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RESOLUCAO NORMATIVA CUNI N2 105, DE 20 DE OUTUBRO DE 2023.

Dispde sobre o Regimento Interno da Proé-
Reitoria de Planejamento e Gestao.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no
uso da competéncia que lhe é conferida pelo inciso VIl do art. 92 do Regimento Geral
da UFLA, e tendo em vista o que foi deliberado em sua reuniao de 20/10/2023,

RESOLVE:

Aprovar o Regimento Interno da Pré-Reitoria de Planejamento e Gestao, nos
termos desta Resolucao.

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A Pré-Reitoria de Planejamento e Gestdao (PROPLAG) é o 6rgao que
tem por finalidade planejar e conduzir a gestao orcamentaria anual e coordenar a
alocacao interna de recursos; realizar a gestao financeira; gerenciar os processos de
aquisicao de bens, obras, servicos, alienacdes, concessdes, permissdes e locacoes;
coordenar atividades relacionadas a formalizacdo e gestao de contratos e convénios
administrativos; fiscalizar os contratos de obras; bem como a gestao patrimonial e de
documentos da Universidade Federal de Lavras (UFLA).

Art. 22 O Pro-Reitor de Planejamento e Gestao constitui a autoridade maxima
no ambito da Pré-Reitoria.

TiITULO I
DA ESTRUTURA E DO FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA

Art. 32 A PROPLAG tem a seguinte estrutura:

I- Conselho Estratégico;

lI- Diretoria de Contabilidade (DCONT);

lll- Diretoria de Licitacdes, Contratos e Convénios (DLC);
IV- Diretoria de Materiais e Patrim6nio (DMP);



V- Diretoria de Gestao das Contratacdes (DGC);

VI- Diretoria de Projetos e Fiscalizacao de Obras (DPF);

VII- Tesouraria;

VIll- Coordenadoria de Orcamento e Planejamento (COP);

| X- Coordenadoria de Gestao de Documentos e Unidades Organizacionais
(CDU); e

X- Secretaria Administrativa.

Pardgrafo Unico. A estrutura, o funcionamento, as finalidades, as
competéncias, as atribuicdes e a forma de operacionalizacdao das acdes da PROPLAG e
de seus érgaos subordinados serdo regidas pelo presente Instrumento.

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO

Art. 42 A gestao da PROPLAG sera realizada pelo Pré-Reitor de Planejamento
e Gestao.

§ 12 O Pro-Reitor de Planejamento e Gestdao sera um servidor publico do
quadro permanente da UFLA, nomeado pelo Reitor.

§ 22 Em seus afastamentos ou impedimentos regulamentares, serd
substituido por servidor do quadro permanente da UFLA, integrante da PROPLAG,
designado pelo Reitor, na forma da legislacao, mediante indicacao do Pro-Reitor.

Art. 52 Os Diretores e os Coordenadores de unidades subordinadas a
PROPLAG serao servidores publicos do quadro permanente da UFLA, indicados pelo
Pro-Reitor de Planejamento e Gestao e nomeados/designados pelo Reitor, respeitados
os critérios de competéncia, técnicos e legais.

§ 1° Em seus afastamentos ou impedimentos regulamentares, serao
substituidos por servidores do quadro permanente da UFLA, lotados na respectiva
Diretoria/Coordenadoria, mediante indicacao do Diretor/Coordenador, com a anuéncia
do Pro-Reitor de Planejamento e Gestao, e designados pelo Reitor.

§ 29 Especificamente para o caso da Diretoria de Contabilidade, serd
designado servidor publico do quadro permanente da UFLA, ocupante do cargo efetivo
de Contador, devidamente registrado no Conselho Regional de Contabilidade, critério
este igualmente valido para a substituicao do respectivo Diretor em seus
afastamentos ou impedimentos regulamentares, a qual se dara, quanto ao mais, nos
moldes previstos no § 1°.

Art. 62 Os Coordenadores de unidades vinculadas as diretorias subordinadas
a PROPLAG serao servidores publicos do quadro permanente da UFLA, lotados na
respectiva Diretoria, indicados pelo correspondente Diretor, ouvido o Coordenador,
com a anuéncia do Pré-Reitor de Planejamento e Gestao, e designados pelo Reitor,
respeitados os critérios de competéncia, técnicos e legais.

§ 12 Em seus afastamentos ou impedimentos regulamentares, os
Coordenadores serao substituidos por servidor do quadro permanente da UFLA,
lotados na respectiva Diretoria, previamente designado pelo Reitor, mediante
indicacao do Diretor e anuéncia do Pré-Reitor de Planejamento e Gestao.

§ 29 Especificamente para o caso da Coordenadoria de Contabilidade e



Controle, serd designado servidor publico do quadro permanente da UFLA, ocupante
do cargo efetivo de Contador, devidamente registrado no Conselho Regional de
Contabilidade; critério este igualmente valido para a substituicdo do respectivo
Coordenador em seus afastamentos ou impedimentos regulamentares, a qual se dara3,
quanto ao mais, nos moldes previstos no § 19.

Art. 72 Os responsaveis pelos Setores vinculados as Diretorias da PROPLAG
serdo indicados pelo respectivo Diretor, com anuéncia e designacao do Pré-Reitor de
Planejamento e Gestao.

Art. 82 A Tesouraria terd um Gestor Financeiro Titular e um Gestor Financeiro
Substituto, servidores publicos do quadro permanente da UFLA, ambos designados
pelo Reitor, por indicacdao do Pré-Reitor de Planejamento e Gestao.

TITULO Il
DAS FINALIDADES, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA PROPLAG E DAS SUAS
DIRETORIAS

CAPITULO |
DO CONSELHO ESTRATEGICO

Art. 92 O Conselho Estratégico tem a finalidade de colaborar com a
governanca e a gestao da PROPLAG, bem como colaborar com os 6érgaos da
Administracao Superior na definicao da politica da Universidade no ambito de atuacao
da Pré-Reitoria, e ainda:

I- disciplinar acdes na esfera administrativa;

Il - estudar e recomendar atos normativos, tendo em vista o melhor
rendimento das atividades na esfera de competéncia administrativa;

l11- subsidiar a Administracao Superior em politicas para o desenvolvimento
institucional;

| V- estabelecer acdes e metas visando o cumprimento da missao da
PROPLAG; e

V- atuar no acompanhamento e na recomendacao de alteracdes no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFLA e Plano de Desenvolvimento da PROPLAG.

Art. 10. O Conselho Estratégico é composto:

I- pelo Pré-Reitor de Planejamento e Gestdao, como seu Presidente;

I1- pelos titulares das Diretorias e Coordenadorias vinculadas diretamente a
PROPLAG;

lll- pelo titular da Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao; e

IV- pelo titular da Superintendéncia de Governanca.

Art. 11. Sao atribuicdes do Conselho Estratégico:

I- disciplinar acdes na esfera administrativa;

|| - estudar e recomendar atos normativos tendo em vista o melhor
rendimento das atividades na esfera de competéncia administrativa da PROPLAG;

I1l-definir e alinhar estratégias para execucao de processos sob
responsabilidade das Diretorias da PROPLAG;

IV- subsidiar a Administracao Superior em politicas para o desenvolvimento
institucional;

V - estabelecer acGes e metas visando o cumprimento dos objetivos



estratégicos da PROPLAG; e
VI- atuar no acompanhamento e na recomendacao de alteracdes no Plano de
Desenvolvimento Institucional e no Plano de Desenvolvimento da Pré-Reitoria.

Art. 12. O Conselho Estratégico reunir-se-4 por convocacdao de seu
Presidente, com a presenca de no minimo 2/3 (dois tercos) de seus membros.

Paragrafo Unico. Ao Presidente do Conselho compete determinar as datas e
hordrios das reunides.

, CAPITULO I )
DO PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 13. Compete ao Pré-Reitor de Planejamento e Gestao:

| - estabelecer diretrizes sobre o planejamento orcamentdrio da UFLA, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com as diretrizes
emanadas pela Reitoria, respeitando os planos, projetos, programas governamentais e
a legislacao;

| I - monitorar a execucao orcamentaria da UFLA e demais unidades
administrativas e académicas;

lll- alocar e remanejar recursos orcamentarios no interesse da Administracao;

IV- propor politicas para a arrecadacao e gestao de recursos proprios;

V- atuar como ordenador de despesas substituto;

VI- planejar, juntamente com os érgaos competentes da administracao da
UFLA, os recursos materiais, servicos e contratacdes de obras necessarias ao
funcionamento pleno da Universidade;

VII- exercer as atribuicbes de autoridade competente da UFLA no ambito do
Plano Anual de Contratacdes de bens, servicos, obras e solucdes de tecnologia da
informacao e comunicacdes, nos termos da legislacao;

VIIl- cumprir e fazer cumprir as decisdes da Reitoria e demais 6rgaos a que
estiver subordinado, observados os limites da sua competéncia;

IX- gerenciar, juntamente com os érgaos competentes da administracao, os
postos de trabalho vinculados as empresas prestadoras de servico com dedicacao
exclusiva de mao de obra;

X- supervisionar as atividades relacionadas a administracao patrimonial de
bens modveis, inclusive o tombamento de bens adquiridos ou recebidos em doacao;

XI- controlar as outorgas de uso e monitorar a ocupacao por terceiros no
tocante ao patrimonio imobiliario da UFLA;

Xll- assinar os Contratos de Concessao de Uso e Termos de Cessao de Uso de
moéveis e imdveis da Universidade, bem como os termos aditivos referentes a esses
instrumentos;

Xlll- definir os valores que deverao ser praticados como contraprestacao em
sede de outorgas de uso;

XI1V- estabelecer as atribuicdes administrativas dos integrantes da Pro-
Reitoria;

