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Criacao e/ou Regularizacao de Nucleos Administrativos

1.1 BAbrir processo para a criacdo e/ou regularizacdo de um Nucleo
Administrativo

O processo de criacao e/ou regularizacdo de um Nucleo Administrativo é
aberto pela unidade requisitante.

Por Nucleos Administrativos se entendem Unidades formais, que podem estar
ligadas a éarea juridica, de projetos, financas, compras, suprimentos, pessoas,
comunicacao, planejamento, orcamento, infraestrutura, meio ambiente, correicao,
integridade, entre outras.

Os Nducleos Administrativos que porventura ja existam precisardo se
recredenciar, atendendo as normas atuais descritas na Instrucao Normativa.

1.2 EEnviar o processo para a Divisago de Desenvolvimento
Institucional / Reenviar apds correcoes

ApOs a abertura do processo, este é encaminhado pelo setor requisitante para
a Divisdao de Desenvolvimento Institucional (DDI) da Pro-Reitoria de Planejamento
(PROPLAN), que ird analisar a solicitagao.

1.3 BAnalisar a documentacio recebida

A DDI ira analisar a documentacdo encaminhada no processo e verificar se
nela consta:



1) A Ata da Unidade requisitante com a indicagdo da aprovacdo do
Nucleo proposto;

1) A indicacao se o Nucleo é fisico ou virtual. Em ambos os casos, devem
ser informados sua localizagdo (pro-reitorias/érgaos suplementares/
Centros/Escolas, Faculdades e Institutos/Departamentos) e endereco
completo;

lII) O Regulamento Interno do Nucleo em questdo;

IV)  Os planos de trabalho claros, atualizados, sempre que necessario,
diretamente dirigidos para sua area principal de criacao;

V) A justificativa e os objetivos apresentados de forma detalhada no ato
da sua concepcao e mencionados na ata da Unidade proponente;

VI) Os nomes do coordenador e do vice coordenador indicados em ata:
nome completo, matricula SIAPE e e-mail institucional, para a
elaboracao de Portaria a ser emitida pela chefia de Gabinete e assinada
pelo Magnifico Reitor.

A DDI é responsavel por analisar os casos omissos referentes aos Nucleos
Administrativos.

1.4 <Documentacio esta correta?

Caso a documentacao enviada a DDI esteja correta, o processo é entdo
enviado para a Chefia de Gabinete, para a elaboragdo de portaria de designacao de
coordenador e vice-coordenador, a ser assinada pelo Reitor. Caso a documentacao
ndo esteja correta, o processo retorna a unidade requisitante, para que esta possa
enviar novamente o processo, agora com a documentagao correta.

1.5 @Emitir e publicar Portaria de Designacdo de Coordenador e
Vice-coordenador

A Chefia de Gabinete incluird no processo a Portaria emitida, apds a assinatura
do Magnifico Reitor, e o encaminhara a DDI da COPLADI/PROPLAN para o registro
do Nucleo Administrativo na Estrutura da Universidade.



1.6 ERegistrar o Nucleo Administrativo criado

A Divisdao de Desenvolvimento Institucional, apos receber novamente o

processo, ira realizar o registro do Nucleo Administrativo na Estrutura da
Universidade.

1.7 BArquivar o processo na Unidade

O processo retorna para a unidade que o iniciou, para ser arquivado.



