MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E

MUCURI

Conselho Universitario (CONSU) UFVJM

RESOLUCAO N° 30 — CONSU, 12 DE DEZEMBRO DE 2014.

Estabelece o Regimento Interno e o
Organograma da Pro-Reitoria de
Administracdo (PROAD) da Universidade
Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Muruci (UFVIM).

O Conselho Universitario da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri, no uso de suas atribuicBes estatutarias e tendo em vista 0 que
deliberou em reunido ordindria realizada no dia 12 de dezembro de 2014,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA PRO-REITORIA E SEUS FINS

Art. 1° A Pré-Reitoria de Administracdo — PROAD é responsavel pelo planejamento,
organizagdo, coordenacdo e supervisdo das atividades relativas a administracdo geral e de
projetos fisicos e obras da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

CAP[TU LO I _
DA CONSTITUICAO E ORGANIZACAO

Art. 2° A Pro-Reitoria de Administracdo e constituida:
I.  pelo Pro-Reitor de Administracdo, nomeado pelo Reitor;
Il. pelo Diretor de Administracdo, indicado pelo Pro-Reitor, submetido a
aprovacéo do Reitor;
I1l.  pelo Diretor de Logistica, indicado pelo Pro-Reitor, submetido a aprovagdo
do Reitor;
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VI.

pelo Diretor de Infraestrutura, indicado pelo Pro-Reitor, submetido a
aprovacéo do Reitor;

pelos Diretores de Administragdo dos campi fora de sede, indicados pelo
Pro-Reitor, submetido a aprovagéo do Reitor;

pela Secretaria Executiva.

81° O Pro6-Reitor de Administracdo serd substituido em suas eventuais faltas e, ou
impedimentos pelo Diretor de Administracdo e na auséncia deste pelo Diretor de Logistica.

§2° Os Diretores serdo substituidos em suas eventuais faltas e, ou impedimentos por um dos
chefes de divisao.

Art. 3° Sdo 6rgaos da PROAD:

V.
V.

Diretoria de Administracdo que tera sob sua responsabilidade a Divisdo de
Gestdo de Espacos, a Divisdo de Apoio Técnico e Fiscalizacdo de
Terceirizados, a Divisdo de Protocolo, a Divisdo de Servigos Graficos, a
Divisdo de Maquinas e Transportes e a Divisdo de Fazendas;

Diretoria de Logistica que tera sob sua responsabilidade a Divisdo de
Licitagdo, a Divisdo de Compras e a Divisao de Contratos;

Diretoria de Infraestrutura que tera sob sua responsabilidade a Divisdo de
Projetos e Obras, a Divisdo de Manutencdo e a Divisao de Fiscalizacéo;
Diretoria de Administracdo dos campi fora de sede;

Secretaria Executiva.

Paragrafo unico: Cada Divisdo tera seu respectivo chefe, indicado pelo Pro-Reitor de
Administracéo.

CAPITULO 1l
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° A PROAD compete:

propor alteracdo em seu Regimento Interno e submeté-lo ao CONSU para
aprovacao;

propor normas e diretrizes que orientem na definicdo de politicas
relacionadas ao sistema administrativo da Universidade;

planejar, 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;

orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a aplicagdo de recursos
financeiros sob sua responsabilidade, as atividades de aquisicdo de material,
controle de pessoal, registro e movimentacdo de manutencdo e servigos
gerais;

analisar, coordenar e supervisionar a execuc¢do das propostas de projetos e
obras, contratos e outros instrumentos dessa natureza, na area
administrativa;
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.
XI1.
XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

propor, supervisionar, acompanhar, orientar e avaliar a execucdo da politica
de desenvolvimento, manutengdo e suprimento de recursos materiais da
Universidade;

assessorar e supervisionar a implementacéo e funcionamento das atividades
relacionadas com suas areas de atuagéo;

registrar, documentar e encaminhar, quando solicitado, & Administracéo
Superior os resultados dos programas e das acoes;

orientar os diversos setores da UFVJM em assuntos administrativos de
qualquer natureza;

assessorar o CONSU nos assuntos administrativos;

emitir parecer sobre matérias referentes a administracéo;

coordenar e supervisionar as atividades de suas diretorias e divisoes;
elaborar normas e regulamentos relativos as atividades de sua competéncia e
submeté-las as instancias competentes para aprovacao;

consolidar os relatérios das atividades desenvolvidas pelas Diretorias sob
sua subordinacéo;

fornecer subsidios a Pro-Reitoria de Planejamento e Orgamento/PROPLAN,
para a elaboracdo do Relatério de Gestdo Anual e para o Plano de
Desenvolvimento Institucional;

prever, solicitar e gerir os recursos materiais e financeiros, necessarios a
operacionalizacdo dos programas/projetos desenvolvidos pela Pré-Reitoria;
elaborar o plano anual de atividades e o orcamento da Pré-Reitoria;
gerenciar os recursos destinados a Pro-Reitoria;

apoiar estudos, projetos e programas para o desenvolvimento econémico,
social, cientifico e tecnoldgico, tendo em vista as metas e prioridades
setoriais estabelecidas no plano de acéo;

executar todas as demais funcbes ndo previstas neste Regimento, mas
inerentes a Pro-Reitoria, conforme determinacdo de Orgdos superiores e
legislacdo vigente.

