Ministério da Educacao
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

PROCESSO N°: 23086.003811/2024-41

ASSUNTO: Proposta de Alteracido do Regimento Interno da
PROAD

OBSERVACOES:

DIAMANTINA/MG, 19 de marco de 2024.

c eii Documento assinado eletronicamente por Amanda Koch Andrade Farina, Secretario(a), em
a-gimm"; @ 25/03/2024, as 14:58, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
eletrénica n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

L - 'Ir* .I- :.

g
s, -'.'rﬁ_iﬂ',_ wd acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o codigo verificador 1366111 ¢ o
EIEEERE, codigo CRC 2FESDAAE.

A 5
sel. Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000 - Bairro Alto da Jacuba, \

Diamantina/MG - CEP 39100-000 UFVJM

Referéncia: Caso responda este documento, indicar expressamente o Processo n° 23086.003811/2024-41 SEIn® 1366111



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

MINUTA REGIMENTO INTERNO PROAD

CAPITULO1
DA PRO-REITORIA E SEUS FINS

Art. 1° A Pro-Reitoria de Administragdo — PROAD ¢ responsavel pelo planejamento,
organizagdo, coordenacdo e supervisdo das atividades relativas & administracao geral e de projetos fisicos e
obras da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

Art. 2° O Pro-Reitor de Administragdo sera nomeado pelo Reitor, sendo substituido em suas
eventuais faltas e/ou impedimentos pelo Diretor de Administragao e, na auséncia deste, pelo Diretor de
Licitagdes e Contratos.

CAPITULO IT
DA CONSTITUICAO E ORGANIZACAO

Art. 3° A Pro-Reitoria de Administragdo ¢ constituida pelos seguintes 6rgaos:

I - Secretaria Administrativa, anteriormente denominada Secretaria de Gestdo Estratégica
Administrativa;

II - Diretoria de Administragdo, que tera sob sua responsabilidade a Divisao de Servigos Gerais, a
Divisdo Administrativa, a Divisdo de Gestao ¢ Fiscalizagdo Administrativa de Obras, Servigos Continuados
e Atas de Registro de Pregos, a Divisdo de Manuten¢do da Frota e a Divisdo de Viagens, anteriormente
denominada Divisdo de Transportes;

III - Diretoria de Licitagdes e Contratos, que terd sob sua responsabilidade a Divisdao de Compras,
anteriormente denominada Divisdo de Apoio, Pesquisa e Registro de Pregos, a Divisdo de Licitagdes e a
Divisdo de Contratos, anteriormente denominada Divisdo de Acompanhamento de Contratos e Instrumentos
Substitutos;

IV - Diretoria de Servicos de Engenharia e Manutencdao dos Bens Patrimoniais, que terd sob sua
responsabilidade a Divisdo de Projetos, Obras e Servicos de Engenharia e a Divisdo de Manutengao dos
Bens Patrimoniais.

V - Diretoria de Almoxarifado e Patrimodnio, anteriormente denominada Diretoria de Gestdo
Patrimonial, Almoxarifado e Frota, que tera sob sua responsabilidade a Divisdo de Almoxarifado e a Divisdo
de Patrimonio.

VI - Coordenadoria de Meio Ambiente.

§ 1° Os Diretores, Secretario e Coordenador serao indicados pelo Pro-Reitor e nomeados pelo
Reitor, apos aprovacao deste.

§ 2° Cada Divisao tera seu chefe, indicado pelo respectivo Diretor, com aprovacao do Pré-Reitor.

§3° Os Diretores serdo substituidos em suas eventuais faltas e/ou impedimentos por um dos
chefes de divisao.



CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS DA PRO-REITORIA
Art. 4° A Pro-Reitoria de Administragdo compete:
I - Coordenar as atividades de suporte as acdes de ensino, pesquisa e extensdo da UFVIM;

IT - Gerenciar atividades para aquisicdo de bens e servi¢os, controle de materiais e gestdo
patrimonial;

IIT - Promover a organizacdao ¢ o controle da expansdo e da manutencdo das condigdes de
transporte, seguranga patrimonial e infraestrutura de obras e servigos relacionados a elementos fisico-
territoriais e de meio ambiente.

IV - Assessorar e supervisionar a implementagao e funcionamento das atividades relacionadas as
suas areas de atuagao;

V - Registrar, documentar e encaminhar, quando solicitado, & Administragdo Superior os
resultados dos programas e agoes;

VI - Orientar os diversos setores da UFVIM em assuntos administrativos relacionados as suas
arcas de atuacio;

VII - Fornecer subsidios a Pro-Reitoria de Planejamento e Or¢amento/PROPLAN, para a
elaboragdo do Relatorio de Gestao Anual, respeitando os planos, projetos, programas governamentais e a
legislagdo vigente;

VIII- Empreender as medidas necessarias ao bom e regular funcionamento da Pro-Reitoria e
encaminhar os assuntos as instdncias superiores quando excederem os limites de sua competéncia,
observadas as normas pertinentes;

IX- Assessorar o Reitor no planejamento e na execugdo das atividades correspondentes a area
especifica da Pro-Reitoria;

X- Assessorar os 6rgaos colegiados nos processos de deliberacao sobre a politica de atuagdo nas
areas especificas da Pro-Reitoria;

XI - Gerir os bens patrimoniais, o espago fisico e a logistica, os controles e a administracdo de
contratos e servicos gerais € as compras e licitacdes;

XII - Aperfeigoar instrumentos de gestdo da manuten¢ao e controle de garantia dos bens moveis;

XIIT - Ampliar a adaptagao dos espagos fisicos para a acessibilidade e mobilidade das pessoas, de
modo a garantir o direito € a seguranca das pessoas com deficiéncia;

XIV- Propor alteragdo em seu Regimento Interno e submeté-lo ao CONSU para aprovagao;

XV- Plangjar, organizar, coordenar e controlar os encargos atribuidos as suas diversas diretorias e
divisdes, bem como estabelecer normas gerais que disciplinem o uniforme funcionamento de suas atividades;

XVI- Elaborar normas e regulamentos relativos as atividades de sua competéncia e submeté-las
as instancias competentes para aprovacao;

XVII- Gerenciar os recursos destinados a Pro-Reitoria.

XVIII -Executar todas as demais fun¢des ndo previstas neste instrumento, mas inerentes a Pro-
Reitoria, conforme determinacao de 6rgaos superiores e legislagao vigente.



Art. 5° Ao Pro-Reitor de Administracao compete:

I - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislacdo estabelecida
pelos o6rgaos de controle e fiscalizagao;

II — Validar as necessidades de desenvolvimento indicadas no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP) pelos servidores da Pro-Reitoria;

IIT - Atender as demandas de materiais e servigos necessarios a serem adquiridos para o bom
desempenho das atividades da Pré-Reitoria;

IV - Planejar a aquisicdo de materiais de consumo, equipamentos, softwares e servicos
necessarios ao desempenho das atividades da Pro-Reitoria;

V - Elaborar e encaminhar sugestdes de cursos de capacitacdo dos servidores lotados na Pro-
Reitoria;

VI - Zelar pelos equipamentos, maquinas, materiais permanentes ou de consumo sob
responsabilidade da Pro-Reitoria;

VII - Coordenar a atribui¢do e execugao das solicitagdes de servico encaminhadas aos setores
pertencentes a Pro-Reitoria;

VIII - Coordenar a distribuicdo e/ou redistribui¢do dos servidores, lotados nas Unidades, em
razao das especificidades e necessidades;

IX - Apoiar e auxiliar na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e Planejamento
Estratégico Institucional, e monitorar as metas dos mesmos, dentro das competéncias da Unidade;

\

X - Propor agdes destinadas a melhoria da eficiéncia, eficicia e efetividade das tarefas dos
servidores das Unidades;

XI - Atuar de forma integrada com os demais setores da Administracdo Superior;

XII - Elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das atividades da Pro-
Reitoria, bem como subsidiar o mapeamento dos processos;

XII- Orientar os responsaveis pelas Diretorias, Coordenadoria, Divisdes que lhe sdo
subordinadas;

XIV - Fortalecer os controles internos sob sua tutela e acompanhar as atividades de sua equipe de
trabalho;

XV - Receber o publico, prestando as informacgdes e orientagcdes sempre que solicitado,
encaminhando ao local pretendido;

XVI- Realizar estudos em conjunto com os setores da Pro-Reitoria objetivando o aprimoramento
de rotinas e processos das atividades desenvolvidas;

XV - Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a aplicacdo de recursos financeiros sob sua
responsabilidade, estimulando agdes para o uso racional e destinacdo sustentavel dos recursos utilizados na
execucdo das atividades de aquisicdo de materiais, controle de pessoal, registro e movimentacao de bens e
Servigos gerais;

XVI - Participar das ac¢des de governanca e gestdo da institui¢ao;

XVII - Praticar os demais atos inerentes a area de atuacao da Pro-Reitoria.



Art. 6° A Secretaria Administrativa vinculada a Pro-Reitoria de Administragdo compete:
I - Assistir o Pro-reitor em suas atribuicoes;

IT - Apoiar no desenvolvimento das rotinas administrativas, dando suporte administrativo e
técnico nas areas de administrag¢do e organizacdo interna do setor;

IIT - Executar atividades relacionadas a requisi¢des de bens e servigos;

IV - Elaborar e dar publicidade aos fluxogramas dos processos organizacionais da Pro-reitoria de
Administragao e dos setores que compdem a estrutura organizacional da PROAD;

V - Apoiar o Pro-reitor no acompanhamento das a¢des das demais Diretorias;

VI - Supervisionar a elaboragdo da agenda administrativa e social do Pré-Reitor, dispondo as
datas e horarios das reunides no e-agendas;

VII - Executar trabalhos de elaboracao de portarias, oficios, relatorios, registro e providenciar a
circulagdo dos mesmos;

VIII - Responsabilizar-se pelo sigilo dos documentos a seu cargo;
IX — Solicitar diarias e passagens de interesse da Pro-Reitoria de Administragao;

X - Divulgar a comunidade académica, por meio de e-mail, assuntos de interesse geral, referentes
a competéncia da Pro-Reitoria;

XI - Atualizar o conteudo referente a Pro-Reitoria de Administracdo constante no Portal da
UFVIM;

XII- Apoiar e auxiliar na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e Planejamento
Estratégico Institucional e monitoramento das metas dos mesmos, dentro das competéncias da Pro-Reitoria;

XIII - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislagdo estabelecida
pelos o6rgaos de controle e fiscalizagao;

XIV - Auxiliar na elaboracao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP), indicando as
necessidades de capacitagdo dos setores da Pro-Reitoria;

XV -Encaminhar sugestdes de cursos de capacitacao dos servidores lotados na Pro-Reitoria;
XVI- Zelar pelos materiais permanentes ou de consumo lotados na Pro-Reitoria;
XVII - Atuar de forma integrada com os demais setores da Administragdo Superior;

XVIII - Receber o publico, prestando as informagdes e orientagdes sempre que solicitado,
encaminhando ao local pretendido;

XIX - Participar das a¢des de governanga e gestdo da instituigao.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS DIRETORES, COORDENADOR E CHEFES DE DIVISAO

Art. 7° Aos Diretores e Coordenador compete:



I - Responder pelas Diretorias, assim como planejar e controlar as suas atividades;
IT - Orientar os responsaveis pelas divisdes que lhe sdo subordinadas;
IIT - Delegar e responsabilizar as divisdes pela administracdo dos respectivos setores;

IV - Realizar estudos em conjunto com as divisdes, objetivando o aprimoramento de rotinas e
processos das atividades desenvolvidas;

V - Assessorar o Pro-Reitor de Administracdo sobre assuntos relacionados as suas areas de
atuacao;

VI - Apresentar relatorios de atividades da Diretoria, quando solicitados pelo Pré-Reitor;

VII - Elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das atividades da Diretoria e
Coordenadoria;

VIII - Representar a PROAD, quando solicitado pelo Pro-Reitor;

IX - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislagcdo estabelecida
pelos orgdos de controle e fiscalizagao;

X - Elaborar e auxiliar na elaboragao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP), indicando
as necessidades de capacitacdo das Diretorias ¢ Coordenadoria;

XI - Atender as demandas de materiais e servigos necessarios a serem adquiridos para o bom
desempenho das atividades das Diretorias e Coordenadoria;

XII - Planejar a aquisicdo de materiais de consumo, equipamentos, softwares e servicos
necessarios ao desempenho das atividades das Diretorias e Coordenadoria;

XIII - Elaborar e encaminhar sugestdes de cursos de capacitagdo dos servidores lotados nas
Diretorias e Coordenadoria;

XIV - Zelar pelos equipamentos, maquinas, materiais permanentes ou de consumo, lotados nas
Diretorias e Coordenadoria;

XV - Controlar as atividades de pessoal das Diretorias e Coordenadoria;

XVI - Opinar sobre a distribuicao e/ou redistribuicao dos servidores, lotados nas Diretorias e
Coordenadoria, em razao das especificidades e necessidades;

XVII - Apoiar e auxiliar na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e
Planejamento Estratégico Institucional, e monitorar as metas dos mesmos, dentro das competéncias das
Diretorias € Coordenadoria;

XVIII - Propor agdes destinadas a melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade das tarefas dos
servidores das Diretorias e Coordenadoria;

XIX - Atuar de forma integrada com os demais setores da Administragao Superior;

XX - Elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das atividades das Diretorias
e Coordenadoria, bem como subsidiar o mapeamento dos processos;

XXI - Receber o publico, prestando as informagdes e orientagcdes sempre que solicitado,
encaminhando ao local pretendido;

XXII - Orientar, acompanhar, supervisionar ¢ controlar a aplicagdo de recursos financeiros sob
sua responsabilidade, estimulando agdes para o uso racional e destinagdo sustentavel dos recursos utilizados



na execucdo das atividades de aquisi¢do de materiais, controle de pessoal, registro e movimentagao de bens e
Servicos gerais;

XXIII - Participar das agdes de governanca e gestdo da instituicao;

XXIV - Coordenar a atribui¢ao e execugao das solicitagdes de servico encaminhadas aos setores
pertencentes a Diretoria e Coordenadoria;

XXV - Desempenhar outras atribuigdes nao especificadas neste Regimento, mas inerentes ao
cargo conforme determinagdo de Orgdos superiores e legislacdo vigente, bem como as que lhe forem
delegadas pelo Pro-Reitor.

