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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO CUV/UFF N2 185 DE 05 DE ABRIL DE 2023

Dispde sobre a proposta de Atualizagdo da
Estrutura Organizacional da Pré-Reitoria de
Extensdo — PROEX.

O CONSELHO UNIVERSITARIO da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes
estatutarias e regimentais, e considerando o que mais consta do Processo n? 23069.152786/2023-55,

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar a proposta de Atualizagao da Estrutura Organizacional da Pré-Reitoria de Extensdo —
PROEX.

Art. 22 - A presente Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacao.
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Sala das Sessdes, 05 de abril de 2023.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Presidente
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REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

CAPITULO |
DA NATUREZA, SEDE E FINALIDADE

Art. 12 A Pro-Reitoria de Extensao, doravante denominada PROEX, com sede a rua Miguel de Frias, n2 9,
62 andar, Icarai — Niterdi-RJ, é unidade diretamente vinculado a Reitoria, conforme determinado pela
Decisdo n? 38/2011 e pela Resolugdo n? 15/2011, ambas de 27 de abril de 2011, do Conselho
Universitario.

§ 19 As disposicdes deste Regimento Interno complementam o Estatuto e o Regimento Geral da
Universidade Federal Fluminense, e se aplicam aos 6rgaos administrativos e académicos que se situam na
area de atuag¢do da PROEX.

Art. 22 A PROEX tem por finalidade implementar a politica de extensdo universitaria no ambito da
Universidade Federal Fluminense, estimulando a reflexao, o debate, o reconhecimento e a reformulacao
e o redimensionamento das atividades extensionistas, respeitando a indissociabilidade entre ensino, a
pesquisa e a extensdo e tornando os critérios de avaliacdo da extensdo universitdria parametros
permanentes de avaliacdo institucional.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Secao |
Da Estrutura Organizacional

Art. 32 Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execucdo de suas atividades, a PROEX terd a
seguinte estrutura organizacional:

I - Secretaria Administrativa;

Il - Coordenacado de Registro, Bolsas e Auxilios:

a) Divisdao de Bolsas de Extensao;

b) Divisao de Registro e Certificagcdes de A¢des de Extensao; e
c) Divisdao de Apoio Financeiro.

11 - Coordenacdo de Integracdo Académica:

a) Divisdo de Integracdao com o Ensino e a Pesquisa;

b) Divisdo de Articulacao e Parcerias de Extensao:

1. Secdo de Articulagdo de Agdes de Sustentabilidade.

c) Divisdo de Tecnologia e Informacao;

v - Coordenacgdo de Divulgacdo e Difusao:

a) Divisao de Difusdo e Divulgacao da Extensao:

1. Secdo de Midias Sociais; e

2. Secdo de Comunicagao Institucional. V - Unidade Avangada José Verissimo; VI - Camara Técnica de
Extensao
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§ 12. Vinculam-se a Coordenacao de Integracdo Académica de que trata o inciso Ill deste artigo, os nucleos
e laboratdrios de extensao criados por normas especificas.

§ 292 A Camara Técnica de Extensdo é 6rgdo colegiado da Pré-Reitor de Extensdao, com composicao definida
em resolucdo especifica proposta pelo(a) Pré-Reitor(a) de Extensdo, como instancia consultiva da
extensdo, cujas competéncias serao definidas por ato normativo especifico.

Secgao ll
Do Funcionamento
Art. 42 Para o funcionamento da Pré-Reitoria de Extensao, o(a) pré-reitor(a) realizard reunides ordindrias
e extraordinarias de acordo com a necessidade do servico e respeitando os prazos de convocac¢do
preconizados por dispositivos que versem sobre este tema.

Segao lll
Da Designagdo e Denominagao dos Titulares
Art. 52 A PROEX sera dirigida pelo(a) Pré-Reitor(a) de Extensdo, designado(a) na forma do §22 do art. 30
do Estatuto da Universidade Federal Fluminense e nomeado(a) pelo(a) Reitor(a) por meio de portaria.
§ 19 O Pré-Reitor serd substituido, em suas faltas e impedimentos eventuais, por um dos coordenadores
da PROEX indicado pelo(a) Pré-Reitor(a) de Extensdo e designado por Portaria do(a) Reitor(a).
§ 22 O Pro-Reitor dispora de assistente, por ele indicado e nomeado pelo(a) Reitor(a) por meio de portaria.