CAP~I'TULO \Y;
DAS ATRIBUICOES DO PRO-REITOR

Art. 5° Ao Pré-Reitor de Administracdo, compete:

Il.
V.

\2

assessorar 0 Reitor em assuntos administrativos;

responder pela Pré-Reitoria, assim como planejar e controlar as suas
atividades;

representar ou fazer-se representar em eventos ligados as atividades de
administracéo;

apresentar relatorios de atividades da Pré-Reitoria, quando solicitados pelo
Reitor e pelos érgédos superiores;

orientar 0s responsaveis pelas diretorias e divisdes que
subordinadas;

lhe séo
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VI.  supervisionar e coordenar as atividades de administracdo, de seguranca,
projetos e obras, transportes e de licitagGes, contratos e convénios e servigos

gerais;
VII.  emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;
VIII.  delegar atribuigcdes aos servidores envolvidos nas a¢des da Pro-Reitoria;

IX. indicar o Diretor de Adminisracdo, o Diretor de Logistica, o Diretor de
Infraestrutura e o Diretor de Administragdo dos campi fora de sede e
submeter a aprovagéo do Reitor;

X. indicar os Chefes das Divisdes, ouvido os diretores;

XI.  executar outras atividades inerentes a funcdo e as que lhe forem delegadas
pelo Reitor;

XIl.  praticar todos os demais atos de suas atribuicbes, ainda que ndo
especificados neste artigo.

CAPITULOV )
DAS DIRETORIAS E DAS DIVISOES

Art. 6° A Diretoria de Administracdo é responsavel pelas atividades exercidas pela Divisao
de Gestdo de Espagos, pela Divisdo de Apoio Técnico e Fiscalizagdo de Terceirizados, pela
Divisdo de Protocolo, pela Divisdo de Servigcos Graficos, pela Divisdo de Maquinas e
Transportes e pela Divisdo de Fazendas.

Art. 7° A Diretoria de Logistica é responsavel pelas atividades exercidas pela Divisdo de
Licitacdo, pela Divisdo de Compras e pela Divisdo de Contratos.

Art. 8° A Diretoria de Infraestrutura é responsavel pelas atividades exercidas pela Divisao
de Projetos e Obras, pela Divisdo de Manutencéo e pela Diviséo de Fiscalizagéo.

Art. 9° A Diretoria de Administracdo dos campi fora de sede € responsavel pelas atividades
exercidas pela administracdo em geral do campus.

Art. 10 Aos Diretores competem:
I.  responder pelas Diretorias, assim como planejar e controlar as suas
atividades;
Il.  orientar os responsaveis pelas divisdes e/ou se¢des que lhe sdo subordinadas;
I1l.  delegar e responsabilizar as divisdes e/ou se¢des pela administracdo dos
respectivos setores;
IV. realizar estudos em conjunto com as divisdes e/ou secdes objetivando o
aprimoramento de rotinas e processos das atividades desenvolvidas;
V. assessorar 0 Pro-Reitor de Administracdo sobre assuntos relacionados a suas
areas de atuac&o;
VI.  apresentar relatérios de atividades da Diretoria, quando solicitados pelo Pro-
Reitor;
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VII.

VIII.
IX.

elaborar e propor politicas e diretrizes para 0 bom andamento das atividades
da Diretoria;

representar a PROAD, quando solicitado pelo Pro-Reitor.

desempenhar outras atribuicbes ndo especificadas neste Regimento, mas
inerentes ao cargo e as que Ihe forem delegadas pelo Pro-Reitor.

Art. 11 Aos chefes das Divisdes competem:

l.
.
Il.
V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XII.

X1,
XIV.

orientar e supervisionar as atividades da Divisao;

assessorar os Diretores;

gerenciar as atividades de competéncia da Diviséo;

gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da divisdo e outras compativeis com a sua area de atuacao,
observando o cumprimento da legislacdo especifica;

desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;
subsidiar o0os processos de criagdo e implementacdo dos sistemas
informatizados da divisao;

identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho e
integracdo da equipe, com énfase no processo de capacitagdo dos servidores
lotados na divisao;

realizar as avaliagcGes de desempenho funcional de sua responsabilidade;
supervisionar a frequéncia e escala de férias dos servidores lotados na
divisdo;

supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

elaborar e remeter, & Diretoria, relatorios anuais das atividades da diviséo,
nos prazos e modelos estabelecidos;

acompanhar o cumprimento das legislacbes e das recomendacbes do
Controle Interno, referentes a sua diviséo;

exercer as atribuicbes comuns aos chefes de divisao.

executar outras atribuicdes delegadas pelos Diretores e pelo Pro-Reitor.

