas;
VI - solicitacdo de passagens no SCDP - Sistema de Concessdo de Passagens e Diarias;
VIl - elaborar relatérios ou planilhas de acompanhamento referente a execucdo dos
pedidos dos programas de Pds-graduacao;
VIII - realizar aquisicGes de materiais e servicos importados, através do fechamento de
cambio junto ao Banco do Brasil;

IX - controlar e realizar a movimentagdao dos recursos orgamentdrios sob
responsabilidade da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao, e emissao de
empenhos;

X - receber, controlar e entregar os materiais (almoxarifado); e
XI - realizar ajustes necessarios e acompanhamento nas dotagdes orgamentarias na
conta de Crédito Disponivel, em conformidade com orientagdes do Departamento de
Contabilidade e Finangas, sempre que necessario.

Art. 27. Compete a Divisao Financeira, Contabil e de Patriménio:
| - conferir e efetuar a conformidade das notas fiscais encaminhadas e providenciar o
pagamento;
Il - controlar e realizar a movimentacao dos recursos financeiros sob responsabilidade
da Pré- Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdao e Inovagdo, garantindo sua execucao
conforme Normas e Legislagdes vigentes;
Il - proceder a conferéncia e liquidacdo de documentos referentes a despesas
empenhadas pela Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovagdo, em
conformidade com a legisla¢do vigente;
IV - emitir pagamentos a fornecedores, estudantes/bolsistas, pesquisadores, através
da emissdo de ordens bancarias, com analise do favorecido e valores a serem pagos;
V - efetuar a retencdo e recolhimento de tributos federais, estaduais e municipais e
previdenciarios, observando a Legislacdo vigente;
VI - proceder a execugdo financeira no SCDP - Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens, incluindo andlise, liquidacdo e pagamento de didrias a servidores e
colaboradores;
VIl - emitir, registrar e controlar pagamentos de Bolsas sob responsabilidade da Pro-
Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacgao e Inovacgao;
VIII - registrar e controlar os Restos a Pagar inscritos no SIAFI, conforme orientacdes da
setorial contabil da UFF — Departamento de Contabilidade e Finangas e da Setorial
Contabil do MEC;
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IX - realizar as regularizagdes contabeis no SIAFl, conforme orientagdes do
Departamento de Contabilidade e Finangas, evitando restrigbes no balancete da
unidade gestora em questao;

X - manter os cadastros de agentes responsaveis da unidade atualizados no sistema
SIAFI -CONAGENTE E CONUG;

Xl - registrar a Conformidade de Gestao no SIAFI, no prazo estabelecido pela Secretaria
do Tesouro Nacional;

XIl - realizar o controle patrimonial de bens permanentes, adquiridos pela Pro-Reitoria
de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo ou sob sua responsabilidade utilizando o
sistema SisAP, SIAFI e orientacGes da CAP/SAEP/UFF;

XIll - providenciar o relatério mensal de movimentacdo de bens mdveis (RMB), bem
como a transferéncia para a unidade gestora recebedora;

XIV - lancar o registro da depreciacdao mensal de bens méveis; e

XV - realizar o inventdrio anual de bens moveis.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICC)ES DOS DIRIGENTES
Art. 28. S3o atribui¢cdes do Pré-Reitor de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacao:

| - propor, coordenar e supervisionar politicas e atividades referentes a pesquisa, pos-
graduacdo e inovacgdo da Universidade Federal Fluminense;
Il - articular-se com os demais 6rgdos da Universidade, de modo a colaborar para que
todas as atividades universitarias crescam de maneira harmoénica, quantitativa e
gualitativamente;
Il - propor um plano de gestdo, em sua area de atuacdo, para o alcance das metas do
PDI;
IV - supervisionar os programas, projetos e acdes necessarios ao cumprimento do seu
plano de gestdo;
V - coordenar e apoiar os trabalhos de elaboragcdo do Relatério de Gestdo Anual da
UFF, no @mbito de sua area de atuacdo;
VI - supervisionar e acompanhar as demandas oriundas dos drgdos de controle interno
e externo, apresentando os esclarecimentos devidos dentro do prazo pré-
estabelecido;
VIl - executar atividades delegadas por Portaria expedida pelo Reitor; e
VIII - representar a UFF, por delegacdo do Reitor, perante foruns e instancias oficiais de
pesquisa, pds-graduacdo e inovacao ou organismos publicos e privados de ciéncia,
tecnologia e pds-graduacao.