Art. 62 As Coordenacdes serdo chefiadas coordenadores, indicados pelo(a) Pro-Reitor(a) e designados por
Portaria do(a) Reitor(a).

Pardgrafo Unico. Os Coordenadores serdo substituidos, em suas faltas e impedimentos, por um chefe de
divisdo indicado pelo(a) Pré-Reitor(a) e designados por DTS do(a) Diretor(a) do Departamento Pessoal.

Art. 72 A Secretaria, as DivisOes e as Se¢Oes serdo chefiadas por servidores, indicados pelo(a) Pré- Reitor(a)
e designados por Portaria do(a) Reitor(a).

Paragrafo Unico. O Assistente e os ocupantes de cargo de chefia de Divisao, de Se¢do e de Secretaria serao
substituidos, em suas faltas e impedimentos, por servidor indicado pelo(a) Pré- Reitor(a) e designados por
DTS do(a) Diretor(a) do Departamento Pessoal.

Art. 82 A Unidade Avancada José Verissimo sera dirigida por um(a) Diretor(a) indicado(a) pelo(a) Proé-
Reitor(a) de Extensdao e nomeado(a) por meio de Portaria do(a) Reitor(a).

Paragrafo unico. O(A) Diretor(a) da Unidade Avangada José Verissimo serd substituido(a), em suas faltas
e impedimentos eventuais, por um servidor, de indicacdo do(a) Pré-Reitor(a) de Extensao e designado por
determinacgao de servico do Departamento de Administracao de Pessoal.

CAPITULO 1l
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
Art. 92 Compete a PROEX:
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[ - submeter as atualizacdes, reformulacdes e aperfeicoamentos da Politica Nacional de Extensao
Universitaria no ambito da Universidade Federal Fluminense as instancias responsaveis;

Il - implantar, desenvolver, coordenar e supervisionar a politica de extensdo universitaria aprovada
pelos conselhos superiores competentes;

I - realizar a gestdao das atividades necessarias a sistematizacdo, ao fomento, a execugdo e a
avaliacdo da extensdo universitaria;

v - prospectar junto a érgaos publicos e privados, nacionais e internacionais, com vistas a captacao
de recursos para o desenvolvimento ou implanta¢do de atividades de extensao universitdria; e
Vv - contribuir para a integra¢do académica por meio da implementagao de atividades que visem ao

fortalecimento e o reconhecimento da extensdo universitaria como dimensdo relevante da atuacdo da
Universidade.

Art. 10. Compete a Secretaria Administrativa planejar, organizar e executar as atividades administrativas
e de apoio operacional da Pré-Reitoria.

Art. 11. Compete a Coordenacdo de Registro, Bolsas e Auxilios:

[ - estabelecer as normas processuais quanto a formatagdo e encaminhamento das agbes de
extensdo oriundas da comunidade académica;

Il - orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade quanto as normas
e instrugdes relacionadas com atividades de extensao;

11 - realizar as atividades de planejamento, organizacdo e administracdo do programa de Bolsas de
extensao;

v - registrar e avaliar processualmente as acOes de extensdo submetidas no sistema; e

V - assessorar o(a) Pro-reitor(a) nos processos financeiros e orgamentarios referentes aos recursos
da Pré-Reitoria de Extensao.

Art. 12. Compete a Divisao Bolsas de Extensdo:

| - divulgar, orientar e supervisionar o programa de bolsas de extensdo da Pré-Reitoria;

Il - gerenciar atividades administrativas para concessdo e pagamento de bolsas de extensao.

Art. 13. Compete a Divisdo de Registro e CertificacOes de Acdes de Extensdo:

| - conferir a tramitacdo e as normas processuais das acées de extensao registradas na PROEX;

Il - elaborar os editais internos de fomento a extensao;

11 - acompanhar a execuc¢do académico-administrativa das a¢Ges de extensdo por meio de sistema
proprio; e

v - providenciar a emissdo, o registro dos certificados referentes as atividades da PROEX, e se
responsabilizar pela sua autenticidade.

