Resolucéo n° 027/2012-CUni

Regulamenta o inciso Il do art. 20 do
Estatuto da Universidade Federal de
Roraima, que cria e aprova 0s regimentos da
Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e
Extensdo, da Prd-Reitoria de Planejamento,
da Pro-Reitoria de Administracdo, da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas e da Pro-
Reitoria de Infraestrutura e d& outras
providéncias.

A PRESIDENTA DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE RORAIMA, no uso de suas atribui¢Ges legais e estatutarias, tendo em vista o
que foi deliberado pelo CUni durante a reunido ordinéria realizada no dia 24 de outubro de
2012, bem como o que consta no processo n°® 23129.002017/2012-01 e

Considerando a necessidade de dotar a UFRR de estrutura administrativa com capacidade
para fazer frente a expansdo, a diversificacdo e a complexidade das demandas surgidas do
constante e necessario crescimento institucional,

RESOLVE:

Art.1°.Criar a Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e Extensdo, a Pro-Reitoria de
Planejamento, a Pré-Reitoria de Administracdo, a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e a Pro-
Reitoria de Infraestrutura, bem como aprovar seus respectivos regimentos.

Art.2°. Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as resolucdes n°s

020 e 023/2004-CUNI e 016/2006-CUNI.

SALAO NOBRE DE REUNIOES DA UFRR, Boa Vista/RR, 28 de novembro de 2012.

Profa. Dra. Gioconda Santos e Souza Martinez
Presidenta do CUni

ANEXO |



ANEXO |

REGIMENTO DA PRO-RETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS E EXTENSAO -
PRAE

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DA ESTRUTURA
Art. 1°. A Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e Extensdo — PRAE é o érgdo responsavel pela
gestdo estratégica das politicas institucionais de assuntos estudantis e de extensdo, e contara
com 01 (uma) Secretaria, 01 (uma) Assessoria Técnica, 02 (duas) Diretorias, 05 (cinco)
Coordenacdes, 04 (quatro) Divisdes, conforme distribuicdo a seguir e organograma ao final
deste anexo, sem prejuizo de outras unidades subordinadas que venham a ser criadas:
| — Pro-Reitor de Assuntos Estudantis e Extensdo;
Il — Secretaria;
Il — Assessoria Técnica — ASTEC;
IV — Diretoria de Assuntos Estudantis — DAES:
a) Coordenacdo de Apoio e Académico — CAA:
. Divisdo de Acompanhamento Social e Psicopedagdgico — DASP;
. Diviséo de Esporte e Lazer — DEL.
b) Coordenacgédo de Apoio a Permanéncia — CAPER:
. Divisédo de Acessibilidade — DAC,;

. Divisdo de Moradia e Restaurante Universitario — DMRU.
V — Diretoria de Extensdo — DIREX:



a) Coordenacéo de Extensdo — CEX;
b) Coordenacdo de Acompanhamento da Extenséo — CAEX;

c) Coordenacéo de Cultura e Eventos — CCE.

TITULO 1l

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO PRO-REITOR

Art. 2°. A PRAE sera dirigida por um servidor da UFRR, nomeado pelo Reitor, ao qual sera

atribuida gratificacdo CD-02.

Art. 3°. Compete ao Pro-Reitor:

I - cumprir e fazer cumprir as normas, os procedimentos, os regulamentos, os regimentos,
0s programas e as politicas nacionais e institucionais relacionadas as agdes de
assuntos estudantis e extenséo;

Il - gerir os recursos da UFRR aplicados as acfes de assuntos estudantis e extensao;

Il - supervisionar as atividades de assuntos estudantis e extensdo de modo a integra-las
ao ensino e a pesquisa;

IV - analisar normas e outros documentos da Universidade que envolva acdes de
assuntos estudantis e extensdo, bem como oferecer subsidios para o seu
aperfeicoamento;

V -incentivar e articular a participacdo da comunidade universitaria nas diferentes acdes
promovidas pelas suas Diretorias;

VI - coordenar a elaboracdo e execugdo de Politicas Institucionais de assuntos estudantis
e extensdo da UFRR,;

VII - coordenar a elaboracao e execucdo dos Planos Institucionais de assuntos estudantis
e extensdo da UFRR;

VIII - fornecer & Administracdo Geral, subsidios para a defini¢do de politicas e fixacdo de

diretrizes para as &reas de assuntos estudantis e extens&o;



IX - propor e acompanhar a execucdo das agdes da politica de assuntos estudantis da
universidade, principalmente no que se refere a acesso e permanéncia, nas seguintes
areas: moradia; alimentacdo; transporte; assisténcia a saude; inclusdo digital,
cultura, esporte e lazer; apoio pedagdgico e politicas sociais;

X -coordenar a elaboracgdo e a execucdo de programas e projetos institucionais e buscar
parcerias que viabilizem ou potencializem a implementacdo de agGes de assuntos
estudantis e extenséo;

XI - coordenar e orientar as acdes dos 6rgaos vinculados a PRAE;

XII - assessorar 0 Reitor nas questdes relacionadas a assuntos estudantis e extensao;

XII - manter articulagdes continuas e permanentes com Pro-Reitorias e demais 6rgaos da
Universidade, para assegurar o aperfeicoamento, a integracéo e a eficacia das agdes
de assuntos estudantis e extens&o;

XIV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 4°. Estdo subordinados a PRAE, a Secretaria, a Assessoria Técnica, a Diretoria de

Assuntos Estudantis e a Diretoria de Extensao.

CAPITULO II

DA SECRETARIA

Art. 5°. A Secretaria da PRAE € drgao responsavel pela redacdo, arquivamento e controle do

fluxo de documentos.

Paragrafo anico. A funcdo de Secretaria serd exercida por servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-04.

Art. 6°. Compete a Secretéria da PRAE:
I - redigir e emitir documentos oficiais da PRAE;
Il - controlar o agendamento do atendimento na PRAE;
I11 - tornar pablicos os atos administrativos da PRAE;
IV - proceder ao acompanhamento das demandas submetidas a PRAE junto ao Pro-
Reitor, bem como providenciar o posicionamento formal quanto as solicitagdes das

unidades;



V -gerir as atividades internas de arquivo e protocolo da PRAE;
VI - gerenciar o website da PRAE;

VII -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO Il

DA ASSESSORIA TECNICA — ASTEC

Art. 7°. A Assessoria Técnica é a unidade de apoio administrativo, técnico e normativo, de
subsidio as decisdes e acdes da PRAE.

Paragrafo unico. A funcdo de Assessor Técnico serd exercida por um servidor da UFRR,
indicado pelo Pré-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-
01.

Art. 8°. Compete ao Assessor Técnico:
| - assessorar 0 PrO-Reitor nos assuntos relacionados com as atividades de assuntos
estudantis, cultura e extensao;
Il - assessorar 0 Pro-Reitor na coordenacao e execuc¢do das atividades de competéncia da
PRAE;
Il - elaborar estudos, relatorios, andlises, pareceres e proposicdes nas areas de
competéncia da PRAE;

IV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

DA DIRETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS — DAES

Art. 9°. A Diretoria de Assuntos Estudantis € o orgdo responsavel pelo planejamento,

supervisao e execucao das atividades de promog&o e assisténcia estudantil.

Paragrafo unico. O Cargo de Diretor serd exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo CD-04.



Art. 10. Compete ao Diretor de Assuntos Estudantis:

| - planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades de promocao e assisténcia
ao discente com vistas a sua permanéncia;

Il - gerenciar os recursos or¢camentarios destinados a DAES;

Il - elaborar termos de referéncia para as contratacGes de bens e servigos voltados ao
atendimento das necessidades da Diretoria e suas unidades;

IV - propor estudos e projetos visando a melhoria administrativa, o desenvolvimento
organizacional e o aprimoramento de gestéo, relacionados & politica de assuntos
estudantis;

V - propor a elaboracdo de politicas para assegurar aos discentes 0S meios necessarios ao
pleno desempenho académico;

VI - planejar, coordenar e avaliar a execugdo das atividades inerentes aos planos,
programas e projetos vinculados a politica de assuntos estudantis;

VIl - analisar e emitir parecer sobre as solicitagbes ou reivindicacbes feitas pela
comunidade académica;

VIII - coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das unidades
subordinadas a Diretoria;

IX - colaborar na elaboracdo do orcamento anual da Pro-Reitoria;

X -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 11. Estdo subordinadas a Diretoria de Assuntos Estudantis, a Coordenacdo de Apoio

Académico e Coordenacédo de Apoio a Permanéncia.

Secao |

Da Coordenacdo de Apoio Académico — CAA

Art. 12. A Coordenacdo de Apoio Académico é o orgao responsavel pelo planejamento, apoio

a execucdo de eventos académicos, culturais e esportivos.

Paragrafo unico. A funcéo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.



Art. 13. Compete ao Coordenador de Apoio Académico:

| - gerenciar os programas que fomentem a participacdo de discentes em eventos
cientificos locais, nacionais e internacionais;

Il - gerenciar os programas de bolsas relacionadas as atividades de estagios remunerados;

Il - gerenciar os programas de bolsas relacionados ao esporte;

IV - firmar parcerias que auxiliem na comunicacdo a comunidade académica quantos as
oportunidades e vagas em estadios e programas de trainee no mercado de trabalho;

V -promover, em parceria com Coordenagdo de Cultura e Eventos, o acesso da
comunidade académica as manifestacdes culturais e artisticas;

VI - realizar agcdes de orientacdo profissional sobre o mercado de trabalho;

VIl - promover acgdes voltadas as questdes de meio ambiente, politica, ética, cidadania,
salde dentre outras que agreguem valor a formacdo académica e cidada do discente
da UFRR;

VIII - incentivar a participacdo em programas de estagio que aprimorem a formacao do
discente para o mercado de trabalho;

IX - promover, em parceria com a Coordenacdo de Cultura e Eventos, a recepcdo dos
discentes ingressantes na UFRR;

X -promover, em parceria com a Coordenacdo de Cultura e Eventos, atividades a
comunidade académica na abertura do semestre letivo;

XI - planejar, acompanhar e coordenar eventos académicos, cientificos, culturais,
esportivos e de educacédo continuada dos discentes da UFRR,;

XIl - apoiar as entidades relacionadas a promogdo de eventos académicos, culturais,
politicos e esportivos;

XIII - participar do planejamento, execucdo e acompanhamento das acOes de apoio
pedagdgico em parceria com a Pro-Reitoria de Ensino e Graduagéo;

XIV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecao |

Da Divisdo Acompanhamento Social e Psicopedag6gico — DASP



Art. 14. A Divisdo Acompanhamento Social e Psicopedagdgico é o érgdo responsavel pelo
fomento das politicas de apoio social e psicoldgico aos discentes.

Paragrafo unico. A funcédo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 15. Compete ao Chefe de Divisdo de Acompanhamento Social e Psicopedagdgico:
| - realizar estudos socioeconémicos, que subsidiem a elaboracdo de acOes relativas ao
acompanhamento social e psicopedagogico do discente;
Il - promover a orientacdo nas questdes de salide mental e acolhimento psicoldgico;
Il - realizar a avaliacdo e 0 acompanhamento Social e Psicologico do discente;

IV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecdo |1

Da Diviséo de Esporte e Lazer — DEL

Art. 16. A Divisdo de Esporte e Lazer é responsavel pela politica de fomento das atividades
de esporte e lazer.

Paragrafo unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 17. Compete ao Chefe da Divisédo de Esporte e Lazer:

| - fomentar as atividades de esporte e lazer, em todas suas manifestagdes, incentivando a
pratica esportiva junto a toda comunidade;

Il - promover eventos integrativos esportivos e de lazer nos campi da UFRR;

I11 - firmar parcerias e patrocinios para o desenvolvimento de projetos esportivos;

IV - firmar parcerias para promover campanhas de atencdo a saude da comunidade
académica;

V -apoiar o desenvolvimento de atletas na UFRR;

VI - ofertar, de forma permanente, variadas modalidades esportivas a comunidade

académica;



VIl - dar suporte aos deslocamentos dos atletas em participacdes locais, nacionais e
internacionais por meio de recursos proprios ou patrocinios;

VIII - organizar e auxiliar eventos esportivos e de lazer;

IX - gerenciar imdveis e materiais que tenham a finalidade de atender, exclusivamente, a
comunidade académica na pratica esportiva e de lazer;

X -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo I

Da Coordenacdo de Apoio a Permanéncia — CAPER

Art. 18. A Coordenacdo de Apoio a Permanéncia € o 6rgdo responsavel pela execucdo de

politicas voltadas para o incentivo a permanéncia do discente na instituicéo.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 19. Compete ao Coordenador de Apoio a Permanéncia:

| - propor programas de apoio ao acesso, & permanéncia aos discentes que se apresentem
em condicdes financeiras e sociais desfavorecidas, bem como propor programas
especificos para as demandas e os perfis sdcio académico existentes;

Il - executar as atividades necessarias para a selecdo do discente em situacdo de
vulnerabilidade socioeconémica, visando sua participagdo em programas
assistenciais;

Il - planejar, executar e acompanhar as atividades relacionadas aos beneficios e bolsas
estudantis relativas a assisténcia estudantil;

IV - coordenar as atividades assistenciais relacionadas ao corpo discente;

V -realizar estudos, que identifique as necessidades da comunidade académica com o fim
de subsidiar a elaboracdo de aces e programas institucionais de assisténcia ao
discente em condicGes de vulnerabilidade socioecondmica;

VI - promover uma politica institucional de assisténcia estudantil com informagGes

objetivas sobre as a¢fes da UFRR nesta area;



VIl - propor agdes integradas que visem o acesso e 0 melhor aproveitamento do ambiente
universitério, para a melhoria do desempenho académico e reducéo dos indices de
evasao e retencao;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecao |

Da Divisao de Acessibilidade — DAC

Art. 20. A Divisdo de Acessibilidade é o 6rgdo responsavel pelo acompanhamento dos

discentes com deficiéncia.

Paragrafo Unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo
Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 21. Compete ao Chefe da Divisdo de Acessibilidade:

| - realizar agdes que promovam a acessibilidade do discente nas principais dimensoes:
Acessibilidade arquitetbnica, comunicacional, metodoldgica, instrumental,
programatica e atitudinal,

Il - acompanhar o ingresso, adaptacdo e o desenvolvimento académico do discente com
impedimentos de natureza fisica, mental, intelectual ou sensorial;

Il - orientar os docentes que possuem discentes com deficiéncia, oferecendo sugestbes
de encaminhamento e de metodologias alternativas, seja nas questdes didaticas, ou
nas formas de avaliacdo;

IV - disponibilizar apoio académico aos discentes com deficiéncia, contemplando o uso
adequado dos recursos tecnologicos, de informacdo e de comunicacdo, e a oferta
dos materiais de ensino que se fagam necessarios a sua aprendizagem;

V -apoiar a Diretoria de Desenvolvimento do Servidor na capacitagdo de servidores
quanto a temética da educacdo e atendimento inclusivo;

VI - construir um banco de dados e de informacGes, com outros setores, a respeito do
acesso, do ingresso e da permanéncia dos discentes com deficiéncia;

VII - realizar campanhas de conscientizagdo direcionadas aos discentes e servidores com

intuito de refletir nas barreiras atitudinais acerca dos discentes com deficiéncia;
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VIII - gerenciar os beneficios do programa INCLUIR-PNAES para discentes com
deficiéncia;

IX - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecdo 11

Da Divisao de Moradias e Restaurantes Universitarios - DMRU

Art. 22. A Divisdo de Moradias e Restaurantes Universitarios é o 6rgdo responsavel pela

geréncia das moradias e restaurantes universitarios.

Paragrafo unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 23. Compete ao Chefe da Divisdo de Moradias e Restaurantes Universitarios:

| - propor normas e procedimentos para a utilizacdo das moradias e restaurantes
universitarios;

Il - monitorar a utilizacdo dos espacos destinados as moradias universitarias;

Il - proceder ao encaminhamento do discente a divisdo de acompanhamento social e
psicopedagdgico, quando necessario;

IV - emitir relatério mensal, qualitativo e quantitativo, sobre as moradias e restaurantes
universitarios;

V -realizar pesquisa de satisfacdo junto a comunidade académica para avaliar 0s servi¢os
prestados nos restaurantes da UFRR,;

VI - acompanhar a execucdo dos servigos prestados nos restaurantes da UFRR,;

VII -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO V

DA DIRETORIA DE EXTENSAO — DIREX

Art. 24. A Diretoria de Extensdo é o 6rgao responsavel pela gestdo de politicas coletivas de

extensdo universitaria.
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Paragrafo Unico. O cargo de Diretor serd exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual serd atribuida gratificacdo CD-04.

Art. 25. Compete ao Diretor de Extensao:

V-

VI -

VII -
VIII -

Xl -

XII -
X1 -
XIV -

planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as agOes e atividades voltadas a
Extensdo Universitaria da UFRR;

propor a atualizacdo de normas, estruturas, processos e sistemas de informacéo na area
de extenséo;

propor estratégias para a construcdo de redes colaborativas e cooperadas entre 0s
projetos e grupos extensionistas, visando a integracdo de pautas coletivas com a
comunidade quanto a equiparacdo da extensdo ao ensino e a pesquisa;

divulgar as informacdes sobre a extensdo universitaria e seus resultados;

articular extensdo, ensino e pesquisa, colocando as praticas académicas em contato
com a Sociedade;

implementar a Politica de Extensdo da UFRR, promovendo a insercdo da universidade
no processo de desenvolvimento regional;

gerenciar o recurso orcamentario das acdes de extensdo, bem como a sua execucao;
elaborar termo de referéncia para as contragdes de bens e servigcos voltados ao
atendimento das necessidades da extensdo, no &mbito da UFRR;

coordenar o processo de selecdo de projetos concorrentes a editais e bolsas de
extensdo, quando for o caso;

articular, em conjunto com a Diretoria de Assuntos Estudantis, a participacdo dos
discentes em atividades de extensao;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades das unidades
subordinadas & DIREX;

colaborar na elaboracdo do orcamento anual da Pro-Reitoria;

elaborar relatdrios gerenciais das acdes de extensao;

executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 26. Estdo subordinadas a Diretoria de Extensdo, a Coordenacdo de Extenséo,

Coordenacdo de Acompanhamento da Extenséo e a Coordenacao de Cultura e Eventos.