CAPITULO VI N
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

Art. 12 A Diretoria de Administracdo € constituida por:

l.
.
Il.
V.
V.
VI.

Divisdo de Gestéo de Espagos;

Divisdo de Apoio Técnico e Fiscalizacdo de Terceirizados;
Diviséo de Protocolo;

Divisdo de Servicos Gréficos;

Divisdo de Maquinas e Transportes;

Divisdo de Fazendas.
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_ SEGAO
DA DIVISAO DE GESTAO DE ESPACOS

Art. 13 A Divisdo de Gestdo de Espagos, compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

manter os espacos fisicos internos e externos situados nas dependéncias da
Universidade;

coordenar, avaliar e fiscalizar a utilizagcdo adequada dos espacos, garantindo
a integridade e a manutencdo dos mesmos;

acompanhar a prestacdo de servicos de limpeza e conservacdo da
Universidade;

planejar, coordenar e avaliar a manutencdo de areas verdes, podas e
jardinagem;

normatizar e construir os fluxos das atividades do setor;

acompanhar e zelar pelo bom funcionamento dos servigos prestados a
comunidade;

providenciar Termo de Referéncia e orcamentos para licitacdo dos servicos
relacionados a manutencdo dos espacos e eventos;

providenciar Termo de Referéncia e or¢camentos para licitacdo de material
permanente e de consumo relacionados a manutencéo dos espacos e eventos;
preparar espacos para eventos, providenciar e deslocar material permanente
e de consumo, deslocar e coordenar pessoal de apoio e acompanhar o
andamento de eventos;

acompanhar licitacdo e gerir 0s processos de aquisicéo de servicos e material
relacionados ao setor;

fiscalizar contratos de cessdo de espagos e prestacdo de servicos de
manutencg&o e a conservagéo;

preparar contratos de cessdo onerosa e ndo onerosa dos espacos da UFVJM,
cedidos a terceiros para eventos, cursos, COncursos;

informar & Diretoria de Administracdo as atividades realizadas e as em
desenvolvimento;

propor a criacdo e revisdo de instrugcdes normativas de funcionamento da
divisdo.

SECAO Il

DA DIVISAO DE APOIO TECNICO E FISCALIZACAO DE TERCEIRIZADOS

Art. 14 A Divisdo de Apoio Técnico e Fiscalizagdo de Terceirizados, compete:

viabilizar a contratacdo de empresas de servigos terceirizados por meio de
processo licitatorio, de acordo com as necessidades identificadas pela
Administracdo Superior da Universidade;
acompanhar os processos de contratacéo;
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VI.

supervisionar, acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes
contratuais das atividades desenvolvidas pelos prestadores de servigos das
empresas terceirizadas;

identificar necessidades, planejar, desenvolver e avaliar agdes educacionais e
realizar o acompanhamento da fiscalizacdo dos servicos;

emitir pareceres técnicos relativos as planilhas de custos e formagdo de
precos nos processos de contratagdo, repactuacéo ou reequilibrio relativos a
prestacao de servigos terceirizados no &mbito da UFVJM,;

propor a criacdo e revisdo de instrugcdes normativas de funcionamento da
divisdo.

SECAO Il
DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Art. 15 A Divisdo de Protocolo, compete:

VI.
VII.

VIII.

gerenciar 0 registro de documentos, correspondéncias,
processos e tramitagcdo entre 6rgaos e unidades;

orientar as operagdes técnicas de protocolo a documentos recebidos e a
formacdo e gerenciamento de processos, bem como 0 seu acesso;

promover a capacitacdo e 0 acesso as atividades dos servicos de protocolo
aos servidores da UFVIM;

monitorar 0 desenvolvimento dos servicos para garantir a qualidade e
autenticidade dos processos autuados e dos documentos ou correspondéncias
registrados pela UFVIM,;

orientar as atividades exercidas pelos Protocolos Setoriais;

receber, triar e distribuir as correspondéncias da UFVIM,;

implantar as diretrizes gerais e das instru¢cdes normativas de procedimentos
relativos ao setor;

coordenar a operacdo de expedicdo de documentos por meio de malotes
visando organizar e agilizar a entrega de documentos entre unidades e
6rgdos da UFVIM;

propor a criacdo e revisdo de instrugcdes normativas de funcionamento da
divisdo.

autuacdo de

Art. 16 A Secdo de Arquivo Geral compete:

estabelecer diretrizes para o funcionamento do arquivo, visando a gestdo, a
preservacdo e 0 acesso aos documentos da UFVJM;

