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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO

RESOLUCAO N2 580, DE 13 DE OUTUBRO DE 2023

Regimento Interno da Prod-Reitoria de
Administracdo (PRAD)

O Conselho Superior de Administracdo (CONSAD), da Fundac¢do Universidade Federal de
Ronddnia (UNIR), no uso de suas atribuicdes e considerando:
e Processon?23118.003613/2021-10;

e Parecer 4/2023/CAMPPMA/CONSAD/CONSUN/SECONS/REI/UNIR, do conselheiro
Jonas Cardoso (1337711);

e Deliberacdo na 732 sessdo da Camara de Politca de Pessoal e
Modernizagdo Administrativa (CPPMA), em 05/07/2023 (1407876);

e Homologacdo pela presidéncia do CONSAD (1407898);

e Parecer 3/2023/CONSAD/CONSUN/SECONS/REI/UNIR, dos relatores Jéssyca Martins de
Sena e Jéferson Araujo Sodré (1426622);

e Deliberagdo na 1232 sessdo extraordinaria do CONSAD, em 09/10/2023 (1510882);
e Decreto Federal n2 10.139, de 28 de novembro de 2019.

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regimento Interno da Prd-Reitoria de Administragcdo (PRAD), nos termos
do anexo.

Art. 22 Revogar a Resolu¢do 203/2018/CONSAD, de 25 de outubro de 2018.
Art. 32 Esta Resolucdo entra em vigor em 01/11/2023.

Conselheiro José Juliano Cedaro

Vice-presidente do CONSAD, no exercicio da Presidéncia

eil Documento assinado eletronicamente por JOSE JULIANO CEDARO, Vice-Presidente, em 16/10/2023,
ﬂimm: L‘ily as 20:26, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539,
eletrénica de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO A RESOLUGCAO N2 580, DE 13 DE OUTUBRO DE 2023

REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PRAD) DA FUNDACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA (UNIR)

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 A Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD) é um drgdo vinculado a Reitoria da Fundacgdo
Universidade Federal de Rondo6nia (UNIR), com a finalidade de desenvolver as funcdes estratégicas de
recursos materiais, gestdo de recursos patrimoniais, recursos relacionados com o pessoal, bem como
assessoramento ao Reitor nos procedimentos gerais e especiais necessarios a consecuc¢do dos objetivos
universitarios.

§ 12 O titular do 6rgdo é o Pré-Reitor de Administracdo, nomeado pelo Reitor e serd substituido, em caso
de impedimento, de afastamentos legais, pelo Pré-Reitor Substituto, indicado e nomeado pelo Reitor.

§ 22 O Pro-Reitor Substituto sera, preferencialmente, o Assessor Técnico da PRAD.

CAPITULO Il

DA ORGANIZAGAO
Art. 22 A Pro-Reitoria de Administragao (PRAD) é composta por:
| - Pré-Reitor;
Il - Assessoria Técnica (ASSTEC);
Il - Diretoria de Patrimonio, Almoxarifado e Documentagao (DPAD);
IV - Coordenadoria de Almoxarifado (CAL);
V - Coordenadoria de Patrimonio (COPAT);
VI - Divisdo de Recebimento, Movimentacdo e Alienacdo de Bens Permanentes (DMA);
VIl - Coordenadoria de Arquivo, Documentagado e Protocolo (CADP);
VIII - Diretoria de Convénios, Contratagdes e Licitacdes (DCCL);
IX - Coordenadoria de Estratégias de Aquisi¢Ges e Contratagdes (CEAC);
X - Coordenadoria de Licitagdes (CL);
Xl - Coordenadoria de Convénios, Atas e Contratos (CCAC);
XIl - Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP);
XIll - Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento (CCD);
XIV - Coordenadoria de Provimento e Movimentacdo de Pessoal (CPM);
XV - Diretoria de Administracdo de Pessoal (DAP);
XVI - Coordenadoria de Folha e Pagamento de Pessoal (CFP);

XVII - Coordenadoria de Registros e Documentos (CRD).
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CAPIiTULO 1l
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
Secgao |
Da Pré-Reitoria de Administragao (PRAD)
Art. 32 S3o atribuicdes da PRAD:

| - Assessorar a Reitoria nas acdes administrativas na drea de gestdao de pessoal, logistica de contratacdes
e gestdo patrimonial;

Il - Planejar, coordenar, autorizar e executar, projetos e as acdes pertinentes as areas de administracdo
patrimonial, licitacdes, contratos, convénios e gestao de pessoas;

Il - Processar e executar a politica de gestdo dos servidores da UNIR, observando a legislacdo pertinente,
o Estatuto e o Regimento Geral;

IV - Promover a articulagdo com outros érgaos, a fim de garantir o eficaz desenvolvimento das atividades
por ela desenvolvidas;

V - Fomentar, em conjunto com demais unidades, politicas norteadoras de competéncias administrativas
gue visam o atendimento dos objetivos institucionais;

VI - Propor atos normativos na esfera de sua competéncia;

VIl - Emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

VIII - Delegar atribuicdes aos servidores envolvidos nas acées da PRAD;

IX - Coordenar as agdes desenvolvidas pelas unidades administrativas sob sua supervisao;

X - Dar publicidade e transparéncia as politicas, processos, atividades e a¢des desenvolvidas pela PRAD;
XI - Representar a PRAD nos foros que se fizerem necessarios;

XIl - Gerenciar os recursos orcamentdrios alocados na PRAD;

Xl - Empreender esforgos e providéncias para o bom funcionamento da PRAD, observadas as normas, e
encaminhar os assuntos que excederem os limites de sua competéncia as instancias superiores;

XIV - Colaborar na elaboragao, conducdao e execucdo das politicas, projetos e acbes que tenham por
propésito a promocado da qualidade de vida, saude, e integracao dos servidores da UNIR;

XV - Elaborar e encaminhar ao érgao competente, dentro do prazo, o plano de a¢do e relatério anual de
atividades da PRAD;

XVI - Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Reitor ou conselhos superiores, dentro das
suas competéncias regimentais.

Secao ll
Da Assessoria Técnica (ASSTEC)

Art. 42 A Assessoria Técnica (ASSTEC) é unidade administrativa vinculada a Pro-Reitoria de Administracdo
(PRAD).

Art. 52 A ASSTEC serd dirigida pelo Assessor Técnico, indicado pelo Pré-Reitor de Administragdo e
nomeado pelo Reitor.

Art. 62 S3o atribuicdes da ASSTEC:

| - Auxiliar, diretamente, o Prd-Reitor de Administracdo na gestdo administrativa, diagnosticando
necessidades e propondo solucdes inerentes as areas de atuacdo da PRAD;
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Il - Assessorar o Pro-Reitor de Administracdo, os diretores, os coordenadores e demais unidades
administrativas pertencentes a PRAD quanto as normas legais e regulamentares afetas a area de atuacao
das unidades;

[Il - Examinar, instruir processos e emitir notas técnicas, referentes a assuntos de atuacao da PRAD;

IV - Realizar andlises com devida fundamentagdo legal em processos administrativos que versem sobre a
area de atuacdo da PRAD;

V - Colaborar na elaboragdo, conducdo e execug¢do das politicas, projetos e a¢des que tenham por
propésito a promocao da qualidade de vida, saude, e integracao dos servidores da UNIR;

VI - Elaborar, coordenar, encaminhar e avaliar o plano de acdo da unidade no que for pertinente as suas
competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro dos prazos legais;

VIl - Atuar, colaborativamente, na elaboracdo, coordenacdo, no encaminhamento e na avaliacdo do plano
de acdo da unidade no que for pertinente as suas competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro
dos prazos legais;

VIII - Atuar, colaborativamente, na elaboracdo e encaminhamento do relatdrio de gestdo da unidade para
a PRAD, nos prazos legais;

IX - Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou tenham sido atribuidas pela PRAD.