Secdo |
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Da Coordenagéo de Extensdo — CEX

Art. 27. A Coordenacdo de Extensdo € o o6rgdo responsavel pelo registro e controle dos

programas de extensao.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 28. Compete ao Coordenador de Extenséo:

| - manter registro e controle de todos 0s programas, projetos e acoes de extensao;

I - manter e disponibilizar dados provenientes das a¢cfes de extensdo para diagnostico das
demandas da comunidade;

Il - emitir certificados e outros documentos comprobatérios da execucdo das acOes
extensionistas oficiais da UFRR,;

IV - articular a oferta de cursos, no ambito da UFRR, com demandas da comunidade
interna e externa, visando a integracao Ensino-Pesquisa-Extensao;

V -desenvolver programas de integracdo universidade/comunidade e a participacdo do
discente em eventos educativos/culturais;

VI- fomentar a educacdo ambiental e o desenvolvimento sustentdvel como
componentes das atividades extensionistas;

VII - incentivar as praticas de extensdo voltadas para o atendimento de necessidades
sociais emergentes, como as relacionadas com as areas de educacdo, saude,
habitacdo, producéo de alimentos, geracdo de emprego e ampliacdo de renda;

VIII - incentivar a utilizacdo de tecnologia disponivel para ampliar a oferta de
oportunidades e melhorar a qualidade da educacdo, incluindo a educagao
continuada e a distancia;

IX - incentivar a criagdo de novos meios e processos de producdo, inovacdo e
transferéncia de conhecimentos, permitindo a ampliacdo do acesso ao saber e 0
desenvolvimento tecnoldgico e social da regiao;

X -fornecer dados relativos a producgéo extensionista registrada na PRAE;

XI - promover a integracdo dos projetos e programas;

XIl - garantir a multidisciplinaridade no ambito académico e o envolvimento da
comunidade externa;

XIII - estabelecer instrumentos de difusdo das praticas da extensao universitaria;
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XIV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo I

Da Coordenagéo de Acompanhamento da Extensdo — CAEX

Art. 29. A Coordenacdo de Acompanhamento da Extensdo € o o6rgao responsavel pela gestdo

dos programas e acdes continuadas.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 30. Compete ao Coordenador de Acompanhamento da Extenséo:

| - coordenar, supervisionar, apoiar e avaliar 0s projetos e programas de agdo continua
originarios das unidades da UFRR;

Il - elaborar e coordenar a gestdo dos editais de projetos de extensdo da UFRR,;

Il - participar da elaboracdo e acompanhar o processo seletivo de projetos, através de
editais promovidos pela PRAE;

IV - analisar e emitir parecer nas propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e
outros instrumentos desta natureza, voltados para a area de extensao;

V -analisar a viabilidade de execucdo dos projetos de extensdo a serem executados no
ambito da Universidade;

VI - langar, em parceria com as unidades interessadas, os editais de bolsas de extensdo
no &mbito da UFRR;

VII - orientar as unidades no preenchimento de formularios de projetos, programas e
acOes de extensao para captagédo de recursos;

VIII - controlar e acompanhar as acdes de extensdo no ambito da UFRR;

IX - avaliar relatorios de execucao das agdes de extensdo;

X -assessorar na elaboragdo de projetos, programas, prestacdo de servicos e bolsas de
extensdo no ambito da UFRR;

XI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo Il

14



Da Coordenagéo de Cultura e Eventos — CCE

Art. 31. A Coordenacdo de Cultura e Eventos é o 6rgdo responsavel pelo planejamento e

execucdo dos programas e projetos comunitarios de natureza artistico-cultural.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 32. Compete ao Coordenador de Cultura e Eventos:

| - planejar, coordenar, divulgar, controlar e avaliar os programas e projetos comunitarios

com objetivo de executar uma politica artistica e cultural no &mbito da UFRR;

Il - propor normas e procedimentos para fomento das atividades culturais no ambito da

UFRR,;

coordenar e executar projetos artisticos e culturais, com intuito de fomentar seu
desenvolvimento no ambiente universitario para a comunidade externa e interna a
UFRR;

articular, em conjunto com a Diretoria de Assuntos Estudantis e a Diretoria de
Extensdo, a participacdo dos discentes em atividades e eventos culturais e
desportivos;

V -estimular a criacdo e o funcionamento de grupos artisticos e culturais na comunidade

VI -

VII -

VIII -

universitaria em interacdo com a comunidade externa;

apoiar a difusdo artistica e cultural no ambito da Universidade e contribuir para a
preservacao do patriménio historico, cultural e artistico no Estado;

fomentar e apoiar a organizagdo de nucleos de estudos e pesquisas voltados a arte
e cultura;

apoiar grupos artisticos e culturais constituidos na UFRR para participacdo em
congressos e festivais culturais;

desenvolver parcerias com demais unidades da UFRR para difusédo de projetos
interdisciplinares nas areas de cultura e desportos em forma de oficinas ofertadas
para o publico universitario, bem como para discentes de ensino fundamental e

médio em parcerias com Estado e Municipio;

X -promover a inter-relagdo cultural com Universidades dos paises fronteiricos ao Estado

de Roraima;
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Xl - propor e promover parcerias e convénios que possibilitem o intercambio cultural
com outras instituigoes;

XIl - promover a interacdo das a¢fes culturais com as agdes de extensdo;

XIII - buscar e divulgar editais externos de apoio a a¢des culturais, bem como, fomentar
e coordenar a elaboracéo de projetos para 0s mesmos;

XIV - Apoiar eventos culturais e integrativos organizados pelas entidades estudantis da
UFRR;

XV - elaborar, em conjunto com a Diretoria de Assuntos Estudantis e a Diretoria de
Extenséo, o plano anual de atividades culturais e desportivas da Universidade;

XVI - estimular e facilitar as atividades voltadas a arte, cultura, ciéncia e esporte no seu
ambito de atuacdo;

XVII - administrar os espagos culturais pertencentes a UFRR;

XVIII - proporcionar suporte técnico e operacional a todos os eventos promovidos pela
PRAE;

XIX - estabelecer e aprimorar diferentes formas de comunicacdo com a comunidade
universitaria nas questdes relacionadas a extensdo e cultura;

XX - produzir materiais informativos relacionados a extensdo e cultura direcionados a
comunidade universitaria e as comunidades externas;

XXI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
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Acompanhamento Divisdo de Esporte e Divisdo de
Social e Lazer Acessibilidade
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Divisdo de Moradia e
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Universitario
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ANEXO 11
REGIMENTO DA PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN
TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DA ESTRUTURA
Art. 1°. A Pro-Reitoria de Planejamento — PROPLAN ¢€ o 6rgao responsavel pela execucdo do
planejamento institucional e contara com 01 (uma) Secretaria, 01 (uma) Assessoria Técnica,
04 (quatro) Diretorias, 11 (onze) Coordenacdes, 17 (dezessete) Divisdes, conforme
distribuicdo a seguir e o organograma ao final deste anexo, sem prejuizo de outras unidades
subordinadas que venham a ser criadas:
| — Pré-Reitor de Planejamento;
Il — Secretaria;
Il — Assessoria Técnica — ASTEC;
IV — Diretoria de Planejamento — DPLAN:
a) Coordenacéo de Planejamento — CPLAN;
. Divisdo de Planejamento e Desenvolvimento Académico — DPLAC.
b) Coordenagdo de Monitoramento e Suporte — CMS:
. Divisdo de Monitoramento Administrativo — DIMAD;

. Divisao de Monitoramento Académico — DIMAC.

c) Coordenacéo de Processos Organizacionais — CPRO.

V — Diretoria de Or¢amento — DO:
18



a) Coordenacdo de Programacdo Orcamentéria — CPO:

. Diviséo de Projetos Institucionais — DPI.

b) Coordenacdo de Estudos e Acompanhamento Orcamentario — CEAOQ.

¢) Coordenacdo de Convénios — CCONV:

. Divisdo de Formalizacdo e Acompanhamento — DFAC;
. Diviséo de Prestacdo de Contas — DPC.

VI — Diretoria de Avaliagdo e Informagéo — DAL:
a) Coordenacdo de Avaliacdo Institucional — CAL:
. Divisdo de Avaliacdo Administrativa — DAD;

. Divisdo de Avaliagdo Académica — DAC.

b) Coordenacdo de Gestdo da Informacéo e Estatistica — CGIE:
. Divisédo de Informacdo Administrativa — DIAD;

. Divisdo de Informacéo Académica — DIAC.

VII — Diretoria de Tecnologia da Informagéo — DTI:

a) Coordenacdo de Administracdo de Redes e Internet — CARI;
. Divisdo de Infraestrutura de Redes — DIR;

. Diviséo de Administracéo de Servidores — DAS.

b) Coordenacéo de Sistemas de Informagéo — CSI:
. Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas — DDSIS;
. Divisdo de Gestdo de Sites e Contetdo WEB — DGW;

. Divisdo de Administracdo e Suporte a Banco de Dados — DBD.

¢) Coordenacdo de Suporte e Manutencdo — CSM:

. Divisdo de Atendimento ao Usuario — DAU;

. Divisdo de Manutenc¢éo de Equipamentos de Informatica — DMEI.

TITULO Il
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DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO PRO-REITOR

Art. 2°. A PROPLAN sera dirigida por um servidor da UFRR, nomeado pelo Reitor, ao qual
sera atribuida gratificacdo CD-02.

Art. 3°. Compete ao Pré-Reitor:

| - propor as politicas e as normas de Planejamento Institucional e Gestdo Orcamentaria
da UFRR;

Il - supervisionar as atividades de planejamento, orcamento e avaliacao institucional,

Il - supervisionar a elaboracdo e encaminhar a Administracdo Geral a proposta da
matriz de distribuicdo interna de Orcamento de Custeio e Capital — OCC;

IV - coordenar, orientar, supervisionar as atividades de Tecnologia da Informacdo — Tl
na Universidade;

V -supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Universidade;

VI - instrumentalizar a Administracdo Geral com informagdes gerenciais, tempestivas e
fidedignas relacionadas ao planejamento, orcamento e desempenho institucional;

VIl - coordenar a elaboracdo do relatério anual de gestdo e de prestacdo de contas da
Instituicao;

VIII - promover a sistematizacdo e integracdo do planejamento, orcamento e avaliacdo
institucional;

IX - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 4°. Estdo subordinados a PROPLAN, a Secretaria, a Assessoria Técnica, a Diretoria de

Planejamento, a Diretoria de Orgamento, a Diretoria de Avaliacdo e Informacdo e a Diretoria

de Tecnologia da Informacao.

CAPITULO II

DA SECRETARIA
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Art. 5°. A Secretaria da PROPLAN ¢é o 6rgdo responsavel pela redacdo, publicacdo e pelo

controle do fluxo de documentos, agendamentos e atendimento ao publico.

Paragrafo anico. A funcdo de Secretaria serd exercida por servidor da UFRR, indicado pelo
Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual serd atribuida gratificacdo FG-04.

Art. 6°. Compete a Secretaria da PROPLAN:

I - redigir e emitir documentos oficiais da PROPLAN;

Il - controlar o agendamento do atendimento na PROPLAN;

I11 - tornar pablico os atos administrativos da PROPLAN;

IV - proceder ao acompanhamento das demandas submetidas a PROPLAN junto ao Pro-
Reitor, bem como providenciar o posicionamento formal quanto as solicitagdes das
unidades;

V -gerir as atividades internas de arquivo e protocolo da PROPLAN;

VI - gerenciar o website da PROPLAN;

VI -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO 11l

DA ASSESSORIA TECNICA — ASTEC

Art. 7°. A Assessoria Técnica é a unidade de apoio administrativo, técnico e normativo, de
subsidio as decisdes e a¢des da PROPLAN.

Paragrafo unico. A funcdo de Assessor Técnico serd exercida por um servidor da UFRR,
indicado pelo Pré-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual serd atribuida gratificagdo FG-
01.

Art. 8°. Compete a Assessoria Técnica:
| - assessorar 0 Pro-Reitor nos assuntos relacionados com as atividades de planejamento,
execucgdo orgamentaria, avaliacdo institucional e gestdo da informagéo;
Il - assessorar 0 Pro-Reitor na coordenacdo e execugdo das atividades de competéncia da

PROPLAN;
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Il - elaborar estudos, relatérios, andlises, pareceres e proposi¢cdes nas areas de
competéncia da PROPLAN;

IV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO - DPLAN

Art. 9°. A Diretoria de Planejamento € o 6rgdo responsavel pela permanente prospeccéo,

avaliacdo, supervisdo e coordenacéo das atividades de planejamento.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor sera exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo CD-04.

Art. 10. Compete ao Diretor de Planejamento:

| - estudar, permanentemente, todos 0s assuntos relacionados com o planejamento e
desenvolvimento da UFRR;

Il - difundir a cultura do Planejamento Estratégico Institucional;

Il - supervisionar a elaboracao das pecas referentes ao planejamento Institucional;

IV - coordenar as atividades inerentes ao acompanhamento do planejamento
institucional;

V -orientar a elaboracdo de planos setoriais das areas académicas e administrativas;

VI - propor politicas de desenvolvimento sustentavel;

VIl - propor politicas de gestdo que vise a melhoria na qualidade dos servicos prestados
pela UFRR,;

VIII - supervisionar as atividades das Coordenacdes de Planejamento, de Monitoramento
e Suporte, e de Processos Organizacionais;

IX - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 11. Estdo subordinadas a Diretoria de Planejamento, a Coordenacdo de Planejamento, a

Coordenacéo de Monitoramento e Suporte e a Coordenagédo de Processos Organizacionais.

Secdo |
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Da Coordenacéo de Planejamento — CPLAN

Art. 12. A Coordenacédo de Planejamento é o 6rgao responsavel por coordenar as atividades

de planejamento institucional.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 13. Compete ao Coordenador de Planejamento:

| - coordenar e elaborar as propostas de estrutura dos instrumentos de planejamento
institucional;

Il - promover atividades de acompanhamento da elaboracao, desenvolvimento e revisao e
alteracdo dos planos institucionais;

Il - coordenar a elaboracdo do Plano Estratégico Institucional — PEI, Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI, Plano Institucional de Desenvolvimento e
Expansao — PIDE, Plano Diretor — PD, Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo —
PDTI, Projeto Pedagdgico Institucional — PPI, e Plano Anual de Acdo — PAA;

IV - auxiliar a elaboragdo de planos setoriais das areas administrativas;

V -elaborar e realizar anélise de viabilidade de execucdo de projetos, programas e planos
de trabalho no &mbito da Instituicao;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 14, Esta subordinada a Coordenacdo de Planejamento, a Divisdo de Planejamento e

Desenvolvimento Académico.

Subsecao |

Da Diviséao de Planejamento e Desenvolvimento Académico — DPLAC

Art. 15. A Divisdo de Planejamento e Desenvolvimento Académico é o 6rgdo responsavel
pelo diagnostico de demandas por projetos e programas académicos.

Paragrafo anico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.
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Art. 16. Compete ao Chefe da Diviséo de Planejamento e Desenvolvimento Académico:

| - diagnosticar junto a comunidade académica, demandas por projetos e programas que

sejam de interesse da Instituicéo;

Il - subsidiar a elaboracao do Projeto Pedagdgico Institucional — PPI;

I -
V-

auxiliar a elaboracdo, reviséo e alteragdo de planos setoriais das areas académicas;
analisar a reestruturacdo de curriculos e de projetos politicos pedagdgicos de cursos

de graduacdo em conjunto com a Pro-Reitoria de Ensino e Graduacao;

V -acompanhar e auxiliar no planejamento do Programa de Formacdo Superior e

VI -

Licenciaturas  Indigenas (PROLIND/MEC-SECADI), do Programa de
Consolidacdo das Licenciaturas (PRODOCENCIA/MEC-SESu) e do Programa de
Educacao Tutorial (PET/MEC-SESu) em conjunto com a Pro-Reitoria de Ensino e
Graduacao;

acompanhar e auxiliar no planejamento do Programa de Apoio a Extensao
Universitaria (PROEXT/MEC-SESu), em conjunto com a Pro-Reitoria de Assuntos

Estudantis e Extensao;

VIl - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secao Il

Da Coordenacdo de Monitoramento e Suporte — CMS

Art. 17. A Coordenacdo de Monitoramento e Suporte é o &rgdo responsavel pelo

acompanhamento da execucao dos planos institucionais.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 18. Compete ao Coordenador de Monitoramento e Suporte:

| - acompanhar a execucao de planos institucionais;

Il - publicar relatérios mensais de acompanhamento do planejamento institucional;

propor a Coordenacdo de Planejamento a revisdo das pecas referentes ao

planejamento Institucional;
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IV - proceder ao acompanhamento trimestral e anual do Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI;

V - proceder ao acompanhamento mensal do Plano Anual de Acéo — PAA,

VI - ministrar treinamento aos gestores e agentes responsaveis, na Unidade, pelo
acompanhamento do planejamento;

VIl - elaborar relatérios mensais, trimestrais e anuais de acompanhamento do
planejamento;

VIII - monitorar o cumprimento de politicas institucionais quanto a sustentabilidade
ambiental, procedendo a publicacdo de relatérios semestrais;

IX - coordenar o trabalho das Divisbes de Monitoramento Administrativo e
Monitoramento Académico, na prestacdo de informacdes relacionadas a execugédo
mensal das acdes governamentais e institucionais;

X -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 19. Estdo subordinadas a Coordenacdo de Monitoramento e Suporte, as Divisdes de

Monitoramento Administrativo e de Monitoramento Académico.

Subsecao |

Da Divisdo de Monitoramento Administrativo — DIMAD

Art. 20. A Divisdo de Monitoramento Administrativo é o 6rgdo responsavel pelo
acompanhamento, coordenagdo da execucdo dos planos setoriais das unidades

administrativas.

Paragrafo unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da fungéo gratificacdo FG-02.

Art. 21. Compete ao Chefe de Divisédo de Monitoramento Administrativo:
I - acompanhar a execucao de planos setoriais das unidades administrativas da UFRR,;
Il - propor a Coordenagdo de Planejamento a revisdo de planos setoriais das unidades
administrativas;
Il - proceder ao acompanhamento semanal e mensal dos planos setoriais;

IV - elaborar relatorios mensais e anuais de acompanhamento dos planos setoriais;
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V -monitorar, junto a unidade responsavel, o cumprimento de politicas institucionais
quanto a sustentabilidade ambiental, procedendo a elaboracdo de relatorios
bimestrais;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecdo Il

Da Divisao de Monitoramento Académico — DIMAC

Art. 22. A Divisdo de Monitoramento Académico € o 06rgdo responsavel pelo

acompanhamento, coordenacgédo da execucdo dos planos setoriais das unidades académicas.

Paragrafo unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 23. Compete ao Chefe da Divisdo de Monitoramento Académico:

| - acompanhar a execucao de planos setoriais das unidades académicas da UFRR;

Il - propor a Coordenacdo de Planejamento a revisdo de planos setoriais das unidades
académicas;

Il - proceder ao acompanhamento semanal e mensal dos planos setoriais;

IV - elaborar relatérios mensais e anuais de acompanhamento dos planos setoriais;

V -acompanhar as acGes do Programa de Formacdo Superior e Licenciaturas Indigenas
(PROLIND/MEC-SECADI), do Programa de Consolidagdo das Licenciaturas
(PRODOCENCIA/MEC-SESu) e do Programa de Educacio Tutorial (PET/MEC-
SESu) em conjunto com a Pro-Reitoria de Ensino e Graduagao;

VI- acompanhar as agbes do Programa de Apoio a Extensdo Universitaria
(PROEXT/MEC-SESu), em conjunto com a Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e
Extensdo;

VIl - monitorar, junto a unidade responsavel, o cumprimento de politicas institucionais
quanto a sustentabilidade ambiental, procedendo & elaboracdo de relatorios
bimestrais;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
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Secéo Il

Da Coordenacéo de Processos Organizacionais — CPRO

Art. 24, A Coordenacdo de Processos Organizacionais ¢ o 6rgdo responsavel pelo
desenvolvimento de estudos relativos a rotina, estrutura e processos organizacionais da

Instituicdo.

Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado
pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 25. Compete ao Coordenador de Processos Organizacionais:

desenvolver estudos e propor medidas relativas a organizacdo da Universidade e dos seus
procedimentos, métodos e sistemas de trabalho, gerais ou especificos, com vistas ao
seu continuo aperfeicoamento;

promover estudos e analises da estrutura organizacional da Universidade;

analisar e emitir parecer a respeito de iniciativas das unidades académicas e das
administrativas, acerca de propostas de reformulacdo administrativa;

propor ajustes na estrutura organizacional da Universidade e adequar seu organograma
geral;

executar 0 mapeamento de processos organizacionais no ambito da Universidade;

desenvolver a adequagao de processos organizacionais;

elaborar propostas de modernizagéo administrativa dos 6rgéos da Universidade;

promover o acompanhamento dos processos, rotinas e estruturas dos 6rgaos da Instituicao,
propondo 0s ajustes necessarios;

executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO V

DA DIRETORIA DE ORCAMENTO - DO

Art. 26. A Diretoria de Orgamento é o 6rgdo responsavel pelo planejamento orgcamentério

institucional.
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Paragrafo Unico. O cargo de Diretor serd exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo
Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual serd atribuida gratificacdo CD-04.

Art. 27. Compete ao Diretor de Orgamento:

| - coordenar o processo de elaboracdo da Proposta Orgcamentéria Anual da Universidade;

Il - coordenar as atividades de acompanhamento e movimentacdo de créditos
orcamentarios institucionais e extraorcamentarios;

I11 - acompanhar diretrizes, normas e decisdes a respeito da gestdo do Orcamento Geral
da Unido;

IV - coordenar estudos, visando a construcdo de matrizes para a descentralizacdo de
recursos de custeio e capital para as unidades académicas da UFRR,;

V -coordenar as atividades de gestdo de convénios e instrumentos congéneres;

VI - coordenar o processo de apuracdo de custos institucionais;

VIl - acompanhar a evolugéo da matriz de indicadores de custos institucionais;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 28. Estdo subordinadas a Diretoria de Orcamento, a Coordenagdo de Programacdo
Orcamentaria, a Coordenacdo de Estudos e Acompanhamento Orcamentario e a Coordenagédo

de Convénios.

Secdo |

Da Coordenacdo de Programacdo Orcamentaria — CPO

Art. 29. A Coordenacdo de Programacdo Orcamentaria é o 6rgdo responsavel pela elaboragéo

do orcamento anual da Instituicdo, acompanhamento e controle da execugdo orgcamentaria.

Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 30. Compete ao Coordenacdo de Programacgédo Orcamentaria:
| - elaborar a proposta orgcamentaria anual da Instituicdo, de acordo com a Lei de
Diretrizes Orcamentarias — LDO, Plano Plurianual — PPA e Plano de

Desenvolvimento Institucional — PDI;
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Il - emitir nota de dotagdo orcamentaria no sistema SIAFI;

Il - detalhar os créditos orcamentérios e alterar o Quadro de Detalhamento da Despesa
no sistema SIAFI;

IV - controlar os saldos orcamentarios das diversas fontes de recursos, programas, acoes
e subacoes;

V -orientar as unidades internas arrecadadoras, no fornecimento de dados relativos a
estimativa de receita a arrecadar;

VI - proceder a alocacdo de recursos or¢camentarios as unidades internas;

VII - distribuir anualmente os recursos da matriz de diarias e passagens as unidades
administrativas e didaticas da UFRR;

VIII - incorporar, ao orcamento do exercicio vigente, eventuais saldos financeiros
apurados na prestacdo de contas do exercicio financeiro anterior;

IX - propor ajustes orcamentarios junto a orgaos competentes do Governo Federal,
quando necessario;

X -acompanhar a operacionalizacdo do Orcamento Interno, no ambito do Governo
Federal;

X1 - proceder ao levantamento dos custos institucionais;

XII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 31. Estd subordinada a Coordenacdo de Programacdo Orcamentéria, a Divisdo de

Projetos Institucionais.

Subsecdo |

Da Diviséo de Projetos Institucionais — DPI

Art. 32. A Divisdo de Projetos Institucionais é o 6rgdo de auxilio na elaboragdo de planos de

trabalho e projetos que visem & captacdo externa de recursos.

Paragrafo unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 33. Compete ao Chefe de Divisdo de Projetos Institucionais:
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| - estimular a submissdo de projetos institucionais com vista a captacdo de recursos
extraorgamentarios;

Il - elaborar plano de trabalho e termo de referéncia institucional para a formalizacdo de
descentralizacdo de créditos extraorcamentarios junto aos 6rgdos publicos federais;

Il - divulgar editais vigentes e prestar orientaces técnico-orcamentarias sobre o
preenchimento de formularios de cada edital;

IV - manter uma base de dados sobre os projetos aprovados;

V -auxiliar na elaboracéo de projetos de pesquisa, ensino e extensao integrados, de apoio
a eventos cientificos e de extensdo para a captacdo de recursos junto as secretarias
estaduais, ministérios, fundacGes e outros 6rgaos fomentadores;

VI - acompanhar a execucao orcamentaria e financeira de projetos, programas e planos de
trabalho no &mbito da Instituicéo;

VI -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo Il

Da Coordenacdo de Estudos e Acompanhamento Orcamentario — CEAO

Art. 34. A Coordenacdo de Estudos e Acompanhamento Orgamentario é o 6rgdo responsavel
pelo estudo permanente da evolucdo das despesas, execucdo or¢camentaria, arrecadacdo de

receitas e monitoramento através de sistemas de informacdes especializados.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 35. Compete ao Coordenador de Estudos e Acompanhamento Or¢amentario:

I - monitorar e avaliar a execugdo orgcamentaria em sistemas de operacéo e informacao,
tais como: Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle — SIMEC,
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI
OPERACIONAL e SIAFI GERENCIAL, Sistema de Concessdo de Diaria e
Passagens — SCDP, Portal da Transparéncia do Governo Federal e outros que
venham a substitui-los ou que sejam implementados;

Il - proceder a andlise dos processos de solicitagdo de recursos suplementares e

remanejamentos orcamentarios;
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Il - orientar as unidades quanto as normas e procedimentos técnico-orcamentarios para a
execucgéo de despesas;

IV - operar os sistemas informatizados, internos e externos, no que diz respeito ao
controle e movimentacdo de créditos orcamentarios, por parte de o6rgdos da
Administracdo Geral;

V -analisar, sistematicamente, dados de receitas, visando & liberacdo de créditos
orcamentarios das unidades da UFRR,;

VI - elaborar periodicamente os relatorios gerenciais de acompanhamento do orcamento
da UFRR;

VI -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secao Il

Da Coordenagéo de Convénios — CCONV

Art. 36. A Coordenacdo de Convénios é o Orgdo responsavel pela gestdo institucional de

convénios, acordos de cooperagdo técnica, parcerias e outros instrumentos congéneres.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 37. Compete ao Coordenador de Convénios:

| - prestar assessoria e orientagdes procedimentais a comunidade académica em relacdo a
instrucdo, formalizagdo e tramitacdo dos convénios interinstitucionais, acordos de
cooperagdes técnicas, acordos de cooperagfes internacionais, e outros instrumentos
congéneres;

Il - aprimorar, continuamente, 0 processo de acompanhamento de convénios e
instrumentos congéneres;

Il - acompanhar as descentraliza¢des de crédito e programacdes financeiras recebidas;

IV - proceder a devolucdo de saldos orcamentérios e financeiros referentes as
descentralizacdes de creditos e convénios;

V -lancar, no Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse do Governo
Federal — SICONV, os programas e convénios disponiveis para execucao;
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VI - estabelecer as diretrizes para a sistematizacdo e informatizacdo da gestdo de
conveénios e outros instrumentos congéneres da UFRR;

VII - propor normas para a formalizacdo e execucdo dos convénios e outros instrumentos
congéneres no ambito da UFRR,;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 38. Estdo subordinadas a Coordenacdo de Convénios, a Divisdo de Formalizacdo e

Acompanhamento e a Divisao de Prestacdo de Contas.

Subsecao |

Da Diviséo de Formalizacdo e Acompanhamento — DFAC

Art. 39. A Divisdo de Formalizacdo e Acompanhamento é 6rgdo responsavel pelos
procedimentos de formalizacdo, acompanhamento e monitoramento da execucao dos termos e

acordos firmados pela Instituicao.

Paragrafo Unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo
Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 40. Compete ao Chefe de Divisdo de Formalizacdo e Acompanhamento:

| - elaborar as minutas dos termos de convénios;

Il - acompanhar, monitorar e supervisionar a execucdo dos convénios e outros
instrumentos congéneres relacionados as parcerias interinstitucionais, propondo,
quando for o caso, a adogdo de providéncias relativas a reformulacdo dos mesmos;

Il - solicitar relatorios periodicos de execugdo dos convénios e outros instrumentos
congéneres aos coordenadores ou responsaveis pela gestao;

IV - verificar e registrar as contratacdes referentes aos projetos institucionais;

V -elaborar e publicar, periodicamente, os relatérios de execucdo de convénios e
instrumentos congéneres;

VI - propor a Coordenacdo de Convénios, normas e procedimentos para o aprimoramento
da gesté@o dos convénios da UFRR;

VII -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
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Subsecdo 11

Da Diviséo de Prestacdo de Contas — DPC

Art. 41. A Diviséo de Prestacdo de Contas é o 6rgdo responsavel pelo controle da execucgao

dos convénios e instrumentos congéneres, bem como pela prestacéo de contas dos mesmos.

Paragrafo unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 42. Compete ao Chefe de Divisdo de Prestacdo de Contas:

| - controlar saldos de empenho, lancamentos de notas fiscais e faturas para pagamento
das obrigacdes referentes aos convénios existentes e/ou finalizados;

Il - solicitar relatério final aos coordenadores de projetos, para instruir a prestacdo de
contas dos convénios firmados pela UFRR;

Il - analisar os convénios e outros instrumentos congéneres, quanto a sua finalizacao e
proceder aos encaminhamentos para o encerramento dos mesmos;

IV - elaborar o relatério anual de gestdo de convénios demandado pelo 6rgdo de controle
interno e externo;

V -elaborar prestacdo de contas dos convénios e outros instrumentos congéneres que
envolvam movimentacéao financeira;

VI - encaminhar as prestaces de contas para analise e aprovacdo da concedente;

VI -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO VI

DA DIRETORIA DE AVALIACAO E INFORMACAO — DAI

Art. 43. A Diretoria de Avaliacdo e Informac&o é o 6rgdo responsavel pelo processo de gestao

da avaliag&o e informacdo institucional.

Paragrafo Unico. O cargo de Diretor sera exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo
Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo CD-04.
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Art. 44. Compete ao Diretor de Avaliacdo e Informacéo:

| - estabelecer as diretrizes para a realizagdo dos processos avaliativos, gquanto ao
desempenho institucional;

Il - apoiar a execucao do processo de avaliagéo institucional;

Il - promover a divulgagéo dos resultados de avaliagdes realizadas na Universidade;

IV - coordenar a gestdo da informacao;

V -coordenar o processo de fornecimento de informac@es institucionais a 6rgaos externos;

VI - assegurar o fluxo de informacgdes institucionais a Administracdo Geral da
Universidade, para o atendimento das necessidades no processo decisorio;

VIl - promover a integracdo entre as atividades das Coordenacbes de Avaliacdo
Institucional e de Informacdes Gerenciais;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 45, Estdo subordinadas a Diretoria de Avaliacdo e Informacdo, a Coordenacdo de

Avaliacdo Institucional e a Coordenacdo de Gestdo da Informacdo e Estatistica.

Secdo |

Da Coordenacdo de Avaliacdo Institucional — CAl

Art. 46. A Coordenacdo de Avaliacdo Institucional € o 6rgdo responsavel pela construcdo de

indicadores e 0 gerenciamento de processos de avaliacdo de desempenho institucional.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 47. Compete ao Coordenador de Avaliacéo Institucional:
I - construir indicadores quantitativos e qualitativos de desempenho institucional;
Il - realizar os processos de avaliagdo institucional de desempenho administrativo e
académico;
I11 - publicar o relatorio de avaliagdo de desempenho institucional;
IV - estimular a constante melhoria dos resultados relacionados ao desempenho

institucional;
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V -assessorar a Comissao Propria de Avaliacdo — CPA no desenvolvimento, implantagdo
e acompanhamento de aplicacdo de técnicas e metodologias de avaliagdo e
autoavaliacdo institucional;

VI - apoiar a CPA na definicao e coordenacéo de acdes de avaliacao;

VII - trabalhar de forma integrada com a Coordenacdo de Gestdo da Informacdo e
Estatistica— CGIE;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 48. Estdo subordinadas a Coordenacdo de Avaliacdo Institucional, as Divisdes de
Avaliacdo Administrativa e de Avaliacdo Académica.

Subsecao |

Da Divisdo de Avaliagdo Administrativa — DAD

Art. 49. A Divisdo de Avaliacdo Administrativa € o 6rgdo responsavel pelo processo de

avaliacdo de desempenho no @mbito das unidades administrativas.

Paragrafo Unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 50. Compete ao Chefe de Diviséo de Avaliagdo Administrativa:

| - estudar e estabelecer os métodos de avaliacdo de desempenho no ambito das unidades
administrativas da UFRR,;

Il - construir indicadores quantitativos e qualitativos de desempenho administrativo;

I11 - fornecer indicadores para o planejamento estratégico da instituicéo;

IV - estimular a cultura de avaliacdo de desempenho na estrutura administrativa da
UFRR,;

V -informar os resultados da avaliacdo de desempenho as unidades avaliadas;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecdo 11

Da Divisédo de Avaliacdo Académica — DAC
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Art. 51. A Divisdo de Avaliacdo Académica é o 6rgdo responsavel pelo processo de avaliacdo

de desempenho no @mbito das unidades académicas.

Paragrafo Unico. A funcéo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo
Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 52. Compete ao Chefe de Divisdo de Avaliacdo Académica:
| - estudar e estabelecer os métodos de avaliacdo de desempenho académico no &mbito da
UFRR,;
Il - construir indicadores quantitativos e qualitativos de desempenho académico;
I11 - fornecer indicadores para o planejamento estratégico da instituicao;
IV - estimular a cultura de avaliagdo de desempenho na estrutura académica da UFRR;
V -informar os resultados da avaliacdo de desempenho as unidades avaliadas;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secao Il

Da Coordenacdo de Gestdo da Informacéo e Estatistica — CGIE

Art. 53. A Coordenacdo de Gestdo da Informacdo e Estatistica é o 6rgdo responsavel pelo

processo de sistematizacao das atividades relativas as informacdes institucionais.

Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 54. Compete ao Coordenador de Gestdo da Informacéo e Estatistica:
| - planejar, coordenar e sistematizar as atividades relativas as informacGes
organizacionais;
Il - pesquisar e tabular dados com a finalidade de promover o diagnostico sobre os
diversos aspectos da UFRR;
Il - desenvolver estudos e propor medidas relativas & organizagdo das informacGes
institucionais;

IV - manter atualizados os diversos dados e informacdes gerenciais sobre a UFRR;
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V -proceder ao preenchimento das plataformas de interagdo da Universidade com o
Governo Federal, tais como: Plataforma Integrada para Gestdo das IFES —
PINGIFES, Censo, Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle —
SIMEC, e MEC, e outros;

VI - prestar apoio a qualquer unidade da UFRR ou para agentes do meio externo quanto
ao acesso aos dados e informacOes operacionais ou relativas ao desempenho
Institucional;

VII - estruturar o atendimento a demandas de informagdes encaminhadas por 6rgéos
externos;

VIII - disseminar informag0es institucionais;

IX- disseminar a cultura de informacdo como subsidio essencial as atividades do
planejamento, da avaliacdo, do desenvolvimento, do processo de tomada de
decisdo, e do controle social;

X -fortalecer o processo de comunicagdo e integragdo entre as diferentes unidades da
Universidade (académicas e administrativas);

XI - auxiliar os processos de avaliagdo institucional;

XII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 55. Estdo subordinadas a Coordenacao de Gestdo da Informacdo e Estatistica, as Divisdes

de Informacdo Administrativa e de Informacdo Académica.

Subsecao |

Da Diviséao de Informacdo Administrativa — DIAD

Art. 56. A Divisdo de Informacdo Administrativa € o Orgao responsavel pela gestdo das

informagdes referentes as atividades administrativas.

Paragrafo anico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da fungéo gratificacdo FG-02.

Art. 57. Compete ao Chefe de Diviséo de Informacdo Administrativa:
| - executar a gestdo das informag0es administrativas;

Il - estudar e estabelecer métodos de coleta de dados administrativos;
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Il - proceder a coleta de dados administrativos;

IV - organizar, sistematizar e consolidar dados em informagoes;

V -alimentar e manter bases de dados que oferecam suporte aos sistemas de informacdes
gerenciais da Universidade;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecdo Il

Da Diviséao de Informacdo Académica — DIAC

Art. 58. A Divisdo de Informacdo Académica é o Orgdo responsavel pela gestdo das

informacdes referentes as atividades académicas.

Paragrafo Unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 59. Compete ao Chefe de Diviséo de Informagdo Académica:
| - executar a gestdo das informacgdes académicas;
Il - estudar e estabelecer métodos de coleta de dados académicos;
Il - proceder a coleta de dados académicos;
IV - organizar, sistematizar e consolidar dados em informacdes;
V -alimentar e manter bases de dados que oferecam suporte aos sistemas de informagdes
gerenciais da Universidade;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO VII

DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO — DTI

Art. 60. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo é o oOrgdo responsavel pela gestdo

institucional da tecnologia da informacéo.
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Paragrafo unico. O cargo de Diretor sera exercido por um servidor da UFRR, com formacéo
em uma das areas da Tecnologia da Informac&o, indicado pelo Pro-Reitor e nomeado pelo

Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo CD-04.