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

gerenciar e responder pelos servicos de arquivo, guarda, custodia,
acondicionamento, armazenamento, microfilmagem, digitalizacdo e
assinatura digital dos documentos a serem arquivados;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

orientar os arquivos das unidades quanto ao armazenamento, conservagao e
a recuperacdo de documentos vigentes, produzidos e/ou recebidos em
cumprimento das a¢des das unidades e 6rgéos, incluindo a destinacéo;

dispor a pesquisa os documentos de valor histérico da Universidade,
mediante autorizacdo do 6rgédo produtor;

controlar empréstimos e devolugdes de documentos responsabilizando-se
pela integridade e conservagdo do acervo documental sob sua custddia;
participar do processo de avaliagdo de documentos integrando-se a
Comisséo Permanente de Avaliagdo de Documentos, bem como acompanhar
os tramites de destinagdo final dos mesmos, sendo o descarte ou guarda
permanente;

proceder e/ou acompanhar a aplicacdo de Tabelas de Temporalidade de
Documentos, aprovadas por autoridades competentes, em todas as fases do
arquivo;

elaborar instrumentos de pesquisa com vistas a divulgacdo do acervo
arquivistico e a disseminacdo da informacéo;

prestar informacOes e subsidiar a administragdo da Universidade com base
nos documentos permanentes;

atender a pesquisa publica, baseando-se na Lei de Acesso a Informacéo.

_ SEGCAO IV ]
DA DIVISAO DE SERVICOS GRAFICOS

Art. 17 A Divisdo de Servigos Graficos, compete:

VI.

VII.

acompanhar o processamento de copias no ambito da UFVJIM e o contrato
de locacdo e manutencdo das copiadoras diretamente ligadas a
Administragéo;

normatizar e construir os fluxos das atividades do setor;

dar suporte e prestar servicos na area grafica, a Administracdo e a
comunidade universitaria na forma das normas internas e legislacao vigente;
planejar e orientar a confeccdo e a expedicdo de obras de trabalhos graficos
para todos os setores de atividades da Universidade;

prestar apoio a grafica da UFVIJM na impressdo de livros, teses,
dissertacOes, relatorios, revistas, cadernos, cartilhas, boletins, jornais,
folders, cartazes, entre outras iniciativas, que viabilizam a difusdo dos
conhecimentos/atividades produzidos na universidade no &mbito académico
e ou administrativo;

gerenciar as atas de Sistema de Registro de Pregos dos pregdes referentes a
brindes e a servicos gréaficos que ndo sdo produzidos na grafica;

propor a criacdo e revisdo de instru¢cdes normativas de funcionamento da
divisdo.
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SECAO V
DA DIVISAO DE MAQUINAS E TRANSPORTES

Art. 18 A Divisdo de Maquinas e Transportes terd diretamente vinculada a sua estrutura
as unidades de Transportes dos campi fora de sede, com a atribuicdo de administrar e
controlar a frota de wveiculos da Universidade, no escopo de atender as demandas

institucionais.

Paragrafo Unico: Em cada campus desta IFES terd uma Divisdo de Transporte, com sua
respectiva chefia, que atuara em harmonia entre as chefias dos campi, visando
economicidade e eficiéncia no uso dos recursos publicos.

Art. 19 A Divisdo de Maquinas e Transportes, compete:

VI.

VII.

providenciar a renovacdo do licenciamento anual de veiculos da Divisdo em
tempo habil, obedecendo ao calendario estabelecido pelo Conselho Nacional
de Transito — CONTRAN - ou pelo Departamento de Transito de Minas
Gerais, bem como a quitacdo do Seguro Obrigatorio de Danos Pessoais
causados por veiculos automotores de vias terrestres — DPVAT;

cumprir rotinas de acompanhamento e desembarago, junto aos 6rgaos de
transito, de todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais da UFVIM e
de obtencdo do correspondente Boletim de Ocorréncia junto a Delegacia de
Policia do local onde aconteceu o acidente;

promover, tdo logo receba uma notificacdo de infracdo de transito, a
identificagdo do correspondente infrator e providenciar a coleta de sua
assinatura no auto da notificacdo, diretamente ou através do responsavel pela
unidade onde este estiver lotado, para a correspondente transferéncia de
responsabilidade por seu pagamento;

responsabilizar-se pelos encaminhamentos das identificacdes de infratores
aos Orgdos de transito competentes, das solicitacbes dos procedimentos
necessarios ao ressarcimento das infragdes de transito cometidas;
encaminhar para pagamento a multa pela infracdo de transito ap6s o seu
vencimento, caso ndo receba do infrator identificado a comprovacgéo do seu
pagamento ou da interposicdo de recurso junto ao JARI - Junta
Administrativa de Recursos e InfracGes, e dar inicio ao processo de
ressarcimento;

nos casos de acidentes em que o sinistro provoque dano ao veiculo oficial e
que ndo haja assuncdo de responsabilidades, coletar no minimo trés
orcamentos e demais documentacBes necessarias e tomar providéncias
relativas a iniciar os tramites para abertura de processo de dispensa de
licitacdo para a reparacéo do veiculo;

concomitantemente as providéncias para reparacdo do veiculo, coletar toda a
documentacédo relativa ao sinistro junto aos 6rgéos e pessoas envolvidas e
fazer os encaminhamentos com vistas a abertura de processo administrativo
e com vistas a apuracdo das responsabilidades;
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VIII.

