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O presente documento descreve as unidades de gestdo integrantes da estrutura
organizacional da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro — UFTM e dispOe sobre suas

principais competéncias.
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1 - UNIDADES EXECUTIVAS

AREA SIGLA
REITORIA REIT
Gabinete da Reitoria GAB
Assessoria de Gabinete ASGAB
Assessoria de Cooperagao Internacional ACI
Secretaria da Reitoria SEC/REIT
Secretaria da Vice-Reitoria SEC/VREIT
Secretaria dos Conselhos Superiores SEC/CONS
Unidade Setorial de Correicao usc
Vice-Reitoria VREIT
Assessoria Especial da Reitoria AESP
Comunicag¢ao Social CSOCIAL
Secao de Divulgagao Institucional SEDIN
Secretaria da Comunicagao Social SEC-CSOCIAL
Departamento de Registro e Controle Académico DRCA
Divisao de Matricula e Controle Académico DMCA
Divisdo de Registro Escolar DRE
Divisdo de Registro de Diplomas DRD
Secretaria Académica de lturama SACAD/ITU
Auditoria Interna AUDIN
Divisao de Acompanhamento da AUDIN DIAUD
Procuradoria Federal da UFTM PFUFTM
Setor de Apoio Juridico SAJUR
Setor de Atendimento e Gestao Processual SEAGP
PREFEITURA UNIVERSITARIA PREUNI
Departamento de Engenharia e Manutengao DEMA
Divisdo de Almoxarifado de Obras DALM
Secado de Especificacdes e Custos SECUST
Divisdao de Obras e Manutencgao Predial DOMP
Divisdo de Projetos de Engenharia DPENG
Departamento de Servicos e Logistica DSL
Setor de Servicos Graficos SGRAF
Secdo de Transporte SETRANS
Secdo de Atendimento ao Usudrio SAU
Secdo de Seguranca e Administracdo Predial SSAP
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO PROAD
Secretaria da Pré-Reitoria de Administracao SEC/PROAD
Setor de Protocolo e Gestdao Documental SEPROT
Departamento de Licitagdes e Contratos DLC
Divisdao de Contratos DICON
Divisdo de Licitacoes DILIC
Departamento de Or¢camento e Finangas DOF
Divisao de Contabilidade DICONT
Divisdo de Financas DIFIN
Divisdo de Orcamento DIOR
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Departamento de Suprimentos e Patrimoénio DSP
Divisdo de Almoxarifado DIALMOX
Divisdo de Compras DICOMP
Divisao de Patrimodnio DIPAT
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS E ESTUDANTIS PROACE
Secretaria da Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis SEC/PROACE
Departamento de Assisténcia Estudantil e Servigos a Comunidade DAESC
Divisao de Gestdo da Assisténcia Estudantil DIGAE
Setor de Apoio aos Restaurantes Universitdrios e Cantinas SARC
Divisdo de Atencdo Estudantil em Saude DIAES
Divisdo de Auxilios Financeiros DIAFI
Setor de Acompanhamento Pedagédgico Discente SAPED
Setor de Acessibilidade SEACE
Coordenadoria de Assisténcia Estudantil de Iturama CAES/ITU
PRO-REITORIA DE ENSINO PROENS
Secretaria da Pro-Reitoria de Ensino SEC/PROENS
Departamento de Gestdo de Ensino DGE
Divisao de Apoio ao Ensino DAEN
Assessoria Pedagdgica e de Legislacdo Educacional ASPEL
Divisao de Processo Seletivo Discente DPSD
Centro de Educacdo a Distancia CEAD
Coordenadoria de Ensino de Iturama CENS/ITU
Setor de Apoio Pedagdgico de lturama SEAPED/ITU
Biblioteca Central BIBLIC
Divisdo de Desenvolvimento de Colecdo e Processamento Técnico DDCP
Divisdo de Referéncia, Circulacdo e Empréstimo DRCE
Biblioteca Setorial — Univerdecidade BIBLIS
Biblioteca Setorial — lturama BIBL/ITU
PRO-REITORIA DE EXTENSAO UNIVERSITARIA PROEXT
Secretaria da Pré-Reitoria de Extensao Universitaria SEC/PROEXT
Departamento de Desenvolvimento da Extensao Universitaria DDEX
Coordenadoria de Extensao Universitaria de lturama CEXT/ITU
Departamento de Desenvolvimento Cultural DDCULT
Centro Cultural CCULT
Complexo Cultural e Cientifico de Peirépolis Ccccp
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO PROPPG
Secretaria da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacao SEC/PROPPG
Editora da UFTM EDUFTM
Secdo de Revistas Cientificas SERC
Agéncia UFTM de Inovacgao AGUIN
Nucleo de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia NUPITT
Nucleo de Empreendedorismo NUEMP
Coordenadoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo de Iturama CPPG/ITU
Departamento de Pds-Graduacgdo DPG
Coordenadoria dos Programas de Pés-Graduacao Stricto Sensu COPGS
Coordenadoria dos Programas de Pds-Graduacao Lato Sensu COPGL
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Departamento de Pesquisa DPESQ
Coordenadoria Institucional de Iniciagado Cientifica COORDIC
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO PROPLAN
Secretaria da Prd-Reitoria de Planejamento SEC/PROPLAN
Departamento de Planejamento Institucional DPI
Divisao de Organizacdo e Governanga DIOG
Divisao de Regulamentagao e Normatizagao DRN
Divisdo de Gestdao Orcamentdria DIGEOR
Departamento de Planejamento de Infraestrutura DPINF
Divisdo de Captacao de Recursos DICAR
Divisao de Sustentabilidade DISUS
Departamento de Tecnologia da Informagao DTI
Sec¢do de Planejamento e Apoio em Tl SEPLATI
Sec¢do de Seguranca da Informacgao SSI
Setor de Inteligéncia de Dados SEID
Divisao de Datacenter DIDAT
Divisdo de Microinformatica DIMICRO
Divisao de Rede DIREDE
Divisdo de Sistemas DISIS
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS PRORH
Secretaria da Pro-Reitoria de Recursos Humanos SEC/PRORH
Departamento de Administracdao de Pessoal DAP
Divisao de Pagamento de Pessoal DPAG
Divisao de Cadastro DCAD
Secdo de Legislacdo de Pessoal SLP
Setor de Previdéncia Social SPREV
Departamento de Desenvolvimento de Pessoal DDP
Divisdo de Selecao e Movimentacao de Pessoal DSMP
Secao de Avaliacdao e Desenvolvimento de Carreiras SADEC
Setor de Capacitagdo de Pessoal SCAP
Departamento de Ateng¢ao a Saude do Servidor DASS
Divisdo de Vigilancia e Promog¢ao a Saude DVPS
Secdo de Pericia Oficial em Saude SPOS
Setor de Engenharia e Seguranca do Trabalho SEST
2 - UNIDADES ACADEMICAS
AREA SIGLA

Instituto de Ciéncias da Saude ICS
Central de Laboratorios do ICS LAB/ICS
Secretaria do ICS SEC/ ICS
Instituto de Ciéncias Bioldgicas e Naturais ICBN
Central de Laboratérios do ICBN LAB/ICBN
Secretaria do ICBN SEC/ ICBN
Instituto de Educagdo, Letras, Artes, Ciéncias Humanas e Sociais IELACHS
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Central de Laboratérios do IELACHS LAB/IELACHS
Secretaria do IELACHS SEC/ IELACHS
Instituto de Ciéncias Tecnoldgicas e Exatas ICTE
Central de Laboratérios do ICTE LAB/ICTE
Secretaria do ICTE SEC/ ICTE
Instituto de Ciéncias Exatas, Naturais e Educagao ICENE
Central de Laboratérios do ICENE LAB/ICENE
Secretaria do ICENE SEC/ ICENE
Instituto de Ciéncias Agrarias, Exatas e Bioldgicas de Iturama ICAEBI
Central de Laboratérios do ICAEBI LAB/ICAEBI
Secretaria do ICAEBI SEC/ICAEBI
Centro de Educagao Profissional CEFORES
Coordenadoria Geral dos Cursos Técnicos CGCT
Coordenadoria Pedagdgica CPCEF
Secdo de Registro Académico SRACEF
Secdo Administrativa SADCEF

3 — CAMPUS UNIVERSITARIO DE ITURAMA

AREA SIGLA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE ITURAMA ITU
Diregao Geral do Campus Universitario de Iturama DIRGE/ITU
Secretaria Geral SEC/ITU
Divisdao de Apoio as Atividades de Campo DIAAC/ITU
Divisdao de Gestdao Administrativa DGA/ITU
Secao de Tecnologia da Informacdo e da Comunicacao STIC/ITU
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1 TITULO DA UNIDADE SIGLA
’ Reitoria REIT
1. Finalidade

A Reitoria da UFTM tem por finalidade superintender as atividades universitarias da UFTM,
cumprindo a legislagdo vigente e as deliberagdes do Conselho Universitario — CONSU.

2. Referéncias
2.1 Funcional Superior: N3o se aplica

2.2 Funcional Inferior:
| - Vice-Reitoria;
Il - Pro-Reitorias;
Il - Institutos Académicos;
IV - Campus Universitario de Iturama;
V - Centro de Educacdo Profissional;
VI - Gabinete da Reitoria;
VIl - Assessoria Especial da Reitoria;
VIl - Assessoria de Cooperagao Internacional;
IX- Comunicagdo Social;
X - Departamento de Registro e Controle Académico;
Xl - Auditoria Interna;
XIl - Procuradoria Federal;
Xl - Prefeitura Universitaria;
XIV - Secretaria da Reitoria;
XV - Secretaria da Vice-Reitoria;
XVI - Secretaria dos Conselhos Superiores;
XVII - Unidade Setorial de Correicdo.

2.3 Técnica:

Conselho Universitario — CONSU;

Conselho de Curadores — CONCUR;

Conselho Social de Desenvolvimento — CONDES.

3. Principais Competéncias

| - Supervisionar atividades atinentes a pessoal, material, financeiro, orcamentario,
patrimonial e servicos de apoio da UFTM;
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Il - Coordenar e supervisionar os assuntos administrativos em todas as unidades
organizacionais subordinadas a Reitoria;

[ll- Promover a integracdo entre as unidades responsaveis pela definicdio e
implementacgao das agdes de graduagao, pds-graduagao, pesquisa e extensao universitaria;

IV - Promover a alocagao de recursos humanos para o corpo docente e pessoal técnico-
administrativo, bem como promover o seu constante aperfeicoamento, por meio da PRORH,;

V - Fomentar e supervisionar a politica de assisténcia estudantil, por meio da PROACE;

VI - Propor o desenvolvimento de programas e projetos visando a obtencado de recursos
e melhor aproveitamento daqueles ja existentes.

3.1 Secretaria da Reitoria

| - Prestar apoio administrativo as atividades da Reitoria;
Il - Organizar e manter o controle de documentos, arquivos e correspondéncias da
Reitoria;
lIl - Elaborar, revisar e expedir documentos administrativos de rotina;
IV - Auxiliar na organizagdao de compromissos e eventos da Reitoria;
V - Gerenciar materiais e servicos de apoio as atividades administrativas da Reitoria.

3.2 Secretaria da Vice-Reitoria

| - Prestar apoio administrativo as atividades da Vice-Reitoria;
Il - Organizar e manter o controle de documentos, arquivos e correspondéncias da
Vice-Reitoria;
lIl - Elaborar, revisar e expedir documentos administrativos de rotina;
IV - Auxiliar na organizacdo de compromissos da Vice-Reitoria;
V - Gerenciar materiais e servicos de apoio as atividades administrativas da Vice-
Reitoria.

3.3 Secretaria dos Conselhos Superiores

| - Organizar o calendario de reunidoes do CONSU, do CONCUR e do CONDES e divulga-
lo aos conselheiros;
Il - Providenciar a convoca¢ao dos membros do CONSU, do CONCUR e do CONDES;
lll - Organizar, junto ao Presidente, a pauta das sessdes, distribuindo-as em meio
eletrénico, por antecipacdo, aos conselheiros;
IV - Secretariar as sessOes plendrias, registrando-as mediante gravacdo em Plenario e
nas respectivas atas, e controlando o tempo de fala dos conselheiros;
V - Manter sob sua guarda todo material de secretaria e manter atualizados os arquivos
de registro e, em carater sigiloso, as situacdes previstas neste Regimento;
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VI - Controlar as presencas, faltas e substitui¢cdes relativas aos trabalhos em Plenario;
VIl - Encaminhar expedientes aos interessados e/ou aos setores competentes, dando-
Ihes ciéncia das decisdes proferidas pelo Plenario;
VIl - Promover a instru¢do dos processos e acompanhar as diligéncias objetos de
despacho;
IX- Informar os segmentos representativos quanto ao término dos mandatos,
solicitando indicacdo de novos representantes;
X - Prover e organizar a correspondéncia do Presidente do CONSU, do CONCUR e do
CONDES;
Xl - Prover os meios necessdrios para o efetivo funcionamento do Conselho.
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11 TITULO DA UNIDADE SIGLA
’ Gabinete da Reitoria GAB
1. Finalidade

O Gabinete da Reitoria — GAB é a unidade responsavel por propiciar ao Reitor e ao Vice-Reitor
os elementos necessdrios ao exercicio de suas fungdes, bem como apoiar as atividades de
secretaria geral dos Conselhos Superiores.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.
2.2 Funcional Inferior: Assessoria de Gabinete.

3. Principais Competéncias

| - Empreender o fluxo de correspondéncias externas de carater oficial;
Il - Empreender a tramitagdao de processos e expedientes relativos ao Reitor, Vice-
Reitor, Conselho Universitario, Conselho de Curadores e Conselho Social de Desenvolvimento;
Il - Prestar assisténcia e assessoramento ao Reitor, Vice-Reitor, e Conselhos
Universitdrio, Social de Desenvolvimento e de Curadores, em assuntos de sua competéncia;
IV - Programar e secretariar as reunides inerentes ao Reitor, Vice-Reitor, Conselho
Universitario, Conselho de Curadores e Conselho Social de Desenvolvimento;
V - Efetuar os despachos decorrentes das reunides do Reitor, Vice-Reitor e 6rgaos
colegiados de referéncia;
VI - Examinar, previamente, pareceres, exposi¢coes de motivos, requerimentos e demais
documentos submetidos ao Reitor, Vice-Reitor e colegiados superiores de referéncia;
VIl - Organizar a agenda e contatos relativos ao Reitor e Vice-Reitor.

3.4 Assessoria de Gabinete

| - Elaborar planos, programas, projetos e acOes estratégicas para a UFTM a partir de
demandas apresentadas pela comunidade interna, pelo poder publico e pela sociedade;
Il - Acompanhar e orientar a execucdo de projetos especiais, visando garantir sua
efetiva implantacdo;
IIl - Executar outras atividades demandadas pela Reitoria.
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TITULO DA UNIDADE
1.2 SIGLA
’ Assessoria Especial da Reitoria AESP
1. Finalidade

A Assessoria Especial da Reitoria — AESP tem por finalidade empreender projetos de aplicacao
global, de cardter especial, quanto a expansdo e ao desenvolvimento institucional estratégico.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.
2.2 Funcional Inferior: Ndo se aplica.

3. Principais Competéncias

| - Elaborar planos, programas, projetos e a¢des estratégicas para a UFTM a partir de
demandas apresentadas pela comunidade interna, pelo poder publico e pela sociedade;
Il - Acompanhar e orientar a execucdo de projetos especiais, visando garantir sua
efetiva implantacao;
lIl - Executar outras atividades demandadas pelo Reitor.
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TITULO DA UNIDADE
1.3 SIGLA
) Assessoria de Cooperagao Internacional Acl
1. Finalidade

A Assessoria de Cooperagdo Internacional — ACI tem por finalidade fomentar, apoiar e
acompanhar projetos e programas de cooperac¢ado e intercambio internacional.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.
2.2 Funcional Inferior: Ndo se aplica.

3. Principais Competéncias

| - Divulgar editais de programas de intercambio internacional no ambito das unidades
académicas;
Il - Divulgar as atividades da Universidade em outros paises no interesse do ensino e
da pesquisa;
Il - Promover acordos e convénios internacionais, relativos a cooperacdo e a
intercdmbio no ambito académico, entre instituicdes estrangeiras e a UFTM;
IV - Monitorar e divulgar oportunidades de bolsas de estudos internacionais para
discentes da UFTM;
V - Administrar os acordos e convénios internacionais;
VI - Apoiar docentes e discentes no ingresso a programas de intercambio;
VIl - Recepcionar e orientar discentes e docentes oriundos de instituicOes estrangeiras.
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TITULO DA UNIDADE
1.4 SIGLA
’ Comunicagao Social CSOCIAL
1. Finalidade

A Comunicagdo Social — CSOCIAL tem por finalidade intermediar e fomentar o relacionamento
da Universidade com os veiculos de comunica¢dao e com a comunidade interna e externa, por
meio da divulga¢dao do ensino, pesquisa e extensdo, da administracao e agdes institucionais,
de maneira eficiente, transparente e responsavel.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.

2.2 Funcional Inferior:
| - Secretaria da Comunicag¢ao Social;

Il - Secao de Divulgacao Institucional.

3. Principais competéncias

| - Executar e atualizar a Politica de Comunicag¢do da UFTM;

Il - Administrar os assuntos pertinentes a comunicagdo institucional destinada aos
publicos-alvo da Universidade, executando a¢bes estratégicas que promovam os valores e a
imagem da instituicao;

lll - Coordenar, executar e avaliar campanhas institucionais de informacao, de
integracdo, de conscientiza¢ao, de motivacao e de envolvimento com publicos de interesse;

IV - Assessorar a Administracdo Executiva da Universidade nos assuntos de
comunicac¢ao social, promovendo a divulgacao de atos, acdes e eventos de interesse da
Instituicao;
V - Manter atualizado o Manual de Identidade Visual da UFTM;
VI - Colaborar na atualizacdo do Manual de Sinalizagdo da UFTM no que se refere a
comunicagao visual;
VIl - Manter atualizado o Manual de Divulgacao Institucional;
VIl - Gerenciar o portal, as redes sociais oficiais e 0 acervo de fotos on-line da Instituicao;

IX - Assessorar a Reitoria na realizacdo de solenidades, cerimbénias comemorativas da
UFTM, bem como nos assuntos protocolares e de cerimonial;

X - Realizar acbes de planejamento e execucdo das diretivas administrativas e
operacionais para a realizacdo das sessdes de colacdo de grau.

3.1 Secretaria da Comunicagao Social

| - Apoiar as atividades administrativas da unidade;
Il - Elaborar oficios, despachos, declaragdes e relatérios relacionados a area;
Il - Acompanhar e tramitar processos administrativos;
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IV - Auxiliar na solicitacdo de didrias e passagens para viagens de servidores do setor;

V - Preparar relatdrios administrativos;

VI - Monitorar e alimentar sistemas de informacdo internos e externos;

VIl - Organizar e controlar o patriménio da unidade;
VIII - Apoiar processos de contratacdo e/ou licitagdo voltados as a¢Ges de comunicagdo
institucional, em articulacdo com os setores competentes da Universidade;

IX - Contribuir para elaboracdo de termos de referéncia, justificativas técnicas, minutas
de contratos e outros, para subsidiar processos de aquisicdo ou contratacdo, em articulacdo
com os setores competentes da Universidade;

X - Manter atualizados os cadastros, contatos e registros administrativos da area;

Xl - Realizar requisicdes eletrbnicas de materiais e servigos necessarios ao
funcionamento da unidade;

Xl - Atender usuarios internos e externos.

3.2 Secao de Divulgagao Institucional

| - Participar da execugdo da Politica de Comunicacdo da UFTM;
Il - Coordenar o processo de captacdo de pautas, qualificacdo da informacao, producao
de press releases e a divulgacdo de noticias no Portal da UFTM;
lIl - Definir e coordenar estratégias de relacionamento com veiculos de imprensa;
IV - Organizar e atualizar o mailing list;
V - Acompanhar entrevistas relacionadas a temas institucionais;
VI - Organizar coletivas de imprensa;
VIl - Criar banco de fontes;
VIl - Elaborar produtos jornalisticos;
IX - Elaborar campanhas institucionais e pecas publicitarias;
X - Produzir material de divulgacdo para as redes sociais oficiais da Instituicao;
Xl - Analisar e aprovar material de divulgacao que contenha o logotipo da UFTM;
XIl - Determinar padrdes de identidade visual, funcionamento e organizagao das paginas
do Portal da UFTM.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

15 Departamento de Registro e Controle Académico DRCA

1. Finalidade

O Departamento de Registro e Controle Académico — DRCA tem por finalidade
empreender matricula, registro académico, controle da integralizacdo curricular, certificacao,
diplomacao, emissdo de documentos escolares, registro de diplomas de graduacao, da pds-
graduacgao e registro e apostila de diplomas estrangeiros revalidados ou reconhecidos, bem
como prestar assessoria a PROENS, PROPPG e Coordenag¢des de Cursos sobre os assuntos
académicos de sua competéncia.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.

2.2 Funcional Inferior:
| - Divisao de Matricula e Controle Académico;
Il - Divisdao de Registro Escolar;
Il - Divisdao de Registro de Diplomas;
IV - Secretaria Académica de Iturama.

3. Principais Competéncias

| - Participar do processo de elaboracdo dos Calendarios Académicos da graduacao e
pds-graduacdo stricto sensu;
Il - Prestar suporte, quando requerido, na elaboracdo dos editais de concurso discente;

Il - Convocar os aprovados em processo seletivo discente para fins de matricula;

IV - Coordenar o processo de matriculas de alunos ingressantes, alunos veteranos e
alunos especiais nos cursos de graduacgao e pds-graduacgao, gerando informacgdes sobre o total
de matriculados;

V- Coordenar e manter atualizada a digitalizacdo e arquivo da documentacdo dos
discentes, em meio fisico ou digital;

VI - Gerir o processo do regime especial de exercicios domiciliares;

VIl - Registrar despachos e encaminhamentos referentes a movimentacdo discente no
trancamento de matricula, transferéncias, afastamentos, cancelamentos, falecimentos,
abandonos ou suspensdes;

VIl - Cadastrar as matrizes curriculares dos cursos de graduacdo e pds-graduacao no
Sistema Académico;
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IX - Organizar, junto com a Comunicacdo Social, o processo de colacdo de grau dos
discentes da Universidade;

X - Expedir e registrar os diplomas e certificados referentes aos cursos de graduag¢ado da
UFTM;

Xl - Expedir e registrar os certificados dos cursos de especializagdo e diplomas de pds-
graduacdo da UFTM;

XIl - Registrar, quando solicitado, diplomas de graduacdo e pds-graduacdo de outras
instituicdes de ensino superior — |ES;

Xl - Processar o registro de diplomas bem como o apostilamento/certificacdo de
diplomas revalidados ou reconhecidos, expedidos por instituicdes de ensino superior
estrangeiras, conforme normas aplicaveis;

XIV - Matricular, acompanhar e solicitar aos Coordenadores de cursos a orientacdo do
processo de adaptacdo escolar dos discentes do Programa de Discentes-Convénio de
Graduacgao (PEC-G);

XV - Emitir parecer técnico referente a vida académica de alunos de graduacao, incluindo
situacOes de desligamento administrativo e solicitacdes de reingresso, direcionado a Pro-
Reitoria de Ensino ou ao Conselho de Ensino.