Art. 61. Compete ao Diretor de Tecnologia da Informagéo:

| - assessorar a PROPLAN acerca das metas, diretrizes e politicas na area de tecnologia
da informacéo;

Il - prestar servicos de tecnologia da informacéo aos diversos 6rgédo e unidades da UFRR;

Il - planejar e coordenar as atividades e 0s recursos de tecnologia da informagéo no
ambito da UFRR;

IV - orientar tecnicamente as atividades que envolvam a tecnologia da informacao para
a Administracdo da UFRR;

V - apresentar estudos técnicos que subsidiem a elaboracdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo — PDTI;

VI - propor planos e metas para o desenvolvimento da DTI;

VII - estabelecer o sistema de comunicacdo normativo da Diretoria, que compreende um
conjunto de instrumentos normativos e especificos, por meio dos quais sejam
implementadas politicas, diretrizes, atos administrativos, critérios e procedimentos
internos em consonancia com a politica e as diretrizes da UFRR e com a legislacao
vigente;

VIII - acompanhar a execucdo de contratos e convénios necessarios a realizacdo das
atividades de tecnologia da informacgéo no &mbito da UFRR;

IX - elaborar o relatorio anual de atividades da DTI e encaminha-lo 8 PROPLAN;

X - apresentar estudos que subsidiem a elaboragdo da proposta orcamentaria anual,
visando & alocacdo de recursos para as contratacdes de TI;

XI - planejar as contratages institucionais referentes a tecnologia da informacéo;

XII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 62. Estdo subordinadas a Diretoria de Tecnologia da Informagdo, a Coordenacdo de
Administracdo de Redes e Internet, a Coordenacdo de Sistemas de Informacdo e a

Coordenacéo de Suporte e Manutencao.

Secdo |

39



Da Coordenacgéo de Administracéo de Redes e Internet — CARI

Art. 63. A Coordenacdo de Administracdo de Redes e Internet é o 6rgao responsavel por
manter a infraestrutura de rede fisica e l6gica da UFRR, bem como os servigos de internet e

intranet.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 64. Compete ao Coordenador de Administracdo de Redes e Internet:

| - definir, implementar e fiscalizar a ampliacdo e uso da rede UFRR e seus servicos;

Il - elaborar e implementar politicas que garantam a integridade e a inviolabilidade dos
sistemas e dados hospedados nos computadores conectados a Rede da UFRR, bem
como fiscalizar o mau uso desses recursos;

Il - zelar pela padronizacdo dos recursos de rede;

IV - elaborar o relatério anual de atividades da coordenacéo;

V -informar aos técnicos da CARI sobre toda e qualquer ferramenta instalada nos
servidores de rede da UFRR bem como publicar sua documentacdo no WIKI da
DTI;

VI - manter atualizadas as tecnologias utilizadas nos servidores e infraestrutura da rede
I6gica da UFRR;

VII - realizar atendimentos em todos os campi da UFRR no que tange a instalacdo/reparo
de equipamentos de rede;

VIII - configurar o acesso a internet/intranet nos computadores dos usuarios autorizados a
utilizar a rede da UFRR,;

IX - elaborar o relatério anual de atividades do departamento;

X -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 65. Estdo subordinadas a Coordenacdo de Administracdo de Redes e Internet, a Diviséo

de Infraestrutura de Redes e a Divisdo de Administragao de Servidores.

Subsecdo |

Da Divisao de Infraestrutura de Redes — DIR
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Art. 66. A Divisdo de Infraestrutura de Redes é o 6rgdo responsavel por manter e fiscalizar a
infraestrutura de rede da UFRR.

Paragrafo anico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo
Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 67. Compete ao Chefe de Divisdo de Infraestrutura de Redes:

| - zelar pela padronizagdo dos equipamentos e normas a serem utilizadas em toda a
infraestrutura de rede I6gica da UFRR;

Il - definir recomendacfes para instalacdo de redes locais nos prédios da UFRR, a partir
do ponto de entrada da fibra Otica, até as estacdes de trabalho, bem como para a
conexao destas redes ao backbone central da UFRR,;

11 - manter atualizada a documentacdo de rede no WIKI da DTI, informando a
quantidade e localizacdo de ativos de rede, softwares ou qualquer equipamento que
faca parte da administracéo da infraestrutura de rede da UFRR;

IV - controlar quantitativo de pecas, equipamentos e outros materiais necessarios para
realizacdo de manutencdo na infraestrutura de rede;

V - realizar atendimentos em todos os campi da UFRR no que tange a instalagéo e o
reparo de pontos logicos, bem como a instalacdo e troca de equipamentos de rede;

VI - monitorar e analisar o comportamento da rede, intervindo junto ao usuario caso seja
Necessario;

VIl - controlar o acesso a internet e intranet nos computadores dos usuarios da rede na
UFRR;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecdo Il

Da Diviséo de Administracdo de Servidores — DAS

Art. 68. A Divisdo de Administracdo de Servidores € o 0Orgdo responsavel por instalar,
configurar e manter os servidores e equipamentos de rede em pleno funcionamento no
datacenter da UFRR prezando pela disponibilidade, confidencialidade, integridade dos dados

e controle de acesso aos servicos.
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Paragrafo anico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 69. Compete ao Chefe de Divisdo de Administracao de Servidores:

I - realizar procedimentos de instalacdo e atualizacdo de novos softwares, bem como
sua devida documentacao no WIKI da DTI;

Il - definir os procedimentos e demais recomendacGes para instalacio de novos
equipamentos no datacenter da UFRR,;

Il - disponibilizar os procedimentos e orientacfes técnicas a quem interessar quanto aos
procedimentos de instalacdo de servidores e equipamentos de rede no ambito da
UFRR;

IV - realizar atendimentos em todos os Campi da UFRR no que tange a instalacdo e ao
reparo de servidores de rede;

V - definir pré-requisitos para a aquisicdo e instalacdo de computadores no data center
da UFRR, levando em consideracdo a compatibilidade com as tecnologias ja
utilizadas nos servidores existentes;

VI - trabalhar na padronizacao das tecnologias e equipamentos utilizados, visando evitar
conflitos e queda de desempenho nos servigos oferecidos;

VIl - manter sempre atualizado, junto ao Coordenador da CARI e demais divisGes, 0
padrdo de senhas vigente nos servidores do data center da UFRR;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secdo Il

Da Coordenagdo de Sistemas de Informagéo — CSI

Art. 70. A Coordenacdo de Sistemas de Informagcdo é o oOrgdo responsavel pelo

desenvolvimento de sistemas de informacdo na UFRR.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 71. Compete ao Coordenador de Sistemas de Informacéo:
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| - definir, modelar, projetar e implementar sistemas de informagbes necessarios e
essenciais a UFRR;

Il - definir os aplicativos e softwares a serem utilizados ou desenvolvidos na UFRR;

I11 - definir usuarios para utilizacdo dos sistemas de informacdo da UFRR em conjunto
com as divisdes subordinadas;

IV - definir, testar, controlar e fiscalizar o uso de sistemas de informagfes, com
preferéncia na utilizacéo de softwares livres na UFRR;

V - elaborar o relatdrio anual de atividades da Coordenacao;

VI - elaborar estimativas de custos de projetos e implantacdo em conjunto com suas
Divisdes alinhado com a DTI;

VIl - atender aos usuarios da UFRR interessados no servico de utilizacdo de
desenvolvimento de sistemas de informacéo;

VIII - divulgar informag0es relativas aos servigos de desenvolvimento de sistemas;

IX - fornecer treinamento de atualizacdo em informatica para os servidores da UFRR, de
acordo com a disponibilidade de técnicos e da infraestrutura em conjunto com as
divisdes;

X - elaborar metodologia e ferramentas de desenvolvimento em tecnologia da
informacao;

X1 - contribuir para a formacéo dos recursos humanos na area de informatica e afins;

XIl - elaborar e submeter a DTI propostas de normas e procedimentos para a
sistematizacdo da UFRR,;

XIII - gerir as atividades relativas ao projeto de modernizacdo do uso de recursos de
Tecnologia de Informacdo e Comunicagéo - TIC, observando as diretrizes da DT,

X1V - identificar, levantar e propor procedimentos e solucdes para melhorar a eficiéncia
do uso dos recursos de TIC na UFRR;

XV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
Art. 72. Estdo subordinadas a Coordenacdo de Sistemas de Informacdo, a Divisdo de
Desenvolvimento de Sistemas, a Divisdo de Gestdo de Sites e Conteido WEB e a Divisao de
Administragéo e Suporte a Banco de Dados.

Subsecdo |

Da Divisao de Desenvolvimento de Sistemas — DDSIS
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Art. 73. A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas € o 6rgao responsavel pela gestdo dos
sistemas da UFRR.

Paragrafo Unico. A funcéo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo
Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 74. Compete ao Chefe de Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas:

| - desenvolver metodologias para aplicacdo de sistemas que atendam as necessidades da
UFRR,;

Il - elaborar documentacdo de sistemas de informacoes;

Il - produzir sistemas de informacGes mantidos pela DTI;

IV - criar metodologia Unica de atendimento ao usuario para todos o0s sistemas;

V - elaborar projeto, planejamento, coordenacdo, controle e a execucdo das atividades
relacionadas com a concepc¢éo, desenvolvimento, teste, implantacdo e manutencédo
de sistemas, bem como com as atividades relacionadas com a especificacdo e a
aplicacdo de normas e padrdes, que abrangem todo o ciclo de vida de projetos de
sistemas em conformidade com o CSlI;

VI - planejar, especificar, acompanhar, desenvolver, documentar, instalar e manter
sistemas de informacdo, produzidos pela Divisdo ou terceiros, estabelecendo
cronogramas de execucao;

VII - administrar os sistemas de informacdes instalados, requisitando a administracdo e o
suporte aos bancos de dados institucionais da Divisdo de Administracdo e Suporte
de Banco de Dados;

VIII - assessorar o CSI nos assuntos relacionados a sistemas, auxiliando-o na tarefa de
coordenar e gerenciar os trabalhos do DTI;

IX - atender aos usuarios da UFRR interessados no servico de utilizacdo dos sistemas
institucionais;

X - definir programas junto aos usuarios;

XI - realizar teste nos programas;

XII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecdo Il
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Da Divisao de Gestdo de Sites e Conteitdo WEB — DGW

Art. 75. A Divisdo de Gestdo de Sites e Contetldo WEB € 0 6rgdo responsavel pela gestao e

desenvolvimento de sites na UFRR.

Paragrafo Unico. A funcéo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo
Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.
Art. 76. Compete ao Chefe de Divisdo de Gestédo de Sites e Contetido WEB:

| - desenvolver paginas web institucionais;

Il - desenvolver e manter os documentos informatizados, paginas e portais, de divulgacdo
das informagdes institucionais em niveis interno e externo a UFRR, delegando
atribuicdes de postagem aos respectivos usuarios responsaveis dos sites;

Il - disseminar eletronicamente as informacdes atualizadas de interesse da UFRR em
articulagdo com a Coordenadoria de Comunicacdo — COORDCOM e demais
departamentos, institutos e Pro-Reitorias da UFRR,;

IV - realizar o controle e a atualizacdo da ferramenta para desenvolvimento dos sites
institucionais;

V - elaborar e atualizar normas em conjunto com a DTI, a CSI, e a orientagcdo normativa
de TI, sempre que necessario ao funcionamento harmdnico dos sites institucionais;

VI - elaborar os templates institucionais definindo padroes;

VIl - propor inovacdes em relacdo a usabilidade e navegabilidade proporcionando ao
usuario um acesso adequado aos sites institucionais;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecéo 11l

Da Divisdo de Administracéo e Suporte a Banco de Dados — DBD

Art. 77. A Divisdo de Administracdo e Suporte a Banco de Dados é o 6rgdo responsavel pela

gestdo dos dados contidos em banco de dados informatizados na UFRR.

Paragrafo anico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.
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Art. 78. Compete ao Chefe de Divisdo de Administracdo e Suporte a Banco de Dados:

| - dar suporte a Coordenacdo de Sistemas de Informacdo no que diz respeito aos
sistemas gerenciadores de banco de dados;

Il - instalar, manter, otimizar e dar suporte aos sistemas gerenciadores de banco de dados
e de administracdo de dados;

Il - assessorar a Coordenagdo de Sistemas de Informacdo e demais divisdes nos
assuntos relacionados a criacdo e modelagem dos bancos de dados necessarios as
aplicacdes de sistemas e sites;

IV - dar suporte ao banco de dados de aplicagdes existentes;

V - configurar os bancos de dados com a seguranca necessaria aos dados institucionais;

VI - realizar o tratamento de dados de acordo com a necessidade;

VII - dar suporte e avaliar documentacdo de banco de dados fornecida e oferecida por
empresa terceirizada;

VIII - dar suporte ao sistema de coleta de dados da UFRR;

IX - administrar as informac6es mantidas na base de dados corporativa;

X - elaborar e executar rotinas de auditoria de dados e sistemas;

X1 - propor normas de controle de qualidade dos dados;

XII - interligar estruturas e sistemas preexistentes com solucdes modernas e flexiveis,
usando a web como plataforma;

XIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo Il

Da Coordenagéo de Suporte e Manutengdo — CSM

Art. 79. A Coordenacdo de Suporte e Manutencdo € o Orgao responsavel por gerenciar e
manter em pleno funcionamento todo o parque computacional dos Campi da UFRR.

Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 80. Compete ao Coordenador de Suporte e Manuteng&o:
I - homologar os softwares necessarios para automatizagcdo dos processos de trabalho na

UFRR;
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Il - administrar as licengas de softwares e equipamentos de comunicacao;

Il - gerenciar e manter em pleno funcionamento os servigos da Comisséo Técnica para
Recebimento de Equipamentos de Informéatica — CTREI;

IV - elaborar o relatério anual de atividades da Coordenacao;

V - planejar e orientar as atividades de treinamento e suporte no uso de recursos
computacionais;

VI - acompanhar as tendéncias e evolucdes de equipamentos e sistemas operacionais,
mantendo o parque computacional da UFRR atualizado e compativel com a
evolugéo da tecnologia;

VIl - assessorar e dar consultoria @ UFRR na elaboracdo de planos de informatizacdo
setorial, especificacdes, pareceres e compra de equipamentos de informatica;

VIII - coordenar, organizar, controlar e executar as atividades referentes a administracédo e
manutencdo dos equipamentos de informéatica, bem como gerenciar/executar o0s
servicos de suporte ao usuério por intermédio das divisdes que lhe sdo
subordinadas.

IX - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 81. Estdo subordinadas a Coordenacdo de Sistemas de Informacdo, a Divisdo de
Atendimento ao Usuario e a Divisdo de Manutencdo de Equipamentos de Informatica.

Subsecao |

Da Divisdo de Atendimento ao Usuario — DAU

Art. 82. A Divisdo de Atendimento ao Usuario € o 6rgdo responsavel por controlar o

agendamento e atendimento aos usuarios das unidades da UFRR.

Paragrafo anico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcédo gratificacdo FG-02.

Art. 83. Compete ao Chefe de Diviséo de Atendimento ao Usuario:

I - responder pelo atendimento aos usuarios das unidades da UFRR;

47



Il - planejar, orientar e coordenar a prestacdo de assisténcia técnica aos usuarios na
instalacdo, utilizacdo e operacdo dos recursos computacionais de hardware e
software;

Il - supervisionar as acdes dos técnicos responsaveis pelo atendimento aos usuarios de
informatica;

IV - prestar servigos de assisténcia técnica de informatica e registrar 0s respectivos
atendimentos por meio de software especifico;

V - planejar, implantar e coordenar o uso de tecnologia da informacéo aplicada a gestao
do conhecimento, a fim de captar e registrar em bases de dados todo o conhecimento
técnico gerado internamente na divisdo, para a posterior divulgacdo em prol da
comunidade;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecdo 11

Da Divisdo de Manutencdo de Equipamentos de Informatica — DMEI

Art. 84. A Divisdo de Manutencdo de Equipamentos de Informética € o 6rgao responsavel por
planejar e dar manutencdo em equipamentos de Tl que compdem o patrimoénio institucional
da UFRR.

Paragrafo Unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo
Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 85. Compete ao Chefe de Divisdo de Manutencdo de Equipamentos de Informatica:

| - aplicar manutencdo preventiva e corretiva nos equipamentos de informatica
tombados pela UFRR, ou que estejam cedidos para a instituicdo, devendo
comprovar mediante nota fiscal a origem/destino do referido equipamento;

Il - controlar o agendamento e atendimento dos servicos de manutencdo de
equipamentos;

I11 - controlar a entrada e saida de equipamentos na CSM;

IV - definir, controlar e fiscalizar a manutencdo dos equipamentos de informética da
UFRR,;
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V - instalar softwares livres ou licenciados, de acordo com a legislacdo especifica e
politica de uso de softwares estabelecido pela DTI;

VI - acompanhar e avaliar a prestacdo de servicos computacionais realizados por
terceiros, com a prestacdo de orientacdo técnica aos usuarios;

VII - fiscalizar os contratos de manutencédo firmados pela UFRR;

VIII - acionar e acompanhar os servigos de garantia dos equipamentos de informatica,
fazendo cumprir o que dispor o processo de contratacao;

IX - receber, conferir e testar equipamentos de informatica destinados ao laboratério de
manutencao;

X - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
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ANEXO 111
REGIMENTO DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD
TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DA ESTRUTURA

Art. 1° A Pr6-Reitoria de Administracdo — PROAD ¢é o 6rgao responsavel pela gestdo das
politicas administrativa, patrimonial, financeira e contabil no &mbito da UFRR, e contara com
01 (uma) Secretaria, 01 (uma) Assessoria Técnica, 03 (trés) Diretorias, 07 (sete)
Coordenacdes, 10 (dez) Divisdes, 03 (trés) Comissdes conforme distribuicdo a seguir e
organograma ao final deste anexo, sem prejuizo de outras unidades subordinadas que venham
a ser criadas:
| — Pro-Reitor de Administracéo;
Il — Secretaria;
Il — Assessoria Técnica — ASTEC;

IV — Coordenacdo de Documentos — CDOC:

a) Divisdo de Protocolo — DP;
b) Diviséo de Arquivo — DARQ.

V — Diretoria de Administragdo — DA:

a) Coordenacéo de Contratos — CCON;
. Divisédo de Contratos — DICON;
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. Divisdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo de Contratos — DAFC.

b) Coordenacao de Patriménio — CPAT;
. Divisdo de Bens Moveis — DBM,;
. Divisao de Bens Iméveis — DBI;
. Divisdo de Suprimento de Bens — DSB.
¢) Coordenacédo de Materiais — CMAT:
. Divisdo de Almoxarifado — DALM;
. Divisdo de Suprimento de Materiais — DISUP.

VI — Diretoria de Compras — DC;

a) Coordenacéo de Compras — CCO:
. Divisdo de Cotacdo — DCO.

b) Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL,;
c) Comissdo Permanente de Pregdo — CPP;
d) Comissdo Permanente de Importacdo — COPI.

VIl — Diretoria de Contabilidade e Financas — DCF:

a) Coordenacéo de Contabilidade — CCONT;
b) Coordenacgéo de Financas — CFIN.

TITULO 1l

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO PRO-REITOR
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Art. 2°. A PROAD seré dirigida por um servidor da UFRR, nomeado pelo Reitor, ao qual serd
atribuida gratificacdo CD-2.

