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Parte integrante da RESOLUCAO CUV n° 027/2017

Procedimentos para organizacdo e atualizacdo da Estrutura Organizacional da UFF, em todos os seus
6rgdos administrativos e unidades académicas, aqui entendidas como criacdo, alteracdo,
desmembramento, reestruturagdo, fusao e extin¢do de unidade organizacional.

Capitulo |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A atualizacdo na estrutura organizacional da UFF sera caracterizada segundo suas finalidades e
podera ser classificada como:

| -criacdo — formacao inicial de uma unidade organizacional;
Il -alteracdo — mudanca de nomenclatura de uma unidade organizacional,
111 -desmembramento — divisdo de uma unidade organizacional em duas ou mais unidades;

IV -reestruturacdo — reforma de uma unidade organizacional, na area administrativa, podendo incluir
criacdo, desmembramento, fuséo, alteracéo e/ou extingdo de unidades;

V -fusdo — juncdo de duas ou mais unidades organizacionais;
VI -extingéo — cessagdo de uma unidade organizacional.

8 1° Na estrutura académica, as mudancas limitam-se a criagdo, desmembramento, alteracdo, fuséo e
extingdo de unidades organizacionais e deverdo ser aprovadas pelo Colegiado de Unidade.

§ 2° Na estrutura administrativa, as mudangas limitam-se a: criacdo de 6rgao suplementar ou executivo
da administragdo superior, alteragdo e reestruturagao.

8 3° Para todos os efeitos desta Resolucéo, aplicam-se os conceitos estabelecidos no Anexo I.

Art. 3° As solicitacfes de mudanca na estrutura organizacional da UFF, independentemente do nivel a
que se refiram, deverdo ser encaminhadas & PROPLAN, protocolizadas com a documentacdo prevista
nesta Resolucéo, por dirigente de:

|- Gabinete;

I1- Pr6-Reitoria, Superintendéncia ou érgdo equivalente previsto no Estatuto da UFF;

I11- Instituto, Escola ou Faculdade.

8 1 ° As mudangas em unidades organizacionais de Instituto, Escola ou Faculdade deverdo ser
aprovadas pelo respectivo colegiado, em observancia ao Regimento Geral da UFF, e suas alteragoes
decorrentes da Resolugdo CUV 285/2008.

§ 2° Cabera a Pro-Reitoria de Planejamento — PROPLAN disponibilizar os formularios e modelos de

documentos para a instru¢do dos processos de que trata esta Resolugdo, na pagina eletronica oficial da
UFF.
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Art. 4° Os processos para mudanga na estrutura organizacional da Universidade, instruidos com as
analises técnicas da PROPLAN e, quando couber, da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE e
outras unidades administrativas envolvidas, serdo encaminhados pelo Reitor a apreciacdo do Conselho
Universitario — CUV, conforme disposto no Estatuto da UFF.

Capitulo 11
DAS ETAPAS DO PROCESSO

Art. 5° Constituem etapas do processo para mudanga na estrutura organizacional da UFF a solicitacéo,
analise e decisdo, e implementacéo, a saber:

| -solicitacdo de criagdo, alteracdo, desmembramento, reestruturacdo, fusdo ou extin¢do de unidades
organizacionais na estrutura académica e administrativa, de acordo com esta Resolugéo;

Il -analise técnica preliminar da PROPLAN, ouvidas as respectivas areas envolvidas;
I1l -apreciagdo do Reitor quanto a mudanga solicitada e encaminhamento aos Conselhos Superiores;

IV -apreciacdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPEX, quando se tratar de mudanca na
estrutura académica;

V -apreciacdo da mudanca estrutural pelo CUV e, em caso positivo, aprovagdo da correspondente
alteracdo do regimento interno da unidade organizacional;

VI -implementacdo da mudanga estrutural, com os ajustes nos devidos sistemas.

8§ 1° Ficam dispensados de apreciacdo pelo CEPEX 0s processos 0s processos referentes as secretarias
administrativas, na estrutura académica da Universidade.

§ 2° Ficam dispensados de apreciacdo pelo CUV o0s processos referentes a alteracdo de nomenclatura
gue ndo implicarem em mudanca estatutaria, com excec¢do da alteracdo de denominacdo de cursos de
graduacdo e pos-graduacao.

8 3° Nos casos de dispensa da apreciacdo pelo CUV, a mudanca estrutural e consequente alteracdo do
Regimento Interno serdo aprovadas pelo Reitor, por Portaria.

