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GABINETE DA REITORIA

E-mail: chefiadegabinete@univasf.edu.br

Enderecgo: Av. José de SG Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP: 56304-
917 — Petrolina/PE

Localizagdo: Prédio da Reitoria, 2° andar — Ala esquerda
Telefone: (87) 2101 - 6826 | Fax: (87) 2101-6836

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min



»

GABINETE DA REITORIA

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Planejar, organizar e supervisionar a execucdo dos frabalhos a cargo do
seftor;

Propor as medidas necessdrias e relacionadas a recursos humanos e
materiais indispensdveis ao funcionamento da Chefia;

Assessorar o reitor e o vice-reitor em assuntos de sua competéncia;

Colaborar na preparacdo de relatérios e demais documentos de
responsabilidade da Administracdo Superior da Universidade;

Fazer cumprir as ordens emanadas do Reitor e do Vice-reitor;
Coordenar o fluxo de informacdes de interesse do Reitor e do Vice-reitor;

Coordenar a divulgacdo de assuntos de interesse do Reitor e do
Vice-reitor;

Coordenar os despachos do Reitor e do Vice-reitor;

Arficular as relacoes e ligacdes entre o Reitor e as demais autoridades da
Instituicdo, bem como com a sociedade em geral;

Coordenar as agendas do Reitor e do Vice-reitor;
Divulgar no dmbito da Universidade, as determinacdes do Reitor;
Acompanhar o Reitor em seus compromissos, quando requisitado;

Prestar servicos ou executar tarefas por determinacdo do Reitor e do
Vice-reitor;

Atender as atividades administrativas do Gabinete;
Acompanhar os Foruns permanentes da Reitoria e coordenar todas as

acdes que favorecem a realizacdo, divulgacdo destes e ainda garantir o
encaminhamento do que for solicitado ou sugerido.



GABINETE DA REITORIA

SERVICOS J

Servico 1. Audiéncias com Reitor e/ou Vice-Reitor

PUblico-alvo: Cidaddos, organizacdes e empresas em geral, discentes e
servidores da instituicdo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: O solicitante deverd informar no
documento o assunto a ser tratado, bem como os participantes.

Documentos necessarios a solicitagdo:

e PuUblico externo: E-mail ou oficio.

e PUblico interno: E-maiil.

Como solicitar o servico: Encaminhar solicitacdo, constando a pauta, e-mail
e telefone para contato,enderecado ao Reitor ou Vice-Reitor, por e-mail ou
entregar oficio diretamente naSecretaria do Gabinete.

Forma de prestagao do servigo: Reunido com o Reitor/Vice-Reitor ou outro
servidor designado para o atendimento.

Prazo mdximo para a prestagdo do servigo: O prazo mdximo para a prestacdo
do servico estd condicionado a disponibilidade de agenda do Reitor ou do
Vice-Reitor.

Prazo sobre resposta de (in) deferimento da solicitagdo: 5 (cinco) dias Uteis,
por meio de e-mail.

Formas de comunicagcdo com solicitante: Afravés de e-mail
(agendareitoria@univasf.edu.br) ou oficio.

Responsabilidades do solicitante: Contactar a secretaria do gabinete no
prazo determinado para tomar ciéncia do (in)deferimento da solicitacdo.



GABINETE DA REITORIA

Prioridades no atendimento: Atendimento realizado por ordem de chegada.
Indicagdo do orgao responsavel pelo (in) deferimento: Chefia de Gabinete.

Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao: Informar
a Chefia do Gabinete, por e-mail (agendareitoria@univasf.edu.br) ou oficio.

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao: O
hordrio voltard a ficar disponivel.



GABINETE DA REITORIA

Servigo 2. Agendamento de eventos com participacdo do Reitor e

do Vice-Reitor

Publico-alvo: Cidaddos, organizacdes e empresas em geral, discentes e ser-
vidores da instituicdo.

Requisitos necessdrios a solicitagcdo: O solicitante deverd informar no docu-
mento a data, o hordrio, o local da realizacdo do evento, a programacdo
completa e o tema que serd discutido e, ainda, o roteiro da solenidade (mo-
delo em anexo).

Documentos necessdrios a solicitagdo:

e PuUblico externo: E-mail ou oficio/convite.

e PUblico interno: E-maiil.

Como solicitar o servigo: Encaminhar oficio/convite, enderecado ao Reitor ou
ao Vice-Reitor, por e-mail ou enfregar diretamente na Secretaria do Gabine-
te, constando nesse documento a data, o hordrio, o local da realizacdo do
evento, a programacdo completa, o tema que serd discutido e o roteiro da
solenidade (em anexo), e, ainda, e-mail e telefone para contato.

Forma de prestagcao do servigo: Participacdo do Reitor, Vice-Reitor ou outro
servidor designado para o atendimento.

Prazo minimo para solicitagdo: Antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis
da data de realizacdo do evento para a solicitacdo do servico.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: 5 (cinco) dias Uteis,
por meio de e-mail.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Afravés de e-mail
(agendareitoria@univasf.edu.br) ou oficio.

Responsabilidades do solicitante: Contatar a Chefia do Gabinete no prazo
determinado para tomar ciéncia do (in) deferimento da solicitacdo.

Prioridades no atendimento: Atendimento por ordem de chegada de solicita-
cao.