XV- designar, no ambito da Pré-Reitoria, servidores ou comissdes tematicas,
permanentes ou nao, e indicar assessores para funcdes especificas, quando julgar
necessario;

XVI- designar coordenador, gestor, fiscal, analista técnico e demais fungdes
congéneres dos instrumentos juridicos tramitados na PROPLAG e 6rgaos vinculados e
celebrados pela UFLA, observada a legislacao e as especificidades de cada termo;

XVII- designar agente de contratacao, equipe de apoio e comissao de
contratacao, no ambito da UFLA;

XVIIl- efetuar a andlise de pedidos e liberacdao de Cartdes Corporativos da



UFLA,;

X1X- estabelecer, cancelar e alterar valores dos Cartdes Corporativos
vigentes e novos, de acordo com a necessidade, demanda e orcamento existente;

XX- substituir o Reitor, nos termos dispostos no Regimento Geral da UFLA;

XXI- convocar e dirigir as reunides da Pré-Reitoria;

XXII- empreender as medidas necessarias ao bom e regular funcionamento
da Pré-Reitoria e encaminhar os assuntos as instancias superiores quando excederem
os limites de sua competéncia, observadas as normas pertinentes;

XXIll- desempenhar outras atribuicdes nao especificadas neste Regimento,
mas inerentes ao cargo, de acordo com a legislacao;

XXIV- examinar em sede recursal os pedidos de reequilibrio econémico-
financeiro de contratos e/ou atas de registros de precos; e

XXV- centralizar a instrucao e, concomitantemente, atuar como autoridade
responsavel pelo julgamento, no ambito dos Termos Circunstanciados Administrativos
(TCAs), cujo objeto corresponda ao extravio ou dano a bem moével do patriménio da
UFLA, instaurados, conduzidos e lavrados na UFLA pelas respectivas autoridades
competentes, observados o rito e a disciplina prescritos pela normativa regente,
objetivando a uniformizacao de procedimento.

Paragrafo Unico. Para efeitos das competéncias previstas no inciso XXV do
artigo precedente, considerar-se-a:

| - autoridade competente: denominacao atribuida aos chefes de setores
responsaveis pela geréncia de bens e materiais das unidades administrativas, os quais
estao incumbidos dos encargos de instaurar, conduzir e lavrar os TCAs;

| | - autoridade responsavel: denominacao atribuida ao Pro-Reitor de
Planejamento e Gestao, a quem importa proferir o julgamento na esteira dos TCAs,
apos a lavratura destes; e

Il1l- autoridade superior: aquela hierarquicamente acima da autoridade
responsavel, a quem cabe revisar o julgamento proferido por esta.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Art. 14. A Diretoria de Contabilidade, designada pela sigla DCONT, tem por
finalidade registrar e demonstrar os atos e fatos relacionados a administracao
orcamentaria, financeira e patrimonial da UFLA, bem como assessorar e prestar o
apoio técnico contabil as demandas da Instituicao, em conformidade com o disposto
na legislacao federal, nas normas emanadas da Secretaria do Tesouro Nacional, na
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, nos normativos institucionais, e neste
Capitulo.

Art. 15. A DCONT é composta pela seguinte estrutura administrativa:

|- Secretaria Administrativa;
[I- Coordenadoria de Contabilidade e Controle; e
lll- Comissao Permanente de Prestacao de Contas.

Art. 16. Compete ao Diretor de Contabilidade:

|- orientar e supervisionar a Coordenadoria de Contabilidade e Controle;

| | - prestar apoio técnico em assuntos relacionados a contabilidade,
orcamento e financas;

II1- prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico aos ordenadores de



despesas;

|V- zelar pela aplicacao das diretrizes do sistema contabil, financeiro e
patrimonial;

V- assessorar o Pré-Reitor de Planejamento e Gestao em assuntos do ambito
de sua competéncia;

VI- decidir, juntamente com a PROPLAG e com a Reitoria, sobre assuntos
referentes a contabilidade, orcamento e financas da UFLA;

VIl- emitir pareceres sobre assuntos referentes a contabilidade;

VIII- fornecer dados e relatérios aos gestores da Instituicdo para tomada de
decisao;

IX- atender as demandas dos érgaos de controle interno e externo;

X- apropriar as ordens de empenho no Sistema Integrado de Administracao
de Servicos Gerais (SIASG/SIAFI);

Xl- atender as requisicdes de suprimentos de fundo do Cartdao de Pagamentos
do Governo Federal (CPGF);

Xl1l- gerir o processo de liberacao, controle, limites dos gastos executados
gastos pelos supridos, bem como as devolucdes de despesas do CPGF; e

Xlll- langcar e acompanhar os limites orcamentarios e empenhos de diarias e
passagens no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP); e

XIV- acompanhar a execucao orcamentaria de despesas obrigatdrias.

Art. 17. Sao atribuicdes da Secretaria Administrativa da DCONT:

|- atender ao publico interno e externo da UFLA;

| | - coordenar os trabalhos de protocolo e distribuicao de processos,
correspondéncias e demais documentos encaminhados a DCONT;

lll- redigir oficios, memorandos e outros documentos de interesse da DCONT;

IV- solicitar requisicdes de bens e servicos;

V- coordenar e orientar as atividades de recepcao e atendimento ao publico
que se dirige a DCONT;

VI- manter em ordem os arquivos da DCONT;

VIl- executar outros servicos externos; e

VIII- executar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor e pelo
Coordenador de Contabilidade e Controle.

Art. 18. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Contabilidade e Controle:

|- assessorar o Diretor da DCONT em sua area de competéncia;

ll- acompanhar a movimentacao contabil;

II1- analisar e apropriar os lancamentos dos relatérios de almoxarifado e
patrimonio;

IV- analisar e apropriar a evolucao patrimonial, bem como a depreciacao,
amortizacao e exaustao;

V- analisar balancos, balancetes e demais demonstracdes contabeis;

VI- subsidiar os processos de elaboracao de prestacao de contas;

VII- acompanhar a evolucao dos restos a pagar,;

VIII- registrar, baixar e acompanhar os contratos no Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal (SIAFI);

IX- registrar os lancamentos e realizar as conciliagcdes nas contas contabeis;

X- elaborar e enviar as demonstracdes e declaracdes exigidas por Lei;

Xl- emitir pareceres sobre assuntos referentes a contabilidade;

XlI- regularizar as inconsisténcias contabeis;

Xlll- elaborar e analisar os relatérios oriundos do Sistema de Custos;

XIV- elaborar relatérios analiticos, com uso de indicadores de custos, tendo



por base os relatérios do Sistema de Custos;

XV- subsidiar os gestores com informacdes gerenciais, a partir do Sistema de
Custos, com vistas a apoia-los nos processos decisérios;

XVI-elaborar e propor melhorias com vistas ao aperfeicoamento da
informacao de custos;

XVII- promover a disseminacao das informacoes de custos;

XVIII- acompanhar e manter atualizadas as certiddes negativas da UFLA, nas
esferas federal, estadual e municipal.

X1X- receber e analisar os planos de trabalhos vinculados aos Termos de
Execucao Descentralizada (TEDs), para a correta apropriacao das ordens de
empenhos;

XX- acompanhar as liberacdes orcamentdrias e financeiras referentes aos
TEDs;

XXI- gerir as prestacdes de contas dos TEDs nos sistemas apropriados ou em
formulérios préprios;

XXII- prestar informacodes relativas aos relatérios de prestacdo de contas aos
dérgaos internos e externos; e

XXIll- analisar e emitir parecer contdbil e financeiro em prestacao de contas.

Art. 19. A Comissao Permanente de Prestacao de Contas (CPPC) constitui-se
para a finalidade precipua de consolidar o relatério técnico, o relatério contabil-
financeiro e a documentacao dos processos de compras e contratacdes de
instrumentos juridicos celebrados entre a UFLA e suas fundacdes de apoio, seguindo a
legislacao.

§ 19 A CPPC deverd elaborar Laudo Final com o intuito de subsidiar a
aprovacao de contas e ateste de regularidade das despesas realizadas pelas
fundacdes de apoio a UFLA e o atendimento dos resultados esperados no Plano de
Trabalho pelo Pré-Reitor de Planejamento e Gestao.

§ 22 O Laudo Final da CPPC referente a prestacao de contas entre a UFLA e a
Fundacdao de Apoio sera embasado pelos seguintes documentos emitidos pelas
unidades competentes:

I- Laudo Final acerca da regularidade dos processos de compras e
contratacdes;

II- Laudo Final acerca da regularidade contabil-financeira, e;

lll- Parecer acerca do Relatério Técnico.

§ 32 A CPPC sera constituida por 3 (trés) membros titulares, designados pelo
Pro-Reitor de Planejamento e Gestdo, entre os servidores do quadro permanente da
UFLA, acompanhados de membros suplentes sem nimero definido, em obediéncia ao
primado da continuidade do servico publico.

CAPITULO IV )
DA DIRETORIA DE LICITAGOES, CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 20. A Diretoria de Licitacdes, Contratos e Convénios, designada pela
sigla DLC, tem por finalidade a conducao e execucao da fase externa dos processos
licitatorios e das dispensas eletrénicas, a formalizacao de contratos e parcerias no
ambito da UFLA, por meio do controle e da geréncia do tramite processual de
instrumentos juridicos que nao envolvam pesquisa e/ou estejam sob a tutela do Marco
Legal de Ciéncia, Tecnologia & Inovacdao e que nao possuam como parte e/ou
participes entes estrangeiros, o monitoramento e apoio a execucao, gestao e



fiscalizacao dos contratos administrativos, bem como a assessoria aos respectivos
procedimentos administrativos.