Art. 8° Aos chefes das Divisdes compete:

I - Orientar e supervisionar as atividades da Divisao;

II - Assessorar os diretores;

IIT - Gerenciar as atividades de competéncia da Divisao;

IV - Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da
divisdo e outras compativeis com a sua area de atuagdo, observando o cumprimento da legislacao especifica;

V - Desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeigoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

VI - Identificar necessidades e propor condi¢des para um melhor desempenho e integragdo da
equipe, com énfase no processo de capacitagdo dos servidores lotados na Divisao;

VII - Realizar as avaliagdes de desempenho funcional de sua responsabilidade;
VIII - Supervisionar a frequéncia e escala de férias dos servidores lotados na Divisao;
IX - Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

X - Elaborar e remeter, a Diretoria, relatorios anuais das atividades da Divisdo, nos prazos e
modelos estabelecidos;

XI - Acompanhar o cumprimento das legislagdes e das recomendacdes do Controle Interno,
referentes a sua Divisdo;

XII - Exercer as atribui¢des comuns aos Chefes de Divisao;

XIII - Desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes ao
cargo conforme determinacdo de oOrgdos superiores ¢ legislagdo vigente, bem como as delegadas pelos
Diretores e pelo Pro-Reitor.

CAPITULO IV
DA COORDENADORIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 9° A Coordenadoria de Meio Ambiente compete:

I - Coordenar agdes relacionadas ao meio ambiente e desenvolver projetos que corroborem com a
gestao ambiental, com regulamentacao de acdes e politicas institucionais que tenham por objetivo promover
o desenvolvimento sustentavel e um ambiente saudavel e ecologicamente equilibrado na UFVIM;



IT - Orientar as acdes socioambientais, assim como promover a utilizacdo racional e sustentavel
dos recursos disponiveis, bem como o descarte, a reciclagem e a destinacao adequada dos materiais;

IIT - Coordenar e avaliar a prestacdo de servicos de limpeza, conservagdo, manutengdo de areas
verdes, podas e jardinagem;

IV - Auxiliar no desenvolvimento dos planos de logistica sustentdvel, de gerenciamento de
residuos liquidos e sdlidos, de coleta seletiva solidaria, de paisagismo na UFVJM e de humanizag¢ao dos
ambientes;

V - Propor atividades de capacitacdo de servidores para atuacdo como agentes de gestao
ambiental, para aplicacdo e acompanhamento das atividades de gestdo ambiental nas unidades académicas e
administrativas;

VI - Coordenar a elaboragdo de Relatorio Anual de Sustentabilidade da UFVJM;

VII - Atuar na promog¢ao de projetos, programas e agdes de sustentabilidade integradas a
realidade multicampi;

VIII - Zelar para que o trabalho tenha como norteador a politica de fortalecimento da cultura de
sustentabilidade na UFVJM;

IX - Atuar para que a UFVJM seja reconhecida como modelo nos trés pilares da sustentabilidade:
economia, sociedade e meio ambiente;

X - Coletar e sistematizar dados e indicadores de monitoramento de qualidade da agua dos
mananciais, da agua distribuida e das piscinas, vazao dos mananciais, tratamento de efluentes, consumo de
agua e outros que se fizerem necessarios ao atendimento da legislagdo, boas praticas de transparéncia,
acompanhamento de metas de gestdo, ressarcimento de uso de terceiros e informagao da comunidade;

XI - Informar & Vigilancia Sanitdria e a outros 6rgdos competentes, na frequéncia prevista na
legislagdo, acdes de controle de qualidade da 4gua e ocorréncias observadas;

XII - Atuar de acordo com as normas de seguranga do trabalho e satide ocupacional;

XIII - Assessorar, dar suporte técnico e executar atividades de gerenciamento de residuos de
qualquer natureza, perigosos ou ndo, gerados em atividades diretamente vinculadas a UFVJM, em
conformidade com a Politica Nacional de Residuos Solidos;

XIV - Coordenar o gerenciamento dos residuos e rejeitos provenientes das agdes de pesquisa,
ensino, extensao e atividades de apoio;

XV - Coletar e sistematizar dados e indicadores de monitoramento geragdo, coleta, tratamento,
disposi¢do de residuos solidos, perigosos ou ndo, e outros que se fizerem necessarios ao atendimento da
legislagdo, boas praticas de transparéncia, acompanhamento de metas de gestdo, ressarcimento de uso de
terceiros ¢ informag¢ao da comunidade;

XVI - Coordenar o desenvolvimento, execu¢do, monitoramento e atualizagdo dos Planos de
Gerenciamento Integrado de Residuos Solidos e do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigo de
Saude;

XVII - Assessorar e dar suporte técnico em atividades relacionadas ao gerenciamento de
arborizagdo urbana, manutencdo de gramados, jardins ornamentais, areas de matas e viveiros, em
conformidade com as politicas ambientais e boas praticas vigentes;

XVIII - Informar aos 6rgdos competentes, na frequéncia prevista na legislacdo, agdes de
manuteng¢ao de areas verdes e ocorréncias observadas;

XIX - Formalizar os processos de licenciamentos ambientais;



XX - Realizar os cadastros nos sistemas oficiais no tocante as atribuigdes relacionadas ao meio
ambiente.

CAPITULO V
DAS DIRETORIAS E DAS DIVISOES
Art. 10° A Diretoria de Administracao ¢ constituida por:
I - Divisao de Servicos Gerais;
II - Divisao Administrativa;

III - Divisao de Gestao ¢ Fiscalizagdo Administrativa de Obras, Servi¢cos Continuados e Atas de
Registro de Pregos;

IV - Divisao de Manutencao da Frota;

V - Divisdo de Viagens.

Art. 11 A Diretoria de Administragdo compete:
I - Zelar pela limpeza, seguranga e conservagao dos Campi da UFVIM;

IT - Propor ao Pro-reitor de Administragdo, para apreciacdo e designagdo na forma da Lei, nomes
para compor a equipe de gestdo e fiscalizagdo dos contratos de obras, atas de registro de pregos e servigos
continuados da UFVJM;

IIT - Desenvolver as atividades de gestdo referentes a contratagdo publica de servicos, permissoes
e locagdes, desde a identificagdo da necessidade institucional até a sua materializagdo, na forma da legislagdo
vigente e dos normativos institucionais pertinentes;

IV - Planejar a vontade contratual da Administragao Central, entendida como sendo o encargo
desejado, com vistas a selecionar, em principio, de forma isondmica, o prestador de servigo capaz de atender

aos encargos pela melhor relagdo beneficio-custo e atendendo aos preceitos legais;

V - Receber as demandas ordinarias de servigos levantadas por meio dos procedimentos
estabelecidos administrativamente pelas instancias competentes;

VI - Receber e planejar a execu¢do das demandas extraordindrias de servigos ndo planejados,
mas necessarios ao atendimento das necessidades institucionais;

VII - Elaborar os Documentos de Formalizagdo das Demandas (DFD), no caso dos servigos
comuns de execucdo indireta, dentro das competéncias desta Diretoria;

VIII - Orientar e acompanhar o requisitante na elaboragdo dos DFDs, no caso dos servigos
especificos de execucao indireta, bem como realizar as providéncias pertinentes;

IX - Desenvolver estudos institucionais para a melhoria continua das atividades administrativas
dos Campi da UFVIM;

X - Planejar e coordenar as acgdes administrativas relacionadas a prestagdo de servigos
terceirizados nos Campi da UFVIM;

XI - Propor modelos de parceria com outras instituigdes publicas, privadas, mistas ou de qualquer



outro cunho, visando melhoria das estruturas e servigos prestados pela Universidade;

XII — Elaborar e monitorar fluxos de processos de gestdao e fiscalizagdo dos contratos de obras,
atas de registro de pregos e servigos continuados da UFVJM;

XIII — Coordenar as acdes administrativas de gestdo dos espagos comuns, limpeza, seguranga e
conservacao dos campi fora de sede.

Art. 12 A Divisdo de Servigos Gerais compete:

I - Realizar a gestao, limpeza e conservagao dos espagos, patrimonio e dependéncias dos Campi I
e JK da UFVIM;

IT — Gerir, coordenar, avaliar e fiscalizar a utilizacdo adequada dos espagos em comuns dos
Campi I e JK: Pavilhdo I, Pavilhdo II, Pavilhdo de Auditério, Auditério da Reitoria, Anfiteatro, Espaco JK,
Praga de Servigos, Casa de Apoio, sendo responsavel pelos bens patrimoniais e pelo bom funcionamento e
conservacao dos mesmos;

III - Propor politicas e procedimentos para uma gestao eficiente dos espacos;

IV - Realizar os procedimentos para os processos de aquisicdo de material permanente e de
consumo relacionados a manutengao dos espagos e eventos;

V - Preparar espagos e acompanhar a execugdo de eventos institucionais e externos;

VI - Preparar e fiscalizar contratos de cessdo onerosa € nao onerosa dos espacos comuns cedidos
a terceiros para eventos, cursos, concursos e outras atividades;

VII — Realizar a gestao dos servigos de protocolo da UFVIM;

VIII - Gerenciar o registro de documentos, correspondéncias, autuagao de processos e tramitagao
entre 6rgaos e unidades;

IX - Prestar, as partes interessadas, informagdes sobre correspondéncias expedidas e/ou
recebidas; como cddigo de rastreio, data de recebimento no setor e postagens;

X - Orientar as atividades exercidas pelos protocolos setoriais;

XI - Coordenar a operacgao de expedi¢do de documentos por meio de malotes visando organizar e
agilizar a entrega de documentos entre unidades e 6rgaos da UFVIM;

XII - Estabelecer diretrizes para o funcionamento do arquivo, visando a gestdo, a preservacao € o
acesso aos documentos da UFVIM;

XIII - Gerenciar, organizar, preservar e viabilizar o funcionamento do arquivo geral, garantindo a
sua seguranca e integridade;

XIV - Controlar empréstimos e devolucdes de documentos responsabilizando-se pela integridade
¢ conservagao do acervo documental;

XV - Administrar os servigos prestados pela grafica da UFVIM;

XVI - Realizar a gestdo dos contratos de aquisi¢cdo, locagdo e manutencdo das copiadoras e
equipamentos utilizados pela grafica;

XVII - Elaborar fluxos administrativos para a confec¢ao de obras de trabalhos graficos e prestar
apoio na impressao de livros, teses, dissertagdes, relatérios, revistas, cadernos, cartilhas, boletins, jornais,



folders, cartazes, entre outras iniciativas que viabilizam a difusdo do conhecimento produzido na
universidade no ambito académico e administrativo;

XVIII - Gerenciar as atas de registro de pre¢os dos pregdes referentes a materiais € servigos
graficos que nao sdo produzidos na gréfica;

XIX - Gerenciar a execugdo dos servigos de seguranca e portaria vislumbrando a protecao de
pessoas ¢ bens;

XX - Exercer atividades operacionais de campo, sempre que se fizer necessario, visando maior
efetividade nas agdes e operacdes de promocgao da vigilancia patrimonial e comunitaria;

XXI - Prestar antincio de ocorréncias de destaque (furtos, roubos, danos e outras), sempre em
tempo oportuno, junto a Diretoria de Administragao;

XXII - Supervisionar o cumprimento das normas e resolugdes dos 6rgdos publicos, relativas ao
servico de seguranca (vigilancia ostensiva, sistema de videomonitoramento, dentre outras);

XXIII - Manter planos de servigos para casos de emergéncia, visando garantir a continuidade das
atividades, nos espacgos de uso comum da Comunidade Académica;

XXIV - Monitorar a execu¢do da ronda, realizada pelos colaboradores terceirizados, verificando
as dependéncias das instalagdes, salvo as areas reservadas e que necessitem de autorizagdo prévia para o
acesso, adotando as providéncias e os cuidados necessarios para o perfeito desempenho das funcdes e
manutengdo da ordem nas dependéncias da UFVIM e de suas unidades experimentais;

XXV - Colaborar nos casos de emergéncia, na desocupagdo das instalagdes visando a
manutencdo das condi¢des de seguranca, conforme procedimentos e rotinas de trabalhos estabelecidos pela
Diretoria de Administragao.