GABINETE DA REITORIA

Indicagdo do 6rgao responsavel pelo (in) deferimento: Gabinete da Reitoria.

Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao: Informar
a Chefia do Gabinete, por e-mail (agendareitoria@univasf.edu.br) ou oficio.

Implicagoes decorrentes da alteragdo/cancelamento da solicitagao: NGo
haverd possibilidade de participacdo do Reitor ou do Vice-Reitor, em virtude
da existéncia de outros compromissos na agenda.



GABINETE DA REITORIA

Servico 3. Coordenar a readlizacdo dos Foruns Permanentes da

Reitoria

PUblico-alvo: Discentes e servidores da instituicdo.

Foruns promovidos:

o Forum de Pro-Reitores;

o Foérum de Avaliacdo Administrativa;

o Foérum de Coordenadores;

o Forum de Técnicos Administrativos;

o Férum de Discentes.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Os féruns acontecem mensalmente e

seu cronograma € proposto no inicio de cada ano, com base no calenddrio
académico.

Requisitos necessdrios a solicitagcdo: Cada categoria deverd informar suges-
toes de pauta a Chefia de Gabinete, no prazo de 72 horas antes da data
prevista para a reunido.

*Os discentes deverdo encaminhar as sugestdes de pauta no prazo de até 5
dias antes da reunido.

Como encaminhar as sugestoes de pavuta:
> Através de e-mail: chefiadegabinete@univasf.edu.br

Prazo mdaximo para confirmagdo de pauta e local de realizagdo: 48 horas
antes da reunido.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Afravés de e-mail
(chefiadegabinete@univasf.edu.br), por telefone ou pessoalmente.

Responsabilidades do solicitante: Observar os prazos e procedimentos deter-
minados.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Quais-
quer das partes poderdo solicitar o cancelamento da reunido com antece-
déncia de 72 horas, apresentando justificativa.

9



SECRETARIA DO GABINETE DA REITORIA

E-mail: secretaria.gabinete@univasf.edu.br | reitoria@univasf.edu.br

Enderecgo: Av. José de SG Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP: 56304-
917 — Petrolina/PE

Localizagdo: Prédio da Reitoria, 2° andar — Ala esquerda
Telefone: (87) 2101 - 6705 | Fax: (87) 2101-6836

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min
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GABINETE DA REITORIA

SECRETARIA DO GABINETE DA REITORIA

»

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Atender ao publico: Recepcionar, orientar e encaminhar pessoas; atender
pedidos e solicitacoes; fornecer informacaoes; filtrar ligacoes;

Gerenciar informacodes: Ler documentos; levantar informacdes; criar e
manter atualizado o banco de dados; reproduzir documentos;

Elaborar documentos: Redigir textos; elaborar relatérios; digitar e formatar
documentos; elaborar convites e convocacoes; franscrever textos;

Controlar correspondéncia: Receber, controlar, destinar, registrar e proto-
colar correspondéncias impressas e elefrénicas;

Organizar eventos e viagens: Reservar e preparar a sala; enviar convites
e convocagoes; confirmar presencas; providenciar material; dar suporte
durante o evento; providenciar didrias, hospedagem, passagens e fazer
relatérios das viagens;

Planejar, organizar e executar os servicos de secretaria; Utilizar recursos de
informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade asso-
ciadas ao ambiente organizacional.
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GABINETE DA REITORIA

Servigco 1. Autorizacdo para conduzir veiculos oficiais

PUblico-alvo: Servidores da Univasf.

Informagoes Uteis acerca do servigo: A autorizacdo justifica-se pela necessi-
dade da realizacdo de atividades externas de interesse da Univasf.

O uso dos veiculos serd condicionada a disponibilidade dos mesmos, con-
forme Agenda de veiculos - Disponivel em: goo.gl/siWnfu (copie e cole este
endereco no seu navegador de internet)

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Ser servidor da Univasf e possuir CNH
categoria “B”(minimo).

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Memorando assinado pelo chefe imediato, copia da CNH e nUmero SIAPE.

Como solicitar o servigo: Encaminhar memorando a Secretaria do Gabinete,
enderecado ao Reitor, solicitando a autorizacdo.

Forma de prestagdo do servigo: Andlise, (in) deferimento da solicitacdo e en-

caminhamento a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, para emissdo de
Portaria.

Prazo minimo para solicitagdo: 5 (cinco) dias Uteis.

Prazo mdaximo para a prestagdo do servigo: 3 (frés) dias Uteis para encaminha-
mento da solicitacdo, quando deferida, ¢ Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas, para emissédo de Portaria.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: 3 (trés) dias Uteis.
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GABINETE DA REITORIA

Formas de comunicagao com o solicitante: Atfravés de e-mail ou memorando.

Responsabilidades do solicitante: Contatar a Secretaria do Gabinete, no pra-
z0 determinado, para tomar ciéncia do (in) deferimento da solicitacdo.

Prioridades no atendimento: Atendimento por ordem de chegada de solicita-
cao.

Indicagdo do orgao responsavel pelo (in) deferimento: Gabinete da Reitoria.

Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao: Informar
a Secretaria do Gabinete, por e-mail ou oficio.