XI.

XII.

XI1.
XIV.

cumprir rotinas de abastecimento, lavagem e lubrificagdo dos veiculos de
propriedade da UFVIM;

vistoriar os veiculos no ato da entrega ao condutor para viagem, bem como
na sua devolucdo, anotando na pauta de viagem todos os danos encontrados,
sob pena de responsabilidade;

averiguar as condigdes gerais do veiculo (equipamentos, acessorios
obrigatorios e documentacdo) e conferir 0s niveis de agua e 6leo, promover
sua regularizagéo antes de entrega-lo a um novo condutor;

observar as recomendacdes dos condutores e/ou usuarios ao final de cada
viagem e promover suas devidas verificagdes;

realizar o agendamento de motoristas e veiculos ao receber as requisi¢ces de
veiculos via SIGA; e

promover constante e criterioso controle de manutencéo da frota;

propor a criacdo e revisdo de instrugdes normativas de funcionamento da
divisdo.

SECAO VI
DA DIVISAO DE FAZENDAS

Art. 20 A Divisdo de Fazendas, compete:

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.

executar a administragdo financeira, patrimonial, e do material no tocante as
fazendas experimentais;

prestar apoio e acompanhar a aquisicdo de maquinas e equipamentos
agricolas necessarios a operacionalizacdo das atividades das fazendas
experimentais;

prestar apoio e acompanhar a aquisicdo de mudas, sementes, adubos, ragdes,
medicamentos, ferramentas, maquinas, sementes, dentre outros materiais
para manutencdo das fazendas;

promover a divulgacdo e a comercializagdo dos produtos oriundos do
excedente das fazendas;

analisar, avaliar, e estabelecer precos minimos de venda de animais e
produtos oriundos das fazendas;

controlar os materiais permanentes e de consumo alocados nas fazendas;
solicitar materiais e servigos para atender as necessidades das fazendas;
providenciar escala de plantdo para 0s servicos essenciais;

elaborar relatérios gerenciais;

designar um funciondrio para exercer o cargo de gerente nas fazendas
experimentais, ouvido o Diretor de Administracdo e o Pro-Reitor;
desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuag&o;

propor a criacdo e revisdo de instru¢cdes normativas de funcionamento da
divisdo.
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CAPITULO VII
DA DIRETORIA DE LOGISTICA

Art. 21 A Diretoria de Logistica, compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

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

supervisionar as atividades das divisdes que compdem a mesma;

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

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

oferecer apoio aos pregoeiros e comissfes de licitacdo para responder
pedidos de impugnagéo, questionamentos e recursos administrativos;

prestar informacGes em mandados judiciais referentes aos 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
conteddos;

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

aprovar, em conjunto com o Pré-Reitor de Administracdo, o cronograma de
aquisicoes de bens e servigos proposto pela Divisdo de Compras e Diviséo
de LicitacOes;

assessorar o Pré-Reitor de Administragdo nos assuntos de sua competéncia
relativos a aquisicdo de bens e servicos e realtivos a contratos.

Art. 22 A Diretoria de Logistica é constituida por:

Divisdo de Licitagéo;
Divisdo de Compras;
Diviséo de Contratos.

SECAO |
DA DIVISAO DE LICITACAO

Art. 23 A Divisdo de Licitagdo, compete:

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

proceder a abertura e tramitacdo de processos de licitagdo nas diversas
modalidades, bem como adesdes, inexigibilidades e dispensas de licitacao;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX,

encaminhar 0s processos licitatorios, a Diretoria de Logistica, para
elaboragdo dos editais e contratos, submetendo-0s & apreciagdo e ao parecer
técnico da procuradoria Juridica;

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

publicar as licitacdes, conforme prazos legais, no Diario Oficial da Unido
e/ou nos jornais de grande circulacéo e no sitio da UFVJIM;

coordenar os processos de licitacdo, dando suporte aos pregoeiros na
operacionalizagédo dos pregoes;

acompanhar a adjudicacdo dos processos licitatorios pelos pregoeiros e
encaminh&-los para a homologag&o pela autoridade superior;

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

elaborar as atas de registro de pre¢os, quando for o caso, e encaminhé-las as
empresas para assinatura;

fazer a gestdo das atas de registro de precos, referentes a prestacdo de
Servigos;

notificar as empresas inadimplentes, com relacdo as obriga¢des advindas dos
processos licitatorios e das atas de registro de precos;