Art. 21. A DLC é composta pela seguinte estrutura administrativa:

|- Secretaria;
lI- Coordenadoria de Contratos e Convénios (CCON);
a) Setor de Andlise Processual;
b) Setor de Tramite de Instrumentos Juridicos;
lll- Coordenadoria de Licitacdes (CL);
a) Setor de Pregoeiros;
b) Setor de Apoio aos Processos Licitatérios; e
IV- Coordenadoria de Gestao de Contratos (CGC).

Paragrafo Unico. A CL serd assessorada por uma comissao de licitacdo, no
que couber.
Art. 22. Compete ao Diretor de Licitacdes, Contratos e Convénios:

I- dirigir a DLC, cumprir e fazer cumprir as normas e Resolucdes regimentais;

lI- planejar, supervisionar e coordenar as atividades da DLC;

Ill- cumprir e fazer cumprir as normas e orientacdes dos Orgdos Superiores
da UFLA;

IV- coordenar acbOes de planejamento, organizacao, direcao e controle das
atividades estratégicas, taticas e operacionais da DLC;

V- assessorar o Pro-Reitor de Planejamento e Gestao em assuntos do ambito
de sua competéncia;

VI- atuar no planejamento de acdes para melhoria da gestao administrativa
relacionadas as atividades da DLC;

VIl- estabelecer normas internas para o bom funcionamento da DLC;

VIlI- representar a DLC dentro e fora da UFLA;

IX- buscar informacdes necessarias a execucao das atribuicdes relacionadas
a DLGC;

X- executar outras tarefas afins que |he sejam atribuidas pelo Pré-Reitor de
Planejamento e Gestao;

Xl- manifestar sobre a celebracao de instrumentos juridicos;

Xll- gerir e se responsabilizar pelo patriménio da DLC; e

Xlll- homologar pregdes eletrénicos;

Art. 23. Sao atribuicdes da Secretaria da DLC:

I- colaborar com o Diretor nas atividades administrativas da DLC;

lI- realizar atendimento ao publico externo e a comunidade académica;

[ll- auxiliar o controle dos bens patrimoniais sob a carga da DLC;

| V- controlar a utilizacdo dos materiais de consumo necessarios ao
funcionamento da Diretoria e unidades ligadas a ela;

V- secretariar as reunides da DLC e elaborar as atas;

VI- apoiar as atividades das Coordenadorias da DLC, mediante autorizacao da
Diretoria da DLC;

V1l-organizar e manter em funcionamento os tramites e controles
protocolares de arquivos e processos referentes as correspondéncias, comunicacoes e
aos atos oficiais;

VIII- manter os solicitantes informados dos procedimentos efetivados com
relacao a suas demandas;

IX- manter organizado e atualizado o arquivo do expediente administrativo;



X- auxiliar na manutencao e atualizacao da pagina eletrénica da DLC; e
Xl- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

Art. 24. Sao atribuicdes da CCON em relacao aos instrumentos juridicos que
a ela competem:

| - fixar a orientacao geral sobre os procedimentos administrativos para a
formalizacao de contratos e parcerias;

II- formalizar a relacao entre a Universidade e a sociedade, por meio da
tramitacao e consequente celebracao de contratos e parcerias;

lll- controlar os instrumentos juridicos celebrados;

IV- dar publicidade aos instrumentos juridicos celebrados; e

V- exercer outras atividades inerentes a analise e celebracao de contratos e
parcerias.

Art. 25. Compete ao Coordenador de Contratos e Convénios:

|- orientar os interessados na elaboracao de instrumentos juridicos em sua
fase de pré-formalizacao, pautando-se nas normas vigentes;

lI- convocar reunides para tratar de assuntos de interesse da CCON;

I11- decidir, apdés analise minuciosa, sobre o interesse publico para a
celebracao de contratos e convénios de parcerias;

IV- decidir o procedimento administrativo e o encaminhamento dos autos
dos processos de competéncia da CCON;

V- motivar as decisdes do Diretor, emitindo parecer sobre matéria submetida
ao seu estudo;

V- propor medidas e pronunciamentos sobre instrumentos juridicos, por
determinacao do Diretor;

VII- gerir as atividades dos setores sob sua responsabilidade;

VIII- assessorar o Diretor da DLC em sua drea de competéncia;

IX- coordenar os profissionais e atividades sob sua responsabilidade;

X- homologar a frequéncia dos servidores lotados na CCON;

Xl- orientar a definicdo e 0 mapeamento dos processos inerentes a CCON;

X 11 - estabelecer procedimentos para controle e formalizacao dos
instrumentos juridicos, no ambito da CCON;

XI11- avaliar os procedimentos utilizados, no ambito da CCON, propondo
melhorias continuas;

XIV- desempenhar outras atribuicdes inerentes a natureza da sua funcgao;

XV- executar outras tarefas afins que lhe sejam atribuidas pelo Diretor da
DLC; e

XVI- gerenciar e assegurar a atualizacao das bases de informacdes e
conhecimentos necessarias ao desempenho das atribuicdes da equipe da CCON.

Art. 26. Sao atribuicdes do Setor de Analise Processual:

| - auxiliar diretamente o Diretor da DLC e o Coordenador da CCON nos
assuntos que |lhe forem determinados;

lI- cumprir as diligéncias determinadas pelo Coordenador da CCON;

I11- acompanhar a publicacdo das normas do Servico PuUblico Federal,
cientificando o Coordenador acerca dos assuntos pertinentes a natureza da CCON;

V- analisar a documentacao remetida para a celebracao de instrumentos
juridicos, nos termos da legislacao;

V- analisar minutas em consonancia com a natureza do instrumento juridico
a ser celebrado;



V|- proceder as devidas adequacdes e ou correcdoes de minutas em
consonancia com a natureza do instrumento juridico a ser celebrado;

VIl- adotar as diligéncias necessarias para garantir a adequada instrucao
processual em consonancia com a natureza do instrumento juridico a ser celebrado;

VIlI- providenciar as minutas de instrumentos juridicos; e

IX- exercer outras atividades inerentes a natureza da CCON.

Art. 27. Sao atribuicdes do Setor de Tramite de Instrumentos Juridicos:

| - proceder a coleta de assinaturas e encaminhar as vias finais do
instrumento aos celebrantes e aos setores interessados;

[I- manter a ordem e zelar pelos processos para celebracao de instrumentos
juridicos;

lll- manter organizado e em funcionamento o servico de protocolo da CCON;

V- proceder ao recebimento, protocolo e conferéncia da documentacao
exigida nas normas de tramite processual da UFLA;

V- manter organizado e atualizado o arquivo dos processos;

VI- cadastrar todos os instrumentos juridicos celebradas pela UFLA no banco
de dados da DLC, mantendo-o atualizado;

VII- providenciar o registro, numeracao, processamento, encaminhamento
para publicacao e controle de todos os instrumentos juridicos celebrados pela UFLA;

VIll- manter atualizado o site da CCON; e

IX- exercer outras atividades inerentes a natureza da CCON.

Art. 28. Sao atribuicdes da CL:

| - realizar a analise, agendamento e publicacao dos Editais de licitacao e
avisos de contratacao direta de dispensas eletrénicas nos meios oficiais;

I1- conduzir a fase externa dos processos licitatérios e das dispensas
eletrbonicas;

lll- exercer outras atividades inerentes a conducao e conclusao dos tramites
relacionados as sessdes publicas das licitacdes e das dispensas eletronicas;

IV- registrar o compromisso para futura contratacao entre a Universidade e
fornecedores, através da formalizacao de Ata de Registro de Precos, no que couber; e

V- manter a continua atualizacdao das bases de informacdes e legislacdes que
doutrinam os certames licitatérios em suas diversas modalidades.

Art. 29. Compete ao Coordenador de Licitacdes:

I- manter a ordem e zelar pelos processos licitatérios;

II- coordenar os profissionais e atividades sob sua responsabilidade, dentro
das diretrizes legais que norteiam os procedimentos licitatérios;

lll- homologar a frequéncia dos servidores lotados na CL;

IV- orientar a definicdo e o0 mapeamento dos processos inerentes a CL;

V- avaliar os procedimentos utilizados, no ambito da CL, propondo melhorias
continuas;

VI- providenciar publicacao, apds analise minuciosa, dos Editais de licitacdes
em consonancia com a modalidade de disputa;

VII- gerir as atividades dos setores sob sua responsabilidade;

VIlI- assessorar o Diretor da DLC em sua drea de competéncia;

| X- estabelecer procedimentos para controle e efetivacao dos processos
licitatérios encaminhados a DLC, objetivando alcancar melhores resultados para a
UFLA nas licitacoes;

X- auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissao de respostas



aos pedidos de questionamentos, impugnacdes e recursos advindos dos certames
licitatérios;

XlI- dar transparéncia aos certames licitatérios realizados pela DLC;

XI1I- motivar as decisdbes do Diretor, emitindo parecer sobre matéria
submetida ao seu estudo;

XIIl- propor medidas e pronunciamentos sobre licitacdes, por determinacao
do Diretor;

XIV- convocar reunides para tratar de assuntos de interesse da CL;

XV- reqgistrar as Atas de Registro de Precos no SIASG;

XVI- executar outras tarefas afins que |lhe sejam atribuidas pelo Diretor da
DLC; e

XVII- desempenhar outras atribuicdes inerentes a natureza da sua funcao.