» E-mails: reitoria@univasf.edu.br | secretaria.gabinete@univasf.edu.br

FLUXOGRAMA:

SOLICITACAO

DEFERIMENTO INDEFERIMENTO

A solicitacdo serd
encaminhada para a SGP,
que providenciard a emissdo
da Portaria;

O demandante serd
comunicado por meio de
despacho
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GABINETE DA REITORIA

Servigo 2. Audiéncias com a Chefia de Gabinete

PUblico-alvo: Cidaddos, organizacdes e empresas em geral, discentes e
servidores da instituicdo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: O solicitante deverd informar no docu-
mento o assunto a ser tratado, bem como os participantes.

Documentos necessarios a solicitagdo:

e PUblico externo: E-mail ou oficio.
e PuUblico interno: E-mail.

Como solicitar o servigo: Encaminhar solicitacdo, constando a pauta, ofs)
participante(s), e-mail e telefone para contato, enderecado a Chefia de Ga-
binete, por e-mail ou enfregar oficio diretamente na Secretaria do Gabinete.

Forma de prestagao de servigo: Reunido com a Chefia de Gabinete ou outro
servidor designado para o atendimento.

Prazo maximo para prestagdo do servigo: O prazo méximo para a prestacdo
do servico estd condicionado & disponibilidade de agenda da Chefia de
Gabinete.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: 5 (cinco) dias Uteis,
por meio de e-mail.

Formas de comunicagcdo com o solicitante: Através de e-mail ou oficio.

» E-mail: secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Responsabilidades do solicitante: Contatar a Secretaria do Gabinete no prazo
determinado para tomar ciéncia do (in) deferimento da solicitacdo.

Prioridades no atendimento: Atendimento realizado por ordem de chegada.

Indicagdo do érgdo responsdavel pelo (in) deferimento: Gabinete da Reitoria.
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GABINETE DA REITORIA

Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao: Informar
a Secretaria do Gabinete, por e-mail ou oficio.

» E-mail: secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Implicagoes decorrentes da alteragdo/cancelamento da solicitagdo: O hord-
rio voltard a ficar disponivel.
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GABINETE DA REITORIA

Servigo 3. Autorizacdo para Contfratacdo de Estagidrio Extracurricular

(Remunerado)

PUblico-alvo: Orgdos e setores da instituicdo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: O solicitante deverd informar o objetivo
da contratacdo e a quantidade de estagidrios que serdo contratados.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

PUblico interno: Memorando.

Como solicitar o servigo: Encaminhar memorando, enderecado ao Reitor, ca-
dastrado no Sistema de Tramitacdo de Documentos, constando o objetivo da
contratacdo e a quantidade de estagidrios.

Forma de prestagdo de servico: Encaminhar a solicitacdo para deferimento
ou indeferimento do Reitor.

Prazo maximo para prestagao do servigo: 5 (cinco) dias Uteis.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: Dependerd da tra-
mitacdo do procedimento administrativo em outros setores da instituicdo.
Formas de comunicagcdo com o solicitante: Afravés de e-mail ou telefone.

» E-mails: reitoria@univasf.edu.br | secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Responsabilidades do solicitante: Contatar a Secretaria do Gabinete no prazo
determinado para tomar ciéncia do (in) deferimento da solicitacdo e acom-
panhar a tframitacdo no Sistema de Tramitacdo de Documentos.

Prioridades no atendimento: Atendimento realizado por ordem de chegada.

Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in) deferimento: Gabinete da Reitoria.
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GABINETE DA REITORIA

Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao: Informar
a Secretaria do Gabinete, por e-mail ou memorando.

» E-mails: reitoria@univasf.edu.br | secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao: A solici-
tacdo serd reanalisada ou ndo serd atendida.

17



GABINETE DA REITORIA

Servico 4. Solicitacdo de visita aos laboratdrios

PUblico-alvo: Cidaddos, organizacdes e empresas em geral.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: O solicitante deverd informar a quanti-
dade de pessoas, sugerir data e hordrio para visita, especificar o laboratoério e
indicar o nome do responsavel por acompanhar os visitantes.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

PUblico externo: Oficio.

Como solicitar o servigo: Encaminhar oficio, enderecado ao Reitor, por e-mail
ou enfregar diretamente na Secretaria do Gabinete, constando a quantida-
de de pessoas, data e hordrio para visita, o laboratdrio e o nome do responsd-
vel por acompanhar os visitantes, e-mail e telefone para contato.

Forma de prestagcdo de servico: Encaminhar a solicitacdo para deferimento
ou indeferimento da Coordenacdo do Suporte Técnico aos Laboratorios.

Prazo maximo para prestagdo do servigo: 3 (trés) dias Uteis.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: Dependerd da tra-
mitacdo da solicitacdo em outros setores da instituicdo.

Formas de comunicagcdo com o solicitante: Através de oficio ou e-maiil.

» E-mails: reitoria@univasf.edu.br | secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Responsabilidades do solicitante: Contatar a Secretaria do Gabinete no prazo
determinado para tomar ciéncia do encaminhamento da solicitacdo.

Prioridades no atendimento: Atendimento realizado por ordem de chegada.
Indicagdo do orgdo responsdvel pelo (in) deferimento: Coordenacdo do

Suporte Técnico aos Laboratdrios.
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GABINETE DA REITORIA

Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao: Informar
a Secretaria do Gabinete, por e-mail ou oficio.

