MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG

Secretaria Geral
Unifals

vniversidade Federal de Alfenas

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS - UNIFAL-MG
CONSELHO UNIVERSITARIO
RESOLUCAO N° 7, DE 3 DE MAIO DE 2017

Aprova o Regimento Interno da Pro6-Reitoria de
Administragdo e Financas da UNIFAL-MG e d&
outras providéncias

O Conselho Universitario (CONSUNI) da UNIFAL-MG, no uso de suas atribuices
estatutarias e regimentais, tendo em vista o que consta do Processo n°® 23087.000274/2013-14
e o que ficou decidido em sua 183? reunido, realizada em 03/05/2017, resolve aprovar o
Regimento Interno da Prd-Reitoria de Administracdo e Financas (Proaf), da Universidade
Federal de Alfenas (UNIFAL-MG), nos seguintes termos:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Pro6-Reitoria de Administracdo e Financgas (Proaf), 6rgdo integrante da Reitoria,
é responsavel pelas funcdes especificas nas areas de administracdo de recursos materiais,
contabilidade e financas, de transportes, de protocolo, de arquivo, de patrimdnio e demais
atividades relacionadas ao funcionamento da infraestrutura e gerenciamento administrativo da
UNIFAL-MG.

Paragrafo unico. O titular do érgdo é o Pré-Reitor de Administracdo e Financas,
designado pelo Reitor e sera substituido, em caso de impedimento, de afastamentos e de
faltas, pelo Pro-Reitor Adjunto, indicado e designado pelo Reitor.

CAPITULO II

DA ORGANIZACAO
Art. 2° A Proaf tem a seguinte estrutura:
| - Pro-Reitor de Administracdo e Financas;
Il - Pré-Reitor Adjunto de Administracdo e Financas;
I11 - Assistente da Pro-Reitoria de Administracdo e Financas;
IV - Departamento de Assuntos Administrativos;
V - Departamento de Execucdo Orgamentaria, Financgas e Contabilidade; e
VI - Departamento de Infraestrutura

CAPITULO 111
DAS ATRIBUICOES DA PRO-REITORIA, PRO-REITORES E DIRETORES DE



DEPARTAMENTO
Art. 3° A Proaf compete:
| - assessorar a Reitoria nos assuntos administrativos;

Il - fornecer subsidios a Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Desenvolvimento
Institucional - Proplan na elaboracéo da pré-proposta orcamentaria anual;

Il - executar a proposta orcamentaria anual da Universidade, considerando 0s recursos
orcamentarios repassados pelo Ministério da Educacdo (MEC), bem como 0s recursos
provenientes de convénios, termos de parceria, de contratos, de transferéncias e outros;

IV - executar a programacéo financeira e contabil da Universidade;

V - orientar e proporcionar suporte as Unidades Académicas, Administrativas e demais
unidades e orgdos da Universidade, na elaboracdo de pedidos de materiais e de servigos
indispensaveis a realizacdo das atividades administrativas, de ensino, pesquisa e extensao;

VI - supervisionar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas no
ambito da Proaf;

VII - executar a politica de gestdo da Universidade no que se refere: aos sistemas de
administracdo de compras de materiais e servi¢os, de patrimodnio, almoxarifado, transportes,
servigos gerais, monitoramento e vigilancia; aos sistemas auxiliares de atendimento a
comunidade universitaria, no desempenho de suas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
aos servicos de conservacdo e manutencdo fisica de bens mdveis e imoveis; aos servigos de
protocolo e arquivo, a seguranca fisica e vigilancia patrimonial;

VIII - supervisionar a movimentacao e o controle dos bens mdveis e propor a alienacdo
dos bens considerados inserviveis;

IX - supervisionar, coordenar e orientar 0s registros e avaliagdes dos bens imdveis no
Sistema de Patrimonio da Uniao;

X - apresentar, quando pertinente, informacGes relacionadas as atividades administrativas
da Universidade;

X1 - supervisionar e coordenar 0s recursos humanos lotados na Proaf, oportunizando
treinamento e capacitacdo para 0s seus servidores;

X1l - emitir atos administrativos que se facam necessarios a realizacdo das atividades, no
ambito de sua competéncia; e

XII - outras competéncias que forem delegadas pela Reitoria.

Art. 4° S&o atribuicBes do Pro-Reitor de Administracdo e Financas:

| - coordenar e acompanhar a execucao das acdes relativas a politica de administracéo da
Universidade, definidas pela Reitoria, zelando pelo cumprimento das normas pertinentes;

Il - propor e acompanhar a execugdo da politica de gestdo da Universidade no que se
refere a:

a) sistemas de administracdo de compras de materiais e servigos, almoxarifado,
patrimdnio, transportes e servigos auxiliares;

b) sistemas de atendimento a comunidade universitaria no desempenho de suas atividades
nas areas de ensino, pesquisa e extensao;

C) servicos de conservagdo e manutencgdo da infraestrutura e do patriménio;



d) servigos nas areas de execucao orgamentéria, financeira e contabilidade;

e) planejar e coordenar a politica de seguranca interna e periférica dos campi da
UNIFAL-MG e de outros imdveis que estejam sob sua responsabilidade;

Il - avaliar periodicamente os critérios de alocacdo de recursos e de desempenho
gerencial e institucional;

IV - acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual para aprovacdo do MEC e
promover a respectiva analise;

V - acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades da Instituicao;

VI - propor a autoridade competente a formalizacdo de convénios e ou termos de parceria
a serem celebrados com outros organismos, quando relacionados com a sua area de
competéncia, procedendo a sua execugdo e ao seu acompanhamento;

VII - emitir portarias e outros atos administrativos que se facam necessarios a consecugédo
das atividades da respectiva area;

VIII - indicar ocupantes para cargos de diretores de departamento, divisdo ou secdo, para
designacdo pelo Reitor; e

IX - executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pela
Reitoria.

Art. 5°  S&o atribuigdes do Pro-Reitor Adjunto de Administracdo e Finangas:

| - executar, sob orientacdo do Prd-Reitor, acdes relacionadas a Gestdo Administrativa da
UNIFAL-MG;

Il - auxiliar o Pré-Reitor na elaboracdo e acompanhamento da execu¢do do plano de
metas anual da Proaf;

Il - auxiliar a Proaf na elaboracdo do planejamento operacional anual das atividades que
serdo desenvolvidas pelos departamentos integrantes;

IV - substituir o Pré-Reitor nos seus impedimentos legais e afastamentos; e
V - desenvolver outras atividades correlatas solicitadas pelo Pré-Reitor.

Art. 6° Sdo atribuicdes do Assistente da Proaf:
| - assistir a Pro-Reitoria nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

Il - atender as pessoas que procuram a Proaf e encaminha-las ao local conveniente ou
prestar-lhes as informacGes solicitadas;

I11 - redigir correspondéncias sobre assuntos diversos, a ordem do Pré-Reitor;
IV - encaminhar oficios, memorandos e outras correspondéncias oficiais da Proaf;

V - acompanhar a tramitacdo de documentos e processos recebidos e expedidos pela
Proaf;

VI - organizar e manter atualizados os arquivos da Proaf;

VII - requisitar e controlar o material de consumo (expediente e limpeza);

VIII - controlar entrada e saida de materiais permanentes sob a responsabilidade da Proaf;
IX - manter atualizados os controles internos da Proaf; e



X - outras atribui¢des delegadas pelo Prd-Reitor.

Art. 7° Compete as Diretorias dos Departamentos:
| - assessorar a Proaf;

Il - planejar, dirigir, coordenar e orientar a execucdo das atividades de suas areas de
competéncia,;

I11 - emitir pareceres técnicos sobre matérias pertinentes as suas areas de competéncia;

IV - submeter a Proaf as propostas de trabalhos e procedimentos a serem desenvolvidos
em cada area;

V - apresentar a Proaf a programacédo de suas atividades técnicas e seu cronograma de
execucao.

VI - realizar periodicamente o levantamento das necessidades de aquisi¢cGes de materiais
(consumo e permanente) e servicos;

VIl - elaborar periodicamente relatérios das atividades executadas e encaminhar aos
superiores imediatos; e

VIII - executar outras atribui¢6es delegadas pela Proaf.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 8° O Departamento de Assuntos Administrativos da Proaf € o 6rgdo de apoio e de
administracdo, responsavel pelos servicos de protocolo, arquivo, telefonia, contratos e
convénios, compras, almoxarifado e recebimentos de materiais, bem como de administracao
patrimonial.

Art. 9° O Departamento de Assuntos Administrativos é constituido por:
. i d I iministrativos:
; . I | rministratives:
b) Secdo de Protocolo;
e)-Secao-de-Arguivore
d) Secdo de Telefonia.
| - Diretoria do Departamento de Assuntos Administrativos:
a) Assistente do Departamento de Assuntos Administrativos;
b) Secéo de Protocolo e Arquivo; e
c) Secdo de Telefonia.
(Redacéo dada pela Resolugdo CONSUNI 31/2020 de 1/9/2020).
Il - Divisdo de Contratos e Convénios:
a) Secdo de Acompanhamento de Contratos e Convénios
I11 - Divisdo de LegislacOes, Editais e Notificacoes:



a) Secdo de Legislacdes e Editais; e

b) Secdo de Gerenciamento das Entregas de Materiais e Servigos.
IV - Diviséo de Compras:

a) Secdo de Compras; e

b) Secéo de Importacéo.
V - Divisdo de Almoxarifado:

a) Secdo de Recebimento de Materiais; e

b) Secdo de Registro e Movimentacao de Materiais
VI - Divisédo de Patriménio:

a) Secdo de Bens Moveis; e

b) Secdo de Bens Imoveis.

Art. 10. Séo atribuicdes do Departamento de Assuntos Administrativos:
| - assessorar a Proaf;

Il - supervisionar as atividades relacionadas as aquisi¢des de materiais (consumo e
equipamentos) e servicos para todos os campi da UNIFAL-MG;

Il - supervisionar as atividades relacionadas aos Contratos e Convénios;

IV - administrar, de forma conjunta com a Secdo de Protocolo, o fluxo diario de
processos, documentos e correspondéncias;

V - administrar os servicos da Secdo de Telefonia;

VI - coordenar e administrar, jJuntamente com a Sec¢do de Arquivo, a guarda e incineragdo
de documentos;

VIl - encaminhar anualmente ao Pré-Reitor de Administracdo sugestdo dos nomes dos
servidores que integrardo as comissdes de Licitacdo, Sistema de Cadastramento de
Fornecedores do Governo Federal — SICAF e Sistema de Convénios do Governo Federal —
SICONV;

VIII - administrar, de forma conjunta com as Comissdes do SICAF e SICONV, as
decisdes pertinentes as atividades de cadastramento de fornecedores e 6rgaos publicos; e

IX - outras atribuicbes delegadas pelo Prd-Reitor de Administracdo e Financas a Diretoria
do Departamento de Assuntos Administrativos.