Art. 30. Sao atribuicdes do Setor de Pregoeiros:

| - conducao e execucdo da fase externa dos processos licitatérios na
modalidade pregao e das dispensas eletrénicas;

Il- responder aos pedidos de questionamentos, impugnhacdes e recursos
advindos dos certames licitatérios, salvo aquelas relacionadas as caracteristicas
técnicas dos produtos ou servicos;

I11-acompanhar a publicacao das normas do Servico Publico Federal,
cientificando o Diretor acerca dos assuntos pertinentes a natureza do setor; e

IV- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao;

Art. 31. Sao atribuicdes do Setor de Apoio aos Processos Licitatérios:

|- prestar suporte aos pregoeiros, quando solicitado;

lI- providenciar a numeracao, processamento e encaminhamento das Atas de
Registro de Precos;

I11- proceder a coleta de assinaturas e encaminhar as vias finais do
instrumento aos celebrantes;

IV- manter organizado e atualizado o arquivo dos processos licitatérios;

V- manter organizado e em funcionamento o servico de protocolo da CL;

VI- publicar no site da CL todos os eventos e informacdes cabiveis aos
certames realizados pela CL;

VII- manter atualizado o site da CL; e

VIII- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

Art. 32. Sao atribuicdes da CGC:

|- apoiar as Comissdes de Fiscalizacao nas atividades de gestao e fiscalizacao
da execucao de contratos administrativos, exceto os de obras e servicos de
engenharia;

I1- fixar orientacao geral sobre os procedimentos administrativos de gestao
contratual e formalizacao de termos aditivos e apostilamentos;

lll- receber, analisar e realizar diligéncias junto as Comissodes de Fiscalizacao
e Unidades Administrativas envolvidas na contratacao, acerca de documentos que
compoem a instrucao de aditivos e apostilamentos contratuais;

V- controlar os prazos dos instrumentos juridicos celebrados, bem como
acompanhar os processos, 0s desdobramentos e as tratativas decorrentes dos
respectivos contratos;

V- remeter os documentos instrutérios para a celebracdao de instrumentos
juridicos, nos termos da legislacao;

VI- orientar, subsidiar e consolidar as informacdes, advindas das Comissdes



de Fiscalizacao, sobre contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra;

VII- disponibilizar relatérios de terceirizacao para atendimento de normas e
legislacbes pertinentes, bem como para o atendimento de demandas pontuais de
gestao;

VIII- revisar as minutas de Portarias de designacao das Comissdes de
Fiscalizacdao, em consonancia com a natureza do instrumento juridico da contratacao;

| X - examinar a disponibilizacao dos dados e informacdes pessoais,
organizacionais, operacionais e técnicos, com vista ao atendimento das normas
relativas a protecdo de dados e transparéncia; e

X- exercer outras atividades inerentes a natureza da CGC.

Art. 33. Compete ao Coordenador de Gestao de Contratos:

I- assessorar o Diretor da DLC em sua drea de competéncia;

lI- coordenar os profissionais e atividades sob sua responsabilidade;

lll- realizar gestao das demandas sob responsabilidade da CGC;

| V - apoiar acbdes referentes a instrucao processual de aditivos e
apostilamentos de contratos administrativos, exceto de obras e servicos de
engenharia;

V - analisar as solicitacbes de alteracdes, repactuacdes, reajustes e
prorrogacoes dos contratos;

V|- avaliar os procedimentos utilizados, no ambito da CGC, propondo
melhorias continuas;

VII- motivar as decisbes do Diretor, emitindo parecer sobre matéria
submetida ao seu estudo;

VI1Il- propor medidas e pronunciamentos sobre gestao contratual, por
determinacao do Diretor;

IX- homologar a frequéncia dos servidores lotados na CGC;

X- convocar reunides para tratar de assuntos de interesse da CGC;

Xl- orientar a definicdo e o mapeamento dos processos inerentes a CGC;

XIl- executar outras tarefas afins que |lhe sejam atribuidas pelo Diretor da
DLC; e

XllI- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

CAPITULO V A
DA DIRETORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO

Art. 34. A Diretoria de Materiais e Patrimonio, designada pela sigla DMP, tem
por finalidade viabilizar os procedimentos para o recebimento, armazenamento,
tombamento e distribuicao dos materiais de consumo e permanente para as unidades
administrativas da Universidade, bem como apurar e sanar irregularidades ocorridas
apds a realizacdao de processo licitatério ou celebracao de contratos, com a
possibilidade de recomendar a autoridade competente a abertura de processo
administrativo sancionatério, e ainda prestar suporte e orientacao geral referente a
politica de gestao de materiais, obedecidos os preceitos legais e as determinagdes dos
drgaos superiores.

Art. 35. A DMP é composta pela seguinte estrutura administrativa:

|- Secretaria;

lI- Setor Administrativo;

lll- Setor Operacional;

IV- Setor de Gestao de Atas de Registro de Precos; e

V- Coordenadoria de Pds-Aquisicao de Materiais e Servicos (CPAM).



Art. 36. Compete ao Diretor de Materiais e Patriménio:

I- deliberar sobre os assuntos relativos ao planejamento, execucao e controle
dos materiais de consumo e bens permanentes;

lI- estabelecer normas internas para o bom funcionamento da DMP;

lll- deliberar sobre os processos de alienacao de bens permanentes;

| V - supervisionar os trabalhos da Coordenadoria de Pds-Aquisicao de
Materiais e Servicos (CPAM);

V- assessorar o Pré-Reitor de Planejamento e Gestao em assuntos do ambito
de sua competéncia;

V|- estabelecer parceria com outros setores e Departamentos da UFLA,
visando a efetividade do controle de materiais;

V1l-divulgar as normas existentes para a requisicao de materiais,
recolhimento e alienacado de bens, tal como a responsabilidade sobre o patrimoénio;

VIII- coordenar as acoes de inventdrio dos materiais de consumo e o
inventario patrimonial da UFLA;

| X- analisar e propor medidas para os casos de dano, desaparecimento,
extravio ou outras irregularidades relacionadas a guarda ou uso de bens patrimoniais;

X - propor e promover a capacitacao, reciclagem e aprimoramento
profissional dos servidores sob sua direcao;

X1- coordenar acdes para que 0s bens da UFLA estejam alinhados com a
Politica Nacional de Gestao do Patriménio da Uniao;

Xll- estabelecer normas que visem a seguranca e conservacao dos materiais
armazenados;

Xlll- gerenciar o estoque de materiais da UFLA e propor novas aquisicoes de
acordo com a necessidade; e

XIV- executar outras atividades inerentes a sua funcao.

Art. 37. Sao atribuicdes da Secretaria da DMP:

I- colaborar com o Diretor nas atividades administrativas da DMP;

lI- realizar atendimento ao publico externo e a comunidade académica;

[ll- manter o controle dos bens patrimoniais sob a carga da DMP;

IV- controlar a utilizacao dos materiais de consumo necessarios aos servicos;

V - organizar e manter em funcionamento o servico de protocolo e os
arquivos referentes as correspondéncias e aos atos oficiais;

V- realizar os servicos de edicao de textos referentes aos documentos em
geral elaborados pelo Diretor;

VII- secretariar as reunides da DMP e elaborar as atas;

VIlI- supervisionar os servicos de manutencao e limpeza das instalacdes da
DMP;

IX- propor normas para a melhoria das atividades do Setor; e

X- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

Art. 38. O Setor Administrativo tem a finalidade de estabelecer os critérios e
realizar os procedimentos administrativos da DMP ao que se refere ao registro,
controle, tombamento, inventario e alienacao de materiais, bem como orientar a
comunidade académica sobre as normas de controle de materiais.

Art. 39. Sao atribuicdes do Setor Administrativo:

|- assessorar o Diretor da DMP em sua drea de competéncia;
lI- registrar a entrada e saida de materiais de consumo adquiridos pela UFLA,;



lll- registrar a entrada de materiais permanentes provenientes de aquisicao,
doacao e incorporacao;

IV- implementar e manter atualizado o controle da movimentacao do acervo
patrimonial;

V- efetuar o registro de ocorréncia de danos, desaparecimento, extravio ou
outras irregularidades relacionadas a guarda ou uso de bens patrimoniais;

VI- certificar, na respectiva nota fiscal, o recebimento e a conferéncia do
material, encaminhando-a a Diretoria de Contabilidade (DCONT) para liberacao do
pagamento;

VIl- enviar relatério de movimentacdao mensal a DCONT, para fins de
conciliacdo e escrituracdo contabil;

VIlI- emitir os termos de responsabilidade patrimonial e obter assinatura da
autoridade que ficard responsavel pelos bens em uso;

| X- arquivar e zelar pela documentacao dos materiais de consumo, bens
moveis, e semoventes da UFLA;

X- assessorar os inventarios, anuais ou periédicos, dos materiais de consumo
e permanente;

Xl- realizar a tomada de contas anual da movimentacao contabil, financeira e
fisica de materiais de consumo e de bens permanentes;

Xl1l- supervisionar e controlar a alienacao dos bens moédveis considerados
prescindiveis, danificados ou de recuperacao antieconbmica, observada a
conveniéncia administrativa e a legislacao pertinente;

XllI- realizar a baixa dos bens alienados;

XIV- propor normas para a melhoria das atividades do Setor; e

XV- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

Art. 40. O Setor Operacional tem a finalidade de estabelecer os critérios e
realizar os procedimentos para o recebimento, conferéncia, tombamento,
armazenamento, distribuicao, recolhimento e redistribuicao de materiais, bem como
orientar a comunidade académica sobre as normas de movimentacao de materiais.

