Boletim de Servigo Eletronico da UFJF em 24/03/2023

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA FACENF/UFJF N2 8, DE 24 DE MARGO DE 2023

Altera a PORTARIA/SEI N2 4, DE 26 DE MAIO DE 2022, publicada no
Boletim de Servigo Eletrdnico da UFJF em 26/05/2022, referente a
regulamentacdo e definigdo formal das competéncias e atribuigcdes dos
servidores nos diversos setores da Faculdade de Enfermagem - FACENF
da Universidade Federal de Juiz de Fora - UFJF.

A DIRETORA DA FACULDADE DE ENFERMAGEM DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, no uso das atribuigdes que Ihe foram conferidas
pela Portaria SEI n2 328, de 9 de margo de 2022 da Reitoria da UFJF,

CONSIDERANDO a necessidade institucional de definigdo formal de competéncias e atribui¢cdes dos diversos servidores que compde as Unidades
Académicas e Administrativas da UFJF, e

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n2 23071.902684/2023-42,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer formalmente as competéncias e atribui¢des dos servidores nos diversos setores da Faculdade de Enfermagem - FACENF da
Universidade Federal de Juiz de Fora - UFJF conforme descrito nos ANEXOS A, B, C, D, E, F, e G desta Portaria.

§19 As atribui¢Ges de cargos de servidores publicos federais encontram-se definidas pela legislagdo vigente.

§29 A organizagdo do trabalho técnico-administrativo da FACENF encontra-se definida no Plano de Flexibilizagdo, aprovado pela Portaria UFJF n2
701, de 15 de maio de 2018, Processo 23071.001256/2018-33.

§32 A Diregdo da Unidade Académica, as Chefias de Departamento, as Coordenagdes de Curso de Graduagdo e Pds-graduagdo tém suas
atribui¢Bes definidas pelo Regimento Geral da UFJF.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor no dia 12 de abril de 2023.

ANGELICA DA CONCEICAO OLIVEIRA COELHO

DIRETORA DA FACULDADE DE ENFERMAGEM

ANEXO A - Competéncias e atribui¢cdes da Direcdo e Vice-Dire¢do da Faculdade de Enfermagem

A Direcdo da Faculdade de Enfermagem compete supervisionar os programas de ensino, pesquisa e extensdo e a execucgdo das atividades
administrativas, na drea da Unidade Académica, dentro dos limites estatutarios e regimentais.

S3o competéncias e atribui¢es do(a) Diretor(a) e Vice-Diretor(a) na auséncia daquele:
a) convocar e presidir as reunides da Congregagdo e do Conselho da Unidade;
b) encaminhar aos érgdos superiores os processos da unidade que dependam de decisdo superior;

c) instaurar, propor ou determinar ao 6rgdo competente a abertura de processo administrativo disciplinar ou de sindicancia nos termos da
legislagdo aplicavel;

d) exercer o poder disciplinar no dmbito da unidade; representar a unidade nos colegiados superiores competentes;
e) responder pelo material e bens sob sua guarda;

f) executar e fazer executar as decisdes dos 6rgdos superiores, da Congregacdo e do Conselho da Unidade;

g) distribuir os servidores técnicos- administrativos lotados na Unidade, de acordo com as necessidades do servico;

h) fiscalizar a execugdo do regime didatico, zelando, junto aos Chefes de Departamentos e Coordenadores de Curso, pela observancia rigorosa dos
horarios, programas e atividades dos professores e alunos;

i) apresentar ao Conselho de Unidade relatério anual das atividades académicas, administrativas e financeiras da unidade.

ANEXO B - Competéncias e atribui¢gbes dos Técnicos Administrativos em Educacdo da Faculdade de Enfermagem



Ao ambiente organizacional administrativo compete o suporte administrativo e técnico a Dire¢do, Coordenagdes (Graduagdo e Pds-Graduagdo),
Departamentos, discentes e comunidade externa, e assessoramento nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