Secao lll
Da Diretoria de Patrimonio, Almoxarifado e Documentagao (DPAD)

Art. 72 A Diretoria de Patrimonio, Almoxarifado e Documentacdao (DPAD) é unidade administrativa
vinculada a Pré-Reitoria de Administragdo (PRAD) e tem como finalidade planejar, orientar, supervisionar
e consolidar a gestdo de almoxarifado, de patriménio e de documentacdo, protocolo e arquivo, em
articulagdo com todas as unidades da UNIR, uniformizando regras e atividades que |he competem,
observando as particularidades de cada unidade, quando necessario.

Art. 82 A DPAD ¢ dirigida pelo diretor, indicado pelo Pro-Reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.
Art. 92 S3o atribuicdes da DPAD:

| - Assistir a PRAD nas politicas de gestdo patrimonial, de almoxarifado e de documentacdo, protocolo e
arquivo;

Il - Supervisionar o acompanhamento das atividades de fiscalizagdo dos contratos realizadas por seus
gestores e fiscais no ambito de suas atribuicdes;

[l - Acompanhar as politicas de gestdo de bens patrimoniais e de almoxarifado desenvolvidas pelas
Coordenadoria de Patrimoénio (COPAT), Coordenadoria Almoxarifado (CAL) e Coordenadoria de Arquivo,
Documentacdo e Protocolo (CADP);

IV - Acompanhar a realizacdo dos inventarios de bens patrimoniais e de almoxarifado da UNIR;
V - Acompanhar o langamento dos bens imdveis no sistema especifico;

VI - Elaborar e controlar a expedicdo de atestados de capacidade técnica referentes a aquisicdo de bens
permanentes e de consumo, bem como de contratos no ambito da DPAD;

VIl - Acompanhar a realizacdo dos processos de alienacao de bens da UNIR;

VIII - Prestar apoio as Coordenadorias de Patrimonio nos campi;

IX - Acompanhar as atividades de gestdo de documentacao, protocolo e arquivo;
X - Elaborar relatorios gerenciais das atividades da DPAD;

Xl - Prestar auxilio a PRAD com relagdo as auditorias, internas ou externas;

XIl - Apoiar a PRAD na realizacdo de estudos, visando a modernizacdo administrativa, propondo
alternativas necessarias ao aperfeicoamento continuo dos servigos;
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XIIl - Propor normas no ambito da diretoria de modo a procedimentalizar as atividades desenvolvidas pela
mesma;

XIV - Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;

XV - Colaborar na elaboragao, condugdo e execugao das politicas, projetos e agées que tenham por
propésito a promocao da qualidade de vida, saude, e integracao dos servidores da UNIR;

XVI - Elaborar, coordenar, encaminhar e avaliar o plano de acdo da unidade no que for pertinente as suas
competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro dos prazos legais;

XVII - Elaborar e encaminhar o relatério de gestdo da unidade para a PRAD, nos prazos legais;

XVIII - Executar outras atividades que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou lhes tenham sido atribuidas
pela PRAD.

Secdo IV
Da Coordenadoria de Almoxarifado (CAL)

Art. 10. A Coordenadoria de Almoxarifado (CAL) é uma unidade administrativa vinculada a Diretoria de
Patrimoénio, Almoxarifado e Documentacdo (DPAD) e tem por finalidade desenvolver atividades
relacionadas a gestdo do almoxarifado na UNIR.

Art. 11. A CAL é ocupada por um coordenador, indicado pelo diretor de Patrimbnio, Almoxarifado e
Documentacgdo, submetido a aprovacao pelo Pro-Reitor de Administracao e nomeado pelo Reitor.

Art. 12. S3o atribuicdes da CAL:

| - Elaborar e propor diretrizes e normas com vistas a gestdao de materiais de consumo em geral, em
articulacdo com as unidades responsaveis pela gestdo de materiais de consumo;

Il - Coordenar e executar os atos necessarios ao recebimento, controle e entrega de materiais de
consumo em geral, no ambito da instituicdo;

[l - Planejar os atos relativos ao inventario anual ou eventual de materiais de consumo;

IV - Consolidar e encaminhar a Coordenadoria de Compras e Licitacdes as documentacdes necessarias
para realizacdo de aquisicdes de materiais de consumo em geral, de natureza comum, com vistas a
reposi¢ao de estoque;

V - Elaborar, consolidar e encaminhar, para os 6rgdaos contdbeis e outros interessados, relatérios
periddicos de materiais de consumo;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos relativos ao controle de materiais de consumo em
Almoxarifado;

VIl - Receber, conferir e inspecionar os materiais de consumo adquiridos, face as especificacbes, de
acordo com a nota de empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos
requisitantes ou especializados;

VIII - Atender as requisicdes de materiais de todas as unidades;
IX - Realizar o controle fisico dos materiais recebidos, fornecidos e em estoque;

X - Organizar o Almoxarifado, de forma a garantir o armazenamento adequado e a seguranca dos
materiais em estoque, observando as normas especificas de armazenagem;

Xl - Comunicar e adotar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

XIl - Propor normas no ambito da Coordenadoria e de suas competéncias, de modo a procedimentalizar
as atividades desenvolvidas;

XIll - Registrar e manter atualizada a entrada e saida de materiais de consumo no sistema de controle da
instituicao;

XIV - Subsidiar a Comissdo de Inventario Anual com informagdes sobre os materiais inventariados;
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XV - Informar ao setor requisitante quando da chegada de material de consumo adquirido e/ou doado;

XVI - Controlar o estoque de materiais de consumo, com vistas a prevenir faltas e excessos, detectando e
informando quando houver demanda superior ou inferior ao estoque de materiais;

XVII - Acompanhar o prazo de entrega dos materiais e comunicar formalmente a chefia imediata quando
ndo ocorrer e, se necessario, realizar recomendacdo de aplicacdo de penalidade;

XVIII - Classificar, registrar e manter o cadastro dos materiais de consumo;

XIX - Registrar toda e qualquer cessao, alienacao, permuta ou baixa de material de consumo e controlar
sua movimentacdo, bem como sua entrada e saida da instituicdo;

XX - Contatar contratada para entrega de materiais de consumo adquiridos, com o respectivo envio da
nota de empenho com comprovante de recebimento pela contratada;

XXI - Manter relacdo atualizada dos materiais em estoque para conhecimento dos interessados;

XXIl - Entrar em contato com fornecedores, em caso de divergéncia entre os materiais de consumo
recebidos e as especificacdes de aquisicdo, para que sejam tomadas as providéncias de coleta,
substituicdo, cancelamento ou aplicacdo de san¢do, conforme o caso;

XXIlI - Elaborar relatdrios gerenciais das atividades da Coordenadoria de Almoxarifado;
XXIV - Cumprir e orientar o cumprimento das normas e regulamentos relativos ao Almoxarifado;

XXV - Acompanhar a execucdo dos contratos de aquisicdo de materiais de consumo de responsabilidade
da Coordenadoria de Almoxarifado;

XXVI - Instruir os processos de penalidades as contratadas, relativos ao descumprimento da legislacao
vigente e/ou clausulas contratuais, com base nos registros das ocorréncias referentes as aquisicdes de
bens de consumo visando a apuracao de responsabilidade;

XXVII - Colaborar na elaboracdo, conducdo e execugdo das politicas, projetos e acdes que tenham por
propdsito a promocdo da qualidade de vida, saude, e integracdo dos servidores da Fundacao
Universidade Federal de Rondénia;

XXVIII - Atuar, colaborativamente, na elaboracdo, coordenacdo, no encaminhamento e na avaliagdo do
plano de acdo da unidade no que pertine as suas competéncias especificas priorizadas pela Prd-Reitoria
de Administracdo, dentro dos prazos legais;

XXIX - Atuar colaborativamente na elaborag¢dao e encaminhamento do relatdrio de gestdo da unidade para
a Diretoria de Patrimonio, Almoxarifado e Documentagdo, nos prazos legais;

XXX - Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela
Diretoria de Patrimdnio, Almoxarifado e Documentacao.