Art. 13 A Divisio Administrativa compete:
I - Zelar pela limpeza, seguranga e conservagao dos campi fora de sede da UFVIM;

IT - Propor ao Diretor de Administragdo, para apreciagdo e designacdao na forma da Lei, nomes
para compor a equipe de fiscalizagdo dos contratos de obras e servigos continuados dos campi fora de sede;

III - Desenvolver as atividades de gestao referentes a gestdo das demandas de contratacao publica
de servigos, permissdes e locagdes, desde a identificacdo da necessidade institucional até a sua
materializacdo, na forma da legislacdo vigente e dos normativos institucionais pertinentes, para os campi
fora de sede;

IV - Elaborar os Documentos de Formalizagdo de Demandas (DFD), no caso dos servigos
comuns de execuc¢ado indireta, em conjunto com a Diretoria de Administragdo e Diretorias administrativas dos

Campi fora de sede;

V - Orientar e acompanhar o requisitante na elaboracdo dos DFDs, no caso dos servigos
especificos de execucao indireta, bem como receber os DFDs para providéncias pertinentes;

VI - Desenvolver estudos institucionais para a melhoria continua das atividades administrativas
dos campi fora de sede;

VII - Dar suporte as atividades relacionadas aos servigos gerais, incluindo a gestdo dos espagos e
segurancga, nos campi fora de sede;

VIII — Dar apoio as atividades da Coordenadoria de Meio Ambiente nos campi fora de sede.



IX - Planejar e coordenar as acdes administrativas relacionadas a prestacdo de servicos
terceirizados nos campi fora de sede;

X - Propor modelos de parceria com outras institui¢cdes publicas, privadas, mistas ou de qualquer
outro cunho, visando melhoria das estruturas e servicos prestados pela Universidade;

XI — Auxiliar a Diretoria de Administragdo/Proad na interlocu¢do com as Diretorias
Administrativas e Unidades Académicas dos campi fora de sede.

Art. 14 A Divisdo de Gestdo e Fiscalizagio Administrativa de Obras, Servicos Continuados e
Atas de Registro de Pregos compete:

I - Realizar a gestao e fiscalizagdo administrativa dos contratos de obras, servicos continuados e
atas de registro de pregos;

IT - Subsidiar e acompanhar a contratacdo de empresas de servigos terceirizados por meio de
processo licitatorio, de acordo com as necessidades identificadas pela administragdo e realizar o
acompanhamento da fiscalizacao dos servicos;

III - Supervisionar, acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes contratuais das
atividades desenvolvidas pelos prestadores de servigos das empresas terceirizadas, quando couber;

IV - Coordenar as atividades de gestdo e fiscalizacdo administrativa da execucdo contratual,
inclusive pela gestao da conta vinculada no caso de contratos terceirizados;

V - Monitorar a eficacia dos servigos realizados sob o regime de execucdo direta e indireta no
atendimento das necessidades da UFVIM;

VI - Analisar e emitir parecer a respeito dos valores a serem aprovados quando do pedido de
repactuacao e no aditamento de contratos administrativos;

VII - Gerir as atas de registro de pregos dos itens de uso comum (itens de estoque) efetuando as
solicitagdes de empenho a Pro-reitoria de Planejamento e Or¢gamento/PROPLAN, quando da necessidade de
aquisicao;

VIII - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislagdo estabelecida
pelos 6rgdos de controle e fiscalizagdo.

Art. 15 Fica criada a Divisdo de Manutengao da Frota (FROTA-DIRADM), a qual compete:
I - Propor e gerenciar a politica de manuteng@o e conservacdo da frota de veiculos da UFVIJM;
IT - Planejar, coordenar e gerenciar as atividades e procedimentos da Divisao;

III - Cumprir rotinas de abastecimento, lavagem e lubrificagdo dos veiculos de propriedade da
UFVIM;

IV - Observar as recomendagdes dos condutores e/ou usudrios ao final de cada viagem e
promover suas devidas verificagdes;

V - Promover constante e criterioso controle de manutencao da frota;

VI - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislagdo estabelecida
pelos orgdos de controle e fiscalizagao;



VII - Demandar e acompanhar a gestdo dos servigos, pessoal e aquisicdes de insumos para a
manutengao da frota da UFVJM.

Art. 16 A Divisdo de Viagens compete:
I - Propor e gerenciar a politica de transportes terrestres da UFVIM;
IT - Planejar, coordenar e gerenciar as atividades e procedimentos da Divisdo;

IIT - Gerenciar e executar a logistica relacionada a movimentacdo de maquinas, mobilidrios,
equipamentos e de materiais de consumo na UFVJM;

IV - Vistoriar os veiculos no ato da entrega ao condutor para viagem, bem como na sua
devolucao, anotando na pauta de viagem todos os danos encontrados;

V - Averiguar as condigdes gerais do veiculo (equipamentos, acessOrios obrigatorios e
documentacao) e conferir os niveis de dgua e oleo, promover sua regularizacdo antes de entregé-lo a um

novo condutor;

VI - Observar as recomendagdes dos condutores e/ou usudrios ao final de cada viagem e
promover suas devidas verificagdes;

VII - Realizar o agendamento de motoristas e veiculos ao receber as requisi¢des via sistema
institucional em aten¢@o aos regulamentos vigentes;

VIII - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislacdo estabelecida
pelos o6rgdos de controle e fiscalizagao;

IX - Demandar e acompanhar a gestdo dos servicos e profissionais para execucao dos servigos da
divisdo.

Art. 17 A Diretoria de Licitagcdes e Contratos ¢ constituida por:
I - Divisdo de Compras;
II - Divisao de Licitagoes;

II1 - Divisdo de Contratos.

Art. 18 A Diretoria de Licitagdes e Contratos compete:
I - Planejar, coordenar, acompanhar e orientar as atividades de licitagdes, compras e contratos;

IT - Elaborar e expedir minutas de editais de licitacdo e avisos de contratacdes de acordo com a
legislagdo vigente;

IIT - Designar pregoeiro/agente de contratagdo para operar pregdes, em conformidade com a sua
portaria de designagao;

IV - Oferecer apoio aos pregoeiros/agente de contratagdo e comissdes de contratacdo para
responder pedidos de impugnacao, questionamentos e recursos administrativos;

V - Prestar informagdes em mandados judiciais referentes aos procedimentos licitatorios;



VI - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislagdo estabelecida
pelos orgdos de controle e fiscalizagao;

VII - Monitorar e emitir relatorios das aquisi¢des dos bens inseridos no Plano de Contratagdes
Anual.

Art. 19 A Divisdo de Compras compete:

I - Auxiliar no planejamento de compras de materiais de consumo e materiais permanentes
necessarios as atividades da UFVIM;

IT - Participar da elaboragdo e executar o cronograma de licitagdes e demais aquisi¢cdes de bens
da UFVI]M;

IIT - Orientar os diversos setores da UFVJM quanto a forma de solicitagdo de novo cadastro de
itens e requisi¢cdes de compras de bens permanentes;

IV - Orientar os diversos setores da UFVJM para que as especificagdes de materiais de consumo
¢ materiais permanentes estejam de acordo com o CATMAT e os critérios de sustentabilidade ambiental;

V - Orientar sobre a padronizagdo das especificacdes dos materiais de consumo e materiais
permanentes;

VI — Efetuar procedimentos relativos a cadastro de novos materiais permanentes no sistema
institucional;

VII — Receber e organizar as requisicdes de compras de materiais permanentes dos diversos
setores da UFVJM, para elaboragdo de pregdo tradicional e SRP;

VIII - Auxiliar na formagdo das contratagdes conforme os Documentos de Formalizacao de
Demanda - DFD dos bens inseridos no Plano de Contratagao Anual.

IX - Receber e organizar as demandas de compra de materiais de consumo, oriundas do Plano de
Contratagdes Anual, para elaboragao de pregdo tradicional e SRP;

X - Orientar acerca dos procedimentos para realizagdo das pesquisas de preco dos processos
licitatorios de materiais de consumo e materiais permanentes;

XI - Realizar as pesquisas de preco, conforme legislacdo vigente, das demandas apresentadas no
cronograma anual de compras para elaboragdo de pregao tradicional e SRP de itens de estoque;

XII - Elaborar os artefatos digitais da fase de planejamento das aquisicdes de materiais de
consumo e permanentes dos pregdes tradicionais e SRP.

Art. 20 A Divisdo de Licitagdes compete:

I - Supervisionar rotinas administrativas dos processos licitatoérios em geral, de acordo com a
legislagdo vigente e com as demandas da UFVJM;

IT - Orientar os setores demandantes sobre a documentacdo necessaria para instrugdo dos
processos de compra por adesdo, inexigibilidades e dispensas de licitagdo, bem como conferir se a
documentacao atende a legislagdo vigente;

IIT - Realizar langamentos dos processos licitatorios nos sistemas estruturantes do Governo, bem
como, realizar as publicagdes nos meios € prazos legais;



IV - Acompanhar a tramitagdo dos processos de compra e contratacio por adesao,
inexigibilidades e dispensas de licitagdo até as fases de aprovacao e/ou ratificagdo da contratacao;

V - Coordenar os processos licitatorios, dando suporte aos pregoeiros/agente de contratagdo na
operacionalizagdo dos pregdes;

VI - Promover a transparéncia das informacdes do setor, de interesse publico, no Portal da
UFVIM;

VII - Analisar as informagdes dos materiais langados no Plano Anual de Contratacdes pelo setor
responsavel, para elaboracdo dos processos licitatérios, juntamente com a Divisao de Compras;

VIII - Auxiliar a Diretoria de Licitacdes e Contratos no monitoramento € emissdo de relatorios
das aquisi¢des dos bens inseridos no Plano de Contratagdes Anual;

IX - Analisar as solicitagdes de adesdo pelos 6rgdos ndo participantes das licitacdes realizadas
pela UFVIJM através do Sistema de Registro de Precos;

X - Providenciar os processos de pagamento e encaminha-los aos setores competentes.

Art. 21 A Divisdo de Contratos compete:

I - Controlar, analisar e executar as atividades referentes a formalizagao ¢ acompanhamento dos
convénios/acordos de cooperacdo técnica da Pro-reitoria de Administragdo, contratos administrativos e
instrumentos substitutos da UFVJM, incluindo seus respectivos termos aditivos/apostilamentos;

II - Padronizar os procedimentos e demais documentos de rotina utilizados na formalizacdo e
acompanhamento dos contratos e dos Instrumentos Substitutos, propondo melhorias para sua execucao;

IIT - Efetuar controle das clausulas contratuais, inclusive prazos de vigéncia, buscando junto ao
Gestor e/ou a area demandante informagdes a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou ndo o respectivo
contrato;

IV - Cobrar e promover o controle da documentacdo a ser apresentados pelas contratadas e
demais setores da UFVIM;

V - Manter atualizado, organizado e disponivel, todos os arquivos de competéncia da Divisao;

VI - Instruir, analisar e tramitar, quando for o caso, a documentacao recebida do Gestor do
Contrato relativa a prorrogacgdo, repactuacdo, revisdo, reajuste de preco, reequilibrio econdmico-financeiro,
acréscimo, supressao, por meio de termos aditivos ou apostilamentos;

VII - Analisar e emitir parecer a respeito dos valores a serem aprovados quando do pedido de
revisao, reajuste de preco e reequilibrio econdmico-financeiro;

VIII - Acompanhar o cumprimento das disposi¢des contratuais e propor a adogdo de providéncias
legais que se fizerem necessarias a Administracao, na hipotese de inadimplemento, baseada nas informagoes
do Gestor do contrato;

IX - Gerir os procedimentos administrativos referentes a aplicagdo de penalidades de contratos e
Instrumentos Substitutos;

X - Comunicar ao Gestor do Contrato irregularidades encontradas que caracterizem
desconformidade com disposi¢des do contrato ou com a legislacdo pertinente;

XI - Acionar as garantias, providenciando os tramites de ressarcimento de prejuizos advindos
pela ndo execugdo ou ma execucdo dos contratos e Instrumentos Substitutos;



XII - Encaminhar o Instrumento Substituto ao fornecedor para execugao do objeto contratado;

XIII - Promover a transparéncia das informag¢des dos contratos e Instrumentos Substitutos, de
interesse publico;

XIV - Coordenar a preparagdo de atestados de capacidade técnica e encaminhar ao Gestor, Fiscal
Técnico, Pro-reitoria de Administragdo e Reitoria para apreciacdo e assinatura;

XV - Atender as demandas externas que tenham relagdo com os contratos administrativos
celebrados, como a apresentagdo de informagdes, subsidios, documentos e informacdes para defesa da
UFVJM em processos administrativos e judiciais, ou solicitagdes de informacdes pelo publico usuario e pela
comunidade;

XVI - Estabelecer rotina de controle de prazos de entrega de produtos pelos fornecedores;

XVII - Encaminhar o termo de rejei¢do ao fornecedor inadimplente, acompanhar o prazo para
corregdo e providenciar a Notificacao Extrajudicial;

XVIII - Realizar o controle dos saldos de empenhos, incluindo os inscritos em restos a pagar,
adotando medidas para a sua finalizacao;

XIX - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislacdo estabelecida
pelos orgados de controle e fiscalizagao.