Sdo competéncias e atribuigdes dos Técnicos Administrativos em Educagdo da Faculdade de Enfermagem lotados no ambiente organizacional
administrativo:

a) atender as demandas da comunidade académica e da comunidade externa presencialmente, via Sistema Eletronico de Informagdes - SEl, e-mail
e telefone;

b) assessorar a Dire¢do, Coordenacdo da Graduacdo/Pds Graduacgio e chefias de departamento;

c) gerenciar as principais plataformas utilizadas pela FACENF (Sistema Integrado de Gestdo Académica - SIGA; Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens - SCDP; Sistema PGC - Sistema de Planejamento e Gerenciamento das Contratagdes; Plataforma Sucupira; SEl; entre outras);

d) participar do gerenciamento de recursos ambientais e materiais, auxiliando diregdo/coordenagdo/chefias — licitagdo, inventario dos materiais,
mobilidrios e equipamentos; conferéncia para recebimento, guarda, controle, distribui¢do e utilizagdo/conservacdo (almoxarifado), avaliacdo e requisicbes para
manutenc¢io preventiva e corretiva, manutencg&o e reparos da infraestrutura e processo de requisigdo/licitagdo;

e) fazer o levantamento das demandas e realizar requisicbes de servigos, monitorar o retorno no atendimento das solicitagdes e acompanhar a
execugao;

f) realizar a impressdo das provas/avaliagdes, escanear e imprimir documentos, manter atualizados os arquivos fisicos e virtuais de acordo com as
demandas da FACENF;

g) atender as demandas quanto a redacdo de documentos e instrumentos gerenciais (portarias, oficios, despachos, declara¢des, entre outros);
h) planejar, elaborar mapa e monitorar a reserva/utilizacdo de salas e outros espacos no dmbito da FACENF e UFJF;

i) fazer os contatos com setores das UFJF para atender as demandas da FACENF (Centro de Gestdo do Conhecimento Organizacional - CGCO,
Almoxarifado, Pro-Reitorias, entre outros);

j) contribuir na redagdo e envio de pauta para a convocagdo de reuniées do Conselho de Unidade e da Congregacdo;
k) secretariar as reunides dos colegiados da FACENF de acordo com as demandas;

1) manter atualizado o site da FACENF e do PPG Enfermagem;

m) manter o cadastro de servidores atualizados junto aos sistemas utilizados pela unidade e UFJF;

n) gerenciar a frequéncia mensal dos servidores e o langamento de férias;

0) prestar suporte a realizagdo de concursos publicos e processos seletivos para a carreira docente e para alunos do PPG Enfermagem.

Ao ambiente organizacional ciéncias da saide compete o suporte técnico e pratico aos departamentos, docentes e discentes voltado para o
desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensdo na area de simulagdo do cuidado em Enfermagem.

Sdo competéncias e atribuigdes dos Técnicos Administrativos em Educagdo da Faculdade de Enfermagem lotados no ambiente organizacional
ciéncias da saude:

a) participar do gerenciamento de recursos ambientais e materiais — inventdrio dos materiais, mobilidrios e equipamentos; conferéncia para
controle, distribui¢do para utilizagdo, avaliagdo para manutencao e processo de requisi¢do/licitagdo, manutencgdo e reparos de equipamentos e da infraestrutura;

b) participar do planejamento e monitoramento de agendamento/escalas de utilizagdo dos laboratérios;

c) planejar e preparar previamente os laboratdrios para as atividades de acordo com o cronograma das aulas;
d) acompanhar e dar suporte as atividades dos docentes e monitores nos laboratérios;

e) controlar e supervisionar o empréstimo de materiais, instrumentos e equipamentos dos laboratérios;

f) gerenciar o descarte de residuos nos laboratérios, com base em normas padronizadas de seguranga ou métodos e técnicas indicados por
profissionais da area;

g) participar, sob orientagdo, de cursos para formagdo dos recursos humanos, visando simplificar e aumentar a eficacia das atividades funcionais;

h) executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, como: prevengdo de acidentes laborais; participagdo e contribuigdo em
programas de higiene e seguranga do trabalho; auxiliar na conservagdo e controle do patriménio da unidade; seguir as normas de biosseguranga; atuagdo junto
a equipe nas intercorréncias que possam surgir durante as atividades académicas; limpeza e desinfeccdo de bancadas e equipamentos para o preparo e
ministragdo das aulas praticas;

i) participar de discussdo e elaboragdo do regimento dos laboratoérios;

j) organizar e controlar o almoxarifado da drea de atuagdo.