Art. 3°. Compete ao Pro-Reitor:
I - planejar e coordenar a execucdo da politica administrativa da UFRR;
Il - coordenar a execucdo da gestdo orcamentéria, financeira e contabil;
I11 - coordenar a execucao da gestdo de compras;
IV - coordenar a execucao da gestdo de patrimdnio e materiais;

V - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 4°, Estdo subordinadas a PROAD, a Secretaria, a Assessoria Técnica, a Coordenacédo de
Documentos, a Diretoria de Administracdo, a Diretoria de Compras e a Diretoria de

Contabilidade e Finangas.

CAPITULO II

DA SECRETARIA

Art. 5°. A Secretaria da PROAD ¢ o 6rgao responsavel pela redacdo, publicacdo e pelo

controle do fluxo de documentos, agendamentos e atendimento ao publico.

Paragrafo Unico. A funcdo de Secretaria serd exercida por servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-04.

Art. 6°. Compete a Secretéaria da PROAD:

I - redigir as correspondéncias e documentos oficiais da PROAD;

Il - controlar a agenda de atendimentos da PROAD;

Il - tornar publicos os atos administrativos da PROAD;

IV - proceder ao acompanhamento das demandas submetidas 8 PROAD junto ao Pro-
Reitor, bem como informar sobre o posicionamento formal quanto as solicitagdes
das unidades;

V - gerir as atividades internas de arquivo e protocolo da PROAD;

VI- exercer a funcdo de Gestor Setorial do Sistema de Concessdo de Diérias e

Passagens - SCDP;
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VII - gerenciar o website da PROAD;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO IlI

DA ASSESSORIA TECNICA — ASTEC

Art. 7°. A Assessoria Técnica € a unidade de apoio administrativo, técnico e normativo, de

subsidio as decisdes e acdes da PROAD.

Paragrafo unico. A funcdo de Assessor Técnico serd exercida por um servidor da UFRR,
indicado pelo Pré-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual serd atribuida gratificacdo FG-
01.

Art. 8°. Compete ao Assessor Técnico:

| - assessorar 0 Pro-Reitor na coordenacéo e execucdo das atividades de competéncia da
PROAD;

Il - analisar e emitir parecer acerca de processos administrativos que lhe forem
encaminhados para estudo;

Il - elaborar estudos, relatérios, analises e proposi¢cGes nas areas de competéncia da
PROAD;

IV - proceder a revisdo de contratos, termos aditivos e documentos a serem assinados pelo
Pro-Reitor;

V - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

DA COORDENACAO DE DOCUMENTOS — CDOC

Art. 9°. A Coordenacdo de Documentos é a unidade responsavel pela gestdo de documentos
da UFRR.

Paragrafo unico. A funcéo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual serd atribuida gratificacdo FG-01.
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Art. 10. Compete ao Coordenador de Documentos:

| - elaborar projetos de instrumentos normativos, visando a implementacdo e o
acompanhamento da politica de gestdo de documentos da UFRR, envolvendo a
producdo, tramitacdo, uso, arquivamento, eliminacdo e guarda permanente de
documentos convencionais e digitais com valor administrativo ou académico;

Il - elaborar o plano de classificacdo da informacdo quanto & producdo e ao acesso, de
forma a garantir a sua organizacéo, recuperagao, acesso ou sigilo;

Il - elaborar propostas de implementacdo da preservacdo digital de documentos no
ambito da UFRR;

IV - propor normas para a producdo de documentos no &mbito da UFRR;

V - orientar as unidades quanto a producdo de documentos no ambito da UFRR;

VI - estabelecer as diretrizes para a sistematizacdo e informatizacdo da gestdo de
documentos da UFRR;

VIl - planejar e executar, sob a coordenagdo da Diretoria de Desenvolvimento do
Servidor, as acbes de capacitacdo de servidores da UFRR relativas a gestdo e
elaboracdo de documentos;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 11. Estdo subordinadas a Coordenacdo de Documentos, a Divisdo de Protocolo e a

Divisdo de Arquivo.

Secdo |

Da Divisao de Protocolo — DP

Art. 12. A Divisdo de Protocolo € o 6rgédo responsavel pelo recebimento e distribuicdo de

correspondéncias oficiais, controle e registro dos processos administrativos da UFRR.

Paragrafo anico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcédo gratificacdo FG-02.

Art. 13. Compete ao Chefe de Diviséo de Protocolo:
I - receber e encaminhar com presteza e agilidade os documentos e processos

administrativos no ambito da UFRR;
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Il - atender as normas e procedimentos relativos a gestdo de documentos correntes e
intermediarios da UFRR;

Il - receber, classificar, registrar e controlar os documentos e processos remetidos a
UFRR, ou dela oriundos, quanto a tramitacdo interna e externa;

IV - encaminhar aos 6rgdos competentes 0s processos e documentos recebidos;

V - promover a remessa da correspondéncia externa e dos processos que lhe forem
encaminhados para esse fim, valendo-se de meios que garantam a identificacdo da
autoridade remetente e a regularidade da recepc¢éo pelos destinatarios;

VI - prestar informacdes aos interessados quanto a tramitacdo de processos;

VIl - implementar e operacionalizar o sistema de gestdo de documentos e processos
correntes e intermediarios da UFRR;

VIII - propor a Coordenacdo de Documentos, normas e procedimentos para a gestdo de
documentos correntes e intermediarios da UFRR;

IX - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo Il

Da Divisdo de Arquivo — DARQ

Art. 14. A Divisdo de Arquivo € a unidade responsavel pelo recebimento, armazenamento e

consulta de documentos permanentes da UFRR.

Paragrafo Unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 15. Compete ao Chefe de Diviséo de Arquivo:

I - executar a gestdo de documentos permanentes da UFRR,;

Il - atender as normas e procedimentos de recebimento, armazenamento e consulta de
documentos permanentes da UFRR;

I11 - gerir os depositos de documentos sob sua guarda;

IV - planejar, coordenar e executar as atividades de tratamento técnico e preservagdo dos
documentos sob sua guarda;

V - planejar, coordenar e executar as atividades de conservagéo preventiva (higienizacao,

vistorias bioldgicas, diagndstico de acervos, monitoramento ambiental nas areas de
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guarda e de trabalho, reparos de encadernacGes, desenvolvimento de modelos de
embalagens para acondicionamento do acervo etc.) e conservagdo curativa
(restauracdo, aplicacdo de métodos de combate a insetos e microorganismos etc.);

VI - atender as solicitaces internas de consulta e empréstimo dos documentos sob sua
guarda;

VIl - apoiar as atividades de consulta, viabilizando o acesso aos documentos sob a sua
guarda;

VIII - implementar e operacionalizar o sistema de arquivo da UFRR;

IX - propor a Coordenacdo de Gestdo de Documentos, normas e procedimentos para a
gestdo de arquivos da UFRR;

X - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO V

DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO - DA

Art. 16. A Diretoria de Administracdo é a unidade responsavel pela gestdo material,
patrimonial e contratual no ambito da UFRR.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor sera exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo CD-04.

Art. 17. Compete ao Diretor de Administragéo:

| - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades inerentes a
administracdo de bens patrimoniais e de consumo, e a aquisicdo ou contratacdo de
fornecimento de bens e prestacdo de servigos no ambito da UFRR,;

I - decidir sobre as solicitacGes de o0rgdos e entidades publicas quanto ao uso de atas de
registro de precos da UFRR;

Il - coordenar a elaboracéo e propor instrumentos normativos, visando a implementagao
e 0 acompanhamento da politica de gestdo de contratos, bens e materiais da UFRR;

IV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
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Art. 18. Estdo subordinadas a Diretoria de Administracdo, a Coordenagdo de Contratos, a
Coordenagéo de Patrimdnio, e a Coordenagdo de Materiais.

Secdo |

Da Coordenagéo de Contratos — CCON

Art. 19. A Coordenacdo de Contratos é a unidade responsavel pela execucdo da gestdo de

contratos no ambito da UFRR.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 20. Compete ao Coordenador de Contratos:

| - executar a gestdo das contratacOes institucionais, em conjunto com as Divisdes que lhe
séo subordinadas.

Il - promover a melhoria continua da gestdo dos instrumentos de contratacdo empregados
na UFRR;

Il - estabelecer as diretrizes para a sistematizacdo e informatizacdo da gestdo dos
instrumentos de contratacdo da UFRR;

IV - proceder a analise, correcdo e revisdo das minutas de contratos administrativos, atas
de registro de preco, termos aditivos e apostilas antes de submeté-los a formalizacéo;

V - proceder a anéalise, elaborando parecer técnico quanto as alteragdes contratuais e
aplicacdo de sangdes propostas;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 21. Estdo subordinadas & Coordenacéo de Contratos, a Divisdo de Contratos e a Divisdo

de Acompanhamento e Fiscalizagéo de Contratos.

Subsecdo |

Da Divisao de Contratos — DICON
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Art. 22. A Divisdo de Contratos é a unidade responsavel pelo acompanhamento operacional
acerca dos instrumentos de contratacdo empregados no ambito da UFRR.

Paragrafo unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 23. Compete ao Chefe de Divisdo de Contratos:

I - dar suporte as unidades fiscalizadoras e a unidade gestora de contratos quanto ao
acompanhamento dos mesmos;

Il - elaborar os contratos administrativos, atas de registro de precgo, termos aditivos e
apostilamentos firmados na UFRR;

I11 - proceder a publicacdo dos contratos e atas de registro de preco e seus termos
aditivos apds a sua formalizagéo;

IV - proceder ao langamento dos instrumentos celebrados no Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais — SIASG ou outro sistema que venha a substitui-
lo.

V - solicitar a unidade diretamente responsavel pelo acompanhamento da execucao
contratual, a indicacdo de servidor ou comissdo para o exercicio da funcdo de
fiscalizacdo do contrato;

VI - analisar os pedidos de faturamento de instrumentos de contratacdo, verificando sua
conformidade com as exigéncias legais e contratuais;

VII - realizar o controle de pagamentos efetuados para os instrumentos de contratacao,
procedendo a elaboragdo dos relatérios de execucdo financeira;

VIII - efetuar o acompanhamento dos prazos de execugédo e vigéncia dos instrumentos de
contratagdo firmados no &mbito da UFRR;

IX - notificar previamente a fiscalizacdo do contrato quanto ao encerramento dos prazos
de execucéo e vigéncia;

X - verificar a instrugdo dos pedidos de revisdo, reajuste, repactuagdo, prorrogagéo e
alteracéo contratual;

XI - manter atualizado o controle do quantitativo utilizado das atas de registro de preco
no d&mbito da UFRR;

XII - manter atualizado o controle do quantitativo de uso autorizado das atas de registro
de prego para outros 6rgdos e entidades publicas;

XIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
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Subsecdo 11

Da Diviséo de Acompanhamento e Fiscaliza¢do de Contratos — DAFC

Art. 24. A Divisdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contratos € a unidade responsavel

pelo acompanhamento da execucdo dos contratos de que seja signataria a UFRR.

Paragrafo unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 25. Compete ao Chefe de Divisdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contratos:

I - proceder ao acompanhamento quanto a correta execucdo do objeto de contratacfes
realizadas na UFRR;

Il - encaminhar empenhos aos fornecedores, assegurando 0s registros de envio e
recebimento;

Il - proceder ao acompanhamento quanto aos prazos de execucao do objeto contratado;

IV - estabelecer métodos de acompanhamento para garantir o cumprimento do objeto
contratado;

V - propor a aplicacéo de sancoes;

VI - controlar e acompanhar a efetivacao das san¢des aplicadas;

VII - oferecer orientacdes técnicas e informagdes a outras unidades ou servidores quanto
aos procedimentos de fiscalizacdo de contratos no ambito da UFRR;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secdo Il

Da Coordenagéo de Patrimonio — CPAT

Art. 26. A Coordenagdo de Patrimdnio é a unidade responsavel pela execugdo da gestdo dos

bens patrimoniais da UFRR.

Paragrafo unico. A funcéo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.
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Art. 27. Compete ao Coordenador de Patrimonio:

V-

V -

VI -

VII -

executar a gestdo dos bens patrimoniais da UFRR;

estabelecer as diretrizes para a sistematizacao e informatizacdo da gestdo de bens da

UFRR;

elaborar e submeter a Diretoria de Administragdo propostas de normas e
procedimentos para a gestéo de bens da UFRR;

indicar a Diretoria de Administracdo os integrantes de comissdes de recebimento,
de alienacdo e desfazimento de bens;

estabelecer as diretrizes para a sistematizacdo e informatizacdo da gestdo de bens da
UFRR,;

realizar a instrucdo processual visando a aquisi¢cdo ou cessao onerosa de bens
imoveis;

realizar a instrucdo processual visando a alienacdo ou o desfazimento dos bens
maveis e imoveis da UFRR ndo utilizados em servi¢o, segundo regime estabelecido

na legislacdo vigente;

VIII - adotar, administrativamente, as providéncias necessarias a discriminacdo, a

IX-

X -

reivindicacdo de dominio e reintegracdo de posse dos bens imdveis da UFRR,;
coordenar o desenvolvimento das atividades das Divisbes de Bens Moveis e
Imdveis, e da Divisdo de Suprimento de Bens em matéria de gestdo patrimonial;

executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 28. Estdo subordinadas a Coordenacdo de Patrimonio, a Divisdo de Bens Moveis, a

Divisdo de Bens Imdveis e a Divisdo de Suprimento de Bens.

Subsecdo |

Da Divisao de Bens Moéveis — DBM

Art. 29. A Divisdo de Bens Moveis é a unidade responsavel pela gestdo dos bens patrimoniais
moveis da UFRR.

Paragrafo anico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.
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Art. 30. Compete ao Chefe de Divisdo de Bens Moveis:

I - gerir e controlar os depdsitos de bens sob a sua guarda;

Il - cadastrar, codificar, catalogar e classificar os bens méveis da UFRR,;

I11 - manter o controle de todos os bens mdveis e semoventes por localizacdo fisica e
classificacdo contabil;

IV - receber e conferir a entrega de materiais adquiridos;

V - atestar juntamente com representante da unidade requisitante as notas fiscais dos
materiais adquiridos;

VI - receber e manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de uso, propondo a
Coordenacéo de Patrimonio a alienacéo ou desfazimento;

VII - registrar faltas e irregularidades cometidas por fornecedores, inclusive quanto ao
prazo de entrega e a especificacdo do material fornecido, propondo, quando for o
caso, a aplicacédo de penalidades;

VIII - promover a distribuicdo dos bens permanentes, apds o seu tombamento, de acordo
com o plano de distribuicdo elaborado pela Coordenacao de Patriménio;

IX - promover e controlar o tombamento, a incorporacdo e a movimentacdo dos bens
moveis;

X - emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os termos de responsabilidade;

Xl - propor, quando necesséria, a contratacdo de seguros de bens moveis;

XII - realizar anualmente o inventario fisico-financeiro dos bens maveis e elaborar o rol
de responsaveis pela guarda;

XII - informar a Coordenacédo de Patriménio as irregularidades identificadas por ocasido
de inventario;

XIV - propor a recuperacdo de bens moveis;

XV - submeter a Coordenacdo de Patrimonio, propostas de normas e procedimentos para
a gestdo de bens moveis da UFRR;

XVI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecdo 11

Da Divisao de Bens Imoveis — DBI

Art. 31. A Divisdo de Bens Imoveis é a unidade responsavel pela gestdo dos bens imoveis da
UFRR.
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Paragrafo Unico. A fungdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 32. Compete ao Chefe de Divisdo de Bens Imoveis:

| - administrar o patrimdnio imobiliario da UFRR e zelar por sua conservagéo;

Il - acompanhar, conferir e cadastrar o recebimento ou incorporacao de bens imdveis;

Il - proceder a incorporacdo de bens imoveis ao patriménio da UFRR;

IV - proceder a demarcacéo e identificacdo dos imoveis de propriedade da UFRR;

V -promover o controle e fiscalizacdo dos imdveis da UFRR;

VI - promover e manter atualizado o cadastro dos imoveis da UFRR junto ao Sistema de
Gerenciamento dos Imoveis de Uso Especial da Unido — SPIUnet e outros que
venham a substitui-lo;

VIl - propor a Coordenacédo de Patriménio a manutencéo dos imoveis da UFRR;

VIII - monitorar e providenciar a regularizacdo dos bens imdveis frente aos 0rgdos
competentes;

IX - coligir os elementos necessarios ao registro dos bens iméveis da UFRR e aos
procedimentos judiciais destinados a sua defesa;

X -manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos, titulos e processos relativos
aos bens imdveis do dominio e posse da UFRR;

XI - propor, qguando necessaria, a contratacdo de seguros de bens imaveis;

XII - registrar faltas e irregularidades cometidas por servidores ou terceiros, quanto ao
patriménio imével, e submeter a Coordenacao de Patrimonio;

X111 - realizar anualmente o inventério fisico-financeiro dos bens imdveis;

XIV - proceder, periodicamente, & reavaliagdo patrimonial, conforme a legislagdo em
vigor e encaminhar para os devidos registros contabeis;

XV - submeter a Coordenacgéo de Patrimdnio, propostas de normas e procedimentos para
a gestdo de bens imoveis da UFRR;

XVI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Subsecéo 111

Da Diviséo de Suprimento de Bens — DSB
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Art. 33. A Divisdo de Suprimento de Bens é a unidade responséavel pelo diagndstico e
consolidacdo de demandas referentes as necessidades de aquisi¢Oes institucionais de bens

moveis.

Paragrafo anico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcédo gratificacdo FG-02.

Art. 34. Compete ao Chefe de Divisdo de Suprimento de Bens:

I - realizar o levantamento de necessidades e estabelecer as especificacbes para a
aquisicdo de bens moveis, levando em consideracdo os padrbes de qualidade e
ergonomia e os critérios de sustentabilidade ambiental;

Il - manifestar-se quanto as demandas de aquisicdo de bens patrimoniais apresentadas
por outras unidades da UFRR;

I11 - elaborar termos de referéncia, sob a supervisdo da Coordenacdo de Compras;

IV - submeter a Coordenacdo de Patrimonio, projetos fundamentados de distribuicdo de
bens em processo de aquisi¢ao;

V - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo Il

Da Coordenacdo de Materiais — CMAT

Art. 35. A Coordenacdo de Materiais é a unidade responsavel pela execugdo estratégica da

gestdo de materiais da UFRR.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 36. Compete ao Coordenador de Materiais:

| - coordenar, organizar, controlar e executar as atividades referentes a administragéo de
materiais no &mbito da UFRR, por meio das divisfes que lhe s&o subordinadas;

Il - estabelecer as diretrizes para a sistematizacao e informatizacdo da gestdo de materiais
da UFRR;

I11 - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
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Art. 37. Estdo subordinadas a Coordenacdo de Materiais, a Divisdo de Almoxarifado e a
Divisdo de Suprimento de Materiais.

Subsecao |

Divisdo de Almoxarifado — DALM

Art. 38. A Divisdo de Almoxarifado é a unidade responsavel pela gestdo dos depositos de
materiais da UFRR.

Paragrafo unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da fun¢éo gratificacdo FG-02.