Art. 22 A Diretoria de Servicos de Engenharia e Manutengao dos Bens Patrimoniais ¢ constituida
por:

I - Divisdo de Projetos, Obras e Servicos de Engenharia;

II - Divisao de Manutencao dos Bens Patrimoniais.

Art. 23 A Diretoria de Servigos de Engenharia e Manutengéo dos Bens Patrimoniais compete:

I- Apreciar, discutir e atender, em conjunto com a Divisdo de Projetos, Obras e Servicos de
Engenharia, as demandas relativas aos projetos de obras previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional
e Plano Diretor Fisico, de acordo com suas respectivas prioridades, bem como dos demais servigos de
engenharia;

IT — Gerenciar os procedimentos para desenvolvimento de projetos arquitetonicos, projetos
complementares, elaboragdao de orcamento e fiscalizagdao de obras e servicos de engenharia;

IIT — Coordenar as ac¢des de execucdo da manutencdo da infraestrutura fisica, bem como da
elaboragdo dos documentos técnicos de engenharia para cadastro e regularizacao dos imoveis;

IV - Planejar, coordenar e fiscalizar as atividades relacionadas ao planejamento e execugdo das
obras e servigos de engenharia;

V - Designar responsavel para fornecer informagdes pertinentes para elaboracdo de editais e
termos de referéncia (projetos basicos) para contratagdo de obras e servi¢os de engenharia;

VI - Gerenciar, coordenar as agdes € o acompanhar os programas e projetos nos ambitos
institucionais e fisico-construtivos;

VII - Coordenar a gestdo da infraestrutura e desenvolvimento urbano da UFVIM;



VIII - Coordenar a realizagdo de projetos e obras, vistorias, avaliagdes e pericias de engenharia;

IX — Analisar e emitir parecer sobre projetos de intervencdo no espago fisico e sobre a
implantacdo de novas edificagdes a serem construidas na UFVJM;

X — Preservar e garantir que os critérios de zoneamento e caracteristicas das edificacdes contidas
nos Planos Diretores Fisicos dos campi da UFVJM para que sejam obedecidos.

Art. 24 A Divisio de Projetos, Obras e Servigos de Engenharia compete:

I- Coordenar e elaborar projetos de arquitetura e engenharia, bem como as planilhas
orgamentarias, especificagdes técnicas e demais documentos relacionados no ambito da UFVJM;

IT — Avaliar e aprovar os projetos de arquitetura e engenharia, inclusive especificagdes técnicas e
planilhas or¢amentarias, contratados pela UFVJM;

Il — Elaborar laudos, relatorios, avaliagdes e pareceres técnicos de obras e servigos de
engenharia;

IV — Elaborar levantamentos de dados necessarios a realiza¢ao de obras e servigcos de engenharia;

V — Dar o apoio técnico necessario na elaboragdo dos documentos na fase de planejamento das
contratagdes de obras e servigos de engenharia;

VI — Realizar a fiscalizagao técnica das obras e dos servigos de engenharia;

VII — Realizar as vistorias necessarias para o recebimento provisorio de obras de construgao,
ampliag@o e/ou reformas;

VIII — Contribuir, juntamente com a Diretoria de Servigos de Engenharia e Manutengao dos Bens
Patrimoniais, na elaboracdo do Plano Diretor Fisico;

IX — Alimentar os sistemas de controle do Governo Federal no tocante as atribui¢des de nivel
técnico relativo ao acompanhamento das obras e servicos de engenharia da UFVIM;

X — Coordenar a equipe na elaboragdo e compatibilizagdo de projetos arquitetonicos, estruturais,
elétricos, hidrossanitarios, de combate a incé€ndio, de telecomunica¢ao de dados e urbanisticos, de obras de
interesse da UFVIM;

XI - Submeter, quando necessario, os projetos de engenharia aos Orgdos competentes e
acompanha-los;

XII — Coordenar a equipe no desenvolvimento de programas e estudo de viabilidade técnico,
econdomico e ambiental de novas edificacdes, com base nas diretrizes preestabelecidas pela Divisdo de Meio
Ambiente, a fim de subsidiar decisdes de projetos e administrativas;

XIII — Fazer o levantamento cadastral das edificagdes e estrutura urbana da UFVIM;

XIV - Manter atualizados os arquivos de projetos de edificacdes, das vias de acesso, rede
elétrica, rede hidraulica e outras estruturas nos campi da UFVIM;

XV - Acompanhar e auxiliar a constru¢cao e manutencao dos prédios e infraestrutura das areas
fisicas;

XVI - Avaliar e apresentar pareceres técnicos de projetos de arquitetura e de engenharia,
realizados por terceiros.



Art. 25 A Divisdo de Manutengio dos Bens Patrimoniais compete:

I - Planejar e coordenar a execucdo das solicitagdes de servico de manutengdo preventiva e
corretiva das edificagdes, estrutura urbana e bens patrimoniais;

II — Gerenciar a manutencdo das edificacdes fisicas existentes, no tocante a instalagdes
hidraulicas, sanitarias e de aguas pluviais, instalagdes elétricas, esquadrias, coberturas, entre outros;

IIT — Acompanhar e orientar a montagem e a manuten¢ao dos bens patrimoniais;

IV- Auxiliar as unidades demandantes no planejamento das aquisicdoes de equipamentos,
objetivado uma logistica sustentavel;

V — Gerenciar os servigos de reparos € manutengao, contratados ou executados pela UFVIM;

VI — Executar e registrar as solicitagdes de servigo atribuidas ao setor, referentes as manutengdes
prediais, estruturas urbanas e bens moveis;

VII — Manter atualizados os controles de estoques de materiais e outros, inerentes ao Servigo;
VIII — Dar suporte técnico e operacional necessario para a Divisao de Meio Ambiente;

IX - Responsabilizar-se pela manutencdo, bom funcionamento e conservagdo das instalacdes da
infraestrutura;

X — Coordenar a manutencdo e a conservacao das areas urbanas, dos logradouros, das redes de
abastecimento interna, além do mobiliario urbano.

Art. 26 A Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio compete:

I - Gerenciar, controlar e executar a promog¢do e execu¢do da politica de gestdo dos
almoxarifados, dos bens méveis ¢ imoveis da instituicao;

IT - Prestar apoio as atividades referentes aos procedimentos de aquisi¢cdes de bens patrimoniais,
almoxarifado;

IIT - Planejar e coordenar as agdes das divisdes vinculadas a diretoria;
IV - Gerenciar os inventarios dos bens moveis e imoveis;

V - Propor procedimentos e regulamentos sobre a gestdo dos materiais de consumo, permanentes
¢ imodveis da instituigao.

Art. 27 A Divisdo de Almoxarifado compete:
I - Propor e gerenciar a politica de gestdo dos almoxarifados da UFVIM;

IT - Gerenciar as agdes referentes ao recebimento dos itens adquiridos pela instituicdo em
processos de compra, cessdo, alienagao, doagdo, permuta, transferéncia ou produgao interna.

III - Gerenciar os almoxarifados;

IV - Disponibilizar os itens estocados nos almoxarifados aos solicitantes mediante requisigoes;



V - Efetuar os registros nos sistemas gerenciais com informacdes sobre as aquisigcoes
institucionais;

VI - Disponibilizar aos 6rgaos internos e externos informacdes sobre as aquisigdes e estoques da
instituigao;

VII - Gerenciar o inventario fisico dos estoques, em atendimento a legislacao vigente;

VIII - Propor politicas, procedimentos e tramitar os processos para a realizacdo e o recebimento
de doacgdes de bens de consumo.

Art. 28 A Divisio de Patriménio (PATRIMONIO-DAP) compete:

I - Propor e gerenciar politicas de gestao do patrimonio mobiliario e imobiliario da UFVIM;
I - Planejar, coordenar e gerenciar as atividades e procedimentos da Divisao;

IIT - Gerenciar os registros € movimentacdes dos bens patrimoniais mobiliarios € imobilidrios;
IV - Gerenciar o inventario fisico dos bens patrimoniais, em atendimento a legislagdo vigente;
V - Promover politicas de conscientizagao sobre a gestao patrimonial;

VI - Propor politicas, procedimentos e tramitar os processos para o recebimento de doagdes de
bens patrimoniais e servigo realizado por outros 6rgaos alheios a UFVIM;

VII - Propor politicas, procedimentos e tramitar os processos para as doagdes de bens
patrimoniais e servico realizados pela UFVIM a outros 6rgaos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 Os casos omissos € controversos na aplicacdo deste Regimento serdo resolvidos pelo
CONSU.

Art. 30 Este Regimento entrard em vigor na data de sua aprovacdo pelo CONSU, revogadas as
Portarias n° 1980, de 04 de agosto de 2022, n°® 2274, de 08 de setembro de 2022, n® 2634, de 25 de outubro
de 2022, n° 2937, de 16 de novembro de 2022, bem como as Resolugdes n° 30 - CONSU, de 12 de dezembro
de 2014 e n° 09 - CONSU, de 10 de julho de 2015, bem como quaisquer disposi¢des em contrario.
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ﬂimm; inl’ em 25/03/2024, as 15:16, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
eletrénica Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
< https:/sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

# acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o codigo verificador 1366120 e o
codigo CRC 8C6C7D57.

Referéncia: Processo n° 23086.003811/2024-41 SEIn® 1366120


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

Proad.

Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Pro-Reitoria de Administragao

OFICIO N° 69/2024/PROAD

Diamantina, 21 de margo de 2024.
A Sua Senhoria, o Senhor
Jairo Farley Almeida Magalhaes
GABINETE DA REITORIA
Chefe de Gabinete
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000, Alto da Jacuba
CEP: 39100-000 — Diamantina/MG

Assunto: Encaminha Minuta de Regimento Interno da Pro-reitoria de Administracgao -

Senhor Jairo,

1. Ao cumprimenta-lo cordialmente, em atendimento as orienta¢des do prof. Heron
Laiber Bonadiman, Reitor da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri,
encaminho-lhe para andlise e deliberacdo, a proposta de Minuta de Regimento Interno da Pro-
reitoria de Administragdo, em substituigdo a PORTARIA N° 2634, DE 25 DE OUTUBRO DE
2022.

2. Na proposta da Minuta sdo sugeridas algumas mudangas na estrutura organizacional
da Proa a saber:

(....)II - Diretoria de Administragdo, que tera sob sua responsabilidade a Divisdo de Servigos
Gerais, a Divisdo Administrativa, a Divisdo de Gestdo ¢ Fiscalizagdo Administrativa de Obras,
Servi¢os Continuados e Atas de Registro de Pregos, a Divisdo de Manutencdo da Frota e a Divisdo
de Viagens, anteriormente denominada Divisdo de Transportes;

III - Diretoria de Licitagdes e Contratos, que tera sob sua responsabilidade a Divisdo de Compras,
anteriormente denominada Divisdo de Apoio, Pesquisa ¢ Registro de Precos, a Divisdo de
Licitagdes e a Divisdo de Contratos, anteriormente denominada Divisdo de Acompanhamento de
Contratos e Instrumentos Substitutos;

IV - Diretoria de Servigos de Engenharia ¢ Manuten¢do dos Bens Patrimoniais, que terd sob sua
responsabilidade a Divisdo de Projetos, Obras e Servicos de Engenharia e a Divisdo de
Manuten¢do dos Bens Patrimoniais.

V - Diretoria de Almoxarifado ¢ Patriménio, anteriormente denominada Diretoria de Gestdo
Patrimonial, Almoxarifado e Frota, que terd sob sua responsabilidade a Divisdo de Almoxarifado e
a Divisdo de Patrimoénio.

VI - Coordenadoria de Meio Ambiente.(...)

3. Na oportunidade, coloco-me a disposi¢do para o que ser fizer necessario.



Atenciosamente,

DONALDO ROSA PIRES JUNIOR
Pro-Reitor de Administracao
Portaria n.° 1.756 de 11 de agosto de 2023

Documento assinado eletronicamente por Donaldo Rosa Pires Junior, Pro-Reitor(a), em 21/03/2024,
as 18:42, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de
8 de outubro de 2015.

assinat u! a Llj
eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https //sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o coédigo verificador 1369570 e o
codigo CRC 5D031F11.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 23086.003811/2024-41 SEI n® 1369570

Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000 - Bairro Alto da Jacuba, Diamantina/MG - CEP 39100-000
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Aos 6 dias do més de abril do ano de 2024 encerramos este processo neste Gabinete. A demanda
serd tratada em conjunto as suas congéneres, no Processo n° 23086.000259/2024-39, referente a atualizacao e
aprimoramento do organograma da UFVJM.