Art. 14. Compete a Divisdao de Apoio Financeiro:

[ - exercer atividades relacionadas com a requisicdo de didrias e passagens nas fungdes de
solicitante de viagem e solicitante de passagem, de acordo com a legislagao em vigor;

Il - gerenciar o pagamento das bolsas oferecidas no ambito da PROEX;

11 - elaborar documentagao pertinente, inclusive pesquisa de pregos para demandas de contratagdes
no ambito da PROEX;

v - gerenciar a utilizacdo dos cartdes corporativos em uso pelos 6rgaos da PROEX;
Vv - gerenciar as solicitacOes e prestacdo de contas dos editais de fomento e orientar publico
demandante;

\ - elaborar relatdrios gerenciais referentes a sua esfera de competéncia;
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Vi - gerenciar as demandas de material (consumo e permanente), lancando no sistema de compras,
acompanhando e controlando os pedidos e distribuindo o material para as unidades da Pré-Reitoria;

VI - gerenciar os bens patrimoniais da PROEX, zelando pela sua manuten¢ao;

IX - exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pré-Reitor.
Art. 15. Compete a Coordenacdo de Integracdo Académica:

[ - acompanhar as atividades para validagao dos componentes curriculares alocados em atividades
de extensao para inclusdo nos curriculos de graduacgao;

Il - organizar e viabilizar agcbes académicas interestaduais, prioritariamente nas Unidades Avancadas
da UFF;

1] - desenvolver e acompanhar, no ambito da extensdo universitdria, os convénios e demais
parcerias;

v - dar suporte a integragao das atividades e projetos com foco na sustentabilidade e demais a¢Ges
institucionais correlatas; e
Vv - assessorar a Pro-Reitoria em assuntos relacionados a area de gestdo da informacgdo da extensao.

Art. 16. Compete a Divisdo de Integracao com o Ensino e a Pesquisa:

[ - articular a integracdo das a¢des de extensdao com o ensino e a pesquisa e com outras atividades
desenvolvidas na Universidade ou na Sociedade;

Il - acompanhar o fluxo dos procedimentos e validar os componentes curriculares para a creditacao
da extensdo universitaria; e

11 - gerir as demandas para o desenvolvimento de a¢des académicas nas Unidades Avancadas da UFF.
Art. 17. Compete a Divisao de Articulagdo e Parcerias de Extensao:

I - realizar articulagdes institucionais e interinstitucionais, visando o desenvolvimento de a¢des de
extensao;

Il - assessorar a celebracdo de parcerias interinstitucionais para o desenvolvimento de ac¢des de
extensdo, por meios dos diversos tipos de ajustes (acordos, convénios, contratos);

11 - prospectar editais e similares que contemplem a¢des de extensao, incentivando e assessorando
os extensionistas da UFF.

Art. 18. Compete a Secdo de Articulacdo de Acdes de Sustentabilidade:

I - administrar as agoes do Plano de Logistica Sustentavel da UFF;

Il - articular as unidades académicas e administrativas em torno de agdes extensionistas sustentdveis
voltadas para a comunidade externa a UFF.

Art. 19. Compete a Divisdao de Tecnologia e Informacgao:

[ - inserir conteudo e administrar a pagina da PROEX na internet;

Il - consolidar e administrar as informacgGes gerenciais do sistema de extensdo; lll - gerenciar os
editais da PROEX no sistema de extensao; e

IV - assessorar e orientar o publico interno e externo sobre questdes técnicas do sistema de extensao.
Art. 20. Compete a Coordenacdo de Divulgacdo e Difusao:

I - apoiar o desenvolvimento de ag¢des extensionistas, com vistas ao incremento da extensdo
universitaria; e

Il - difundir as acdes e eventos extensionistas da universidade entre a comunidade interna e externa,
por meio de comunicagao escrita, visual e audiovisual.

Art. 21. Compete a Divisdo de Difusdo e Divulga¢do da Extensao:

[ - organizar e viabilizar agcbes de comunicacdo da extensdao universitdria, por meio das midias
digitais, midias sociais e produtos académicos, para o publico interno e externo a UFF;

Il - organizar e editorar as publicacées com foco na producdo cientifica em extensao.
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Art. 22. Compete a Sec¢do de Midias Sociais gerenciar a insercdo das a¢ées institucionais da PROEX e acoes
de extensdo registradas, nas midias sociais, com fins académicos e de divulgacao.

Art. 23. Compete a Sec¢dao de Comunicacdo Institucional desenvolver atividades de apoio as agdes
institucionais da PROEX e ac¢des de extensao registradas, por meio de programacao visual e producao de
materiais fisicos e/ou virtuais de aplicacdo académica e de divulgacdo.