Capitulo I
DA SOLICITACAO

Criacéo

Art. 6° Os processos de criacdo de unidades organizacionais na estrutura académica e administrativa da
Universidade deverdo ser instruidos com:

| -Formulério de Solicitacdo de Criacdo de Unidade Organizacional;

Il -Demonstrativo de Cargos, Quadro de Siglas e Organograma Proposto (no caso de 06rgédos
suplementares ou 6rgdos executivos da Administracdo Superior).

I11 -ata do Colegiado aprovando a Criagéo, quando couber;

IV -minuta de Regimento Interno, com a inclusdo da nova unidade organizacional.
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Alteracéo

Art. 7° Para a alteracdo da nomenclatura de uma unidade organizacional, o processo devera ser instruido
com:

| -Formulario de Solicitacdo de Alteracdo de Nomenclatura de Unidade Organizacional,

I -denominac&o antiga e nova, com a devida justificativa para a mudanca;

I11 -ata do Colegiado aprovando a Alteracdo, quando couber;

IV -minuta de atualizacdo do regimento interno.

Desmembramento

Art. 8° Os processos de desmembramento de unidades organizacionais deverdo ser instruidos com:

| - Formulério de Solicitacdo de Desmembramento de Unidade Organizacional e anuéncia das
unidades envolvidas, quando couber, em relagéo a:

a)realocacédo de pessoal,

b)transferéncia de patrimonio;

c)divisdo de area fisica;

d)remanejamento de cargos em comissao e fungdes gratificadas.
Il — ata do Colegiado aprovando o Desmembramento;

Il - minuta de Regimento Interno atualizado (no caso de desmembramento de Unidade Universitaria,
ambas deverdo mandar minuta de regimento).

Reestruturacao
Art. 9° Os processos de reestruturacao de unidades organizacionais deverdo conter:
| - Formulério de Solicitacdo de Reestruturacdo de Unidade Organizacional,

Il - cépia da Portaria que instituiu a estrutura vigente, contendo o organograma, o quadro de siglas e o
demonstrativo de cargos;

111 — organograma proposto;

IV — Quadro de Siglas das Unidades (siglas propostas para unidades novas/alteradas e siglas do
SIORG-UFF para as unidades inalteradas);

V — Demonstrativos de Cargos em Comissdo e Func¢des Gratificadas (proposta)
111 -relacdo de realocagéo dos servidores e chefias, por unidade organizacional da nova estrutura;
IV -nova destinagdo do patriménio (bens méveis) alocado nos érgdos a serem extintos;

V -minuta de regimento interno, de acordo com a estrutura proposta.
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Fuséo

Art. 10. Os processos de fusdo de unidades organizacionais deverdo ser instruidos com:
| -formulério de Solicitacdo de Fusdo de Unidade Organizacional;

Il -ata do Colegiado aprovando a Fusdo, quando couber;

111 -minuta de regimento interno, de acordo com a estrutura proposta.

Extincéo

Art. 11. Os processos de extin¢do de unidades organizacionais deverdo conter:

| - Formulério de Solicitacdo de Extin¢do da Unidade Organizacional;

Il - solicitacdo justificada da exting&o;

I11 - ata do colegiado aprovando a Extingédo, quando couber;

IV - quadro de realocacdo dos servidores e remanejamento de cargos em comissdo e funcles
gratificadas, por unidade organizacional;

V - destinacdo do patriménio (bens moveis) alocado na unidade organizacional a ser extinta;
VI - minuta de atualiza¢do do regimento interno, quando couber.

Capitulo IV _

DA ANALISE E DECISAO

Art. 12. Para todas as formas de mudanca na estrutura organizacional, 0s processos deverdo ser
encaminhados a PROPLAN, para andlise e parecer, conforme o caso, quanto a:
| - adequacdo e suficiéncia da documentacéo;
Il - compatibilidade da estrutura organizacional proposta com os padrdes minimos da Universidade
(Sistema de Organograma da UFF - SIORG-UFF); com a sistematizacdo do Ministério do
Planejamento (Sistema de Organizacdo e Inovacdo Institucional do Governo Federal — SIORG-MP); e
com diretrizes do Ministério da Educacao;
111 - disponibilidade dos recursos orcamentarios necessarios.

