XI.
XIIL

designar um funciondrio para exercer 0 cargo de gerente nas fazendas
experimentais, ouvido o Diretor de Administra¢do e o Pro-Reitor;
desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao;

propor a criagdo e revisdo de instrugoes normativas de funcionamento da
divisdo.

CAPITULO VII
DA DIRETORIA DE LOGISTICA

Art. 21 A Diretoria de Logistica, compete:

I.

I1.
II.

IV.

V.

VI

VIL

VIIL

IX.

XL

planejar, coordenar, acompanhar e orientar as atividades de licitagdes,
compras e contratos;

supervisionar as atividades das divisdes que compdem a mesma;

coordenar e supervisionar as atividades referentes aos procedimentos de
aquisigdes de bens, servigos e obras no ambito do UFVIM;

elaborar e expedir minutas de editais de licitagdo a serem encaminhadas para
parecer juridico;

oferecer apoio aos pregoeiros € comissdes de licitagdo para responder
pedidos de impugnagio, questionamentos e recursos administrativos;

prestar informagdes em mandados de seguranga nos procedimentos
licitatorios;

analisar termos de referéncia e projetos basicos encaminhados pelas
unidades demandantes, verificando se eles atendem aos requisitos
normativos em vigor;

sugerir ajustes nos termos de referéncia e projetos basicos, sempre que
julgado necessario, de forma a permitir o aprimoramento dos seus
conteudos;

planejar e estabelecer prioridades no calendario de compras ¢ licitagdes da
UFVIM;

aprovar, em conjunto com o Pré-Reitor de Administragio, o cronograma de
aquisigdes de bens e servigos proposto pela Divisdo de Compras € Divisdo
de Licitagdes;

assessorar o Pro-Reitor de Administragdo nos assuntos de sua competéncia
relativos a aquisigio de bens e servigos e realtivos a contratos.

Art. 22 A Diretoria de Logistica ¢ constituida por:

L.
I1.
II.

Divisdo de Licita¢ao;
Divisdo de Compras;
Divisdo de Contratos.

SECAO1 i
DA DIVISAO DE LICITACAO
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Art. 23 A Divisdo de Licitagdo, compete:

I.

II.

11

IV.

VL

VII.

VIIL

IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVIL
XVIL
XVIIIL.

XIX.

XX.

supervisionar rotinas administrativas dos processos licitatorios em geral, de
acordo com a legislagdo vigente € com as demandas da Universidade;
acompanhar a elaboragdo dos termos de referéncia e editais para o
desenvolvimento adequado dos processos;

proceder a abertura e tramitagdo de processos de licitagdo nas diversas
modalidades, bem como adesdes, inexigibilidades e dispensas de licitacao;
encaminhar os processos licitatorios, a Diretoria de Logistica, para
elaboragdo dos editais e contratos, submetendo-os a apreciagdo e ao parecer
técnico da procuradoria Juridica;

realizar os langamentos dos processos licitatorios nos sistemas Siasgnet e/ou
Sisrp;

publicar as licitagdes, conforme prazos legais, no Diario Oficial da Unido
e/ou nos jornais de grande circulagdo e no sitio da UFVIM;

coordenar os processos de licitagdo, dando suporte aos pregoeiros na
operacionalizagdo dos pregoes;

acompanhar a adjudicagdo dos processos licitatorios pelos pregoeiros e
encaminhé-los para a homologagdo pela autoridade superior;

publicar os resultados de julgamento de propostas € de habilitagdo, quando
for o caso, no Diario Oficial da Unido;

elaborar as atas de registro de pregos, quando for o caso, € encaminha-las as
empresas para assinatura;

fazer a gestdo das atas de registro de pregos, referentes a prestagao de
Servigos;

notificar as empresas inadimplentes, com relagdo as obrigagdes advindas dos
processos licitatorios e das atas de registro de pregos;

publicar o extrato das atas de registro de prego no Didrio Oficial da Unido;
divulgar aos interessados o resumo dos processos licitatérios;

proceder o langamento, no SIGA, dos vencedores dos processos licitatorios;
providenciar 0s processos de pagamento € encaminha-los aos setores
competentes:

encaminhar os processos de dispensa, inexigibilidade e adesdo para
apreciagdo e emissdo de parecer técnico da procuradoria Juridica;
encaminhar os processos de dispensa ¢ inexigibilidade a Reitoria para
ratificag@o;

realizar os lancamentos dos processos de dispensa e inexigibilidade no
sistema Siasgnet e publica-los, quando for o caso;

proceder o langamento, no SIGA, dos vencedores dos processos de dispensa,
inexigibilidade e adesdo:
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XXI.

