25/08/2021 SEI/UFJF - 0478450 - LEGISLACAO 01: Portarias Administrativas

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA/SEI N2 992, DE 25 DE AGOSTO DE 2021

Regulamenta e estabelece competéncias
para a Secretaria da Pro-reitoria de Cultura
- SEC- PROCULT.

A PRO-REITORA DE CULTURA (PROCULT/UFJF), no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas
pela PORTARIA N° 1186, DE 15 DE SETEMBRO DE 2014, ¢

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n° 23071.900042/2021-08,
RESOLVE:

Art. 1° Atribuir a Secretaria da Pré-reitoria de Cultura (SEC- PROCULT), cujo objetivo ¢, além de

promover a interlocu¢do da PROCULT para com os demais publicos internos e externos a UFJF, assessorar

no recebimento, classificagdo, organizagdo, acompanhamento, expedicao e orienta¢des relacionadas a esta
pro-reitoria, as seguintes funcdes:

I - Receber processos, classifica-los, dar encaminhamentos e prestar assessoria quando demandado pelo(a)
pro-reitor(a) da PROCULT.

IT - Processar o recebimento (triagem/sele¢ao/organizacao) e emissao de correspondéncias e oficios para
setores internos e externos;

III - Acompanhar prazos, classificar demandas, dar encaminhamentos para setores ou servidores
responsaveis, organizar e selecionar demandas de ordem juridica ou administrativa recebidas de 6rgaos
internos ou externos a UFJF, sempre que solicitados pelo(a) pro-reitor(a) da PROCULT;

IV - Proceder a inclusdo de viagens no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP) para
atendimento ao(a) pro-reitor(a) e aos servidores lotados na Secretaria da PROCULT, atendendo
excepcionalmente aos setores e 6rgaos suplementares ligados a pro-reitoria, quando esses ndo possuirem
meios para fazé-lo;

V - Proceder ao acompanhamento e suporte para atualizacdo diaria do sitio institucional da PROCULT com

as devidas informagdes;

VI — Acompanhar e orientar as secretarias dos setores e 6rgaos suplementares vinculados a PROCULT
sempre que demandados pelo(a) pro-reitor(a) quanto a processos de qualquer natureza;

VII - Organizar as demandas do PROADES distribuindo para os setores e 6rgaos suplementares ligados a
PROCULT as matérias que forem pertinentes a cada setor, fazendo o acompanhamento dos prazos e
mantendo toda a equipe orientada e atualizada quanto as solicitagdes de demandas recebidas e os prazos a
serem cumpridos, até a composi¢ao da equipe de coordenacgao setorial;
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VIII - Enviar mensalmente o Relatorio de Frequéncia dos servidores dos setores e 6rgaos suplementares
ligados a PROCULT e da sua Secretaria, conforme orientacdes da PROGEPE;

IX — Formalizar, instruir e acompanhar o Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Artistica — PIBIART
sempre que for necessario € demandado pelo(a) pro-reitor(a);

X — Acompanhar, implementar, efetivar e mediar com os setores ligados 8 PROCULT todo o tipo de contrato
vinculado a unidade, até o estabelecimento de portaria propria delegando os responsaveis pelo caso;

XTI — Acompanhar as Unidades Or¢amentarias no sistema SIGA quando solicitado pelo(a) pro-reitor(a),
mapeando as agdes necessarias para a boa condugao das propostas estabelecidas na PROCULT;

XII - Participar de comissdes afins as atribui¢des do setor ou de acompanhamento especial, conforme
portarias especificas de designagao, quando solicitado pelo(a) pro-reitor(a);

XIII - Promover a integracao, comunicac¢ao ¢ interface entre todos os setores da PROCULT e os respectivos
pro-reitor(a) e diretores, sempre que necessario;

XIV - Receber, analisar e prestar assessoria aos processos sancionadores, ficando essas ag¢des a cargo de
comissdo, formada por membros dos setores e 6rgaos suplementares vinculados a PROCULT e suas
Secretarias, estabelecida pelo(a) pro-reitor(a) e os diretores dos respectivos setores € 0rgaos;

XV - Manter dois representantes para atuar como cadastradores no sistema SIASG.

Art. 2° Esta Portaria entre em vigor na data de sua assinatura.

VALERIA DE FARIA CRISTOFARO

PRO-REITORA DE CULTURA - UFJF

eil Documento assinado eletronicamente por Valeria de Faria Cristofaro, Pr6-Reitor(a), em 25/08/2021,
:;?mm:‘ lily as 13:25, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n?
10.543, de 13 de novembro de 2020.

eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no Portal do SEI-Ufjf (www2.ufjf.br/SEIl) através
v do icone Conferéncia de Documentos, informando o cddigo verificador 0478450 e o cédigo CRC

-

e)y 6ADD79D9.
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