§ 1° Quando couber, a PROPLAN ouvird a PROGEPE quanto a:

a) disponibilidade de pessoal, de cargos de direcdo (CD) e de funcbes gratificadas (FG) para
atendimento da demanda que sera criada;

b) dimensionamento da forca de trabalho, a partir da identificacdo das competéncias técnicas e
comportamentais necessarias a realizacéo das atribui¢des na estrutura proposta.

8 2° Quando se fizer necessario para a instrugdo do processo, poderd a PROPLAN consultar outras
unidades administrativas.
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Art. 13. Instruido com as analises técnicas da PROPLAN e das demais unidades consultadas, o processo
retornard ao Gabinete do Reitor para apreciacdo e encaminhamento aos Conselhos Superiores, que
avaliardo a pertinéncia e relevancia da proposta para a Universidade.

Art. 14. Em caso de ndo aprovacdo da mudanca estrutural, em qualquer etapa, deverd o processo ser
encaminhado ao interessado para ciéncia.

CapituloV
DA IMPLEMENTACAO

Art. 15. Ap6s aprovagdo, o CUV encaminhard o processo, instruido com a publicagdo do ato, a
PROPLAN, que providenciara a mudanca estrutural com os devidos ajustes:

I -no SIORG-UFF; no médulo “Unidades Organizacionais” do Sistema Integrado de Administracdo de
Recursos Humanos — SIAPE; e no SIORG-MP, pela PROPLAN;

Il -na lotacdo de pessoal e distribuicdo de cargos de direcdo (CD) e fungbes gratificadas (FG), pela
PROGEPE;

111 - na alocacao de bens e patriménio, pela Superintendéncia de Arquitetura e Engenharia — SAEN.
§ 1° O setor da PROPLAN responsavel pela implantacdo da unidade organizacional no SIORG-UFF
podera alterar a denominacdo e/ou a sigla proposta no processo de mudanga estrutural, conforme

disponibilidade e padronizacéo no sistema.

§ 2° Concluidos os ajustes necessarios, a PROPLAN encaminhara o processo ao interessado, para
ciéncia e arquivamento no Arquivo Central da UFF.

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Os casos omissos nesta Resolucéo serdo resolvidos pelo Conselho Universitério.

Art. 17. Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em
contrario.
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Anexo |
CONCEITOS

Dimensionamento da forga de trabalho: processo de identificagdo e andlise quantitativa e qualitativa
da forca de trabalho necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais, considerando as inovacdes
tecnoldgicas e modernizacao dos processos de trabalho no &mbito da UFF.

Estrutura organizacional: representa o conjunto das unidades organizacionais que compdem a
Universidade. E um desdobramento em niveis hierarquicos que permite a distribuicdo interna de
competéncias e a divisdo do trabalho, de forma que o posicionamento de cada 6rgdo interno reflita o seu
papel institucional em relacdo a natureza, complexidade e volume das atividades a serem
desempenhadas.

Nomenclatura: nome/denominagdo de uma unidade organizacional.

Regimento interno: ato normativo interno que indica a categoria e a finalidade de 6rgdo integrante de
estrutura regimental ou estatuto, detalha sua estrutura em unidades organizacionais, especificando as
respectivas competéncias, e define as atribuicOes de seus dirigentes. Nas Unidades Académicas, de
acordo com o Inc. V, Art. 37 do Estatuto da UFF, a proposta de alteragdo no regimento respectivo de
cada unidade, deve ser submetida ao Conselho Universitario, por meio do Colegiado de cada Unidade.

Unidade administrativa: 6rgdo de coordenacdo das atividades de administracdo e gestdo, responsavel
por exercer, através de suas unidades proprias, fungdes deliberativas e executivas, podendo ser
denominados de Gabinete, Pro-Reitoria ou Superintendéncia.

Unidade universitaria: 6rgdo executivo setorial de administracdo e coordenacdo das atividades de
ensino, pesquisa e extensdo, responsavel por exercer, através de suas unidades prdprias, funcoes
deliberativas e executivas, podendo ser denominado de Instituto, Faculdade ou Escola.

Unidade organizacional (UORG): qualquer subdivisdo dentro da estrutura organizacional. No
SIORG-MP, as UORGs sdo especializadas em 6rgaos, entidades, unidades administrativas e unidades
colegiadas; no caso da Universidade, para 0 SIORG-MP o 6rgdo é o Ministério da Educacdo, a entidade
é a UFF e tudo o que ndo for unidade colegiada (Conselhos Superiores, Colegiados de Unidade) é
considerado unidade administrativa.