XXII.

XXIIL

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL

XXVIIIL

XXIX.

XXX.

XXXI.

acionar a Divisdo de Contratos para a elaboragao do instrumento de contrato,

quando for o caso;

divulgar no sitio da UFVIM dos avisos, esclarecimentos, impugnagoes, atas
das sessdes de habilitagdo e julgamento, recursos, contrarrazdes e decisdes;
nos casos de licitagdo nas modalidades de Concorréncia, Tomada de Pregos
e Leildo;

realizar licitagdes em todas as modalidades, nacionais ou internacionais,
quando necessario, participando de comissoes de licitagdo;

padronizar, orientar, analisar, executar € controlar as atividades relacionadas
com contratagdes de servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes,
concessdes, permissdes e locagoes no ambito da UFVIM;

oferecer suporte técnico as Comissdes de Licitagdes;

propor revogagao, anulagdo, repeticdo ¢ homologagdo dos Pprocessos
licitatorios;

organizar o arquivo provisorio da Divisdo de Licitagdo, verificar se todos 0s
documentos exigidos pela legislagao foram devidamente anexados aos
processos, numerar, rubricar e zelar pela sua guarda:

promover a transparéncia das informagdes do setor, de interesse publico, na
pagina eletronica da UFVIM;

participar da elaborago e executar O cronograma licitagdes ¢ demais
aquisigdes de bens e servicos da Universidade:

fiscalizar o fiel cumprimento da legislagdo correspondente das atividades
conduzidas no ambito da divisao;

executar atividades pertinentes a importagao de bens.

spcAo I
DA DIVISAO DE COMPRAS

Art. 24 A Divisao de Compras, compete:

L.

I1.

I

IV.

auxiliar no planejamento de compras de materiais de consumo e bens
patrimoniais necessarios as atividades da UFVIM;

gerenciar o banco de dados de cadastro de materiais de consumo ¢ bens
patrimoniais da UFVIM;

receber os pedidos de cadastro de novos itens de consumo e bens
patrimoniais dos diversos setores da UFVIM;

cadastrar os itens de consumo e bens patrimoniais no sistema de cadastros da
UFVIM;

receber as requisicdes de compras de materiais de consumo e bens
patrimoniais dos diversos setores da UFVIM;
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VI.

VII.

VIIIL
IX.

XI.

XIIL

XIII.

XIV.

XV.

XVIL.
XVIL

orientar os diversos setores da UFVIM quanto a forma de solicitagdo de
novo cadastro de itens e requisigdes de compras de materiais de consumo €
bens patrimoniais;

organizar as diversas requisigdes de compra de materiais de consumo e bens
patrimoniais, classificando os elementos de despesa ¢ montando 0s
processos que serao encaminhados para a Divisdo de Licitagdes;

manter a padronizagao das especificagdes dos bens patrimoniais;

realizar as especificacdes de materiais de consumo e bens patrimoniais de
acordo com os critérios de sustentabilidade ambiental;

analisar as cotagdes de prego e formar 0s pregos de referéncia de acordo com
os orgamentos encaminhados pelos requisitantes de compras;

elaborar os termos de referéncia das aquisigdes de materiais de consumo €
bens patrimoniais;

participar da elaboragdo ¢ executar o cronograma licitagdes ¢ demais
aquisi¢des de bens e servigos da UFVIM;

gerenciar, junto a PROPLAN, a abertura e fechamento das Unidades
Orgamentarias no SIGA;

gerenciar, junto 4 PROAD, a abertura e fechamento do cadastro de novo
material;

agrupar as requisi¢oes por tipo (consumo/permanente) € similaridade (Plano
de Contas SIAFI);

montar os pregdes no SIGA;

gerar planilhas e relatorios dos itens de cada pregao.

