MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG

Secretaria Geral A o
Unifalz

wniversidade Federal de Alfenas

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS - UNIFAL-MG
CONSELHO UNIVERSITARIO
RESOLUCAO N° 18, DE 22 DE SETEMBRO DE 2016

Aprova 0 Regimento Interno da Reitoria da
Universidade Federal de Alfenas e d& outras
providéncias

O Conselho Universitario da Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG, no uso de
suas atribuicGes regimentais e estatutarias, tendo em vista o que consta do Processo n°
23087.002369/2012-91 e a decisdo tomada em sua 1652 reunido realizada em 22 de setembro
de 2016, resolve aprovar o Regimento Interno da Reitoria da Universidade Federal de Alfenas
— UNIFAL-MG, nos seguintes termos:

Art. 1° Este Regimento complementa o Regimento Geral, aprovado pelo Conselho
Universitario - Consuni, quanto a estrutura, as competéncias dos 6rgdos e as atribuicdes dos
dirigentes que integram a Reitoria da UNIFAL-MG.

CAPITULO |
Da Natureza e Finalidade

Art. 2° A Reitoria, 6rgdo superior executivo da UNIFAL-MG, tem por finalidade
planejar, supervisionar, controlar, acompanhar e avaliar as atividades de administracdo em
geral, planejamento, orcamento, desenvolvimento institucional, assuntos estudantis,
comunitarios, graduacdo, pos-graduacéo, pesquisa e extensdo, no @mbito da Universidade.

Art. 3° Para o exercicio de suas finalidades compete a Reitoria, por meio dos 6rgéos que
a compdem, observadas as disposic¢des estatutarias e regimentais:

| - supervisionar, coordenar e executar atividades atinentes a pessoal, material, finangas,
orcamento, patriménio e servigos auxiliares da UNIFAL-MG;

Il - coordenar, em assuntos administrativos, os 6rgdos da administragdo superior, da
administracdo escolar e os 6rgaos suplementares;

Il - promover a colaboragéo reciproca entre os 0rgaos responsaveis pela defini¢cdo, bem
como pela execucéo das agdes de graduacao, pos-graduacdo, pesquisa e extensao;

IV - planejar o desenvolvimento de programas e projetos para a obtencdo de novos
recursos e melhor aproveitamento dos existentes;

V - promover a alocacdo de recursos humanos para o corpo docente e pessoal técnico-
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administrativo;

VI - supervisionar a politica de ingresso na Universidade; e

VII - supervisionar a politica de apoio aos servidores e estudantes, mormente no que diz
respeito a assisténcia médico-odontoldgica, psicossocial e de integracdo na vida universitaria.

CAPITULO I
Da Estrutura Organizacional

Art. 4° A Reitoria tem a seguinte estrutura:

| - Reitoria, integrada por:

a) Reitor;

b) Vice-reitor;

c) Pré-reitoria de Graduagdo (Prograd);

d) Pro-reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacdo (PRPPG);

e) Pré-reitoria de Extensdo (Proex);

f) Pré-reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis (Prace);
g) Pro-reitoria de Administracdo e Financas (Proaf);

h) Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas (Progepe);

i) Pro-reitoria de Planejamento, Orcamento e Desenvolvimento Institucional (Proplan); e
J) Procuradoria Juridica (Projur).

I - Orgéos de apoio a Reitoria:
a) Gabinete;

b) Secretaria Geral,

c) Assessorias; e

d) Comissoes.

111 - Orgos suplementares:
a) Sistema de Bibliotecas;
b) Biotério Central,

c) Departamento de Registros Gerais e Controle Académico - DRGCA,
d) Museus;

e) Nucleo de Divulgacéo e Difusdo Cultural Cientifica;

f) Nucleo de Tecnologia de Informacéo;

g) Ouvidoria;

h) Campi Avancados;

i) Unidades Académicas;

j) Agéncia de Inovacdo e Empreendedorismo;

k) Arquivo Central; e

I) Centro de Educacédo Aberta e a Distancia - CEAD.