Subsecéo |
Do Assistente do Departamento de Assuntos Administrativos
Art. 11. S3o atribuigdes do Assistente do Departamento de Assuntos Administrativos:
| - assistir o Departamento nos assuntos pertinentes a sua area de atuacéo;
Il - atender as pessoas que procuram o Departamento e encaminha-las ao local



conveniente ou prestar-lhes as informagdes solicitadas;

Il - redigir correspondéncias sobre assuntos diversos, a ordem do Diretor do
Departamento;

V. — encaminhar oficios, memorandos e outras correspondéncias oficiais do
Departamento;

V - acompanhar a tramitacdo de documentos e processos recebidos e expedidos pelo
Departamento;

VI - organizar e manter atualizados os arquivos do Departamento
VIl - requisitar e controlar o material de consumo (expediente);

VIII - controlar entrada e saida de materiais permanentes sob a responsabilidade do
Departamento;

IX - manter atualizados os controles internos do Departamento; e

X - outras atribuicdes delegadas pelo Diretor do Departamento de Assuntos
Administrativos.

Subsecao Il
Ba-Secas-deProtocolo
Da Secao de Protocolo e Arquivo
(Redacéo dada pela Resolugdo CONSUNI 31/2020 de 1/9/2020).

AF%%—MW - Sa icd a :

Art. 12. Sdo atribui¢des da Secgéo de Protocolo e Arquivo:

| - coordenar a gestdo de documentos do sistema de arquivos da UNIFAL-MG;
Il - implementar a politica arquivistica na UNIFAL-MG;

I11 - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas da area arquivistica;



IV - controlar as consultas, os empréstimos e as devolu¢Ges de documentos sob sua
custddia no Depdsito de Arquivo;

V - promover o treinamento dos integrantes do sistema de arquivos da UNIFAL-MG,
sobre os procedimentos e operacdes técnicas referentes a gestdo de documentos;

VI - realizar as atividades de recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, expedicao
e do controle informatizado da tramitacdo dos documentos avulsos e processos;

VII- realizar a expedigdo e recebimento de correspondéncias de carater oficial da
UNIFAL-MG;

V111 - controlar a expedicéo e recebimento, via malote, dos documentos de caréater oficial
para os campi da UNIFAL-MG e para a Unidade Educacional Santa Clara;

IX - prestar servigos de assessoria arquivistica para unidades integrantes do sistema de
arquivos da UNIFAL-MG quanto as fungBes arquivisticas de criacdo, aquisicéo,
arquivamento, conservagdo, empréstimo, destinacao, descricao e difusdo; e

X - outras atribuicdes delegadas pelo Diretor do Departamento de Assuntos
Administrativos.

(Redacéo dada pela Resolugdo CONSUNI 31/2020 de 1/9/2020).




(Suprimido pela Resolugdo CONSUNI 31/2020 de 1/9/2020).

Subsecéo IV
Da Secéo de Telefonia
Art. 14. Sao atribuicdes da Secéo de Telefonia:

| - monitorar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos e atendendo as
chamadas telefonicas;

Il - atender e transferir ligacOes internas e externas;

Il - zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua
manutencéo;

IV - registrar a duracdo e/ou custo das ligagdes;
V - atender pedidos de informagdes solicitados;
VI - registrar chamadas, anotar os recados e informar aos interessados;

VIl - coletar requisicOes de ligagOes interurbanas particulares, registrar a duracéo e o
custo das ligacdes;

VIl - conferir mensalmente todas chamadas registradas pelo tarifador, separar e
encaminhar as unidades académicas para conferéncia;

IX - executar tarefas de apoio administrativo referente a sua area de trabalho;

X - executar outras atividades de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade;

XI - relatar mensalmente o fluxo de chamadas registradas pela mesa telefonica;

XII - prestar informacdes sobre as atividades da UNIFAL-MG, sob forma de informativos;

XII - outras atribuicdes delegadas a Secdo, no ambito de sua atuacdo, pelo Diretor do
Departamento de Assuntos Administrativos.

Secéo Il
Da Divisao de Contratos e Convénios
Art. 15. Séo atribuicdes da Divisdo de Contratos e Convénios:

| - elaborar, com orientacdo da Procuradoria Juridica, minutas de contratos que
acompanham o processo de licitacdo;

Il - examinar, registrar, processar, numerar, publicar e controlar todos os instrumentos
legais relativos contratos e convénios a serem celebrados com a Universidade;

Il - reexaminar, controlar e propor medidas saneadoras necessarias com relacdo a todos
0S convénios, contratos, acordos de mutua cooperacdo ou outros Instrumentos juridicos
congéneres que se acham em execucao;

IV - promover o assessoramento técnico dos contratos, convénios e acordos de
cooperacdo matua, com a devida orientacdo na elaboracdo final dos instrumentos préprios e
necessarios a serem firmados;

V - verificar junto a Fundagdo de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo de Alfenas -
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FACEPE a prestacdo de contas dos contratos firmados, na qualidade de gerenciadora dos
recursos;

Vi - gerir 0s contratos, convénios e termos de cooperacdo mutua no ambito da
UNIFAL-MG;

VIl - formalizar os contratos e convénios firmados com a UNIFAL-MG;

VIl - formalizar, quando houver, os termos aditivos aos contratos e convénios firmados
pela UNIFAL-MG e encaminha-los a Procuradoria Juridica;

IX - supervisionar a execu¢do dos contratos de prestacao de servicos terceirizados;
X - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Divis&o;
XI - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

X1l - elaborar periodicamente relatdrio das atividades da Divisdo e encaminhar ao
Departamento de Assuntos Administrativos; e

XII - outras atribui¢bes delegadas a Divisdo pelo Diretor do Departamento de Assuntos
Administrativos.

Subsecéo Unica
Da Segéo de Acompanhamento de Contratos e Convénios

Art. 16. Sdo atribuicdes da Secdo de Acompanhamento de Contratos e Convénios:

| - providenciar as assinaturas dos instrumentos contratuais, bem como sua publica¢éo no
Diério Oficial da Unido;

Il - acompanhar as publicagBes dos contratos e termos aditivos no Diario Oficial da
Unido;

Il - acompanhar o desenvolvimento da execugéo de cada contrato, convénio ou acordo de
cooperacdo mutua firmado com a UNIFAL-MG;

IV - acompanhar a execugdo dos contratos de prestacdo de servigos terceirizados;

V - acompanhar os trabalhos dos fiscais dos contratos em todos os campi da UNIFAL-
MG;

VI - acompanhar o cumprimento dos prazos de execucdo dos contratos e convénios, bem
como encaminhar a Procuradoria, quando necessario, a execucdo de clausulas penais;

VIl - conferir e analisar os célculos de reajuste de precos dos servi¢cos, bem como
promover periodicamente o reequilibrio econdmico dos mesmos;

VIII - providenciar os registros dos contratos no Sistema de Contratos do Sistema de
Administragdo de Servigos Gerais do Governo Federal — SICON/SIASG;

IX - analisar os registros das medic¢Oes das execugdes das obras, servigos de engenharia,
prestacOes de servicos terceirizados e demais servigos no SICON/SIASG;

X - emitir os Termos de Recebimento Provisério e Definitivo dos Contratos de Obras e
Servicos de Engenharia;

X1 - encaminhar ao Departamento de Execucdo Orgamentaria, Financas e Contabilidade
as notas fiscais devidamente atestadas pelos fiscais para liberacdo do pagamento;

XII - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da se¢éo;



X111 - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

X1V - elaborar periodicamente relatorio das atividades da Secéo e encaminhar ao Chefe
da Divisdo de Contratos e Convénios; e

XV - outras atribuicBes delegadas a Secdo pelo Chefe da Divisdo de Contratos e
Conveénios.

Secéo 111
Da Divisado de LegislacGes, Editais e Notificacbes
Art. 17. Séo atribui¢des da Divisdo de Legislacdes, Editais e Notificagdes:

I - implementar e organizar o acervo de legislacdo necessario as atividades de licitacbes e
contratagdes publicas;

Il - coordenar a elaboracdo de minutas dos editais de licitagdes;

Il - coordenar 0 gerenciamento das entregas de materiais e servi¢os, bem como toda a
formalizacao do processo de notificacéo;

IV - oferecer subsidios as demais se¢des, com vistas a cooperacgdo técnica e ao
intercambio de experiéncias e informacoes;

V - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Divis&o;
VI - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

VII - elaborar periodicamente relatério das atividades da Divisdo ao Departamento de
Assuntos Administrativos;

VIII - emitir notificagbes aos fornecedores de materiais e servigos em caso de
descumprimento da legislacdo vigente; e

X - outras atividades delegadas a Divisdo pelo Diretor do Departamento de Assuntos
Administrativos.