Secao V
Da Coordenadoria de Patrimonio (COPAT)

Art. 13. A Coordenadoria de Patrimonio (COPAT) é uma unidade administrativa vinculada a Diretoria de
Patrimoénio, Almoxarifado e Documentacdao (DPAD) e tem por finalidade desenvolver atividades
relacionadas com a gestao patrimonial na UNIR.

Art. 14. A COPAT é ocupada por um coordenador, indicado pelo diretor de Patrimoénio, Almoxarifado e
Documento, submetido a aprovacao pelo Pré-Reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.

Art. 15. S3o atribuicdes da COPAT:

| - Elaborar e propor diretrizes e normas com vistas a gestdo patrimonial, em articulacdo com as
Coordenadorias de Patrimonio dos campi da instituicao;

Il - Elaborar os atos necessarios a incorporacao, alteracdo e alienacdo de bens moveis;

[l - Solicitar a Administragdo a composi¢cdo das comissdes para realiza¢do do inventario patrimonial anual
ou eventual de mdveis e imoveis;
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IV - Elaborar, consolidar e encaminhar para o setor contabil, relatérios periddicos das alteragOes
patrimoniais em cumprimento a legislacao vigente;

V - Receber, conferir e inspecionar os bens mdveis adquiridos, face as especificacées, de acordo com a
nota de empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o parecer técnico dos setores técnicos
requisitantes ou especializados;

VI - Conferir os documentos de entrada do bem modvel permanente e liberar as notas fiscais para
pagamento;

VIl - Organizar e armazenar os bens modveis, exercendo o controle dos bens recebidos, observando as
normas especificas de armazenagem;

VIII - Informar ao setor requisitante quando da chegada de bens méveis adquiridos e/ou doados;

IX - Registrar a entrada e a saida de bens mdveis no sistema de controle patrimonial, mantendo esses
registros atualizados;

X - Subsidiar a Comissdo de Inventario Anual e de alienacdao de bens moveis com informacdes sobre os
bens envolvidos;

Xl - Acompanhar o prazo de entrega de bens mdveis adquiridos e comunicar formalmente a chefia
imediata quando ndo ocorrer, realizar recomendacao de aplicacdo de penalidade;

XIl - Registrar toda e qualquer cessdo, alienacdo ou baixa de bem modvel permanente e controlar sua
movimentac¢do, bem como sua entrada e saida da instituicao;

X1l - Manter sob sua guarda os bens méveis inserviveis ou fora de uso;

XIV - Subsidiar a comissao de inventdrio anual e de alienagdo de bens imdveis com informagdes sobre os
bens envolvidos;

XV - Classificar, registrar e manter atualizado o cadastro dos bens modveis e dos imdveis, bem como
daqueles cedidos em comodato por terceiros, na apresentagdo da documentacgao;

XVI - Emitir, controlar e manter atualizados, em arquivo, os termos de responsabilidade;
XVII - Proceder ao registro (tombamento) e a avaliagdo da situacdo dos bens patrimoniais;
XVIII - Manter atualizado o registro dos bens médveis e dos imoveis;

XIX - Subsidiar a area contdbil para desenvolver acdes de reavaliacdo e depreciacdo de bens moveis e
imoéveis para efeito de alienagao, incorporagao, seguro e locagao;

XX - Distribuir os bens méveis adquiridos aos demandantes;

XXI - Contatar contratada para entrega de bens moveis adquiridos, com o respectivo envio da nota de
empenho com comprovante de recebimento pela contratada;

XXII - Cadastrar os bens imdveis no sistema especifico, mantendo os registros atualizados, conforme
legislacdo;

XXIIl - Entrar em contato com fornecedores, em caso de divergéncia entre os bens recebidos e as
especificacdes de aquisicdo, para que sejam adotadas as providéncias de coleta, substituicdo,
cancelamento ou aplicagdo de sangao, conforme o caso;

XXIV - Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos relativos ao patriménio publico no ambito da
UNIR;

XXV - Instruir os processos de penalidades as contratadas, relativos ao descumprimento da legislacdo
vigente e/ou cldusulas contratuais, com base nos registros das ocorréncias referentes as aquisi¢des de
bens permanentes visando a apuracdo de responsabilidade;

XXVI - Propor normas no ambito da COPAT e de suas competéncias, de modo a procedimentalizar as
atividades desenvolvidas;

XXVII - Colaborar na elaboragdo, condugdao e execugdo das politicas, projetos e agdes que tenham por
propésito a promocgao da qualidade de vida, saude, e integracao dos servidores da UNIR;
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XXVIII - Atuar colaborativamente na elaboracdo, coordenacdo, no encaminhamento e na avaliacdo do
plano de acdo da unidade no que pertine as suas competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro
dos prazos legais;

XXIX - Atuar, colaborativamente, na elaboragdao e encaminhamento do relatdrio de gestdao da unidade
para a DPAD, nos prazos legais;

XXX - Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela
DPAD.

Secao VI
Da Divisdao de Recebimento, Movimentagao e Alienagdo de Bens Permanentes (DMA)

Art. 16. A Divisdo de Recebimento, Movimentacdo e Alienacdo de Bens Permanentes (DMA) é vinculada a
Diretoria de Patrimonio, Almoxarifado e Documentagdo (DPAD) e tem por finalidade atuar na
movimentagdo e na alienagao de bens permanentes do Campus José Ribeiro Filho - Porto Velho.

Art. 17. A DMA é dirigida pelo Chefe de Divisdo, indicado pelo diretor de Patrim6nio, Almoxarifado e
Documentacgado, submetido a aprovacao pelo Pré-Reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.