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

proceder o langamento, no SIGA, dos vencedores dos processos licitatorios;
providenciar os processos de pagamento e encaminha-los aos setores
competentes;

encaminhar 0s processos de dispensa, inexigibilidade e adesdo para
apreciacdo e emissdo de parecer técnico da procuradoria Juridica;
encaminhar os processos de dispensa e inexigibilidade & Reitoria para
ratificagcéo;

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

proceder o lancamento, no SIGA, dos vencedores dos processos de dispensa,
inexigibilidade e adeséo;

acionar a Divisdo de Contratos para a elaboragdo do instrumento de contrato,
quando for o caso;

divulgar no sitio da UFVJIM dos avisos, esclarecimentos, impugnacdes, atas
das sessOes de habilitagdo e julgamento, recursos, contrarrazdes e decisoes;
nos casos de licitacdo nas modalidades de Concorréncia, Tomada de Precos
e Leildo;

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

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

orientar, analisar, padronizar, executar e controlar as atividades relacionadas
com contratagOes de servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes,
concessoes, permissoes e locagfes no dmbito da UFVIM;

oferecer suporte técnico as Comissdes de Licitacoes;

propor revogacao, anulacdo, repeticio e homologacdo dos processos
licitatorios;

organizar o arquivo provisorio da Divisdo de Licitacdo, verificar se todos os
documentos exigidos pela legislacdo foram devidamente anexados aos
processos, numerar, rubricar e zelar pela sua guarda;

promover a transparéncia das informacgdes do setor, de interesse publico, na
pagina eletrdnica da UFVJM,;

participar da elaboracdo e executar o cronograma licitagcfes e demais
aquisicoes de bens e servigos da Universidade;

fiscalizar o fiel cumprimento da legislacdo correspondente das atividades
conduzidas no &mbito da diviséo;

executar atividades pertinentes a importacdo de bens.

SECAO Il
DA DIVISAO DE COMPRAS

Art. 24 A Divisdo de Compras, compete:

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

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 e bens
patrimoniais da UFVIM;

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

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 UFVJIM;

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

organizar as diversas requisicoes de compra de materiais de consumo e bens
patrimoniais, classificando os elementos de despesa e montando os
processos que serdo encaminhados para a Divisdo de Licitagoes;

manter a padronizacdo das especificaces dos bens patrimoniais;

cadastrar as especificagcOes de materiais de consumo e bens patrimoniais de
acordo com os critérios de sustentabilidade ambiental;

analisar as cotacOes de preco e formar os precos de referéncia de acordo com
0s or¢camentos encaminhados pelos requisitantes de compras;

elaborar os termos de referéncia das aquisicbes de materiais de consumo e
bens patrimoniais;
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XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

participar da elaboracdo e executar o cronograma licitagcbes e demais
aquisicoes de bens e servigos da UFVIM;

efetuar em conjunto com a PROPLAN, a abertura e fechamento das
Unidades Orcamentarias no SIGA, para a realizagdo de requisicoes;

efetuar em conjunto com a PROAD, a abertura e fechamento do cadastro de
novo material;

agrupar as requisicdes por tipo (consumo/permanente) e similaridade (Plano
de Contas SIAFI);

montar os pregdes no SIGA;

gerar planilhas e relatorios dos itens de cada pregao.

SECAO IlI
DA DIVISAO DE CONTRATOS

Art. 25 A Divisdo de Contratos compete controlar, analisar e executar as atividades
referentes a gestdo dos convénios/acordos de cooperacdo técnica da PROAD e contratos
administrativos da UFVJM, incluindo seus respectivos termos aditivos/apostilamentos, a

saber:

VI.

VII.

VIII.

analisar as minutas de contrato dos editais de licitagcdo a serem publicados;
padronizar os contratos, procedimentos e demais documentos de rotina,
propondo melhorias para sua execucao;

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

cobrar e promover o controle da documentacdo a ser apresentada pelas
contratadas e demais setores da UFVJM,;

manter atualizado o banco de dados, processos e arquivos dos contratos, de
modo a contribuir para o seu eficaz gerenciamento;

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

auxiliar a fiscalizagdo e/ou setores demandantes, com instrugdes, normas e
documentos pertinentes a execucdo e fiscaliza¢do contratual;

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

tramitar, apOs ateste da fiscalizagdo, os faturamentos referentes aos
contratos, verificando a conformidade com as condicdes estabelecidas nestes
acompanhar o cumprimento das disposi¢Ges contratuais e propor a adogao
de providéncias legais que se fizerem necessdrias a Administracdo, na
hipotese de inadimplemento, baseada nas informacbes dos fiscais de
contrato;
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XI.

XII.