Subsecao |
Da Secéo de LegislacOes e Editais
Art. 18. Sdo atribuicdes da Secdo de Legislacdes e Editais:

| - implementar, organizar e manter atualizado o acervo de legislagdo necessario as
atividades de licitacOes e contratacdes publicas;

Il - elaborar minutas dos editais de licitagdes;
Il - emitir atestados de capacidade técnica de servigos prestados a UNIFAL-MG;

IV - emitir relatorio sobre pedido de reequilibrio econdémico-financeiro de aquisicGes de
materiais e servicos;

V - instruir processos relativos as aquisicdes de materiais e servicos adquiridos pela
UNIFAL-MG; e

VI - outras atribuicdes delegadas a Secdo pelo Chefe da Divisdo de LegislacOes, Editais e
Notificagoes.
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Subsecéo Il
Da Secdo de Gerenciamento das Entregas de Materiais e Servicos

Art. 19. Sdo atribuicbes da Secdo de Gerenciamento das Entregas de Materiais e
Servicos:

| - acompanhar o recebimento dos empenhos enviados aos fornecedores, através dos
comprovantes de postagem, via correios;

Il - manter contato com a Divisdo de Almoxarifado para certificar do cumprimento do
prazo de entrega de materiais (consumo ou permanente), conforme estabelecido na nota de
empenho;

Il - verificar junto aos requisitantes de servigcos (parcela Unica) sobre a execucao
conforme previsto na nota de empenho;

IV - analisar e elaborar as comunicacfes aos fornecedores de materiais e prestadores de
servigos inadimplentes;

V - encaminhar a Divisdo de Legislacdes, Editais e Notificacdes 0os processos com as
respectivas notificacdes para analise e encaminhamento a Proaf, para analise e assinatura;

VI - enviar, via correio, as comunicacdes aos fornecedores inadimplentes;

VIl - acompanhar o cumprimento dos prazos das comunicacdes pelos fornecedores, bem
como a apresentacdo das justificativas;

VIII - analisar as justificativas dos fornecedores e encaminhar a Divisdo de Editais para
analise e encaminhamento a Proaf para deliberacao;

IX - comunicar aos fornecedores sobre a aprovacdo ou negacdo da justificativa
apresentada;

X - verificar junto a Divisdo de Almoxarifado ou com os requisitantes de servicos, sobre
a entrega dos materiais ou execucao dos servigos nos novos prazos estipulados;

Xl - em caso de descumprimento dos prazos estipulados, encaminhar 0s processos a
Divisdo de Legislaces, Editais e Notificagdes para analise e posterior encaminhamento a
Proaf para aplicacdo da multa, bem como a autorizagdo da publicagéo do valor da multa e
adverténcia no Diario Oficial da Unido e langcamento no SICAF;

XIl - encaminhar ao fornecedor inadimplente a respectiva Guia de Recolhimento da
Unido-GRU para quitacéo;

XII - acompanhar o prazo estipulado para quitacdo da GRU referente a multa aplicada,
bem como o cumprimento da entrega ou a execucado do servigo pelo fornecedor inadimplente;

XIV - encaminhar o processo a Divisdo de Legislacdes, Editais e Notificacdes, para
analise e posterior encaminhamento a Proaf, para analise e envio a Procuradoria Juridica, para
deliberacdo quanto as sangdes e outras penalidades a serem aplicadas ao fornecedor
inadimplente da entrega de materiais ou da prestacéo de servigos;

XV - solicitar a Divisdo de Legislacdes, Editais e Notificacdes a publicacao da penalidade
aplicada no Diario Oficial;

XVI - solicitar ao pregoeiro o langamento no SICAF da penalidade aplicada, conforme
decisdo da Procuradoria Juridica;

XVII - solicitar autorizacéo a Proaf para cancelamento da Nota de Empenho;
XVIII - encaminhar 0 processo a Procuradoria Juridica para inscricdo da empresa na
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divida ativa da unido, caso ndo seja recolhido o valor da multa devido; e

XIX - outras atribuices delegadas a Secdo pelo Chefe da Divisdo de Legislac6es, Editais
e Notificagdes.

Secéo IV
Da Divisado de Compras
Art. 20. Sdo atribui¢des da Divisdo de Compras:

| - coordenar a execucdo das atividades nas &reas de compras para Sede e campi da
UNIFAL-MG,

Il - supervisionar a Se¢do de Compras na classificacéo dos pedidos de compra de material
(consumo e permanente) e contratacao de servicos;

Il - encaminhar os Processos Licitatorios a Procuradoria Juridica para anélise e emissao
de nota técnica;

IV - acompanhar a execucdo dos processos de importacdo de material permanente,
consumo e periddicos;

V - supervisionar as compras de produtos quimicos, controlados pela Policia Federal,

V1 - providenciar a autorizacdo para adquirir os produtos quimicos, sob o controle do
Exército e Policia Federal;

VIl - apoiar as comissdes de inventario de material de consumo (almoxarifado) e de bens
patrimoniais;

VIl - supervisionar a elaboracdo dos processos de Importacao;
IX - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Diviséo;
X - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

Xl - elaborar periodicamente relatorio das atividades da Divisdo e encaminhar ao
Departamento de Assuntos Administrativos; e

X1l - outras atribuicbes delegadas a Divisdo pelo Diretor do Departamento de Assuntos
Administrativos.

Subsecéo |
Da Secao de Compras
Art. 21. Séo atribuicdes da Secdo de Compras:

| - cumprir e acompanhar o cumprimento pelas Unidades Académicas e Administrativas
das Normas de Compras da UNIFAL-MG;

Il - receber, conferir e classificar os processos de compras de materiais de consumo e
permanente e contratacdo de servicos e obras;

Il - apoiar o funcionamento da Comissdo Permanente de Licitagcdo, na elaboracdo de
Editais de Licitacdo e processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo a serem
encaminhados a Procuradoria Juridica;

IV - lancar os itens a serem licitados no SIASG — Mddulo Sistema de Divulgacao
Eletrénica de Compras — SIDEC;

V - apoiar a Comiss@o Permanente de Licitacdo na divulgacéo e expedi¢do dos processos
licitatorios;
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VI - apoiar a Comissdo Permanente de Licitacdo no julgamento das propostas e na
adjudicacao do objeto licitado;

VII - encaminhar dos processos licitatorios para homologacao;
VI - encaminhar as publicac6es e divulgacao de resultados de julgamentos;
IX - elaborar de forma conjunta com a Proplan a emisséo dos pré-empenhos;

X - encaminhar os pré-empenhos a Divisdo de Execucdo Orcamentaria para execucao das
notas de empenhos no SIASG e Sistema de Administragdo Financeira - SIAFI;

XI - encaminhar as notas de empenhos aos fornecedores;

XII - encaminhar as notas de empenhos & Divisdo de Almoxarifado;

X1 - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Sec¢éo;

X1V - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

XV - elaborar periodicamente relatério das atividades da Secdo e encaminhar a Divisdo
de Compras; e

XVI - outras atribuicdes delegadas a Secdo pelo Chefe da Divisdo de Compras.

Subsecao Il
Da Sec¢édo de Importacédo
Art. 22. Sdo atribuicdes da Secdo de Importacéo:

| - receber, conferir, classificar e acompanhar os processos de importacdo de materiais
permanentes, consumo e periodicos;

Il - orientar a Comissdo Permanente de Licitacdo, em caso de Licitagdo Internacional, na
elaboracdo de Editais de Licitacdo e processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo a
serem encaminhados a Procuradoria Juridica;

Il - solicitar no inicio do ano civil a liberacdo de cotas ao CNPq, para cobertura de
importacgdes de produtos e encaminhar os relatorios pertinentes;

IV - solicitar a liberacdo de cotas complementares ao Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPQ), se necessario;

V - encaminhar a fatura pro-forma e documentos ao despachante aduaneiro para emissao
da licenca de importagé&o;

V1 - enviar ao importador direto a solicitacdo de fornecimento de materiais permanente,
consumo ou periddicos, bem como a nota de empenho;

VIl - receber a documentacdo do despachante aduaneiro, enviar através do gerenciador
financeiro para liberagdo do cambio;

VIl - solicitar a Proaf a autorizacgdo para emissdo da ordem bancaria;
IX - encaminhar o contrato de cdmbio ao despachante aduaneiro e ao importador direto;
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X - solicitar a Secretaria de Administracdo Fazendaria em Minas Gerais a liberacdo da importag&o;

Xl - encaminhar ao despachante aduaneiro as guias liberadas;

Xl - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Secao;

Xl - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

XIV - elaborar periodicamente relatério das atividades da Se¢do e encaminhar a Divisdo de Compras; e
XV - outras atribuicdes delegadas a Secéao pelo Chefe da Divisdo de Compras.

Secéo V
Da Divisao de Almoxarifado
Art. 23. Sdo atribui¢des da Divisdo de Almoxarifado:
| - cumprir e fazer cumprir as Normas de Almoxarifado da UNIFAL-MG

Il - elaborar a previsdo anual das necessidades de materiais de consumo (expediente, limpeza e produtos de
higienizacdo), de uso comum das Pro-Reitorias, Unidades Académicas e Administrativas, incluindo a formalizacdo do
processo;

I11 - coordenar e supervisionar os prazos de entrega de materiais pelos fornecedores;

IV - atestar os recebimentos dos materiais de consumo e encaminhar as notas fiscais atestadas a Se¢do de Financgas, para
pagamento;

V - enviar, via e-mail institucional, aviso aos solicitantes de materiais de consumo ou permanente para analisar a
compatibilidade dos materiais solicitados com os entregues pelos fornecedores, observando os prazos estabelecidos nas
normas do Almoxarifado;

VI - encaminhar ao Departamento de Administracdo e Assuntos Administrativos, informacgdes sobre os fornecedores
inadimplentes, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis na aplicagdo das san¢des administrativas;

VIl - registrar as notas fiscais dos materiais (consumo e permanente) recebidos e conferidos pelos Setores de
Armazenamento e Distribuicdo — SAD’S nos campi da UNIFAL- MG;

VIII - subsidiar a elaboracdo de relatorio mensal sobre niveis de consumo de materiais no ambito das Unidades
Académicas e Administrativas

IX - apoiar a realizacdo dos inventarios fisicos dos materiais de consumo;
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X - manter atualizados e organizados todos os registros dos materiais estocados, em valor e quantidade;

X1 - encaminhar aos requisitantes os relatorios de materiais inativos, com data de validade préxima ao vencimento, para
andlise quanto a sua destinacéo;

X1l - elaborar periodicamente relatério das atividades da Divisdo e encaminhar ao Departamento de Assuntos
Administrativos; e

X111 - outras atribui¢des delegadas a Divisdo pelo Diretor do Departamento de Assuntos Administrativos.

Subsecao |
Da Secdo de Recebimento de Materiais
Art. 24. Sdo atribuicdes da Secdo de Recebimento de Materiais:

I - examinar, conferir e receber os materiais (consumo e permanente) adquiridos em observancia as especificacdes das
notas de empenho, podendo, quando for o caso, solicitar que este exame seja realizado pelos setores técnicos requisitantes ou
especializados;

Il - classificar os materiais (consumo e permanente) recebidos, observando as notas de empenho, bem como as tabelas de
elementos de despesa no SIAFI;

Il - separar os materiais de consumo para posterior distribuicdo as Unidades Académicas e Administrativas;
IV - manter contato com os fornecedores, quando houver divergéncias nas especificacdes dos materiais entregues;

V - verificar semanalmente sobre o cumprimento dos prazos de entrega de materiais pelos fornecedores e encaminhar a
Secdo de Gerenciamento das Entregas de Materiais e Servicos;

V1 - acompanhar as notificagdes expedidas pela Secdo de Gerenciamento das Entregas de Materiais e Servigos; e
VIl - outras atribuicdes delegadas a Secédo pelo Chefe da Divisao de Almoxarifado.