JAIRO FARLEY ALMEIDA MAGALHAES
Chefe do Gabinete da Reitoria

eil Documento assinado eletronicamente por Jairo Farley Almeida Magalhaes, Assistente em
2C . L‘ily Administracio, em 06/04/2024, as 06:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.

assinatura

eletrénica 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?
& acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o c6digo verificador 1386137 ¢ o
Y codigo CRC BSFA6DCO.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 23086.003811/2024-41 SEIn°® 1386137

Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000 - Bairro Alto da Jacuba, Diamantina/MG - CEP 39100-000
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UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO N° 21/2024/REITORIA

Processo n° 23086.003811/2024-41

Interessado: Pro-Reitoria de Administragdo, Diretoria de Governanca Institucional, Secretaria do
Conselho Universitario

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E
MUCURI, no uso de suas atribui¢des legais e regulamentares, e examinando os autos do Processo em
epigrafe,

ENCAMINHA a minuta de Resolugdo 1366120 para apreciagdo do Conselho Universitario.
CONVOCA o Pro-reitor de Administragao e equipe para participarem da sessao.

SOLICITA analise da Diretoria de Governanca Institucional, no prazo de 24h.

_ eil Documento assinado eletronicamente por Heron Laiber Bonadiman, Reitor, em 18/09/2024, as 11:19,
;gmm'm L‘ily conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de
eletrénica outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
< https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

# acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o codigo verificador 1542190 ¢ o
codigo CRC C1260E33.

Referéncia: Processo n® 23086.003811/2024-41 SEI n° 1542190
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Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Diretoria de Governanga Institucional

OFICIO N° 29/2024/DGI

Diamantina, 23 de setembro de 2024.
Ao Senhor
Heron Laiber Bonadiman
Reitor da UFVIM
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000, Alto da Jacuba
CEP: 39100-000 — Diamantina/MG

Com cépia:

A Senhora

Amanda Koch Andrade Farina

Chefe do Gabinete da Reitoria

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000, Alto da Jacuba
CEP: 39100-000 — Diamantina/MG

Assunto: Parecer referente ao Despacho 21 (1542190).

Senhor Reitor,

Viemos por meio deste informar que analisamos o Documento Minuta Regimento Proad
(1366120), e destacamos algumas observagdes para a efetivacdo da proposta de resolucdo da estrutura
organizacional da Pro-Reitoria de Administragao tanto no Conselho Universitario (CONSU) quanto no
Sistema de Organizacdo e Inovagdo Institucional (SIORG), quais sejam:

1. Identificamos um numero de UORG's superior aquele da estrutura atual, sendo necessario
indicar a origem dos cargos ou fung¢des realocadas, ou, se for o caso, extingdo de outras UORG's.

2. Informamos que a Unidade de Staff "Secretaria Administrativa" ndo deve ser utilizada,
podendo ser substituida por "Assessoria da Pré-Reitoria (APRO)" conforme orientacio do Manual de
Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal e contemplada por Funcao Gratificada (FG), por se
tratar de unidade de suporte do Prdé-Reitor sem direito a figura do eventual/substituto, haja vista que
Unidades de Staff ndo possuem autoridade, como acontece nas UORGs. Observamos também que as
Assessorias das Pro-Reitorias diferem das Assessorias da Reitoria, que sdo Unidades de Staff que devem ser
contempladas por Cargos de Dire¢ao (CDs).

3. Ha redundancia de competéncias entre as unidades inferiores e superiores que podem ser
suprimidas.



4. E dispensavel relacionar as atribui¢ées de dirigentes ja definidas em legislacdo especifica ou
inerentes ao exercicio da fungdo (ver artigos 30 e 32 do regimento geral da UFVIM).

5. Ndo deverdo constar no Regimento Interno atribui¢oes comuns ou que podem ser realizadas
por todas as unidades (verificar se o texto pode ser aplicado a um outro setor, por exemplo, Art. 4° Inciso IV
da Minuta).

6. A Reitoria deve encaminhar a Diretoria de Governanca Institucional (DGI) o Organograma da
PROAD munido de quais serdo as CDs e FGs suficientes que serdo implementadas no SIORG. Isso permitira
a conferéncia da suficiéncia ou ndo das CDs e FGs constantes do referido sistema.

7. Caso alguma UORG estabelecida no regimento ndo disponha de chefia munida de CD ou FG,
as competéncias da unidade organizacional deverdo ser exercidas pela UORG imediatamente superior.

8. Quanto a forma e contedo da minuta (sem entrar no mérito das competéncias da Pro-
Reitoria), observamos que a proposta diverge de algumas das boas praticas presentes no Manual de
Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal. Sugerimos para tanto, verificar o Documento
Minuta Regimento Proplan (1541899) no Processo SEI de n°23086.017559/2024-57 que atende as
exigéncias do referido manual.

9. Conclui-se que sdao necessarias modificagdes e adequacdes no documento 1366120 para a
devida realizagdo de alteragdes na Estrutura Organizacional da UFVJIM no SIORG.

Sem mais para o momento, este ¢ o Parecer desta diretoria.

Respeitosamente,

Jodo Paulo dos Santos
Diretor de Governanga Institucional
Portaria n® 1.877, de 27 de agosto de 2021.

‘ eil _ Documento assinado eletronicamente por Joao Paulo Dos Santos, Diretor (a), em 23/09/2024, as
.;g.n.-.:u.':. ['ily 07:55, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
< https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cdédigo verificador 1545471 e o
codigo CRC 279DASF1.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 23086.003811/2024-41 SEI n° 1545471
Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000 - Bairro Alto da Jacuba, Diamantina/MG - CEP 39100-000
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UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO N° 279/2024/GABREITORIA/REITORIA

Processo n° 23086.003811/2024-41

Interessado: Pro-Reitoria de Administragao

Diamantina, 23 de setembro de 2024.

Prezado Senhor,

Considerando o parecer emitido pela Diretoria de Governanca Institucional (1545471) acerca

da minuta de Regimento, solicito, de ordem, andlise desta Pro-Reitoria quanto aos apontamentos
apresentados no referido parecer.

Atenciosamente,

AMANDA KOCH ANDRADE FARINA
Chefe de Gabinete da Reitoria

. eil _ Documento assinado eletronicamente por Amanda Koch Andrade Farina, Chefe de Gabinete da
.;;Tm.l!u:l ['ily Reitoria, em 24/09/2024, as 09:59, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
eletrénica 1°, do Decreto n° 8.539. de 8 de outubro de 2015 .

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

* acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o c6digo verificador 1547577 ¢ o
codigo CRC D45BA0C6.

Referéncia: Processo n° 23086.003811/2024-41 SEI n® 1547577
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

MINUTA
REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD)

CAPITULO I
DA PRO-REITORIA E SEUS FINS

Art. 12 A Pré-Reitoria de Administragio — PROAD, orgdo vinculado a Reitoria, tem por finalidade planejar, organizar, coordenar e
supervisionar as atividades relativas a administragao geral e de projetos fisicos e obras da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Mucuri.

Paragrafo Unico O Pré-Reitor de Administracdo serd nomeado pelo Reitor, sendo substituido em suas eventuais faltas e/ou impedimentos pelo
Diretor de Administragdo e, na auséncia deste, pelo Diretor de LicitagGes e Contratos.

CAPITULO II

DA CONSTITUICAO E ORGANIZAGAO

Art. 22 Para o cumprimento de suas competéncias legais e execug¢do de suas atividades, a Pro-Reitoria de Administracdo possui a seguinte
estrutura:

I- Pré-Reitoria de Administragdo - PROAD

a) Assessoria da Pré-Reitoria - APRO
b) Coordenadoria de Meio Ambiente - CMA

Il- Diretoria de Administra¢do - DADM

a) Divisdo de Servigcos Gerais - DSG

b) Divisdo Administrativa - DIADM

c) Divisdo de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos - DGFC
d) Divisdo de Transportes - DIT

- Diretoria de Licitagdes e Contratos - DLC

a) Divisdo de Compras - DCOM
b) Divisdo de LicitagGes - DLI
c) Divisdao de Contratos - DCONT

IV- Diretoria de Obras e Servicos de Engenharia - DSENG
a) Divisdo de Projetos, Obras e Servicos de Engenharia - DPOS
b) Divisdo de Manutengdo - DManu

V- Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio - DAP
a) Divisdo de Almoxarifado - DALMOX
b) Divisdo de Patrimonio - DPAT
§ 12 Os Diretores, Assessores e Coordenadores serdo indicados pelo Pré-Reitor e nomeados pelo Reitor, apds aprovagao deste.
§ 22 Cada Divisdo terd seu chefe, indicado pelo respectivo Diretor, com aprovagdo do Pré-Reitor.
§ 32 Os Diretores serdo substituidos em suas eventuais faltas e/ou impedimentos por um dos chefes de divisio.
CAPITULO Ill

DAS COMPETENCIAS DA PRO-REITORIA

Art. 32 A Pré-Reitoria de Administragio compete:

I.  Coordenar as atividades de suporte as agdes de ensino, pesquisa e extensao da UFVJM;



VI.

VIIL.

Vil

Xl

XIl.
XHI.

VI.

VL.
VIl

XI.
XIl.

XMl

XIV.
XV.

Art. 52

VI.

VIIL.

Vil

Xl

XIl.

XHI.

XIV.

XV.

XVI.

Gerenciar atividades para aquisi¢do de bens e servigos, controle de materiais e gestdo patrimonial;

Promover a organizagdo e o controle da expansdo e da manutenc¢do das condi¢Ges de transporte, seguranga patrimonial e infraestrutura
de obras e servigos relacionados a elementos fisico-territoriais e de meio ambiente;

Registrar, documentar e encaminhar, quando solicitado, a Administracdo Superior, os resultados dos programas e agdes;

Fornecer subsidios a Pro-reitoria de Planejamento e Orcamento/PROPLAN, para a elaborac¢do do Relatdrio de Gestdo Anual, respeitando
os planos, projetos, programas governamentais e a legislagdo vigente;

Empreender as medidas necessarias ao bom e regular funcionamento da Pré-reitoria e encaminhar os assuntos as instancias superiores
qguando excederem os limites de sua competéncia, observadas as normas pertinentes;

Gerir os bens patrimoniais, o espago fisico e a logistica, os controles e a administragdo de contratos e servigos gerais e as compras e
licitagOes;

Aperfeicoar instrumentos de gestdo da manutencgdo e controle de garantia dos bens mdveis;

Ampliar a adaptagdo dos espagos fisicos para a acessibilidade e mobilidade das pessoas, de modo a garantir o direito e a seguranga das
pessoas com deficiéncia;

Propor alteragdo em seu Regimento Interno e submeté-lo ao CONSU para aprovagao;

Planejar, organizar, coordenar e controlar os encargos atribuidos as suas diversas diretorias e divisGes, bem como estabelecer normas
gerais que disciplinem o uniforme funcionamento de suas atividades;

Elaborar normas e regulamentos relativos as atividades de sua competéncia e submeté-Ilas as instancias competentes para aprovagao;
Executar todas as demais fungGes ndo previstas neste instrumento, mas inerentes a Pré-Reitoria, conforme determinagdo de 6rgaos
superiores e legislacdo vigente.

Ao Pro-Reitor de Administragdo compete:

Validar as necessidades de desenvolvimento indicadas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) pelos servidores da Pré-Reitoria;
Atender as demandas de materiais e servigos necessarios a serem adquiridos para o bom desempenho das atividades da Pré-Reitoria;
Planejar a aquisigdo de materiais de consumo, equipamentos, softwares e servigcos necessarios ao desempenho das atividades da Pro-
Reitoria;

Elaborar e encaminhar sugestdes de cursos de capacitagdo dos servidores lotados na Pré-Reitoria;

Coordenar a distribuicdo e/ou redistribuicdo dos servidores, lotados nas Unidades, em razio das especificidades e necessidades;

Apoiar e auxiliar na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e Planejamento Estratégico Institucional, e monitorar as metas
dos mesmos, dentro das competéncias da Unidade;

Propor agGes destinadas a melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade das tarefas dos servidores das Unidades;

Atuar de forma integrada com os demais setores da Administragdo Superior;

Elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das atividades da Pré-Reitoria, bem como subsidiar o mapeamento dos
processos;

Orientar os responsaveis pelas Diretorias, Coordenadoria, DivisGes que |he sdo subordinadas;

Fortalecer os controles internos sob sua tutela e acompanhar as atividades de sua equipe de trabalho;

Realizar estudos em conjunto com os setores da Prd-Reitoria objetivando o aprimoramento de rotinas e processos das atividades
desenvolvidas;

Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a aplicagdo de recursos financeiros sob sua responsabilidade, estimulando agdes para o
uso racional e destinacdo sustentdvel dos recursos utilizados na execugdo das atividades de aquisigdo de materiais, controle de pessoal,
registro e movimentacgdo de bens e servigos gerais;

Participar das agOes de governanga e gestao da instituicdo;

Praticar os demais atos inerentes a area de atuagdao da Pré-Reitoria.