» E-mails: reitoria@univasf.edu.br | secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao: A solici-
tacdo serd reanalisada ou ndo serd atendida.

19



GABINETE DA REITORIA

Servico 5. Solicitacdo de colaboracdo técnica

PUblico-alvo: Servidores, instituicoes federais de ensino ou de pesquisa e o Mi-
nistério da Educacdo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: O solicitante deverd providenciar oficio
expedido pelo dirigente maximo da instituicdo a qual estd vinculado ou carta
de intencdes com o curriculo.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

PUblico externo: Oficio ou carta de intencdes com o curriculo.

Como solicitar o servigo: Encaminhar oficio ou carta de intencdes com o curri-
culo, enderecado ao Reitor, por e-mail, pelos Correios ou enfregar diretamen-
te na Secretaria do Gabinete, com e-mail e telefone para contato.

Forma de prestacdo de servigco: Encaminhar ao Protocolo Central para au-

tuacdo e, em seguida, para Superintendéncia de Gestdo de Pessoas para
andlise.

Prazo maximo para prestagdo do servigo: 5 (cinco) dias Uteis.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: Dependerd da tra-
mitacdo da solicitacdo em outros setores da instituicdo.

Formas de comunicagcdo com o solicitante: Através de oficio ou e-maiil.

» E-mails: reitoria@univasf.edu.br | secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Responsabilidades do solicitante: Contatar a Secretaria do Gabinete no prazo
determinado para tomar ciéncia do encaminhamento da solicitacdo.

Prioridades no atendimento: Atendimento realizado por ordem de chegada.

Indicagdo do érgdo responsdavel pelo (in) deferimento: Gabinete da Reitoria.
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GABINETE DA REITORIA

Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao: Informar
a Secretaria do Gabinete, por e-mail ou oficio.

» E-mails: reitoria@univasf.edu.br | secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao: A solici-
tacdo serd reanalisada ou ndo serd atendida.
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GABINETE DA REITORIA

Servigco 6. Agendamento da sala de reunides do Gabinete Reitoria

PUblico-alvo: Servidores da instituicdo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: O solicitante deverd informar a data, o
hordrio, o objetivo da reunido, bem como a quantidade de participantes, o
setor e a pessoa responsdvel pelo agendamento.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

PUblico interno: Telefone ou e-mail.

Como solicitar o servigo: Encaminhar e-mail ou telefonar para a Secretaria do
Gabinete.

Forma de prestagao de servigo: Havendo disponibilidade da data e do hord-
rio, serd efetuado o agendamento.

Prazo maximo para prestagdao do servigo: 1 (um) dia Ufil.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: Imediato ou 1 (um)
dia Ufil.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Através de e-mail ou telefone.

» E-mails: reitoria@univasf.edu.br | secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Responsabilidades do solicitante: Contatar a Secretaria do Gabinete no prazo
determinado para tomar ciéncia do agendamento. Em caso de deferimento
do pedido, o solicitante ficard responsavel pela organizacdo e zelo da sala.
Prioridades no atendimento: Atendimento realizado por ordem de chegada.

Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in) deferimento: Secretaria do Gabine-
fe.
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GABINETE DA REITORIA

Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao: Informar
a Secretaria do Gabinete, por e-mail ou telefone.

» E-mails: reitoria@univasf.edu.br | secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao: A solici-
tacdo serd reanalisada ou ndo serd atendida.
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GABINETE DA REITORIA

Servico 7. Solicitacdo de redistribuicdo

PUblico-alvo: Servidores, instituicdes federais de ensino ou de pesquisa e o
Ministério da Educacdo.

Requisitos necessarios a solicitagdo: O solicitante deverd providenciar oficio
expedido pelo dirigente méximo da instituicdo a qual estd vinculado ou carta
de intfencdes com o curriculo.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

PUblico externo: Oficio ou carta de intencdes com o curriculo.

Como solicitar o servigo: Encaminhar oficio ou carta de intencdes com o curri-
culo, enderecado ao Reitor, por e-mail, pelos Correios ou enfregar diretamen-
te na Secretaria do Gabinete, com e-mail e telefone para contato.

Forma de prestacdo de servigo: Encaminhar ao Protocolo Central para au-

tuacdo e, em seguida, para Superintendéncia de Gestdo de Pessoas para
andlise.

Prazo maximo para prestagcdo do servigo: 5 (cinco) dias Uteis.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: Dependerd da tro-
mitacdo da solicitacdo em outros setores da instituicdo.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Através de e-mail ou telefone.

» E-mails: reitoria@univasf.edu.br | secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Responsabilidades do solicitante: Contatar a Secretaria do Gabinete no prazo
determinado para tomar ciéncia do encaminhamento da solicitacdo.

Prioridades no atendimento: Atendimento realizado por ordem de solicitacdo.

Indicagdo do érgdo responsdavel pelo (in) deferimento: Gabinete da Reitoria.
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Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao: Informar
a Secretaria do Gabinete, por e-mail ou oficio.