Art. 18. S3o atribuicdes da DMA:

| - Receber fisicamente os bens permanentes oriundos de processos licitatorios realizados de doacdo,
permuta e/ou cessdo;

Il - Receber fisicamente os bens permanentes que sao considerados inserviveis pelas unidades;

[Il - Realizar a avaliagdo econO6mica dos bens permanentes considerados inserviveis, tendo como
parametro os valores atualizados constantes no sistema de patriménio da UNIR e os valores de mercado
atualizados para a obteng¢do do preco justo, sugerindo a sua destinacado;

IV - Classificar os bens inserviveis como ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel, sugerindo a
forma de alienac¢do conforme a legislacdo vigente sobre o assunto;

V - Receber os bens inserviveis das unidades com as devidas justificativas de desfazimento;

VI - Realizar a montagem dos lotes de bens inserviveis para alienacdo, constando as seguintes
informacdes: descricdo e caracteristica do bem, nimero do tombamento, classificacdo do bem (ocioso,
recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel), valor de cada bem e valor total do lote de bens;

VIl - Elaborar relatdrio circunstanciado e fundamentado da avaliacdo recomendando a destinacdo dos
bens, bem como a forma de alienacgao;

VIII - Elaborar editais de alienagdo de bens permanentes, nos casos de doag¢ao;

IX - Instruir os processos administrativos de alienacdo de bens permanentes com todas as pecas
necessarias, de conformidade com a legislacdo vigente, enviando-os as unidades responsaveis;

X - Verificar, em caso de recebimento de bens permanentes, as informac¢des constantes na Nota de
Empenho, quanto a descricdo do material, credor, item do termo de referéncia, quantitativo e preco e
principalmente a natureza de despesa;

Xl - Manter o devido contato com os fornecedores e os setores requerentes de bens permanentes, com o
objetivo de sanar duvidas e esclarecer procedimentos;

XIl - Acompanhar a entrega dos materiais, assinando o canhoto das notas fiscais ou o conhecimento do
transporte com as devidas ressalvas verificadas no ato do recebimento;

XIll - Acompanhar a conferéncia técnica quando a especificidade do equipamento exigir;
XIV - Acondicionar, temporariamente, os bens permanentes;

XV - Zelar pela guarda dos bens permanentes recebidos enquanto ndo transferida sua responsabilidade
ao setor de Patrimonio, responsavel pela distribuicao;

XVI - Manter arquivo de documentacdo que fundamente o processo de liquidacdo do empenho;
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XVII - Auxiliar o gestor de ata de registro de preco ou contrato na prestacdo de informacdes aos usuarios
internos acerca da correta execu¢ao do procedimento;

XVIII - Receber os processos de aquisicdo de bens permanentes e suas respectivas Notas de Empenho;

XIX - Informar ao Coordenador de Patrimoénio das irregularidades ou descumprimentos de condig¢Ges
contratuais, verificados durante o procedimento de recebimento de bens permanentes, devendo ser
elaborada notificacdo ao fornecedor;

XX - Receber e analisar as solicitacdes de emissdo de Atestado de Capacidade Técnica que serdo
encaminhadas a autoridade competente para sua elaboracdo com a devida certificacdo de conformidade
do fornecimento ao previsto no termo de referéncia;

XXI - Colaborar na elaborac¢do, conducdo e execucdo das politicas, projetos e a¢des que tenham por
propésito a promocao da qualidade de vida, saude, e integracao dos servidores da UNIR;

XXII - Atuar, colaborativamente, na elaboragdo, coordena¢dao, no encaminhamento e na avaliagdao do
plano de agao da unidade no que tange as suas competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro
dos prazos legais;

XXIII - Atuar colaborativamente na elabora¢do e encaminhamento do relatério de gestdao da unidade para
a DPAD, nos prazos legais;

XXIV - Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela
DPAD.

Secao VII
Da Coordenadoria de Arquivo, Documentagao e Protocolo (CADP)

Art. 19. A Coordenadoria de Arquivo, Documentacdo e Protocolo (CADP) é unidade administrativa
vinculada a Diretoria de Patrimbnio, Almoxarifado e Documentacdo (DPAD) e tem por finalidade
desenvolver atividades relacionadas com a gestdo de documentos, protocolo, bem como arquivo na
UNIR.

Art. 20. A CADP é dirigida pelo coordenador, indicado pelo diretor de Patrimbnio, Almoxarifado e
Documentacdo, submetido a aprovacdo pelo Pro-Reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.

Art. 21. S3o atribui¢des da CADP:

| - Propor e elaborar as normas e procedimentos de gestdao documental, observando a legislagao federal
sobre a geragdo, movimentagao e conservagao de documentos;

Il - Coordenar e executar normas e procedimentos com vistas a moderniza¢do do sistema de protocolo;
Il - Propor sistema de gestdo e adequacao dos arquivos;

IV - Atuar diretamente na implementacdo de sistemas eletrénicos relacionados com as demandas da
unidade;

V - Acompanhar a execucdo dos contratos de responsabilidade da CADP;

VI - Receber e encaminhar os documentos encaminhados ao seu setor para entrega as unidades no
ambito interno e externo a UNIR, realizando triagem, quando necessario;

VII - O protocolo/arquivo da instituicdo devera tomar todas as providéncias, quando houver solicitagdo de
pedido de vistas aos processos que estejam arquivados nesta unidade;

VIII - Padronizar os procedimentos dos servicos e protocolos;

IX - Administrar despesas com postagens, bem como o controle de fluxo das correspondéncias da
unidade;

X - Orientar profissionais que executam as atividades relacionadas ao servico de protocolo;

XI - Organizar e modernizar o arquivo geral, controlando producdo, trato, prazos de guarda e formas de
armazenamento da massa documental, por meio de aplicacdo da legislacdo vigente;
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XII - Organizar, armazenar e preservar os documentos depositados, garantindo a integridade e seguranca
dos mesmos, conforme determinacao legal;

XIIl - Atender as solicitacdes de carga de processos ou documentos;
XIV - Receber e conferir os documentos transferidos a mesma;

XV - Proceder a andlise, classificagdo e destinagao de documentos, segundo a Tabela de Temporalidade de
Documentos vigente;

XVI - Realizar distribuicdo de material para as atividades de arquivo;

XVIl - Cumprir e orientar cumprimento das normas e regulamentos, relativos a gestdo de
documentos/arquivos no ambito da UNIR;

XVIII - Colaborar na elaboracdo, conducdao e execucdao das politicas, projetos e acdes que tenham por
propésito a promocao da qualidade de vida, saude, e integracao dos servidores da UNIR;

XIX - Atuar colaborativamente na elaboragao, coordenagao, no encaminhamento e na avaliagdo do plano
de acdo da unidade no que pertine as suas competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro dos
prazos legais;

XX - Atuar colaborativamente na elaboracao e encaminhamento do relatério de gestdo da unidade para a
DPAD, nos prazos legais;

XXI - Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela
DPAD.

Secdo VIII
Da Diretoria de Convénios, Contratagdes e Licitagcdes (DCCL)

Art. 22. A Diretoria de Convénios, Contratacoes e Licitacdes (DCCL) é unidade administrativa vinculada a
Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD) e tem como finalidade atuar nas esferas de aquisicOes,
contratacdes diretas, licitagcdes, contatos, registro de preco, convénios e instrumentos congénere, bem
como dos processos e procedimentos a elas pertinentes.

Art. 23. A DCCL é dirigida pelo diretor, indicado pelo Prd-Reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.
Art. 24. S3o atribuicdes da DCCL:

| - Planejar, orientar, supervisionar e consolidar as atividades relativas a gestdo de aquisi¢Oes,
contratagdes diretas, licitagdes, contratos, registro de prego, convénios e instrumentos congénere,
cadastro e responsabilizacdo de fornecedores, em articulagido com todas as unidades da UNIR,
uniformizando regras e atividades que Ihe competem, observando as particularidades de cada unidade,
bem como propor a edicdo de normas internas, quando necessario.