CAPITULO III
Do Reitor e do Vice-reitor

Art. 5° O Reitor e o Vice-reitor serdo escolhidos e nomeados de acordo com as
disposicdes legais vigentes.

Art. 6° O Reitor serd substituido, em suas auséncias ou impedimentos, pelo Vice-reitor,
nos termos deste Regimento e das disposic¢des legais vigentes.

Art. 7° O Vice-reitor poderd, ainda, exercer outras atribuicdes delegadas pelo Reitor.

Art. 8° Ao Reitor competem as seguintes atribuicoes:

I - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cGes deste Regimento, bem como a legislacéo
pertinente & vida académica e administrativa da Instituicéo;

Il - representar a UNIFAL-MG junto a pessoas ou institui¢ces publicas ou privadas;

I11 - diagnosticar, de maneira participativa, os problemas existentes, visando, por meio de
seu equacionamento, a melhoria do desempenho da Instituic&o;

IV - propor e submeter ao Consuni, para andlise e deliberacdo, as politicas e diretrizes da
Instituicao;

V - elaborar o planejamento anual global da Instituicdo, estabelecendo as prioridades,
para analise e deliberacdo pelo Consuni;

VI - convocar e presidir as reunides do Consuni, do CEPE e do Conselho de Integracao
Comunitaria (Cicom);

VII - acompanhar e avaliar, de maneira permanente, a execucao dos programas e projetos
da Instituicdo, em consonancia com os programas e agdes do Governo Federal;

VIII - proporcionar as condi¢cdes necessarias a implementacdo dos projetos e programas
da Instituicao;

IX - apresentar anualmente proposta orcamentaria, para analise e deliberacdo pelo
Consuni;

X - celebrar contratos, convénios, ajustes e acordos de interesse da Instituic&o;

XI - praticar os atos relativos a administracdo de pessoal, de material, de patriménio, de
orcamento, de financas e de administracdo, da Instituicao;

XII - nomear e dar posse aos servidores da Instituicdo;

XII - designar servidores para exercerem cargos em comissao, em fungdo comissionada,
em funcéo de direcéo, de chefia ou de assessoramento;

XIV - constituir comissdes permanentes ou temporarias, exceto aquelas constituidas por
processo eletivo;

XV - conferir grau e assinar diplomas, titulos e certificados expedidos pela Instituig&o;

XVI - propor, aos 0Orgdos competentes, as medidas e as disposi¢es adequadas a
implantagéo progressiva de 0rgéos e de servigos que se fagam necessarios;

XVII - apresentar anualmente ao Conselho de Curadores a Prestagéo de Contas referente
a aplicacéo de verbas orcamentarias dos fundos especiais e outras;

XVIII - prover as diversas unidades organizacionais dos recursos indispensaveis, a fim de
que elas possam cumprir 0s seus objetivos, observados os limites orcamentarios aprovados
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para a UNIFAL-MG;

XIX - adotar medidas disciplinares, quando necessario, em estrita observancia a este
Regimento e a legislacdo propria;

XX - adotar, ad referendum do Consuni e do CEPE, as providéncias de carater urgente,
necessarias a solucdo de problemas didaticos, cientificos, administrativos ou de natureza
disciplinar. Os assuntos deliberados ad referendum serdo, obrigatoriamente, submetidos ao
Consuni e ao CEPE na reunido ordinaria subsequente;

XXI - exercer, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data em que se lhe tenha dado
conhecimento do processo, o direito de veto, que podera ser parcial sobre resolucdo de
qualquer dos 6rgdos colegiados da Instituicdo, submetendo-o, dentro dos 15 (quinze) dias
seguintes ao Consuni, que podera rejeita-lo pelo voto de 2/3 (dois ter¢cos) de seus membros;

XXIl - delegar competéncias as unidades organizacionais ou aos seus respectivos
titulares;

XXIII - resolver os casos omissos deste Regimento ad referendum do Consuni; e

XXIV - exercer as demais atribui¢des inerentes a suas funcfes executivas.