XVI - Gerir as informagdes académicas e emitir documentos atinentes dos alunos dos
Cursos de Graduacao e Pés-Graduacgao;

XVII - Participar do processo de coleta de dados para o Relatério Anual do Censo da
Educagdo Superior e/ou qualquer outra sistematica de coleta de dados referente a sua
atividade;

XVIII - Orientar os coordenadores de cursos sobre a inscricdo de alunos no ENADE;

XIX - Analisar questdes inerentes ao registro de diplomas de outras IES;

XX - Assessorar a PROENS, a PROPPG e as Coordenac¢des de Cursos sobre os assuntos
académicos de sua competéncia;

XXI - Disponibilizar suporte técnico aos usuarios do Sistema Académico referente as
demandas da graduacao e pés-graduacao;

XXII - Confirmar a veracidade dos documentos emitidos aos egressos junto a érgaos
internacionais.

XXIII - Gerir as informacgdes de cadastro para acompanhamento dos Cursos de Graduagao e
dos Programas de Pds-Graduagdo no Sistema Académico.

XXIV - Prestar suporte as secretarias dos Programas de Pdés Graduacdo no cadastro das
ofertas das disciplinas e na abertura de didrios para alteracdes e correcdes;

XXV - Prestar informacdes sobre o alunado dos cursos de graduacao e de pds-graduacao;

XXVI - Receber e registrar os aproveitamentos de estudos nos histdricos escolares dos
discentes da graduacdo e da pés-graduacao;

XXVIlI - Acompanhar as solicitacdes de reconhecimento de diploma de pds-graduacdo e
analise da documentacao para execucao dos devidos tramites via Plataforma Carolina Bori.

3.1 Divisdao de Matricula e Controle Académico
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| - Participar do processo de elaboracado do calendario académico da graduacao;

Il - Realizar registro e controle das vagas remanescentes para processo seletivo de
transferéncia e portadores de diplomas;

lIl - Langar restricdes de matricula e controle dos discentes que podem ou nao realizar a
rematricula no Sistema Académico;

IV - Preparar e atualizar o Sistema Académico para o processo de renovacido de
matriculas semestralmente;

V- Atender e orientar os alunos nos processos de trancamento, transferéncia,
cancelamento e de mobilidade académica;

VI - Realizar registro e controle de trancamentos, afastamentos, reingressos,
cancelamentos, falecimentos, abandono, mobilidade nacional e internacional e desisténcias
dos cursos e cancelamentos administrativos;

VIl - Elaborar e publicar avisos e editais de renova¢dao matricula e convoca¢do de
candidatos aprovados no Sistema de Sele¢ao Unificada — SiSU e demais processos seletivos;

VIII - Realizar processamento e controle da matricula inicial de candidatos aprovados nos
processos seletivos, Sistema Integrado de Matriculas e Sistema Académico além do
cancelamento e registro dos candidatos que nao solicitaram a matricula;

IX - Alimentar o sistema SiSU Gestdao com langamento das vagas ocupadas, canceladas,
indeferidas e de candidatos ndo convocados;

X - Realizar andlise dos histdricos escolares dos alunos ingressantes em processos
seletivos que utilizam reserva de vagas, para deferimento ou ndo da matricula em
conformidade com a legislacdo vigente;

Xl - Participar do processo da manifestacdao presencial de interesse por vaga de
candidatos ingressantes via SiSU, seguido de matricula;

XIl - Efetuar matriculas nas disciplinas para alunos ingressantes e alunos especiais no
Sistema Académico;

XIIl - Realizar controle da matricula de alunos especiais;
XIV - Realizar matricula em componentes de enriquecimento curricular, quando ndo puder
ser realizada pela coordenacao de curso;

XV - Emitir certificados de alunos especiais (portador de diploma);

XVI - Registrar todos os aprovados em Processos Seletivos e/ou SiSU com sua respectiva
classificacdo e pontuacao;
XVIl - Encaminhar listagem com dados e fotos dos discentes para confeccao do cracha e
identificacdo;
XVIII - Promover instrucdao dos discentes e docentes sobre procedimentos de atividades
académicas;
XIX - Apresentar aos alunos ingressantes aspectos do Regulamento de Graduacdo e
renovacdo de matricula em parceria com as coordenacdes de cursos e/ou Institutos;
XX - Atualizar cadastro e arquivo dos discentes;



. _ Folha 20/129
7N NORMAS DE ORGANIZACAO Portaria n® Data
Ay 285/2025 15/07/2025

XXI - Gerir e organizar processo de requerimento do regime especial de exercicios
domiciliares;

XXIl - Prestar assessoramento aos setores competentes no cadastro das ofertas das
disciplinas (horarios de aulas) no Sistema Académico quando necessdrio, em casos de conflitos
de horarios ou insuficiéncia de vagas para ingressantes;

XXIII - Prestar informacdes sobre o alunado dos cursos de graduacdo e acompanhar a
auditoria realizada pelos auditores do CENSO escolar.

3.2 Divisao de Registro Escolar

| - Redigir e conferir as atas de cola¢do de grau para cada curso;

Il - Elaborar listas de formandos para as colagdes de grau;

[Il - Providenciar o recolhimento das assinaturas dos concluintes nas atas de colagdo de
grau;

IV - Conferir histérico escolar e listagem dos formandos, de cada curso, para liberacdo da
colagao de grau;

V - Emitir os atestados de colagao de grau;

VI - Emitir os termos para expedicdo dos diplomas dos cursos de graduacao;

VIl - Expedir atestados, certificados, historicos escolares, diplomas e outros documentos
académicos;

VIl - Preparar documentagdo para formalizagao dos processos de registros de diplomas
(12 e 22 via) dos cursos de graduacdo, e remeté-los a divisdo competente;

IX - Registrar nos histéricos escolares, apds o fechamento do periodo de validacdo de
matricula no Sistema Académico, as matriculas autorizadas pela coordenacao de curso;

X - Receber e registrar, nos histéricos escolares dos discentes, os aproveitamentos de
estudos, cancelamentos de matriculas em disciplinas obrigatdrias e eletivas, ENADE, entre
outros;

XI - Acompanhar a integralizagdo curricular dos discentes, no cumprimento das cargas
hordrias e componentes curriculares;

XIl - Realizar cadastramento das disciplinas e das Matrizes Curriculares dos Cursos de
Graduacdo no Sistema Académico, apds aprovacao do COENS;

XIIl - Prestar informagdes e colaborar no suporte técnico para a renova¢dao de matricula
dos alunos;

XIV - Preparar dossié do aluno de cada turma de formandos, por curso, para guarda
permanente conforme orientacao arquivistica;

XV - Orientar os coordenadores de curso sobre dados exigidos do alunado, retirado do
sistema académico, para insercao no ENADE;

XVI- Confirmar a veracidade de documentos apresentados por egressos, validando a
graduacdo pela UFTM, junto a érgdos nacionais e internacionais.
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3.3 Divisao de Registro de Diplomas

|- Prover suporte técnico sobre legislacdo educacional pertinente a registro de
diplomas a solicitantes da comunidade académica;
Il - Realizar conferéncia da documentacdo escolar e pessoal do discente concluinte;
lIl - Gerir banco de dados relativos a processos de registro de diplomas e certificados;
IV - Registrar diplomas de graduacdo e pds-graduacao stricto sensu de cursos oferecidos
pela UFTM;
V - Realizar o registro e apostilamento/certificacdo de diplomas estrangeiros revalidados
ou reconhecidos;
VI - Registrar certificados de especializacao da UFTM;

VIl - Registrar segunda via de certificados e diplomas.

VIl - Acompanhar as solicitacdoes de revalidacdo de diploma para execucdo dos devidos
tramites de revalidagao na Plataforma Carolina Bori e dos pedidos de revalidagao de diplomas
estrangeiros de Medicina (REVALIDA) pelo site do INEP.

IX - Registrar, quando solicitado, os diplomas expedidos por Instituicdes de Ensino
Superior ndo universitarias autorizadas pelo Ministério da Educagao (MEC).

3.4 Secretaria Académica de lturama

| - Executar as atividades e servicos de apoio ao ensino, ao discente e ao docente;

Il - Efetuar registros, despachos e encaminhamentos referentes as demandas do
discente no trancamento de matricula, transferéncias, afastamentos, cancelamentos,
abandonos ou suspensdes;

IIl - Realizar as matriculas dos alunos ingressantes dos cursos de graduacdo do Campus e
do aluno especial;

IV- Coordenar e acompanhar os procedimentos relacionados aos processos de
renovac¢ao de matriculas;

V - Registrar no histérico escolar dos discentes os aproveitamentos de estudos,
cancelamentos de matriculas em disciplinas obrigatdrias e eletivas, conceito ENADE, entre
outros;

VI - Emitir histérico escolar, certificados, declaragdes, atestados e demais documentos
relativos as atividades académicas de alunos e ex-alunos dos cursos ofertados pelo Campus;
VIl - Conferir, organizar, digitalizar e arquivar a documentacdo escolar;
VIl - Cadastrar as disciplinas e as Matrizes Curriculares dos Cursos de Graduacdo do
Campus no Sistema Académico;

IX - Secretariar as solenidades de colagao de grau;

X - Conferir e preparar os documentos académicos para a formalizagdo dos processos de
registro de diplomas dos cursos de graduacao do Campus e dar o devido encaminhamento;
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Xl - Instruir e orientar os discentes e docentes sobre procedimentos de atividades

académicas;

XIl - Organizar o processo de requerimento do regime especial de exercicios domiciliares;

XIll - Colaborar com o DRCA no processo de coleta de dados para o Relatério Anual do

Censo da Educagdo Superior referente aos cursos de graduagao do Campus de lturama;

XIV - Atender os docentes na abertura de didrios fechados para altera¢des e correcdes.
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TITULO DA UNIDADE
1.6 SIGLA
’ Auditoria Interna AUDIN
1. Finalidade

A Auditoria Interna — AUDIN tem por finalidade resguardar a integridade dos atos
administrativos de gestdao e das contas da Universidade, mediante assessoramento e
acOes de auditoria, andlise, providéncias e orientagdes pertinentes.

2. Referéncias
2.1 Funcional Superior: Reitoria.
2.2 Funcional Inferior: Divisdao de Acompanhamento da AUDIN.

2.3 Técnica: Orgdo Central e 6rgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal.

3. Principais Competéncias

| - Analisar os atos de gestdo relativos a Universidade, com base nos registros, na
documentacao e nos resultados averiguados, com o fim de verificar a exatidao, a regularidade
das contas e comprovar a eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade na aplicacdo dos
recursos disponiveis;

Il - Verificar o cumprimento de normas, politicas, programas e planos no ambito da
Instituicao;

lIl - Analisar a consisténcia e a seguranc¢a dos instrumentos de controle, guarda e
conservagado dos bens e valores da Instituicdao e daqueles pelos quais seja responsavel;

IV - Assessorar, em conjunto com a Pré-Reitoria de Planejamento — PROPLAN, o estudo
das normas e politicas internas com vistas a proposta de adequacdo, simplificacdo,
padronizacdo e atualizacdo, a luz das melhores praticas da legislacdo e das diretrizes vigentes;

V - Elaborar propostas relativas a normas e praticas de auditoria, visando aperfeicoar
0 processo;

VI - Orientar e prestar assessoramento técnico aos colegiados e unidades da Instituicao
guanto a praticas aceitaveis, legais e legitimas de controle e gestao;

VIl - Examinar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas anual da Universidade;
VIl - Realizar auditorias obedecendo ao plano anual previamente elaborado;

IX - Elaborar relatérios conclusivos das a¢des de auditoria, assinalando eventuais falhas
ou irregularidades, visando dar ciéncia a autoridade maxima da Universidade e subsidiar
tomada de decisdo dos gestores, com posterior envio ao érgao central do Sistema de Controle
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Interno do Poder Executivo Federal, como forma de acompanhamento do Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna — PAINT,;

X - Elaborar o Relatdrio Anual das Atividades da Auditoria Interna, como forma de
comprovar o cumprimento do PAINT e prestar contas das demais a¢des executadas;

Xl - Racionalizar e apoiar as a¢des de controle realizadas pelo Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal, pela Controladoria-Geral da Unido e pelo Tribunal de
Contas da Unido;

XIl - Prestar apoio ao Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal com o
fornecimento periddico de informagGes sobre os resultados dos trabalhos realizados, bem
como no atendimento das solicitagdes de trabalhos especificos;

Xlll - Comunicar tempestivamente, sob pena de responsabilidade solidaria, os fatos
irregulares que causarem prejuizo ao erdrio, a Secretaria Federal de Controle Interno — SFC,
apos dar ciéncia a direcdo da entidade e esgotadas todas as medidas corretivas, do ponto de
vista administrativo, para ressarcir a entidade.

3.1 Divisdao de Acompanhamento da Auditoria Interna

| - Prover infraestrutura necessaria aos profissionais da Controladoria-Geral da Unido

e do Tribunal de Contas da Unido quando estiverem realizando auditorias e fiscaliza¢des nas
dependéncias da UFTM;

Il - Orientar as unidades auditadas sobre os questionamentos de auditoria;

[l - Acompanhar e orientar as unidades da Universidade sobre o preenchimento do
Plano de Providéncias Permanentes da CGU e do Plano Interno de Providéncias da AUDIN;

IV - Acompanhar as ac¢des de auditoria realizadas em cada unidade de servico,
especialmente no que tange aos aspectos contabeis e financeiros;

V - Analisar controles internos atinentes a gestdao de pessoas;

VI - Analisar os assuntos relativos a gestao de pessoas sob os aspectos formais, legais e
financeiros;

VIl - Analisar os controles internos adotados pelas unidades administrativas e
académicas, com vistas a garantir a eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade dos
processos pertinentes;

VIl - Avaliar a gestdo de riscos institucional;

IX - Promover agdes para fomentar a cultura de gestao de riscos entre os gestores;

X - Auxiliar na elaboracdo do PAINT;

Xl - Analisar os atos licitatdrios concernentes a aquisicdao de bens e a contratacdo de
prestadores de servicos, de obras e alienagdes;

XIl - Analisar a regularidade dos bens modveis, imdveis, meios de transportes, dos
inventarios fisicos e financeiros e demais assuntos correlatos;

Xl - Analisar convénios, termos de cooperacdo, ajustes ou acordos, ou demais
instrumentos similares.
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TITULO DA UNIDADE
1.7 SIGLA
) Procuradoria Federal PFUFTM
1. Finalidade

A Procuradoria Federal — PFUFTM possui a finalidade de oferecer apoio administrativo e
estrutural ao 6rgao de execucdao da Procuradoria-Geral Federal, responsavel em realizar a
consultoria e o assessoramento juridico a UFTM.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.

2.2 Funcional Inferior:
| - Setor de Atendimento e Gestdo Processual;
Il - Setor de Apoio Juridico.

2.3 Técnica: Procuradoria Seccional Federal — PSF/AGU.

3. Principais Competéncias

| - Zelar pela aplicagdao da Constituicao Federal, das leis infraconstitucionais e atos
normativos;

Il - Prestar atividades de consultoria e assessoramento juridico;

IIl - Assessorar o reitor, o vice-reitor, os pré-reitores e as autoridades ou comissdes
designadas pelo dirigente maximo da Instituicdo na interpretacdo e aplicacdo das normas
juridicas;

IV - Analisar contratos, acordos de cooperagdo, convénios e seus respectivos
aditamentos a serem firmados pela Instituicdo e avaliar os riscos envolvidos, visando garantir
seguranca juridica em todas as situacgdes;

V - Avaliar previamente a legalidade e legitimidade dos processos licitatérios, editais
de concursos publicos e processos seletivos em geral, recomendando as providéncias
necessarias para resguardar o atendimento da legislacdo vigente;

VI - Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter
as atividades da Instituicdo nos termos definidos em lei;

VIl - Avaliar previamente a legalidade e legitimidade de minutas de atos normativos da
Instituicao.
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3.1 Setor de Apoio Juridico

| - Gerir as solicitacdes de subsidios e de cumprimento de decisdes judiciais pela
Procuradoria-Seccional Federal em Uberaba/MG, pelas Equipes da Procuradoria-Geral
Federal e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional;

Il - Controlar e acompanhar os prazos judiciais nas demandas em que a UFTM é parte,
conforme inciso |;

Il - Acompanhar os mandados de seguranca impetrados em desfavor das autoridades
coatoras da UFTM, prestando as informacBes necessarias no prazo legal, conforme
encaminhadas pelos setores competentes da UFTM;

IV - Acompanhar as solicitagbes dos Ministérios Publicos Estadual, Federal e da
Delegacia de Policia Federal, apresentando as informacGes necessdarias no prazo concedido,
conforme encaminhadas pelos setores competentes;

V - Orientar os prepostos da UFTM em relacdo as formalidades dos processos judiciais.

3.2 Setor de Atendimento e Gestao Processual

| - Controlar as correspondéncias e processos encaminhados a Procuradoria;
Il - Orientar os usudrios quanto as solicitacdes de andlises e pareceres de demandas
encaminhadas a Procuradoria;

lIl - Criar e cadastrar os processos nas plataformas da Advocacia-Geral da Unido — AGU
e no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI UFTM;

IV - Receber, registrar e encaminhar as demandas judiciais;

V - Distribuir as demandas entre os analistas de acordo com critérios de equanimidade,
complexidade e urgéncia;

VI - Direcionar instrugdes, normativas, pareceres e oficios enviados pela Procuradoria-
Geral Federal — PGF para conhecimento e deliberacdes do Procurador Federal, providenciando
os expedientes para sua assinatura;

VIl - Organizar e controlar a agenda do Procurador Federal;

VIl - Registrar o boletim de frequéncia do Procurador Federal na intranet da AGU;

IX - Organizar e atualizar o arquivo da Procuradoria.
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. Unidade Setorial de Correicao usc

1. Finalidade
A Unidade Setorial de Correicdo possui a finalidade de conduzir as atividades correcionais,
visando a apuracdo e prevencao de irregularidades praticadas por servidores publicos.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.
2.2 Funcional Inferior: N3o se aplica.

3. Principais Competéncias

| - Realizar o juizo de admissibilidade das denuncias, das representac¢des e das demais
informacgdes sobre supostas infracdes administrativas e atos lesivos a Administracdo Publica
praticados por servidores publicos, incluindo a manifestacao final, e dar providéncias;

Il - Sugerir instauragao de procedimento administrativo disciplinar, investigativo ou
acusatério, propositura de termo de ajustamento de conduta ou o arquivamento, e dar o
encaminhamento devido apds o julgamento pela autoridade competente;

Ill - Sugerir ao dirigente maximo a designacdo ou substituicdo dos membros de
comissdo de procedimento administrativo disciplinar;

IV - Instruir processos investigativos ou acusatorios, podendo atuar em investigacao
preliminar sumaria ou transferindo-a para uma comissao designada com esta finalidade, a
critério da autoridade competente;

V - Solicitar formalmente, as unidades, informag¢bes necessarias ao exercicio da
atividade correcional, fixando os prazos de atendimento;

VI- Requerer pericia médica dos investigados ou dos acusados, quando achar
pertinente para a instrucao processual, inclusive em casos de avaliacdao de sanidade fisica e
mental;

VIl - Providenciar a juntada das provas consideradas relevantes para o processo, bem
como solicitar, quando necessdrio, a designacdo de técnicos ou peritos para esclarecer os
fatos;

VIl - Acompanhar e efetuar o registro de dados correcionais nos sistemas da
Controladoria-Geral da Unido (CGU);

IX - Apoiar e supervisionar as atividades das comissdes investigativas e acusatérias;

X - Assegurar o sigilo das informacOes relativas aos procedimentos disciplinares,
resguardando-se os dados dos envolvidos e as informac¢6es de acesso restrito ou sigiloso, nos
termos da legislacdo especifica;
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Xl - Atuar em cardter preventivo, por meio da proposicio de recomendacdes, da
promocdo de ac¢des educativas e do desenvolvimento de estudos e analises de informacgbes
correcionais, com vistas a prevencao de ilicitos e a mitigagdo de riscos organizacionais;

XIl - Emitir declaragbes e prestar informagdes requisitadas com relagdo aos
procedimentos disciplinares e pessoas neles envolvidas, conforme normativa vigente;

XIll - Incentivar e direcionar a capacitacdo dos membros da comissdo de procedimento
administrativo disciplinar;

XIV - Avocar excepcionalmente a coordenagao de Comissao de Procedimento
Administrativo Disciplinar, por motivo de dificuldade de atua¢dao desta ou quando solicitado
pela autoridade instauradora, conduzindo os trabalhos até a sua finalizagao.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

Prefeitura Universitaria PREUNI

1. Finalidade

A Prefeitura Universitaria — PREUNI tem por finalidade promover a administracdo dos
campi quanto a infraestrutura fisica, urbanismo, servigcos operacionais e logistica.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.

2.2 Funcional Inferior:
| - Departamento de Engenharia e Manutencgao;
Il - Departamento de Servicos e Logistica.

3. Principais Competéncias

| - Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de manutencao, servicos e
logistica;
Il - Projetar, executar e fiscalizar as obras e servicos de engenharia e arquitetura;
Ill - Executar a manutencdo da infraestrutura fisica, sistema viario e areas comuns;
IV - Coordenar e executar o Plano Diretor de Infraestrutura Fisica da Universidade;
V - Realizar arquivamento da memdria de projetos e elementos necessarios a execu¢ao
de obras e servicos de arquitetura para a realizacao de melhorias e adaptagdes necessarias a
estrutura fisica;
VI - Apoiar e executar a¢Oes definidas na Politica Ambiental da UFTM;
VIl - Coordenar atividades relacionadas a reserva de salas para as disciplinas regulares
dos cursos técnicos, de graduagdo e pds-graduagao da UFTM;
VIl - Agendar salas no Centro Educacional para realiza¢ao de provas, concursos publicos,
eventos e atividades ndo continuadas da comunidade académica;
IX - Disponibilizar diariamente os mapas de sala utilizados na portaria e sala de apoio;
X - Executar manutencdo corretiva dos equipamentos audiovisuais.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

2.1 Departamento de Engenharia e Manutengao DEMA

1. Finalidade

O Departamento de Engenharia e Manutencdo — DEMA tem por finalidade planejar,
coordenar, executar servicos de obras, reformas, instalacdes e manutencao predial da
Universidade, bem como acompanhar os servicos de engenharia contratados de
terceiros.