SECAO III
DA DIVISAO DE CONTRATOS

Art. 25 A Divisio de Contratos compete controlar, analisar e executar as atividades

referentes a

gestdo dos contratos ¢ convénios/acordos de cooperagdo técnica da

Administracdo e contratos administrativos da UFVIM, incluindo seus respectivos termos
aditivos/apostilamentos, a saber:

L.

I1.
I11.

IV.

padronizar os contratos, procedimentos € demais documentos de rotina,
propondo melhorias para sua execucdo.

analisar as minutas de contrato dos editais de licitagdo a serem publicados;
efetuar controle das clausulas contratuais, inclusive prazos de vigéncia,
buscando junto ao fiscal e/ou a area demandante informagdes a respeito da
conveniéncia de se prorrogar ou nao o respectivo contrato;

cobrar e promover o controle da documentagdo a ser apresentada pelas
contratadas e demais setores da UFVIM;

manter atualizado o banco de dados, processos € arquivos dos contratos, de

modo a contribuir para o seu eficaz gerenciamento;
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VI

VII.

VIIIL

IX.

XI.

XIIL

XIII.

XIV.

XV.

XVIL.

XVIL

XVII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL

instruir, analisar e tramitar, quando for o caso, documentagdo relativa a
prorrogagdo, repactuacdo, revisao, reajuste de prego, acréscimo, supressao,
por meio de termos aditivos ou apostilamentos;

auxiliar a fiscalizag@o e/ou setores demandantes, com instrugdes, normas €
documentos pertinentes a execugao € fiscalizagdo contratual;

acompanhar a correlagdo entre o objeto do contrato e os valores pactuados, a
fim de que se mantenha o equilibrio econdmico-financeiro da relagao
contratual;

tramitar, apds ateste da fiscalizagdo, os faturamentos referentes aos
contratos, verificando a conformidade com as condicdes estabelecidas
nestes;

acompanhar o cumprimento das disposigdes contratuais e propor a adogdo de
providéncias legais que se fizerem necessarias 2 Administragdo, na hipdtese
de inadimplemento, baseada nas informagdes dos fiscais de contrato;
tramitar os procedimentos administrativos referentes a aplicagdo de
penalidades a contratada para a decisdo da Autoridade Competente/UFVIM,
respeitando-se os direitos dos acusados;

comunicar irregularidades encontradas que caracterizem desconformidade
com disposi¢des do contrato ou com a legislagdo pertinente;

publicar os atos relativos aos contratos no Diario Oficial da Unido — D.O.U.,
na forma da legislagdo;

providenciar o encerramento de processos relativos aos contratos quando
exauridos todos os atos;

arquivar 0s processos administrativos referentes aos contratoss—registrar a
penalidade no SICAF e proceder as publicagdes referente as penalidades;
gerir a cobranga de multas advindas de descumprimento contratual e
aplicagdo de penalidades e encaminhar os débitos ndo quitados para incluséo
na Divida Ativa da Unido;

controlar o saldo dos contratos e informar ao demandante quando as notas de
empenho estiverem proximas de sua insuficiéncia;

promover a inclusdo, quando cabivel, das empresas inadimplentes no
CADIN;

acionar as garantias, providenciando os tramites de ressarcimento de
prejuizos advindos pela ndo execugdo ou mé execugao dos contratos;
promover a transparéncia das informagdes dos contratos, de interesse
publico;

assessorar a Divisdo de Licitagdes, Pregoeiros e Comissdes de Licitacdo na
elaboragdo e na analise de planilhas de custos;

controlar o movimento das contas vinculadas, conferindo e conciliando os
saldos, de forma a evidenciar sua atualizacao:

coordenar a preparagdo de atestados de capacidade técnica, ouvidos os
6rgdos especializados e mediante autorizagdo prévia do superior hierarquico,
dentro de sua area de competéncia.
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CAPITULO VIII
DA DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 26 A Diretoria de Infraestrutura ¢ constituida por:

L
II.
M.