CAPITULO IV
Das Pro-reitorias

Art. 9°  As Proé-reitorias tém por finalidade a descentralizacdo administrativa, e terdo sua
composicdo, organizacdo, competéncia, atribui¢bes e funcionamento fixados no Regimento
Geral e nos seus respectivos Regimentos Internos.

Secéo |
Dos Pro-reitores

Art. 10. S&o atribuicGes dos Pré-reitores:

| - coordenar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades exercidas pelos 6rgaos que
Ihes séo subordinados;

Il - coordenar os planos de acdo pertinentes as respectivas Pré-reitorias;

I11 - assessorar permanentemente o Reitor, em assuntos de sua competéncia;

IV - delegar competéncia especifica, com anuéncia prévia do Reitor;

V - manter-se informado sobre planos e programas da UNIFAL-MG, acompanhando o
desenvolvimento de sua implantacéo;

VI - reunir os dirigentes dos 0rgdos, para exame de assuntos técnicos, administrativos e
pedagdgicos, quando julgar conveniente;

VII - representar ao Reitor sobre qualquer ocorréncia de irregularidade, cuja providéncia
fuja a alcada da respectiva Pro-reitoria;

VIII - indicar o afastamento de servidores das unidades que lhes séo subordinadas para a
realizacéo de trabalhos fora da sede ou de natureza especial,;

IX - comunicar-se, entender-se ou corresponder-se diretamente com quaisquer entidades
ou autoridades publicas e privadas, brasileiras ou estrangeiras, em assuntos de sua
competéncia, salvo os casos privativos do Reitor; e



X - exercer as competéncias que lIhe forem designadas pelo Reitor.

Secéo Il
Dos Pré-reitores Adjuntos

Art. 11. S&o atribuicGes dos Prd-reitores Adjuntos:

| - assessorar 0 Pro-reitor em suas atribuicdes;

Il - substituir o Pro-reitor em suas auséncias e impedimentos;

I - promover a integracdo das acfes das Coordenadorias;

Il - fornecer subsidios para a formulacdo da Proposta Orcamentaria e do Orcamento
préprio da Universidade;

IV - supervisionar a elaboracéo do Relatorio Anual de atividades da Pro-reitoria;

V - gerenciar as atividades administrativas da Pro-reitoria; e

VI - exercer outras atribuicdes que Ihes sejam designadas, por delegacdo do Pré-reitor.

CAPITULO V
Da Procuradoria Juridica

Art. 12. A Procuradoria Juridica compete proporcionar o assessoramento juridico ao
Reitor e demais unidades da UNIFAL-MG e promover a defesa dos interesses juridicos da
Universidade nas esferas judicial e administrativa, tendo sua composi¢do, organizacao,
competéncia, atribuicdes e funcionamento fixados no Regimento Geral, e no seu respectivo
Regimento Interno.

CAPITULO VI
Dos Orgdos de Apoio a Reitoria

Secéo |
Do Gabinete do Reitor

Art. 13. Compete ao Gabinete proporcionar ao Reitor e ao Vice-reitor o necessario apoio
administrativo, no que concerne a expediente, relaces publicas, transporte e representacgéo,
cabendo-lhe exercer suas atividades por meio das seguintes unidades que compdem a sua
estrutura organica:

| - Chefia de Gabinete;

Il - Secéo de Expediente;

I11 - Secdo de Passagens, Diarias e Hospedagem;

IV - Secretaria do Gabinete; e

V - Auxiliares.

Paragrafo unico. O Chefe de Gabinete e todos os outros servidores que compdem a
Chefia de Gabinete séo de livre escolha do Reitor.