2. Referéncias

2.1.  Funcional Superior: Prefeitura Universitaria.

2.2. Funcional Inferior:

| - Divisdo de Almoxarifado de Obras;
a) Secdo de Especificacdes e Custos.

Il - Divisao de Obras e Manutencgao Predial;
Il - Divisdao de Projetos de Engenharia.

3. Principais Competéncias

| - Planejar e analisar a viabilidade técnica e orcamentaria de obras e reformas
prediais, relacionadas aos projetos de engenharia;

Il - Acompanhar os processos licitatdrios de obras, materiais de construgao, servigos,
equipamentos e instalacdes, bem como emitir pareceres técnicos;

IIl - Executar e fiscalizar obras e servicos de engenharia, em atendimento a expansao
fisica institucional, bem como efetuar reformas, manutencgao e conservacao das edificacbes e
instalacgdes fisicas;

IV - Elaborar relatérios de producdo e acompanhamento fisico, de subsidio
institucional;

V - Levantar quantitativos de materiais e servigos e solicitar insumos para consecuc¢ao
as obras;

VI - Gerir o arquivo de projetos em planta, cépias digitais e documentagao técnica
relacionada as obras e reformas prediais.
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3.1 Divisao de Almoxarifado de Obras

| - Realizar o controle e a guarda de materiais e ferramentas utilizadas na execucao
dos servigos de engenharia;
Il - Receber, conferir e atestar materiais destinados ao Departamento de Engenharia e
Manutengao;
lIl - Controlar estoque e programacdes de compra referentes a materiais de obras e
manutencao predial.

3.1.1 Secao de EspecificagOes e Custos

| - Elaborar Pedido de Materiais e Servicos — PMS para aquisicdo direta, Sistema de
Registro de Precos — SRP ou Pregdo Eletrénico, referentes a materiais de obras e de
manutencado predial, com especificacdo e custos;

Il - Atender as exigéncias da contratacdo de empresas terceirizadas de mao de obra,
servicos especializados, locagGes, entre outros, na montagem de termos de Referéncia,
Especificacdo e Custos;

Il - Elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de empresas e servicos
especializados de Engenharia.

3.2 Divisao de Obras e Manutencao Predial

| - Assessorar as unidades nos assuntos relativos a obras e manutencao predial;

Il - Coordenar e fiscalizar obras e servicos de engenharia;

Il - Promover a gestdao da manutencao das edifica¢des fisicas existentes, no tocante a
instalagbes hidraulicas, sanitarias e de aguas pluviais, instalacdes elétricas, esquadrias,
coberturas, entre outros;

IV - Executar obras e servicos de pequeno porte de engenharia;

V - Executar servicos de instalacdo e manutencdo elétrica predial;

VI - Supervisionar e executar os servicos de instalagdes de equipamentos e maquinas
elétricas;

VIl - Executar e fiscalizar servigos de manuten¢bes preventiva, preditiva e corretiva
predial.

3.3 Divisao de Projetos de Engenharia

| - Realizar levantamento de dados necessarios a realizacdo de obras e servicos de
obras e engenharia, elaborando, ainda, especificacdes técnicas, orcamentos e cronogramas;
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Il - Elaborar projetos de engenharia relacionados a infraestrutura, observando as

normas técnicas brasileiras;
[Il - Realizar arquivamento da memodria de projetos e elementos necessarios a execugao
de obras e servigcos de engenharia para a realizacao de melhorias e adaptacdes necessarias a

estrutura fisica;

IV - Providenciar a obtencao de alvaras de construcao, habite-se, certidées negativas de
débito, averbagdes e demais documentos de imdveis de propriedade da UFTM.
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TITULO DA UNIDADE
2.2 SIGLA
) Departamento de Servicos e Logistica DSL
1. Finalidade

O Departamento de Servicos e Logistica — DSL tem por finalidade atuar na gestdo de
atividades relacionadas a transporte oficial, seguranca e administracdo predial, servicos
graficos institucionais, audiovisual, atendimento ao usudrio e reserva de espacos fisicos da
Universidade.

2. Referéncias

2.1.  Funcional Superior: Prefeitura Universitaria.

2.2.  Funcional Inferior:
| - Secdo de Transporte;
Il - Secdo de Seguranca e Administracdo Predial;
Il - Secdo de Atendimento ao Usudrio;
IV - Setor de Servigos Graficos.

3. Principais Competéncias

| - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas ao transporte oficial,
administracdo predial, segurancga patrimonial, servicos graficos institucionais, atendimento ao
usuario, gestdo de equipamentos e apoio audiovisual no ambito da Universidade;

Il - Gerir os contratos de prestacao de servigos terceirizados vinculados as areas de
seguranca, limpeza, portaria, vigilancia, administracdo predial, jardinagem e correlatos;

Il - Acompanhar, fiscalizar e controlar a execu¢do de contratos, tanto sob o aspecto
técnico quanto administrativo, especialmente os que envolvam dedicacdo exclusiva de mao
de obra;

IV - Analisar e atender as demandas internas por servicos de transporte, impressao
grafica, gestao de equipamentos, audiovisual e reserva de espacos fisicos, inclusive auditdrios,
conforme normativas institucionais vigentes;

V - Coordenar a alocagao e o controle de uso de salas, auditérios e demais espacgos
fisicos institucionais para fins académicos, administrativos, eventos institucionais, concursos
publicos e atividades externas, incluindo aluguel desses espacos e cobranca de taxa de
ocupagao;

VI - Gerir o controle de acesso as dependéncias institucionais, abrangendo pessoas,
veiculos e uso dos estacionamentos.

VIl - Elaborar e/ou revisar estudos preliminares e termos de referéncia relacionados as
atividades do Departamento;

VIl - Coordenar, em articulagdo com os setores subordinados, o atendimento ao usuario
no que se refere a solicitacdes logisticas, agendamentos, protocolos de reserva, apoio técnico
de infraestrutura e loca¢Oes de espacos institucionais;
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IX- Controlar, organizar e fiscalizar o uso de equipamentos institucionais —
especialmente os audiovisuais e aqueles sob contratos gerais —, em parceria com os setores
competentes, zelando por seu funcionamento adequado e registrando ocorréncias para
acionamento das areas responsaveis;

X - Apoiar a formulagdao de estratégias de desenvolvimento institucional na area de
servicos gerais, promovendo a melhoria continua dos servicos prestados;

Xl - Gerir e supervisionar os servicos de limpeza e zeladoria nas dreas comuns dos
prédios institucionais, assegurando condicdes adequadas de uso, bem como registrar e
encaminhar as dreas técnicas competentes eventuais demandas estruturais observadas;

3.1 Segao de Transporte

| - Atender as solicitacdes de deslocamento de servidores e materiais por meio de

veiculos oficiais, conforme norma institucional;

Il - Coordenar o transporte de materiais, equipamentos e servidores da UFTM -
Campus Sede, respeitando critérios de prioridade e urgéncia;

lll - Promover o planejamento e a supervisdao das atividades dos motoristas, sejam
efetivos ou terceirizados;

IV - Gerir e fiscalizar os contratos de motoristas, abastecimento, manuteng¢ao e demais
servicos relacionados a frota;

V - Zelar pela guarda, conservacdo e controle da frota de veiculos da UFTM,
assegurando o uso racional e seguro dos recursos.

3.2 Se¢do de Segurancga e Administracao Predial

| - Coordenar e fiscalizar os servicos terceirizados nas areas de seguranca, limpeza,
portaria, vigilancia e zeladoria nas dependéncias da Universidade;

Il - Supervisionar o trabalho dos prepostos e administradores de edificios, promovendo
a articulacdo entre os servicos gerais e as demandas operacionais dos espacos institucionais;

Il - Atuar junto as empresas prestadoras de servicos terceirizados para garantir o
cumprimento dos contratos com dedicagao exclusiva de mao de obra;

IV - Monitorar e controlar o acesso de pessoas e veiculos aos prédios institucionais,
conforme as diretrizes de seguranca e as normativas internas da Universidade;

V - Identificar, registrar e consolidar as demandas estruturais e funcionais nas areas
comuns dos prédios institucionais, promovendo a abertura de ordens de servico, solicitando
manutenc¢do, quando necessario;

VI - Acompanhar situagdes emergenciais relacionadas aos servicos gerais, zeladoria e
seguranca patrimonial, acionando as areas responsaveis sempre que necessario.

3.3  Secao de Atendimento ao Usudrio

| - Gerir e coordenar o uso de salas de aula, auditérios e demais espacos académicos e
institucionais, inclusive no que se refere ao agendamento e a locacdo de espacos para
atividades externas;

Il - Controlar a distribuicdo, solicitacdo de manutencdo e suporte técnico de
equipamentos audiovisuais e outros equipamentos de uso compartilhado;
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Il - Atender as solicitacdes relacionadas ao uso de equipamentos e recursos de uso
coletivo por parte da comunidade académica e administrativa;

IV - Apoiar a organizacdo e logistica de eventos institucionais no que se refere ao uso
de equipamentos e espacos fisicos;

V- Implementar rotinas de controle e gestdo de empréstimos e devolucdes de
equipamentos;

VI - Executar e controlar processos de locacdo e de cobranca de taxa de ocupacdo de
espacos institucionais.

3.4  Setor de Servicos Graficos

| - Executar servigos graficos institucionais relacionados a materiais administrativos,
didaticos, informativos e de divulgacao;
Il - Realizar diagramacdo e impressao de livros, revistas, jornais, periddicos e demais
materiais editoriais da UFTM;
[ll - Gerir a impressao de formuldrios e materiais institucionais padronizados;
IV - Planejar e controlar o estoque de insumos e suprimentos graficos;
V - Solicitar e acompanhar a manutenc¢ao dos equipamentos instalados no setor;
VI - Apoiar a criacao e confec¢do de arte final para materiais graficos institucionais;
VIl - Produzir crachas institucionais e demais materiais identificadores, conforme
demanda.
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TITULO DA UNIDADE
3 SIGLA
Pro-Reitoria de Administragao PROAD
1. Finalidade

A Pré-Reitoria de Administragcdo — PROAD tem por finalidade coordenar, dirigir e
controlar as atividades nas areas de suprimento de bens e servicos, orcamento, financas,
contabilidade, convénios, contratos, licitagdes.

2. Referéncias

2.1.  Funcional Superior: Reitoria.

2.2.  Funcional Inferior:
a) Secretaria da Pro-Reitoria de Administracao;
b) Setor de Protocolo e Gestdao Documental;

| - Departamento de Licitagdes e Contratos;
Il - Departamento de Orgamento e Financgas;
[l - Departamento de Suprimentos e Patrimoénio.

3. Principais Competéncias

| - Definir, propor e gerir as politicas, estratégias e procedimentos institucionais,
referentes as dreas de gestao vinculadas a PROAD;
Il - Receber e analisar demanda interna de suprimentos, bens patrimoniais e servicos
terceirizados;
IIl - Analisar os processos referentes a receitas e despesas quanto a sua regularidade
orcamentaria, contabil e financeira;
IV - Controlar a execugdo or¢gamentaria;
V - Analisar, autorizar e acompanhar os servicos prestados a comunidade UFTM pelas
areas de gestdo vinculadas a PROAD;
VI - Levantar subsidios e dados acerca das areas sob sua responsabilidade para a
Reitoria e para os drgdos de controle;
VIl - Formular, implementar e gerir a sistematica técnica de custos quanto a apuracao
de receitas e gastos operacionais dos processos e produtos da Universidade;
VIII - Atuar articuladamente com as demais Prd-Reitorias e areas administrativas da
UFTM;
IX - Participar da elaboracao do Relatério de Gestdao Anual da UFTM;
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X- Propor a elaboragdo de normativa interna e rotinas operacionais relativas as

atividades desenvolvidas pelas dreas vinculadas a Pré-Reitoria, em articulacdo com a

PROPLAN;

Xl - Analisar as solicitagdes de informacgdao referentes as atividades da Prd-Reitoria

recebidas da Auditoria Interna;

XIlI - Solicitar a Procuradoria Federal parecer juridico referente as demandas de

atividades da Pré-Reitoria;

XIll - Gerir o Sistema de Concessdao de Diarias e Passagens — SCDP, disponibilizado pelo

governo federal, zelando pelo cumprimento das normas e legislacdo vigentes;

XIV - Prestar orientagdao aos usuarios do SCDP no processo de concessao de diarias e

passagens;

XV - Realizar aquisicdo de passagens aéreas por meio de contratos vigentes;

XVI - Fiscalizar os contratos vigentes de provimento de passagens aéreas;

XVII - Gerir o atendimento de servigos de protocolo e gestdo de documentos da UFTM;

XVIII - Controlar e analisar a demanda por mobiliario.

3.5  Secretaria da Pro-Reitoria de Administracao

| - Apoiar as atividades administrativas da Pré-Reitoria;

Il - Elaborar oficios, despachos, portarias, declaracdes, relatérios e comunicados

referentes a assuntos da area;

lIl - Organizar a agenda de compromissos da Pré-Reitoria;
IV - Acompanhar e tramitar processos administrativos;
V - Gerir contas de e-mail institucional;
VI - Controlar documentos e correspondéncias;

VIl - Convocar e secretariar reunidoes da Pro-Reitoria;

VIl - Elaborar pautas e atas de reuniao;
IX - Atender usudrios internos e externos;
X - Organizar arquivo de documentos;

Xl - Solicitar didrias e passagens para viagens de servidores da Prd-Reitoria;

XII - Organizar eventos da Pré-Reitoria;

XIll - Preparar relatdrios administrativos;

XIV - Supervisionar equipes de trabalho;

XV - Analisar documentos para subsidiar decisdes da Pré-Reitoria;

XVI - Monitorar e alimentar sistemas de informacdo internos e externos;

XVII - Organizar o patrimonio da Pro-Reitoria.

3.6 Setor de Protocolo e Gestao Documental

| - Executar os servicos de protocolo;

Il - Realizar autuacdo, movimentacdo e controle da localizacdo de processos;
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lIl - Providenciar coleta, recebimento, triagem e distribuicdo e/ou encaminhamento de
documentos, encomendas e correspondéncias internos e externos;
IV - Gerir o trabalho dos responsaveis pela coleta e distribuicao interna de documentos;
V - Realizar expedicdo via postal de documentos e correspondéncias;
VI - Organizar e controlar o servigo de malotes entre unidades administrativas;
VIl - Autuar, organizar, tramitar e controlar os processos fisicos institucionais;
VIl - Dar apoio operacional ao Comité de Gestdao e Acompanhamento do SEl no
desempenho de suas funcdes;
IX- Realizar recepgdo, triagem, controle e expedicdio de processos digitais
institucionais, enquanto Unidade Protocolizadora;
X - Promover gestdo e controle do acervo documental sob guarda terceirizada;
Xl - Dar apoio operacional a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos no
desempenho de suas funcgdes;
Xl - Prover destinagao final de documentos para guarda permanente ou eliminagao;
Xl - Realizar diagnéstico de todo o acervo documental institucional;
XIV - Gerir o arquivo de documentos e processos;
XV - Realizar controle de acesso e empréstimo de documentos e processos arquivados.
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TITULO DA UNIDADE
3.1 SIGLA
. Departamento de Licitacdes e Contratos DLC
1. Finalidade

O Departamento de Licitacdes e Contratos — DLC tem a finalidade de atuagdo em
atividades inerentes aos processos licitatdrios e aos contratos administrativos formalizados
pela UFTM.

2. Referéncias

2.1.  Funcional Superior: Pré-Reitoria de Administragao.

2.2. Funcional Inferior:
| - Divisdao de Contratos;
Il - Divisdo de LicitacGes.

3. Principais Competéncias
| - Coordenar, planejar e orientar a execug¢ao e o controle das atividades de licitagdes
e contratos, implementando continuamente a melhoria dos processos e procedimentos;
Il - Elaborar e revisar minutas de editais de licitacdo, minutas de contratos e minutas
de atas de registro de precos padronizadas;
Il - Acompanhar a evolugdo legislativa e jurisprudéncias nos assuntos relacionados a
licitacOes e contratos, mantendo a equipe devidamente atualizada;
IV - Elaborar pareceres e relatérios inerentes as atividades de licitacdes e contratos;
V- Apoiar os pregoeiros e comissGes de licitacdo para responder pedidos de
impugnacao, questionamentos e recursos administrativos;
VI - Elaborar e implementar ferramentas que auxiliem o planejamento, a execu¢do e o
controle dos processos licitatdrios e dos contratos administrativos;
VIl - Prestar informagdes em mandados judiciais referentes aos procedimentos
licitatorios;
VIl - Analisar termos de referéncia e projetos bdasicos encaminhados pelas unidades
demandantes, verificando se eles atendem aos requisitos normativos em vigor;
IX - Sugerir ajustes nos termos de referéncia e projetos bdsicos, sempre que necessario,
de forma a permitir o aprimoramento de seu conteudo;
X - Analisar e autorizar adesdes de outros érgaos as atas de registros de precos da
UFTM.

3.1 Divisao de Contratos

| - Revisar Minutas de Contrato dos editais de licitacdo a serem publicados;
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Il - Elaborar Minutas de Contrato nos casos de dispensa e inexigibilidade;
[Il - Realizar o processo de formalizagdo de contratos administrativos;
IV - Elaborar Portarias de nomeacao de fiscais de Contratos;
V- Comunicar aos fiscais de contratos sobre o vencimento destes e solicitar
documentos para prorrogacao, se for o caso;
VI - Prorrogar vigéncias contratuais;
VIl - Reajustar os valores dos contratos;
VIl - Repactuar os contratos terceirizados com regime de dedicacdo exclusiva de mao-
de-obra;
IX - Realizar alteragGes contratuais (Acréscimo, Supressdes, Revisdes e outras);
X - Elaborar rescisdes contratuais;
Xl - Instruir os Processos Administrativos de Apuragao de Responsabilidade (PAAR);
XIlI - Auxiliar os fiscais de contratos no exercicio da fiscalizacdo, com base em
procedimentos administrativos e na legislacdo vigente;
Xlll - Propor a elaboragdao de normas relacionadas as atividades da Divisdo;
XIV - Manter o banco de dados dos contratos da UFTM.

3.2 Divisdo de Licitagoes

| - Executar, acompanhar e controlar os processos licitatorios realizados pela UFTM
nas modalidades Pregdo, Convite, Tomada de Pre¢os e Concorréncia;
Il - Executar os processos licitatérios na modalidade Pregdo, por intermédio dos
Pregoeiros e as demais modalidades por Comissdes Especiais de Licita¢des;
IIl - Elaborar e atualizar as minutas dos editais de licitacGes e das minutas de contratos
decorrentes de processos licitatorios, quando for o caso;
IV - Prestar orientacdo as partes interessadas na elaboragcao de termos de referéncia
para processos complexos de aquisi¢ao de servicos;
V - Gerir as informagdes acerca dos processos licitatérios realizados pela UFTM nos
sistemas disponibilizados pelo governo federal e nos sistemas préprios da UFTM;
VI - Elaborar e formalizar atas de registros de precos;
VIl - Gerir adesbes de outros érgados as atas de registros de precos da UFTM;
VIl - Analisar os processos de compra de materiais de consumo, materiais permanentes
e servicos, recomendando ajustes/revisdes, se for o caso;
IX - Realizar o agendamento do certame e sua publicacdo nos meios oficiais;
X - Analisar e responder a possiveis questionamentos e impugnacdes quanto ao Edital
e seus Anexos, contando com a equipe de apoio quando estes forem motivados por questdes
técnicas concernentes ao objeto do certame;
Xl - Analisar as razdes e contrarrazdes em caso de interposicao de recurso por parte de
guaisquer licitantes, dando resposta quanto ao respectivo posicionamento;
Xl - Adjudicar o objeto/itens aos licitantes de melhor proposta, que atenderem
plenamente as exigéncias e especificacbes do Edital e seus Anexos.
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TITULO DA UNIDADE
3.2 SIGLA
. Departamento de Orgamento e Finangas DOF
1. Finalidade

O Departamento de Orgamento e Finangas — DOF tem a finalidade de atua¢do na
gestdo de atividades relacionadas a orcamento, financas, contabilidade e convénios.

2. Referéncias
2.1.  Funcional Superior: Pré-Reitoria de Administragao.

2.2 Funcional Inferior:
| - Divisdo de Orcamento;
Il - Divisdao de Financas;
Il - Divisao de Contabilidade.

3. Principais Competéncias

| - Gerir as atividades relacionadas a execugdo orcamentdria, financeira, contabil e de
convénios;

Il - Coordenar a execugao orgamentaria e financeira da UFTM, compatibilizando
despesas com os créditos orcamentarios e recursos financeiros existentes e disponiveis;

lIl - Constituir o rol de agentes responsaveis pelos atos de gestdo financeira, com a
funcdo de movimentar a Conta Unica do Tesouro Nacional, em conjunto com o Ordenador de
Despesas da UFTM e do Hospital de Clinicas — HC;

IV - Providenciar a elaboragdo da proposta orgcamentaria;

V - Elaborar relatérios e demonstrativos referentes a execucdo orgamentaria,
financeira e contabil;

VI - Subsidiar a elaboragao da Prestagdo de Contas Anual e Relatério de Gestdao no que
seja pertinente as areas de execug¢do orcamentaria e financeira;

VIl - Acompanhar a liberagdo dos limites de saques com vinculacdo de pagamento
(repasse financeiro);
VIl - Acompanhar e controlar o cronograma de pagamentos da Universidade;

IX- Acompanhar as entradas de recursos préprios da UFTM que sdo arrecadados, por
meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU, para informacdo sobre a existéncia de
disponibilidade orcamentaria para os processos de contratacGes de bens e servicos
encaminhadas por areas diversas;

X - Atender as demandas dos 6rgdos de controle que sejam pertinentes as areas de
execuc¢do orcamentaria e financeira;

Xl - Realizar o registro de conformidade de operadores da UFTM e HC no sistema do
governo SIAFI;

XII - Realizar a inscricdo de empenhos em Restos a Pagar no encerramento do exercicio
orcamentario;

XIll - Elaborar relatérios e demonstrativos referentes aos Restos a Pagar para a
elaboracdo do Relatério Contabil (notas explicativas);
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XIV - Acompanhar empenhos inscritos em Restos a Pagar, conforme o §22 do art. 68 do
decreto 93.872/1986;
XV - Orientar docentes na solicitacdo e prestacdo de contas de auxilios financeiros pagos
aos discentes pela Universidade;
XVI - Controlar os auxilios financeiros a discentes pagos pela UFTM, bem como a relativa
prestagdo de contas;
XVII - Coordenar o controle (criacdo, alteracdo, desbloqueio e exclusdo) de usudrios,
senhas e perfis nos sistemas do governo SERPRO e SIAFI;
XVII - Elaborar relatérios com a situacdo atualizada das dotacles para as alteracbes
orcamentdrias ocorridas nos casos de verbas especificas.