Divisdo de Projetos e Obras;
Divisdo de Manutengao;
Divisdo de Fiscalizag@o.

Art. 27 Ao Diretor de Infraestrutura, compete:

L.

11.
II.
IV.
V1.

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL

XIIL

XIV.
XV.

XVIL

projetar alternativas e solugdes estruturadoras e organizacionais, articulando
o publico interno € as relagdes externas nas suas diversas esferas politicos-
institucionais;

gerenciar, coordenar as agdes € 0 acompanhar os programas € projetos nos
ambitos institucionais € fisico-construtivos;

atuar de forma integrada com os demais setores da Administragdo Superior;
apoiar e subsidiar a elaboracio do Plano Diretor e do Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDL;

coordenar a gestdo da infraestrutura € desenvolvimento urbano da UFVIM;
coordenar e monitorar as contratagdes de obras e servigos de engenharia;
promover a integragdo das atividades e iniciativas relacionadas com a
infraestrutura;

projetar, licitar, executar, fiscalizar e receber obras e servigos de engenharia
e arquitetura;

coordenar a realizagio de projetos e obras, vistorias, avaliagdes e pericias em
imoveis;

assessorar o Pro-reitor nos assuntos relacionados com a infraestrutura fisica;
receber e examinar a solicitagdo para promover licitagdo para contratagio de
obras ou servigos;

instruir o processo licitatorio ou de dispensa de licitagao, juntando
documentos pertinentes para posterior remessa a Pro-Reitoria  de
Administracio quando se tratar das modalidades de tomada de pregos,
concorréncia e pregao;

elaborar minutas de editais e outros instrumentos convocatorios e de
contratos de acordo com a Lei;

realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

analisar, classificar e julgar as propostas, concluindo suas atividades com o
encerramento da fase de seu julgamento, esgotamento do prazo recursal ou
decisio acerca de recursos eventualmente interpostos € remessa do processo
a autoridade superior;

buscar assessoramento de terceiros, através de técnicos ou Orgaos
especializados, para fundamentar suas decisdes;
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XVIL

XVIIIL.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

analisar e emitir parecer sobre projetos de intervengdo no espago fisico e
sobre a implantagdo de novas edificagdes a serem construidas na UFVIM;
preservar e garantir que 0s critérios de zoneamento e caracteristicas das
edificagdes contidos nos Planos Diretores dos campi da Universidade sejam
obedecidos;

distribuir e acompanhar a fiscaliza¢do de obras e servigos de engenharia;
autorizar a realizagdo de medigdes de obras e servicos de engenharia e
aprovar, em primeira instancia, o respectivo pagamento;

articular as agdes de elaboragdo de projetos, orcamento e fiscalizag¢@o;
desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Pré-reitor.

SECAO1
DA DIVISAO DE PROJETOS E OBRAS

Art. 28 A Divisdo de Projetos e Obras, compete:

1. planejar e coordenar os projetos e obras;

[I. acompanhar a constru¢do € manutengido dos prédios e infra-estrutura das
areas fisicas;

[Il.  orientar a elaboragdo de projetos de arquitetura engenharia;

IV. aprovar, em primeira instancia, a elaboragdo de projetos, inclusive
especificagdes técnicas pertinentes;

V. orientar e aprovar custos de obras ¢ servicos de arquitetura e engenharia,
or¢amento, laudos e pareceres técnicos;

VI. proceder a levantamentos de dados necessarios a realizagdo de obras e
servicos de engenharia;

VII. elaborar projetos de arquitetura de engenharia relacionados com a
infraestrutura, observando-se as normas técnicas brasileiras;

VIII.  apresentar pareceres técnicos de projetos de arquitetura e de engenharia,
realizado por terceiros;

IX. elaborar especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas
brasileiras de obras e servigos de engenharia;

X. manter o arquivamento da memoria de projetos e elementos necessarios a
execucdo de obras e servigos de engenharia e arquitetura para realizagdo de
melhorias e adaptagdes necessarias a estrutura fisica;

XI.  proceder a fiscalizagdo € a0 recebimento de projetos de arquitetura e de
engenharia contratados pela UFVIM;

XII.  proceder a levantamentos necessarios ao suprimento de dados para a
realizagdo de obras e servigos de engenharia;

XIII. elaborar orcamentos estimativos, de acordo com as normas técnicas
brasileiras e com base no mercado local, para realizagdo de obras e servigos
de engenharia;
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XIV.