Art. 41. Sao atribuicdes do Setor Operacional:

|- assessorar o Diretor da DMP em sua area de competéncia;

[1- emitir pedidos de compra de material para reposicao de estoque e para
atender requisicdes de materiais nao estocados;

lll- manter atualizado o controle de estogue minimo e maximo dos materiais
no sistema;

IV- receber as requisicoes de material e confirmar os pedidos no sistema;

V- efetuar o recebimento provisério do material observando a quantidade de
volume indicada na respectiva nota fiscal,

VI- protocolar a nota fiscal no sistema de entrada da DMP;

VII- identificar os volumes recebidos com o nimero de protocolo;

VIII- conferir o material recebido de acordo com as especificacdes da nota de
empenho ou documento equivalente;

| X- requisitar a presenca de técnico ou do requisitante por ocasidao do
recebimento de materiais e equipamentos, quando estes exigirem exames
qualitativos;

X- registrar no sistema a ocorréncia de materiais entregues em desacordo
com a nota de empenho ou documento equivalente;

XI- identificar com numeracao prépria os bens patrimoniais, imediatamente
apoés sua conferéncia e aceite;

XllI- identificar com numeracao prépria os bens patrimoniais fabricados pela
UFLA ou recebidos por doacao;



XII1- armazenar adequadamente os materiais adquiridos ou recolhidos,
garantindo sua segurancga e conservacao;

XIV- controlar fisicamente a entrada e saida de materiais de consumo e
permanente;

XV- realizar periodicamente o inventario fisico dos materiais sob sua guarda;

XVI- distribuir, aos diversos setores da universidade, o material solicitado
mediante requisicao;

XVII- propor a baixa e o desfazimento de materiais sem requisicdes
periédicas, obsoletos ou inserviveis, observada a conveniéncia administrativa e a
legislacao pertinente;

XVIIl-recolher os bens méveis em desuso, mediante requisicdao de
recolhimento;

XIX- levar ao conhecimento do Diretor da DMP toda a avaria que se verificar
em qualguer material que estiver sob sua guarda, prestando os necessarios
esclarecimentos;

X X - estabelecer os procedimentos para efetivacao da conferéncia,
armazenagem e distribuicao dos materiais e bens permanentes adquiridos pela UFLA;

XXI- propor normas para a melhoria das atividades do Setor; e

XXII- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

Art. 42. Sao atribuicdes do Setor de Gestao de Atas de Registro de Precos:

I- receber os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiros e/ou liberacao do
compromisso de entrega de itens de Atas de Registro de Precos Vigentes, procedendo
com as atualizacdes necessarias no Sistema de Informacdo, remeté-los ao Diretor de
Materiais e Patrim6nio para apreciacao e decisao; e cientificar os requerentes acerca
das decisoes;

II- receber, analisar e operacionalizar as solicitacOes de adesao as Atas de
Registro de Preco da UFLA oriundas de outros érgaos da Administracao Publica;

lll- receber as solicitacdes oriundas da comunidade académica para acesso
as Atas de Registro de Precos Vigentes; analisa-las e informar a possibilidade ou nao
de atendimento, procedendo com as atualizacbes necessarias no Sistema de
Informacao;

| V-informar ao Setor Operacional, por meio de relatério, acerca do
vencimento das Atas de Registro de Precos para gue se avalie a necessidade de
elaboracdao de Documento préprio de Formalizacdo da Demanda para a eventual
aquisicao de itens;

V- propor normas para a melhoria das atividades do Setor; e

VI- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

Art. 43. A Coordenadoria de Pds-Aquisicao de Materiais e Servicos (CPAM)
tem a finalidade de zelar pelo cumprimento das normas que regem 0s contratos
administrativos, especificamente no que tange a adequacao por parte dos
fornecedores aos preceitos legais orientadores da Administracao Publica, utilizando-se
para tanto, dos aparatos fiscalizatérios e sancionatérios disponiveis, a fim de que
sejam ofertados a comunidade universitaria materiais, equipamentos e servicos de
qualidade.

Art. 44. Compete ao Coordenador de Pds-Aquisicao de Materiais e Servicos:

| - manter contato direto com os fornecedores e unidades requisitantes da
UFLA, sempre que necessario;

I1- solicitar a emissao de Contratos para as aquisicdbes de materiais que
tenham a previsao desse expediente administrativo;



lll- enviar as Notas de Empenho de despesa, cancelamento, anulacao, reforco
e Ordens de Fornecimento aos fornecedores da UFLA, garantindo-se a certeza da
ciéncia por parte destes;

V- manter o controle do prazo de entrega previsto em instrumento
convocatério, referente a Notas de Empenho de materiais de consumo e bens
permanentes, com excecao daqueles cuja entrega ocorra de maneira parcelada e/ou
conforme a demanda das préprias unidades requisitantes;

V - notificar os fornecedores que descumprirem o prazo definido em
instrumento convocatério para a entrega dos materiais de consumo e bens
permanentes empenhados;

V- notificar os fornecedores sobre eventuais divergéncias relatadas pelo
Setor Operacional da DMP quanto a especificacdao dos materiais entregues ou avarias
identificadas durante a conferéncia dos produtos fornecidos;

VII- analisar as solicitacdes apresentadas pelos fornecedores referentes a
prorrogacao do prazo de entrega de materiais de consumo e bens permanentes
empenhados, observando a legislacao regente e o interesse da Administracao;
remeté-las ao Diretor de Materiais e Patrimbénio para apreciacdo e decisao,
acompanhadas de recomendacao de deferimento ou indeferimento do pedido; e
cientificar os requerentes acerca das decisdes;

VIlI- analisar as solicitacdes apresentadas pelos fornecedores referentes a
troca de marca e/ou modelo de materiais de consumo e bens permanentes
empenhados, observando a legislacao regente e o interesse da Administracao;
remeté-las as unidades requisitantes para que realizem a andlise técnica das
especificacdes do material ofertado em substituicao e emitam parecer favoravel ou
desfavoravel; e cientificar os requerentes acerca das decisoes;

| X -reportar a Comissao Permanente de Processo Administrativo
Sancionatério (CPPAS) supostas irregularidades cometidas pelos fornecedores da UFLA
na entrega de materiais de consumo e bens permanentes empenhados;

X- proceder com a emissao de Atestados de Capacidade Técnica solicitados
pelos fornecedores, consultando, sempre que necessario, as unidades requisitantes
responsaveis, a fim de subsidiar a emissao dos documentos;

Xl- assessorar o Diretor da DMP em sua area de competéncia;

XlI- propor normas para a melhoria das atividades e servicos prestados pela
Coordenadoria; e

Xlll- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

Art. 45. A baixa de bens do ativo permanente da UFLA, relacionada a cessao,
alienacao, extravio, sinistro, inutilizacdao ou abandono serd analisada pela Comissao
Permanente de Desfazimento.

§ 12 A Comissao Permanente de Desfazimento sera constituida por 3 (trés)
membros, designados pelo Reitor, entre os servidores do quadro permanente da UFLA.

§ 22 Durante os dias em que se realizarem os trabalhos da Comissao, os seus
membros atuarao, se necessario, com prejuizo de suas atividades nas suas lotacdes
de origem.

§ 32 Sao atribuicdes da Comissao Permanente de Desfazimento:

I- analisar a baixa de materiais permanentes da UFLA;

| I -receber a documentacdo relativa ao material disponivel para
desfazimento, verificando sua existéncia fisica e estado de conservacgao;

I1l- avaliar o material com base no seu valor de mercado ou, a critério da
Comissao, solicitar que esta avaliacdo seja realizada por um notdrio especialista



convocado para esse fim;

IV- proceder a avaliacao dos bens destinados ao desfazimento, classificando-
0S COMoO: 0Cioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel;

V- elaborar relatério da avaliacdo, recomendando sua destinacao; e

VI- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

Art. 46. As atividades de gestao patrimonial nas unidades da UFLA serao
exercidas pelo Agente Patrimonial, que atuara como elemento de ligacao entre as
unidades da UFLA e a DMP.

§ 12 Os Agentes Patrimoniais serao instituidos em todas as unidades da UFLA,
por designacao do Pré-Reitor de Planejamento e Gestao, ouvido a Chefia da respectiva
unidade, sendo o nUmero de agentes proporcional as necessidades de cada unidade.

§ 22 A designacao para Agente Patrimonial devera recair em servidor do
quadro permanente da UFLA.

§ 32 Sao atribuicdes dos Agentes Patrimoniais:

| - manter rigoroso controle dos materiais permanentes na unidade de sua
lotacao;

| l-solicitar ao titular da unidade administrativa a adocao das medidas
relativas a seguranca, conservacao e manutencao dos materiais permanentes;

lll- comunicar, de imediato, ao titular da unidade administrativa a ocorréncia
de qualquer irregularidade relacionada a materiais permanentes;

| V- proceder a conferéncia fisica periédica e ao controle continuo dos
materiais permanentes da unidade administrativa;

V- comunicar ao fiscal do contrato de manutencao preventiva e corretiva
qualquer ocorréncia relacionada ao mau funcionamento de materiais permanentes;

V|- acompanhar os prazos de garantia e de validade dos contratos de
manutencao que envolvam os materiais permanentes da respectiva unidade
administrativa;

VIl- comunicar ao titular da unidade administrativa a movimentacao e a
existéncia de materiais permanentes genericamente inserviveis ou nao patrimoniados,
para solicitacao de providéncias;

VIIIl- prestar orientacbes e esclarecimentos ao titular da unidade
administrativa, quanto aos procedimentos administrativos inerentes a gestao
patrimonial;

| X- prestar assisténcia a comissao de inventario, aos érgaos de controle
interno e externo durante eventuais inspecdes ou auditorias e, quando solicitado, a
Comissao Permanente de Desfazimento e a DMP; e

X- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

CAPITULO VI )
DA DIRETORIA DE GESTAO DAS CONTRATAGOES

Art. 47. A Diretoria de Gestao das Contratacdes, designada pela sigla DGC, é
o 6rgao responsavel pelo suporte, orientacdo e gestao as aquisicoes de materiais e
contratacdes de servicos, alienacdes, concessodes, permissdes e locacdes, a partir das
necessidades de ambito institucional apresentadas pela Reitoria e suas Pro-Reitorias.

Paragrafo Unico. A DGC apoiard as Unidades de Aquisicao e Contratacao da
UFLA em sua area de competéncia.