A Assessoria vinculada a Pré-reitoria de Administracdo compete:

Assistir o Pré-Reitor em suas atribuicdes;

Apoiar no desenvolvimento das rotinas administrativas, dando suporte administrativo e técnico nas areas de administracdo e organizagao
interna do setor;

Executar atividades relacionadas a requisi¢cdes de bens e servigos;

Elaborar e dar publicidade aos fluxogramas dos processos organizacionais da Pré-reitoria de Administragdo e dos setores que compéem a
estrutura organizacional da PROAD;

Apoiar o Pré-Reitor no acompanhamento das a¢des das demais Diretorias;

Supervisionar a elaboragdo da agenda administrativa e social do Pré-Reitor, dispondo as datas e horarios das reunides no e-agendas;
Executar trabalhos de elaboragdo de portarias, oficios, relatdrios, registro e providenciar a circulagdo dos mesmos;
Responsabilizar-se pelo sigilo dos documentos a seu cargo;

Solicitar diarias e passagens de interesse da Pro- reitoria de Administragdo;

Divulgar a comunidade académica, por meio de e-mail, assuntos de interesse geral, referentes a competéncia da Pré- reitoria;
Atualizar o conteudo referente a Pré- reitoria de Administragdo constante no Portal da UFVIM;

Apoiar e auxiliar na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e Planejamento Estratégico Institucional e monitoramento das
metas dos mesmos, dentro das competéncias da Pro-reitoria;

Auxiliar na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP), indicando as necessidades de capacitagdo dos setores da
Pré-reitoria;

Encaminhar sugestGes de cursos de capacitagdo dos servidores lotados na Pro- reitoria;
Receber o publico, prestando as informagdes e orientagdes sempre que solicitado, encaminhando ao local pretendido;

Participar das agGes de governanga e gestao da instituicdo.



CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS DIRETORES, COORDENADORES E CHEFES DE DIVISAO

Art. 62 Aos Diretores e Coordenadores compete:

I.  Responder pelas Diretorias, assim como planejar e controlar as suas atividades;

Il.  Orientar os responsaveis pelas Divisdes que lhe sdo subordinadas;

Il. Delegar e responsabilizar as Divisdes pela administragdo dos respectivos setores;

IV. Realizar estudos em conjunto com as DivisGes, objetivando o aprimoramento de rotinas e processos das atividades desenvolvidas;

V. Assessorar o Pro-Reitor de Administragdo sobre assuntos relacionados as suas areas de atuagdo;

VI. Apresentar relatodrios de atividades da Diretoria e da Coordenadoria, quando solicitados pelo Pro-Reitor;

VII. Elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das atividades da Diretoria e Coordenadoria;

Vlil.Representar a PROAD, quando solicitado pelo Pré-Reitor;

IX. Elaborar e auxiliar na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP), indicando as necessidades de capacitagdo das Diretorias
e Coordenadoria;

X. Atender as demandas de materiais e servicos necessarios a serem adquiridos para o bom desempenho das atividades das Diretorias e
Coordenadoria;

XI. Planejar a aquisicdo de materiais de consumo, equipamentos, softwares e servicos necessarios ao desempenho das atividades das
Diretorias e Coordenadoria;

XIl. Elaborar e encaminhar sugestdes de cursos de capacitagdo dos servidores lotados nas Diretorias e Coordenadoria;

Xlll.Controlar as atividades de pessoal das Diretorias e Coordenadoria;

XIV.Opinar sobre a distribuicdo e/ou redistribuicdo dos servidores, lotados nas Diretorias e Coordenadoria, em razdo das especificidades e
necessidades;

XV. Apoiar e auxiliar na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e Planejamento Estratégico Institucional, e monitorar as metas
dos mesmos, dentro das competéncias das Diretorias e Coordenadoria;

XVI.Propor ag¢Ges destinadas a melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade das tarefas dos servidores das Diretorias e Coordenadoria;

XVII.Atuar de forma integrada com os demais setores da Administragao Superior;

XVlIl.Elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das atividades das Diretorias e Coordenadoria, bem como subsidiar o
mapeamento dos processos;

XIX.Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a aplicagdo de recursos financeiros sob sua responsabilidade, estimulando agdes para o
uso racional e destinagdo sustentavel dos recursos utilizados na execugdo das atividades de aquisicdo de materiais, controle de pessoal,
registro e movimentacdo de bens e servigos gerais;

XX. Participar das a¢des de governanca e gestdo da instituigao;

XXI.Coordenar a atribuigdo e execugdo das solicitages de servico encaminhadas aos setores pertencentes a Diretoria e Coordenadoria

XXIl.Desempenhar outras atribuicGes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes ao cargo conforme determinacdo de o6rgdos
superiores e legislagdo vigente, bem como as que lhe forem delegadas pelo Pré-Reitor.

Art. 72 Aos chefes das Divisdes compete:
I- Orientar e supervisionar as atividades da Divisao;
1I- Assessorar os Diretores;
Ill- Gerenciar as atividades de competéncia da Divis3o;
IV- Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da Divisdo e outras compativeis com a sua area de
atuacdo, observando o cumprimento da legislagdo especifica;
V- Desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeigopamento de procedimentos e rotinas de sua drea de atuagdo;
VI- Identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho e integracdo da equipe, com énfase no processo de capacitagdo
dos servidores lotados na Divis3o;
VII- Realizar as avaliagGes de desempenho funcional de sua responsabilidade;
VIlI- Supervisionar a frequéncia e escala de férias dos servidores lotados na Divisdo;
IX- Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
X- Elaborar e remeter a Diretoria, relatérios anuais das atividades da Divisdo, nos prazos e modelos estabelecidos;
XI- Acompanhar o cumprimento das legislagdes e das recomendagGes do Controle Interno, referentes a sua Divisdo;
XIl- Desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes ao cargo conforme determinagdo de odrgdos
superiores e legislagdo vigente, bem como as delegadas pelos Diretores e pelo Pro-Reitor.

CAPITULO IV
DA COORDENADORIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 82 A Coordenadoria de Meio Ambiente compete:

I.  Coordenar ag¢des relacionadas ao meio ambiente e desenvolver projetos que corroborem com a gestdo ambiental, com regulamentagdao
de agles e politicas institucionais que tenham por objetivo promover o desenvolvimento sustentdvel e um ambiente saudavel e
ecologicamente equilibrado na UFVIM;

Il. Orientar as agdes socioambientais, assim como promover a utilizagdo racional e sustentavel dos recursos disponiveis, bem como o
descarte, a reciclagem e a destina¢do adequada dos materiais;

Ill. Coordenar e avaliar a prestagdo de servigos de limpeza, conservagao, manutencdo de areas verdes, podas e jardinagem;

IV. Auxiliar no desenvolvimento dos planos de logistica sustentdvel, de gerenciamento de residuos liquidos e sdlidos, de coleta seletiva
solidaria, de paisagismo na UFVJM e de humanizagdo dos ambientes;

V. Propor atividades de capacitagdo de servidores para atuagdo como agentes de gestdo ambiental, para aplicagdo e acompanhamento das
atividades de gestdao ambiental nas unidades académicas e administrativas;

VI. Coordenar a elaboragdo de Relatério Anual de Sustentabilidade da UFVIM;

VII. Atuar na promogdo de projetos, programas e acGes de sustentabilidade integradas a realidade multicampi;

VIIl.Promover a politica de fortalecimento da cultura de sustentabilidade na UFVIM;

IX. Atuar para que a UFVJM seja reconhecida como modelo nos trés pilares da sustentabilidade: economia, sociedade e meio ambiente;

X. Coletar e sistematizar dados e indicadores de monitoramento de qualidade da agua dos mananciais, da dgua distribuida e das piscinas,
vazdo dos mananciais, tratamento de efluentes, consumo de dgua e outros que se fizerem necessarios ao atendimento da legislagdo, boas
préticas de transparéncia, acompanhamento de metas de gestdo, ressarcimento de uso de terceiros e informagdo da comunidade;
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Informar a Vigilancia Sanitaria e a outros 6rgdaos competentes, na frequéncia prevista na legislagdo, agdes de controle de qualidade da
agua e ocorréncias observadas;

Assessorar, dar suporte técnico e executar atividades de gerenciamento de residuos de qualquer natureza, perigosos ou nao, gerados em
atividades diretamente vinculadas a UFVJM, em conformidade com a Politica Nacional de Residuos Sélidos;

Coordenar o gerenciamento dos residuos e rejeitos provenientes das agdes de pesquisa, ensino, extensdo e atividades de apoio;

Coletar e sistematizar dados e indicadores de monitoramento geragdo, coleta, tratamento, disposi¢cdo de residuos sélidos, perigosos ou
nao, e outros que se fizerem necessarios ao atendimento da legislagdo, boas praticas de transparéncia, acompanhamento de metas de
gestdo, ressarcimento de uso de terceiros e informagdo da comunidade;

Coordenar o desenvolvimento, execugdo, monitoramento e atualizagdo dos Planos de Gerenciamento Integrado de Residuos Sélidos e do
Plano de Gerenciamento de Residuos de Servico de Saude;

Assessorar e dar suporte técnico em atividades relacionadas ao gerenciamento de arborizagdo urbana, manutenc¢do de gramados, jardins
ornamentais, areas de matas e viveiros, em conformidade com as politicas ambientais e boas praticas vigentes;

.Informar aos érgdaos competentes, na frequéncia prevista na legislagdo, agdes de manutengdo de 4reas verdes e ocorréncias observadas;
I.Formalizar os processos de licenciamentos ambientais;

Realizar os cadastros nos sistemas oficiais no tocante as atribui¢des relacionadas ao meio ambiente .

CAPITULO V
DAS DIRETORIAS E DAS DIVISOES

A Diretoria de Administracdo é constituida por:
Divisdo de Servigos Gerais;

Divisdo Administrativa;

Divisdo de Gestdo e Fiscaliza¢do de Contratos;
Divisdo de Transportes;

A Diretoria de Administracdo compete:

Zelar pela limpeza, segurancga e conservagao dos Campi da UFVIM;

Propor ao Pré-Reitor de Administragdo, para apreciagdo e designagdo na forma da Lei, nomes para compor a equipe de gestdo
e fiscalizagdo dos contratos de obras, atas de registro de pregos e servigos continuados da UFVIM;

Desenvolver as atividades de gestdo referentes a contratagdo publica de servigos, permissdes e locagGes, desde a identificagdo
da necessidade institucional até a sua materializacdo, na forma da legislacdo vigente e dos normativos institucionais pertinentes;

Planejar a vontade contratual da Administragdo Central, entendida como sendo o encargo desejado, com vistas a selecionar, em principio,
de forma isondmica, o prestador de servigo capaz de atender aos encargos pela melhor relagdo beneficio-custo e atendendo aos preceitos
legais;

Receber as demandas ordindrias de servigos levantadas por meio dos procedimentos estabelecidos administrativamente pelas
instancias competentes;

Receber e planejar a execugdo das demandas extraordindrias de servicos ndo planejados, mas necessdrios ao atendimento das
necessidades institucionais;

Elaborar os Documentos de Formalizagdo das Demandas (DFD), no caso dos servigos comuns de execugdo indireta, dentro
das competéncias desta Diretoria;

Orientar e acompanhar o requisitante na elaboragdo dos DFDs, no caso dos servigos especificos de execugdo indireta, bem como realizar
as providéncias pertinentes;

Desenvolver estudos institucionais para a melhoria continua das atividades administrativas dos Campi da UFVJM;

Planejar e coordenar as agoes administrativas relacionadas a prestacdo de servigos terceirizados nos Campi da UFVJM;

Propor modelos de parceria com outras instituicdes publicas, privadas, mistas ou de qualquer outro cunho, visando melhoria
das estruturas e servigos prestados pela Universidade;

Elaborar e monitorar fluxos de processos de gestao e fiscalizagdo dos contratos de obras, atas de registro de pregos e servigos continuados
da UFVIM;

Coordenar as ag6es administrativas de gestdo dos espagos comuns, limpeza, seguranga e conservagdo dos campi fora de sede .

A Divisdo de Servicos Gerais compete:

Realizar a gestao, limpeza e conservagdo dos espacos, patriménio e dependéncias dos Campi | e JK da UFVJM.