ANEXO C - Competéncias e atribuigdes dos Departamentos da Faculdade de Enfermagem

O Departamento é a menor subdivisdo da estrutura universitaria e responsavel pela organizacdo administrativa, didatico-cientifica e de lotagdo de
pessoal docente, integrando docentes e disciplinas com objetivos comuns de ensino, pesquisa e extensao.

Atualmente a Faculdade de Enfermagem é constituida por trés departamentos e sdo eles: Enfermagem Aplicada, Enfermagem Bdsica e
Enfermagem Materno-Infantil e Satde Publica.

Sdo competéncias e atividades dos Departamentos:
a) elaborar seus planos de trabalho, atribuindo encargos de ensino ou de pesquisa e extensdo a docentes;

b) propor ao Conselho de Unidade a abertura de concursos ou provas de sele¢do para docente;



c) propor ao Conselho de Unidade medidas de ordem didatica e administrativa;

d) propor e opinar sobre a movimentagdo de docentes;

e) propor aos Coordenadores de Curso os programas das disciplinas e respectivos planos, acompanhando, obrigatoriamente, a sua execugdo;
f) propor ao Coordenador de Curso o nimero de créditos e os pré-requisitos correspondentes a cada disciplina;

g) conhecer e decidir sobre recursos interpostos por discentes;

h) propor e opinar sobre afastamento e dispensa de docente;

i) indicar membros para compor comissdo examinadora de concursos ou provas de sele¢do de docentes;

j) elaborar e propor, ao Conselho de Unidade, programas para concursos ou provas de sele¢do de docentes;

k) abrir e encaminhar processos no SEl;

1) auxiliar os docentes para agendamento de férias e abertura de processos de progressdo e promogdo;

m) auxiliar os professores nos processos de selegdo de professores substitutos e concursos publicos de professores efetivos;
n) auxiliar os professores nos projetos de monitoria, treinamento profissional e extens&o;

o) atender docentes, discentes e comunidade externa.

S3do competéncias e atribui¢bes dos servidores lotados nos Departamentos:

a) os docentes estdo lotados nos departamentos com as horas de trabalho que compreendem todas as fungées relacionadas a atividade letiva, de
ensino, pesquisa, extensdo e gestdo universitaria, de acordo com os planos departamentais e em atendimentos as demandas das disciplinas, dos
departamentos, da unidade académica e da UFJF;

b) as atividades dos docentes compdem o Plano Individual de Trabalho (PIT) que destacam atividades referentes a periodos letivos e recessos
escolares e cuja programagdo apresentada serd reavaliada e reajustada periodicamente pelo Departamento;

c) o Plano Individual de Trabalho (PIT) dos docentes contempla: preparagdo e ministragdo de aulas tedricas e préticas, preparagdo de aulas,
corregdo de trabalhos por disciplina; supervisdo dos alunos em campos de ensino de pratica e estdgio; supervisdo e orientagdo de alunos nos projetos de
extensdo, monitoria, iniciacdo cientifica, treinamento profissional, ligas académicas, dissertacdo/tese; monografia e outros; encargos administrativos;
capacitagdo; participagdo em drgdos colegiados, em comissGes e nlcleos académicos; estudo e elaboragdo de pareceres relativos a assuntos de interesse da
unidade académica ou da universidade.

ANEXO D - Competéncias e atribui¢ées da Coordenagao de Curso de Graduagao em Enfermagem

A Coordenagdo de Curso compete orientar, fiscalizar e coordenar o funcionamento do curso; coordenar o processo regular de sua avaliacdo;
propor alterag@es curriculares; e aprovar os programas e planos de curso.