3.1 Divisao de Orgamento

| - Executar o or¢amento destinado a Universidade, conforme células orcamentarias

indicadas pela unidade competente;

Il - FornecerinformagGes complementares para a unidade responsdvel pela elaboracao
da proposta orcamentaria;

[l - Acompanhar a execuc¢do da Lei Orcamentdria Anual, bem como suas alteragdes;

IV - Emitir notas de empenho, assim como refor¢o, anulagdo e cancelamento quando
necessario;

V - Acompanhar a execug¢do de contratos através da conferéncia das notas fiscais e
formularios de acompanhamento de contrato;

VI - Receber e analisar os documentos finais comprobatdrios para fins de liquida¢do da
despesa;

VIl - Elaborar demonstrativos da despesa autorizada e realizada, dos empenhos e
provisoes, por programa de trabalho, fonte de recursos e natureza de despesa referentes as
descentralizagdes realizadas para a UFTM;

VIl - Elaborar relatérios com a situacdo atualizada das dotacGes para as alteracbes
orcamentdrias ocorridas referentes as descentralizacOes realizadas para a UFTM;

IX - Realizar baixa no saldo de empenhos de contratos, dispensas e licitacdes;
X - Acompanhar a descentralizacdo de créditos orcamentarios;
Xl - Controlar a execucdo dos créditos orcamentdrios descentralizados;

XIl - Realizar controle de notas de crédito e emissdo de devolucdo de créditos
orcamentdrios descentralizados ndo utilizados.

XIll - Promover os bloqueios de créditos orcamentdrios necessarios para que possam ser
realizados os remanejamentos de crédito solicitados pela Divisdo de Gestao Orcamentaria.

XIV - Apresentar demonstrativos, relatérios e planilhas referentes a execucdo
orcamentadria de contratos e de créditos orcamentarios descentralizados para a UFTM;

XV - Efetuar lancamentos de saldos nas contas de contrato conforme contratos firmados
entre a Universidade e fornecedores e/ou prestadores de servico;

XVI - Analisar, acompanhar e anular empenhos inscritos em restos a pagar, conforme
legislacdo vigente.

3.2 Divisao de Finangas

| - Coordenar, acompanhar e controlar a execucgao financeira da Universidade;
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Il - Promover acompanhamento e execucdo nos sistemas do Governo Federal das
atividades referentes a execucao financeira;
IIl - Avaliar os processos de pagamentos, quanto a sua regularidade;
IV - Efetuar pagamentos da Universidade, inclusive referentes a folha de pessoal;
V - Elaborar demonstrativos e relatdrios que permitam o acompanhamento da
execucao financeira da Universidade, de modo a subsidiar as tomadas de decisdes;
VI - Acompanhar a programacao financeira no respectivo sistema governamental, além
da verificacdo de movimentos financeiros, lancamentos ou alteracées nos dados contabeis;
VIl - Compatibilizar despesas com os recursos financeiros disponiveis e elaboragao de
demonstrativos da despesa autorizada e realizada por fonte de recursos;
VIII - Realizar conciliagao diaria dos saldos bancarios relativos as contas da Universidade;
IX- Prover mecanismos adequados ao controle didrio da execucdo financeira e
fornecimento de meios para agilizar a programacao financeira;
X - Realizar andlise das retenc¢des dos tributos nas notas fiscais e as aliquotas que
devem ser aplicadas;
Xl - Verificar regularidade fiscal dos fornecedores, no momento do pagamento,
emitindo certidGes por meio dos sistemas governamentais e érgaos de controle;
XIl - Controlar depésitos efetuados por meio de GRU- Guia de Recolhimento da Uniao,
na conta de recursos da Universidade;
Xlll - Recolher o Plano de Seguridade Social — PSS de servidores afastados ou licenciados;
XIV - Realizar apropriagao no respectivo sistema governamental da folha de pagamento
de pessoal, por meio do relatério da Pré-Reitoria de Recursos Humanos;
XV - Realizar apropria¢do de Suprimento de fundos;
XVI - Realizar controle dos pagamentos efetuados as pessoas fisicas;
XVIl - Realizar apropriagdo no sistema SIAFI WEB das notas fiscais e recibos de
fornecedores, bolsas e auxilios financeiros estudantis.

3.3 Divisdo de Contabilidade

| - Planejar, coordenar, executar e acompanhar as atividades contdbeis da
Universidade;

Il - Adotar os procedimentos necessdrios objetivando a regularidade fiscal da
Universidade junto aos Orgdos de controle e fiscalizagdo;

IIl - Realizar acompanhamento, analise e regularizacdo dos saldos apresentados nas
contas contdbeis, conforme legislacao aplicavel;

IV - Realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e responsaveis por bens
publicos, de acordo com principios e normas contabeis aplicadas ao setor publico;

V - Informar a natureza de despesa dos produtos e servicos a serem adquiridos pela
administracdo;

VI - Analisar os balancos e demais demonstrativos contdbeis do Org3o;

VIl - Manter controle atualizado das certiddes negativas da Universidade;

VIIl - Efetuar registros contabeis de encerramento (mensal, trimestral e anual) do Org3o;

IX- Promover controle e analise dos processos e prestacdes de contas de suprimentos
de fundos, de acordo com sua regularidade e a legislagdo vigente;

X - Analisar regularidade dos processos de pagamentos da Universidade sob aspectos
orcamentario, financeiro e contabil;
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Xl - Atuar como setorial contabil das Unidades Gestoras do Org3o;
XIl - Elaborar relatérios pertinentes ao encerramento do exercicio, além dos

demonstrativos contabeis e respectivas notas explicativas;

XIll - Fornecer informacgdes técnicas para comporem a Prestacdo de Contas Anual e o

Relatério de Gestdo do Orgio;
XIV - Manter atualizado o rol de responsaveis do Orgdo no SIAFI.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

3.3 Departamento de Suprimentos e Patrimonio DSP

1. Finalidade

O Departamento de Suprimentos e Patriménio — DSP tem a finalidade de atuar na
gestdo de atividades relacionadas a almoxarifado, patriménio, importagdes e compras.

2. Referéncias

2.1.  Funcional Superior: Pré-Reitoria de Administragao.

2.2.  Funcional Inferior:
| - Divisdo de Almoxarifado;
Il - Divisao de Compras;
Il - Divisdo de Patrimonio.

3. Principais Competéncias

| - Gerir as atividades relacionadas a aquisicdao, abastecimento e controle de materiais,
mobilidrio e equipamentos da UFTM;

Il - Coordenar a instrucdo e formalizar processos de aquisicdes de bens e servicos da
Universidade, mediante cumprimento de recomendacgdes e exigéncias legais;

lIl - Orientar os solicitantes de bens e servicos quanto as informacgdes e justificativas
necessarias para instruir os processos de aquisicoes;

IV - Atender a demanda de suprimentos e bens patrimoniais via processos legais de
aquisigoes;

V - Coordenar e gerir o langcamento das aquisicdes e contratacdes pretendidas pela
UFTM para o exercicio subsequente no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratagdes do Governo Federal, visando a elaboracado do Plano Anual de Contratagdes;

VI - Planejar, supervisionar, coordenar e gerir as atividades do Almoxarifado e do
Patrimonio da Universidade;

VIl - Incluir, cadastrar e atualizar os itens no Catalogo de materiais da UFTM para os
processos de aquisicoes;
VIl - Gerenciar o fornecimento de materiais de consumo e bens permanentes;

IX- Implementar diretrizes de controle de armazenamento, consumo, distribuicdo e
gerenciamento do estoque de suprimentos;

X - Implementar diretrizes de registro e de alienacdo de bens patrimoniais.

3.1 Divisdo de Almoxarifado

| - Receber, armazenar e controlar os niveis de estoque e distribuicdo de materiais
estocaveis;
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Il - Elaborar os termos de referéncia e pesquisa de orcamentos para instruir os
processos de aquisicao de materiais de consumo do Almoxarifado;
lIl - Conferir e atestar o recebimento de materiais de consumo adquiridos pela
Universidade;
IV - Acompanhar o cumprimento dos prazos de entrega de materiais de consumo;
V - Verificar disponibilidade de estoque para atender as requisicdes de materiais de
consumo;
VI - Encaminhar notas fiscais, devidamente conferidas e atestadas, para pagamento;
VIl - Realizar registro de materiais e lancamento das respectivas notas fiscais no sistema
de controle;
VIl - Zelar pelo registro, seguranca e conservagao dos estoques de materiais;
IX - Realizar processamento da conferéncia didria de movimentacdao de estoque, o
fechamento mensal e elaborar o balanc¢o anual do estoque.

3.2 Divisdao de Compras

| - Instruir e formalizar processos licitatorios;

Il - Realizar a verificacdo de informacgdes e justificativas referentes as demandas de
aquisicbes e contratacdes e atuar junto aos solicitantes, com vistas a correta autuacgao
processual;

lIl - Elaborar planilhas de custos para instruir os processos de aquisi¢des, realizagao de
pesquisa complementar de precos de mercado para formalizacao de processos de aquisicoes
e contratag¢des;

IV - Elaborar termos de referéncia dos processos de aquisicGes/contratacdo de bens e
servicos comuns da UFTM, em colaborag¢dao com a drea solicitante;

V - Realizar execucdo de aquisicdes por meio de Dispensa de Licitacdo, Inexigibilidade
de Licitacdo, Cotacdo Eletronica e Adesdo a Atas de Registros de Precos;

VI- Encaminhar os processos de aquisicoes para autorizacdo da autoridade
competente;

VIl - Emitir autorizacdes de fornecimento e pré-empenho;
VIl - Registrar e gerir informacdes relativas aos processos de aquisicdes da UFTM usando
os sistemas disponibilizados pelo governo federal e os sistemas préprios da Universidade;

IX - Incluir, cadastrar e atualizar os itens no Catdlogo de materiais da UFTM para os
processos de aquisicoes;

X - Lancar no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes do Governo
Federal os itens solicitados anualmente;

Xl - Executar processos de importacao direta da UFTM;

XII - Fiscalizar os contratos de despachante aduaneiro da UFTM;

XIll - Promover a manutencao de registros e cadastros da UFTM junto a outros érgdos e
a bancos para contratagOes via importacdo direta;

XIV - Solicitar elaboragdo de faturas proformas aos exportadores ou seus representantes;

XV - Acompanhar a evolucdo das importacbes junto ao despachante aduaneiro
contratado pela Universidade;

XVI - Adotar medidas quanto a documentacdo necessaria para liberacdo da mercadoria
importada.
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3.3 Divisao de Patrimonio

| - Controlar os bens patrimoniais da UFTM, mediante recebimento, registro,
identificacdo, distribuicdo e movimentacdao dos mesmos;
Il - Reavaliar bens;
lIl - Promover desfazimento de bens, por meio da conferéncia, organizacao e controle
do estoque de bens inserviveis, além da retirada de placas patrimoniais;
IV - Realizar controle de bens imoveis;
V - Acompanhar pedido, recebimento e conferéncia de materiais permanentes;
VI - Providenciar ateste de recebimento de materiais permanentes e encaminhamento
de notas fiscais, devidamente conferidas, para pagamento;
VIl - Acompanhar o cumprimento dos prazos de entrega de materiais permanentes;
VIII - Realizar identificagcao dos bens patrimoniais da Universidade
IX - Emitir termos de responsabilidade referentes aos bens patrimoniais;
X - Promover guarda e controle das escrituras, certiddes, plantas baixas, croquis e
demais documentos de pericia, caracterizagdo e avaliacao de bens patrimoniais imdveis;
Xl - Prover transferéncia e baixa de bens patrimoniais;
Xll - Formalizar o processo de doagao ou tombamento;
XIll - Realizar levantamento de bens patrimoniais para controle interno.
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TITULO DA UNIDADE
4 SIGLA
Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis PROACE
1. Finalidade

A Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis — PROACE tem por finalidade
atuar na gestao da Politica de Assisténcia Estudantil da UFTM e no fomento do envolvimento
comunitario.

2. Referéncias
2.1. Funcional Superior: Reitoria.

2.2.  Funcional Inferior:
a) Secretaria da Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis
| — Departamento de Assisténcia Estudantil e Servigos a Comunidade.

2.3. Técnica: Conselho de Assuntos Comunitarios e Estudantis.

3. Principais Competéncias

| - Elaborar, acompanhar e avaliar as agdes no ambito da Assisténcia Estudantil;
Il - Efetivar as atividades do Conselho de Assuntos Comunitarios e Estudantis — COACE
e encaminhar e/ou cumprir as delibera¢des emitidas;

lIl - Subsidiar estudos sobre o perfil do discente da UFTM e demais temas relacionados
aos servicos prestados pela Pré-Reitoria;

IV - Coletar, sistematizar, analisar e divulgar a comunidade interna e externa, dados
referentes ao perfil do discente atendido na assisténcia estudantil;

V - Desenvolver ag¢des, projetos e programas em parceria com outras unidades da
Instituicdo, visando a promoc¢do do bem-estar da comunidade académica;

VI - Estimular o desenvolvimento ético e humanista da comunidade UFTM, por meio da
oferta e apoio a atividades que promovam a interacdo entre discentes, servidores e
comunidade externa;

VIl - Colaborar na divulgacdo das ac¢0es, projetos e programas da assisténcia estudantil;

VIl - Participar das ac¢des institucionais voltadas para a reducdo das taxas de retencdo e
evasao;

IX - Formar parcerias com instituicGes externas que garantam a ampliacao dos servigos
prestados para a assisténcia estudantil;

X - Elaborar, propor e gerenciar estratégias de desenvolvimento institucional sobre
assuntos comunitarios e estudantis;
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Xl - Gerenciar recursos oriundos do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil —
PNAES;

Xl - Realizar, com o apoio do COACE, o acompanhamento e avaliagao dos alunos
inseridos no Programa de Auxilios Financeiros da Assisténcia Estudantil, bem como avaliar o
impacto do PNAES na permanéncia e conclusao de curso desses alunos;

XIll - Propor, apoiar e acompanhar a execucdo de acdes, projetos e programas da
assisténcia estudantil na UFTM, principalmente no que se refere ao acesso, a permanéncia e
a conclusdo dos cursos técnicos e de graduacdo presenciais;

XIV - Promover articulagdao com as demais unidades institucionais, para prover condi¢des
de acessibilidade na UFTM;

XV - ldentificar demandas dos discentes com deficiéncias e/ou com necessidades
educacionais especiais e contribuir com a mobilizacdo de recursos e estratégias para seu
atendimento;

XVI - Buscar agles que contribuam para o acesso dos discentes com deficiéncias as
tecnologias assistivas;

XVII - Efetuar o acompanhamento e orienta¢do pedagdgica dos discentes da UFTM,
prioritariamente, aqueles atendidos no Programa de Auxilios Financeiros da Assisténcia
Estudantil;

XVIIl - Acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos e a¢des propostas pelas
unidades vinculadas;

XIX - Acompanhar os contratos estabelecidos para a execu¢dao das a¢des vinculadas as
competéncias da PROACE;

XX - Qrientar os alunos para a organizacdo de sua vida académica, por meio do acesso
as informagdes sobre a rotina organizacional e as competéncias das unidades e érgaos da
Universidade diretamente envolvidos com o ensino, pesquisa, extensdo e assisténcia
estudantil.

3.1 Secretaria da Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis

| - Apoiar as atividades administrativas da Pré-Reitoria;
Il - Elaborar oficios, despachos, portarias, declaracdes, relatérios e comunicados
referentes a assuntos da area;
lIl - Organizar a agenda de compromissos da Pré-Reitoria;
IV - Acompanhar e tramitar processos administrativos;
V - Gerir contas de e-mail institucional;
VI - Controlar documentos e correspondéncias;
VIl - Convocar e secretariar reunidoes da Prd-Reitoria;
VIl - Elaborar pautas e atas de reuniao;
IX - Atender usudrios internos e externos;
X - Organizar arquivo de documentos;
Xl - Solicitar didrias e passagens para viagens de servidores da Prd-Reitoria;
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XIlI - Organizar eventos da Pro-Reitoria;

Xl - Preparar relatérios administrativos;

XIV - Supervisionar equipes de trabalho;

XV - Analisar documentos para subsidiar decisdes da Pré-Reitoria;

XVI - Monitorar e alimentar sistemas de informacao internos e externos;
XVII - Organizar o patrimdnio da Pré-Reitoria.
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a1 SIGLA
: Departamento de Assisténcia Estudantil e Servicos a Comunidade DAESC

1. Finalidade

O Departamento de Assisténcia Estudantil e Servicos a Comunidade — DAESC tem por
finalidade apoiar, supervisionar e colaborar para a divulgacdo das a¢des, projetos e programas
da assisténcia estudantil, bem como os relacionados aos servigos oferecidos a comunidade
interna.

2. Referéncias
2.1 Funcional Superior: Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis.

2.2 Funcional Inferior:
| — Divisdao de Gestao da Assisténcia Estudantil;
a) Setor de Apoio aos Restaurantes Universitarios e Cantinas;

Il — Divisdo de Atencdo Estudantil em Saude;

[Il — Divisdo de Auxilios Financeiros;

IV — Setor de Acompanhamento Pedagdgico Discente;

V — Setor de Acessibilidade;

VI — Coordenadoria de Assisténcia Estudantil de Iturama.

3. Principais Competéncias

| - Acompanhar e divulgar as acGes, programas e projetos de assisténcia estudantil,
especialmente aqueles que contemplam as dreas estratégicas do Programa Nacional de
Assisténcia Estudantil — PNAES;

Il - Participar de a¢des de acolhimento dos alunos ingressantes em a¢des da PROACE;

Il - Prestar atendimento, informac¢bes e orientacdes relacionadas a assisténcia
estudantil, em especial, ao trabalho das unidades vinculadas;

IV - Estabelecer parcerias internas e externas a UFTM para as acOes de assisténcia
estudantil;

V - Elaborar estudos sobre a assisténcia estudantil, recursos e alunos atendidos;

VI - Acompanhar e contribuir com o planejamento e gerenciamento do uso dos recursos
oriundos do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES e demais recursos voltados
para a Assisténcia Estudantil;

VIl - Propor a elaboracdo de normativas referentes as a¢oes de assisténcia estudantil;

VIl - Elaborar relatérios avaliativos dos programas, projetos e acdes desenvolvidas;

IX - Contribuir para a elaborac¢ao de editais para concessdo dos beneficios previstos no

PNAES ou relativos a Assisténcia Estudantil;
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X - Supervisionar estagios do curso de Servico Social realizados no ambito da PROACE;

Xl - Acolher e realizar atendimento espontdneo ou programado de discentes da
graduacgao e do CEFORES;

XIl - Acolher e encaminhar discentes para os setores responsaveis da Universidade, bem
como para rede de servigos socioassistenciais e/ou para outros servigcos disponiveis na
comunidade, quando necessario;

Xl - Atender e acompanhar discentes da UFTM e seus familiares ou responsaveis, com
demandas especificas relacionadas ao servigo social;

XIV - Elaborar e executar planos, programas, projetos e atividades relacionados as areas
temadticas do servico social na assisténcia estudantil.

3.1 Divisdo de Gestao da Assisténcia Estudantil

| - Promover a divulgacdo das agGes, programas e projetos de assisténcia estudantil,
especialmente aqueles que contemplam as areas estratégicas do Programa Nacional de
Assisténcia Estudantil — PNAES;

Il - Prestar atendimento, informacbGes e orientacdes relacionadas a assisténcia
estudantil, em especial, aos editais de auxilios financeiros, contratos e publico atendido;

[Il - Colaborar em estudos desenvolvidos sobre a assisténcia estudantil, recursos e
alunos atendidos;

IV - Acompanhar e contribuir com o planejamento e gerenciamento do uso dos recursos
oriundos do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES e demais recursos
destinados a Assisténcia Estudantil;

V - Elaborar relatérios referentes aos discentes atendidos no Programa de Auxilios
Financeiros e contratos voltados para a Assisténcia Estudantil;

VI - Dar publicidade aos resultados das avaliacdes do Programa de Auxilios Financeiros;

VIl - Avaliar a satisfacdo dos usuarios quanto aos servicos terceirizados geridos pela
PROACE;
VIl - Acompanhar a execu¢ao dos contratos referentes a Assisténcia Estudantil;

IX- Contribuir com a elaboragdo, avaliagdo e atualizagdo dos atos normativos
referentes a Assisténcia Estudantil;

X - Solicitar e acompanhar o pagamento dos programas e projetos da Assisténcia
Estudantil;

Xl - Contribuir com estudos e levantamentos relacionados ao perfil do discente do
Programa de Auxilios Financeiros;

XIl - Formalizar demandas para aquisicdo de material de consumo (recursos de custeio)
e material permanente (recursos de capital) referentes a Assisténcia Estudantil da Sede.
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3.1.1 Setor de Apoio aos Restaurantes Universitarios e Cantinas

| - Elaborar documentos pré-licitatérios para contratagao de servigos dos restaurantes
universitarios e cantinas da Sede;
Il - Formalizar solicitagcdes de renovagao e prorrogacao dos contratos referentes aos
restaurantes universitarios e cantinas da Sede;
[l - Acompanhar e fiscalizar os contratos de servicos referentes aos restaurantes
universitarios e cantinas da Sede;
IV - Realizar avaliagbes de satisfacdo do publico atendido pelos servicos dos
restaurantes universitarios e cantinas da Sede;
V - Acompanhar e formalizar a solicitacdo de pagamento a empresa terceirizada pelos
servicos fornecidos de acordo com o disposto em contrato;
VI - Aprovar e divulgar o cardapio semanal dos restaurantes universitarios na pdagina
Web da PROACE;
VIl - Realizar e acompanhar estudos de habitos de consumo dos restaurantes e cantinas
da Sede;
VIl - Dar encaminhamento aos reparos e adaptagdes técnicas e estruturais dos
restaurantes universitarios e cantinas, conforme disposto em contrato.