Art. 39. Compete ao Chefe de Diviséo de Almoxarifado:

| - organizar e armazenar 0s materiais, exercendo o controle fisico, contabil e financeiro
dos produtos recebidos, fornecidos e em estoque;

Il - promover a distribuicdo do material de consumo, de acordo com as requisi¢cdes das
unidades administrativas, observados os planos de distribuicdo autorizados pela
Coordenacéo de Materiais;

I11 - realizar inventario fisico-financeiro do material em estoque, nos termos da legislacdo
vigente;

IV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
Subsecdo 11
Diviséo de Suprimento de Materiais — DISUP
Art. 40. A Divisdo de Suprimento de Materiais é a unidade responsavel pelo diagnostico e
consolidacdo de demandas referente as necessidades de aquisi¢Oes institucionais de materiais

de consumo.

Paragrafo anico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo

Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.
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Art. 41. Compete ao Chefe de Diviséo de Suprimento de Material:

| - realizar o levantamento de necessidades e estabelecer as especificagfes para a
aquisicao institucional de materiais de consumo, levando em consideragdo os padrdes
de qualidade e critérios de sustentabilidade ambiental;

Il - manifestar-se quanto as demandas de aquisi¢cdo de materiais de consumo apresentadas
por outras unidades da UFRR;

I11 - elaborar termo de referéncia, sob a supervisdo da Coordenacdo de Compras;

IV - submeter a Coordenacdo de Materiais, projeto fundamentado de distribuicdo de
materiais no &mbito da UFRR;

V - expedir ordens de fornecimento ou de servico que estejam sob a sua responsabilidade;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO VI

DA DIRETORIA DE COMPRAS - DC

Art. 42. A Diretoria de Compras ¢ a unidade responsavel pela gestdo estratégica de aquisicao
de materiais, equipamentos e contratacdo de servicos por meio de licitagdo nas diversas

modalidades.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor sera exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo CD-04.

Art. 43. Compete ao Diretor de Compras:

| - planejar, coordenar e controlar a gestdo de contratacfes e licitagbes no dmbito da
UFRR,;

I - julgar os recursos submetidos pelas comissdes subordinadas a DC;

Il - coordenar a elaboragédo do calendério de compras e do catalogo de materiais;

IV - planejar e executar, sob a coordenacao da Diretoria de Desenvolvimento do Servidor,
as acOes de capacitacdo de servidores da UFRR relativas a elaboracdo de termo de
referéncia, projeto basico e métodos para cotacdo de precos;

V - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
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Art. 44, Estdo subordinadas a Diretoria de Compras, a Coordenagdo de Compras, a Comissao
Permanente de Licitagcdo, a Comissdo Permanente de Pregdo e a Comissdao Permanente de

Importacéo.

Secdo |

Da Coordenacgédo de Compras — CCO

Art. 45. A Coordenagdo de Compras € a unidade responsavel pela execucdo de eventos
relativos a compras institucionais da UFRR.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 46. Compete ao Coordenador de Compras:

| - planejar e coordenar as atividades relativas a aquisicdo no mercado nacional e
internacional, de material de consumo, equipamentos e material permanente e a
contratacdo de servicos de interesse da UFRR,;

Il - elaborar o calendario de contratagdes e o catadlogo de materiais da UFRR;

Il - assessorar a Diretoria de Compras em assuntos da sua area,;

IV - manter atualizado o Cadastro de Fornecedores e o Catalogo de Materiais;

V - proceder a abertura de processos de licitacdo nas diversas modalidades, bem como
na inexigibilidade e dispensa de licitagéo;

VI - analisar termos de referéncia e projetos basicos;

VII - orientar os usuérios quanto & elaboragdo de termos de referéncia, projetos basicos e
cotacdo de precos no ambito da UFRR, informando-os acerca do atendimento a
regulamentacéo legal e infralegal vigente;

VIII - manter informagdes atualizadas sobre as compras e licitacbes da UFRR, no site da
Diretoria de Compras;

IX - elaborar minutas de editais e seus anexos, submetendo-as a apreciacdo e ao parecer
da procuradoria juridica competente;

X - planejar e coordenar os procedimentos licitatorios;

XI - publicar os editais de licitacao;

XII - publicar os resultados das licitacdes;
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X1 - langar, sistematicamente, no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
— SICAF, as penalidades aplicadas as empresas na forma da lei, e providenciar a
publicacéo oficial;

XIV - executar os processos de dispensa e inexigibilidade;

XV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
Art. 47. Esta subordinada a Coordenacdo de Compras, a Divisdo de Cotacao.
Subsecao |
Da Diviséo de Cotacdo — DCO

Art. 48. A Diviséo de Cotacdo é a unidade responsavel pela realizacdo de pesquisa de precos,

visando subsidiar os processos de contratacdo da UFRR quanto a pratica de valores de
mercado.

Paragrafo Unico. A funcdo de Chefe sera exercida por um servidor da UFRR, indicado pelo
Diretor e nomeado pelo Reitor, e percebera pelo exercicio da funcéo gratificacdo FG-02.

Art. 49. Compete ao Chefe de Divisdo de Cotacao:

| - estabelecer e padronizar os métodos de pesquisa de mercado a serem empregados no
ambito da UFRR;

Il - analisar e revisar a pesquisa de precos apresentada pelas unidades requisitantes, para
estabelecer o valor estimado das contratagdes da UFRR;

I11 - verificar a instrucdo dos processos de contratacdo da UFRR quanto ao historico de
métodos e consultas realizadas na obtencédo de valores de mercado;

IV - elaborar planilhas de valor estimado, contendo 0s quantitativos, valores unitarios e
fornecedores consultados;
V - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secao Il

Da Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL
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Art. 50. A Comissdo Permanente de Licitacdo é o Orgdo responsavel pela execucdo dos
processos de licitacdo.

Paragrafo Unico. A funcdo de Presidente da Comissdo sera exercida por um servidor da
UFRR, indicado pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo
FG-01.

Art. 51. Compete ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitacao:

| - receber as impugnagdes contra os instrumentos convocatorios de licitacdo e decidir
sobre a procedéncia das mesmas;

I - receber e responder os pedidos de esclarecimento dos instrumentos convocatorios de
licitacdo;

Il - realizar licitagbes em todas as modalidades nacionais ou internacionais, quando
necessario, exceto pregao;

IV - encaminhar o processo licitatorio, apo6s a adjudicacdo, para homologacdo pelo
Ordenador de Despesas;

V - sugerir a aplicagdo de penalidades conforme a legislacao vigente;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secao Il

Da Comissao Permanente de Pregdo — CPP

Art. 52. A Comissdo Permanente de Pregdo € o 6rgdo responsavel pela realizacdo e execucgao

das licitagdes na modalidade pregéo.

Paragrafo unico. A funcdo de Presidente da Comissdo sera exercida por um servidor da
UFRR, indicado pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual seré atribuida gratificacdo
FG-01.

Art. 53. Compete ao Presidente da Comissédo Permanente de Pregdo:

| - receber as impugnagdes contra os instrumentos convocatorios de licitacdo e decidir

sobre a procedéncia das mesmas;
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Il - receber e responder os pedidos de esclarecimento dos instrumentos convocatorios de
licitagéo;

Il - conduzir a sessdo publica na internet;

IV - adjudicar a proposta mais vantajosa para a Administracao;

V - encaminhar ao Pro-Reitor de Administracdo os autos de licitagdo, quando ndo houver
recurso, para homologacgéo do certame;

VI - sugerir a aplicacdo de penalidades conforme a legislacdo vigente

VII -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secédo IV

Da Comissao Permanente de Importacdo — COPI

Art. 54. A Comissdo Permanente de Importacdo é o 6rgdo responsavel pela aquisicdo de bens

e servicos ndo disponiveis no mercado brasileiro.

Paragrafo Unico. A funcdo de Presidente da Comissdo sera exercida por um servidor da
UFRR, indicado pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual seré atribuida gratificacéo
FG-01.

Art. 55. Compete ao Presidente da Comissdao Permanente de Importagéo:

| - coordenar, executar e controlar as atividades condizentes a obtencdo no mercado
externo de servicos e bens ndo disponiveis no mercado interno, de interesse da
UFRR para o desenvolvimento das atividades de ensino e pesquisa;

I1 - definir os procedimentos destinados & importagéo e exportacdo, seguindo as normas
da Receita Federal, Banco Central do Brasil, Ministério da Educagéo, Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico — CNPq e demais 6rgdos
anuentes;

Il - auxiliar os pesquisadores e professores da UFRR, objetivando o aprimoramento e a
racionalizacdo dos procedimentos de importacao e exportacao;

IV - controlar e manter atualizado o registro das importacoes;

V - acompanhar junto aos 6rgdos anuentes a analise e o deferimento dos licenciamentos

de importacéo;
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VI - prestar informacgdes aos professores, pesquisadores e unidades interessadas acerca
do andamento da importagéo;

VII - efetuar e manter atualizado a habilitacdo da UFRR no Siscomex;

VIII - realizar demais atividades necessarias para a efetivacdo das importacoes;

IX - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO VII

DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS — DCF

Art. 56. A Diretoria de Contabilidade e Financas é o setor responsavel pela coordenacédo das

atividades orcamentarias e financeiras da instituicéo.

Paragrafo Unico. O cargo de Diretor serd exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificagdo CD-04.

Art. 57. Compete ao Diretor de Contabilidade e Financas:
| - coordenar, organizar, controlar e executar as atividades referentes a administragdo
financeira e contabil da UFRR através das CoordenacGes de Contabilidade e
Financas;
Il - cadastrar os operadores do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal - SIAFI OPERACIONAL e SIAFI GERENCIAL, definindo os
niveis de acesso ao sistema;

Il - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 58. Estdo subordinadas a Diretoria de Contabilidade e Financas, a Coordenacdo de
Contabilidade e a Coordenacdo de Financas.

Secdo |

Da Coordenacéo de Contabilidade — CCONT

Art. 59. A Coordenacdo de Contabilidade compete o registro analitico dos atos e fatos da

gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.
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Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 60. Compete ao Coordenador de Contabilidade:

V-

V -

VI -

VII -

VIII -

IX-

proceder ao registro analitico dos atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial, zelando pela observancia dos principios contabeis e de programacao
orcamentaria e financeira,;

acompanhar e controlar a concessao, aplicacdo e comprovacao de suprimentos de
fundos, propondo, no caso de irregularidade, as medidas cabiveis;
propor e controlar a inscricdo de despesas em restos a pagar e as respectivas
baixas e os cancelamentos, em conformidade com a legislacdo aplicavel,
providenciar a organizacdo e a expedicdo de balancetes, balancos e outras
demonstra¢des contabeis;

colaborar com a execucdo dos trabalhos e atender as diligéncias expedidas pela
unidade de auditoria interna ou 6rgaos de controle externos;
proceder ao cadastro de empenhos e tetos orcamentarios no Sistema de Concessao
de Diérias e Passagens — SCDP ou outro sistema que venha a substitui-lo;
registrar todos os fatos que impliguem em movimento orcamentario-financeiro-
patrimonial, em conformidade com o Plano de Contas da Unido;
emitir empenhos e provisfes autorizadas pelo ordenador de despesas, bem como
processar as respectivas anulacoes;

registrar, controlar e analisar empenhos emitidos;

X - executar atividades de controle pertinentes ao cronograma de desembolso da

Xl -

XII -
XIHI -

XIV -

Universidade;

proceder a elaboracdo e o envio das declaragdes obrigatorias, como: Declaracéo
do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural — DITR, Declaragdo de Débitos
e Créditos Tributarios Federais — DCTF, entre outras;

manter atualizado o Rol de Responsaveis da Universidade;

manter atualizadas as Certiddes Negativas de Débito em nome da Universidade
Federal de Roraima, junto a Secretaria da Receita Federal do Brasil, Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional e Prefeitura Municipal de Boa Vista;

organizar, controlar e supervisionar a descentralizacdo dos recursos or¢camentarios
e financeiros que forem destinados & execucdo das despesas orcamentarias da

Universidade;
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XV - realizar a depreciacdo dos bens da UFRR,;

XVI - efetuar os langamentos da variagdo patrimonial da UFRR no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI;

XVII - proceder ao registro da conformidade contabil e do 6rgéo;

XVIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo Il

Da Coordenagdo de Financas — CFIN

Art. 61. A Coordenacdo de Finangas é o 6rgdo responsavel por registrar e controlar e

processar a liquidacdo e o pagamento das despesas.

Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 62. Compete ao Coordenador de Financas:

| - processar, conferir, registrar e controlar no aspecto financeiro, todas as despesas,
emitindo as respectivas ordens de pagamento;

Il - processar a liquidacdo e pagamento das despesas, obedecendo as normas e a
legislacdo vigente;

I11 - realizar a conciliacdo dos saldos bancarios relativos as contas sob seu controle;

IV - atualizar o credenciamento do ordenador de despesas junto aos estabelecimentos
bancarios;

V - manter o dirigente a que estd subordinada, permanentemente informado sobre a
execucao e as disponibilidades financeiras;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
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ANEXO IV
REGIMENTO DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS — PROGESP
TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DA ESTRUTURA

Art. 1°. A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGESP é o érgdo responsavel pelo
planejamento, coordenacdo, orientacdo e execucgédo das atividades de administragdo de pessoal
e de recursos humanos da Universidade e contara com 01 (uma) Secretaria, 01 (uma)
Assessoria Técnica, 04 (quatro) Diretorias, 11 (onze) Coordenacdes, conforme distribuicdo a
seguir no organograma ao final deste anexo, sem prejuizo de outras unidades subordinadas
que venham a ser criadas:
| — Pro-Reitor de Gestao de Pessoas;
Il — Secretaria;
Il — Assessoria Técnica — ASTEC;
IV — Diretoria de Desenvolvimento do Servidor — DDS:

a) Coordenacdo de Atencdo a Qualidade de Vida — CAQVS;

b) Coordenacgéo de Capacitagcdo do Servidor — CAPS;

c) Coordenacdo de Avaliacdo e Desempenho — CADES.
V — Diretoria de Saude e Assisténcia Social — DSAS:

a) Coordenacédo de Saude — CS;

b) Coordenacgdo de Assisténcia Social e Psicologica — CASP;
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c) Coordenacdo de Apoio ao Subsistema Integrado a Atencdo a Salde do Servidor —

CAS.

VI — Diretoria de Administracdo de Recursos Humanos — DARH:
a) Coordenacéao de Folha de Pagamento — CFPA,
b) Coordenacdo de Aposentaria Pensdo — CAPE;
¢) Coordenacédo de Cadastro e Lotacdo — CCL.

VIl - Diretoria de Gestdo Estratégica e Terceirizacdo — DGET:

a) Coordenacdo de Estudos, Selecdo e Concurso — CESC;

b) Coordenacao de Terceirizacdo — CT.
TiTuLo 1l
DAS COMPETENCIAS
CAPITULO |
DO PRO-REITOR

Art. 2°. A PROGESP serd dirigida por um servidor da UFRR, nomeado pelo Reitor, ao qual

serd atribuida gratificacdo CD-02.

Art. 3°. Compete ao Pré-Reitor:
I - propor a politica institucional relativa a gestao de pessoas;
Il - coordenar a elaboracéo do plano institucional de capacitacéo;
Il - coordenar e acompanhar a elaboragdo dos concursos publicos da UFRR;
IV - coordenar a movimentagdo interna de pessoal técnico-administrativo e docente;
V - viabilizar a participacdo de servidores técnico-administrativos em cursos/eventos
fora da Instituicéo;
VI - coordenar a execugdo da Administracéo de Pessoal,
VIl - coordenar a execugédo da Gestdo de Desenvolvimento do Servidor;

VIII - coordenar a execugdo da Saude e Assisténcia Social,
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IX - coordenar a execugédo da Gestéo de Terceirizagéo;

X - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 4°. Estdo subordinados a PROGESP, a Secretaria, a Assessoria Técnica, a Diretoria de
Desenvolvimento do Servidor, a Diretoria de Saude e Assisténcia Social, a Diretoria de

Administracdo de Recursos Humanos e a Diretoria de Gestdo Estratégica e Terceirizacao.

CAPITULO II

DA SECRETARIA

Art. 5° A Secretaria da PROGESP € o 6rgédo responsavel pela redagdo, publicacdo e pelo

controle do fluxo de documentos, agendamentos e atendimento ao publico.

Paragrafo unico. A funcdo de Secretaria sera exercida por servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-04.

Art. 6°. Compete a Secretaria da PROGESP:

I - redigir e emitir documentos oficiais da PROGESP;

Il - controlar 0 agendamento do atendimento na PROGESP;

Il - tornar pablico os atos administrativos da PROGESP;

IV - proceder ao acompanhamento das demandas submetidas a PROGESP junto ao Pro-
Reitor, bem como providenciar o posicionamento formal quanto as solicitagdes das
unidades;

V - gerir as atividades internas de arquivo e protocolo da PROGESP;

VI - gerenciar o website da PROGESP;

VII -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO IlI

DA ASSESSORIA TECNICA — ASTEC

Art. 7°. A Assessoria Técnica é a unidade de apoio administrativo, técnico e normativo, de
subsidio as decisdes e acdes da PROGESP.
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Paragrafo Gnico. A funcdo de Assessoria Técnico serd exercida por um servidor da UFRR,
indicado pelo Pré-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-
01.

Art. 8°. Compete ao Assessoria Técnico:

| - assessorar 0 Pro-Reitor na coordenacdo e execucdo das atividades de competéncia da
PROGESP;

Il - analisar e emitir parecer fundamentado em processos que lhe forem encaminhados
para estudo;

Il - propor, elaborar e implementar atos normativos e procedimentos relativos a
aplicacdo e cumprimento uniformes da legislacdo vigente;

IV - zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres
dos servidores;

V - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR — DDS

Art. 9°. A Diretoria de Desenvolvimento do Servidor é o 6rgdo responsavel pelo

desenvolvimento social e profissional dos servidores da UFRR.

Paragrafo Unico. O cargo de Diretor sera exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual serd atribuida gratificacdo CD-04.

Art. 10. Compete ao Diretor de Desenvolvimento do Servidor:

| - propor diretrizes para a promogdo do desenvolvimento social e profissional de
docentes e técnico-administrativos da UFRR;

Il - elaborar e propor normas, projetos e programas relativos ao desenvolvimento do
servidor;

Il - buscar meios de melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus dependentes
diretos;

IV - validar os certificados dos eventos de capacitacdo promovidos pela Coordenacgéo de

Capacitacéo;
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V -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 11. Estdo subordinadas a Diretoria de Desenvolvimento do Servidor, a Coordenacéo de
Atencdo a Qualidade de Vida do Servidor, a Coordenacdo de Capacitacdo do Servidor e a

Coordenacéo de Avaliacdo e Desempenho do Servidor.

Secdo |

Da Coordenacdo de Aten¢do a Qualidade de Vida do Servidor — CAQVS

Art. 12. A Coordenacao de Atencdo a Qualidade de Vida do Servidor é o érgdo responsavel

pelas acOes relacionadas a qualidade de vida e bem estar dos servidores da UFRR.

Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 13. Compete ao Coordenador de Atenc¢do a Qualidade de Vida do Servidor:

| - planejar, coordenar e promover as atividades referentes a qualidade de vida do
servidor;

Il - planejar as contratacfes voltadas a saude suplementar e a realizacdo de exames
periddicos do servidor;

Il - planejar e coordenar as a¢Ges voltadas para a realizacdo de exames periddicos;

IV - desenvolver acdes de cunho social, de interesse dos servidores, além de outras que
Ihe forem correlatas;

V - planejar e coordenar as a¢Ges voltadas a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

VI - proceder aos langamentos referentes as acGes de qualidade de vida no Sistema
Integrado de Atencgéo a Saude do Servidor - SIASS;

VII - gerenciar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas na Academia do
Servidor;

VIII - gerir a alocagdo de espacgos fisicos do Centro de Desenvolvimento do Servidor -
CDS;

IX - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo Il
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Da Coordenagéo de Capacitagdo do Servidor — CAPS

Art. 14. A Coordenacdo de Capacitacdo do Servidor € o Orgdo responsavel pela
implementacdo da politica de formacdo continuada, capacitacdo, desenvolvimento e

treinamento dos servidores da UFRR.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 15. Compete ao Coordenador de Capacitacdo do Servidor:

I - propor politicas de formacdo, capacitacdo e treinamento dos docentes e técnicos da
UFRR;

Il - realizar anélise organizacional a fim de detectar as necessidades de desenvolvimento
profissional no ambito da UFRR;

I11 - elaborar o plano de capacitacdo institucional;

IV - elaborar planos de capacitacdo especificos, visando atender as necessidades das
diversas categorias profissionais da UFRR;

V - elaborar a programacéo anual de capacitacdo para os servidores;

VI - elaborar estratégias de incentivo & atuacdo de servidores como facilitadores e
multiplicadores em atividades de capacitacdo e de apoio as iniciativas de
desenvolvimento profissional do servidor;

VII - elaborar relatérios demonstrando os resultados das a¢Ges de capacitagao;

VIII - emitir e registrar os certificados dos eventos de capacitacao;

IX - disseminar a cultura do permanente aperfeicoamento profissional no ambito da
UFRR;

X - gerir aalocagéo de espacos fisicos do Centro de Treinamento do Servidor — CTS;

XI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo Il

Da Coordenacéo de Avaliacdo de Desempenho do Servidor — CADES

Art. 16. A Coordenacgdo de Avaliacdo de Desempenho é o érgdo responsavel pelo processo de

mensuracdo e acompanhamento do servidor no exercicio do seu cargo.
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Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado
pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 17. Compete ao Coordenador de Avaliacdo de Desempenho do Servidor:

| - estabelecer os métodos de avaliacdo de desempenho de pessoal no ambito da UFRR,;

Il - construir indicadores quantitativos e qualitativos de desempenho individual e
coletivo;

I11 - fornecer indicadores a Coordenacdo de Avaliacdo e Informacéo;

IV - identificar as necessidades de capacitacdo, fornecendo indicadores que subsidiem o
planejamento da Coordenacédo de Capacitacdo do Servidor;

V - estimular a cultura de avaliacdo de desempenho funcional na UFRR;

VI - fornecer ao servidor avaliado o resultado da avaliacdo a que foi submetido;

VII - planejar e executar, sob a supervisdo da Coordenacgédo de Capacitacdo do Servidor,
as acOes de capacitacdo de avaliadores;

VIII - conceder a progressao por mérito;

IX - publicar os resultados institucionais;

X - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
CAPITULO V
DA DIRETORIA DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL — DSAS
Art. 18. A Diretoria de Saude e Assisténcia Social é o 6rgao responsavel pela promogéo do
bem estar bio-psico-social da comunidade académica, bem como aos servidores em geral e

seus dependentes.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor sera exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo CD-04.
Art. 19. Compete ao Diretor de Salude e Assisténcia Social:

I - coordenar e dirigir os servi¢os administrativos e as atividades de pessoal da unidade;

Il - planejar e coordenar as a¢des de assisténcia a saude fisica, psiquica e social,
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Il - propor estratégias de acdo visando integrar as atividades da Diretoria aos planos
relativos a qualidade de vida do servidor, elaborados pela Diretoria de
Desenvolvimento do Servidor;

IV - promover em conjunto com a Diretoria de Desenvolvimento do Servidor as
atividades referentes a qualidade de vida do servidor da UFRR;

V -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 20. Estdo subordinadas a Diretoria de Salde e Assisténcia Social, a Coordenagédo de
Saude, a Coordenacdo de Assisténcia Social e Psicoldgica e a Coordenacdo de Apoio ao
SIASS.

Secdo |

Da Coordenacdo de Saude — CS

Art. 21. A Coordenacdo de Saude é o 6rgao responsavel pela gestdo do atendimento médico,
odontolégico e nutricional a comunidade académica, bem como aos servidores da UFRR e

seus dependentes.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 22. Compete ao Coordenador de Saude:

| - planejar e coordenar o atendimento médico, odontoldgico e nutricional a comunidade
académica;

Il - assegurar o cumprimento das escalas de servicos do quadro de pessoal da area de
salde, garantindo-lhes clareza e visibilidade;

I11 - definir e implantar normas, rotinas e protocolos de atendimento, avaliando-os
periodicamente a fim de assegurar a eficiéncia da assisténcia prestada na Unidade;

IV - encaminhar pacientes para as unidades de referéncia;

V -realizar servico de orientacdo em saude;

VI - planejar e fornecer subsidios para a aquisicdo dos materiais e equipamentos, € a
contratacdo de servicos necessarios a execucgdo das atividades ambulatoriais;
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VII - realizar vigilancia epidemioldgica através de notificacdo de doengas compulsorias e
agravos a saude;

VIII - propor medidas para aperfeicoar o planejamento, a organizacdo, a avaliacdo e o
acompanhamento das ac@es e dos servi¢os vinculados a Diretoria de Saude;

IX - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo Il

Da Coordenacdo de Assisténcia Social e Psicologica — CASP

Art. 23. A Coordenacdo de Assisténcia Social e Psicoldgica é o 6rgao responsavel pela gestdo
da assisténcia social psicologica a comunidade académica, aos servidores da UFRR e seus

dependentes.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 24. Compete ao Coordenador de Assisténcia Social e Psicologica:

| - planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades de
assisténcia social e psicologica;

Il - assegurar o cumprimento das escalas de servicos do quadro de pessoal da unidade,
garantindo-lhes clareza e visibilidade;

Il - manter cadastro atualizado dos servidores e respectivos dependentes, para fins de
atendimento, direto ou mediante convénios com instituicdes;

IV - operacionalizar a assisténcia social e psicoldgica aos servidores da UFRR e aos
respectivos dependentes;

V -providenciar o atendimento aos pedidos de visita medica domiciliar dos servidores,
quando estiverem impossibilitados de comparecer ao servico;

VI - emitir periodicamente relatérios acerca dos atendimentos realizados;

VII -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo Il
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Da Coordenagdo de Apoio ao Subsistema Integrado de Atencédo a Saude do Servidor - SIASS
— CAS

Art. 25. A Coordenacédo de Apoio ao Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor -

SIASS ¢ a unidade responsavel em gerenciar as atividades do SIASS.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 26. Compete ao Coordenador de Apoio ao SIASS:

| - apoiar, planejar, coordenar, orientar, executar e controlar as atividades relacionadas ao
SIASS;

Il - elaborar métodos e normas para a padronizacdo dos atendimentos e outros
procedimentos correlatos;

I11 - coordenar o atendimento aos servidores que utilizam o SIASS;

IV - coordenar e integrar acGes e programas nas areas de assisténcia a salde, pericia
oficial, promog&o, prevencéo e acompanhamento da salde dos servidores federais, de
acordo com a politica de atencdo a salde e seguranca do trabalho do servidor publico
federal, estabelecida pelo Governo;

V -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS — DARH
Art. 27. A Diretoria de Administracdo de Recursos Humanos é o setor responsavel pelo
planejamento, coordenacao e execucdo de todas as matérias relacionadas a administracdo de

pessoal da Universidade.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor sera exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo
Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo CD-04.

Art. 28. Compete ao Diretor de Administracdo de Recursos Humanos:

| - estabelecer procedimentos relativos a administracao de pessoal da Universidade;
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Il - coordenar as atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo subordinadas,
especialmente quanto a lotacdo, legislagdo de pessoal, frequéncia, registro
funcional, pagamento, aposentadoria e pensdes;

I11 - coordenar os atos de movimentacdo interna de pessoal técnico administrativo e
docente, bem como os de realocacéo de acordo com as necessidades institucionais;

IV - atender as diligéncias dos 6rgdos de controle;

V - coordenar os sistemas informacdes gerenciais da area de pessoal;

VI - elaborar atos administrativos relativos a sua area de atuacao;

VIl - coordenar a aplicacdo da legislacdo trabalhista e previdenciaria;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 29. Estdo subordinadas a Diretoria de Administracdo de Recursos Humanos, a
Coordenacdo de Folha de Pagamento, a Coordenacdo de Aposentadoria e Pensdo e a
Coordenacéo de Cadastro e Lotacao.

Secdo |

Da Coordenacéo de Folha de Pagamento — CFPA

Art. 30. A Coordenacdo da Folha de pagamento é o 6rgao responsavel pela utilizacdo do
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE, Sistema de Cadastro de
Acdes Judiciais — SICAJ, e Rais, controla e executa as atividades referentes ao pagamento de
pessoal.

Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 31. Compete ao Coordenador da Folha de Pagamento:
I - aplicar a legislacdo trabalhista e previdenciaria, dando cumprimento aos direitos
e deveres dos servidores e pensionistas;
Il - organizar, controlar e executar as atividades referentes ao pagamento de pessoal
da instituicéo;
Il - manter atualizadas as fichas financeiras dos servidores ativos, inativos e

pensionistas;
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IV - preparar as alteracbes mensais que impliguem modificagdes financeiras,
emitindo os comandos necessarios para fins de processamento eletrénico de
dados;

V - propor o recolhimento, logo depois de concluidas as folhas e os processos de
pagamento, das obrigagdes sociais, descontos e consignacoes;

VI - proceder a apuracdo de divida por exercicio anterior, para o formal
reconhecimento pela autoridade competente;

VII - fornecer informaces aos servidores a respeito dos métodos empregados para 0s
calculos de pagamento de diferencas das diversas gratificacdes e adicionais;

V111 -elaborar e acompanhar o cronograma de férias dos servidores;

IX - desenvolver atividades inerentes a area de atuacao;

X - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo Il

Da Coordenacdo de Aposentadoria e Pensdo — CAPE

Art. 32. A Coordenacdo de Aposentadoria e Pensdo € o 6rgao responsavel pela execucdo das
atividades relativas as concessdes de aposentadorias, pensdes, abono de permanéncia e

recadastramento de aposentados e beneficiarios de pensoes.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 33. Compete ao Coordenador de Aposentadoria e Pensao:

| - efetuar levantamento sistematico dos requisitos necessarios para a concessao de
aposentadorias, pensdes e concessdo de abono permanéncia;

Il - prestar informagdes acerca das determinacdes e obrigacdes legais existentes para a
concessao da aposentadoria compulsoria;

11 - instruir e encaminhar a autoridade competente processos para concessdo de
aposentadorias, pensdes e abono permanéncia, quando solicitado;

IV - encaminhar os processos relativos a concessdo de aposentadorias, pensdes e abono

permanéncia a Coordenacao de Auditoria Interna, para apreciacao;
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VI -

efetivar o cadastramento dos processos relacionados a concessao de aposentadorias
e pensdes no sistema SISAC, e encaminhar, quando necessario, a apreciacao da
Controladoria Geral da Uniéo;

orientar o pessoal inativo e pensionista quanto aos procedimentos legais que
venham afetar o beneficio concedido;

VIl - manter atualizado o cadastro de aposentadorias e beneficios de pensdes;

VIII - realizar o recadastramento de inativos e beneficiarios de pensdes;

IX-

X -

Xl -

XII -

prestar orientacdes aos servidores quanto a legislacdo e adequacdo das regras

pertinentes as aposentadorias e pensoes;

elaborar minutas e despachos referentes, a concessdo de aposentadorias, pensoes,

abonos permanéncia e averbac6es de tempo de contribuicéo;

efetivar lancamento de dados no sistema SIAPE, referente a averbacbes de tempo
de contribuicbes dos servidores ativos que tenham tempo de contribuicdo
decorrente de vinculo de trabalho prestado a outras instituicdes publicas, ou
privadas;

orientar os aposentados e pensionistas quanto aos procedimentos legais que venham
afetar o beneficio concedido;

X1 - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secao Il

Da Coordenagéo de Cadastro e Lotagdo — CCL

Art. 34. A Coordenacdo de Cadastro e Lotacdo é o 6rgao responsavel pela responsavel pela
execucdo das atividades relacionadas aos registros e movimentacdo dos servidores da
Universidade.

Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 35. Compete ao Coordenador de Cadastro e Lotagéo:

efetuar os registros de pessoal efetivos, substitutos, temporarios, e lotacdo provisoria,

mantendo atualizados os assentamentos individuais dos servidores;
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Il - controlar os registros relativos as licengas, afastamentos, vacéncia decorrente de
demissdo, exoneracao, falecimento e posse em outro cargo inacumulavel;

Il - emitir declaracdes, certiddes e atestados relativos a situacao funcional do servidor;

IV - prestar informac@es ao publico interno e externo, relativas a pessoal;

V - prestar informagdes acerca de direitos, deveres, vantagens, regime disciplinar dos
servidores, vida funcional e cadastral do servidor efetivo;

VI - organizar e manter atualizado o controle dos cargos, empregos e funcdes ocupadas
e vagas;

VII - efetuar o controle e registro de progressdes de servidores técnico-administrativos;

VIII - alimentar os Sistemas SIAPE e Sistema de Apreciacdo de Atos de Admisséo e
Concessdes — SISAC;

IX - proceder a renovacdo de contratos ao inicio de cada semestre dos professores
substitutos e temporarios, observando a demanda de cada departamento académico;

X - manter atualizados os dados acerca dos cargos de pessoal ativo e inativo;

XI - manter atualizado o controle de entrada e saida de documentos e processos;

XII - desenvolver atividades inerentes a area de atuacao;

X111 - processar o expediente relativo a posse, inclusive a lavratura do respectivo termo;

X1V - elaborar portarias e providenciar publicacGes de atos no Diério Oficial da Unido;

XV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO VII

DA DIRETORIA DE GESTAO ESTRATEGICA E TERCEIRIZACAO — DGET

Art. 36. A Diretoria de Gestdo Estratégica e Terceirizacdo é a unidade responsavel pela

proposicdo de estratégias que objetivem a continua exceléncia da gestdo de pessoas, e pela

coordenacdo das acOes de recrutamento e selecdo, e das contratacOes de terceirizagdo dos

servicos de apoio administrativo, técnico e especializado.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor sera exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo CD-04.

Art. 37. Compete ao Diretor de Gestdo Estratégica e Terceirizacao:
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I - propor a PROGESP, estratégias que objetivem a continua exceléncia da gestdo de
pessoas na UFRR;

Il - acompanhar as tendéncias de mercado e realizar a analise acerca da implantacdo de
novos métodos e tecnologias relativos ao permanente aprimoramento das agdes
voltadas a gestdo estratégica de pessoas;

Il - propor & PROGESP novos métodos e tecnologias que promovam a continua
modernizacdo da gestdo de pessoas na UFRR;

IV - propor politicas e acBes de valorizacdo da permanéncia de servidores na UFRR;

V - preceder as situagOes de substituicdo de pessoal por motivo de aposentadoria,
propondo acgdes estratégicas que neutralizem os impactos negativos para a UFRR;

VI - propor acGes que objetivem a melhoria das condicdes de trabalho nas unidades
didaticas e administrativas;

VIl - propor politicas institucionais e planos relativos ao aperfeicoamento das acbes
referentes a gestdo de pessoas;

VIII - coordenar o desenvolvimento permanente de estudos que identifiquem os perfis
institucionais do quadro de servidores e das unidades, visando subsidiar a
elaboracdo de estratégias que influenciem as ac¢oes de gestdo de pessoas na UFRR;

IX - coordenar as atividades de recrutamento e selecdo, bem como as de contracdo e
fiscalizacdo dos servicos de terceirizacdo de apoio administrativo, técnico e
especializado;

X - elaborar o plano de lotacdo de servidores ingressantes, com critérios objetivos para
0 atendimento das unidades contempladas, dando transparéncia as decisdes da
Administracdo Geral da UFRR;

XI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 38. Estdo subordinadas a Diretoria de Gestdo Estratégica e Terceirizagdo a Coordenagéo

de Estudos, Selecéo e Concurso e a Coordenagéo de Terceirizagéo.