Sdo competéncias e atribui¢des do(a) Coordenador(a) de Curso:
a) solicitar aos Departamentos as vagas necessarias nas disciplinas, no prazo determinado pelo calendério académico;

b) participar, em conjunto com os Departamentos, sob a coordenagdo da Diregdo da Unidade, da definigdo dos horarios e de sua compatibilidade,
assegurando a periodicidade das disciplinas constantes da matriz curricular;

c) orientar o(a)s discentes quanto a este processo;

d) promover ajustes de matriculas; propor ao Conselho Setorial de Graduagdo - CONGRAD a duragdo minima e maxima do Curso e a forma de sua
integralizagdo em numero total de créditos, ouvido o Conselho da Unidade;

e) orientar, fiscalizar e coordenar o funcionamento do Curso; coordenar o processo regular de avaliagdo do Curso;
f) propor ao CONGRAD, ouvido o Conselho de Unidade, a organizagdo do Curso;
g) representar o Curso nas diversas instancias universitarias;

h) propor ao Conselho Setorial de Graduagédo, ouvido o Conselho de Unidade, as disciplinas que integrardo o curriculo do Curso de Graduagdo em
Enfermagem e suas modificacGes;

i) propor ao Conselho Setorial de Graduagdo, ouvidos os Departamentos interessados, os pré-requisitos das disciplinas do curriculo; propor ao
Conselho Setorial de Graduagdo, ouvidos os Departamentos interessados, a fixagdo dos créditos das disciplinas que integrardo o curriculo do Curso de
Graduagdo em Enfermagem;

j) aprovar, compatibilizar e zelar pela observancia dos programas e planos de curso; propor alteragdes nos programas e planos de curso aos
Departamentos envolvidos.

ANEXO E - Competéncias e atribuicbes da Coordenagdo do Curso de Pés-graduagdo da Faculdade de Enfermagem - Mestrado em Enfermagem

Ao PPGENF/UFJF compete formar profissionais com exceléncia académica na producdo de informacdes, indicadores e tecnologias para o sistema
de saude e sociedade conduzindo-os ao grau de Mestre em Enfermagem.

O PPGENF/UFJF tem sua missdo e objetivos atrelados ao planejamento organizacional, através do Programa de Desenvolvimento Institucional
(PDI) da Universidade Federal de Juiz de Fora, que tem por missdo: “produzir, sistematizar e socializar o saber filoséfico, cientifico, artistico e tecnoldgico,
ampliando e aprofundando a formagdo do ser humano para o exercicio profissional, a reflexdo critica, a solidariedade nacional e internacional, na perspectiva da
construgdo de uma sociedade justa e democratica e na defesa da qualidade de vida”. Nesse sentido, de acordo com o PDI UFJF, busca-se a exceléncia académica
do PPGENF/UFJF, por meio da produgdo de conhecimentos, indicadores e tecnologias que gerem insergdo e impacto social no sistema de satde de Juiz e Fora e
regido.



O publico-alvo do PPGENF/UFJF, sdo profissionais graduados em curso superior, portadores de diploma de nivel superior emitido por instituicdes
oficiais, reconhecidas pelo Ministério da Educagdo do Brasil.

S3do competéncias e atribui¢bes do(a) Coordenador(a) de Curso:

a) convocar e presidir as reunides do Colegiado do Programa;

b) coordenar as atividades do Programa em consonancia com o Regimento Interno e as normas vigentes da UFJF;
c) cumprir e fazer cumprir as deliberagées do Colegiado do Programa;

d) promover a coordenagdo didatico-pedagdgica do curso, exercendo as atribuigdes destas decorrentes;

e) propor a Coordenagdo de Pds-graduagdo da UFJF a criagdo, transformagdo, exclusdo ou a extingdo de disciplinas do Programa de acordo com
deliberagdo e aprovagdo do Colegiado do Curso; encaminhar ao Coordenador do Departamento de Assuntos e Registros Académicos - CDARA da UFJF, de acordo
com as instrugdes desse 6rgdo, o calendario das principais atividades académicas do programa, referentes a cada ano, e outras informagdes solicitadas;

f) encaminhar a Coordenagdo de Pds-Graduagdo da UFJF todos os relatérios e informagdes sobre as atividades do Programa;

g) encaminhar a Coordenagdo de Pds-Graduagdo da UFJF a proposta de abertura de vagas para o Programa, num prazo minimo de 30 (trinta) dias
antes do inicio do processo de selegdo;

h) encaminhar aos érgdos competentes sugestdes, propostas e outros expedientes de interesse do Programa e, ainda devidamente instruidos, os
recursos interpostos das decisdes do seu Colegiado;

i) elaborar o relatério e encaminhar ao Colegiado do Programa para o processo de avaliagdo do programa e de renovagdo de seu credenciamento
conforme critérios estabelecidos pela CAPES;

j) representar o Programa no Conselho Setorial de Pés-Graduagdo e Pesquisa - CSPP da UFJF;
k) representar o Programa no Conselho de Unidade da Faculdade de Enfermagem;