3.2 Divisdo de Atengdo Estudantil em Saide

| - Planejar, elaborar, desenvolver e avaliar a¢dOes, projetos e programas voltados a
promocao da saude dos estudantes e da comunidade académica;
Il - Realizar pesquisas, praticas e estudos que envolvem a interface saude e educacao;

lll - Realizar estudo interdisciplinar de caso de discentes e/ou familiares;

IV - Acolher e orientar familiares e responsaveis de discentes da UFTM com demandas
especificas de saude, de forma a promover salde e prevenir agravos;

V - Encaminhar estudantes ao Servico de Odontologia do Hospital de Clinicas da UFTM,
de acordo com vagas disponiveis;

VI - Realizar atendimento clinico e acompanhamento em salde nas areas de psicologia,
medicina, psiquiatria, ginecologia, fisioterapia e enfermagem aos discentes que buscam os
servicos da unidade, de forma espontanea ou referenciada;

VIl - Realizar busca ativa e acompanhar alunos vitimas de acidentes ocupacionais e
acidentes por exposicao a material bioldgico ocorridos durante atividades académicas;

VIl - Orientar docentes e coordenadores de cursos sobre procedimentos e registros de
acidentes com alunos;

IX - Planejar, elaborar e divulgar as a¢Ges, projetos e programas desenvolvidos e temas
gue envolvam a promocao da saude biopsicossocial da comunidade académica;
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X - Atender docentes, coordenadores de curso, colegiados e outros possiveis
demandantes para discutir a situacdo dos discentes atendidos, propondo estratégias de
intervencdo e elaborando, quando solicitado, relatério multidisciplinar;

Xl - Referenciar atendimentos para especialidades disponiveis no Ambulatdrio Maria da
Gloria/HC/UFTM;

XII - Buscar parcerias para programas de prevencao em saude.

3.3 Divisdo de Auxilios Financeiros

| - Realizar avaliacdo ou reavalia¢do dos discentes que solicitaram ingresso, reinsercado
ou para manutencdo dos mesmos no Programa de Auxilios Financeiros da Assisténcia
Estudantil — PAFAE, dando o devido encaminhamento dos resultados;

Il - Analisar e emitir parecer social para os discentes que manifestarem vulnerabilidade
socioecondmica no PAFAE;

Il - Apontar necessidade de atendimento emergencial ao discente cuja situagdo de
risco a sua integridade for identificada;

IV - Acolher e acompanhar os discentes atendidos pelo PAFAE, bem como dar os
encaminhamentos necessarios aos demais servicos da PROACE;

V - Receber, avaliar e encaminhar, quando necessario, as interposicdes de recurso
referentes ao Resultado Preliminar do PAFAE;

VI - Gerir o banco de dados referente ao PAFAE;

VIl - Gerir as solicitacdes de pagamentos referentes ao PAFAE;
VIl - Gerir a manutencgao dos discentes no PAFAE;

IX- Acompanhar e gerenciar as emissdes e pagamentos de Guia de Recolhimento da
Unido (GRU) referentes aos auxilios da assisténcia estudantil, sempre que identificado
pagamento indevido;

X - Receber e dar encaminhamento aos casos omissos relacionados ao PAFAE;

Xl - Assessorar a PROACE em questdes relacionadas ao PAFAE;

XIl - Revisar e propor melhorias para editais e demais documentos normativos que
regem o PAFAE, em apoio a gestdao da PROACE;

Xlll - Colaborar com agdes que visem promover o PAFAE junto a comunidade interna e
externa;

XIV - Encaminhar informacdes para prestacdo de contas do PAFAE a unidade
competente;

XV - Gerir banco de dados referente a avaliacdo socioecon6mica de estudantes
atendidos na unidade.
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3.4 Setor de Acompanhamento Pedagégico Discente

| - Desenvolver projetos e a¢des de apoio pedagdgico que visem a permanéncia e o
sucesso académico dos discentes de graduacdo da Sede, contribuindo para a redugdo das
taxas de evasao e retengao;

Il - Disponibilizar Atendimento Pedagdgico Individual — API, presencial ou remoto, para
discentes da UFTM oriundos de demandas espontdneas, de convocagdo ou de
encaminhamento dos docentes, coordenadores de curso e servidores da PROACE;

[l - Encaminhar os discentes a outras unidades da PROACE e da UFTM, conforme as
demandas identificadas em anamnese pedagogica, bem como para rede de servigos
educacionais disponiveis no municipio, quando necessario;

IV - Realizar sessdes de atendimento pedagdgico quando a demanda diagnosticada em
anamnese for pedagdgica;

V - Efetuar o acompanhamento pedagdgico dos discentes da UFTM, por meio de
projetos e acdes estratégicas, prioritariamente aqueles atendidos no Programa de Assisténcia
Estudantil, conforme ato normativo interno;

VI - Analisar o histérico académico e levantar dados estatisticos referentes ao
rendimento e frequéncia dos discentes da UFTM, beneficiados pelo Programa de Assisténcia
Estudantil;

VIl - Analisar o rendimento académico, a frequéncia e o histérico de matriculas
anteriores dos alunos em processo de avaliacdo para concessao de auxilios financeiros;

VIl - Realizar Atendimento Pedagdgico Individual — APl presencial ou remoto, por
demanda ou por convocacdo, para os discentes inseridos no Programa de Assisténcia
Estudantil;

IX- Realizar Atendimento Pedagdgico Coletivo — APC por convite, para toda a
comunidade académica, ou por convocagao, para os discentes inseridos no Programa de
Assisténcia Estudantil;

X - Promover projetos e acdes de apoio pedagdgico direcionados aos discentes com
dificuldades de aprendizagem e/ou baixo rendimento, deficiéncia ou Necessidades
Educacionais Especificas — NEE;

Xl - Planejar, executar e acompanhar as ag¢Oes referentes ao Programa de Apoio
Pedagdgico de Monitoria Inclusiva para apoio a alunos com deficiéncia, restricdes
permanentes ou transitérias ou Necessidades Educacionais Especificas — NEE;

XII - Realizar acompanhamento pedagdgico dos monitores do Programa de Apoio
Pedagdgico de Monitoria Inclusiva para apoio a alunos com Necessidades Educacionais
Especificas — NEE;

XIll - Promover projetos e acdes de orientacdo pedagdgica direcionados aos discentes da
UFTM, referentes a curriculo académico, organizacao da vida académica e estratégias para os
estudos;

XIV - Prestar orientacdo pedagdgica aos docentes, coordenadores de curso e outros
possiveis demandantes sobre discentes em acompanhamento pedagégico;
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XV - Participar de ac¢des de acolhimento dos alunos ingressantes promovidas pela
PROACE e outras unidades organizacionais da UFTM.

3.5 Setor de Acessibilidade

| - Organizar e atender as demandas de traducdo e interpretacao de Lingua Brasileira
de Sinais — LIBRAS/Lingua Portuguesa, solicitadas por discentes e docentes da UFTM, usuarios
de LIBRAS em atividades relacionadas ao curso e unidades da UFTM, sendo protagonista ou
parceiro;
Il - Adaptar materiais para arquivo digital acessivel e/ou Braille para os discentes
deficientes visuais (cegos ou com baixa visdo), de acordo com os recursos disponiveis;
lIl - Elaborar editais de selecdo do programa da Tutoria Inclusiva para apoio a
acessibilidade;
IV - Coordenar o programa da Tutoria Inclusiva;
V - Planejar e promover a¢des de acessibilidade e inclusao;
VI - Planejar, promover ou contribuir com ag¢des visando a assisténcia estudantil na
UFTM;
VIl - Realizar acolhimento dos discentes com deficiéncia e/ou necessidade educacional
especial e oferecer recursos e servigos disponiveis;
VIl - Orientar, quando solicitado, os demais setores da Universidade quanto a
acessibilidade e inclusdo;
IX - Buscar espacos de estudo para os discentes com deficiéncia e/ou necessidade
educacional especial.

3.6 Coordenadoria de Assisténcia Estudantil de Iturama

| - Prestar assisténcia académica ao aluno do Campus, em conformidade com o
Programa Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES e com as politicas institucionais
desenvolvidas pela UFTM;

Il - Dar publicidade ao PNAES e outras politicas internas, bem como encaminhar as
solicitacbes do aluno, acompanhar e divulgar o resultado final da concessdo dos auxilios de
moradia estudantil, alimentacdo e transporte;

Il - Promover programas e parcerias com instituicdes governamentais em acoes
voltadas para a ampliacdo dos servicos prestados a comunidade interna;

IV - Buscar juntamente com outras unidades do Campus a execugdo de acdes para
disponibilizacdo de estrutura, recursos e servicos adequados aos portadores de necessidades
especiais;
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V - Acompanhar o funcionamento dos programas e projetos de assisténcia estudantil a
serem implementados por editais e Regulamentos especificos, em conformidade com o
PNAES;

VI - Coordenar projetos e agles direcionadas a comunidade estudantil em consonancia
com a regulamentacgao da Instituicao;

VIl - Apoiar e orientar a comunidade académica quanto a inclusdao de estudantes com
necessidades educacionais especiais, a fim de garantir ingresso, acesso e permanéncia com
qualidade na vida universitaria;

VIII - Articular parcerias com instituicdes especializadas no atendimento ao publico-alvo
da educagdo especial e outras instituicdes de ensino superior (locais, regionais e nacionais);

IX- Coordenar ag¢les continuas de acolhimento, diagndstico, orientacdo e
acompanhamento pedagdgico de alunos de graduacdo e pds-graduacdao com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades ou superdotagao, além daqueles
que apresentam necessidades de aprendizagem especificas, em consonancia com o Programa
Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES;

X - Promover ag¢des continuas de formacao didatico-pedagdgica para a comunidade
universitaria no ambito da educacdo inclusiva;

Xl - Atender as demandas de traducdo e interpretacdo de Lingua Brasileira de Sinais —
LIBRAS/Lingua Portuguesa para atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas pela
comunidade académica da UFTM.
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TITULO DA UNIDADE
5 SIGLA
Pro-Reitoria de Ensino PROENS
1. Finalidade

A Pré-Reitoria de Ensino — PROENS tem por finalidade supervisionar e coordenar a
politica de graduagao da UFTM, em articulagao com os Institutos Académicos e Coordenagdes
de Curso, além de propiciar servigos biblioteconémicos e documentais essenciais para o
desenvolvimento das atividades académicas.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.

2.2 Funcional Inferior:
a) Secretaria da Pré-Reitoria de Ensino
| — Departamento de Gestao do Ensino;
Il — Biblioteca Central.

2.3 Técnica: Conselho de Ensino.

3. Principais Competéncias

| - Promover, em articulacdo com a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacgdo, a Pro-
Reitoria de Extensdo e a Pro-Reitoria de Assuntos Comunitdrios e Estudantis, bem como
demais Pré-Reitorias, a integracdo do ensino, da pesquisa e da extensao;
Il- Gerir o processo didatico-pedagdgico referente ao ensino de graduacao
direcionado a formacdo profissional discente;
[ll - Prestar suporte técnico e administrativo para o funcionamento dos cursos de
graduacao;
IV - Opinar em relagdo a viabilidade para criagcdo ou extin¢do de cursos de graduacgao;
V - Definir e propor, em conjunto com os Institutos Académicos, as politicas e
estratégias de desenvolvimento institucional do ensino de graduacao;
VI - Participar no processo de avaliacdo institucional e desempenho docente;
VIl - Participar dos processos de reconhecimento e renovacao de reconhecimento de
cursos junto ao MEC;
VIl - Efetuar manutencado da politica educacional para o ensino de graduacdo da UFTM,
observando a realidade local e cumprindo a legislacdo do MEC;
IX - Participar do processo de coleta de dados para o Censo da Educac¢do Superior e
gualquer outra sistematica de coleta de dados referente a sua atividade;
X - Promover e apoiar os processos seletivos discentes;
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Xl - Definir e efetuar a manutencao da politica de aquisicdo de recursos bibliograficos

da Universidade;

Xl - Coordenar o processo de atualizagdo e ampliagdo do acervo bibliografico
institucional.

XIll - Apoiar as atividades e servigos desenvolvidos pelas Bibliotecas da UFTM.

XIV - Coordenar ac¢Ges institucionais voltadas a divulgacdo dos cursos de graduacao.

XV - Promover, em articulacdo com a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo, acoes
relacionadas ao acompanhamento de egressos da graduacao.

XVI - Supervisionar, em articulagdo com a Reitoria, demais Pré-Reitorias, Institutos e
coordenacgdes, o planejamento e a execugdo de agbes integradas de diagndstico, prevencao e
enfrentamento da retencdo, evasdo e ndo diplomacdo nos cursos de graduacao.

3.1 Secretaria da Pro-Reitoria de Ensino

| - Apoiar as atividades administrativas da Pré-Reitoria;
Il - Elaborar oficios, despachos, portarias, declaracdes, relatérios e comunicados
referentes a assuntos da area;
Il - Organizar a agenda de compromissos da Pré-Reitoria;
IV - Acompanhar e tramitar processos administrativos;
V - Gerir contas de e-mail institucional;
VI - Controlar documentos e correspondéncias;
VIl - Convocar e secretariar reunidoes da Prd-Reitoria;
VIl - Elaborar pautas e atas de reunido;
IX - Atender usuarios internos e externos;
X - Organizar arquivo de documentos;
Xl - Solicitar didrias e passagens para viagens de servidores da Prd-Reitoria;
XII - Organizar eventos da Pré-Reitoria;
XIll - Preparar relatérios administrativos;
XIV - Supervisionar equipes de trabalho;
XV - Analisar documentos para subsidiar decisdes da Pré-Reitoria;
XVI- Monitorar e alimentar sistemas de informacao internos e externos;
XVII - Organizar o patriménio da Pro-Reitoria.
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TITULO DA UNIDADE
5 1 SIGLA
. Departamento de Gestao do Ensino DGE
1. Finalidade

O Departamento de Gestao de Ensino — DGE tem por finalidade coordenar os servigos
de Monitoria, Estagio, PET, PIBID, Residéncia Pedagdgica, Mobilidade Académica, Processos
Seletivos Discentes, Assessoramento Pedagdgico, Educacdo a Distancia e Apoio a Graduacao.

2. Referéncias
2.1 Funcional Superior: Pré-Reitoria de Ensino.

2.2 Funcional Inferior:
| - Divisdo de Apoio ao Ensino;
Il - Assessoria Pedagdgica e de Legislacao Educacional;
[l - Divisdo de Processo Seletivo Discente;
IV - Centro de Educacdo a Distancia;
V - Coordenadoria de Ensino de lturama;
a) Setor de Apoio Pedagdgico.

3. Principais Competéncias

|- Promover atividade de monitoria de ensino, programas de educacdo tutorial,
mobilidade académica e outras atividades formativas;
Il - Promover a pratica de estagio obrigatdrio e ndo obrigatdrio junto a comunidade
discente da UFTM;
Il - Contribuir com a formacdo do docente, quanto a atividade didatico-cientifica e
pedagégica;
IV - Contribuir com a Politica Institucional de Formacdo Docente e fomentar ac¢les
formativas na area pedagdgica;
V- Acompanhar os estudos sistematicos da legislacdo do ensino superior e suas
alteragdes;
VI- Apoiar, do ponto de vista técnico-pedagdgico, a elaboracdo dos Projetos
Pedagdgicos de Cursos — PPC em sintonia com o Projeto Pedagdgico Institucional — PPI;
VIl - Definir politicas para incorporacdo das tecnologias de informacdo e comunicacao
voltadas ao ensino presencial e a distancia, e ao atendimento a demandas especificas;
VIl - Incentivar e apoiar os docentes na elaboragdo de projetos de ensino;
IX - Fomentar a participacdo institucional e docente em editais de programas e projetos
de ensino;
X - Apoiar as acoes desenvolvidas referentes aos processos seletivos discentes;
Xl - Acompanhar o servico de revalidacao de diplomas de graduacao;
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XIl - Produzir e divulgar relatérios técnicos que tenham como objeto a formacdo de
docentes universitarios.

3.1 Divisao de Apoio ao Ensino

| - Registrar e acompanhar Projetos de Ensino;

Il - Coordenar programas estudantis com carater de formacao complementar discente,
cumprindo as regulamentacdes especificas de cada programa;

Il - Desenvolver e assessorar acdes que visam ao atendimento das normativas
referentes a estagio obrigatdrio e ndo obrigatdrio, bem como apoio as agdes de divulgagao e
ingresso nos estagios;

IV - Prestar esclarecimentos sobre os programas e projetos de formag¢do complementar
discente na UFTM para a comunidade interna e externa;

V - Analisar convénios de estagio e demais documentos de outras IES e instituicdes
privadas e publicas;

VI - Promover e divulgar experiéncias de estagio para a comunidade universitaria e para
o publico em geral;

VIl - Prestar orientacdo e assessoria técnica as Comissdes Internas de Estagio Curricular
— CIEC e aos Coordenadores de Curso;
VIII - Assessorar os cursos de graduac¢ao na elaborac¢do das normas de estagio;

IX - Apoiar e organizar eventos relacionados aos Programas sob responsabilidade da
Divisao;

X - Elaborar, divulgar e acompanhar acordos de cooperacdo técnica com instituicdes
parceiras para a promogao de agdes de ensino;

Xl - Elaborar, divulgar e acompanhar modelos de Termos de Compromisso, Relatérios e
Editais para a organizacdo da documentac¢dao de programas e projetos, conforme legisla¢ao
vigente;

XIl - Promover oferta de cursos aos discentes de graduacdo e comunidade externa
durante o periodo de férias académicas.

3.2 Assessoria Pedagdgica e de Legislagdo Educacional

| - Prestar assessoramento pedagdgico as Coordenacgdes dos Cursos de Graduagao, aos
Institutos Académicos, aos Departamentos Didatico-Cientificos, aos Nucleos Docentes
Estruturantes, aos discentes e aos docentes e técnico-administrativos que atuam na PROENS
e nos Cursos de Graduacao da UFTM;
Il - Orientar os Nucleos Docentes Estruturantes no processo de elaboracdo e alteracao
dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos — PPCs e suas Matrizes Curriculares;
Il - Atualizar permanentemente o Guia Diddtico para elaboracdo e atualizacdo de
Projetos Pedagodgicos dos Cursos de Graduacdao da UFTM, em consonancia com os
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instrumentos de avaliagdo do INEP/MEC para autorizacdo, reconhecimento e renovac¢do de
reconhecimento dos cursos de graduacao;

IV - Emitir pareceres técnico-pedagdgicos referentes a elaboragdo e alteracdo dos
Projetos de Criagdao de Curso, PPCs e suas Matrizes Curriculares, a fim de subsidiar as
deliberagdes de conselhos superiores;

V - Desenvolver processos e instrumentos pedagégicos para analise, acompanhamento
e registro de propostas e alteragdes curriculares dos cursos de graduacao;

VI - Orientar os cursos de graduacdo na elaboracdo do quadro de equivaléncias entre
componentes curriculares, bem como nos processos de adaptagdo curricular de discentes;

VIl - Contribuir para a implementag¢dao e atualizacdo de ferramentas de registro e
controle académico no que se refere aos PPCs;

VIl - Orientar as Coordenacgdes de Cursos de Graduacdo no processo de registro dos PPCs
na Plataforma e-MEC e outras acOes pertinentes aos processos de avaliacdo externa;

IX- Assessorar o processo de avaliagdo dos cursos de graduag¢dao da Sede no que se
refere aos PPCs, para fins de reconhecimento e renovagao de reconhecimento de curso e
credenciamento e recredenciamento institucional;

X - Prestar orientacdo as secretarias de apoio pedagdgico nos assuntos relacionados
aos PPCs e aos Planos de Ensino;

Xl - Encaminhar informacdes acerca de alteragdes curriculares as secretarias de apoio
pedagdgico para fins de ofertas de componentes curriculares no sistema académico;

Xl - Promover eventos formativos na dimensdo pedagdgica que contribuam para a
execucao da politica institucional de formagao continuada;

XIIl - Prestar assessoramento a PROENS, aos Institutos Académicos, aos Departamentos
Didatico-Cientificos e aos cursos de graduacdo em assuntos relacionados a legislacao
educacional;

XIV - Acompanhar a publicacdo de atos normativos federais e institucionais, bem como
pareceres e normas do Ministério da Educacdo e outros érgaos afins relativos ao ensino
superior, para cumprimento da legislacdo educacional dentro dos prazos estabelecidos pelos
orgdos reguladores;

XV - Orientar a comunidade académica sobre questdes relacionadas a legislacao do
ensino superior;

XVI - Emitir pareceres técnicos sobre a aplicacdo e interpretacdo da legislacdo do ensino
superior;

XVII - Analisar e revisar normas internas encaminhadas pelos cursos de graduacdo da
Sede, para que o texto normativo esteja adequado as diretrizes curriculares e aos preceitos
legais educacionais;

XVIIl - Propor atualizacdo da norma procedimental relativa aos procedimentos de
elaboracdo e atualizacdo dos projetos pedagdgicos de cursos de graduacao;

XIX - Propor a elaboracdo e revisdo de atos normativos relacionados ao ensino de
graduacdo, observando a legislacao vigente;
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XX - Fornecer informacbes para elaboracdo do Relatério de Gestdo da UFTM e
responder demais solicitacdes das unidades gestoras da Instituicao.

3.3 Divisao de Processo Seletivo Discente

| - Organizar e executar processos seletivos discentes — de forma direta ou
terceirizada, em articulacdo com as comissdes de referéncia — para os cursos de graduacao
nas modalidades: ingresso inicial, vagas remanescentes e vagas extras (transferéncia,
portadores de diplomas de curso superior e refugiados);
Il - Prestar assessoramento técnico nos processos seletivos discentes para os cursos e
programas de pds-graduacao e cursos técnicos do CEFORES;
lIl - Participar do processo de coleta de dados para o Relatdrio Anual do Censo da
Educacdo Superior e qualquer outra sistematica de coleta de dados;
IV - Formular, propor e gerir estratégias de desenvolvimento institucional quanto as
vagas e aos processos seletivos discentes;
V - Prestar informacbes sobre processos seletivos discentes para a comunidade
universitdria e comunidade externa, mediante divulgacdo em diferentes tipos de midia;
VI - Apoiar as Comissdes de Verificacdo da UFTM.