Il - Prestar assessoramento técnico aos Conselhos Superiores, érgdos e unidades administrativas da
instituicdo em assuntos relacionados a gestdao de aquisicdes, contratacdes diretas, licitacdes, contratos,
registro de preco, convénios e instrumentos congénere, bem como cadastro e responsabilizacdo de
fornecedores;

[ll - Elaborar minutas de editais de licitagdo, padronizando-as em conformidade com as diretrizes da
Procuradoria Federal junto a UNIR;

IV - Examinar e decidir sobre propostas de aplicacdo de sang¢des administrativas, recomendadas pelas
unidades que compde a estrutura da diretoria;

V - Organizar, classificar e manter registros de demandas de auditoria interna e externa, de demandas
judiciais relativas a licitacdes e contratos, bem como das contrata¢des celebradas pela instituicao;

VI - Propor indica¢des de servidores, em caso de matérias complexas e/ou estratégicas, para compor com
integrante administrativo nas equipes de Planejamento da Contratacdo designada nos processos
licitatérios conduzidos e de responsabilidade dos érgaos académicos e suplementares da UNIR;
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VIl - Prestar auxilio a PRAD com relac¢do as auditorias, internas ou externas;

VIII - Buscar e coordenar a implantacao de novas solugdes de mercado aplicaveis a todos os campi, com
anuéncia prévia da Administragao Superior;

IX - Planejar, coordenar e acompanhar a elaboragdao Plano Contratacdo Anual, revisa-lo sempre que
necessario e submeté-lo a aprovacao das instancias superiores;

X - Elaborar o calendario anual de licitagdes, com base nas informacdes extraidas do Plano de Contratacao
Anual;

Xl - Gerar os processos de compras e contratacdes, conforme calendario anual de licitacdes e encaminhar
as Equipes de Planejamento para instrucdo;

XIl - Orientar, instruir e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade e das
coordenadorias a ela subordinadas;

Xl - Propor procedimentos relativos as alteragdes de contratos, convénios e instrumentos congénere,
emitindo posicionamento técnico no tocante a viabilidade ou necessidade da proposta;

XIV - Analisar pedidos de repactuacao de contratos;

XV - Colaborar na elaboragdo, condugdo e execucao das politicas, projetos e agées que tenham por
propdsito a promocao da qualidade de vida, salde e integracao dos servidores da UNIR;

XVl - Elaborar, coordenar, encaminhar e avaliar o plano de acdo e de gestdo de risco da
unidade pertinente aos convénios, aquisicdes e contratacdes priorizadas pela instituicdo, em articulacao
com as unidades gestoras de recursos, dentro dos prazos legais;

XVII - Elaborar e encaminhar o relatério de gestdo da unidade para a PRAD, nos prazos legais;

XVIII - Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham sido atribuidas
pela PRAD.

Secao IX
Da Coordenadoria de Licitagoes (CL)

Art. 25. A Coordenadoria de Licitacdes (CL) é unidade administrativa vinculada a Diretoria de Convénios,
Contratacdes e Licitagdes (DCCL) e tem como finalidade atuar nos processos e procedimentos relativos a
licitagBes e contratagdes diretas deflagradas pela UNIR.

Art. 26. A CL é dirigida pelo coordenador, indicado pelo diretor de Convénios, Contratagdes e Licitagdes,
submetido a aprovacdo pelo Pré-Reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.

Art. 27. S3o atribuicdes da CL:

| - Analisar, revisar e complementar instrucdes de adesdes, dispensas e inexigibilidades de licitacdes,
emitindo posicionamento técnico no tocante a regularidade dos referidos atos administrativos;

Il - Efetivar a celebracdo de contrata¢des diretas por dispensa e por inexigibilidade de licitacdo
contempladas no Plano de Contratacdo Anual e previamente aprovadas pela Administracdo Superior,
intermediando a assinatura dos referidos termos de reconhecimento e ratificagdo junto as respectivas
autoridades competentes;

Il - Promover a insercdo das informacgbes relacionadas a licitagcbes, dispensas e inexigibilidades de
licitacdo nos sistemas oficiais;

IV - Registrar pedidos de adesdo a atas de registro de precos gerenciadas por outros drgaos e entidades
nos sistemas oficiais;

V - Receber, examinar e julgar pedidos de esclarecimentos e impugnacdes decorrentes dos processos
licitatdrios publicados pela UNIR;

VI - Operar licitagdes deflagradas pela UNIR, de acordo com o disposto no Plano de Contrata¢dao Anual,
em suas formas eletrénica e presencial;
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VIl - Julgar, habilitar e adjudicar as propostas recebidas, bem como julgar recursos e submeter o processo
devidamente instruido a autoridade competente para decisdo e homologacao;

VIII - Organizar, classificar e manter registros dos processos licitatérios planejados e celebrados pela UNIR
nos sistemas oficiais;

IX - Propor e instruir a motivagao de procedimentos de aplicagao de sangdes administrativas referentes a
irregularidades administrativas praticadas por fornecedores durante a execucdo dos procedimentos de
responsabilidade da CL;

X - Colaborar na elaboracdo, conducdo e execucdo das politicas, projetos e acdes que tenham por
proposito a promocdo da qualidade de vida, salde e integracado dos servidores da UNIR;

Xl - Atuar, colaborativamente, na elaboragao, coordenagao, no encaminhamento e na avaliacao do plano
de acdo da unidade no que tange as suas competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro dos
prazos legais;

XIl - Receber, analisar, emitir lista de verificacdo e nota técnica sobre os pedidos de adesdo de atas de
registro de precos (carona), decorrentes das atas de registro de precos gerenciadas por outro érgao;

Xl - Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas
pela DCCL.

Segao X
Da Coordenadoria de Convénios, Atas e Contratos (CCAC)

Art. 28. A Coordenadoria de Convénios, Atas e Contratos (CCAC) é unidade administrativa vinculada a
Diretoria de Convénios, Contratacdes e Licitagcdes (DCCL) e tem como finalidade atuar nos processos e
procedimentos relativos a contratos e convénios firmados com a UNIR.

Art. 29. A CCAC é dirigida pelo coordenador, indicado pelo diretor de Convénios, Contrata¢des e
LicitacOes, submetido a aprovacao pelo Pré-Reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.

Art. 30. S3o atribuicdes da CCAC:

| - Analisar procedimentos relativos as alteracdes de convénios, atas e contrato, emitindo posicionamento
técnico no tocante a regularidade dos referidos atos administrativos;

Il - Elaborar minutas de termos aditivos e termos de apostilamento de convénios e contratos;

Ill - Efetivar a celebracdo de contratos, convénios, atas de registro de precos e aditivos contratuais
previamente aprovados pela administracdo superior, intermediando a assinatura dos referidos termos
junto aos respectivos representantes;

IV - Promover a insercdo das informacdes relacionadas a celebracdo de convénios, contratos,
aditivos, atas de registro de precos e san¢des administrativas nos sistemas oficiais;

V - Receber, analisar e registrar garantias contratuais nos sistemas oficiais;

VI - Intermediar as designacbes de gestores e fiscais de contratos e convénios entre os gestores de
Unidade Gestora de Recursos e a PRAD;

VIl - Receber, analisar e emitir parecer sobre pedidos de empenhos em processo de execucao financeira e
pedidos de dispensa do compromisso assumido, decorrentes das atas de registros de precos gerenciadas
pela UNIR, atuando como unidade central de gestao de atas registro de precos;

VIII - Receber, examinar e decidir sobre pedidos de autorizacdo para adesdo enviados por outros érgdos e
entidades;

IX - Organizar, classificar e manter registros dos processos relativos as contratacdes celebradas pela UNIR;

X - Propor e instruir a motivacdo de procedimentos de aplicacdo de sanc¢des administrativas, referentes a
irregularidades administrativas praticadas por fornecedores durante a execugdo dos procedimentos de
responsabilidade da CCAC;
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Xl - Colaborar na elaboracdo, conducdo e execucdo das politicas, projetos e agGes que tenham por
propdsito a promocgao da qualidade de vida, salde e integracao dos servidores da UNIR;

XIl - Atuar, colaborativamente, na elaboragdo, coordenacdo, no encaminhamento e na avaliacdo do plano
de acdo da unidade no que tange as suas competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro dos
prazos legais;

XIIl - Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela
DCCL.