Art. 14. Ao Gabinete do Reitor competem as seguintes atribuicdes:

| - assessorar e colaborar com 0 Reitor e demais instancias decisérias nas questdes de
natureza politica, internas e externas a Universidade;

Il - prover o Reitor de informagdes atualizadas sobre ocorréncias de relevo da
Universidade, no campo académico e administrativo;

Il - promover a articulacdo do relacionamento institucional do Reitor, 6rgdos publicos e
comunitarios, autoridades do poder publico e privado, assessorias, pro-reitorias, direcdo das
unidades académicas e administrativas dos diferentes campi universitarios;

IV - promover acdes que agilizem fluxo de comunicacdo associado ao Gabinete,
procedendo as atividades de triagem, instrucdo de processos, correspondéncias e documentos
atinentes as fun¢des do Reitor;

V - coordenar a divulgacédo de assuntos de interesse da Reitoria;

VI - coordenar os despachos do Reitor;

VII - executar tarefas e encargos ou atribuicbes determinados pelo Reitor, visando ao
bom andamento, a regularidade e a eficiéncia dos servicos de sua responsabilidade;

VIII - emitir, receber e arquivar todo e qualquer documento dirigido a Instituicdo,
distribuindo, quando for o caso, copias (ou o original, quando for o caso) para as demais
autoridades da Instituicao ou fora dela;

IX - gerar, manter arquivado e tornar publico os documentos que expressem os atos do
Reitor;

X - manter sob a sua guarda a correspondéncia do Reitor;

XI - preparar os despachos do Reitor ou oferecer informacdes para sua deciséo; e

XII - elaborar, com auxilio da secretaria de gabinete, a agenda de audiéncias do Reitor;

Art. 15. S8o func¢des da Chefia de Gabinete:

| - representar o Reitor, sob delegacdo, em eventos oficiais e sociais da Universidade,
bem como participar de reunides por ele designadas;

Il - fornecer subsidios para as tomadas de decisdes nos aspectos politicos e institucionais;

I11 - assinar expediente de ordem do Reitor e os do proprio Gabinete;

IV - autorizar a utilizagdo dos servicos de comunicacdo, digitacdo e reprografia a serem
executados pelo Gabinete;

V - autorizar toda matéria de divulgagdo distribuida para publicacéo oriunda do Gabinete
do Reitor; e

VI - responsabilizar-se pela correspondéncia oficial expedida pela Reitoria, incluindo a
destinada as coordenacdes, pro-reitorias, divisdes e setores.

Art. 16. As unidades que comp®em a sua estrutura organica competem as seguintes
atribuicdes:

| - Secéo de Expediente:

a) organizar e manter atualizados as publica¢des, documentos e correspondéncias de
interesse para as atividades do Gabinete do Reitor;

b) proceder ao recebimento, distribuicdo e controle da tramitacdo da correspondéncia
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oficial e de outros documentos;

c) elaborar na elaboracdo da agenda de audiéncias do Reitor;

d) organizar e manter cadastro de enderecos que sejam de interesse da Reitoria;

e) organizar e manter coletaneas de leis, decretos, regulamentos, regimentos, instrucoes,
resolucdes e outras normas do interesse geral da Universidade;

f) preparar a correspondéncia e os despachos do Reitor;

g) efetuar trabalhos de digitagéo e reproducdo de documentos; e

h) informar o pablico interno e externo sobre as atividades do Gabinete.

Il - Secédo de Passagens, Diarias e Hospedagem:
a) organizar e operacionalizar a emissdo de passagens aéreas concedidas a servidores da
Universidade, bem como a colaboradores;

b) organizar e operacionalizar a emissao de passagens, assim como diarias e hospedagem
do Reitor e Vice-reitor;

c) operar no sistema de concessdo de diérias e passagens vigente; e

d) providenciar a prestacdo de contas do Reitor e do Vice-reitor.

I - Auxiliares:

a) sdo responsaveis por dar suporte administrativo ao Gabinete da Reitoria; e
b) as atribui¢des dos auxiliares serdo definidas pela Chefia de Gabinete.

Secéo Il
Da Secretaria Geral

Subsecéo |
Da Estrutura

Art. 17. A Secretaria Geral é 6rgdo de apoio da Reitoria conforme o Regimento Geral da
UNIFAL-MG, em vigor.

Paragrafo unico. As atribuicGes da Secretaria Geral sdo exercidas e supervisionadas pelo

secretario geral designado pela Reitoria, auxiliado por um ou mais servidores, dependendo da
demanda de atividades.