3.4 Centro de Educagao a Distancia

| - Promover envolvimento da comunidade académica na modalidade de Educacdo a
Distancia — EAD mediante articulacdo continua com as unidades da UFTM;

Il - Propor projetos de atividades a distancia, cursos e atividades formativas de
graduacgao, pds-graduacgao, extensao e outros, em parceria com os Institutos e Unidades da
UFTM, aprovados pelos 6rgaos competentes;

lIl - Oferecer formacdo pedagdgica de docentes e técnico-administrativos da UFTM
para atuarem em EAD em parceria com a Divisdo de Apoio Técnico e Pedagdgico — DATP;

IV - Apoiar e incentivar a produgao do conhecimento em EAD;

V - Divulgar estudos da modalidade EAD;

VI - Propor a celebracdo de contrato, acordo, convénio, ajuste, protocolo, compromisso
ou de qualquer outro termo de natureza administrativa e académica para o desenvolvimento
e implementacao de parcerias com outras Instituicdes em cursos a distancia;

VIl - Promover congressos, simpdsios e outros eventos sobre temas relacionados ao EAD
em parceria com a DATP.
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3.5 Coordenadoria de Ensino de Iturama

| - Executar as politicas e diretrizes definidas pela Pro-Reitoria de Ensino — PROENS,
pelo Conselho de Ensino — COENS e pelo CONSU;
Il - Supervisionar e avaliar a matriz curricular e os projetos pedagdgicos dos cursos de
graduacdo do Campus conforme o Projeto Pedagdgico Institucional — PPl e o PDI;
Il - Fomentar a garantia do acesso, da permanéncia e de boas condicbes de
desenvolvimento de atividades do estudante no Campus, a fim de prevenir a evasao escolar;
IV - Aplicar a legislacdo do ensino de graduacdo, podendo propor a reformulacdo de
normas e procedimentos a PROENS;
V - Acompanhar e avaliar os resultados de implantacdo de cursos, programas e projetos
académicos do Campus e encaminha-los a PROENS;
VI - Coordenar as atividades de planejamento de ensino no ambito do Campus;
VIl - Acompanhar os processos de avaliagdo interna e externa das unidades académicas
do Campus;
VIl - Participar do planejamento realizado pela PROENS sobre a oferta de vagas nos
cursos do Campus;
IX- Acompanhar e propor diferentes formas de ingresso nos cursos de graduacdo
ofertados pelo Campus;
X - Elabora o Relatdrio Anual de Atividades de Ensino.

3.5.1 Setor de Apoio Pedagodgico

| - Supervisionar a elaborag¢dao, a implementacdao, a atualizacdo e a avaliagdo dos
projetos pedagdgicos, matrizes curriculares e normativas internas dos cursos, em consonancia
com o Projeto Pedagégico Institucional da UFTM e a legislacdo educacional vigente;
Il - Analisar projetos pedagodgicos, matrizes curriculares e normativas internas dos
cursos para aprovacao pelos érgaos colegiados em consonancia com a legislacdo vigente;
lIl - Fornecer informacdes para os processos de Reconhecimento e Renovacdo de
Reconhecimento dos Cursos de Graduacao.
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TITULO DA UNIDADE
5.2 o SIGLA
. Biblioteca Central BIBLIC
1. Finalidade

A Biblioteca Central — BIBLIC tem a missao de viabilizar o acesso a informagao por meio
de seu acervo e estrutura, prestar servicos de informacgao técnico-cientifica e contribuir para
o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao.

2. Referéncias
2.1  Funcional Superior: Pré-Reitoria de Ensino.

2.2 Funcional Inferior:
| - Divisdo de Desenvolvimento de Colecdo e Processamento Técnico;
Il - Divisdo de Referéncia, Circulagdao e Empréstimo;
Il - Biblioteca Setorial — Univerdecidade;
IV - Biblioteca Setorial — Iturama.

3. Principais Competéncias

| - Elaborar relatérios solicitados pelo MEC e também pelos diversos setores da UFTM,
acerca do acervo e empréstimo;
Il - Preparar a documentacdo necessdria para as avaliacbes de cursos pelo INEP,
acompanhar as comissdes avaliadoras durante as visitas nas Bibliotecas;
lIl - Divulgar e atualizar no site da UFTM informacdes sobre os servicos prestados a
comunidade académica;
IV - Organizar e disponibilizar estruturas de apoio aos usuarios;
V - Incluir dissertacdes e teses na BDTD — Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes;
VI - Coordenar o processo de atualizacdo e ampliacdo do acervo;
VIl - Coordenar as atividades e servigos desenvolvidos pelas Bibliotecas;
VIl - Propor elaboracdo de normas e procedimentos para a melhor execug¢do dos objetivos
organizacionais;
IX - Participar do processo de coleta de dados para o Censo da Educacgdo Superior e/ou
gualquer outra sistematica de coleta de dados referente a sua atividade;
X - Auxiliar os docentes na elaboracdo e atualizacdo dos Projetos Pedagdgicos dos
Cursos, por meio da analise do acervo;
Xl - Gerir o contrato de manutencdo do software que gerencia 0s processos e servicos
das Bibliotecas.
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3.1 Divisao de Desenvolvimento de Colegao e Processamento Técnico

| - Realizar avaliacdo da colecdo e definicdo dos critérios e medidas de desbaste e
descarte do acervo;

Il - Selecionar e adquirir, além de receber via permuta, doagdo ou compra, material
bibliografico e audiovisual, em geral;

[ll - Consultar os coordenadores de cursos e Institutos acerca das bibliografias basicas e
complementares, visando a atualizacdo e ampliacdo do acervo;

IV - Promover aquisicao de titulos para o acervo por meio dos procedimentos e unidades
competentes;

V- Controlar o recebimento das aquisicdes de materiais bibliograficos e nao-
bibliograficos, realizar a pré-catalogacao dos livros no sistema Sophia;

VI - Controlar a restauracao de livros e encadernacdo das colecdes de periédicos, além
da provisdo da conservacdao e manutencao do acervo;

VIl - Efetuar a baixa de livros, exemplares de periédicos e material especial fora de uso
ou sujeito a desvios ou furtos;

VIII - Realizar acompanhamento do processo de aquisicdo de titulos, participacdo nos
pregdes, bem como recebimento e validacdo de itens entregues pelos fornecedores;

IX- Monitorar a utilizacdo do acervo, mediante dados estatisticos, para efeito de
racionalizacdo e ajuste as necessidades efetivas;

X - Promover o relacionamento sistematico com editoras e distribuidoras visando a
analise de langcamentos, quanto a perspectiva da adog¢ado junto a Coordenadores de cursos e
Institutos;

XI - Realizar analise de doacdes junto a Coordenadores de cursos e Institutos.

XIl - Executar o processamento técnico do material bibliografico e audiovisual;
XIIl - Preparar cole¢do para fins de consulta e circulacdao, quanto a carimbo, etiquetagem
e aplicacdao de recursos de segurancga;
XIV - Realizar controle e manutenc¢ao da disposicao do acervo bibliografico;
XV - Promover a manutencdo de banco de dados do acervo em sistema especifico de
biblioteca;
XVI - Incluir no sistema Sophia os Trabalhos de Conclusdao de Curso em formato digital
enviados pelos cursos de graduacao;
XVII - Realizar gerenciamento técnico bibliotecondmico da base de dados do acervo,
mantendo-a atualizada e preparada para inser¢do de novos campos e/ou documentos.

3.2 Divisao de Referéncia, Circulagao e Empréstimo

| - Recepcionar e controlar o fluxo de usuarios e visitantes;
Il - Orientar usuarios acerca dos servicos e estruturas de atendimento da Biblioteca;
lll - Prestar servico de guarda-volumes em atendimento a comodidade dos usudrios e ao
requisito de seguranca da Biblioteca
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IV - Controlar a utilizacdo de salas de estudo em grupo, treinamento e multimidia;
V - Cadastrar usuarios da comunidade académica UFTM e externos por meio de sistema
informatizado da Biblioteca;
VI - Controlar os processos de empréstimos, devolugbes, renovagdes e reservas de
material bibliografico e audiovisual;
VIl - Orientar o usuario com relacao a localizacdo de itens do acervo e na realizacao de
pesquisas académicas/cientificas;
VIl - Manter a organizacao e conservacao do acervo;
IX - Normalizar e indexar artigos de periddicos da UFTM;
X - Atender a demanda de catalogacdo na fonte (ficha catalografica), de trabalhos
académicos e publicac¢des cientificas gerados na UFTM;
Xl - Orientar quanto a normalizagdo de trabalhos académicos e cientificos;
XIl - Prestar servico de comutacdo bibliografica, disponibilizando o acesso a copia de
documentos via outras bibliotecas, nacionais ou estrangeiras;
XIll - Atender e enviar pedidos de artigos das bibliotecas das redes BIREME e COMUT,;

XIV - Atender a demanda de levantamento bibliografico on-line e in loco;

XV - Promover visita orientada aos usuarios, a fim de esclarecer sobre o acervo, os
servicos, as estruturas e os recursos disponibilizados pela Biblioteca;

XVI - Emitir Declaragdo de Nada Consta que atesta a inexisténcia de débitos relativos a
devolugdo de material do acervo tomado por empréstimo nas Bibliotecas;

XVII - Atualizar o Manual para Apresentacdo de Trabalhos Académicos Baseado nas
Normas de Documentacdo da ABNT sempre que houver alteracdo nas normas de
documentacdo;

XV - Efetuar o empréstimo local e devolu¢ao de periédicos para comunidade local;

XIX - Buscar no acervo e disponibilizar artigos de periddicos;

XX - Alimentar/catalogar os periddicos na base de dados da Biblioteca (Sistema Sophia) e
CCN.

3.3 Biblioteca Setorial — Univerdecidade

| - Recepcionar e controlar o fluxo de usuarios e visitantes;
Il - Cadastrar os usuarios no sistema de informacgao da Biblioteca;
lll - Prestar servico de guarda-volumes em atendimento a comodidade dos usudrios e ao
requisito de seguranca da Biblioteca;
IV - Oferecer ambiente e mobilidrio adequado para a realizacdo de atividades e pesquisas
cientificos;
V - Orientar os usudrios quanto a realizacdo de pesquisas de materiais cientificos em
bases de dados;
VI - Orientar sobre normalizacdo de trabalhos académicos e cientificos de acordo com as
normas vigentes;
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VIl - Atender a demanda de catalogacdo na fonte (ficha catalografica) referente a

trabalhos académicos e cientificos gerados no ambito da UFTM;
VIII - Realizar os pedidos de levantamento bibliografico;

IX- Promover visitas orientadas de usudrios internos e externos, para orientagdo e
esclarecimento quanto ao acervo, funcionamento, estruturas e servicos ofertados pela
Biblioteca;

X - Controlar os processos de empréstimo, devolucdo, renovacdo e reserva de material
bibliografico e audiovisual;

Xl - Controlar o uso das salas de estudo em grupo;

XIl - Instruir os alunos em relagdo a consulta e localizagdao de materiais informacionais
disponiveis na Biblioteca;

XIIl - Manter a organizac¢do e conservacao do acervo.

3.4 Biblioteca Setorial — Iturama

| - Prestar servigos de informacdo e atender a comunidade universitaria do Campus;
Il - Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas na Biblioteca e encaminha-lo
a unidade competente;
[Il - Elaborar relatérios solicitados pelo MEC acerca de informag¢Bes quantitativas e
qualitativas, empréstimo e estatisticas do acervo;
IV - Prestar servico de guarda-volumes em atendimento a comodidade dos usuarios e
ao requisito de seguranca da Biblioteca;
V - Receber das coordenagbes de cursos a relagdo das referéncias constantes dos
Projetos Pedagdgicos dos Cursos aprovados pelo COENS para aquisi¢ao das obras;
VI - Organizar e encaminhar a lista de aquisicao de novos livros a unidade de compras,
com base no Projeto Pedagdgico dos Cursos em vigéncia;
VIl - Definir estratégias de captacdo de novos livros por meio de doacdo a Biblioteca do
Campus;
VIl - Receber e validar os itens adquiridos;
IX - Promover agdes para fomentar a leitura e a utilizagao da Biblioteca do Campus;
X - Dar treinamento de consulta as bases bibliograficas digitais aos usudrios da
Biblioteca do Campus;
Xl - Efetuar o desbaste do acervo fora de uso ou sujeito a desvios ou furtos;
Xl - Orientar quanto a normalizagdo de trabalhos académicos e cientificos;
XIll - Atender a demanda de levantamento bibliografico on-line e in loco;
XIV - Auxiliar os usuarios no cadastro do curriculo na Plataforma Lattes, do Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico;
XV - Atender a demanda de catalogacdo na fonte (ficha catalografica), relativos a
trabalhos académicos e cientificos, publicacGes geradas na UFTM;
XVI - Catalogar obras bibliograficas adquiridas ou doadas ao Campus;
XVII - Executar atividades relacionadas a guarda, conservacao e empréstimo de material
audiovisual e de apoio as atividades académicas;
XVIII - Preservar e conservar o acervo do Campus de acordo com orientacdes vigentes

sobre o manuseio, armazenamento, transporte e limpeza dos materiais informacionais.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

Pro-Reitoria de Extensao Universitaria PROEXT

1. Finalidade

A Pré-Reitoria de Extensdo Universitaria— PROEXT tem por finalidade articular, apoiar,
coordenar e avaliar as atividades de extensao e cultura da UFTM.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.

2.2 Funcional Inferior:
a) Secretaria da Pré-Reitoria de Extensdo Universitaria;
| — Departamento de Desenvolvimento da Extensdo Universitaria;
Il — Departamento de Desenvolvimento Cultural.

2.3 Técnica: Conselho de Extensdo Universitaria.

3. Principais Competéncias

| - Buscar a integragao do ensino, da pesquisa e da extensdao por meio da articulagao
permanente com a Reitoria e com as Pré-Reitorias de Ensino, de Pesquisa e Pés-Graduacdo e
de Assuntos Comunitdrios e Estudantis;
Il - Promover estudos e eventos que permitam incentivar a comunidade na
implementacao e desenvolvimento de atividades de extensao;
[l - Gerenciar as atividades de extensdao da UFTM;
IV - Orientar a comunidade universitaria da UFTM na execucdo das atividades
extensionistas;
V - Divulgar as atividades de extensao promovidas pela comunidade universitaria da
UFTM;
VI - Estimular e apoiar as parcerias externas para captacao de recursos para financiar
projetos e programas de extensdo orientados ao desenvolvimento social, cultural e ambiental;
VIl - Definir e propor politicas e estratégias de desenvolvimento e de gestdo das
atividades extensionistas na UFTM, em conjunto com o Conselho de Extensdo Universitaria -
COEXT;
VIl - Apoiar a aprovacao, selecdo e certificacdo das acdes de extensao;
IX - Desenvolver e aplicar mecanismos de acompanhamento e avaliacdo institucional
das atividades de extensdo universitaria;
X - Viabilizar convénios e outros instrumentos legais que visem ao aprimoramento de
acdes extensionistas junto a drgaos e entidades externos a UFTM.
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3.1 Secretaria da Pro-Reitoria de Extensao Universitaria

| - Apoiar as atividades administrativas da Pré-Reitoria;
Il - Elaborar oficios, despachos, portarias, declaracbes, relatérios e comunicados
referentes a assuntos da area;
[Il - Organizar a agenda de compromissos da Pré-Reitoria;
IV - Acompanhar e tramitar processos administrativos;
V - Gerir contas de e-mail institucional;
VI - Controlar documentos e correspondéncias;
VIl - Convocar e secretariar reunides da Pro-Reitoria;
VIl - Elaborar pautas e atas de reuniao;
IX - Atender usudrios internos e externos;
X - Organizar arquivo de documentos;
Xl - Solicitar didrias e passagens para viagens de servidores da Prd-Reitoria;
XIlI - Organizar eventos da Pro-Reitoria;
Xl - Preparar relatérios administrativos;
XIV - Supervisionar equipes de trabalho;
XV - Analisar documentos para subsidiar decisdes da Pré-Reitoria;
XVI - Monitorar e alimentar sistemas de informacdo internos e externos;
XVII - Organizar o patrimdnio da Pré-Reitoria.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

6.1 Departamento de Desenvolvimento da Extensao Universitaria DDEX

1. Finalidade

O Departamento de Desenvolvimento da Extensdao Universitaria — DDEX tem por
finalidade coordenar e incentivar as a¢gGes extensionistas desenvolvidas pela UFTM.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Pré-Reitoria de Extensao Universitaria.

2.2 Funcional Inferior: Coordenadoria de Extensdo Universitaria de lturama.

3. Principais Competéncias

| - Coordenar o processo de selecdo de projetos concorrentes a editais, auxilios e
bolsas de extensao;

Il - Coordenar eventos de divulgacdo da extensao universitaria na UFTM;

Il - Coordenar a avaliagdo das atividades extensionistas;

IV - Coordenar o processo de registro das atividades de extensdao da UFTM;

V - Orientar e auxiliar os pareceristas da PROEXT e os coordenadores das atividades de
extensao;

VI - Coordenar o servico de relagdes comunitarias e de apoio aos municipios;

VIl - Coordenar o servigo de gestao e execugao de programas institucionais;
VIl - Promover a participagdao das Empresas Juniores em a¢les extensionistas, a saber,
eventos e exposigdes promovidas por outros agentes;

IX- Implementar e acompanhar programas e projetos institucionais relacionados as
atividades extensionistas, incluindo aqueles com foco em temas de relevancia social para o
municipio de Uberaba;

X - Desenvolver a¢bes para incentivar culturas locais;

XI - Fomentar parcerias em programas/projetos com Contratos Organizativos de A¢do
Publica de Ensino-Saude — COAPES;

XIl - Acompanhar e prover as condi¢des necessarias para a celebracdo de convénios;

XIll - Estimular e impulsionar o Projeto Nucleo Rondon;
XIV - Coordenar o processo de elaboracao, publicacdo e execucao dos editais da PROEXT;
XV - Definir estratégias para atualizacdo e melhoria do Sistema de Informacbes de
Extensdo — SIEX, a fim de garantir seu funcionamento;
XVI - Coordenar o banco de avaliadores interno e externo das atividades da PROEXT;
XVII - Gerenciar os tramites dos bolsistas (cadastro, pagamento, certificagcdo) vinculados
aos editais e programas da PROEXT;
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XVIII - Definir indicadores de avaliacdo da gestdo em atividades de extensdo para
aperfeicoamento da prestacdo de servicos a comunidade;
XIX - Incentivar a oferta de cursos de Verdo e Inverno em parceria com a PROENS.

3.1 Coordenadoria de Extensao Universitaria de Iturama

| - Executar as politicas e diretrizes definidas pela Pré-Reitoria de Extensao
Universitaria — PROEXT, pelo Conselho de Extensdao Universitaria — COEXT e pelo CONSU;

Il - Promover a integracao da comunidade académica do Campus Universitario de
[turama com a comunidade externa;

[Il - Supervisionar a selegao de bolsistas de extensao;

IV - Orientar docentes, discentes e técnico-administrativos vinculados ao Campus
Universitdrio de lturama quanto aos procedimentos para a realizacdo de atividades de
extensdo universitaria;

V- Manter interlocu¢do permanente com a PROEXT, para a coordena¢dao das
atividades de extensao realizadas no Campus Universitdrio de Iturama;

VI - Elaborar o relatério de gestdo anual de atividades de extensdo universitaria
desenvolvidas no Campus e enviar a PROEXT;

VIl - Supervisionar as atividades dos projetos de extensao vinculados ao Campus;
VIl - Participar da elaboragao e revisdao dos planos de a¢ao e dos projetos inseridos no
PDI da UFTM, referentes a drea estratégica da extensao universitaria;

IX - Definir agdes extensionistas do Campus em alinhamento com a Politica de Extensao

Universitaria da UFTM.
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TITULO DA UNIDADE

SIGLA
6.2 Departamento de Desenvolvimento Cultural DDCULT

1. Finalidade

O Departamento de Desenvolvimento Cultural — DDCULT tem por finalidade a gestao
dos assuntos relacionados as atividades de cultura da UFTM.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Pré-Reitoria de Extensao Universitaria.

2.2 Funcional Inferior:
| - Centro Cultural;
Il - Complexo Cultural e Cientifico de Peirépolis.

3. Principais Competéncias

| - Coordenar o processo de selecdo de projetos concorrentes a editais, auxilios e
bolsas de cunho cultural;

Il - Coordenar, supervisionar e incentivar acdes e eventos culturais na UFTM;
Il - Coordenar a avaliacdo das atividades culturais da UFTM;

IV - Acompanhar o processo de registro das atividades extensionistas na area de
cultura;

V - Orientar e auxiliar os pareceristas e aos coordenadores de atividades extensionistas
na area de cultura da UFTM;

VI - Definir e propor planos e estratégias de desenvolvimento das a¢les e atividades
culturais na UFTM e comunidade externa, em conjunto com o Conselho Consultivo Cultural;

VIl - Executar a Politica Cultural da UFTM;

VIl - Propiciar o acesso a cultura por meio da manutencdao dos bens, espacos e
instituicdes culturais da UFTM;

IX - Incentivar a producdo cultural da UFTM, por meio do Fundo de Extens3do e Cultura
e de incentivos fiscais;

X - Incentivar os programas de valorizacdo e profissionalizacdo dos artistas e técnicos
da area de cultura da UFTM;

Xl - Promover, apoiar e patrocinar a producdo de eventos artisticos, culturais e
cientificos na UFTM;

XIl - Preservar a memoria cultural da UFTM;
XIll - Identificar e apoiar demandas de midia em extensdo e cultura no ambito da UFTM;

XIV - Promover o desenvolvimento e a divulgacdo dos produtos midiaticos em extensao
e cultura desenvolvidos na Universidade para a comunidade interna e externa;
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XV - Estimular e promover a criacdo, a manutencdo e a difusdo de conteldos culturais
dentro das atividades de midia em extensao e cultura;

XVI - Manter intercambio com profissionais e amadores que atuem em midia em
extensao e cultura;

XVII - Propor projetos que contemplem o desenvolvimento da cultura, atividades
formativas na area de midia e producdes de contelddos em parceria com os Institutos e
Unidades da UFTM, bem como parcerias externas, aprovados pelos érgaos competentes.

3.1 Centro Cultural

| - Identificar os valores culturais e artisticos no ambito da Instituicdo;

Il - Estimular e promover a criacdo, manutencdo e difusdo das atividades culturais e
artisticas;

[l - Manter intercdmbio com profissionais e amadores que atuam no setor cultural e
artistico;

IV - Promover a integracdo da Universidade com a comunidade, no que se refere a
atividades culturais e artisticas;

V - Auxiliar na elaboragao do Plano Anual de Atividades Culturais e Artisticas da
Universidade;

VI - Apoiar os eventos culturais e artisticos programados pelos corpos docente, discente
e técnico-administrativo;

VIl - Estimular e apoiar a realizacdo de exposicdes culturais e artisticas;

VIl - Coordenar a participa¢do da comunidade universitaria em atividades culturais e
artisticas desenvolvidas em outras Instituicdes;

IX - Propor a celebragdo de convénios e contratos com entidades culturais e artisticas;

X - Estimular a vocac¢do cultural e artistica, bem como a produgdo de obras de arte,
mediante criacdo de mecanismos voltados para o aperfeicoamento e a valorizacdo do artista
existente na UFTM.