Secao XI
Da Coordenadoria de Estratégias de Aquisi¢cdes e Contratagées (CEAC)

Art. 31. A Coordenadoria de Estratégias de Aquisicbes e Contratacdes (CEAC) é unidade administrativa
vinculada a Diretoria de Convénios, Contratacdes e Licitagdes (DCCL) e tem como finalidade atuar nos
atos preparatérios dos processos e procedimentos relativos a compras e contratacbes deflagrados
pela UNIR.

Art. 32. A CEAC é dirigida pelo coordenador, indicado pelo diretor de Licitagdes e Contratacdes,
submetido a aprovacao pelo Pré-Reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.

Art. 33. S3o atribuicdes da CEAC:

| - Auxiliar no processo de analise das demandas formalizadas pelas dreas requisitantes no sistema de
Planejamento e Gerenciamento de ContratacGes, assim como na geracao dos projetos de compras e
respectivo encaminhamento as instancias superiores para aprovagao e publicagao;

Il - Compor com integrante administrativo nas equipes de planejamento da contratagao designada nos
processos licitatorios de conduzidos e de responsabilidade dos 6rgdos académicos e suplementares da
UNIR;

Ill - Orientar os servidores designados para compor as Equipes de Planejamento da Contratacdo de
acordo com as diretrizes dos 6rgdos de controle interno e externo, em especial no tocante a formalizacao
dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia;

IV - Analisar, revisar e complementar instrucdes de procedimentos licitatérios, emitindo posicionamento
técnico no tocante a regularidade dos referidos atos administrativos;

V - Promover a insercdo das informacdes relacionadas as intencdes de registro de precos e manifestacao
de interesse nos sistemas oficiais, na condicdo de érgdo gerenciador ou participante;

VI - Receber, examinar e decidir sobre pedidos de manifestacdo de interesse enviados por outros érgdos e
entidades nos sistemas oficiais;

VIl - Monitorar as compras compartilhadas deflagradas pela Central de Compras e articular a inclusdo da
UNIR nos referidos procedimentos;

VIl - Monitorar conjuntamente a area requisitante os procedimento licitatérios deflagrados por outros
orgdos e entidades em que a UNIR figurar como 6rgdo participante;

IX - Adotar medidas cabiveis e tempestivas visando impedir a descontinuidade dos contratos de servigos
continuados multicampi;

X - Organizar, classificar e manter registros dos processos licitatérios planejados pela UNIR nos sistemas
oficiais;

Xl - Colaborar na elaboracdo, conducdo e execucdo das politicas, projetos e agGes que tenham por
propdsito a promocgao da qualidade de vida, saude e integracao dos servidores da UNIR;

XIl - Atuar, colaborativamente, na elaboragdo, coordenacdo, no encaminhamento e na avaliacdo do plano
de acdo da unidade no que tange as suas competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro dos
prazos legais;
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Xl - Executar outras funcGes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou |lhe tenham sido atribuidas
pela DCCL.

Secao Xl
Da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP)

Art. 34. A Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) é unidade administrativa vinculada a Prd-Reitoria de
Administracdo (PRAD) e tem como finalidade promover politicas, programas, projetos e a¢bes de
capacitacdo e desenvolvimento, saude, seguranca do trabalho, qualidade de vida, provimento e
movimentacdo de pessoal no ambito da UIR.

Art. 35. A DGP é dirigida pelo diretor, indicado pelo Pré-Reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.
Art. 36. S3o atribuicdes da DGP:

| - Planejar, gerenciar, desenvolver, acompanhar e avaliar a implementacdo de politicas de gestdo de
pessoas para os servidores da instituicao, no que tange a capacitagao, desenvolvimento, saude, seguranga
do trabalho, qualidade de vida, provimento e movimentacdo de pessoal, atuando de forma sistémica e
estratégica;

Il - Prestar assessoria a PRAD em assuntos referentes a gestdo e ao desenvolvimento de pessoas;

Il - Elaborar, propor, acompanhar e conduzir programas, projetos e acdes de melhoria das areas afins da
unidade, notadamente em atividades de lazer e cultura para a comunidade interna;

IV - Identificar e propor em estratégias de gestdo de pessoas adequadas ao contexto da instituicdo;

V - Coordenar e elaborar a proposta orcamentaria e o gerenciamento da execucdo financeira relativos as
acdes de gestdo de pessoas;

VI - Cumprir e fazer cumprir a legislacdo vigente e as diretrizes da instituicdo, referentes a gestdo de
pessoas;

VIl - Participar de comissGes, reunides e atividades ocasionais que estejam relacionadas com as
atribuicGes da unidade;

VIII - Realizar atividades, bem como atendimentos relacionados a salde suplementar;
IX - Elaborar relatdrios gerenciais relacionados as suas competéncias, conforme necessidade institucional;
X - Prestar auxilio a PRAD com rela¢do as auditorias, internas ou externas;

Xl - Apoiar a PRAD na realizagdo de estudos, visando a modernizagdo administrativa, propondo
alternativas necessarias ao aperfeicoamento continuo dos servicos;

XIl - Propor normas no ambito da diretoria de modo a procedimentalizar as atividades desenvolvidas pela
mesma;

XIII - Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;

XIV - Elaborar, coordenar, encaminhar e avaliar o plano de a¢do da unidade no que tange as suas
competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro dos prazos legais;

XV - Elaborar e encaminhar o relatdrio de gestdao da unidade para a PRAD, nos prazos legais;

XVI - Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham sido atribuidas
pela PRAD.

Secgao Xlil
Da Coordenadoria de Capacita¢do e Desenvolvimento (CCD)

Art. 37. A Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento (CCD) é unidade administrativa vinculada a
Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) e tem por objetivo promover o desenvolvimento humano no
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trabalho, por meio de capacitacdo e promog¢do do conhecimento, habilidades e atitudes necessarias ao
desempenho das func¢des dos servidores, visando o alcance dos objetivos institucionais.

Art. 38. A CCD é dirigida pelo coordenador, indicado pelo diretor de Gestdo de Pessoas, submetido a
aprovacao pelo Pré-Reitor de Administragcdao e nomeado pelo Reitor.