Art. 48. A DGC é composta pela seguinte estrutura administrativa:

|- Secretaria;
lI- Coordenadoria de Aquisicao de Materiais (CAM);
a) Setor de Gestao de Catalogo de Materiais (SGCM); e
[ll- Coordenadoria de Gestao de Servicos (CGS).
Art. 49. Compete ao Diretor de Gestao das Contratacdes:

|- atuar no planejamento de acles para melhoria da gestao administrativa
relacionada aos servicos gerais, a aquisicdo de materiais e bens permanentes e
contratacdes de servicos;

lI- assessorar o Pré-Reitor de Planejamento e Gestao em assuntos do ambito
de sua competéncia;

lll- estabelecer as politicas de planejamento de compras e contratacdes;

IV- supervisionar os trabalhos das Coordenadorias vinculadas a DGC;

V- propor ao Pré-Reitor e divulgar normas para a aquisicao de materiais e
contratacao de servicos;

VI- assegurar o cumprimento das normas e dos procedimentos adotados pela
UFLA em assuntos afetos a Diretoria de Gestao das Contratacodes;

VIl-propor e promover a capacitacao, reciclagem e aprimoramento
profissional dos servidores sob sua direcao; e

VIlI- executar outras atividades inerentes a sua funcao.

Art. 50. Sao atribuicdes da Secretaria da DGC:

I- colaborar com o Diretor nas atividades administrativas da DGC;

lI- realizar atendimento ao publico externo e a comunidade académica;

[ll- manter o controle dos bens patrimoniais sob a carga da DGC;

| V- controlar a utilizacao dos materiais de consumo necessarios ao
funcionamento da Diretoria e unidades ligadas a ela;

V -organizar e manter em funcionamento os tramites e controles
protocolares de arquivos e processos referentes as correspondéncias, comunicacdes e
aos atos oficiais;

V- realizar os servicos de edicao de textos referentes aos documentos em
geral elaborados pela Diretoria;

VII- secretariar as reunides da DGC e elaborar as atas;

VIll- monitorar e reportar informacdes acerca dos servicos de manutencao e
limpeza das instalacdes da DPO;

| X- apoiar as atividades das Coordenadorias da DGC, mediante autorizacao
da chefia da DGC; e

X- exercer outras atividades inerentes a natureza da funcao de secretariado.

Art. 51. A Coordenadoria de Aquisicao de Materiais (CAM) tem a finalidade de
viabilizar a aquisicao de materiais de consumo e permanentes, necessarios ao
funcionamento da Universidade, observando a legislacao pertinente e normativas
internas da UFLA.

Paragrafo unico. A CAM é responsavel pelo Setor de Gestdao de Catalogo de
Materiais (SGCM).

Art. 52. Sao atribuicdes da CAM:
| - executar a fase interna dos processos licitatérios e das dispensas

eletrbnicas, entendida como a fase que antecede a publicacdo de instrumento
convocatdrio, compreendidas as etapas do planejamento da contratacao até a



elaboracao do instrumento convocatoério;

lI- executar a instrucao de processos de compras diretas, compreendidas as
etapas do planejamento da contratacao até a viabilizacao do empenho ou
contratacao;

lll- autuar os processos de compras em conformidade com a legislacao e com
as normas internas aplicaveis;

IV- autuar os processos de alienagcdes de materiais de consumo produzidos
pela Universidade;

V- auxiliar demais unidades de aquisicao e contratacao da Universidade, sob
demanda;

V- avaliar os procedimentos utilizados na instrucao dos processos de
compras de materiais, propondo melhorias continuas;

VII- realizar padronizacao de cadastros de materiais nos sistemas da UFLA,
por meio de melhorias nas especificacbes e andlise da variedade ideal de itens gue
compdem cada grupo de material;

VIlI- atender solicitacdes referentes a cadastros de novos itens de materiais
no catdlogo e sistemas da UFLA;

| X - prestar esclarecimentos e orientacbes a respeito de cadastros de
materiais, sob demanda; e

X- exercer outras atividades, em sua esfera de atuacao, atribuidas pelo Pro-
Reitor de Planejamento e Gestao ou pelo Diretor de Gestao das Contratacdes.

Art. 53. Compete ao Coordenador de Aquisicao de Materiais:

|- assessorar o Diretor da DGC em sua area de competéncia;

lI- coordenar os profissionais e atividades sob sua responsabilidade;

lll- conduzir as acdes referentes aos processos de compras e alienacoes;

IV- realizar gestao das demandas sob responsabilidade da CAM,;

V- orientar a definicao e o0 mapeamento dos processos inerentes a CAM,;

V| -propor e promover a capacitacao, reciclagem e aprimoramento
profissional dos servidores sob sua coordenacao; e

VII- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

Art. 54. Sao atribuicdes do SGCM:

|- assessorar o Coordenador da CAM em sua area de competéncia;

lI- assessorar as Coordenadorias de Gestao Estratégica (CGE) em sua area de
competéncia;

[ll- solicitar o cadastro de novos materiais e equipamentos junto ao Sistema
Integrado de Administracao de Servicos Gerais (SIASG);

IV- realizar a Gestao do Catdlogo de Materiais e Equipamentos da UFLA
dentro dos grupos de sua competéncia;

V- atender as solicitacdes de cadastro de novos itens dentro dos Sistemas da
UFLA;

V | - prestar suporte aos pregoeiros quando solicitado no tocante a
especificacdes padronizadas de uso comum;

V1I- prestar esclarecimentos e orientacdes a respeito de cadastros de
materiais, sob demanda; e

VIII- solicitar a classificacdao e reclassificacdo orcamentaria e contabil dos
materiais, dentro dos grupos de sua competéncia, a Comissao Permanente de
Classificacao e Reclassificacdao Orcamentaria e Contabil.

Art. 55. A Coordenadoria de Gestao de Servicos (CGS) tem por finalidade
viabilizar a contratacao de servicos comuns, concessdes, permissoes e locacoes,



necessarios ao funcionamento da universidade, observando a legislagao pertinente.
Art. 56. Sao atribuicdes da CGS:

| - executar a fase interna dos processos licitatérios e das dispensas
eletrbnicas, entendida como a fase que antecede a publicacdo de instrumento
convocatdrio, compreendidas as etapas do planejamento da contratacdo até a
elaboracdo do instrumento convocatoério;

ll- executar a instrucao de processos de contratacdes diretas, compreendidas
as etapas do planejamento da contratacdo até a viabilizacdo do empenho ou
contratacao;

[ll- autuar os processos de contratacdes em conformidade com a legislacao e
com as normas internas aplicaveis;

IV- auxiliar demais unidades de aquisicao e contratacao da Universidade, sob
demanda;

V- exercer outras atividades, em sua esfera de atuacao, atribuidas pelo Proé-
Reitor de Planejamento e Gestao ou pelo Diretor de Gestao das Contratacdes.

Art. 57. Compete ao Coordenador de Gestao de Servicos:

|- assessorar o Diretor da DGC em sua area de competéncia;

lI- coordenar os profissionais e atividades sob sua responsabilidade;

I1l- conduzir as acdes referentes aos processos de contratacdes de servicos
comuns, concessoes, permissoes e locacoes;

IV- realizar gestao das demandas sob responsabilidade da CGS;

V- orientar a definicao e o mapeamento dos processos inerentes a CGS;

V| - propor e promover a capacitacao, reciclagem e aprimoramento
profissional dos servidores sob sua coordenacao; e

VII- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

CAPITULO VI )
DA DIRETORIA DE PROJETOS E FISCALIZACAO DE OBRAS

Art. 58. A Diretoria de Projetos e Fiscalizacao de Obras, designada pela sigla
DPF, tem por finalidade planejar, realizar a gestao e fiscalizacao das contratacdes de
obras e servicos de engenharia demandadas pela UFLA, bem como assessorar 0s
procedimentos administrativos no ambito de sua atuacao.

Art. 59. A DPF é composta pela seguinte estrutura administrativa:

|- Secretaria;

lI- Setor de Fiscalizacao de Obras;

lll- Setor de Projetos; e

IV- Setor de Contratacao de Obras e Servicos de Engenharia.

Art. 60. SGo competéncias do Diretor de Projetos e Fiscalizacao de Obras:

| - fazer a gestao da DPF, cumprir e fazer cumprir as normas, Resolucdes
regimentais e orientacdes dos Orgdos Superiores da UFLA;

lI- planejar, supervisionar e coordenar as atividades da DPF;

I11- coordenar acdes de planejamento, organizacao, direcao e controle das
atividades estratégicas, taticas e operacionais da DPF;

IV- assessorar o Pré-Reitor de Planejamento e Gestao em assuntos do ambito
de sua competéncia;



V- atuar no planejamento de acdes para melhoria da gestao administrativa
relacionadas as atividades da DPF;

VI- estabelecer normas internas para o bom funcionamento da DPF;

VII- representar a DPF dentro e fora da UFLA, especialmente perante o
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA-MG) e demais 6rgaos da mesma
natureza, bem como em face das empresas contratadas pela UFLA;

VIII- buscar informacdes necessarias a execucao das atribuicdes relacionadas
a DPF;

IX- executar outras tarefas afins que Ihe sejam atribuidas pelo Pré-Reitor de
Planejamento e Gestao;

X- gerir e se responsabilizar pelo patrimoénio da DPF;

Xl- convocar e dirigir as reunides da DPF;

Xll- indicar servidor publico do quadro permanente da UFLA para compor as
comissoes de fiscalizacao nos contratos de competéncia da DPF;

XIlI- indicar servidor para compor a comissao permanente de licitacao nos
processos referentes a projetos e obras civil e servicos de engenharia;

XIV- representar a UFLA nos atos, na assinatura de documentos e nas
tratativas com as respectivas empresas contratadas, provenientes da execucao de
contratos de prestacao de servicos para construcao de obras firmados pela
Universidade, no que ultrapassar a esfera de atuacao da Comissao de Fiscalizacao
designada;

XV- prestar suporte administrativo aos setores da DPF;

XVI-indicar servidor responsavel por gerir as informacdes de obras e do
patriménio imdével da Universidade nos Sistemas de Governo apropriados; e

XVII- zelar pelo cumprimento das obrigacdes dos servidores lotados na DPF.