XI1.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

gerir 0s procedimentos administrativos referentes
penalidades;

comunicar irregularidades encontradas que caracterizem desconformidade
com disposic¢des do contrato ou com a legislagéo pertinente;

arquivar os processos administrativos referentes aos contratos;

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

assessorar a Divisdo de Licitagdes, Pregoeiros e Comissdes de Licitagdo na
elaboracéo e na analise de planilhas de custos de servigos terceirizados;
gerenciar 0 movimento das contas vinculadas dos contratos de servicos
terceirizados;

a aplicacdo de

coordenar a preparacdo de atestados de capacidade técnica, ouvidos 0s
orgéos especializados e mediante autorizacdo prévia do superior hierarquico,
dentro de sua area de competéncia.

CAPITULO VIII
DA DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 26 A Diretoria de Infraestrutura é constituida por:

Divisdo de Projetos e Obras;
Divisdo de Manutencéo;
Diviséo de Fiscalizacao.

Art. 27 Ao Diretor de Infraestrutura, compete:

Il.
V.

VI.
VII.

VIII.

projetar alternativas e solugOes estruturadoras e organizacionais, articulando
0 publico interno e as relagfes externas nas suas diversas esferas politicos-
institucionais;

gerenciar, coordenar as acdes e 0 acompanhar 0s programas e projetos nos
ambitos institucionais e fisico-construtivos;

atuar de forma integrada com os demais setores da Administracdo Superior;
apoiar e subsidiar a elaboracdo do Plano Diretor e do Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI;

coordenar a gestdo da infraestrutura e desenvolvimento urbano da UFVJM;
coordenar e monitorar as contratacdes de obras e servigos de engenharia;
promover a integracdo das atividades e iniciativas relacionadas com a
infraestrutura;

projetar, licitar, executar, fiscalizar e receber obras e servi¢os de engenharia
e arquitetura;

coordenar a realizagdo de projetos e obras, vistorias, avaliacdes e pericias em
imoveis;

assessorar o Prd-reitor nos assuntos relacionados com a infraestrutura fisica;
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XI.

XII.

XI1.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

receber e examinar a solicitacdo para promover licitacdo para contratacdo de
obras ou servigos;

instruir o processo licitatorio ou de dispensa de licitacdo, juntando
documentos pertinentes para posterior remessa a Pro-Reitoria de
Administracdo quando se tratar das modalidades de tomada de precos,
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
decisdo acerca de recursos eventualmente interpostos e remessa do processo
a autoridade superior;

buscar assessoramento de terceiros, através de técnicos ou 0Orgdos
especializados, para fundamentar suas decisoes;

analisar e emitir parecer sobre projetos de intervencdo no espaco fisico e
sobre a implantacdo de novas edificagBes a serem construidas na UFVJM,;
preservar e garantir que os critérios de zoneamento e caracteristicas das
edificagdes contidos nos Planos Diretores dos campi da Universidade sejam
obedecidos;

distribuir e acompanhar a fiscalizagdo de obras e servigos de engenharia;
autorizar a realizagdo de medicOes de obras e servigos de engenharia e
aprovar, em primeira instancia, o respectivo pagamento;

articular as acOes de elaboragdo de projetos, orcamento e fiscalizacéo;
desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Pro-reitor.

SECAO |
DA DIVISAO DE PROJETOS E OBRAS

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

Il.
V.

VI.

VII.

VIII.

planejar e coordenar os projetos e obras;

acompanhar a construgdo e manutengdo dos prédios e infra-estrutura das
areas fisicas;

orientar a elaboracgéo de projetos de arquitetura e engenharia;
aprovar, em primeira instancia, a elaboracdo de projetos,
especificacOes técnicas pertinentes;

orientar e aprovar custos de obras e servicos de arquitetura e engenharia,
orcamento, laudos e pareceres técnicos;

proceder a levantamentos de dados necessarios a realizacdo de obras e
servicos de engenharia;

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

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

inclusive
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XI.

XII.

XI1.

XIV.

XV.
XVI.

elaborar especificacfes técnicas, de acordo com as normas técnicas
brasileiras de obras e servicos de engenharia;

manter 0 arquivamento da memoria de projetos e elementos necessarios a
execucdo de obras e servigos de engenharia e arquitetura para realizagéo de
melhorias e adaptacBes necessarias a estrutura fisica;

proceder a fiscalizacdo e ao recebimento de projetos de arquitetura e de
engenharia contratados pela UFVJM,;

proceder 0s levantamentos necessarios ao suprimento de dados para a
realizacdo de obras e servigos de engenharia;

elaborar orcamentos estimativos, de acordo com as normas técnicas
brasileiras e com base no mercado local, para realizacdo de obras e servicos
de engenharia;

elaborar especificagfes técnicas, de acordo com as normas técnicas
brasileiras, para realizagdo de obras e servigcos 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.

_SECAO I N
DA DIVISAO DE MANUTENGCAO

Art. 29 A Divisdo de Manutengdo, compete:

VI.
VII.

VIII.