3.2  Complexo Cultural e Cientifico de Peirépolis

| - Fomentar e apoiar as grandes linhas programaticas de atuacdo para extensao,

pesquisa, ensino, curadoria, conservacao, valorizacao e divulgacdao dos acervos do CCCP e do
restante do patrimoénio histdrico e cultural, e proceder a avaliacdo das acdes empreendidas;

Il - Promover e divulgar as atividades desenvolvidas pelo CCCP;

lIl - Estimular a promoc¢do de exposicbes temporarias, bem como outras atividades de
carater educativo e cultural que se relacionem com a atividades desenvolvidas no CCCP;

IV - Promover e buscar cooperacao entre instituicGes nacionais e internacionais,
visando a producdo de conhecimento cientifico e cultural;

V - Auxiliar na elaboracdo do Plano Anual de Atividades Culturais e Artisticas da
Universidade;
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VI - Atuar em parceria com orgaos Federais, Estaduais e Municipais na consolidacdo de
politicas publicas de conservacao, protecao e resgate do Patriménio Paleontoldgico, Histérico
e Cultural;

VIl - Orientar sobre assuntos relacionados ao Patrimdnio Geoldgico;

VIII - Propor medidas e projetos que possibilitem a expansdo das agcdes no ambito da
pesquisa, ensino e extensdo em ampla harmonia e sinergia com os anseios da comunidade de
Peirdpolis;

IX- Fomentar o turismo visando ao desenvolvimento social, econdmico, cultural,
resguardada a sustentabilidade ambiental;

X - Buscar aprimoramento continuo das mostras por meio de novas tecnologias de
informacado e exposigao, a fim de atender as demandas por ambientes virtuais;

XI - Participar de conselhos dentro e fora da universidade nas areas e assuntos relativos
a sua finalidade.
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PROPPG

2.1

2.2

2.3

Finalidade

A Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagao — PROPPG tem por finalidade promover o

desenvolvimento da ciéncia, tecnologia e inovacao, além de empreender a formacao

continuada no que se refere a pds-graduacdo, visando a producdo e veiculacdo do

conhecimento, ao fomento e disseminagdo da cultura empreendedora na comunidade

universitaria e ao aprimoramento das condi¢des de formagdo técnica.

Referéncias

Funcional Superior: Reitoria

Funcional Inferior:

a) Secretaria da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacgao;

| — Editora da UFTM;

a) Secdo de Revistas Cientificas

Il - Agéncia UFTM de Inovagao;

a) Nucleo de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia;
b) Nucleo de Empreendedorismo.

lll - Coordenadoria de Pesquisa e Pds-Graduacao de lturama;

IV - Departamento de Pds-Graduagao;

V - Departamento de Pesquisa.

Técnica:
| - Conselho de Pesquisa e Pds-Graduagao;

Principais Competéncias

| - Gerenciar os programas de pds-graduacao stricto sensu e lato sensu, bem como os

cursos de aperfeicoamento oferecidos pela Universidade;

Il - Estimular a participacdo dos docentes em programas de pds-graduacdo stricto

sensu e cursos de poés-graduacdo lato sensu institucionais, que atendam as diferentes

demandas sociais;

Il - Fomentar, desenvolver e gerir a pesquisa, a inovagao tecnoldgica e o ensino de pds-

graduacdo nas atividades relativas a intercambios, parcerias e cooperagdes interinstitucionais;

IV - Estimular e gerenciar as atividades de pesquisa académica e de inovacao

tecnoldgica na Universidade, fortalecendo vinculos com a sociedade civil para a socializacdo

do conhecimento cientifico e a identificacdo de areas de investigacdo cientifica de interesse

social;
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V - Propor a implementacdo de acdes previstas na Politica Institucional de Pesquisa, de
Pés-Graduacdo e de Inovacado Tecnolégica;

VI - Gerir os processos de internacionaliza¢cdo da pesquisa e pds-graduacgao;

VIl - Gerenciar o Nucleo de Biotérios, atendendo as demandas e interesses institucionais
na utilizagcdo de animais para ensino e pesquisa, em observancia a legislagdo pertinente;

VIl - Gerenciar as atividades de empreendedorismo, aproximando a Universidade das
demandas sociais;

IX - Estimular e acompanhar as a¢des da editora da UFTM, visando o fortalecimento de
seus vinculos com os diversos setores da UFTM e com a sociedade para a socializagdo do
conhecimento cientifico;

X - Promover, em articulacdo com a Pré-Reitoria de Ensino e a Pré-Reitoria de Extensao
Universitdria, a integracdo do ensino, da pesquisa e da extensdo universitaria.

3.1 Secretaria da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao

| - Apoiar as atividades administrativas da Pré-Reitoria;
Il - Elaborar oficios, despachos, portarias, declaracdes, relatérios e comunicados
referentes a assuntos da area;
Il - Organizar a agenda de compromissos da Pré-Reitoria;
IV - Acompanhar e tramitar processos administrativos;
V - Gerir contas de e-mail institucional;
VI - Controlar documentos e correspondéncias;
VIl - Convocar e secretariar reunioes da Pré-Reitoria;
VIl - Elaborar pautas e atas de reunido;
IX - Atender usuarios internos e externos;
X - Organizar arquivo de documentos;
Xl - Solicitar didrias e passagens para viagens de servidores da Prd-Reitoria;
XII - Organizar eventos da Pré-Reitoria;
Xl - Preparar relatérios administrativos;
XIV - Supervisionar equipes de trabalho;
XV - Analisar documentos para subsidiar decisdes da Pré-Reitoria;
XVI- Monitorar e alimentar sistemas de informacao internos e externos;
XVII - Organizar o patrimonio da Pro-Reitoria.

3.2 Editora da UFTM

|- Elaborar o planejamento anual das atividades da Editora e prestar contas de sua
execucdo ao Conselho Editorial;

Il - Gerir o processo de avaliacgdo de mérito académico dos originais e viabilidade
comercial;
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lll- Coordenar a producdo editorial de livros, o que inclui as etapas de revisao,
preparacao de texto, normalizacdo, diagramacao e controle de qualidade;

IV- Realizar a publicagdo de anais e de trabalhos de conclusdo de curso (graduagao
e pds-graduacao lato sensu), gerenciando o respectivo Portal de Anais;

V- Assegurar os registros legais das publica¢des, como a solicitacdo de International
Standard Book Number — ISBN ou International Standard Serial Number — ISSN e da ficha
catalografica;

VI- Desenvolver e executar as estratégias de divulgacao, distribuicdo e comercializacao
das publicacdes e da marca UFTM;

VIl - Gerir os instrumentos juridicos da Editora, como contratos de edi¢do e direitos
autorais.

3.2.1 Secdo de Revistas Cientificas

|- Fomentar e supervisionar os periddicos cientificos institucionais, prestando
suporte técnico e assessoria aos corpos editoriais;
Il - Gerenciar o Portal de Periddicos Institucionais da UFTM;

lll- Promover treinamentos relativos a publicacgdo e manutencdao dos periddicos
institucionais;

IV- Confeccionar e atualizar os catdlogos de revistas cientificas da UFTM;

V- Elaborar relatérios de desempenho das revistas cientificas quanto ao atendimento
aos requisitos de manutencgao.

3.3  Agéncia UFTM de Inovagdo

| - Promover a Politica de Inovacdo Tecnoldgica para a utilizacdo do conhecimento
cientifico, tecnolégico e cultural produzido na UFTM, em prol do desenvolvimento
socioeconOmico sustentavel;
Il - Atuar na protecdo da propriedade intelectual gerada na UFTM;
lIl - Oferecer apoio aos docentes, discentes e técnicos da UFTM na elaboracdo de
projetos em parcerias para melhor gerenciar as relagdes com os setores empresariais;
IV - Comunicar a sociedade os impactos e os beneficios das inovacdes guiadas pela
ciéncia, desenvolvida pelos pesquisadores da UFTM;
V - Difundir direitos e deveres relativos a propriedade intelectual em articulacdo com
departamentos de pesquisa da UFTM e de outras instituicdes;
VI - Apoiar a¢les que tenham por fundamento a inovacdo tecnolégica em todos os
segmentos da ciéncia e tecnologia;
VIl - Incentivar o empreendedorismo, oferecendo suporte técnico, gerencial e formacgao
complementar ao empreendedor por meio de incubadoras de empresas e de treinamentos
especificos;
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VIl - Disponibilizar as transferéncias de tecnologia a sociedade, bem como coordenar os
tramites legais para efetivacdo do processo;
IX - Interagir com instituicGes voltadas para protecao e transferéncia de tecnologia.

3.3.1 Nucleo de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia

| - Promover a defesa dos titulos de propriedade intelectual da Universidade;

Il - Avaliar a solicitacdo de inventor independente para adoc¢do de invencgao;

[Il - Atuar na analise, prote¢do e promocgao da propriedade intelectual gerada na UFTM,
efetuando os procedimentos necessdrios para o registro, manuten¢ao e acompanhamento de
patentes, marcas, direitos autorais de livros, software, musica, entre outras criacdes, inclusive
aquelas de protecao especial sui generis;

IV - Supervisionar a elaboragdao de material didatico e informativo concernente a
propriedade intelectual;

V - Tramitar correspondéncia referente aos 6rgaos vinculados a protecao intelectual,
as solicitagGes de registro e protecao intelectual;

VI- Acompanhar as notificacdes dos érgaos competentes referentes as propriedades
intelectuais registradas e repassa-las aos autores, para providéncias, informando os prazos
processuais e registrando todo o processo;

VIl - Adotar modelos de contratos, acordos, convénios, entre outros instrumentos
juridicos utilizados na prestacado de servigos de inovagdao, bem como seus respectivos fluxos
de aprovacao;

VIIl -  Acompanhar atualiza¢Oes da legislacdo sobre propriedade intelectual;

IX- Adotar modelos de contratos para transferéncia de tecnologia, entre outros
instrumentos juridicos utilizados na comercializacdo das propriedades intelectuais
registradas, bem como seus respectivos fluxos de aprovacao.

3.3.2 Nucleo de Empreendedorismo

| - Gerenciar a Incubadora, coordenando os processos relacionados aos Programas de
Pré-incubacao, Incubacgao e Aceleracao de empresas de base tecnoldgica da UFTM;
Il - Promover eventos sobre temas que possam contribuir para o desenvolvimento das
empresas incubadas;
Il - Promover parcerias entre empreendedores e instituicGes de financiamento com o
objetivo de obter aporte financeiro;
IV - Buscar novas oportunidades de captacao de recursos;
V - Gerenciar as atividades das empresas juniores com o intuito de propiciar o
desenvolvimento de projetos, pesquisas e estudos;
VI - Fomentar a cultura empreendedora com base no desenvolvimento sustentavel da
Universidade;
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VIl - Elaborar relatério anual referente as atividades desenvolvidas para a prestacao de
contas;

VIII - Supervisionar a elaboracdao de material didatico e informativo concernente ao
empreendedorismo e matérias correlatas.

3.4 Coordenadoria de Pesquisa e Pés-Graduagao de Iturama

| - Propor acbes de pesquisa e pds-graduacdo para o Campus em alinhamento com
politicas e diretrizes definidas pela Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacdao — PROPPG, pelo
Conselho de Pesquisa e Pés-Graduagdao — COPPG e pelo CONSU;
Il - Supervisionar a selegao de bolsistas de pesquisa e pds-graduacgao;
IIl - Assessorar o processo de elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo de projetos de
pesquisa e pds-graduacao;
IV - Prestar contas, anualmente, das publicaces e resultados dos projetos de pesquisa
para o Colegiado do Campus;
V - Registrar os projetos de pesquisa junto a PROPPG;
VI - Elaborar o relatério anual de atividades de pesquisa e pds-graduagao académica;
VIl - Promover agdes que estimulem a comunidade académica para o desenvolvimento
de produtos, processos, servicos de inovacdo tecnoldgica e empreendedorismo.
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7.1 Departamento de P6s-Graduagao DPG

1. Finalidade

O Departamento de Pds-Graduacdo — DPG tem por finalidade assessorar o Prd-Reitor
de Pesquisa e Pds-Graduacdo na normatizacdo, planejamento, supervisdo, controle e
avaliagdo das atividades relativas a Pés-Graduacgdo desenvolvidas pela UFTM.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacgao.

2.2 Funcional Inferior:
| - Coordenadoria dos Programas de Pds-Graduacdo stricto sensu;
Il - Coordenadoria dos Programas de Pés-Graduacao /ato sensu.

3. Principais Competéncias

| - Promover estratégias visando ao aumento da oferta e qualidade dos cursos de Pds-
Graduac¢do da UFTM, tendo como fator norteador o atendimento das demandas da sociedade;
Il - Promover acOes estratégicas de Pds-Graduacdo em parceria com o Nucleo de
Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia e o Nucleo de Empreendedorismo;
Il - Gerenciar o processo de captacao de recursos para financiamento de projetos de
pesquisa da Pds-Graduagao, perante entidades e organiza¢des publicas e privadas;
IV - Gerenciar o processo de financiamento e a oferta de bolsas para Pés-Graduacgao;
V - Assessorar o proé-reitor na proposicdo de normas para o funcionamento da Pds-
Graduacao;
VI - Supervisionar as atividades das Coordenadorias de Pés-Graduacao stricto sensu e
lato sensu da PROPPG.
VIl - Fomentar e gerenciar as a¢les e editais de internacionalizacao referentes aos
cursos de pés-graduacao.

3.1 Coordenadoria dos Programas de Pos-Graduacgao stricto sensu

| - Acompanhar o desenvolvimento dos programas de pds-graduacgdo stricto sensu no
que se refere a elaboracdo dos Regulamentos; Areas de Concentracdo; Matriz Curricular,
Normas de Credenciamento e Credenciamento/Recredenciamento dos docentes;

Il - Apoiar a elaboracdo dos relatdrios para avaliacao pela CAPES;
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IIl - Fomentar prospecc¢do e empreendedorismo de novas oportunidades de programas
de pds-graduacdo stricto sensu para atender as necessidades de capacitacdo dos docentes e
técnico-administrativos da UFTM;

IV - Prestar auxilio na elaboracdo de proposta de criagdo de novos programas de
pos-graduacao stricto sensu.

3.2 Coordenadoria dos Programas de Pés-Graduacao /ato sensu

| - Acompanhar o desenvolvimento dos programas de pds-graduagdo lato sensu:
Residéncias Médicas, Residéncia Multiprofissional e em Area Profissional da Satde e Cursos
de Especializacao;

Il - Auxiliar na elaboracdo de proposta de criacdo de novos cursos de poés-graduacao
lato sensu;

[Il - Analisar os relatdrios finais das Residéncias e disponibilizacdo das informacdes
necessarias para a Comissdao Nacional de Residéncia Médica — CNRM e Comissao Nacional de
Residéncia Multiprofissional em Saide — CNRMS para emissao dos certificados;

IV - Assessorar a Comissao de Residéncia Médica— COREME e a Comissdo de Residéncia
Multiprofissional e em Area profissional da Saide — COREMU nos assuntos pertinentes a pds-
graduacao lato sensu;

V- Acompanhar e auxiliar as coordenag¢des de curso e o DRCA na realizagdo do
processo seletivo e matricula nos Cursos de Pds-Graduacao lato sensu;

VI - Acompanhar junto ao DRCA e coordenagdes de lato sensu o processo de matricula
e o cadastramento dos residentes nos programas especificos, assim como a movimentacao
dos residentes matriculados, cancelados, trancados e concluintes, transferéncia e solicitacao
de prazo de término;

VIl - Acompanhar a criagdo e funcionamento de cursos de aperfeicoamento na UFTM;
VIl - Gerenciar os recursos financeiros captados pela inscricdao de candidatos a selecao
da Residéncia Médica, em parceria com a COREME e a COREMU.
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7.2 Departamento de Pesquisa DPESQ

1. Finalidade

O Departamento de Pesquisa — DPESQ tem por finalidade promover a implantacdo de
estruturas inovadoras de pesquisa, fortalecer o ambiente institucional da pesquisa de
qualidade e disseminar o empreendedorismo.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao.

2.2 Funcional Inferior:
| - Coordenadoria Institucional de Iniciacdo Cientifica;

3. Principais Competéncias

| - Empreender novas oportunidades de captacdo de recursos para financiamento de
projetos de pesquisa da UFTM;
Il - Gerenciar o processo de financiamento institucional para o fomento das atividades de
pesquisa cientifica;
lll - Gerenciar o processo de desenvolvimento de pesquisas na UFTM;
IV - Gerenciar e disponibilizar informacdes sobre pesquisas, grupos de pesquisas, producao
cientifica e técnica dos docentes e pesquisadores da UFTM;
V - Apoiar docentes e técnico-administrativos no desenvolvimento de pesquisa e
producao cientifica;
VI - Assessorar o Pré-Reitor na elaboracdo de normas de funcionamento para o
desenvolvimento de pesquisa, empreendedorismo e inovagao tecnoldgica;
VIl - Prospectar e apoiar cursos técnico-cientificos voltados a pesquisadores da UFTM;
VIII - Gerenciar a corregao de textos cientificos em inglés e analises cientificas relacionadas
a demandas de bioestatistica;
IX - Promover e consolidar parcerias entre pesquisadores e empresas no ambito de
pesquisas cientificas;
X - Promover a gestdo operacional, a conservacdo e a guarda do acervo vegetal do
Herbario de Uberaba - URA.

3.1 Coordenadoria Institucional de Iniciagao Cientifica
| - Gerenciar e supervisionar as acdes do Programa de Iniciacdo Cientifica;
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Il - Empreender novas oportunidades de captacdo de recursos para financiamento de
bolsas de Iniciacdo Cientifica;

[Il - Elaborar relatério do Programa de Iniciagdo Cientifica para prestacao de contas aos
orgaos de fomento;

IV - Aperfeicoar e acompanhar o processo de cadastramento, sele¢do, avaliagdo e
acompanhamento dos projetos de Iniciacdo Cientifica da UFTM em plataforma digital;

V- Prover a disponibilizacio de informagcbes académicas sobre o Programa
Institucional de Iniciacdo Cientifica da UFTM;

VI - Coordenar o evento anual de Iniciagao Cientifica da UFTM.
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Pré-Reitoria de Planejamento PROPLAN

1. Finalidade

A Proé-Reitoria de Planejamento — PROPLAN tem por finalidade coordenar, planejar e
normatizar as atividades institucionais, sistematizar os dados académicos e de gestao,
além de gerir a drea de tecnologia da informacdo da Universidade.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.

2.2 Funcional Inferior:
a) Secretaria da Pré-Reitoria de Planejamento;
| - Departamento de Planejamento Institucional;
Il - Departamento de Planejamento de Infraestrutura;
Il - Departamento de Tecnologia da Informacao.

3. Principais Competéncias

| - Assessorar tecnicamente a Reitoria nos assuntos relacionados ao planejamento e
desenvolvimento institucional;

Il - Coordenar, monitorar e avaliar o planejamento e a execu¢do de programas e
atividades institucionais de forma articulada com as Pré-Reitorias e unidades de
assessoramento da Reitoria;

lIl - Efetivar o planejamento estratégico e subsidiar o planejamento operacional da
UFTM;

IV- Formular, propor e gerir os atos normativos referentes ao processo de
regulamentacdo oficial (Estatuto, Regimentos, Normas, Regulamentos Internos etc.);

V- Formular diretrizes e metas voltadas para o desenvolvimento das atividades
académicas e de gestado;

VI- Formular e implementar politicas institucionais em articulagdo com as areas de
referéncia;
VIl - Implementar a Politica de Governancga da UFTM;
VIl - Propor e gerir o sistema organizacional da UFTM;

IX - Elaborar planos de trabalho, programas e projetos institucionais;

X - Efetivar a racionalizacdo administrativa da UFTM;

Xl - Fomentar iniciativas de modernizacdo administrativa;

XIl - Estruturar, consolidar e atualizar dados institucionais;

XIll - Propor e adotar indicadores de desempenho académico e institucional;

XIV - Coordenar as a¢Ges para a elaboracdo do Plano de Sustentabilidade Institucional;
XV - Aprovar o planejamento orcamentario da Universidade;
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XVI - Subsidiar a elaboracao do Relatério de Gestdo Anual da Universidade;

XVII -

Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de tecnologia e seguranca da

informacdo, considerando o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;
XVIII - Elaborar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢ao — PDTIC;

XIX -

Prestar assisténcia técnica aos demais érgdos da Instituicdo, em assuntos de sua

competéncia, quando solicitada.

3.1

Secretaria da Pro-Reitoria de Planejamento

Apoiar as atividades administrativas da Pré-Reitoria;
Elaborar oficios, despachos, portarias, declaraces, relatérios e comunicados

referentes a assuntos da area;

I -
IV -
V-
VI -
VIl -
VI -
IX -
X -
Xl -
X1l -
X -
XV -
XV -
XVI -
XVII -

Organizar a agenda de compromissos da Pré-Reitoria;
Acompanhar e tramitar processos administrativos;

Gerir contas de e-mail institucional;

Controlar documentos e correspondéncias;

Convocar e secretariar reunides da Pro-Reitoria;

Elaborar pautas e atas de reunido;

Atender usuarios internos e externos;

Organizar arquivo de documentos;

Solicitar didrias e passagens para viagens de servidores da Pré-Reitoria;
Organizar eventos da Pré-Reitoria;

Preparar relatérios administrativos;

Supervisionar equipes de trabalho;

Analisar documentos para subsidiar decisdes da Pro-Reitoria;
Monitorar e alimentar sistemas de informacao internos e externos;
Organizar o patrimonio da Pré-Reitoria.
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8.1 Departamento de Planejamento Institucional DPI

1. Finalidade

O Departamento de Planejamento Institucional — DPI tem por finalidade o desenvolvimento
do planejamento estratégico e sustentdvel, aliado aos aspectos de modernizagao
administrativa, gestao e organizagao institucional.

2. Referéncias

Funcional Superior: Pré-Reitoria de Planejamento.

Funcional Inferior:

| - Divisdo de Organizacdo e Governanca;

Il - Divisao de Regulamentac¢ao e Normatizagao;
Il - Divisdo de Gestdao Orgamentdria.