XV.
XVI.

elaborar especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas
brasileiras, para realizagdo de obras e servigos de engenharia;

emitir pareceres técnicos referentes aos custos de obras de engenharia;
desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de

Infraestrutura e pelo Pro-reitor.

_SECAOII i
DA DIVISAO DE MANUTENCAO

Art. 29 A Divisdo de Manutengdo, compete:

L.

I1.
M.

IV.

VI
VIL

VIII.

IX.

X.

XL

XIL

XIIIL

X1V.

XV.

acompanhar 0s servig¢os prestados pelas empresas contratadas;

administrar os servigos de servigos gerais;

executar o plano anual de trabalho para pequenas obras e servigos
necessarios a manutengdo, reparo € conservagdo dos imoveis da
Universidade;

fornecer ao orgdo central de planejamento, todas as informagdes que forem
solicitadas, visando a subsidiar o plano de expansao fisica do campus;
responsabilizar-se pelo bom funcionamento das instalagdes da infra-estrutura
do campus;

zelar pela limpeza, seguranca € conservagdo do campus;

coordenar a manutengao e a conservagao das areas urbanas, dos logradouros,
das redes de abastecimento, além do mobiliario urbano dos campi.
responsabilizar-se pela manutengdo e conservagdo das edificacdes e zelar
pelo paisagismo do campus;

acompanhar o contrato de prestacao de servicos de manutengao predial e
sugerir melhorias na area fisica;

gerenciar a prestacdo dos servicos fornecidos pelos sistemas de
abastecimento de agua, de energia elétrica, de drenagem, de esgotamento
sanitario e o sistema viario;

gerenciar a manuten¢ao das edificacdes fisicas existentes, no tocante a
instalagdes hidraulicas, sanitérias € de aguas pluviais, instalagdes elétricas,
esquadrias, coberturas, entre outros;

supervisionar a manutengao de instalagdes fisicas condominiais e prediais
executadas através de terceiros;

proceder a levantamentos necessarios a manutengdo de instalagdes fisicas;
assessorar o Diretor de Infraestrutura nos assuntos relativos a manutengdo de
instalagdes fisicas, auxiliando-o na tarefa de coordenar e superintender o0s
trabalhos das diversas areas do 6rgao;

desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de
Infraestrutura e pelo Pré-Reitor.
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_SECAO I ~
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO

Art. 30 A Divisdo de Fiscalizagdo, compete:

L.

L.

I1.

IV.

oganizar e manter o arquivo atualizado de pastas das obras com projetos,
contratos, ordem de servi¢o, planilhas, cronogramas, diarios de obras,
relatérios de fiscalizagdo, oficios, etc;

disponibilizar documentagao necessaria para efetiva fiscalizagdo da
execugdo de servigos de Engenharia, de obras de construgdo, amplia¢do e
reformas;

alimentar o0 SIMEC com informagdes relativas ao acompanhamento de obras
de construgdo, ampliagd@o e reformas em execugao contratadas pela UFVIM;
proceder as vistorias necessarias para o recebimento provisorio de obras de
construgdo, ampliagio e reformas contratadas pela UFVIM.

CAPITULO IX

DAS DIRETORIAS DE ADMINISTRACAO DOS CAMPI FORA DE SEDE

Art. 31 A Diretoria de Administragdo dos campi fora de sede, compete:

L.

I1.
II.

IV.

VI.