XI.

acompanhar os servigos prestados pelas empresas contratadas;

administrar os servicos gerais;

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

fornecer ao 6rgédo central de planejamento, todas as informagdes que forem
solicitadas, visando a subsidiar o plano de expansdo fisica do campus;
responsabilizar-se pelo bom funcionamento das instalagdes da infra-estrutura
do campus;

zelar pela limpeza, seguranga e conservagao do campus;

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

acompanhar o contrato de prestacdo de servicos de manutencdo predial e
sugerir melhorias na area fisica;

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

gerenciar a manutencdo das edificaches fisicas existentes, no tocante a
instalagdes hidraulicas, sanitarias e de aguas pluviais, instalacdes elétricas,
esquadrias, coberturas, entre outros;
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XII.

XI1.
XIV.

XV.

supervisionar a manutencdo de instalagBes fisicas condominiais e prediais
executadas através de terceiros;

proceder a levantamentos necessarios & manutencdo de instalages fisicas;
assessorar o Diretor de Infraestrutura nos assuntos relativos & manutencéo de
instalacOes fisicas, auxiliando-o na tarefa de coordenar e superintender os
trabalhos das diversas areas do 6rgao;

desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de
Infraestrutura e pelo Pro-Reitor.

SECAO IlI
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO

Art. 30 A Divisdo de Fiscalizagio, compete:

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

disponibilizar documentagdo necessaria para efetiva fiscalizagdo da
execucdo de servicos de Engenharia, de obras de construcdo, ampliagéo e
reformas;

alimentar o Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e Controle do
Ministério da Educacdo - SIMEC com informagfes relativas ao
acompanhamento de obras de construgdo, ampliacdo e reformas em
execucdo contratadas pela UFVJIM;

proceder as vistorias necessarias para o recebimento provisorio de obras de
construcdo, ampliacdo e reformas contratadas pela UFVJM.

CAPITULO IX

DAS DIRETORIAS DE ADMINISTRACAO DOS CAMPI FORA DE SEDE

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

V.

VI.

VII.

planejar, coordenar, acompanhar e orientar todas as atividades
administrativas nos respectivos campi, a saber, gestdo de espagos, apoio e
fiscalizag&o de terceirizados, transporte, licitagdo, compras, manutencao;
supervisionar as atividades das se¢es que compdem a mesma;

coordenar e supervisionar as atividades referentes aos procedimentos de
aquisicoes de bens e servigos no ambito do campus;

oferecer apoio aos pregoeiros e comissdes de licitacdes;

prestar informacdes em mandados judiciais referentes aos 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 necesséario, de
forma a permitir o aprimoramento dos seus contetdos;
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VIII. planejar e estabelecer prioridades no calendério de compras e licitacdes do
campus;
IX.  aprovar, em conjunto com o Pro-Reitor de Administracdo, o cronograma de
aquisicoes de bens e servigos proposto;
X. assessorar o Pré-Reitor de Administragdo nos assuntos de sua competéncia
relativos & aquisicao de bens e servicos e realtivos a contratos.

_ CAPITULO X
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 32 A Secretéria, compete:

I. dar suporte administrativo e técnico nas areas de administracdo e
organizagéo interna do setor;

Il.  receber e atender com cordialidade a todos quantos procurarem para tratar,
junto a si ou ao Pré-reitor, de assuntos pertinentes a administragdo da
instituicdo, providenciando quando for o caso, o seu encaminhamento a
diretoria pertinente;

I1l.  filtrar ligagBes, elaborar e assessorar o expediente do Prd-reitor,
supervisionar a elaboracdo de sua agenda administrativa e social, dispondo
horérios de reunides;

IV. apoiar o Pro-reitor no acompanhamento das a¢des das demais diretorias;

V. executar trabalhos de elaboracdo de portarias, oficios, memorandos,
relatérios, registro e providenciar a circulacdo dos mesmos;

VI.  organizar e controlar o protocolo, a tramitagdo interna, a distribuicdo e a
expedicdo de processos;

VII.  responsabilizar-se pelo sigilo dos documentos a seu cargo;
VIII.  agendar viagens de interesse da Pro-Reitoria;

IX. assessorar a Pro-Reitoria de Administragdo;

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

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 33 A Diretoria de Administracdo dos campi fora de sede sera constituida por se¢des
(compras, licitagOes, apoio e fiscalizacdo de terceirizados, contratos, transportes) a serem
implementadas com a “Descentralizagdo Administrativa da UFVIM”.

Pardgrafo Unico: cada secdo terd seu respectivo chefe, indicado pelo Diretor de
Administracdo do Campus, ouvido o Pro-Reitor de Administrag&o.
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Art. 34 As atribuicOes de cada secéo da Diretoria de Administracdo dos campi fora de sede
serdo similares as das respectivas divisdes previstas neste Regimento.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

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

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

Diamantina, 12 de dezembro de 2014.

Prof. Pedro Angelo Almeida Abreu
Presidente do CONSU / UFVIM
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