» E-mails: reitoria@univasf.edu.br | secretaria.gabinete@univasf.edu.br

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao: A solici-
tacdo serd reanalisada ou ndo serd atendida.
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COORDENACAO DE REVISAO DE
NORMAS INSTITUCIONAIS

E-mail: revisaodenormas.gr@Qunivasf.edu.br

Enderecgo: Av. José de SG Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP: 56304-
917 — Petrolina/PE

Localizagdo: Prédio da Reitoria, 2° andar — Ala esquerda

Telefone: (87) 2101 - 6891

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min
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COORDENACAO DE REVISAO DE NORMAS
INSTITUCIONAIS

»

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Prestar assessoramento ao Gabinete da Reitoria e aos demais érgdos infe-
grantes da estrutura organizacional da Administracdo Superior da Univasf;

Promover a revisdo de normas institucionais quando necessario,disseminar
informacdes inerentes a elaboracdo de regulamento e orientar, quando
demandando, as demais unidades administrativas e académicas acerca
da legislacdo que rege a administracdo publica;

Orientar quanto & necessidade de treinamento anual aos profissionais de

atendimento direto ao publico nos requisitos expressos na Lei de Acesso
Informacado.
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Servico 1. Prestar assessoramento ao Gabinete da Reitoria e
aos demais orgdos integrantes da estrutura organizacional da

Administracdo Superior da Univasf

PUblico-alvo: Gabinete da Reitoria e érgdos da administracdo superior da
Univast.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: O solicitante deverd informar o assunto e
anexar os documentos pertinentes para manifestacdo sobre o caso analisado
pela CRNI.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

PUblico interno: E-mail ou memorando.

Como solicitar o servigo: Encaminhar solicitacdo, constando os documentos
ou processos referentes a consulta.

Forma de prestagao de servigo: Prestar assessoria na deliberacdo em proces-

sos administrativos ou consultas especificas relacionadas as atividades admi-
nistrativas do Gabinete da Reitoria e da Administracdo Superior da Univasf.

Prazo mdaximo para prestagdo do servigo: O prazo mdximo serd de 30 (trinta)
dias.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: 5 (cinco) dias Uteis,
por meio de e-mail ou memorando.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Através de e-mail ou memorando.

» E-mail: revisaodenormas.arQunivasf.edu.br

Responsabilidades do solicitante: Contatar a Coordenacdo de RevisGo de
Normas Institucionais no prazo determinado para tomar ciéncia do (in) deferi-
mento da solicitacdo.
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Prioridades no atendimento: A resposta serd efetivada por ordem cronoldgica
das solicitacoes.

Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in) deferimento: Coordenacdo de
Revisdo de Normas Institucionais.

Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao: Informar
a Coordenacdo de Revisdo de Normas Institucionais, por e-mail ou memoran-
do.

» E-mail: revisaodenormas.gr@Qunivasf.edu.br

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagdo: Haverd
manifestacdo da Coordenacdo de Revisdo de Normas Institucionais sobre as
consequéncias da alteracdo ou do cancelamento da demanda.
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Servico 2. Promover a revisdo de normas institucionais quando
necessario,disseminar informacoes inerentes & elaboracdo de

regulamento e orientar, quando demandando, as demais
unidades administrativas e académicas acerca da legislacdo que
rege a administracdo publica

PUblico-alvo: Orgdos e setores da instituicdo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: O solicitante deverd informar o assunto e
anexar os documentos pertinentes para manifestacdo sobre o caso analisado
pela CRNI.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

PUblico interno: E-mail ou memorando.

Como solicitar o servigco: Encaminhar e-mail ou memorando, constando os
documentos ou processos referentes a consulta.

Forma de prestagcao de servigco: Promover a revisdo de normas institucionais,
disseminar informacdes referentes a elaboracdo de regulamentos e orientar

as unidades administrativas sobre alegislacdo que rege a administracdo pu-
blica.

Prazo maximo para prestagcdo do servigo: 15 (quinze) dias Uteis.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: 5 (cinco) dias Uteis,
por meio de e-mail ou memorando.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Através de e-mail ou memorando.

» E-mail: revisaodenormas.arQunivasf.edu.br

Responsabilidades do solicitante: Contatar a Coordenacdo de Revisdo de
Normas Institucionais no prazo determinado para tomar ciéncia do (in) deferi-
mento da solicitacdo.
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Prioridades no atendimento: A resposta serd efetivada por ordem cronoldgica
das solicitacoes.

Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in) deferimento: Coordenacdo de
Revisdo de Normas Institucionais.

Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao: Informar
a Coordenacdo de Revisdo de Normas Institucionais, por e-mail ou memoran-
do.

» E-mail: revisaodenormas.gr@Qunivasf.edu.br

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagdo: Haverd
manifestacdo da Coordenacdo de Revisdo de Normas Institucionais sobre as
consequéncias da alteracdo ou do cancelamento da demanda.

31



GABINETE DA REITORIA

Servico 3. Orientar quanto & necessidade de treinamento anual

aos profissionais de atendimento direto ao publico nos requisitos
expressos na Lei de Acesso d Informacdo

PUblico-alvo: Servidores da instituicdo que trabalham no Servico de Informa-
cao ao Cidaddo.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: No caso de atualizacdo da Lei de Aces-
so a informacdo ou de recomendacdes de érgdos de fiscalizacdo e controle,
as informacodes serdo repassadas aos servidores.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Cada categoria deverd informar suges-
toes de pauta a Chefia de Gabinete, no prazo de 72 horas antes da data
prevista para a reunido.