Art. 39. S3o atribui¢des da CCD:
| - Promover o desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos institucionais;

Il - Garantir a implementacdo de programas de capacitacdo que contemplem a formacdo especifica e
geral, nesta incluida a educacdo formal, em consonancia com a Politica Nacional de Capacitacao;

lIl - Promover avaliacdo de desempenho funcional dos servidores, como processo pedagogico, realizada
mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, referenciada no carater coletivo do
trabalho e nas expectativas dos usuadrios;

IV - Analisar, de acordo com a legislagdo vigente, os processos de licenga de capacita¢do dos técnicos bem
como dos docentes da UNIR;

V - Analisar, de acordo com a legislacdo vigente, os processos de afastamento dos servidores (técnico-
administrativos e docentes) da UNIR;

VI - Analisar, de acordo com a legislacdo vigente, os processos de incentivo a qualificacdo dos servidores
(técnicos) da UNIR;

VIl - Orientar as unidades da instituicdo sobre as politicas de pessoal relacionadas a desenvolvimento e
capacitacdo, inerentes as atividades da CCD;

VIII - Colaborar na elaboragao, condugdao e execuc¢do das politicas, projetos e a¢cdes que tenham por
propdsito a promocgao da qualidade de vida, salde e integracao dos servidores da UNIR;

IX - Atuar, colaborativamente, na elaboracdo e no encaminhamento do relatério de gestdo da unidade
para a DGP, nos prazos legais;

X - Atuar, colaborativamente, na elaboracdo, coordenac¢do, no encaminhamento e na avaliacdo do plano
de acdo da unidade no que tange as suas competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro dos
prazos legais;

XI - Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham sido atribuidas
pela DGP.

Secao XIV
Da Coordenadoria de Provimento e Movimentagao de Pessoal (CPM)

Art. 40. A Coordenadoria de Provimento e Movimentacdo de Pessoal (CPM) é uma unidade administrativa
vinculada a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) e tem por objetivo atuar nas atividades de
recrutamento, sele¢do, contratagdo e movimentacao de pessoal dos servidores técnicos da UNIR.

Art. 41. A CPM é ocupada por um Coordenador, indicado pelo diretor de Gestdo de Pessoas, submetido a
aprovacgao pelo Pré-Reitor de Administragcao e nomeado pela Reitoria.

Art. 42. S3o atribuigdes da CPM:

| - Planejar, coordenar e realizar concursos publicos e processos seletivos para admissdo de servidores
conforme as necessidades institucionais;

Il - Promover, intermediar, acompanhar, e efetivar a movimentacao de pessoal e ocupacao de vagas, por
meio de diretrizes da PRAD e das legislacOes pertinentes;

Il - Propor politicas e atuar em intermediacdes de localizagdo, remocgdo, redistribuicdo, cessao,
cooperacdo técnica e exercicio provisorio;

IV - Solicitar/repassar informacGes e realizar procedimentos para redistribuicdo de servidores técnico-
administrativos, de acordo com a lei vigente;
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V - Monitorar a vigéncia dos editais de concurso para cargo efetivo e providenciar as prorrogacoes
guando necessaria;

VI - Recepcionar e orientar os servidores, em conjunto com a DGP, nos casos de posse, remogdo e
redistribuicao de servidores;

VII - Planejar e implementar as politicas de sele¢ao e admissao;

VIl - Elaborar e atualizar normas técnicas e de funcionamento relativas a area de atuacdo da
movimentacao de pessoal;

IX - Apoiar, orientar e supervisionar as acdes das comissdes estabelecidas para a elaboracdo de concursos
publicos institucionais;

X - Desenvolver estudos e apresentar propostas para criagdo de cargos e fungoes;

Xl - Colaborar na elaboracdo, conducdo e execucdo das politicas, projetos e acées que tenham por
propdsito a promogao da qualidade de vida, saude, e integragdo dos servidores da UNIR;

XIl - Atuar colaborativamente na elaboracdo e encaminhamento do relatério de gestdo da unidade para a
DGP, nos prazos legais;

XIIl - Atuar colaborativamente na elaboragao, coordenag¢ao, no encaminhamento e na avaliagdo do plano
de acdo da unidade no que pertine as suas competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro dos
prazos legais;

XIV - Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham sido atribuidas
pela DGP.

Secdo XV
Da Diretoria de Administracao de Pessoal (DAP)

Art. 43. A Diretoria de Administracdo de Pessoal (DAP) é unidade administrativa vinculada a Pré-Reitoria
de Administracdo (PRAD), sendo responsavel pelo registro, assentamento, procedimentos administrativos
e processamento da folha de pagamento dos servidores da instituicdo.

Art. 44. A DAP é dirigida pelo diretor, indicado pelo Pré-Reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.
Art. 45. S3o atribuicbes da DAP:
| - Coordenar, supervisionar e acompanhar a execugao das atividades dos setores subordinados;

Il - Coordenar, executar e acompanhar as solicitagdes de informagdes de auditorias e judiciais nos
sistemas oficiais de cadastro, dentro da area de competéncia da prdpria diretoria e unidades
subordinadas;

IIl - Cumprir as metas e diretrizes institucionais referentes as areas de administracdo de pessoal;

IV - Garantir a eficiéncia das informacOes gerenciais, propor normatizacdo de procedimentos e fiscalizar a
legalidade das ac¢des relacionadas a pessoal, em conjunto com suas unidades, bem como com a PRAD;

V - Orientar a atuagao da UNIR nas agdes relativas a administragdo de pessoal;

VI - Executar, em nivel de sua drea de competéncia, as atividades previstas no planejamento estratégico
da instituicao;

VIl - Representar a instituicdo, interna e externamente, em questdes relativas as politicas e a

administracdo de pessoal, junto aos féruns, encontros, semindrios, outros eventos relacionados e demais
6rgdos da administracdo publica e entidades privadas;

VIl - Elaborar, em conjunto com as unidades responsaveis pelos servidores, a proposta orcamentaria
relativa as a¢des de administracdo de pessoal;

IX - Analisar, de acordo com a legislacdo vigente, os processos de progressdao por capacitacdo dos
servidores (técnicos e docentes) da UNIR;
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X - Validar, de acordo com a legislacdo vigente, os processos de retribuicdo por titulagdo dos servidores
(docentes) da UNIR;

Xl - Encarregar-se dos procedimentos administrativos no que tange a admissdo de pessoal, devidamente
autorizado pelo setor competente;

XIl - Declarar anualmente, no Relatério de Gestdo, a conformidade e cadastro dos atos de pessoal no
sistema governamental especifico vinculado ao Tribunal de Contas da Unido, nos termos da legislacao
vigente;

XIII - Prestar auxilio a PRAD com relacdo as auditorias, internas ou externas;

XIV - Apoiar a PRAD na realizacdo de estudos, visando a modernizacdo administrativa, propondo
alternativas necessdrias ao aperfeicoamento continuo dos servicos;

XV - Propor normas no ambito da diretoria de modo a procedimentalizar as atividades desenvolvidas pela
mesma;

XVI - Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;

XVIl - Colaborar na elaboracdo, conducdo e execucdo das politicas, projetos e acées que tenham por
propdsito a promocgao da qualidade de vida, saude, e integracdo dos servidores da UNIR;

XVIII - Atuar colaborativamente na elaboracdo e no encaminhamento do relatério de gestdo da unidade
para a PRAD, nos prazos legais;

XIX - Atuar colaborativamente na elaboragao, coordenacdo, no encaminhamento e na avaliagdo do plano
de acdo da unidade no que pertine as suas competéncias especificas priorizadas pela PRAD, dentro dos
prazos legais;

XX - Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham sido atribuidas
pela PRAD.

Secao XVI
Da Coordenadoria de Folha e Pagamento de Pessoal (CFP)

Art. 46. A Coordenadoria de Folha e Pagamento de Pessoal (CFP) é unidade administrativa vinculada a
Diretoria de Administracdao de Pessoal (DAP), sendo responsavel pela manipulacdo dos procedimentos
administrativos e processamento relativos a folha de pagamento dos servidores da instituicao.