Gerir, coordenar, avaliar e fiscalizar a utilizagdo adequada dos espagos em comuns dos Campi | e JK: Pavilhdo I, Pavilhdo Il, Pavilhdo de
Auditorio, Auditorio da Reitoria, Anfiteatro, Espago JK, Praga de Servigos, Casa de Apoio, sendo responsavel pelos bens patrimoniais e pelo
bom funcionamento e conservagdo dos mesmos;

Propor politicas e procedimentos para uma gestdo eficiente dos espacos;

Realizar os procedimentos para os processos de aquisicdo de material permanente e de consumo relacionados a manutengao dos espagos
e eventos;

Preparar espagos e acompanhar a execugdo de eventos institucionais e externos;

Preparar e fiscalizar contratos de cessdo onerosa e ndo onerosa dos espacos comuns cedidos a terceiros para eventos, cursos, concursos e
outras atividades;

Realizar a gestdo dos servigos de protocolo da UFVJM;

Gerenciar o registro de documentos, correspondéncias, autuagdo de processos e tramitagdo entre érgaos e unidades;

Prestar, as partes interessadas, informagdes sobre correspondéncias expedidas e/ou recebidas; como cddigo de rastreio, data
de recebimento no setor e postagens.

Orientar as atividades exercidas pelos protocolos setoriais;

Coordenar a operagdo de expedi¢gdo de documentos por meio de malotes visando organizar e agilizar a entrega de documentos entre
unidades e 6rgdos da UFVIM;

Estabelecer diretrizes para o funcionamento do arquivo, visando a gestdo, a preservagdo e o acesso aos documentos da UFVIM;
Gerenciar, organizar, preservar e viabilizar o funcionamento do arquivo geral, garantindo a sua seguranga e integridade;

Controlar empréstimos e devolugGes de documentos responsabilizando-se pela integridade e conservagao do acervo documental;
Administrar os servigos prestados pela grafica da UFVIM;

Realizar a gestdo dos contratos de aquisi¢do, locacdo e manutengdo das copiadoras e equipamentos utilizados pela grafica;

.Elaborar fluxos administrativos para a confec¢do de obras de trabalhos graficos e prestar apoio na impressdo de livros, teses,
dissertagGes, relatdrios, revistas, cadernos, cartilhas, boletins, jornais, folders, cartazes, entre outras iniciativas que viabilizam a difusdo
do conhecimento produzido na universidade no ambito académico e administrativo;

I.Gerenciar as atas de registro de pregos dos pregoes referentes a materiais e servigos graficos que ndo sdo produzidos na grafica;
Gerenciar a execugao dos servigos de seguranga e portaria vislumbrando a protegdo de pessoas e bens;

Exercer atividades operacionais de campo, sempre que se fizer necessario, visando maior efetividade nas a¢des e operagdes de promogao
da vigilancia patrimonial e comunitaria;



XXI.

XXII

Prestar anuncio de ocorréncias de destaque (furtos, roubos, danos e outras), sempre em tempo oportuno, junto a Diretoria de
Administragao;

.Supervisionar o cumprimento das normas e resolugdes dos drgdos publicos, relativas ao servico de segurancga (vigildncia ostensiva,

sistema de videomonitoramento, dentre outras);

XXIll.Manter planos de servigos para casos de emergéncia, visando garantir a continuidade das atividades, nos espagos de uso comum da

Comunidade Académica;

XXIV.Monitorar a execugdo da ronda, realizada pelos colaboradores terceirizados, verificando as dependéncias das instalagGes, salvo as areas
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reservadas e que necessitem de autorizagdo prévia para o acesso, adotando as providéncias e os cuidados necessdrios para o perfeito
desempenho das fungdes e manuten¢do da ordem nas dependéncias da UFVJM e de suas unidades experimentais;

.Colaborar nos casos de emergéncia, na desocupac¢do das instalagdes visando a manutengdo das condigdes de seguranga, conforme
procedimentos e rotinas de trabalhos estabelecidos pela Diretoria de Administragdo.

A Divisdo Administrativa compete:

Zelar pela limpeza, seguranca e conservagao dos campi fora de sede da UFVIM;

Propor ao Diretor de Administracdo, para apreciagdao e designacdo na forma da Lei, nomes para compor a equipe de fiscalizacdo dos
contratos de obras e servigos continuados dos campi fora de sede;

Desenvolver as atividades de gestdo referentes a gestdo das demandas de contratagdo publica de servigos, permissdes e locagdes, desde a
identificagdo da necessidade institucional até a sua materializagdo, na forma da legislagdo vigente e dos normativos institucionais
pertinentes, para os campi fora de sede;

Elaborar os Documentos de Formalizagdo de Demandas (DFD), no caso dos servicos comuns de execugdo indireta, em conjunto com a
Diretoria de Administragdo e Diretorias dos Campi fora de sede;

Orientar e acompanhar o requisitante na elaborag¢do dos DFDs, no caso dos servigos especificos de execu¢io indireta, bem como receber
os DFDs para providéncias pertinentes;

Desenvolver estudos institucionais para a melhoria continua das atividades administrativas dos campi fora de sede;

Dar suporte as atividades relacionadas aos servigos gerais, incluindo a gestdo dos espagos e seguranga, nos campi fora de sede;

Dar apoio as atividades da Coordenadoria de Meio Ambiente nos campi fora de sede.

Planejar e coordenar as a¢des administrativas relacionadas a prestagdo de servigos terceirizados nos campi fora de sede;

Propor modelos de parceria com outras instituices publicas, privadas, mistas ou de qualquer outro cunho, visando melhoria das
estruturas e servigos prestados pela Universidade; e

Auxiliar a Diretoria de Administracdo na interlocugdo com as Diretorias Administrativas e Unidades Académicas dos campi fora de sede .

A Divisdo de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos compete:

Realizar a gestdo e fiscalizagdo administrativa dos contratos de obras, servigos continuados e atas de registro de pregos;

Subsidiar e acompanhar a contratacdo de empresas de servicos terceirizados, obras e servicos de engenharia por meio de processo
licitatdrio, de acordo com as necessidades identificadas pela administragdo e realizar o acompanhamento da fiscalizagdo dos servigos;
Supervisionar, acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagbes contratuais das atividades desenvolvidas pelos prestadores de
servigos das empresas terceirizadas, obras e servigos de engenharia, quando couber;

Coordenar as atividades de gestdo e fiscalizagdo administrativa da execugdo contratual, inclusive pela gestdo da conta vinculada no caso
de contratos terceirizados;

Monitorar a eficacia dos servigos realizados sob o regime de execugdo direta e indireta no atendimento das necessidades da UFVIM;

. Gerir as atas de registro de pregos dos servicos e compras de uso comum efetuando as solicitagdes de empenho a Pro-reitoria de

Planejamento e Or¢amento/PROPLAN, quando da necessidade de aquisi¢io;
Promover a elaboragdo e envio de relatdrio (Planilha) de informagdes de terceirizados a CGU - Controladoria Geral da Unido a cada quatro
meses.

A Divisdo de Transportes compete:

Propor e gerenciar a politica de transportes terrestres, de manutencgdo e conservagdo da frota de veiculos da UFVIM;
Cumprir rotinas de abastecimento, lavagem e lubrificagdo dos veiculos de propriedade da UFVIM;

Observar as recomendagdes dos condutores e/ou usuarios ao final de cada viagem e promover suas devidas verificacdes;

Promover constante e criterioso controle de manutengdo da frota;
Demandar e acompanhar a gestdo dos servigos, pessoal e aquisi¢des de insumos para a manutengdo da frota da UFVIM ;

Gerenciar e executar a logistica relacionada a movimentagdo de maquinas, mobilidrios, equipamentos e de materiais de consumo na
UFVIM;

Vistoriar os veiculos no ato da entrega ao condutor para viagem, bem como na sua devolugdo, anotando na pauta de viagem todos os
danos encontrados;

Averiguar as condigOes gerais do veiculo (equipamentos, acessorios obrigatérios e documentagdo) e conferir os niveis de agua e dleo,
promover sua regularizagdo antes de entrega-lo a um novo condutor;

Realizar o agendamento de motoristas e veiculos ao receber as requisi¢des via sistema institucional em atencgdo as legislagGes vigentes;
Demandar e acompanhar a gestdo dos servigos e profissionais para execu¢do dos servigos da divisdo.

A Diretoria de LicitagSes e Contratos é constituida por:

Divisdo de Compras;
Divisdo de LicitagGes;
Divisdo de Contratos;

A Diretoria de LicitagGes e Contratos compete:

Planejar, coordenar, acompanhar e orientar as atividades de licitagGes, compras e contratos;

Aucxiliar na elaborar o cronograma de licitagdes e demais aquisi¢Ges de bens da UFVIM;



VI.
VII.

Elaborar e expedir minutas de editais de licitagdo e avisos de contratagdes de acordo com a legislagdo vigente;
Designar pregoeiro/agente de contrata¢do para operar pregdes e dispensas eletrdnicas;

Oferecer apoio aos pregoeiros/agente de contratagio e comissdes de contratagio para responder pedidos de impugnacio,
guestionamentos e recursos administrativos;

Prestar informagGes em mandados judiciais referentes aos procedimentos licitatdrios;
Monitorar e emitir relatérios das aquisicGes dos bens inseridos no Plano de ContratagGes Anual.

Vlil.Avaliar o desempenho dos servidores da DLC;

IX. Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a drea de planejamento das contratagdes.

Art. 18 A Divisio de Compras compete:

VI.

Vi

Auxiliar no planejamento de compras de materiais de consumo e materiais permanentes necessarios as atividades da UFVIM;

Participar da elaboragdo e executar o cronograma de licitagdes e demais aquisicdes de bens da UFVIM;

. Orientar os diversos setores da UFVJM quanto a forma de solicitagdo de novo cadastro de itens e requisi¢des de compras de bens;

Orientar os diversos setores da UFVIM para que as especificacdes de materiais de consumo e materiais permanentes estejam de acordo
com o Catalogo de Materiais e com os critérios de sustentabilidade ambiental;

Orientar sobre a padronizagdo das especificagdes dos materiais de consumo e materiais permanentes;
Efetuar procedimentos relativos a cadastro de novos materiais no sistema institucional;

Organizar as requisi¢des de compras de materiais dos diversos setores da UFVIM, para elaboragdo de pregdo tradicional e SRP;

Vill.Auxiliar na formagdo das contratagées conforme os Documentos de Formalizagdo de Demanda - DFD dos bens inseridos no Plano de

Contratagdo Anual.

. Receber e organizar as demandas de compra de materiais de consumo, oriundas do Plano de ContratagGes Anual, para elaboragdo de

Xl
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pregdo tradicional e SRP;

Orientar acerca dos procedimentos para realiza¢do das pesquisas de pregos dos processos licitatérios de materiais de consumo e materiais
permanentes;

Realizar as pesquisas de pregos, conforme legislagdo, das demandas apresentadas no cronograma anual de compras para elaboragdo de
pregdo tradicional e SRP de itens de estoque;

Atuar em conjunto com os demandantes na instrugdo do processo e no desenvolvimento do Estudo Técnico Preliminar - ETP e Mapa de
Riscos;

XIll.Promover a inser¢do dos artefatos no sistema Digital do Governo Federal, quando aplicavel.

Art. 19 A Divisdo de Licitagdes compete:

Supervisionar rotinas administrativas dos processos licitatérios em geral, de acordo com a legislacdo vigente e com as demandas da
UFVIM;

Participar da elaboragdo do cronograma de licitagcdes e demais aquisicdes de bens da UFVIM;

. Orientar os setores demandantes sobre a documentagdo necessaria para instrugdo dos processos de compra por adesdo, inexigibilidades
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e dispensas de licitagdo, bem como conferir se a documentagdo atende a legislagdo vigente;

Realizar langamentos dos processos licitatdrios nos sistemas estruturantes do Governo, bem como, realizar as publicagdes nos meios e
prazos legais;

Realizar langamentos dos procedimentos de Intengdo de Registro de Pregos das aquisicGes e contratagdes da UFVIM;
Analisar manifestagGes de outros érgdos em participar nos registros de pregos geridos pela UFVIM;
Analisar pedidos de outros drgdos para adesdes a atas de registro de Precgos geridas pela UFVIM;

Analisar e tramitar, quando for o caso, a documentagdo recebida dos respectivos Gestores relativa a prorrogac¢do e/ou reajuste de ata de
registro de pregos;

. Acompanhar a tramita¢do dos processos de compra e contratacdo por adesdo, inexigibilidades e dispensas de licitagdo até as fases de

Xl
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aprovagdo e/ou ratificacdo da contratagdo;

Coordenar a fase externa dos processos licitatérios, dando suporte aos pregoeiros/agente de contratagdo na operacionalizagio dos
pregoes;

Promover a transparéncia das informagdes do setor, de interesse publico, no Portal da UFVIM;

Analisar as informagdes dos materiais langados no Plano Anual de ContratagGes pelo setor responsavel, para elaboragdao dos processos
licitatdrios, juntamente com a Divisdo de Compras;



XII. Auxiliar a Diretoria de Licitagdes e Contratos no monitoramento e emissdo de relatdrios das aquisicdes dos bens inseridos no Plano de
ContratagGes Anual;

XIV.Providenciar os processos de pagamento e encaminha-los aos setores competentes;
XV. Gerir os procedimentos administrativos referentes a aplicagdo de penalidades por infragdes administrativas praticadas pelos licitante;
XVI.Elaborar relatérios com as informag0des dos processos licitatérios.