*Os discentes deverdo encaminhar as sugestoes de pauta no prazo de até 5
(cinco) dias antes da reunido.

Como solicitar o servigo: Encaminhar e-mail ou memorando com as informa-
coes pertinentes ao freinamento.

Prazo mdéximo para prestagdo do servigco: O prazo serd determinado em con-
formidade com o caso especifico da necessidade de tfreinamento.

Formas de comunicagao com o solicitante: Atfravés de e-mail ou memorando.

» E-mail: revisaodenormas.gr@Qunivasf.edu.br

Responsabilidades do solicitante: Observar as normas e recomendacdes per-
tinentes & Lei de Acesso a Informacdoos prazos e procedimentos determina-
dos.

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao: Haverd

manifestacdo da Coordenacdo de Revisdo de Normas Institucionais sobre as
consequéncias da alteracdo ou do cancelamento da demanda.
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SETOR DE APOIO A COMUNICACAO DA
REITORIA

E-mail: seac.reitoria@univasf.edu.br | klene.agquino@univasf.edu.br

Endereco: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Sede, Centro CEP: 56304-
917 — Petrolina/PE

Localizagdo: Prédio da Reitoria, 2° andar — Ala esquerda
Telefone: (87) 2101 - 6830

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18nh00min
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SETOR DE APOIO A COMUNICAGCAO DA REITORIA

O Seac-GR é o setor de assessoramento imediato ao Reitor e ao Vice-rei-
tor na drea de comunicacdo. Subordinado diretamente as autoridades
mdaximas da Univasf abrange as atividades de assessoria de imprensa
e comunicacdo institucional, atuando no planejamento, execucdo e
acompanhamento das acdes correlatas. Recebe as solicitacdes de en-
trevistas dirigidas ao Reitor e ao Vice-reitor para os respectivos encami-
nhamentos.

»

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Zelar pela imagem institucional, por meio de boas praticas de comunica-
cdo, pautadas na ética, objetividade, clareza, interesse publico e credibi-
lidade das informacodes divulgadas pelo setor.

Assessorar os dirigentes nas acdes de comunicacdo e na sua interface com
a imprensa, visando o melhor atendimento ds respectivas demandas.

Aplicar o conhecimento técnico e recursos disponiveis no continuo apri-
moramento dos processos de trabalho com foco na eficiéncia, eficécia e
efetividade das acdes desenvolvidas.

Interlocucdo com as diversas instancias administrativas e académicas da
Univasf e com outras instituicoes;

Reunides com o Reitor e/ou Vice-reitor e acompanhamento das respecti-
vas agendas;

Mensuracdo da qualidade dos servicos prestados pelo setor com base no-
planejamento, objetivos, atendimento realizado, acdes desenvolvidas e
resultados alcancados.



GABINETE DA REITORIA

Servico 1. Recepcdo as solicitacdes de entrevista dirigidas as

autoridades mdaximas da Univasf

PUblico-alvo: Veiculos e profissionais de Imprensa, Agéncias e Assessorias de
Comunicacado.

Descrigao do servigo: Abrange as atividades de recepcdo, registro e encami-
nhamento das solicitacdes de entrevista dirigidas ao Reitor ou ao Vice-reitor
visando respectivo atendimento.

Informacgoes Uteis acerca do servico: O que deve conter na solicitacdo de
entrevista:

o lIdentificacdo do assunto da entrevista;

o NuUmeros de telefones/contato do veiculo e/ou do jornalista;

o Sugestdo/indicacdo de data e hordrio para realizacdo da entrevista;
Informagoes sobre o local e/ou formato da entrevista solicitada:

o Presencial, na Univasf;

Presencial, no veiculo;

o

Por telefone;

o

o

Presencial em programa jornalistico*;
o Pore-mail*.

*Da entrevista presencial em programa jornalistico: Na solicitacdo de partici-
pacdo do Reitor ou do Vice-reitor em programas jornalisticos de radio ou TV,
deverd ser informado o nome do programa, se a entrevista serd individual ou
debate, e neste caso também deverd serinformado os nomes/instituicdes dos
demais participantes convidados.

*Da entrevista por e-mail: Para entrevistas encaminhadas por e-mail, serd con-
siderado e priorizado o deadline informado pelo solicitante para resposta. No
caso de impossibilidade de atendimento do prazo, a Seac-GR apresentard
sugestdo de outra data e aguardard manifestacdo do veiculo/jornalista para
a execucdo do trabalho, em caso de aceite, ou de seu cancelamento, em
virtude de desisténcia manifesta pelo solicitante.
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Requisitos necessdrios a solicitagdo:

Prazo: Sobre a data de entrada do pedido de entrevista e o seu agendamen-
to. A data sugerida pelo jornalista/veiculo para realizacdo da entrevista com
Reitor ou Vice-reitor deverd ser comunicada ao Seac-GR com antecedéncia
de no minimo, 2 (dois) dias.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

O envio de documentos poderd ser solicitado pelo Seac-GR, em situacoes
especiais, em virtude de evento ou de demanda especifica.

Como solicitar o servigo: Todas as solicitacdes de entrevista dirigidas ao Reitor
ou Vice-reitor devem ser encaminhadas por e-mail ao Seac-GR.