Subsecao |1
Da Secéo de Registro e Movimentagdo de Materiais
Art. 25. Sdo atribuicdes da Secao de Registro e Movimentacdo de Materiais:
| - atender as requisi¢des de materiais das unidades académicas e administrativas da UNIFAL-MG, providenciando o
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fornecimento do material regularmente requisitado, observando as disponibilidades do estoque;
Il - entregar os materiais de consumo aos solicitantes nas Unidades Académicas e Administrativas;

- entregar na Divisdo de Patrimbnio os materiais permanentes devidamente classificados recebidos por compra,
doacdo, cessdo ou fabricacdo propria;

IV - realizar a gestdo de estoques através da insercdo de dados em software especifico;

V - cuidar dos materiais existentes em estoque para que sejam armazenados de forma adequada e em local apropriado e
seguro;

V1 - fazer levantamento das necessidades dos pedidos para aquisicdo dos materiais de consumo (expediente, limpeza e
produtos de higienizagéo) de uso comum das unidades académicas e administrativas;

VIl - manter os registros de entrada e saida dos materiais, procedendo, mensalmente, ao balancete fisico do movimento
do Almoxarifado;

VIl - emitir o relatério mensal de almoxarifado - RMA e encaminhar a Divisdo de Contabilidade para conferéncia das
entradas e registros das saidas de materiais no SIAFI; e

IX - outras atribuicGes delegadas a Secao pelo Chefe da Divisao de Almoxarifado.

Secéo VI
Da Diviséo de Patrimoénio
Art. 26. Sdo atribuicdes da Divisdo de Patrimonio:
I - cumprir as Normas de Patrimonio da UNIFAL-MG;

Il - coordenar as atividades de classificacdo, registro, cadastro e tombamento de bens patrimoniais ingressados por
compra, doacao, cessao ou fabricacéo propria;

Il - coordenar e acompanhar o cumprimento de normas relativas a utilizacdo, conservacdo e recuperacdo dos bens
imoveis;

IV - coordenar as atividades de cadastramento dos bens imoveis no Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso
Especial da Unido — SPIUnet;

V - supervisionar e orientar as Pro-Reitorias, Unidades Académicas e campi da UNIFAL- MG na administracdo e no
controle de bens patrimoniais;
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V1 - solicitar manuteng&o de bens incorporados ao Patrimonio da UNIFAL-MG;

VIl - encaminhar anualmente ao Departamento de Assuntos Administrativos o levantamento dos bens moveis,
classificados como inserviveis, para analise quanto a abertura de Edital de Leildo; e

VIII - outras atribui¢6es delegadas a Divisdo pelo Diretor do Departamento de Assuntos Administrativos.

Subsecao |

Da Secédo de Bens Moveis
Art. 27. Sdo atribuicdes da Secdo de Bens Moveis:
| - realizar a classificacdo de bens patrimoniais ingressados por compra, doa¢do, cessdo ou fabricagdo propria;
Il - expedir termo de responsabilidade apds o cadastramento do bem;
I11 - laborar processos de incorporacéo e baixa do acervo patrimonial,
IV - efetuar lancamento de bem do acervo patrimonial;
V - apoiar os trabalhos das comissdes de inventario e de desfazimento de bens moveis;
VI - acompanhar o levantamento periddico dos bens mdveis nas respectivas locacdes e responsabilidades;
VIl -encaminhar o Relatério Mensal de Bens Moveis — RMBM a Diviséo de Contabilidade;
VIII - realizar mensalmente a depreciacdo dos bens moveis, conforme legislacéo vigente;
IX - realizar, quando necessario, a reavaliacdo dos bens moveis, conforme legislacao vigente;
X - encaminhar mensalmente & Divisdo de Contabilidade o relatorio da depreciagdo dos bens moveis; e

X1 - outras atribuicdes delegadas a Secéo pelo Chefe da Diviséo de Patrimonio.

Subsecao |1
Da Secéo de Bens Imoveis
Art. 28. Sdo atribuicdes da Secao de Bens Imoveis:

| - providenciar toda documentagdo relativa as obras concluidas na Universidade para fins de averbagdes nos respectivos
cartorios de registros de imdveis;
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Il - executar o cadastramento das incorporagdes de obras no SP1Unet;

I11 - atualizar os registros dos imdveis cadastrados no SP1Unet, com as informacGes das benfeitorias realizadas;
IV - elaborar relatério das despesas realizadas com manutencédo e conservagao dos imoveis em cada exercicio;
V - realizar a reavaliacdo dos imdveis cadastrados no SPIUnet, conforme legislacgéo;

VI - manter registros e acompanhamento da utilizacdo dos imoveis cedidos a terceiros;

VII - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Secao;

VI1I - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

IX - elaborar periodicamente relatorio das atividades da Secao e encaminhar a Divisdo de Patriménio; e

X - outras atribui¢des delegadas a Secdo pelo Chefe da Divis&o.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO EXECUCAO ORCAMENTARIA, FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 29. O Departamento de Execucdo Orcamentaria, Financas e Contabilidade é 6rgdo de apoio e de administracao,
subordinado a Proafda UNIFAL-MG, responsavel pelos assuntos referentes a administracdo contabil, orcamentéria e
financeira da execu¢do orcamentaria, financeira e contabil.

Art. 30. O Departamento de Execucdo Orcamentaria, Financas e Contabilidade é constituido por:
I- Diretoria do Departamento de Execucdo Orcamentaria, Financas e Contabilidade:

a) Assistente do Departamento de Execucdo Orcamentaria, Financas e Contabilidade

Il - Divisdo de Execucdo Orgamentéria:

a) Secdo de Execucdo Orcamentaria

I11 - Divisdo de Financas:

a) Secdo de Financas

IV - Diviséo de Contabilidade:

a) Secdo de Controle e Prestacdo de Contas.



Art. 31. Sdo atribuicdes do Departamento de Execucdo Orcamentaria, Financas e Contabilidade:

| - coordenar, orientar e controlar as funcbes de execugdo orcamentaria, finangas e de contabilidade da UNIFAL-MG,
bem como verificar a legitimidade do processamento dos atos e fatos que ddo origem a receita e despesa e a boa aplicacédo
dos recursos publicos;

Il - auxiliar a Proplan na elaboracdo da pré-proposta orcamentaria anual;

Il - auxiliar o Reitor na coordenacdo e controle contabil, na execucdo orcamentéria e financeira, de acordo com as
disposicdes legais vigentes;

IV - realizar acGes de execugdo orcamentaria,;
V - registrar contabilmente atos administrativos, de pessoal, financeiros e patrimoniais;
VI - zelar pela fiel observancia das deliberacdes da Proaf;

VII - receber e emitir documentos referentes as suas responsabilidades, estudando-os e elaborando o expediente para
submeter a apreciacgdo, consideracdo e assinatura do Reitor;

VIII - exercer a fiscalizacdo sobre os trabalhos das se¢cdes Execucdo Orcamentaria, de Financas e de Contabilidade, a
cargo dos chefes das secOes, examinando a exatidao das operagdes e seus registros;

IX - informar a Proaf a respeito de qualquer abuso ou irregularidade que chegar ao seu conhecimento, para que esta
tome as providéncias que julgar necessarias, tendo em vista, principalmente, evitar prejuizos ao Erario;

X - rubricar ou assinar, juntamente com o Reitor, todos 0os documentos contabeis, orcamentarios e financeiros que
forem determinados por disposicao legal;

X1 - transmitir aos servidores envolvidos com a execucao, ordens e instrucdes relacionadas aos servi¢os orcamentarios,
financeiros e contabeis;

XII - dar parecer e prestar informacdes sobre assuntos ligados a finangas e contabilidade;

XIII - realizar a conformidade contabil dos atos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelo
ordenador de despesa e responsaveis por bens publicos, a vista dos principios e normas contébeis aplicadas ao setor publico,
da tabela de eventos, do plano de contas aplicado ao setor publico e da conformidade dos registros de gestdo da unidade
gestora;

X1V - coordenar, orientar e acompanhar os registros dos empenhos em restos a pagar no encerramento do exercicio, bem
como as altera¢Ges no decorrer do exercicio seguinte, conforme a legislacéo vigente;
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XV - apresentar relatorio dos empenhos inscritos em restos a pagar no encerramento do exercicio, bem como manté-lo
atualizado ap0s os registros que forem processados pelo SIAFI no decorrer do exercicio subsequente conforme a legislacdo
vigente;

XVI - zelar pelo controle da documentacdo que comprove todos os atos de gestdofinanceira, que crie, modifique ou
extinga direito, a fim de observar se os mesmos foram executados dentro da legalidade vigente;

XVII - exercer atribuicdes determinadas pela legislacdo que rege a contabilidade publica;

XVIII - auxiliar na elaboracédo da prestacdo de contas da UNIFAL-MG;

XIX - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

XX - manter em dia as Certiddes: Municipal, Estadual e Federal, bem como a Certiddo de Débitos Trabalhistas.
XXI - elaborar periodicamente relatorio das atividades do Departamento e encaminhar a Proaf; e

XXII - outras atribuicGes delegadas pelo Pro-Reitor a Diretoria do Departamento.

Art. 32. O Departamento de Execucdo Orcamentaria, Financas e Contabilidade sera dirigido por um Diretor, a Se¢édo de
Contabilidade, por um Contador devidamente registrado no Conselho Regional de Contabilidade e as Se¢bes de Execucao
Orcamentaria e de Financgas, por Chefes.

Art. 33. Nos afastamentos e impedimentos regulamentares, o Diretor e os Chefes das SecGes terdo substitutos
previamente indicados pela Proaf e designados pela Reitoria.