Secao |

Da Coordenacdo de Estudo, Selecdo e Concurso — CESC
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Art. 39. A Coordenagdo de Estudo, Selecdo e Concurso é o setor responsavel pelo
desenvolvimento de pesquisas de diagndstico institucional relacionadas a pessoas, e pela

promocao de concursos e processos seletivos.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado
pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 40. Compete ao Coordenador de Estudo, Selecdo e Concursos:

I - desenvolver, continuamente, pesquisas quantitativas e qualitativas que subsidiem a
elaboracdo de estratégias e acbes para a gestdo de pessoas na UFRR;

Il - desenvolver estudos permanentes que apresentem informacdes e indicadores
quantitativos e qualitativos sobre a necessidade de pessoal, considerando o
mapeamento de estruturas, processos e necessidades especificas das unidades
didaticas e administrativas;

I11 - proceder a pesquisa quantitativa e qualitativa referente a evasao de servidores;

IV - realizar estudos referentes ao diagndstico de futuras vacancias, por motivo de
aposentadoria;

V - realizar diagndstico que identifique as condi¢des de trabalho nas unidades da UFRR,
considerando o0s aspectos técnico e humano, assim como as informacoes
quantitativas, qualitativas;

VI - elaborar o Plano Institucional de Cargos, com a definicdo objetiva do perfil dos
cargos por area, com a descricdo de atribui¢des para cada area especifica de atuacdo
do cargo;

VII - planejar e realizar os concursos publicos na UFRR,;

VIII - realizar o planejamento das contratagOes de servicos que subsidiem a realizagéo de
concursos publicos;

IX - elaborar editais e proceder a publica¢do no Diario Oficial da Unido;

X - promover o recrutamento e a selecdo de candidatos, considerando o alinhamento
dessas a¢des ao atendimento qualitativo das necessidades de pessoal na UFRR;

XI - enviar a Coordenacao de Cadastro e Lotagéo, a relacdo de candidatos aprovados em
concurso publico, para o processamento de nomeacOes ou registro dos resultados
nos assentamentos funcionais;

XIl - proceder ao arquivo integrado de documentos, provas e rotina de concursos

realizados;
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XII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo I

Da Coordenagéo de Terceirizagdo — CT

Art. 41. A Coordenacdo de Terceirizacdo € a unidade responsavel pela execucdo das
atividades relativas a gestdo das contratacGes de terceirizacdo dos servicos de apoio
administrativo, de apoio técnico e servigos técnicos profissionais especializados, que
envolvam a alocacdo de médo de obra em carater continuo, por tempo determinado ou por

produto.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado
pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 42. Compete ao Coordenador de Terceirizagdo:

| - planejar e fiscalizar as contrataces de terceirizacdo dos servicos de apoio
administrativo, de apoio técnico e dos servigos técnicos profissionais especializados;

Il - planejar as contratacBes de pessoas fisicas para a prestacdo de servigos técnicos
profissionais especializados, por tempo determinado ou por produto;

I - elaborar estudos que subsidiem a elaboragédo das especificagdes e a mensuracao
do desempenho nas contratacbes dos servicos de apoio administrativo, de apoio
técnico e dos servicos técnicos profissionais especializados;

Vv - elaborar estudos que considerem as variadas solu¢Ges de mercado, visando
fundamentar as decisGes quanto a escolha da solucdo para a contratacdo de servicgos
que envolvam a alocacdo de méo de obra;

V - elaborar os termos de referéncia relacionados a contratagdo dos servicos de apoio
administrativo, de apoio técnico e dos servigos técnicos profissionais especializados;

VI - comunicar a empresa prestadora dos servicos, as irregularidades cometidas por
seus funcionarios;

VII - propor a aplicagdo de sangdes contratuais;

VIII - analisar e emitir parecer acerca das solicitacbes de alteracdo ou revisdo

contratual dos servigos demandados e fiscalizados pela Coordenacao;
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IX-

executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

93



ORGANOGRAMA DA PROGESP

Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas

Secretaria Assessoria Técnica

Diretoriade Diretoria de Satde Diretoriade iretoria de Gestao|

Desenvolvimento S . Administragio de Estratégicae
S e Assisténcia Socia 2 e
do Servidor Recursos Humanos Terceirizagao

Coordenagdode Coordenagdode
Folhade Aposentadoriae
Pagamento Pensdo

Coordenagdode ( enagio de Avaliags - e -

tengdo a Qualidad Capac Oongna',EO d-»"-\}\"a[]la Coordenagiode isté D Py

enc ] dade apac e Desempe d Sall == i SIASS
G de Desempenhodo Saude . Apoioao SIASS

de Vidado Servidor ! Trriil

Coordenags
Cadastro e Lotago

94



ANEXO V

REGIMENTO DA PRO-REITORIA DE INFRAESTRUTURA — PROINFRA

TITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |

DA ESTRUTURA

Art. 1° A Pro6-Reitoria de Infraestrutura — PROINFRA é o 6rgdo responsavel pela
infraestrutura institucional e contard com 01 (uma) Secretaria, 02 (duas) Diretorias, 01 (uma)
Prefeitura Universitaria e 10 (dez) Coordenacdes, conforme distribuicdo a seguir e
organograma ao final deste anexo, sem prejuizo de outras unidades subordinadas que venham

a ser criadas:

| — Pr6-Reitor de Infraestrutura;

Il — Secretaria;

I11 — Diretoria de Obras e Fiscalizacdo — DOF:
Coordenacdo de Fiscalizacdo de Obras — CFO;

Coordenacdo de Apoio Administrativo — CAD.

IV — Diretoria de Projetos Arquitetdnicos e Urbanos — DPA:
a) Coordenacéo de Projeto e Orcamento — CPOR;
b) Coordenagéo de Arquitetura e Urbanismo — CAU.

V — Prefeitura Universitaria — PU:
a) Coordenacdo de Servicos Gerais do Campus Paricarana — CSGP;
b) Coordenacgéo de Servigos Gerais do Campus Cauamé — CSGC;

¢) Coordenacéo de Servicos Gerais do Campus Murupu — CSGM;
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d) Coordenacéo de Manutengdo — CMAN,;
e) Coordenacdo de Transporte — CTRANS;
f) Coordenacdo de Seguranca — CSEG.

TITULO 1l

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO PRO-REITOR

Art. 2°. A PROINFRA sera dirigida por um servidor da UFRR, nomeado pelo Reitor, ao qual
serd atribuida gratificacdo CD-02.

Art. 3°. Compete ao Pro-Reitor:

| - apoiar e subsidiar a elaboracdo do Plano Diretor e do Plano Institucional de
Desenvolvimento e Expanséo - PIDE da UFRR;

Il - coordenar a gestdo da infraestrutura e desenvolvimento urbano da UFRR,;

I11 - planejar e coordenar os projetos e obras;

IV -coordenar e monitorar as contratacfes de obras e servicos de engenharia;

V - coordenar a manutencdo e a conservacdo das areas urbanas, dos logradouros, das
redes de abastecimento, além do mobiliério urbano dos campi;

VI -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 4°, Estdo subordinados a PROINFRA, a Secretaria, a Diretoria de Obras e Fiscalizacéo, a

Diretoria de Projetos Arquitetonicos e Urbanos, e a Prefeitura Universitaria.

CAPITULO II

DA SECRETARIA

Art. 5°. A Secretaria da PROINFRA é o 6rgdo responsavel pela redacéo, publicacdo e pelo

controle do fluxo de documentos, agendamentos e atendimento ao publico.
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Paragrafo Unico. A funcéo de Secretaria sera exercida por servidor da UFRR, indicado pelo
Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual serd atribuida gratificacdo FG-04.

Art. 6°. Compete a Secretaria da PROINFRA:

I - redigir e emitir documentos oficiais da PROINFRA;

Il - controlar o agendamento do atendimento na PROINFRA;

I11 - tornar pablico os atos administrativos da PROINFRA;

IV - proceder ao acompanhamento das demandas submetidas a PROINFRA junto ao Pro-
Reitor, bem como providenciar o posicionamento formal quanto as solicitagdes das
unidades;

V - gerir as atividades internas de arquivo e protocolo da PROINFRA,;

VI - gerenciar o website da PROINFRA,;

VI -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO IlI

DA DIRETORIA DE OBRAS E FISCALIZACAO - DOF

Art. 7°. A Diretoria de Obras e Fiscalizacdo é o 6rgdo responsavel pelo controle e fiscalizagédo
de obras.

Paragrafo Unico. O cargo de Diretor sera exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo
Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo CD-04.

Art. 8°. Compete ao Diretor de Obras e Fiscalizacao:

| - supervisionar, direcionar e coordenar os servicos de engenharia, e de fiscalizacdo de
obras;

Il - fiscalizar e gerenciar as construcdes, reformas, modificagfes de uso, demolicdo e/ou
conservacao dos edificios existentes e orientacdo no desenvolvimento dos trabalhos
de engenharia e arquitetura de novas edificacoes;

Il - coordenar projetos, especificagdes, orcamentos e execucdo de novas edificacdes,

reforma de prédios e infraestrutura do sistema viario;
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IV - coordenar a execucdo de projetos elétricos em alta e baixa tensdo, orcamentos,
fiscalizacdo, execucdo de redes, manutencdo preventiva ou corretiva e reformas em
geral;

V - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 9° Estdo subordinadas a Diretoria de Obras e Fiscalizacdo, a Coordenacdo de

Fiscalizac@o de Obras e a Coordenacdo de Apoio Administrativo.

Secdo |

Da Coordenacéo de Fiscalizacdo de Obras — CFO

Art. 10. A Coordenacdo de Fiscalizacdo e Obras € o 6rgdo responsavel pela fiscalizacdo de

obras e servigos de reforma.

Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, com
formacdo em uma das areas da Engenharia Civil ou Arquitetura, indicado pelo Diretor e

nomeado pelo Reitor, para o qual seré atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 11. Compete ao Coordenador de Fiscalizacdo de Obras:

| - organizar, coordenar, dirigir, controlar e fiscalizar a execu¢do de obras e servicos de
reformas;

Il - orientar, opinar e controlar as atividades ligadas as obras de ampliacdo e
melhoramento dos prédios existentes;

Il - fiscalizar e avaliar a qualidade dos materiais fornecidos e dos servigos prestados
pelas empresas contratadas;

IV - estabelecer um programa de fiscalizacéo para cada obra a ser iniciada na UFRR;

V - controlar, atraves de cronogramas de execucdo, toda a previsdo ou constatacdo de
atraso, ou antecipagdo na concluséo de etapas de servico, ou da obra;

VI - emitir os correspondentes pareceres técnicos sobre as eventuais solicitacbes de
prorrogacgéo de prazos, interrupgoes, servicos extras, termos aditivos e outros;

VII - verificar a execugdo dos servicos, observando a eficicia das normas técnicas e
procedimentos empregados, de forma a garantir a qualidade final dos trabalhos;
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VIII - acompanhar e aprovar as medi¢des ou avaliagBes periddicas dos servigos,
controlando o valor acumulado em fungéo da despesa empenhada;

IX - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secdo Il

Da Coordenacgéo de Apoio Administrativo — CAD

Art. 12. A Coordenacdo de Apoio Administrativo é o 6rgdo responsavel pela gestdo das

atividades administrativas.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 13. Compete ao Coordenador de Apoio Administrativo:

I - coordenar as atividades administrativas da PROINFRA;

Il - controlar os pagamentos de obras e servicos;

Il - registrar e controlar os processos administrativos no ambito da Prd-Reitoria;

IV - organizar e controlar os arquivos de documentos administrativos e processos de
obras e licitacGes;

V - proceder ao preenchimento e atualizacdo de diversos sistemas de interacdo da
Universidade com o Governo Federal, tais como: Sistema Integrado de
Monitoramento Execugdo e Controle - SIMEC, Sistema de Orgamento,
Planejamento e Acompanhamento de Obras - SISPLO, e outros;

VI - acompanhar as licitacGes de obras;

VII - auxiliar na elaboracdo de projetos basicos, visando as contratagdes demandadas no
ambito da PROINFRA,;

VIII - manter atualizado composicdes e especificacdes técnicas;

IX - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

DA DIRETORIA DE PROJETOS ARQUITETONICOS E URBANOS — DPA
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Art. 14. A Diretoria de Projetos Arquitetdbnicos e Urbanos é o setor responsavel pela
elaboracdo projetos arquitetdnicos e urbanos da instituicao.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor sera exercido por um servidor da UFRR, indicado pelo

Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo CD-04.

Art. 15. Compete ao Diretor de Projetos Arquitetdnicos e Urbanos:
| - coordenar as atividades de elaboracdo de projetos arquitetonicos;
Il - coordenar a execugéo de planos de reformas e manutencao;
Il - acompanhar a concepcdo e execucdo de projetos para espagos externos, livres e
abertos;

IV - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 16. Estdo subordinadas a Diretoria de Projetos Arquitetdnicos e Urbanos, a Coordenagéo

de Projeto e Orgcamento e a Coordenacdo de Arquitetura e Urbanismo.

Secdo |

Da Coordenacéo de Projeto e Or¢camento — CPOR

Art. 17. A Coordenacdo de Projetos e Orgcamentos é o setor responsavel pela elaboracdo e

orcamentos dos projetos.

Paragrafo unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 18. Compete ao Coordenador de Projeto e Or¢camento:
| - elaborar projetos arquitetdnicos e especificagBes técnicas;
I1- elaborar projeto de instalagGes elétricas prediais de alta e baixa tenséo;
Il - elaborar orcamentos de obras e servicos;
IV - auxiliar nas fiscalizacOes de obras;
V - elaborar composi¢des unitarias de pregos;
VI - elaborar projeto de instalac@es elétricas prediais de alta e baixa tenséo;

VII - elaborar planos de reformas e manutencgéo;
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VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo I

Da Coordenacdo de Arquitetura e Urbanismo — CAU

Art. 19. A Coordenacdo de Arquitetura e Urbanismo é o setor responsavel em coordenar a

elaboracdo dos projetos arquitetdnicos de interiores, paisagistico e urbanistico da instituigéo.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador seré exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 20. Compete ao Coordenador de Arquitetura e Urbanismo:
I - elaborar projeto de arquitetura de interiores;
Il - elaborar projeto de arquitetura paisagistica;
I11 - elaborar projeto de condicionamento acustico;
IV - elaborar projeto de sonorizacao;
V - elaborar projeto de mobiliario urbano;
VI - elaborar projeto de adequacao de acessibilidade;
VII - elaborar projeto urbanistico;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

CAPITULO V

DA PREFEITURA UNIVERSITARIA

Art. 21. A Prefeitura Universitaria é a unidade responsavel pela gestdo de servigos de

manutengéo, seguranca, transporte e COﬂSGI’V&(}éO.

Paragrafo unico. O cargo de Prefeito Universitario sera exercido por um servidor da UFRR,
indicado pelo Pré-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual serd atribuida gratificagdo CD-
04.

Art. 22. Compete ao Prefeito Universitario:
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| - coordenar e executar servicos de manutencdo das edificacbes e areas externas
pertencentes a UFRR;

Il - coordenar, fiscalizar e executar servigos de manutencdo das redes elétrica, hidraulica
e telefonica;

Il - coordenar, fiscalizar e executar servicos de manutencdo dos aparelhos de ar
condicionado;

IV - coordenar e fiscalizar os servicos de limpeza e seguranca;

V - coordenar, fiscalizar e executar servigos de manutengdo do mobiliario;

VI - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Art. 23. Estdo subordinadas a Prefeitura Universitaria, a Coordenacdo de Servicos Gerais do
Paricarana, a Coordenacdo de Servigos Gerais do Cauamé, a Coordenacdo de Servicos Gerais
do Murupu, a Coordenacgéo de Manutencéo, a Coordenacao de Transporte e a Coordenacao de

Seguranca.
Secdo |
Da Coordenacdo de Servigos Gerais do Campus Paricarana — CSGP
Art. 24. A Coordenacdo de Servigos Gerais do Campus Paricarana sera exercida por um
servidor da UFRR, indicado pelo Prefeito e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida
gratificacdo FG-01.
Art. 25. Compete & Coordenacdo de Servigos Gerais do Campus Paricarana a execucao e
fiscalizacdo das atividades de limpeza dos prédios e dos imdveis dos campi da UFRR, além
de outras que lhe forem correlatas.
Secdo Il
Da Coordenagéo de Servigos Gerais do Campus Cauame — CSGC
Art. 26. A Coordenacdo de Servicos Gerais do Campus Cauamé serd exercida por um servidor

da UFRR, indicado pelo Prefeito e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida

gratificacdo FG-01.
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Art. 27. Compete a Coordenacdo de Servicos Gerais do Campus Cauamé a execucao e
fiscalizacdo das atividades de manutencdo e limpeza do campus do Cauamé e outras que lhe

forem correlatas.

Secéo Il

Da Coordenacéo de Servigos Gerais do Campus Murupu — CSGM

Art. 28. A Coordenacdo de Servigos Gerais do Campus Murupu sera exercida por um servidor
da UFRR, indicado pelo Prefeito e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida

gratificacdo FG-01.

Art. 29. Compete a Coordenacdo de Servigos Gerais do Campus Murupu a execucdo e
fiscalizacdo das atividades de manutencdo e limpeza do campus do Murupu e outras que lhe

forem correlatas.

Secédo IV

Da Coordenacdo de Manutencdo — CMAN

Art. 30. A Coordenacdo de Manutencdo é a unidade responsavel em executar, fiscalizar,
acompanhar e controlar as atividades de manutencdo dos bens iméveis, mobiliario, instalacdes

e equipamentos da UFRR.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador serd exercida por um servidor da UFRR, indicado
pelo Prefeito e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 31. Compete ao Coordenador de Manutencao:
I - programar e executar servigos de manutencao periddica dos imdveis da UFRR,;
Il - desenvolver medidas que otimizem a conservacdo das edificacbes e instalacbes
existentes;

I11 - emitir ordens de servigos e requisi¢des de materiais;
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IV - executar servicos de elétrica, refrigeracdo, serralheria, marcenaria, pintura,
alvenaria e outras atividades dentro de sua area de atuacdo;

V - elaborar relatérios gerenciais;

VI - promover a manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos;

VIl - planejar as contratagdes para aquisicdo de todo material necessario ao
desenvolvimento das atividades da manutengéo;

VIII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secéo V

Da Coordenacdo de Transportes — CTRANS

Art. 32. A Coordenacdo de Transportes € o 6rgao responsavel pela coordenacdo do transporte

de pessoas e materiais, guarda, conservacao e abastecimento de veiculos.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Prefeito e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 33. Compete ao Coordenador de Transportes:

| - coordenar os servicos de transportes e a guarda, limpeza, conservacdo, abastecimento
e controle dos veiculos;

Il - proceder a rigorosa inspecdo nos veiculos encaminhados as unidades, estabelecendo
progndsticos quanto a necessidade de reparos, troca de pegas ou execucao de outros
servicos e elaborando escalas para revisdo periddica, de carater preventivo, lavagem
e limpeza, lubrificacdo e troca de 6leo, em todos os veiculos;

I11 - coordenar servigcos de reparos em motores e sistemas de transmissao, suspenséo,
freios e eletricidade de veiculos de acordo com as escalas elaboradas;

IV - elaborar, periodicamente, mapas demonstrativos dos gastos com pegas, pneus,
servicos e 0Oleos lubrificantes;

V - propor a expedicdo de ordens de servigos, quando 0s consertos ndo puderem ser
realizados diretamente pela equipe de manutencao especializada;

VI- manter o controle atualizado das pecas de reposigdo, ferramentas e maquinaria

destinadas ao uso da unidade;
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VIl - controlar a saida e entrada de veiculos, anotando horério, quilometragem, destino e
Servigo a executar;

VIII - controlar o recolhimento de veiculos, comunicando qualquer ocorréncia com as
viaturas e 0s motoristas;

IX - orientar e controlar a utilizagdo de veiculos, inclusive para o horério extra de
trabalho;

X - coordenar e controlar o abastecimento dos veiculos oficiais;

XI - elaborar mapas diarios, semanais, mensais e anuais do consumo de combustiveis,
globalmente em relacéo a cada veiculo;

XII - executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.

Secdo VI

Da Coordenagéo de Seguranca — CSEG

Art. 34. A Coordenacdo de Seguranca € a unidade responsavel pela execucdo e

acompanhamento dos servicos de seguranca da UFRR.

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador sera exercida por um servidor da UFRR, indicado

pelo Prefeito e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida gratificacdo FG-01.

Art. 35. Compete ao Coordenacdo Seguranca:

| - coordenar as atividades de vigilancia dos prédios da UFRR;

Il - orientar e controlar a entrada de usuarios e veiculos nos campi;

Il - orientar a comunidade universitaria em questdes de seguranga interna;

IV - elaborar o Plano de Vigilancia da Universidade;

V - prestar socorro em casos de urgéncia ou providenciar condi¢fes para tais, sempre que
se fizerem necessérios;

VI - comunicar a autoridade policial competente acerca das ocorréncias de carater
policial;

VII -executar, de oficio ou a requerimento, outras atividades correlatas.
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