Forma de prestagcao de servigo: Ao receber o e-mail com o pedido de entre-
vista, o Seac-GR procederd o respectivo registro e responderd ao solicitante
também por e-maiil.

A SEAC enfrard em contato com o solicitante para providenciar o agenda-
mento da entrevista para a data solicitada ou apresentar sugestdo de outra
data. Neste contato também serd informado se a entrevista serd concedi-
da pelo Reitor ou pelo Vice-reitor, conforme disponibilidade das respectivas
agendas. A confirmacdo do veiculo deverd ocorrer, preferencialmente, de
imediato a consulta do Seac-GR. Ndo havendo a referida confirmacdo o es-
pPAco ndo poderd ser reservado.

Prazo minimo para solicitagdo: 2 (dois) dics.

Prazo mdaximo para prestagdo do servico: Conforme disponibilidade da agen-
da do Reitor ou do Vice-reitor.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: A SEAC-GR respon-
derd ao e-mail do solicitante em até 24 horas, exceto sdbados, domingos e
feriados. Nestes casos, serd considerado o primeiro dia Util para respectivo
retorno, que ocorrerd por telefone, seguido de registro por e-mail ou apenas
por e-mail.

Formas de comunicagcao com o solicitante: Afravés de e-maiil.

» E-mail: seac.reitoria@univasf.edu.br

36



GABINETE DA REITORIA

Responsabilidades do solicitante: Atendera os procedimentos de envio da so-
licitacdo junto ao Seac-GR e aos prazos dos respectivos encaminhamentos.

Confirmada a entrevista, atender a agenda programada para a entrevista ou
em caso de eventual impossibilidade de realizacdo comunicar ao Seac-GR.

Prioridades no atendimento: O atendimento obedecerd d ordem cronoldgica
das solicitacoes, conforme registro. Serdo observados data e hordrio do encao-
minhamento do pedido, por e-mail, junto ao Seac-GR.

Indicagdo do orgao responsavel pelo (in) deferimento: Setor de Apoio & Co-
municacdo da Reitoria — SEAC - GR.

Procedimentos em caso de alteragao / cancelamento da solicitagdo: Eventu-
ais cancelamentos de entrevistadeverdo ser comunicados por e-mail.

Implicagoes decorrentes da alteragao/cancelamento da solicitagao: No caso
de o cancelamento da entrevista ter sido motivado pelo solicitante, o Seac-
-GR providenciard a sua retirada da agenda. No sentido inverso, o Seac-GR
ao informar o cancelamento também apresentard sugestdo de novas datas
possiveis para a realizacdo da entrevista.

Informag¢oes complementares: Os procedimentos citados referentes ao servi-
co de recepcdo as solicitacdes de entrevistas dirigidas ao Reitor e Vice-reitor
se aplicam a veiculos e profissionais de comunicacdo externos e internos.

O Seac-GR, ao receber solicitacdo, providenciard os encaminhamentos ne-
cessdrios e acompanhamento dos trémites para atendimento d demanda.

Constatando-se que a demanda, em virtude do assunto a ser abordado,
abrange inst@ncias administrativas ou académicas especificas, o Seac-GR in-
formard ao solicitante o setor ao qual deverd encaminhar o pedido.

A observ@ncia aos procedimentos contidos neste documento possibilitard agi-
lidade aos processos de frabalho e melhor atendimento as solicitacdes.
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Servigo 2. Recepcdo aos pedidos da Imprensa sobre comunicados

oficiais da instituicdo

PUblico-alvo: Imprensa/Veiculos de comunicacdo.

Descrigcdo do servigo: Este servico volta-se exclusivamente aos veiculos de im-
prensa, em situacoes de consulta a Univasf, relativas a comunicados oficiais.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Abrange as atividades de recepcdo/
registro/redacdo/encaminhamento de comunicados oficiais da Univasf dirigi-
dos d imprensa.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: A solicitacdo deverd ser encaminhada
ao Seac-GR por e-mail com identificacdo do assunto/tema a ser abordado

No e-mail devem constar nuUmero(s) de telefone(s)/contato, nomes do veiculo
e jornalista solicitantes.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Exposicdo resumida sobre o motivo da solicitacdo ou registros pertinentes ao
assunto a ser abordado.

Como solicitar o servigo: A solicitacdo deve ser encaminhadas por e-mail ao
Seac-GR.

Forma de prestagdo de servigco: Ao receber o e-mail de solicitacdo, o
Seac-GR procederd o respectivo registro e responderd ao solicitante também
por e-mail.

Se verificada a necessidade de mais informacodes relativas ao pedido, o
Seac-GR poderd solicitar ao veiculo.

Prazo minimo para solicitagdo: 1 (um) dia, a partir da data de encaminhamen-
to do pedido junto ao Seac-GR. De segunda a sexta-feira, exceto feriados.
Prazo mdaximo para prestagdo do servigo: 2 (dois) dias, a partir a data de en-

caminhamento do pedido junto ao Seac — GR. De segunda a sexta-feira,
exceto feriados.
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W/\/\ Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: 1 (um) dia, a partir

a data de encaminhamento do pedido junto ao Seac — GR. De segunda a
sexta-feira, exceto feriados.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Através de e-maiil.