Secéo |
Do Assistente do Departamento de Execucao Orgamentéaria, Finangas e Contabilidade
Art. 34. Sdo atribuicdes do Assistente do Departamento de Execucdo Orcamentaria, Finangas e Contabilidade:

| - redigir correspondéncias sobre assuntos diversos, a ordem do Diretor do Departamento de Execucdo Orcamentaria,
Financas e Contabilidade;

I - encaminhar oficios, memorandos e outras correspondéncias oficiais;
Il - acompanhar a tramitacdo de documentos e processos recebidos e expedidos pelo Departamento;
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IV - organizar e manter atualizados os arquivos do Departamento;
V - manter atualizados os controles internos; e
VI - outras atribuicOes delegadas pelo Diretor do Departamento.

Secéo Il
Da Divisao de Execucdo Orcamentaria
Art. 35. S&o atribui¢Bes da Divisdo de Execugdo Orgamentaria:

| - realizar acGes relativas a execucdo orcamentaria (detalhamento de fontes de recursos, emissdo, anulacao e reforco de
nota de empenho) no SIASG e SIAFI;

Il - registrar as notas de empenhos no SIAFI e no SIASG;

Il - acompanhar as libera¢bes orgamentérias no SIAFI;

IV - auxiliar a Proplan na elaboracdo da pré-proposta orcamentaria anual;

V - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Divisao;

VI - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

VIl - elaborar periodicamente relatério das atividades da Divisdo e encaminhar ao Departamento de Execucdo
Orcamentaria, Financas e Contabilidade;
VIII - manter em dia as CertidGes: Municipal, Estadual e Federal, bem como a Certiddo de Débitos Trabalhistas; e

IX outras atribuicGes delegadas a Divisao pelo Diretor do Departamento.

Subsecdo Unica
Da Sec¢ado de Execucédo Orcamentaria
Aurt. 36. S8o atribuicbes da Secdo de Execucdo Orgamentaria:
I - analisar os pré-empenhos ou documentos solicitando empenhos;

Il - consultar SICAF ou as certiddes de regularidade fiscal dos fornecedores junto aos érgdos federais e Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas;
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Il - informar aos inadimplentes sobre a necessidade de regularizagdo junto ao SICAF, bem como as certiddes de
regularidade fiscal dos fornecedores junto aos 6rgéos federais e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

IV - manter comunicacdo com Divisdo de Compras para sanar possiveis divergéncias quanto a classificagdo dos
materiais e servicos;

V - manter comunica¢do com a Coordenadoria de Orcamento da Proplan para sanar possiveis divergéncias quanto aos
dados orgcamentarios dos pré-empenhos;

VI - registrar a emissé@o das notas de empenho dos fornecedores no SIASG e SIAFI;

VIl - registar diretamente no SIAFI a emissao das notas de empenho em nome da UNIFAL-MG;

VIII - encaminhar as notas de empenho para assinatura do gestor financeiro;

IX - elaborar periodicamente relatério das atividades da Se¢édo e encaminhar a Divisdo de Execucdo Orcamentaria; e
X - outras atribui¢des delegadas a Secdo pelo Chefe da Divisdo.

Secéao 111
Da Divisdo de Financas
Art. 37. Sdo atribuicdes da Divisdo de Financas:

I - emitir documentos de pagamento através de ordem bancéria no SIAFI, obedecendo aos dados da notas de empenhos,
fonte de receita e elemento de despesa e subelementos de despesa e demais tramites legais;

Il - controlar os recursos financeiros e os respectivos saldos das diversas fontes;

Il - auxiliar o Diretor do Departamento de Execucdo Orcamentaria, Financas e Contabilidade em sua area de
competéncia;

IV - assinar, rubricar, dar parecer e encaminhar toda documentacdo oriunda da Secdo de Financas, em sua area de
competéncia;

V - elaborar, juntamente com a direcdo da Diretoria de Execucdo Orcamentaria, Financas e Contabilidade, os
cronogramas de desembolso;

VII - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Divis&o;
VIII - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;
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IX - elaborar periodicamente relatério das atividades da Divisdo e encaminhar ao Departamento de Execugdo
Orcamentaria, Financeira e Contabilidade; e

X - Qutras atribuicdes delegadas a Divisdo pelo Diretor do Departamento.

Subsecéo Unica
Da Secédo de Finangas
Art. 38. Sdo atribuicdes da Secdo de Financas:
I - controle da regularidade fiscal dos fornecedores junto aos 6rgaos federais, estaduais, municipais e outros;
Il - receber notas fiscais para pagamento de qualquer natureza;

Il - solicitar a liberacdo de recursos financeiros através de Programacdo Financeira e mensagens, junto ao MEC ou
Secretaria do Tesouro Nacional.

IV - efetuar os pagamentos de diarias, contratos, suprimento de fundos, bolsas, servi¢os prestados por pessoas fisicas e
juridicas, compras, convénios, folha de pagamento, precatérios;

V - lancar no SIAFI ap6s analise e conferéncia de dados, os processos de pagamento a fornecedores;
VI - encaminhar as notas de empenho para assinatura do gestor financeiro;

VII - analisar em sistema proprio de registro das didrias autorizadas no pais e exterior e, apos anélise, efetuar o
lancamento no SIAFI;

VIII - lancar em sistema proprio de bolsas de estudo e, apos analise, efetuar o langamento no SIAFI;
IX - analisar e liberar a folha de pagamento enviada pelo SIAFI;
X - recolher os encargos gerados pelos pagamentos a fornecedores, pessoal contratado e folha de pagamento;

Xl - controlar os saldos dos empenhos referentes aos pagamentos efetuados a contratos, convénios, pessoal, bolsas,
diarias e outros elaborando planilhas para facilitar o acompanhamento mensal de bolsas, diarias e outros;

XII - lancar em sistemas préprios a base de dados para gerar a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a
Previdéncia Social (GFIP) e enviar os comprovantes de rendimento aos prestadores de servi¢o sem vinculo empregaticio;

XII1 - analisar e controlar de prestacdes de contas de suprimento de fundos, convénios, lancamento da receita;

X1V - efetuar a montagem dos processos a serem enviados ao setor de contabilidade para conferéncia e conformidade
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ap6s os pagamentos; e

XV - outras atribuicdes delegadas pelo Chefe da Divisdo de Financas.

Secéo IV
Da Divisao de Contabilidade
Art. 39. Sdo atribuicdes da Divisao de Contabilidade:
| - acompanhar a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial da UNIFAL-MG;
Il - registrar todos os atos de gestdo orcamentaria e financeira relacionados as despesas de pessoal e encargos sociais;
I11 - analisar e controlar toda documentacéo suscetivel de registro contabil;
IV - auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria anual daUNIFAL-MG;

V - auxiliar o Diretor de Departamento de Execucdo Orcamentaria, Finangcas e Contabilidade em sua area de
competéncia;

VI - executar os registros contabeis nos sistemas orgcamentéario, financeiro e patrimonial, obedecendo ao plano de contas
unico da unido;

VII - executar os registros dos empenhos em restos a pagar no encerramento do exercicio, bem como acompanhar e
proceder aos registros que se fizerem necessarios no decorrer do exercicio seguinte, conforme legislacéo vigente;

VIII - elaborar relatério dos empenhos inscritos em restos a pagar e encaminha-lo a Diretoria de Execucgdo
Orcamentaria, Financas e Contabilidade;

IX - elaborar balancetes, balancos anuais, prestacdo de contas de convénio e prestacéo de contas anual do Reitor;
X - analisar e contabilizar o processo de prestacdo de contas do suprimento de fundos;

X1 - registrar a apropriacdo contabil dos bens patrimoniais relacionados a aquisi¢do, doagdo e fabricacdo prépria, bem
como os resultados das depreciacdes e reavaliagoes;

XII - efetuar a conformidade contabil.
X1 - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Diviséo;
XIV - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

XV - elaborar periodicamente relatério das atividades da Divisdo e encaminhar ao Departamento de Execucdo
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Orcamentéria, Financas e Contabilidade; e

XVI - outras atribui¢fes delegadas a Divisao pelo Diretor do Departamento.

Subsecéo Unica
Da Secao de Controle e Prestacdo de Contas
Art. 40. Sdo atribuigdes da Segéo de Controle e Prestagéo de Contas:
| - assessorar o Diretor do Departamento de Execucdo Orcamentaria, Financas e Contabilidade;

Il - acompanhar, juntamente com os demais chefes, as liberacGes de recursos disponibilizados para a UNIFAL-MG e 0
desempenho or¢amentario e financeiro;

Il - manter banco de dados de informagdes dos recursos disponibilizados atualizado e prestar esclarecimentos, quando
solicitados;

IV - manter atualizados os arquivos sobre os recursos disponibilizados para UNIFAL- MG;

V - conferir, diariamente, a exatiddo dos documentos que instruem o0s processos de pagamento, 0s empenhos e notas
fiscais referentes aos recursos disponibilizados para UNIFAL-MG;

VI - conferir e controlar saldos e empenhos de restos a pagar dos recursos disponibilizados para a UNIFAL-MG;

VII - realizar a prestacdo de contas dos recursos disponibilizados para a UNIFAL-MG, de acordo com 0s preceitos
estipulados em clausulas, que sera constituida de relatorio de cumprimento do objeto, de acordo com a legislacdo vigente;

VIII - controlar e acompanhar os suprimentos de fundos, e registrar a prestacdo de suas contas, de acordo com a
legislacdo vigente;

IX - manter-se atualizado quanto a comunicados e solicitacdes do MEC, bem como a legislacéo pertinente a sua area de
atuacdo;

X - executar outras tarefas afins que lhe sejam atribuidas pelo Chefe da Divisdo de Contabilidade e pelo Diretor do
Departamento de Execugdo Orcamentéria, Financas e Contabilidade; e

X1 - outras atribuicdes delegadas pelo Chefe da Diviséo de Contabilidade.

CAPITULO VI
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DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA

Art. 41. O Departamento de Infraestrutura € um 0Orgdo executivo, responsavel pelos servicos de conservacao,
manutencdo, limpeza, agua e esgoto, energia elétrica, telefonia, transportes, portaria, seguranca e vigilancia patrimonial da
UNIFAL-MG.