1) adotar, em casos de urgéncia, medidas que se imponham em matéria de competéncia da coordenagdo, submetendo seu ato a ratificagdo desta
pelo Colegiado na primeira reunido subsequente;

m) informar a Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo e Pesquisa - PROPP sobre a composicdo do Colegiado do Programa, prazos dos respectivos
mandatos e suas alteragdes;

n) solicitar o corpo docente a previsdo de participacdo em eventos e outros gastos, elaborar a planilha de uso dos recursos financeiros do
programa e ao término do ano apresentar o relatério financeiro ao Colegiado de curso;

0) exercer outras atribui¢des, ndo previstas neste Regimento, concernentes a coordenagdo do curso, de acordo com o Regulamento Geral da Pds-
graduacdo Stricto Sensu da UFJF.

ANEXO F - Competéncias e atribuigdes Comissdo Orientadora dos Estagios da Faculdade de Enfermagem

A Comissdo Orientadora de Estagio do Curso de Enfermagem da Faculdade de Enfermagem - COE-FACENF da UFJF é organizada de acordo com o
Regulamento Académico da Graduacdo - RAG, com a atribuigdo de programar, supervisionar e avaliar os estdgios obrigatérios e ndo-obrigatérios.

O Estagio Curricular Supervisionado |, o Estagio Curricular Supervisionado Il e os estagios ndo-obrigatdrios serdo desenvolvidos sempre sob a
responsabilidade e coordenagdo da COE-FACENF.

Sdo competéncias e atribuigdes da COE-FACENF:

a) estabelecer normas para os estagios obrigatério e ndo-obrigatério; programar e coordenar os estagios do Curso de Enfermagem da Faculdade
de Enfermagem, em consonancia com a Coordenagdo Geral de Estagios da UFJF;

b) estabelecer normas de avaliagdo dos estagios obrigatdrios e ndo-obrigatdrios;

c) definir critérios para a supervisdo dos estagios obrigatérios e ndo-obrigatorios;

d) selecionar campos que oferecam condi¢des ao desenvolvimento do programa dos estagios obrigatorios;
e) definir as atribui¢des dos docentes orientadores dos estagios obrigatdrios;

f) observar o RAG da UFJF, a legislagdo do Conselho Federal de Enfermagem - COFEN e a do Conselho Regional de Enfermagem de Minas Gerais no
desenvolvimento dos estagios obrigatérios e ndo-obrigatérios.

ANEXO G - Competéncias e atribuigdes do Nucleo Docente Estruturante da Faculdade de Enfermagem

O Nucleo Docente Estruturante - NDE da Faculdade de Enfermagem da UFJF é regulamentado pela Resolugdo n° 17/2011 do Conselho Setorial de
Graduagdo - CONGRAD da UFJF.

O NDE é uma instdncia consultiva e é constituido pelo coordenador de curso e por docentes efetivos vinculados aos departamentos responsaveis
pelo curso.

A indicagdo dos membros do NDE é realizada pelo Conselho Departamental e a nomeacdo pelo Conselho de Unidade.

Sdo competéncias e atribui¢cdes do NDE:
a) acompanhar, atuar na concepgdo, na consolidagdo e na continua atualizagdo dos projetos pedagdgicos;
b) contribuir para a consolidagdo do perfil profissional do egresso do curso;

c) zelar pela integragdo curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades de ensino constantes no curriculo;



d) indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e extensdo, oriundas de necessidades da graduagdo, de exigéncias do
mercado de trabalho e afinadas com as politicas publicas relativas a area de conhecimento do curso; e) zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares
Nacionais para os Cursos de Graduagao.
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Documento assinado eletronicamente por Angelica da Conceicao Oliveira Coelho, Diretor(a), em 24/03/2023, as 18:09, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

Referéncia: Processo n2 23071.902684/2023-42 SEIn2 1203350
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