» E-mail: seac.reitoria@univasf.edu.br

Responsabilidades do solicitante: Atender aos procedimentos de envio da
solicitacdo junto ao Seac-GR e aos prazos dos respectivos encaminhamentos.

Prioridades no atendimento: Ordem cronoldgica de entrada das solicitacoes.
E se constatada similaridade tematica relativa  demanda,o atendimento po-
derd ser realizado de forma simultGneapara os veiculos interessados.

Indicagdo do orgao responsavel pelo (in) deferimento: Setor de Apoio & Co-
municacdo da Reitoria — SEAC - GR.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Comuni-
car por e-mail ao Seac—- GR.

Informagoes complementares: A divulgacdo de comunicados oficiais da
Univasf em atendimento as solicitacdes de Imprensa ou como demanda es-
pontdneo da instituicdo serd encaminhada por e-mail aos veiculos interessa-
dos. Os respectivos conteldos poderdo ainda ser publicados em meios de
comunicacdo institucionais, em virtude de sua abrangéncia e deliberacdo da
Administracdo Superior.
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Servico 3. Assessoramento aos dirigentes nas atfividades de

comunicacdo da Reitoria

Publico-alvo: Dirigentes e quando da divulgacdo a comunidade em geral.

Descricao do servigo: Dar suporte ao Reitor e Vice-reitor na elaboracdo de
notas oficiais, comunicados, mensagens alusivas a datas comemorativas, ho-
menagens, pronunciamentos e discursos e providenciar a sua divulgacdo nos
meios adequados, dando-lhes os devidos encaminhamentos.

Planejar, executar e/ou acompanhar a producdo de pecas de divulgacdo
conteudos jornalisticos e outras atividades correlatas que forem atribuidas ao
setor pelos dirigentes.

Apoiar a divulgacdo dos Féruns Permanentes junto & Reitoria.

Atuar na organizacdo, mediacdo e acompanhamentode coletivas de im-
prensa e entrevistas individuais concedidas pelo Reitor e/ou Vice-reitor.

Dar suporte as participacoes do Reitor e do Vice-reitor na Imprensa e em even-
tos institucionais.

Acompanhar reunides em visitas de autoridades d Reitoria.

Informagoes Uteis acerca do servigo: A execucdo de alguns servicos impres-
cinde de consulta a dados institucionais produzidos ou de dominio de outros
setores administrativos ou instancias académicas. Constatada a necessidade,
o Seac-GR encaminha ao setor responsdvel pedido por e-mail com a respec-
tiva justificativa.

Requisitos necessarios a solicitagdo:

o Comunicar as demandas e programar com o setor 0s prazos para sua exe-
cucao;

o Deliberar sobre acdes de comunicacdo propostas pelo setor;

o Deliberar sobre as consultas referentes s agendas com a imprensa.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

De acordo com o servico a ser executado.
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Como solicitar o servigco: Comunicacdo por e-mail, telefone, pessoalmente ou
despacho processual.

Forma de prestagcado de servigo: Assessoramento direto.

Prazo minimo para solicitagdo: Execucdo imediata, conforme urgéncia ou na-
tureza da demanda.

__\ Servicos que imprescidam de agendamento prévio € recomendado que o

setor seja informado com antecedéncia de 2 (dois) para sua execucdo ou
inicio das atividades.

Prazo mdximo para prestagdo do servigo: Estabelecido com os dirigentes.

Responsabilidades do solicitante: Informar sobre as deliberacdes aos encami-
nhamentos do setor.

Prioridades no atendimento: Atendimento as agendas dos dirigentes.

Indicagdo do orgao responsavel pelo (in) deferimento: Setor de Apoio & Co-
municacdo da Reitoria — SEAC - GR.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: Comuni-
car ao setora alteracdo ou cancelamento para as providencias necessarias.

Informagoes complementares: As noficias divulgadas pela Seac-GR na pdgi-
na eletrénica da Univasf sdo encaminhadas a lista de contatos de veiculos de
comunicacgdo locais, regionais e nacionais, atualizadas pelo setor. Os veiculos
interessados em receber os respectivos conteldos podem encaminhar solici-
tacdo para o e-mail: seac.reitoria@univasf.edu.br

Procedimentos para solicitagao: No corpo do e-mail de solicitacdo devem
constar as seguintes informacades:

o Assunto: Contato/imprensa;

o Nome da empresq;

o Nome (s) do(s) jornalistas/comunicadores;
o Cidade/Estado/Endereco da Empresa;

o NuUmero(s) de telefone/WhatsApp;

o E-mail(s) para registro.

NOTA: Alunos, servidores e funciondrios da Univasf interessados em receber
0s respectivos conteudos podem encaminhar solicitacdo para o e-mail:
seac.reitoria@univasf.edu.br
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No corpo do e-mail de solicitagcao devem constar as seguintes informagoes:

o Assunto: Contato/Univasf;

o Nome do solicitante;

o Campus onde estuda ou trabalha;
o Curso ou setor;

o NuUmero(s) de telefone/WhatsApp;
o E-mail(s) para registro.
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Pré-Reitoria de Planejomento e Desenvolvimento Institucional

Essa carta de servicos teve design e diagramagdo desenvolvidos
pela Diretoria de Desenvolvimento Institucional - DDI/PROPLADI
Contato: cartadeservicos@univasf.edu.br
www.portais.univasf.edu.br/propladi