Art. 42. O Departamento de Infraestrutura é constituido por:
| - Diretoria do Departamento de Infraestrutura:
a) Assistente do Departamento de Infraestrutura.
Il - Coordenadoria da Unidade Educacional I,
I - Divisdo de Manutencéo Predial e de Bens Mdveis e Equipamentos:
a) Secdo de Conservacdo e Limpeza; e
b) Secdo de Manutencdo Predial.
IV - Diviséo de Manutencdo e Conservacao de Energia:
a) Secdo de Manutencédo de Rede de Média Tenséo; e
b) Secdo de Manutencdo Elétrica Predial e em Equipamentos.
V - Divisdo de Eletroeletronica, Refrigeracdo, Otica, Infraestrutura de Redes e Voz:
a) Secdo de Eletroeletronica;
b) Secdo de Infraestrutura de Redes e Voz;
c) Secéo de Otica; e
d) Secdo de Eletromecénica, Refrigeracdo e Ar Comprimido.
VI - Divisdo de Transportes (Se¢édo V1):
a) Secdo de Gerenciamento de Viagens; e
b) Secdo de Manutencdo de Veiculos.
VII - Divisdo de Seguranca e Vigilancia Patrimonial (Secéo VII):
a) Secdo de ldentificacdo e Controle de Acesso; e



b) Secdo de Monitoramento e Vigilancia Patrimonial.

Art. 43. S&o atribui¢Oes do Departamento de Infraestrutura:

I - administrar a conservacdo e limpeza, a execucao fisica das pequenas reformas das instalacfes, 0s servigos gerais
(jardinagem, marcenaria e serralheria) os servigos de &gua e esgoto, energia elétrica, telefonia, transportes, portaria,
vigilancia e seguranca patrimonial;

Il - coordenar e controlar a execucao de servicos de manutencdo das instalacBes fisicas da UNIFAL - MG, bem como
promover, a realizacao de servicos de conservacao e reparos;

Il - coordenar e controlar a execucdo das atividades nas Divisdes de Manutengdo Predial e Bens Mdveis, Divisdo de
Manutencdo e Conservacdo de Energia, Divisdo de Eletroeletronica, Refrigeracdo, Otica, Infraestrutura de Redes e Voz,
Divisdo de Transportes, Divisdo de Seguranga e Vigilancia Patrimonial, bem como atividades pertinentes a este
Departamento.

IV - coordenar a utilizacdo da frota de veiculos da UNIFAL-MG, bem como promover sua manutencao, conservacgao e
expanséao;

V - coordenar o cumprimento de Normas e Resolugdes pertinentes a este Departamento;

VI - reunir-se periodicamente com os Setores para elaborar, implantar e acompanhar as atividades e/ou projetos;

VIl - levar ao conhecimento da Proaf informacdes sobre as atividades realizadas e as que estdo em desenvolvimento;
VIII - acompanhar e zelar pelo bom funcionamento dos servicos prestados junto @ Comunidade Universitaria;

IX - avaliar e fiscalizar a utilizacdo dos espacos fisicos externos nas areas Administrativas da Instituicéo;

X - apoiar logistica e administrativamente as demais unidades da Instituicéo;

Xl - atuar em consonancia com as demais divisdes, segundo as diretrizes maiores fixadas no planejamento estratégico da
Instituicdo;

Xl - supervisionar a execucdo dos servicos de limpeza e conservacgdo, portaria, seguranca e vigilancia patrimonial,
fornecimento de servigos de energia elétrica, 4&gua e esgoto, telefonia e I6gica na Universidade;

Xlll - elaborar, em conjunto com o Nucleo de Tecnologia da Informacdo - NTI, as normas para disciplinar os
procedimentos relacionados ao planejamento e execuc¢do das atividades de infraestrutura fisica de redes, incluindo pessoal,
materiais e servicos;

XIV - supervisionar o controle da administracdo e prestagdo de contas dos suprimentos de fundos para combustiveis e
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pedagios;
XV - coordenar a emissao e execucdo das ordens de servicos;
XVI - coordenar a fabricagdo prépria de bens maveis;

XVII - encaminhar planilha de custos da fabricacdo de bens moveis para a Divisdo de Patrimdnio para serem
incorporadas ao Patrimdnio da Instituicéo;

XVIII - apresentar a Proaf, a programacdo de suas atividades, bem como o cronograma de execucao;

XIX - elaborar periodicamente levantamento das necessidades de execucdo de servicos e aquisicdo de materiais
(consumo e permanente), incluindo as formalizac6es dos pedidos;

XX - manter atualizados e organizados todos os registros e controles do Departamento, elaborar periodicamente relatério
das atividades do Departamento e encaminha-lo a Proaf; e

XXI - executar outras atribuicbes delegadas pelo Pro-Reitor a Diretoria do Departamento.

Secéo |
Do Assistente do Departamento de Infraestrutura
Art. 44. Sdo atribuicdes do Assistente do Departamento de Infraestrutura:

| - atender as pessoas que procuram ao Departamento de Infraestrutura e encaminha-las ao local conveniente ou prestar-
Ihes as informacdes solicitadas;

Il - redigir correspondéncias sobre assuntos diversos, a ordem do Diretor do Departamento;

Il -encaminhar oficios, memorandos e outras correspondéncias oficiais do Departamento;

IV - acompanhar a tramitagdo de documentos e processos recebidos e expedidos pelo Departamento;
V - organizar e manter atualizados os arquivos;

VI - requisitar e controlar o material de consumo (expediente e limpeza);

VIl - controlar entrada e saida de materiais permanentes sob a responsabilidade do Departamento;
VIII - manter atualizados os controles internos; e

IX - outras atribuicGes delegadas pelo Diretor do Departamento.



Secéo Il
Da Coordenadoria da Unidade Santa Clara
Art. 45. Sdo atribuicdes da Coordenadoria da Unidade Educacional I:

| - acompanhar a organizagdo e preparacdo das salas de aulas, laboratorios, biblioteca e auditorios para as atividades
académicas e administrativas, bem como para a realizacdo dos eventos em geral;

Il - acompanhar diariamente o fornecimento de energia elétrica, 4gua e esgoto, telefonia e logica, comunicando ao
Departamento de Infraestrutura qualquer anormalidade para providéncias quanto ao pleno funcionamento do servico;

Il - manter comunicagdo com a Diretoria de Infraestrutura sempre que ocorrer qualquer fato superveniente;

IV - elaborar periodicamente relatérios quanto ao funcionamento da Unidade, que sera encaminhado ao Departamento de
Infraestrutura;

V - controlar entrada e saida de materiais permanentes alocados na Unidade;

VI - requisitar e controlar o material de consumo (expediente e limpeza);

VIl - informar a Divisdo de Patriménio sobre as condi¢des de conservacao dos bens moveis e suas movimentacaes;
VIII - receber, protocolizar e encaminhar os processos administrativos ao Setor de Protocolo da UNIFAL-MG;

IX - receber e distribuir as correspondéncias e documentos que sdo encaminhados pela Se¢édo de Protocolo;

X - protocolizar as correspondéncias oficiais internas e externas, encaminhando-as as Pro-Reitorias, Unidades
Académicas e Administrativas, bem como aos Correios;

Xl - prestar informacdes sobre tramitacGes das correspondéncias e processos;

Xl - acompanhar diariamente a limpeza dos corredores, das salas de aulas, biblioteca, dos laboratorios didaticos, salas
dos professores, areas administrativas, das areas de acesso aos prédios, bem como nas areas externas da Unidade Educacional

| da UNIFAL-MG;
Xl - organizar e acompanhar os servicos de jardinagem e plantio de mudas nas areas verdes e controle de pragas;
XIV - coordenar diariamente a coleta de lixo comum, de residuos quimicos e de salde;
XV - acompanhar a execucao dos servicos de limpeza pelas empresas terceirizadas;

XVI - administrar a limpeza e a manutencdo dos prédios para preparacdo dos concursos internos, como também, os
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externos;
XVII - executar servi¢os de mudanca de setores, bem como auxiliar no transporte do mobiliario e de equipamentos; e
XVIII - outras atribui¢Bes delegadas a Coordenadoria pelo Diretor do Departamento de Infraestrutura.

Secéo 111
Da Divisdo de Manutencédo Predial e de Bens Moveis e Equipamentos
Art. 46. Compete a Divisdo de Manutencédo Predial e de Bens Moveis e Equipamentos:

| - diagnosticar e planejar a execu¢do da manutencdo corretiva e preventiva de bens imdveis, juntamente com a
Coordenadoria de Projetos e Obras da Proplan, e de mobiliarios;

Il - acompanhar as validades dos extintores de incéndio alocados nos prédios da UNIFAL-MG e se necessario
providenciar a sua substituicdo;

Il - coordenar e acompanhar a execuc¢do dos servigos nas unidades académicas e administrativas;
IV - identificar os espacos internos e as areas externas dos campi da UNIFAL-MG;

V - realizar periodicamente o levantamento das necessidades de aquisi¢fes de materiais (consumo e equipamentos) e
servicos na area de sua competéncia e envio ao Departamento de Infraestrutura para pedido de aquisicao;

VI - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Divisao;
VII - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;
VIII - realizar a confeccdo propria de bens moveis;

IX - encaminhar planilha contendo o material utilizado na fabricacdo prépria de bens moveis para o Diretor
Departamento de Infraestrutura;

X - elaborar periodicamente relatério das atividades da Divisdo e encaminhar ao Departamento de Infraestrutura;
XI - receber as requisicOes e transforma-las em ordens de servigos e retorno ao requisitante;

XII - receber e encaminhar equipamentos para manutencéo interna e externa;

XIII - executar as garantias dos equipamentos;

XIV - desenvolver, com anuéncia da Divisdo de Patrimonio, as acdes relativas aos controles dos registros de bens
maoveis que estdo em manutencdo e ou em execucao da garantia;
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XV - acompanhar a emissdo dos orgcamentos pelos prestadores de servigos de manutencdo corretiva, e enviar ao
Departamento de Infraestrutura para formalizacdo de processo de contratacdo do servico;

XVI - acompanhar a execugéo dos servigos de manutencao corretiva;

XVII - acompanhar a execucao dos contratos de manutencdo corretiva e preventiva dos equipamentos (ar condicionado
central, elevadores, autoclaves), dentre outros; e

XVIII - outras atribuicfes delegadas a Divisdo pelo Diretor do Departamento.