Subsecao Il
Das Atribuicdes

Art. 18 A Secretaria Geral compete:

| - secretariar as reunides dos Conselhos: Consuni, CEPE, Curadores e Cicom;

Il - manter o protocolo dos Conselhos;

Il - organizar a pauta das reunides conforme o prazo estabelecido no Regimento Geral
em vigor e da-la ao conhecimento dos membros dos Conselhos, por meio de correspondéncia
normal e/ou correio eletrénico;

IV - providenciar a convocagdo dos conselheiros para as reunides dos Conselhos e das
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Cémaras;

V - gravar em audio as reunides dos Conselhos para arquivamento;

VI - elaborar as atas circunstanciadas das reunifes dos Conselhos;

VII - controlar a frequéncia dos conselheiros as reuniGes e comunicar ao Presidente a
inobservancia a assiduidade exigida pelo regimento interno do respectivo Conselho;

VIII - elaborar e controlar as listas de inscrigdes para pronunciamento nas reunioes;

IX - auxiliar nos trabalhos das Camaras;

X - encaminhar os pareceres das Camaras a serem apreciadas pelos Conselhos;

XI - encaminhar as proposic¢des as Camaras;

XII - manter registro e controle de mandatos dos conselheiros;

XIII - elaborar e divulgar o cronograma semestral das reunides ordinarias dos Conselhos;

XIV - organizar as deliberagcbes dos Conselhos, na forma de resolugbes, em ordem
cronoldgica e numeérica.

XV - manter, em arquivo, a coletanea de resolugdes e decisdes dos Conselhos e das
Cémaras;

XVI - dar publicidade as resolucfes no quadro de avisos da Secretaria Geral e no Boletim
Interno da UNIFAL-MG, na Intranet;

XVII - extrair certidGes de atas, as quais deverdo ser assinadas pelo secretario geral (ou
seu substituto legalmente autorizado) juntamente com o Reitor, e fornecer — quando
solicitadas e com o conhecimento da Reitoria — cOpias de demais documentos em poder da
Secretaria Geral,

XVIII - reproduzir partes ou a totalidade de qualquer documento dos Conselhos; e

XIX - elaborar o Boletim Interno da UNIFAL-MG e publica-lo na Intranet.

Paragrafo Unico. O Secretério Geral poderd desempenhar outras atribuices ndo previstas
neste Regimento ou determinadas pelo Reitor e que lhe sejam atribuiveis de acordo com a
natureza da funcao.

Secéo 111
Das Assessorias e Comissdes

Art. 19. As assessorias especiais e comissdes, amparadas no Art. 21 do Regimento Geral
da UNIFAL-MG, terdo sua quantidade, regularidade, temporalidade e designacao definidas, a
juizo da Reitoria, com finalidades e competéncias explicitadas nos atos de designacdo dos
seus titulares.

] CAPITULO VII
Dos Orgaos Suplementares Da Reitoria

Art. 20. Os oOrgdos suplementares da Reitoria, previstos no art. 19 do Estatuto da
Universidade e definidos no art. 22 do Regimento Geral da UNIFAL-MG, tém por finalidade a
descentralizacdo administrativa e terdo sua composi¢do, organizacdo, competéncia,

atribuicbes e funcionamento fixados nos seus respectivos Regimentos Internos, apreciados
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pela Reitoria e aprovados pelo Consuni, sendo seus chefes ou diretores escolhidos pelo Reitor,
salvo os referidos no Art. 22, incisos VIII e IX do Regimento Geral da UNIFAL-MG.

CAPITULO VIII
Das Disposicoes Gerais

Art. 21. As competéncias e atribuices dos 6rgdos que compdem a Reitoria serdo
complementadas em normas administrativas estabelecidas por ato do Reitor.

Art. 22. Revogam-se as disposi¢cGes em contrario.

Art. 23. Esta Resolucédo entra em vigor na data de sua publicacdo no Quadro de Avisos da
Secretaria Geral.

Prof. Paulo Marcio de Faria e Silva
Presidente do Conselho Universitario
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