Art. 20 A Divisdo de Contratos compete:

I. Controlar, analisar e executar as atividades referentes a formalizagdo e acompanhamento dos contratos administrativos e instrumentos
substitutos da UFVJM, incluindo seus respectivos termos aditivos e apostilamentos;

Il. Padronizar os procedimentos e demais documentos de rotina utilizados na formalizagdo e acompanhamento dos contratos e dos
Instrumentos Substitutos, propondo melhorias para sua execugado;

Il. Efetuar controle das clausulas contratuais, inclusive prazos de vigéncia, buscando junto ao Gestor e/ou a area demandante informacdes a
respeito da conveniéncia de se prorrogar ou ndo o respectivo contrato;

IV. Solicitar e promover o controle da documentagdo a ser apresentad a pelas contratadas e demais setores da UFVIM;
V. Manter atualizado, organizado e disponivel, todos os arquivos de competéncia da Divisao;

VI. Instruir, analisar e tramitar, quando for o caso, a documentagdo recebida do Gestor do Contrato relativa a prorrogacdo, repactuacgdo,
revisdo, reajuste de prego, reequilibrio econémico-financeiro, acréscimo, supressdo, por meio de termos aditivos ou apostilamentos;

Vi

. Analisar e emitir parecer a respeito dos valores a serem aprovados quando do pedido de revisdo, repactuacdo e reajuste de pregco com
vistas a manter o equilibrio econémico-financeiro dos contratos;

Vill.Acompanhar o cumprimento das disposicdes contratuais e propor a adogdo de providéncias legais que se fizerem necessdrias a
Administra¢do, na hipdtese de inadimplemento, baseada nas informagdes do Gestor do contrato;

IX. Gerir os procedimentos administrativos referentes a aplicagdo de penalidades de contratos e Instrumentos Substitutos;

X. Comunicar ao Gestor do Contrato irregularidades encontradas que caracterizem desconformidade com disposi¢cdes do contrato ou com a
legislacdo;

XI. Acionar as garantias, providenciando os tramites de ressarcimento de prejuizos advindos pela ndo execugdo ou ma execugdo dos
contratos e Instrumentos Substitutos;

XIl.

Encaminhar o Instrumento Substituto ao fornecedor, mediante ordem de servigo ou fornecimento de bens, com vistas a execugdo do
objeto contratado;

XIll.Promover a transparéncia das informagdes dos contratos administrativos, através da publicagdo dos termos e atos administrativos nos
canais oficiais;

XIV.Coordenar a preparagdo d os Atestados de Capacidade Técnica e encaminhar ao Gestor e a Pré-reitoria de Administragdo para apreciagao
e assinatura;

XV. Cadastrar e atualizar as informagdes dos instrumentos contratuais e suas alteragGes no sistema governamental;
XVI.Instruir e tramitar os processos de reconhecimento de divida vinculados aos contratos administrativos;

XVlI.Atender as demandas externas que tenham relagdo com os contratos administrativos celebrados, como a apresentagdo de informagdes,
subsidios, documentos e informagdes para defesa da UFVIM em processos administrativos e judiciais, ou solicitagdes de informagdes pelo
publico usuario e pela comunidade;

XVIil.Elaborar relatérios com as informagdes dos contratos administrativos quanto a vigéncia, valores contratuais, categorias do objeto,
dentre outros parametros.

Art. 21 A Diretoria de Obras e Servicos de Engenharia é constituida por:

I- Divisdo de Projetos, Obras e Servigos de Engenharia;
Il- Divisdo de Manutengdo.

Art. 22 A Diretoria de Obras e Servicos de Engenharia compete:

I. Apreciar, discutir e atender, em conjunto com a Divisdo de Projetos, Obras e Servicos de Engenharia, as demandas relativas aos projetos
de obras previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional e Plano Diretor Fisico, de acordo com suas respectivas prioridades, bem
como dos demais servigos de engenharia;

Il. Gerenciar os procedimentos para desenvolvimento de projetos arquitetonicos, projetos complementares, elaboragdo de orgamento e
fiscalizagdo de obras e servigos de engenharia;

Ill. Coordenar as agGes de execu¢do da manutengdo da infraestrutura fisica, bem como da elaboragdo dos documentos técnicos de
engenharia para cadastro e regularizagdo dos imoveis;

IV. Planejar, coordenar e fiscalizar as atividades relacionadas ao planejamento e execugdo das obras e servigos de engenharia;

V. Designar responsavel para fornecer informagdes pertinentes para elaboragdo de editais e termos de referéncia (projetos basicos) para
contratagdo de obras e servigos de engenharia;

VI. Gerenciar, coordenar as agdes e acompanhar os programas e projetos nos ambitos institucionais e fisico-construtivos;

VII. Coordenar a realizagdo de projetos e obras, vistorias, avaliagdes e pericias de engenharia;
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Analisar e emitir parecer sobre projetos de intervengdo no espago fisico e sobre a implantagdo de novas edificagées a serem construidas
na UFVJM;

Preservar e garantir que os critérios de zoneamento e caracteristicas das edificagdes contidas nos Planos Diretores Fisicos dos campi da
UFVJM para que sejam obedecidos.

A Divisdo de Projetos, Obras e Servigos de Engenharia compete:

Coordenar e elaborar projetos de arquitetura e engenharia, bem como as planilhas orgamentdrias, especificagGes técnicas e demais
documentos relacionados no ambito da UFVJM;

Avaliar e aprovar os projetos de arquitetura e engenharia, inclusive especificagées técnicas e planilhas or¢camentarias, contratados pela
UFVIM;

Elaborar laudos, relatérios, avaliagGes e pareceres técnicos de obras e servigos de engenharia;
Elaborar levantamentos de dados necessarios a realizagdo de obras e servigos de engenharia;

Fornecer apoio técnico necessario na elaboragdo dos documentos na fase de planejamento das contratagdes de obras e servigos de
engenharia;

Realizar a fiscalizagdo técnica das obras e dos servicos de engenharia;

Realizar as vistorias necessarias para o recebimento provisério de obras de constru¢ido, ampliagio e/ou reformas;
Contribuir, juntamente com a Diretoria de Obras Servigos de Engenharia, na elaboragdo do Plano Diretor Fisico;

Alimentar os sistemas de controle do Governo Federal quanto as atribuigdes de nivel técnico referentes ao acompanhamento das obras e
servigos de engenharia da UFVJM;

Coordenar a equipe na elaboragdo e compatibilizagdio de projetos arquitetbnicos e urbanisticos, estruturais, elétricos,
hidrossanitarios e de combate a incéndio de obras de interesse da UFVIM;

Submeter, quando necessario, os projetos de Engenharia aos 6rgdos competentes e acompanha-los;

Coordenar a equipe no desenvolvimento de programas e estudo de viabilidade técnico, econdmico de novas edificagdes, a fim de
subsidiar decisdes de projetos e administrativas;

Fazer o levantamento cadastral das edificagGes e estrutura urbana da UFVIM;

Manter atualizados os arquivos de projetos de edificagGes, das vias de acesso, rede elétrica, rede hidraulica e outras estruturas nos campi
da UFVIMV;

Prestar auxilio a manutengdo das edificages e infraestruturas fisicas;

Avaliar e apresentar pareceres técnicos de projetos de arquitetura e de engenharia, realizados por terceiros.

A Divisdo de Manutengio compete:

Planejar, coordenar e registrar a execugao das solicitagdes de servico de manutengdo preventiva e corretiva das edificacGes e da estrutura
urbana;

Gerenciar a manutencgdo das edificagOes fisicas existentes, no tocante a instalagGes hidrdulicas, sanitarias e de aguas pluviais, instalagGes
elétricas, esquadrias, coberturas, entre outros;
Acompanhar e orientar a montagem e a manutengdo dos bens patrimoniais, no tocante aos sistemas eletroeletronicos e mobiliarios ;

. Auxiliar as unidades demandantes no planejamento das aquisi¢des de equipamentos, objetivado uma logistica sustentavel;

Gerenciar os servigos de reparo e manutengdo d as edificagdes e estrutura urbana, executados pela UFVIM;

Manter atualizados os controles de estoques de materiais e outros, inerentes ao servico;
Dar suporte técnico e operacional necessario para a Coordenadoria de Meio Ambiente;

Responsabilizar-se pela manutengdo, bom funcionamento e conservagdo das instalagGes da infraestrutura;
Coordenar a manutengdo e a conservagdo das areas urbanas, dos logradouros, das redes de abastecimento interna, além do mobiliario
urbano.

Elaborar e/ou revisar projetos e demais pegas técnicas necessarias para execucdo de pequenas obras e/ou servicos de engenharia, a
serem executadas pela UFVIM.

A Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio é constituida por:

Divisdo de Almoxarifado;
Divisdo de Patrimonio.

A Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio compete:
Gerenciar, controlar e executar a promogao e execu¢do da politica de gestdo dos almoxarifados, dos bens moveis e imdveis da instituigdo;
Prestar apoio as atividades referentes aos procedimentos de aquisigOes de bens patrimoniais e de cons umo;

Gerenciar os inventarios dos bens moveis e iméveis;
Propor procedimentos e regulamentos sobre a gestdo dos materiais de consumo, permanentes e imdveis da instituicdo.

A Divisdo de Almoxarifado compete:



I.  Propor e gerenciar a politica de gestdo dos almoxarifados da UFVIM;

Il. Gerenciar as agOes referentes ao recebimento dos itens adquiridos pela instituicdo em processos de compra, cessao, alienagdo, doagao,
permuta, transferéncia ou produgio interna;

Ill. Gerenciar os almoxarifados da Divisdo;

IV. Disponibilizar os itens estocados nos almoxarifados aos solicitantes mediante requisi¢ées;

V. Efetuar os registros nos sistemas gerenciais com informacdes sobre as aquisi¢des institucionais;

V1. Disponibilizar aos 6rgdos internos e externos informacdes sobre as aquisicdes e estoques da institui¢do;

VIl. Gerenciar o inventario fisico dos estoques, em atendimento a legislacdo;
VIil.Propor politicas, procedimentos e tramitar os processos para a realizagdo e o recebimento de doagdes de bens de consumo.

Art. 28 A Divisdo de Patrimonio compete:
I.  Propor e gerenciar politicas de gestdao do patrimonio mobilidrio e imobilidrio da UFVIM;
Il. Gerenciar e manter os registros e movimentagdes dos bens patrimoniais mobilidrios e imobiliarios;
Ill. Gerenciar o inventario fisico dos bens patrimoniais, em atendimento a legislagdo vigente;
IV. Promover politicas de conscientizagdo sobre a gestdao patrimonial;

V. Efetuar os registros das doagbes de bens patrimoniais e servigos realizados por outros drgdos alheios a UFVIM, a pds os tramites
regimentais legais nas demais instancias;

VI. Efetuar os registros das doagGes de bens patrimoniais e servigos realizados pela UFVIM a outros 6rgéos, apds os tramites regimentais
legais nas demais instdncias.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 Os casos omissos e controversos na aplicagdo deste Regimento serdo resolvidos pelo CONSU.

Art. 30 Este Regimento entrara em vigor na data de sua aprovagao pelo CONSU, revogadas as disposi¢cGes em contrario.

Anexo |
Organograma da Pré-Reitoria de Administragdo
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Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Pro-Reitoria de Administragao

OFICIO N° 211/2024/PROAD

Diamantina, 02 de outubro de 2024.
A Sua Senhoria, a Senhora

Amanda Koch Andrade Farina

GABINETE DA REITORIA

Chefe de Gabinete

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000, Alto da Jacuba
CEP: 39100-000 — Diamantina/MG

Assunto: Encaminha proposta de Regimento Interno da Pré-reitoria de Administracao .

Senhora Amanda,

1. Ao cumprimentd-la cordialmente, em atendimento ao DESPACHO N°
279/2024/GABREITORIA/REITORIA - 1547577, solicito-lhe a gentlleza 0 que o documento
proposta de Regimento Interno da Pro-reitoria de Administragdo, seja encaminhado para
apreciagdo dos Conselheiros do Conselho Superior.

Atenciosamente,

DONALDO ROSA PIRES JUNIOR
Pro-Reitor de Administragdo
Portaria n°® 1.756 de 11 de agosto de 2023

Documento assinado eletronicamente por Donaldo Rosa Pires Junior, Pro-Reitor(a), em 02/10/2024,
as 11:23, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de
8 de outubro de 2015.

assinat u! a L]j
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Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000 - Bairro Alto da Jacuba, Diamantina/MG - CEP 39100-000


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

	Capa de Processo 1366111
	Documento minuta regimento interno (1366120)
	Ofício 69 (1369570)
	Termo de Encerramento de Processo 1386137
	Despacho 21 (1542190)
	Ofício 29 (1545471)
	Despacho 279 (1547577)
	Documento minuta Regimento Interno Proad (1556800)
	Ofício 211 (1557162)