Subsecao |
Da Secédo de Conservacéo e Limpeza
Art. 47. Compete a Secdo de Conservacgdo e Limpeza:

| - organizar, preparar e limpar as salas de aulas, laboratdrios, biblioteca e auditérios para as atividades académicas e
administrativas, bem como para a realizacéo dos eventos em geral;

Il - realizar diariamente a limpeza dos corredores, das areas de acesso aos prédios, bem como no patio;

Il - organizar e acompanhar os servicos de jardinagem e plantio de mudas nas areas verdes e controle de pragas;
IV - coordenar diariamente a coleta de lixo comum, de residuos quimicos e de salde;

V - acompanhar e fiscalizar os servicos de limpeza executados pelas empresas terceirizadas;

VI - administrar a limpeza e a manutencdo dos prédios para preparacdo dos concursos internos, como também, 0s
externos;

VIl - executar servi¢cos de mudanca de setores, bem como auxiliar no transporte do mobiliario e de equipamentos; e
VIII - outras atribuicdes delegadas a Secao pelo Chefe da Divisdo.

Subsecéo Il
Da Se¢do de Manutencéo Predial
Art. 48. Compete a Sec¢do de Manutencao Predial:
| - executar os servigos de manutencdo e pequenos reparos nas instalagdes fisicas da UNIFAL-MG;
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Il - executar os servicos nas Oficinas de marcenaria e serralheria (como reforma e fabricacdo de mobiliarios);

lll - executar os servicos de hidraulica (reservatorio de dgua e esgoto) e de instalacdo de gases GLP e gases especiais;
IV - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade; e

V - outras atribuicdes delegadas a Se¢éo pelo Chefe da Divisao.

Secéo IV
Da Divisao de Manutencéo e Conservagao de Energia
Art. 49. Sdo atribuicdes da Divisdo de Manutencdo e Conservacdo de Energia:

| - gerenciar a demanda e oferta de energia elétrica, o contrato com a distribuidora e a liberacdo da fatura para
pagamento;

Il - supervisionar as acOes relacionadas a manutencdo da rede de média tensdo; revisdo, manutencdo preventiva,
corretiva, projetos de melhoria e adequacdo as normas, quando necessario;

I11 - realizar periodicamente as manutencdes corretivas e preventivas em equipamentos de transformacéo e controles,
cabines, transformadores e acessorios;

IV - avaliar e emitir laudos técnicos dos equipamentos (item I11), atestando as condi¢des de uso;

V - comunicar a Divisdo de Patriménio sobre as condi¢cdes de conservacdo dos equipamentos e suas movimentagdes
(item 111);

VI - manter comunicacdo com a Diretoria de Infraestrutura sempre que ocorrer qualquer fato superveniente;

VII - realizar periodicamente o levantamento das necessidades de aquisi¢fes de materiais (consumo e equipamentos) e
servicos e encaminhar a Diretoria de Infraestrutura para formalizag&o dos processos;

VIII - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Divisao;

IX - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

X - elaborar periodicamente relatorio das atividades da Divisdo e encaminhar ao Departamento de Infraestrutura; e
X1 - outras atribui¢Bes delegadas a Divisdo pelo Diretor do Departamento.

Subsecéo |
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Da Se¢édo de Manutencéo de Rede de Média Tenséo
Art. 50. Sdo atribuicdes da Secdo de Manutencdo de Rede de Média Tensao:

| - acompanhar e fiscalizar diariamente a demanda e oferta de energia elétrica, o contrato com a distribuidora e a
medicdo da fatura para pagamento;

Il - executar a manutencéo preventiva e corretiva em postes, cabines primarias, incluindo troca de lampadas, reatores e
luminérias;

I11 - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Secé&o;
IV - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

V - elaborar periodicamente relatorio das atividades da Secéo e encaminhar a Divisdo de Manutengdo e Conservagéo de
Energia; e

VI - outras atribui¢bes delegadas a Secdo pelo Chefe da Divisao.

Subsecéo Il
Da Secdo de Manutencéo Elétrica Predial e em Equipamentos
Art. 51. Sdo atribuicdes da Secdo de Manutencao Elétrica Predial e em Equipamentos:

| - executar a manutencdo preventiva e corretiva nas instalagdes elétricas dos prédios na Sede e Unidade Educacional |
da UNIFAL-MG;

Il - executar a manutencdo preventiva e corretiva em todos os equipamentos (motores e controladores das unidades
administrativas e académicas da UNIFAL-MG);

I11 - executar a manutencgdo preventiva e corretiva em todos os equipamentos das oficinas de marcenaria e serralheria da
UNIFAL-MG;

IV - atender diariamente as requisi¢cdes de servicos de troca de lampadas e reatores;
V - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Se¢éo;
VI - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

VII - elaborar periodicamente relatério das atividades da Secdo e encaminhar a Divisdo de Manutencdo e Conservacao
de Energia; e



VIII - outras atribuicdes delegadas a Secao pelo Chefe da Divisdo.

Secéo V
Da Divisdo de Eletroeletronica, Refrigeracéo, Otica, Infraestrutura de Redes e Voz
Art. 52. S#o atribuicbes da Divisdo de Eletroeletronica, Refrigeracio, Otica, Infraestrutura de Redes e Voz:
I - coordenar e supervisionar as manutencdes corretivas e preventivas em equipamentos eletroeletronicos;

Il - avaliar e emitir laudos técnicos dos equipamentos eletroeletronicos, de &udio visuais, e outros que fizerem
necessarios, atestando as condicGes de uso;

I11 - aferir, avaliar e emitir laudos técnicos dos equipamentos eletroeletrénicos adquiridos pela UNIFAL-MG;

IV - comunicar a Divisao de Patrimdnio sobre as condi¢Ges de conservacao dos equipamentos eletroeletrénicos, suas
entregas e movimentacoes;

V - planejar e coordenar em conjunto com a Divisdo de Projeto e Infraestrutura de Redes do NTI a execucdo das
atividades de infraestrutura fisica de dados, voz, dudio e video;

VI - elaborar, em conjunto com o NTI, as normas para disciplinar os procedimentos relacionados ao planejamento e
execucao das atividades de infraestrutura fisica de redes, incluindo pessoal, materiais (consumo e equipamentos) e servicos;

VIl - coordenar a execuc¢do das atividades relacionadas a manutencdo dos servicos de telefonia, Central e distribuicédo
fisica;

VIII - realizar periodicamente o levantamento das necessidades de aquisi¢es de materiais (consumo e equipamentos) e
servicos e encaminhar a Diretoria de Infraestrutura para formalizacdo dos processos;

IX - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Divisao;

X - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

XI - elaborar periodicamente relatorio das atividades da Divisdo e encaminhar ao Departamento de Infraestrutura; e

XI1 - outras atribui¢des delegadas a Divisdo pelo Diretor do Departamento.

Subsecéo |
Da Secéo de Eletroeletronica
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Art. 53. Sdo atribui¢des da Secéo de Eletroeletronica:

I - realizar periodicamente as manutenc@es corretivas e preventivas em equipamentos eletrénicos e eletroeletronicos e
outros que se fizerem necessarios (motores, ventiladores, estufas e autoclaves);

I - informar a Divisdo de Patriménio sobre as condi¢cBes de conservacdo dos equipamentos eletronicos e
eletroeletronicos, bem como sua movimentacao;

lll - realizar periodicamente o levantamento das necessidades de aquisi¢des de materiais (consumo e equipamentos),
bem como servicgos para as manutencdes nos equipamentos eletroeletrénicos e audiovisuais e encaminhar & Divisao;

IV - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Se¢éo;

V - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

VI - elaborar periodicamente relatorio das atividades da Secdo e encaminhar a Divis&o;

VII - avaliar e emitir laudos técnicos dos equipamentos, atestando as condic¢des de uso,
recuperabilidade ou baixa; e

VIII - outras atribuicdes delegadas a Secao pelo Chefe da Divisdo.

Subsecéo Il
Da Secao de Infraestrutura de Redes e Voz
Art. 54. Sdo atribui¢des da Secdo de Infraestrutura de Redes e Voz:

| - executar em conjunto com a Divisdo de Projeto e Infraestrutura de Redes do NTI as atividades de infraestrutura fisica
de dados, voz, audio e video;

Il - realizar periodicamente as manutencGes corretivas e preventivas em equipamentos eletrénicos e eletroeletrénicos e
outros que se fizerem necessarios (centrais telefénicas, switches, roteadores e etc.);

I11- comunicar & Divisdo de Patriménio sobre as condigdes de conservagdo dos equipamentos, instalagdo ou substitui¢do
de equipamentos e demais movimentagoes;

IV - realizar periodicamente o levantamento das necessidades de aquisicbes de materiais (consumo e equipamentos) e
servigos e encaminhar a Divisdo de Eletroeletronica, Refrigeracdo, Infraestrutura de Redes e Voz;

V - manter atualizados e organizados todos 0s registros e controles da Secéo;
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VI - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;
VI - elaborar periodicamente relatorio das atividades da Secdo e encaminhar a Divisao;

VIII - outras atribui¢des delegadas a Secao pelo Chefe da Divisdo.

Subsecéo 111
Da Secéo de Otica
Art. 55. S&o atribuicBes da Secdo de Otica:

| - executar as atividades de manutencBes corretivas e preventivas em equipamentos de oOtica (audiovisuais,
microscopios, lupas e acessorios);

Il - avaliar e emitir laudos técnicos dos equipamentos, atestando as condicGes de uso;

Il - comunicar a Divisdo de Patriménio sobre as condi¢des de conservacdo dos equipamentos e suas movimentagdes
(item 1);

IV - realizar periodicamente o levantamento das necessidades de aquisi¢cGes de materiais e servigos;
V - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Secdo;
VI - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

VII - elaborar periodicamente relatério das atividades da Secdo e encaminhar & Divisdo de Eletroeletronica, Otica,
Refrigeracdo, Infraestrutura de Redes e Voz; e

VIII - outras atribuicGes delegadas a Secéo pelo Chefe da Divisédo.

Subsecéo IV
Da Secao de Eletromecanica, Refrigeracdo e Ar Comprimido
Art. 56. S&0 atribuicbes da Secdo de Eletromecénica, Refrigeracdo e Ar Comprimido:

I - realizar periodicamente as manutencdes corretivas e preventivas em equipamentos de eletromecanica (equipamentos
de laboratérios como bombas, destiladores, banho-maria e outros) e de refrigeracdo (ar condicionado, refrigeradores,
freezers, camara fria);

Il - avaliar e emitir laudos técnicos dos equipamentos de refrigeragdo e de eletromecénica, atestando as condicdes de
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uso;

[11 - comunicar & Divisdo de Eletroeletronica, Refrigeracdo, Otica, Infraestrutura de Redes e Voz sobre as condigdes de
conservacao dos equipamentos;

IV - realizar periodicamente o levantamento das necessidades de aquisi¢cGes de materiais e servicos;
V - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Secéo;
VI - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

VII - elaborar periodicamente relatério das atividades da Secdo e encaminhar a Divisdo de Eletroeletronica,
Refrigeracdo, Otica, Refrigeracdo, Estrutura de Redes e Voz; e

VIII - outras atribuices delegadas a Secao pelo Chefe da Divisdo.