VIIL

VIIL

planejar, coordenar, acompanhar e orientar as todas as atividades
administrativas nos respectivos campi, a saber, gestdo de espagos, apoio e
fiscalizagdo de terceirizados, transporte, licitagdo, compras, manutengao;
supervisionar as atividades das segdes que compdem a mesma;

coordenar e supervisionar as atividades referentes aos procedimentos de
aquisicdes de bens e servigos no dmbito do campus;

oferecer apoio aos pregoeiros e comissdes de licitacdo;

prestar informagdes em mandados de seguranga nos procedimentos
licitatorios;

analisar termos de referéncia encaminhados pelas unidades demandantes,
verificando se eles atendem aos requisitos normativos em vigor;

sugerir ajustes nos termos de referéncia, sempre que julgado necessario, de
forma a permitir o aprimoramento dos seus contetdos;

planejar e estabelecer prioridades no calendario de compras e licitagdes do
campus;

aprovar, em conjunto com o Pré-Reitor de Administragdo, o cronograma de
aquisicdes de bens e servigos proposto;

assessorar 0 Pro-Reitor de Administragdo nos assuntos de sua competéncia
relativos a aquisi¢o de bens e servigos e realtivos a contratos.

_ CAPITULOX
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA EXECUTIVA
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Art. 32 A Secretéria, compete:

L

I1.

I11.

IV.

VI

VII.

VIII.
IX.

dar suporte administrativo e técnico nas dareas de administracdo e
organizagdo interna do setor;

receber e atender com cordialidade a todos quantos o procerem para tratar,
junto a si ou ao Pro-reitor, de asuntos pertinentes a administragdo da
instituigdo, providenciando quando for o caso, o seu encaminhamento a
diretoria pertinente;

filtrar ligagdes, elaborar e assessorar o expediente do Pro-reitor,
supervisionar a elabora¢do de sua agenda administrativa e social, dispondo
horérios de reunides;

apoiar o Pro-reitor no acompanhamento das agdes das demais diretorias;
executar trabalhos de elaboragdo de portarias, oficios, memorandos,
relatorios, registro e e providenciar a circulagdo dos mesmos;

organizar e controlar o protocolo, a tramitagdo interna, a distribui¢do e a
expedigdo de processos;

responsabilizar-se pelo sigilo dos documentos a seu cargo;

agendar viagens de interesse da Pro-Reitoria;

assessorar a Pro-Reitoria de Administrac@o;

desempenhar outras atividades inerentes as suas fungdes, ainda que ndo
especificadas neste artigo e desde que determinadas por autoridade competente.

CAPITULOXI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 33 A Diretoria de Administragdo dos campi fora de sede sera constituida por segdes
(compras, licitagdes, apoio e fiscalizagdo de terceirizados, contratos, transportes) a serem
implementadas com a “Descentralizagdo Administrativa da UFVIM”.

Paragrafo (Gnico: cada segdo terd seu respectivo chefe, indicado pelo Diretor de
Administracdo do Campus, ouvido o Pro-Reitor de Administracao.

Art. 34 As atribuicdes de cada sego da Diretoria de Administra¢do dos campi fora de sede
serdio similares as das respectivas divisdes previstas neste Regimento.

CAPiTUI:o 4
DAS DISPOSICOES FINAIS

Campus JK ¢ Reitoria: Rodovia MGT 367 - km 383, n° 5000 - Alto da Jacuba — CEP: 39100-000 — Diamantina — MG - Brasil PABX: (38) 3532-1200

Campus I: Rua da Gléria — n® 187 — Centro — CEP: 39100-000 — Diamantina - MG — Brasil PABX: (38) 3532-6000

Campus do Mucuri: Rua do Cruzeiro - n° | - Jardim Sio Paulo — CEP: 39.801-000 - Teéfilo Otoni - MG - Brasil PABX: (33) 3522-6037

Campus Janaiba: Prédio CAIC Av. Manoel Bandeiras, 460 Bairro: Veredas — CEP: 39440-000 — Janaiba — MG - Brasil PABX: (38) 3532-1200 (Diamantina)
Campus Unai: Avenida Vereador Jodo Narciso, 1380 - Bairro Cachocira — CEP: 38610-000 — Unai — MG - Brasil PABX: (38) 3532-1200 (Diamantina)



Art. 35 Os casos omissos e controversos na aplicagdo deste Regimento serdo resolvidos
pelo CONSU.

Art. 36 Este Regimento entrara em vigor na data de sua aprovagdo pelo CONSU, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Diamantina, __ de setembro de 2014.

Prof. Pedro Angelo Almeida Abreu
Presidente do CONSU / UFVIM
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