Art. 61. Sao atribuicdes da Secretaria da DPF:

I- receber e encaminhar correspondéncias e requisicdes de servicos e obras a
DPF, zelando pelo tramite e controle;

II- auxiliar na confeccao de oficios, memorandos e outros documentos de
interesse da DPF;

[11- auxiliar no controle do fluxo de documentos, oficios, medicdes e
notificacdes, enviados pelos setores da Diretoria, por meio de registros de protocolos;

IV- manter atualizado e em condicdes de consulta os arquivos de controle
referente a todos os tramites de documentos;

V- auxiliar no controle das requisicdes de bens e servicos;

VI- orientar as atividades de recepcao e atendimento ao publico que se dirige
a DPF;

VII- zelar por todos os equipamentos, materiais permanentes ou de consumo
da Diretoria;

VIll- colaborar com o Diretor nas atividades administrativas da DPF;

IX- apoiar as atividades dos Setores da DPF, mediante autorizacao da chefia;

X- praticar os demais atos inerentes as atividades de secretaria.
Art. 62. Sao atribuicdes do Setor de Fiscalizacao de Obras:

| - planejar, coordenar, monitorar os contratos de prestacao de servico de
construcao, bem como zelar pelo seu cumprimento;

ll- zelar pelo perfeito cumprimento dos contratos e normas técnicas;

lll- fiscalizar obras contratadas baseado no planejamento anual da Reitoria e
demais 6rgaos a que estiver subordinado, observando os limites da sua competéncia;

IV- fiscalizar os servicos de engenharia contratados pela UFLA;

V- emitir relatérios para registro das atividades referentes a fiscalizacao ou



vistoria em obras finalizadas;

VI- conferir e atestar as medicdes e documentacdes de obras noscampi da
UFLA,;

VII- monitorar ou registrar no didrio de obra eventuais ocorréncias e vicios,
bem como atestar as atividades diarias da contratada;

VIlI- notificar a contratada caso sejam constatados atrasos de obra, atrasos
na entrega da medicao, irregularidades de documentacao, irregularidades de
seguranca do trabalho ou vicios de execucao;

| X- acompanhar ou emitir parecer final as respostas de notificacdao, bem
como sugerir sancdes administrativas conforme previsto em Contrato, Edital e Termo
de Conduta;

X- supervisionar e zelar para que os oficios encaminhados pela contratada
sejam respondidos no prazo determinado, bem como tomar as devidas providéncias
para o correto andamento dos servicos em tempo habil;

Xl- encaminhar ao Setor de Projetos todos os eventuais vicios de projetos
identificados, para que sejam tomadas as devidas providéncias;

XIl- coordenar e atuar em avaliacdes e emissdes de pareceres em casos de
pedidos de aditivos e reajustes contratuais;

Xlll- acompanhar a entrega dos servicos, bem como emitir Termo de Entrega
Proviséria e Aceitacao Definitiva da Obra;

XIV- registrar em ata todas as definicbes abordadas em reunides com os
prepostos das empresas contratadas;

X V- averiguar possiveis vicios de pds-obra, enquadrados no periodo da
garantia de 5 (cinco) anos apds sua entrega definitiva, bem como tomar as devidas
providéncias junto a empresa responsavel para corrigi-los;

XVI- manter atualizado, organizado e disponivel, todos os arquivos referentes
a fiscalizacao de contratos de servico, de competéncia da Diretoria;

XVII- zelar pelos equipamentos, maquinas, materiais permanentes ou de
consumo, lotados na Diretoria;

XVIII- identificar falhas e propor melhorias de trabalho buscando eficiéncia
nos servicos prestados pelo setor; e

XIX- praticar os demais atos inerentes a sua area de atuacao.

Art. 63. Sao atribuicdes do Setor de Projetos:

| - desenvolver, gerenciar e fiscalizar todo o processo de concepc¢ao do
ambiente construido, observando a adequabilidade das técnicas, tempo e valor, a luz
dos principios sustentaveis;

II- planejar e coordenar a execucao das atividades de projetos, contratacao
de obras e servicos de engenharia;

I11- elaborar e compatibilizar projetos arquiteténicos, estruturais, elétricos,
hidrossanitarios, de combate a incéndio, de comunicacao de dados e urbanisticos, de
obras de interesse da UFLA;

V- elaborar planilhas orcamentarias, cronogramas e memoriais descritivos
das obras de construcao civil;

V- desenvolver os Programas de Necessidade e o Estudo Técnico Preliminar
(ETP) para licitacdes de obras, com base nas diretrizes pré-estabelecidas pela Diretoria
e pela Direcao Executiva da Universidade;

VI- atuar na confeccao de ETP ou fornecer informacbes pertinentes para
elaboracdo de Editais e Termos de Referéncia para contratacao de servicos de
engenharia, conforme exigéncia da legislacao;

VII- receber eventuais demandas do setor de Fiscalizacao de Obras, avaliar e
responder conforme demanda;

VIII- emitir as devidas Anotacdes de Responsabilidade Técnica (ART) e



Registro de Responsabilidade Técnica (RRT) dos servicos desenvolvidos;

| X- fornecer informacdes inerentes aos projetos para elaboracao do Projeto
Basico ou Termo de Referéncia e Edital de Contratacao;

X- sugerir servidor para exercer atividades de fiscal técnico nos contratos de
prestacao de servicos de elaboracao de projetos, conforme previsto na legislacao,
observada a competéncia de cada profissional disponivel; e

X1 -realizar avaliacbes imobilidrias de iméveis da UFLA destinadas a
finalidades diversas como, por exemplo, subsidiar o valor de aluguel a ser cobrado nos
contratos de concessao onerosa de uso de imével publico.

Art. 64. Sao atribuicbes do Setor de Contratacao de Obras e Servicos de
Engenharia:

|- receber, organizar e apoiar o Diretor na tramitacao e aprovacao das novas
demandas por obras ou servicos de engenharia;

lI- orientar as CGEs das Faculdades, Institutos e Escolas quanto ao processo
de contratacao de servicos de engenharia e obras;

I1l- organizar e montar os processos de contratacao de obras e servicos de
engenharia, conforme legislacao e obedecendo as diretrizes da Diretoria;

| V- tramitar os processos digitais entre o0s setores requisitante e as
autoridades competentes envolvidas pelo sistema de gestao de processos da
Universidade, de forma a garantir lisura processual;

V- apoiar a confeccao do Projeto Basico de obras para licitagcbes com base
nos subsidios do setor de Projetos dessa Diretoria;

V- apoiar a confeccao do Edital da Licitacao de obras e servicos de
engenharia, sendo o primeiro feito em conjunto com a Comissao Permanente de
Licitacao;

VII- apoiar os pregoeiros durante todo processo de contratacao, incluindo
desde a publicacao do Edital até o momento da sessao publica;

VIII- realizar divulgacao da compra direta feita para servicos de engenharia
no portal de compras do Governo Federal, conforme legislacao e endereco eletrénico
atualizado disponibilizado pela Uniao;

IX- executar a instrucao de processos de compras diretas, compreendidas as
etapas do planejamento da contratacdo até a viabilizacao do empenho ou
contratacao;

X- autuar os processos de compras em conformidade com a legislacao e com
as normas internas aplicaveis;

Xl- auxiliar demais unidades de aquisicao e contratacao da Universidade, sob
demanda; e

XIl- avaliar os procedimentos utilizados na instrucao dos processos de
compras de materiais, propondo melhorias continuas.

CAPITULO VIl
DA TESOURARIA

Art. 65. A Tesouraria tem por finalidade executar os atos e fatos relacionados
com a administracao financeira da UFLA, bem como autorizar os pagamentos em
conjunto com o ordenador de despesas, em conformidade com o disposto na
legislacao federal pertinente, nas normas emanadas da Secretaria do Tesouro
Nacional, na jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, e nos normativos
institucionais.

Art. 66. Sao atribuicdes da Tesouraria:



| - analisar os processos de pagamentos, incluindo a conferéncia dos
documentos comprobatérios da despesa de acordo com a nota empenho verificando
sua legalidade;

lI- apropriar a liguidacao da despesa no SIAFI;

l1l- consultar a situacao dos fornecedores junto ao SICAF antes da realizacao
de cada pagamento;

IV- consultar a situacao de regularidade dos fornecedores junto aos 6rgaos
competentes;

V- consultar a situacao dos fornecedores junto ao Simples Nacional;

VI- executar a retencao de tributos no momento do pagamento;

VII- solicitar, junto aos érgaos competentes, os recursos financeiros para a
realizacao dos pagamentos;

VIII- devolver os recursos financeiros nao utilizados;

IX- atender aos 6rgaos e instituicdes financeiras;

X- efetuar os pagamentos;

XI- proceder a execucdo financeira no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens (SCDP);

Xl1l- regularizar as ordens bancérias devolvidas, bem como as Guias de
Recolhimento da Uniao (GRU’s) de didrias e demais receitas arrecadas pela Instituicao;

XIlll- organizar e montar os processos de pagamentos para arquivo;

X1V- encaminhar mensalmente os comprovantes de retencdes como:
Documento de Arrecadacao de Receitas Federais (DARF), Guia da Previdéncia Social
(GPS) e Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN), aos fornecedores;

XV- lancar mensalmente as Notas Fiscais de Servicos no Programa Governo
Digital;

XVI- subsidiar a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEPE) com o envio
dos dados pertinentes aos pagamentos e retencdes realizadas aos prestadores de
servico sem vinculo empregaticio, necessarios a elaboracao da SEFIP/e-Social;

XVII- subsidiar os processos de elaboracao de prestacao de contas;

XVIII- fornecer dados e relatdrios aos gestores da Instituicao para tomada de
decisao; e

XIX- atender as demandas dos érgaos de Controle Interno e Externo.