Secéo VI
Da Divisao de Transportes
Art. 57. S@o atribuicdes da Divisdo de Transportes:
I - cumprir as Normas de Transportes da UNIFAL-MG;

I1- coordenar as acOes relativas a utilizacdo da frota de veiculos oficiais, bem como realizar levantamentos de custos
operacionais;

I11- disponibilizar os veiculos para viagens académicas e administrativas;

IV - supervisionar 0s servicos de manuten¢do e conservacao nos veiculos da frota da UNIFAL-MG, para que 0S mesmos
fiquem em condiges satisfatorias de uso;

V - administrar as necessidades de transportes das Unidades Académicas e Administrativas, conciliando-as com as
possibilidades de atendimento de pessoal e veiculos;

VI - ficar sempre acessivel pela rede de computadores e telefonia;
VIl - preparar os motoristas para o melhor atendimento possivel aos usuarios de transporte;
VIII - fiscalizar e cobrar dos responsaveis o melhor desempenho das atividades relacionadas a Diviséo;

IX - realizar periodicamente o levantamento das necessidades de execucdo dos servicos, as aquisicfes de materiais
(consumo e permanente), incluindo a formalizac&o dos pedidos e encaminha-los a Diretoria de Infraestrutura;
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X - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Divis&o;

XI - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

XII - elaborar periodicamente relatorio das atividades da Secéo e encaminhar ao Departamento de Infraestrutura; e
XII - outras atribui¢fes delegadas a Divisao pelo Diretor do Departamento.

Subsecao |
Da Secéo de Gerenciamento de Viagens
Art. 58. Sdo atribuicdes da Secdo de Gerenciamento de Viagens:
I - gerenciar em conformidade com as normas, 0s processos e requisicdes de transporte internos e externos;
Il - orientar a comunidade académica quanto as formas de solicitacdo e realizacdo dos transportes;
Il - elaborar planilhas com escala de motorista, veiculos e horérios, bem como as orientacdes dos trajetos e diarias;

IV - solicitar e auxiliar na prestacdo de contas dos gastos com diarias de motoristas e demais servidores lotados na
Diviséo de Transportes;

V - emitir relatorios do Sistema Integrado de Transportes — SIT/UNIFAL-MG, solicitados pela Administracdo Publica;
VI - controle de horas-extras dos motoristas / compensacoes;

VII - elaborar periodicamente relatério das atividades da Se¢do e encaminhar a Divisao de Transportes; e
VIII - outras atribuices delegadas a Secao pelo Chefe da Divisédo.

Subsecao |1
Da Secéo de Manutencéo de Veiculos
Art. 59. Sdo atribuicdes da Secao de Manutencéo de Veiculos:
| - zelar pela limpeza e conservagédo dos veiculos;
Il - avaliar e emitir laudo (pre-diagnostico) das condi¢des de uso dos veiculos e encaminhar a Divisao de Transportes;
Il - manter os controles das trocas de 6leos, pneus, revisdes e seguros da frota;

IV - realizar periodicamente o levantamento das necessidades de aquisicdes de materiais(consumo e permanente) e

30



servicos de manutencgdo de veiculos;
V - acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas nos veiculos;
VI - acompanhar e fiscalizar os contratos de servi¢os de manutencao dos veiculos;
VII - manter atualizados e organizados todos os registros e controles da Secao;
VIII - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;
IX - emitir e analisar os relatorios de conducéo veicular emitidos por aparelhos de tacografos.
X - elaborar periodicamente relatdrio das atividades da Se¢do e encaminhar a Divisdo de Transportes; e
X1 - outras atribuicdes delegadas a Secdo pelo Chefe da Diviséo.

Secéo VII
Da Diviséo de Seguranga e Vigilancia Patrimonial
Art. 60. Sdo atribuicdes da Divisdo de Seguranca e Vigilancia Patrimonial:
| - elaborar o Plano de Seguranca da UNIFAL-MG;

Il - coordenar e executar, através de pessoal proprio, de empresas terceirizadas e/ou prestadores de servicos, a
fiscalizacdo de todos os servicos relativos a seguranca e vigilancia do patriménio;

Il - estabelecer a escala de portaria e vigilancia nas dependéncias e instalacdes dos campi da UNIFAL-MG;
IV - coordenar a vigilancia dos bens moveis e imdveis em todos os campi da UNIFAL- MG;

V - coordenar, em parceria com a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas/Divisdo de Salde Ocupacional e Seguranca do
Trabalho, as acdes de prevencdo e combate a incéndios em todos os campi da UNIFAL-MG;

VI - coordenar, em parceria com a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas/Divisdo de Integracdo e Desenvolvimento, a
inclusdo no Plano Anual de Capacitacdo de treinamentos que promovam a melhoria da seguranga pessoal e patrimonial nos
campi da UNIFAL-MG.

VIl - promover parcerias com outros setores da UNIFAL-MG para a integracdo de a¢des que tragam maior seguranca a
toda comunidade académica nos campi da UNIFAL - MG;

VIII - coordenar e fiscalizar o transito de veiculos, bem como o estacionamento interno na Sede e Unidade Santa Clara;
IX - cumprir e fazer cumprir as regulamentacfes pertinentes a seguranca;
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X - solicitar ao Diretor de Infraestrutura, sempre que necessario, a instituicdo de comissdo especifica para auxiliar em
atividades de sua area de atuacao;

XI - solicitar a aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios a execugao dos servicos;

XII - atualizar a sinalizag@o de seguranca sempre que necessario;

XII - zelar para a manutencdo da ordem interna e da seguranca das pessoas dentro de suas instalacoes;

XIV - manter atualizados e organizados todos o0s registros e controles da Divisao;

XV - manter sob controle o material de consumo e permanente sob sua responsabilidade;

XVI1 - elaborar periodicamente relatorio das atividades da Divisdo e encaminhar ao Departamento de Infraestrutura; e

XVII - outras atribuicdes delegadas a Diviséo pelo Diretor do Departamento.

Subsecéo |
Da Secao de Identificacdo e Controle de Acesso
Art. 61. Sdo atribuicdes da Secdo de Identificacdo e Controle de Acesso:

I - controlar o sistema de portarias, observando os procedimentos de entrada e saida de pessoas, veiculos, animais e
transporte de bens na UNIFAL-MG,;

Il - revistar, com estrita observancia da lei, volumes, veiculos, e solicitar documentos de pessoais e de veiculos sempre
gue necessario;

Il - controlar os estacionamentos de veiculos da Universidade, observando as regras individuais de cada campi;
IV - controlar a distribui¢do de copias de chaves aos usuarios autorizados;

V - manter atualizados os clavicularios;

VI - informar sobre as ordens e escalas de servicos de cada posto, e as alteragdes ocorridas;

VII - manter uma escala de plantdo para os casos de necessidade ou emergéncia;

VIII - zelar pela ordem interna, acionando imediatamente a vigilancia, quando necessario;

IX - acionar o pessoal da vigilancia para a abertura e fechamento dos locais de trabalho;

X - elaborar relatérios periddicos das atividades da Secdo e encaminhé-los & Divisdo de Seguranca e Vigilancia
Patrimonial;
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X1 - auxiliar na aplicagdo das Normas de Seguranca e Vigilancia Patrimonial de forma individualizada em cada campus.
Observar sempre os critérios individualizados ou normatizados de cada campus em especial aos dias e horarios de
funcionamento, limites de acesso, uso de estacionamento, circulacao interna de pessoas, animais e veiculos; e

XII - outras atribuicdes delegadas a Secédo pelo Chefe da Diviséo.

Subsecao Il

Da Secéo de Monitoramento e Vigiléancia Patrimonial
Art. 62. Sdo atribuicdes da Secdo de Monitoramento e Vigilancia Patrimonial:
| - confeccionar as escalas de servigcos dos agentes de portaria e dos vigilantes;
I - manter uma escala de plantdo para 0s casos de necessidade ou emergéncia;
[11 - inspecionar e vigiar permanentemente as instalagdes da UNIFAL-MG;
IV - acompanhar a execucdo dos contratos de prestacao de servicos de monitoramento nos campi da UNIFAL-MG;
V - realizar reunides periodicas com os agentes de vigilancia, registrando sempre em ata;
VI - zelar pela ordem interna, cumprindo as determinacgdes recebidas;

VIl - realizar rondas periodicas nos campi, zelando pela vigilancia da comunidade académica, bem como pelo
patrimonio publico;

VIII - agir prontamente na ocorréncia de fato anormal, sempre que houver necessidade de zelar pela ordem interna na
UNIFAL - MG;

IX - registrar diariamente em livro especifico as ocorréncias, apresentando-as a Divisdo de Seguranca e Vigilancia
Patrimonial no término da jornada de trabalho;

X - elaborar relatérios periodicos das atividades da Secdo e encaminha-los a Divisdo de Seguranga e Vigilancia
Patrimonial; e

XI - outras atribui¢des delegadas a Secédo pelo Chefe da Diviséo.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 63. As secdes, divisdes ou departamentos que tiverem correspondentes criados nos campi, estardo subordinados
administrativamente as diregdes dos campi e tecnicamente a Proaf e terdo suas atividades previstas nos regimentos dos
respectivos campi.

Art. 64. Os servidores Técnico-Administrativos em Educacdo - TAE’s exercerdo atividades de assessoria e auxilio na
administracdo das acdes relacionadas ao ensino, pesquisa e extensdo, segundo suas competéncias, definidas por legislacédo
prépria e necessidades estabelecidas pela Proaf.

Art. 65. As disposicOes do presente Regimento podem ser complementadas por normas propostas pela Proaf e aprovadas
pela Reitoria.

Art. 66. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pro-Reitor, ressalvada matéria de competéncia dos 6rgaos superiores da
Instituicdo.

Art. 67. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Art. 68. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no quadro de avisos da Secretaria Geral da UNIFAL-
MG.

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