Art. 24. Compete a Unidade Avancgada José Verissimo:

| - apoiar o desenvolvimento de atividades extensionistas na Regido do Baixo Amazonas; e Il - viabilizar a
estrutura de apoio a estudantes, técnicos e docentes em atividade na regiao.

Art. 25. As competéncias da Camara Técnica de Extensdo serao definidas em ato normativo préprio.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 26. S3o atribui¢cdes do(a) Pro-Reitor(a) de extensao:

[ - coordenar e supervisionar as atividades das areas que lhe sejam especificas;

Il - cumprir e fazer cumprir, pelas unidades administrativas que |he sejam subordinadas, as
disposi¢cdes do Estatuto e do Regimento Geral da Universidade Federal Fluminense, bem como dos
regimentos especificos;

11 - cumprir e fazer cumprir as delibera¢des dos Colegiados Superiores e as instrucdes ou
determinacdes do(a) Reitor(a) relacionadas com sua area de atuagao;

v - assessorar o(a) Reitor(a) no exercicio das atividades de extensdo desenvolvidas na Universidade;
e
Vv - supervisionar e acompanhar as demandas dos 6rgdos de controle interno e externo,

apresentando os esclarecimentos devidos dentro do prazo pré-estabelecido.

Art. 27. S3o atribui¢des do(a) Assistente do(a) Pro-Reitor(a) de Extensdo:

| - assessorar o(a) Pro-Reitor(a) nas tomadas de decisdo em relacdo aos assuntos administrativos; Il -
coordenar e participar de a¢Oes executivas para consecucao das atividades da Pré-Reitoria;

11 - acompanhar e supervisionar os prazos para atendimentos das demandas dos 6rgdos de controle
interno e externo; e

v - prestar assisténcia aos coordenadores da Pré-Reitoria quando necessario.

Art. 28. Sdo atribui¢des do(a) Secretario(a):

[ - gerenciar as atividades da Secretaria e dos servigos referentes a protocolo, correspondéncia,
documentacao e material da Pro-Reitoria;

Il - organizar e implementar a agenda diaria de reuniGes, despachos, compromissos e atendimentos;
e

11 - assessorar e secretariar as reunides da Pré-Reitoria e de seu colegiado.

Art. 29. S3o atribuicdes dos Coordenadores:

[ - planejar, coordenar, orientar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacdo,
monitorando o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos expedientes e dos processos;

Il - assessorar o(a) Pré-Reitor(a) nos atos de administragdo e na elaboragao de planos gerais ou agdes
especificas, para os quais forem designados; e

11 - acompanhar as demandas oriundas dos érgdos de controle interno e externo, apresentando os
esclarecimentos devidos dentro do prazo pré-estabelecido.

Art. 30. S3o atribuicdes dos Chefes das Divisdes e das Secdes:
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[ - administrar e executar as atividades inerentes a sua drea de atuacao, bem como gerenciar os
resultados alcancados;

Il - colaborar diretamente com os Coordenadores nos processos relativos a esfera de sua
competéncia; e

1] - organizar e manter a documentagao decorrente dos atos praticados em suas atividades.

Art. 31. S3o atribui¢des do(a) diretor(a) da Unidade Avanc¢ada José Verissimo:

[ - dirigir e supervisionar todas as atividades administrativas e de extensao realizadas na Unidade;e
Il - assessorar o(a) Pro-Reitor(a) nos atos de administragdo e na elaboragdo de planos gerais ouagdes
especificas da Unidade.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo(a) Pré-Reitor(a) de Extensdo, em
consonancia com as normas vigentes.

Art. 33. Este Regimento Interno entra em vigor na data da publicacdo da Resolucdo que o aprova e revoga
a Resolucdo CUV n? 150, de 29 de outubro de 2003, a Resolucdo CEP n2 151, de 05 de setembro de 2007,
a Portaria UFF n2 45.241, de 21 de julho de 2011, a Norma de Servico n2 650, de 12 de maio de 2016, a
Norma de Servico n? 651, de 12 de maio de 2016, e a Resolucdo CEPEx n?2 557, de 07 de novembro de
2018.

Art. 34. As alteracGes de estrutura organizacional dispostas no presente regimento entrardo em vigor
mediante efetivacdo de proposta de alteracdo no Sistema de Organizacdo e Inovacdo Institucional do
Governo Federal — SIORG.
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