Art. 29. Cabe ao(a) Assistente da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovacdo:
| - organizar, sistematizar e supervisionar as atividades administrativas da Pré-Reitoria
de
Pesquisa, Pés-Graduacado e Inovacao;
Il - analisar e disseminar dados estatisticos e informacGes administrativas das
atividades da Pré-
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Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacgao e Inovacgao;
Il - coletar dados e informacgdes solicitadas a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao
e Inovacao pelos diversos 6rgaos externos ou pelos érgaos da UFF;
IV - estudar ou examinar matérias de interesse da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-
Graduacdo e Inovacgao;
V - estabelecer e supervisionar a execucao de rotinas de trabalho quanto ao seu
funcionamento;
VI - estudar permanentemente as necessidades e condi¢Oes de trabalho e sugerir
racionalizacdo de métodos; e
VIl - consolidar as informagGes para o continuo monitoramento e qualificacdo de suas
acoes.

Art. 30. Cabe ao Chefe da Secretaria Administrativa:
| - gerenciar a execucdo das atividades da Secretaria e dos servicos referentes a
protocolos, correspondéncia, edicdao de textos, arquivo, material e outros de natureza
auxiliar que sejam afetos a Secretaria;
Il - assessorar as reunides da Pro-reitoria, seguida da redacdo das atas das reunides;
[ll - gerenciar os servigos inerentes ao atendimento ao publico — identificagdo,
recepg¢ao e orientacgao;
IV - zelar pelo cumprimento das atividades que lhe sao pertinentes;
V - distribuir, orientar e fiscalizar os trabalhos administrativos da Secretaria; e
VI - sugerir ou recomendar a adocao de medidas visando ao aperfeicoamento e ao
bom funcionamento da Pro-reitoria.

Art. 31. S3o atribui¢cdes dos Coordenadores:
| - supervisionar as atividades das Coordenacgdes, exercendo nesse mister, as funcoes
de distribuicdo, coordenacdo, orientacdo e controle dos trabalhos a cargo do pessoal
subordinado;
Il - diligenciar para que haja permanente estudo de solu¢Ges para os problemas de sua
area de atuacdo;
Il - praticar os demais atos inerentes a competéncia do 6rgao sob sua chefia; e
IV - participar de acGes executivas, por determinacao do Pré-Reitor.

Art. 32. Além das atribuicdes descritas no art. 31, ao Coordenador Administrativo e

Financeiro, incumbe:

| - coordenar as atividades relacionadas com aquisicao de materiais e contratacdo de
servicos eventuais e requisicdo de diarias e passagens no Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens — SCDP; e
Il - coordenar atividades nas areas de Compras, Orcamento, Financas e Contabilidade,
de acordo com as normativas estabelecidas pela Setorial Contabil e demais legislacdes
pertinentes.

Art. 33. S3o atribuigdes dos Chefes de Divisao:
| - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua area de atuagdo;
Il - executar atividades de planejamento, no ambito da Divisao;
Il - colaborar diretamente com os Coordenadores nos processos relativos a esfera de
sua competéncia;
IV - sinalizar ao coordenador qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia
gue impacte na execucao das atividades da Divisdo; e
V - estabelecer rotinas de trabalho e instruir as equipes quanto ao seu funcionamento.
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Art. 34. Cabe aos Coordenadores e ao Assistente do(a) Pré-reitor(a) oferecer sugestdes
sobre necessidades e problemas em areas especificas da Pré-Reitoria.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 35. As disposicoes deste Regimento Interno complementam o Estatuto e o
Regimento

Geral da Universidade Federal Fluminense, e se aplicam aos drgdos administrativos e

académicos que se situam na area de atuacdo da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-
Graduacao e Inovacao.

Art. 36. Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pela Secretaria e pela Pro-
Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacdo e Inovacao.

Art. 37. Este Regimento Interno entra em vigor na data da publicacdo da Resolugdo que o
aprova, revogando-se a RESOLUCAO CUV/UFF No 180, de 15