Art. 47. A CFP é dirigida pelo coordenador, indicado pelo Diretoria de Administragdo de Pessoal
submetido a aprovacdo pelo Pré-Reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.

Art. 48. S3o atribuicdes da CFP:
| - Alimentar, mensalmente, os sistemas oficiais, processadores da folha de pagamento;

Il - Analisar, controlar e calcular os valores dos processos referentes a concessao de vantagens, descontos
legais e obrigatdrios, pagamentos que tenham reflexo na folha de pagamento e calculos e rescisdes de
contratos trabalhistas;

[Il - Coordenar, executar e acompanhar as operagées de processamento da folha de pagamento;

IV - Fornecer declaracdo e/ou certiddo relacionadas a remuneragdo e descontos, além de outras de
interesse dos servidores;

V - Prestar informagdes sobre os dados necessdrios para fundamentar pedidos de recursos financeiros e
créditos suplementares para pagamento de pessoal junto a DAP;

VI - Observar, rigorosamente, dentro dos prazos legais, as obrigacOes tributarias e contribuicdes sociais
relacionadas a pessoal, encaminhando aos setores competentes para recolhimento;

VIl - Prestar informacdes as entidades consignatdrias e aos servidores;

VIII - Prestar informag¢Ges necessdrias aos servidores e outros para a defesa de direitos ou
esclarecimentos perante a Receita Federal do Brasil;
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IX - Elaboracdo da Relacdo Anual de Informacgdes Sociais, em conjunto com a Coordenadoria de Registros
e Documentos (CRD), e transmissao do banco de dados ao Ministério do Trabalho;

X - Prestar as informacdes e auxilio necessario a Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade para a
elaboracdo e envio da Declara¢do de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) a Receita Federal do Brasil;

Xl - Colaborar na elaboragcdo, conducdo e execucdo das politicas, projetos e acbes que tenham por
proposito a promocdo da qualidade de vida, saude, e integracao dos servidores da UNIR;

XIl - Atuar colaborativamente na elaboracdo e no encaminhamento do relatério de gestdo da unidade
para a DAP, nos prazos legais;

XIIl - Atuar colaborativamente na elaboracdo, coordenac¢do, no encaminhamento e na avaliagdo do plano
de acdo da unidade no que pertine as suas competéncias especificas priorizadas pela DAP, dentro dos
prazos legais;

XIV - Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham sido atribuidas
pela DAP.

Secao XVII
Da Coordenadoria de Registros e Documentos (CRD)

Art. 49. A Coordenadoria de Registros e Documentos (CRD) é uma unidade administrativa vinculada a
DAP, sendo responsavel pelo registro nos sistemas governamentais de pessoal, assentamento funcional e
procedimentos administrativos dos servidores da instituigdo.

Art. 50. A CRD é ocupada por um coordenador, indicado pelo diretor de Administracdo de Pessoal
submetido a aprovacao pelo Pré-Reitor de Administracdao e nomeado pelo Reitor.

Art. 51. S3o atribuicdes da CRD:

| - Alimentar e manter atualizado o cadastro de pessoal por meio dos sistemas oficiais definidos pelo
Governo Federal e controles internos;

Il - Realizar articulagdo com a CFP quanto as informacGes ou alteragGes com repercussao financeira;

[Il - Cadastrar e controlar as inscricdes de servidores no Programa de Integracdo Social (PIS) e no
Programa de Formacgao do Patrimdnio do Servidor Publico (PASEP);

IV - Registrar, acompanhar e controlar a vigéncia de contratos de professores substitutos, temporarios e
visitantes, e outros casos e informar a unidade de origem do contratado sobre a proximidade do término
da vigéncia para fins de cadastro;

V - Compilar dados exigiveis, alvos de publicacdo e providéncias, quanto aos atos de pessoal para
publicacdo no Boletim de Servico;

VI - Enviar a CFP, dentro dos prazos legais, os processos de progressao e todas as informacGes cadastrais
que requeiram célculos individuais e/ou langamentos manuais, e alterem a folha mensal de pagamentos
dos servidores do quadro permanente e servidores em geral;

VII - Expedir certiddao de tempo de contribuicao oficial a ex-servidores, nos termos da legislagao vigente, e
atos (declaragbes/certidGes) que constem dos registros e assentamentos funcionais;

VIl - Organizar e manter atualizado o assentamento individual fisico dos servidores da instituicdo, bem
como organizar e controlar o assentamento funcional digital no sistema préprio;

IX - Preservar dados, documentos e o histdrico funcional dos servidores, mediante orientacdo técnica;

X - Receber e controlar os boletins de frequéncia, fiscalizando prazos de envio pelas unidades e
regularidade das informacdes, processando-as conforme sua natureza nos prazos legais;

Xl - Cadastrar e controlar as informacdes do Rol de Responsaveis do sistemas oficiais, bem como as
informagdes dos gestores no Relatdrio Anual de Gestao;

XIl - Cadastrar os atos de provimento, pensao, aposentadoria e desligamento no sistema oficial;
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XIll - Controlar o recebimento das declara¢gdes de Imposto de Renda e formulario de autorizacdo de
acesso dos servidores efetivos, bem como daqueles investidos em funcdo de confianca (Cargo de Direcao
e Funcdo Gratificada);

XIV - Registrar e controlar a concessdo de beneficios/auxilios, progressdo funcional de servidores, lotagao,
remocao, cessao, redistribuicdo, enquadramento, férias, afastamentos, licengcas em geral, insalubridade,
incorporacdo de vantagens pessoais e cadastro de dependentes e outras atividades relacionadas ao
cadastro nos sistemas governamentais;

XV - Colaborar na elaboracdo, conducdo e execucdao das politicas, projetos e a¢cdes que tenham por
proposito a promocgdo da qualidade de vida, saude, e integracdo dos servidores da UNIR;

XVI - Atuar colaborativamente na elabora¢do e encaminhamento do relatdrio de gestao da unidade para a
DAP, nos prazos legais;

XVII - Atuar colaborativamente na elaboragao, coordenag¢ao, no encaminhamento e na avalia¢ao do plano
de acdo da unidade no que pertine as suas competéncias especificas priorizadas pela DAP, dentro dos
prazos legais;

XVIII - Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham sido atribuidas
pela DAP.

Secdo XVIlI
Do Servico de Apoio Técnico e Administrativo

Art. 52. O Servico de Apoio Técnico e Administrativo é constituido por todos os servidores lotados na Pré-
Reitoria de Administracdo (PRAD) e unidades subordinadas e que ndo estejam exercendo funcdes de
direcdo, coordenacdo ou assessoria, cabendo-lhes proporcionar o suporte técnico, administrativo e
operacional necessario para a realizacao das atividades da Pro-Reitoria.

Paragrafo unico. O Servigo de Apoio Técnico e Administrativo exercerd outras atividades conferidas pelo
Pré-Reitor de Administracdo, em conformidade com atribuicbes do cargo ocupado, capacita¢Oes
adquiridas ou nivel de escolaridade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 53. Os casos omissos no presente Regimento serdo encaminhados ao Conselho Superior
Administrativo (CONSAD) para apreciagao.

Art. 54. Este Regimento entrara em vigor apds sua aprovacao pelo Conselho Superior Administrativo
(CONSAD) e sua publicacao.

Referéncia: Processo n? 23118.003613/2021-10 SEI n2 1517889
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