CAPITULO IX
DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO E PLANEJAMENTO

Art. 67. A Coordenadoria de Orcamento e Planejamento (COP) tem a
finalidade de apoiar o planejamento e a execucao, em conjunto com a Diretoria de
Contabilidade, do orcamento de despesas discricionarias da UFLA, de acordo com as
diretrizes emanadas pela Reitoria e pela Pro-Reitoria de Planejamento e Gestdao, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e os Planos de
Desenvolvimento das Unidades, respeitando, ainda, os planos, projetos e programas
governamentais e em conformidade com o disposto na legislacao.

Art. 68. Sao atribuicdes da COP:

|- elaborar a Proposta de Lei Orcamentaria Anual, de acordo com as diretrizes
emanadas pela Reitoria e pela Pré-Reitoria de Planejamento e Gestao, respeitando o
teto orcamentario estabelecido e em conformidade com o disposto na legislacao
vigente;

lI- inserir e acompanhar os dados e informacdes referentes ao orcamento de
despesas discricionarias da UFLA nos sistemas estabelecidos para essa finalidade;

lll- - acompanhar, em conjunto com a Diretoria de Contabilidade, a execugao
do orcamento da UFLA e orientar a elaboracao de indicadores para subsidiar a Reitoria



e a Pré-Reitoria de Planejamento e Gestdo na tomada de decisdes;

IV- subsidiar a Reitoria e a Pré-Reitoria de Planejamento e Gestao na adocao
de critérios e procedimentos para distribuicao e aplicacao dos recursos da UFLA;

V- monitorar os recolhimentos e pagamentos referentes as prestacdes de
servicos, venda de produtos, concessdes de uso, entre outros;

VI- monitorar o recebimento de recursos relativos aos projetos de ensino,
pesquisa e extensao, cujo valor é descentralizado para a UFLA;

VII- receber e conferir as notas fiscais de prestacao de servicos enviadas por
requisitantes ou fiscais de contratos, e encaminha-las para o Ordenador de Despesas;

VIII- monitorar a execucao orcamentaria e o saldo de empenhos nos
contratos de prestacao de servicos;

| X- apoiar as atividades para recebimento de recursos via Termo de
Execucao Descentralizada, bem como vigéncias e prazos de execucao, atuando junto
ao setor requisitante para a juntada e envio de documentos ao 6rgdao concedente, via
sistema estabelecido para essa finalidade; e

X- exercer outras atividades, em sua esfera de atuacao, atribuidas pelo Pré-
Reitor de Planejamento e Gestao;

Art. 69. Compete ao Coordenador de Orcamento e Planejamento.

|- assessorar o Pré-Reitor de Planejamento e Gestao em sua area de
competéncia;

lI- coordenar os profissionais e atividades sob sua responsabilidade;

lll- orientar a definicao e 0 mapeamento dos processos inerentes a COP;

IV- propor e promover a capacitacao, reciclagem e aprimoramento
profissional dos servidores sob sua coordenacao; e

V- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

Art. 70. A COP contard com uma Assessoria de Orcamento cuja atribuicao
sera apoiar o Coordenador nas atividades de sua competéncia.

Paragrafo Unico. A Assessoria de Orcamento sera exercida por um servidor
publico do quadro permanente da UFLA, lotado na COP, indicado pelo Coordenador,
com a anuéncia do Pré-Reitor de Planejamento e Gestao e designado pelo Reitor,
respeitados os critérios de competéncia, técnicos e legais.

_ CAPITULO X
DA COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 71. A Coordenadoria de Gestao de Documentos e Unidades
Organizacionais (CDU) tem por finalidade a gestdo de documentos arquivisticos,
gestao das unidades organizacionais da universidade nos sistemas de informacao e a
gestao do sistema de producao e tramitacao de processos e documentos.

Art. 72. A Coordenadoria de Gestao de Documentos e Unidades
Organizacionais (CDU) da UFLA tem a seguinte estrutura.

Art. 73. Sao atribuicdbes da Coordenadoria de Gestao de Documentos e
Unidades Organizacionais (CDU):

|- proceder a gestao documental como instrumento de apoio a administracao,
a cultura, ao desenvolvimento cientifico, com elementos de prova e informacao;

lI- proceder a classificacao e a descricao dos documentos arquivisticos,
considerando os procedimentos do Arquivo Nacional, do Conselho Nacional de
Arquivos e a legislacao vigente;



lll- definir, na forma da legislacao, os critérios técnicos visando o
recolhimento dos documentos para guarda permanente ou a sua eliminacao, dos
documentos produzidos e recebidos no desenvolvimento das atividades institucionais
da Universidade Federal de Lavras (UFLA);

IV- supervisionar e executar, de acordo com a legislagcao e as diretrizes da
politica de seguranca e preservacao digital dos documentos, definidos pela Comissao
Permanente de Avaliacao de Documentos (CPAD), os procedimentos, operacdes e
critérios técnicos referentes aos documentos produzidos e recebidos pela UFLA, em
decorréncia do exercicio de suas atividades institucionais;

V- dar apoio técnico ao Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl), atuando
como unidade gestora;

VI- dar apoio técnico quanto aos procedimentos de digitalizacao;

VII- dar apoio técnico a Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao
(DGTI) com os documentos arquivisticos digitais em fase corrente e intermediaria
gerenciados por meio de Sistema Informatizado, a fim de garantir o controle do ciclo
de vida, o cumprimento da destinacao prevista e a manutencao da autenticidade e da
relacdo organica, caracteristicas fundamentais desses documentos;

VIII- gerir as unidades organizacionais e regimentadas nos Sistemas de
Informacao da Universidade;

IX- gestao do SIORG, sistema estruturante das atividades de
desenvolvimento organizacional dos érgaos e entidades da administracao direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo Federal, ou outro que venha a substitui-
lo; e

X- exercer outras atividades, em sua esfera de atuacao, atribuidas pelo Pré-
Reitor de Planejamento e Gestao.

Art. 74. Compete ao Coordenador de Gestao de Documentos e Unidades
Organizacionais:

|- assessorar o Pro-Reitor de Planejamento e Gestao em sua area de
competéncia;

lI- coordenar os profissionais e atividades sob sua responsabilidade;

lll- orientar a definicao e 0 mapeamento dos processos inerentes a CDU;

IV- propor e promover a capacitacao e aprimoramento profissional dos
servidores sob sua coordenacao; e

V- exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcao.

Art. 75. Sao finalidades do Arquivo Central:

|- assegurar a protecao e preservacao dos documentos arquivisticos desta
Universidade, servindo a mesma como referéncia e fonte de informacao, agindo com
eficacia nas acOes gerenciais referentes ao acervo, a fim de promover a consulta e
pesquisa, apds a anuéncia das unidades produtora dos arquivos;

lI- considerar a integracao das diferentes fases da gestao documental,
atendendo as particularidades das unidades responsaveis pela producao e custddia
dos documentos;

lll- implementar a racionalizacao das atividades arquivisticas, de forma a
garantir a integridade do ciclo documental.

IV- assegurar a preservacao de documentos que sao movimentados com
menor frequéncia, utilizados pela administracao e que aguardam o cumprimento dos
prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder Executivo
Federal, para avaliacao e destinacao dos documentos;

V- custodiar os documentos transferidos dos arquivos setoriais, colocando a
disposicao da UFLA, com expressa autorizacao do érgao produtor;



VI- controlar as consultas, os empréstimos e devolucdes, responsabilizando-
se pela integridade e sigilo das informacdes contidas no acervo sob sua custédia; e
VII- exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do érgao.

Art. 76. Sao finalidades da Central de Recebimento de Documentos e
Reprografia:

I- receber, conferir, registrar, distribuir e tramitar os documentos e outros
materiais de origem interna e externa, para as unidades da UFLA;

lI- organizar, controlar e executar as atividades de reprografia da
Universidade;

lll- atender as demandas da comunidade universitaria em relacdao aos mais
variados tipos de impressoes;

IV- controlar através de relatérios os custos com os servicos de reprografia
prestados as unidades administrativas e académicas; e

V- controlar estoque de materiais graficos e comunicar ao Coordenador de
Gestao de Documentos e Unidades Organizacionais a necessidade de reposicao.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 77. A Secretaria Administrativa tem por finalidade realizar servicos de
protocolo, expediente interno e gestao arquivistica de documentos no ambito da
PROPLAG, prestando suporte e atendimento direto ao Pré-Reitor.

Art. 78. Sao atribuicdes da Secretaria Administrativa:

I- realizar os servicos gerais da secretaria;

lI- receber e distribuir os servicos solicitados aos setores internos da
PROPLAG, observadas as respectivas competéncias e atribuicdes;

lll- cuidar da agenda do Pré-Reitor de Planejamento e Gestao;

IV- controlar e registrar as entradas e saidas de documentos e materiais de
escritorio;

V- realizar os servicos de protocolo, expediente interno e arquivo;

VI - zelar pela organizacao e manutencao dos espacos de trabalho da
PROPLAG; e

VII- exercer outras atividades, em sua esfera de atuacao, atribuidas pelo Pré-
Reitor de Planejamento e Gestao.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 79. Os casos omissos neste Regimento serdo tratados pelo Pré-Reitor de
Planejamento e Gestdo, ouvidos o0s respectivos 6rgaos, setores ou instancias
envolvidas.

Art. 80. Este Regimento poderd ser modificado, no todo ou em parte, por
proposta da PROPLAG ou da Reitoria e com a aprovacao do Conselho Universitario.

Art. 81. Revogar a Resolucao CUNI n? 066/2022.

Art. 82. Esta Resolucao entra em vigor em 12 de novembro de 2023.
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