3. Principais Competéncias

| - Atender demandas de projetos de interesse institucional a fim de difundir a cultura
de planejamento no ambito da Universidade;

Il - Efetivar o planejamento estratégico e operacional, além de conduzir o processo de
elaboragao e acompanhamento do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI, mediante a
participacdo das unidades executivas;

[l - Coordenar a realizacdo de estudos e diagndsticos com a finalidade de promover o
aperfeicoamento do processo de planejamento da UFTM;

IV - Acompanhar e apoiar a execucdo de projetos, programas e planos de trabalho no
ambito da Instituicdo;

V - Elaborar estudos e propostas com a finalidade de melhoria e modernizacdao
administrativa;

VI - Efetivar a racionalizacdo operacional, reestruturar e reorganizar processos de
gestao;
VIl - Coordenar o planejamento orgcamentario da Universidade;
VIl - Coordenar e acompanhar as atividades das unidades vinculadas;
IX - Assessorar o Pro-Reitor de Planejamento nas suas atividades e dar apoio as demais
unidades da Instituicao.
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3.1 Divisao de Organiza¢ao e Governanga

| - Mapear processos de gestdo e implantar rotinas operacionais, orientando
tecnicamente os gestores quanto a elaboracao;
Il - Identificar e propor redefinicdo dos macroprocessos organizacionais da UFTM;

Il - Elaborar e revisar a Cadeia de Valor da UFTM;

IV - Mapear conteldo, organizar informacdes e elaborar o Relatério de Gestdo Anual na
forma de Relato Integrado, como peca da prestacdo de contas aos érgaos de controle;

V - Compilar varidveis e orientar os gestores sobre a elaboracdo de indicadores para
subsidiar o planejamento estratégico;

VI - Gerir o sistema organizacional da UFTM por meio da concepc¢do de organograma e
normas de organizacdo, além da atualizacdo dos registros no Sistema de Organizacdo e
Inovagao Institucional do Governo Federal — SIORG;

VIl - Gerenciar e operacionalizar a criacdao de unidades no SEl e contas de e-mail para
unidades organizacionais e ambientes funcionais;

VIl - Gerenciar e operacionalizar a criagdo de nomenclaturas e siglas para unidades
organizacionais;

IX- Articular com a Reitoria e Pré-Reitorias para responder as questdes do
Levantamento de Governanga, Sustentabilidade e Gestao realizado pelo TCU;

X - Avaliar questdes do Levantamento de Governanga, Sustentabilidade e Gestao
realizado pelo TCU, que precisam ser aperfeicoadas pela Reitoria e Pré-reitorias;

Xl - Elaborar o Plano de Gestao de Riscos da UFTM;

Xll - Coordenar o processo de gestdo de riscos da UFTM, conforme previsto na Politica e
Plano correspondentes;

Xlll - Coordenar a estruturagdo, a execu¢ao e o monitoramento do programa de
integridade;
XIV - Elaborar o Plano de Integridade da UFTM e monitorar a implementacdo das acdes
estabelecidas, revisando-o periodicamente;
XV - Auxiliar na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional da UFTM — PDI,
sob o ponto de vista técnico;
XVI - Orientar sobre a elaboracdo do planejamento operacional das dreas com vista ao
alcance das metas e objetivos do PDI;
XVIl - Monitorar anualmente os resultados alcancados das metas do PDI e os ajustes
realizados;
XVIII - Gerir a publicacdo e atualizacdo de conteudos na pagina Web da PROPLAN.

3.2 Divisdo de Regulamentacdo e Normatizagao

| - Propor, analisar tecnicamente e gerir os documentos normativos relacionados ao
processo de regulamentacdo oficial da Universidade;

Il - Examinar as propostas de documentos normativos quanto a conformidade e a
compatibilidade do conteddo com as politicas e diretrizes governamentais, as normativas
institucionais e os demais atos infralegais aplicaveis;

lIl - Coordenar as atividades de elaboracao, redacao, instrugdo processual, tramitacao,
aprovacao, alteracdo, revisdo e consolidacdo de documentos normativos no ambito da
Universidade;
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IV - Definir, implementar e gerir os modelos e padrdes oficiais dos atos administrativos
e dos instrumentos de organiza¢do da UFTM;

V - Editar, registrar, organizar e controlar as resolugdes do Conselho Universitario e as
portarias normativas da Reitoria;

VI- Gerir o Mddulo de Portarias de Pessoal, integrante do Sistema Integrado —
UFTMNet, zelando pela adequacdo aos aspectos legais e formais, bem como pela definicdo e
manuteng¢ao dos niveis de acesso;

VIl - Normatizar as rotinas de trabalho, por iniciativa prépria ou em atendimento a
demanda especifica, em articulacdo com as unidades responsdaveis e demais areas envolvidas;

VIl - Propor e orientar a organizacao administrativa das unidades e a sistematizacdo dos
processos institucionais, mediante a formalizacdo de regulamentos, normativas e atos
congéneres;

IX - Definir e supervisionar critérios de padronizacdo textual aplicadveis a redacdo
técnico-normativa e aos atos administrativos, assegurando a uniformidade e a conformidade
legal dos textos produzidos;

X - Orientar tecnicamente a elaboragao e a revisdao de Politicas Institucionais quanto
aos aspectos formais e estruturais dos documentos;

Xl - Submeter os documentos normativos elaborados a apreciacdao da autoridade ou
instancia competente, para deliberagdo e eventual aprovacao;

XIl - Ajustar e manter atualizados os padrdes formais e as informacées legais relativas
aos Tipos e Modelos de Documentos disponibilizados no Sistema Eletrénico de Informacgdes
(SEIl), garantindo a adequacdo aos requisitos de validade previstos em legislacdao e normativos
internos;

XIll - Definir os padrdoes e modelos de documentos administrativos em meio eletrénico,
observando as diretrizes do Manual de Reda¢ao da Presidéncia da Republica, os normativos
superiores aplicdveis e o padrdo institucional da UFTM;

XIV - Analisar, validar e padronizar a inser¢cdo de formuldrios no SEl, assegurando a
uniformidade e a observancia aos requisitos institucionais;

XV - Assessorar a gestao superior em matérias afetas a regulamentacao institucional e a
uniformidade normativa.

3.3 Divisdo de Gestao Orcamentaria

| - Orientar os Conciliadores de Demanda e gestores da UFTM sobre o processo de

elaboracdo da Proposta Orcamentaria Anual;

Il - Realizar o preenchimento, em sistema prdéprio, da Proposta Orcamentdria Anual a
ser submetida ao Ministério da Educagdo, em consonancia com as diretrizes, normas e
legislacdo vigente;

Il - Acompanhar a legislagdo concernente ao ciclo orcamentario: Plano Plurianual —
PPA, Lei de Diretrizes Orcamentdrias — LDO e a Lei Orcamentdria Anual — LOA, bem como a
legislacdo complementar que trata do assunto;

IV - Acompanhar a execug¢do dos créditos orcamentdrios designados a Universidade,
oriundos da Lei Orcamentdria Anual;

V - Inserir os dados do Acompanhamento Fisico-Financeiro e do Acompanhamento das
Despesas Discricionarias do Orcamento no Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento
— SIOP, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelos 6rgaos setorial e central;
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VI- Acompanhar a liberacdo do crédito orcamentdrio oriundo de Lei Orcamentaria
Anual;

VIl - Acompanhar a liberagdo dos limites orgamentarios;

VIII - Indicar, a unidade responsavel pela execu¢do do orgamento, a célula orgamentaria
a ser utilizada para emissao de empenho, em conformidade com a programagdo orgamentdria
estabelecida para cada despesa, nos casos em que a despesa é custeada pela Lei Orcamentaria
Anual;

IX- Requerer — ou solicitar o remanejamento — de créditos adicionais ou alteracdes
orgamentdrias que se fizerem necessarios no decorrer da execugdo do orgamento, conforme
as disposi¢cdes de normas vigentes e demandas identificadas;

X - Inserir e acompanhar os pedidos de alteracdes orcamentdrias no SIOP;

Xl - Analisar e efetivar os pedidos de remanejamentos orcamentdrios solicitados pelos
Conciliadores de Demanda quando ndao houver necessidade de alteragdo por meio de lei,
decreto e/ou portaria ou quando ndo se tratar de remanejamentos de Planos Orcamentarios;

XIl - Analisar os créditos orcamentdrios disponiveis e previstos para informacdo sobre a
existéncia de disponibilidade or¢camentaria para os processos de contratacdo, de prorrogacao,
reajuste, revisdo e repactuacdo contratual, além de processos relativos a despesas
estimativas;

XIll - Realizar a gestdo orcamentaria da Lei Orcamentaria Anual destinada a UFTM;

XIV - Elaborar relatérios e demonstrativos orgcamentarios referentes a execucao
orcamentdria da Lei Orgcamentdria Anual, com o intuito de subsidiar Conciliadores de
Demanda, gestores da UFTM e Ordenador de Despesas para tomada de decisdo e
acompanhamento dos créditos que lhe sdo distribuidos;

XV - Orientar as unidades em relagdo as normas, aos procedimentos técnico-
orcamentarios e a adequada programacao orcamentaria;

XVI - Subsidiar a elaboragao da prestacao de contas anual e relatdrios de gestdao no que
seja pertinente a drea de gestdo orcamentaria;

XVII - Propor a definicdo das metas do PDI referentes ao orgamento de acordo com o
planejamento orgamentario da Universidade.
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TITULO DA UNIDADE
8.2 SIGLA
: Departamento de Planejamento de Infraestrutura DPINF
1. Finalidade

O Departamento de Planejamento de Infraestrutura — DPINF tem como competéncia atuar no
planejamento e avaliagdao das obras e servicos de engenharia demandados por unidades da
Instituicdo.

2. Referéncias

Funcional Superior: Pré-Reitoria de Planejamento.

Funcional Inferior:
| - Divisdo de Captagdo de Recursos;
Il - Divisao de Sustentabilidade.

3. Principais Competéncias

| - Coordenar as acdes relacionadas a sustentabilidade ambiental da UFTM;
Il - Implementar as acOes estratégicas de sustentabilidade no ambito da UFTM;
lll - Planejar a aquisicdo de modveis, utensilios e equipamentos necessarios ao
funcionamento dos ambientes da Universidade;
IV - Avaliar a necessidade e priorizar a execuc¢do de novas obras, readequacdes prediais,
investimentos em infraestrutura, inclusive aqueles oriundos da captacao de recursos;
V - Receber e analisar demandas de projetos de engenharia e arquitetura dos espacos
da Universidade;
VI - Coordenar e planejar as acdes relativas a projetos de sinalizacdo patrimonial da
UFTM;
VIl - Colaborar para a implementacao do Plano Diretor da UFTM;
VIl - Prestar orientacao técnica sobre planejamento de contratos de servigos de energia
elétrica, dgua, esgoto e manutencao predial;
IX - Avaliar propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros instrumentos
desta natureza;
X - Elaborar e compatibilizar projetos de obras e servicos de arquitetura e
infraestrutura da Universidade;
Xl - Prestar orientacdo técnica na etapa de execu¢ao dos projetos;
XIl - Assessorar as unidades nos assuntos relativos a execucdo de novas obras e
readequacdes prediais;
XIll - Realizar levantamento de dados necessarios a realizagdo de projetos de arquitetura
e infraestrutura, elaborando, ainda, memorial descritivo, orcamento e cronograma;
XIV - Planejar os servicos de manutencdo junto as unidades competentes da UFTM;
XV - Formular, atualizar e cumprir o Plano Diretor de Infraestrutura Fisica da
Universidade.
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3.1 Divisao de Captacao de Recursos

| - Prospectar editais publicos e privados, e outras fontes de recurso como leis de

incentivo, fundos, parcerias incentivadas, doacdes, acordos judiciais, cooperacdo técnica e
cooperacao internacional;

Il - Analisar propostas internas e externas para captacdo de recursos;

[l - Prospectar recursos via emenda parlamentar em ambito municipal, estadual e
federal;

IV - Atualizar banco de propostas estruturadas de projetos de interesse da UFTM;

V - Elaborar, divulgar e executar chamadas internas para sele¢do e submissdo de
propostas institucionais de captacao;

VI - Assessorar pesquisadores na elaboracdo de propostas de interesse institucional
para solicitacdo de recursos financeiros a agéncias de fomento, 6rgaos publicos e privados;

VIl - Assessorar pesquisadores em relacdo aos tramites e procedimentos necessarios
para a formalizagdo de convénios, acordo de parceria, acordo de cooperacao técnica e outros
instrumentos de captacao;

VIl - Ampliar a colaborag¢ao com fundagdes de apoio cadastradas;

IX - Acompanhar eventuais diligéncias em projetos e convénios institucionais;

X - Atender diligéncias e solicitagdes dos 6rgdos financiadores relacionadas aos
convénios celebrados pela Universidade, encaminhando as respectivas presta¢des de contas;

Xl - Participar da elaboracdo de normas internas referentes a captacao de recursos,
projetos, convénios e congéneres, incluindo execucgao e prestagao de contas no que couber;

XIl - Monitorar a plataforma “Doac¢bes Gov.br” (https://doacoes.gov.br/) a fim de
viabilizar possiveis doagdes de interesse institucional;

XIll - Controlar, cadastrar e orientar sobre os procedimentos a serem adotados na
formalizacdo e execug¢do orgamentaria e financeira de convénios e outros instrumentos
congéneres firmados pela UFTM;

XIV - Assessorar e acompanhar os interessados e as areas envolvidas na elaboracdo de
planos de trabalho, ajustes e termos aditivos relativos a convénios e outros instrumentos
congéneres;

XV - Analisar as propostas de convénios firmados pela da Universidade sob o aspecto
orcamentario e financeiro;

XVI - Acompanhar a entrada dos recursos financeiros referentes aos ressarcimentos e
retribuicdes dos convénios firmados;

XVII - Orientar coordenadores de projetos sobre elaboracdo da prestacdo de contas
referente a convénios;

XVIII - Auxiliar coordenadores e participantes de projetos no aprimoramento das
atividades realizadas na execucdo do convénio e do controle interno institucional;

XIX - Gerir informacbes relativas a convénios firmados pela UFTM em sistemas
disponibilizados pelo governo federal e sistemas proprios da Universidade;

XX - Promover eventos relacionados a divulgacdo e acompanhamento dos projetos em
andamento na Instituicao.
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3.2 Divisdo de Sustentabilidade

| - Contribuir para a implementacao e revisar a Politica Ambiental da UFTM;
Il - Prestar orientacdo técnica para elaboracdo do Plano de Logistica Sustentdvel — PLS
em consonancia com a Politica Ambiental da UFTM;
Il - Monitorar as a¢des propostas do PLS, periodicamente;
IV - Promover a¢des de sensibilizacdo ambiental, de forma continua, articuladas com a
comunidade universitaria e externa;
V - Contribuir para a elaboracdo de normas internas e procedimentos operacionais da
UFTM, vinculados a sustentabilidade ambiental;
VI - Elaborar e analisar estudos técnicos de engenharia ambiental;
VIl - Emitir parecer técnico referente a analise de relatérios e demandas relacionadas ao
meio ambiente;
VIl - Obter licengas e autorizacdes ambientais;
IX- Implementar e acompanhar o Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos — PGRS
da Instituicao, de forma integrada com as unidades;
X - Avaliar, periodicamente, a sustentabilidade ambiental da UFTM por meio do
resultado da participacdo em ranking da area;
Xl - Contratar o servico de coleta, transporte e destinacao final de residuos perigosos e
gerir o respectivo contrato.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

8.3 Departamento de Tecnologia da Informagao DTI

1. Finalidade

O Departamento de Tecnologia da Informacdo — DTI é responsdvel por planejar,
coordenar, executar e avaliar as atividades de informatica e de telecomunicagao, com
base no Plano de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagado — PDTI.

2. Referéncias

2.1.  Funcional Superior: Pré-Reitoria de Planejamento.

2.2 Funcional Inferior:

| - Secdo de Planejamento e Apoio em TI;
Il - Secdo de Seguranca da Informagao;
Il - Setor de Inteligéncia de Dados;

IV - Divisdo de Microinformatica;

V - Divisdo de Rede;

VI - Divisao de Sistemas;

VII - Divisao de Datacenter;

3. Principais Competéncias

| - Formular, propor e gerir politicas e estratégias de desenvolvimento relativas a
Tecnologia da Informacao;
Il - Definir padrdes de hardware e software;
Il - Propor diretrizes para a aquisicao de equipamentos de informatica, de software e
de novas tecnologias;
IV - Desenvolver sistemas e aplicativos para efeito de automacdo computacional,
garantindo a disponibilidade e a seguranca da informacao desses servicos;
V- Gerir as atividades de desenvolvimento e manutencdo de sistemas de
administracdo de rede e de suporte de informatica;
VI - Emitir pareceres técnicos sobre contratacdes de servigcos ou aquisi¢cdes de recursos
tecnolédgicos;
VII - Realizar a manutengdo preventiva e corretiva e reparos em equipamentos de
informatica;
VIl - Realizar a manutencao e gestao da base computacional de hardware, de banco de
dados e de ferramentas bdsicas requeridas pela Universidade;
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IX- Fazer o diagndstico e, no que couber ao DTI, responder e solucionar problemas
envolvendo as estruturas ldgicas;

X - Coordenar o desenvolvimento, a manutencao e a divulga¢do de painéis de dados
estratégicos, académicos e gerenciais;

Xl - Promover agdes de seguranca da informacgao.

3.1 Se¢ao de Planejamento e Apoio em TI
|- Apoiar a elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e
Comunica¢ao — PDTIC;
Il - Acompanhar a implementagdo do PDTIC;
lIl - Realizar levantamento continuo das necessidades de TI;
IV - Consolidar dados e informacdes para geracao de relatorios referentes a prestacao
de contas aos drgdos de controle;
V - Fornecer andlises e cendrios para subsidiar decisdes da gestdo em projetos e
investimentos de TI;
VI - Colaborar na implementacdo de boas praticas de governancga de Tl;
VIl - Contribuir para a elaboracdo de atos normativos internos de TI;
VIl - Gerir processos de contratacdo e manutencdo do sistema de telefonia da UFTM;
IX- Acompanhar os processos de contratacdao de Tl, prestando orientacdes quando
necessario.

3.2 Se¢ao de Segurancga da Informacao
|- Colaborar na implementacdo da Politica de Seguranca da Informacdo e
Comunicac¢des da UFTM — POSIC;

Il - Estimular a¢des de capacitacdo de recursos humanos em temas relacionados a
seguranca da informacao digital;

Il - Propor campanhas de divulgacdao da POSIC e das normas internas de seguranca da
informacdo digital para servidores, usudrios e prestadores de servicos da Universidade;

IV - Incentivar estudos de novas tecnologias e seus eventuais impactos relacionados a
seguranca da informacdo digital;

V - Propor a destina¢do de recursos necessarios as a¢des de seguranca da informacao;

VI- Acompanhar as atividades da Equipe de Prevencdo, Tratamento e Resposta a
Incidentes Cibernéticos;

VIl - Verificar os resultados dos trabalhos de auditoria sobre a gestdo da seguranca da
informacdo digital;

VIl - Acompanhar a aplicacdo de acdes corretivas e administrativas cabiveis nos casos de
violacdo da seguranca da informacao digital;

IX - Supervisionar os processos de mapeamento de ativos de informacdo digital, de
gestdo de riscos de seguranca da informacdo digital, de gestdo de continuidade de negdcios
em seguranca da informacado digital, e de gestdo de mudancas nos aspectos de seguranca da
informacao digital;
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X - Avaliar a conformidade de seguranca da informacao digital;
Xl - Propor a elaboracdo das normas internas de seguranca da informacdo da
Universidade, com foco nas melhores praticas sobre o tema, conforme legislagdo vigente.

33 Setor de Inteligéncia de Dados
| - Elaborar e desenvolver relatérios de dados para atendimento de demandas
estratégicas, académicas e gerenciais.
Il - Extrair e consolidar dados estratégicos, académicos e gerenciais, com o objetivo de
subsidiar a criagdo dos painéis a serem desenvolvidos.
[Il - Desenvolver painéis de dados para monitoramento, andlise e apoio a tomada de
decisao.
IV - Desenvolver informacées para divulgacdo de painéis de dados.
V - Apoiar unidades no desenvolvimento de seus proprios painéis de dados.
VI - Realizar manutencgao e atualizacao periddica em painéis e dados disponibilizados.
VIl - Promover o uso e a compreensao de dados por meio de representagées graficas.
com o objetivo;

34 Divisao de Microinformatica

| - Estabelecer métricas de controle do ciclo de vida dos ativos de tecnologias da
informacao;
Il - Propor solucdes e melhorias quanto aos equipamentos de informatica e softwares
utilizados para a eficiéncia das atividades de ensino, pesquisa e extensao;
Il - Executar manutencdo preventiva e corretiva de hardware e software em
computadores e periféricos da Sede, conforme normativa vigente;
IV - Prestar atendimento remoto aos usudrios em equipamentos de informatica da
UFTM, conforme normativa vigente;
V - Oferecer suporte a comunidade da UFTM nas especificacdes de bens de consumo e
permanente relacionadas a itens de tecnologia da informacao;
VI - Oferecer suporte ao usuario quanto ao uso, funcionamento e configuracao das
impressoras terceirizadas;
VIl - Controlar estoque de materiais e suprimentos para prestacdo de servicos de
microinformatica;
VIIl - Apoiar a analise técnica referente a viabilidade de instalacdo de software
compativel com o parque instalado.

3.5 Divisao de Rede
| - Promover planejamento, coordenacdo, execucao e avaliacdo das atividades relativas
as redes na Sede;
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Il - Coordenar e prestar suporte a implantacao de redes de computadores nas unidades
da UFTM;
[Il - Controlar o trafego de dados;
IV - Executar a instalagdao e manutencgao de redes;
V - Solicitar contratacdo de servicos de infraestrutura de rede;
VI - Gerir os ativos de rede;
VIl - Planejar a infraestrutura de rede;
VIl - Prestar suporte técnico no que tange as redes;
IX - Controlar estoque de materiais e suprimentos para prestacao de servicos em rede de
dados;
X - Realizar a supervisdo continua do parque de telefonia.

3.6 Divisao de Sistemas

| - Realizar levantamento de requisitos para o desenvolvimento, manuten¢do e
implantacdo de sistemas de informagdo para atendimento as demandas da UFTM;

Il - Realizar planejamento e andlise de viabilidade técnica a fim de dimensionar os
recursos de Tecnologia da Informacao disponiveis;

[l - Atender a demanda de suporte e treinamento dos usudrios nos sistemas
desenvolvidos pela da Unidade;

IV - Implementar programas de treinamento sob demanda, referentes aos sistemas
desenvolvidos pela Unidade;

V - Realizar analise técnica e emitir parecer para demandas relacionadas a aquisicdo e
instalacdo de softwares de terceiros, do tipo sistema Web ou sistema Cliente/Servidor para
uso institucional;

VI - Elaborar e atualizar documentacao técnica relacionada aos sistemas desenvolvidos;

VIl - Providenciar acompanhamento, controle e ateste da realizacdo dos servicos de
desenvolvimento de sistemas terceirizados.

3.7 Divisao de Data Center
| - Promover a manutencao de servidores alocados no data center;
Il - Realizar backup e cépias de seguranca e base de dados institucionais sob custddia
desta Divisdo, desde que desenvolvidos ou homologados pelo DTI;
IIl - Garantir a disponibilidade dos servicos de Tecnologia da Informacao desenvolvidos
ou homologados pelo DTI;

IV - Realizar planejamento e gestdo dos recursos de hardware e software do data
center, a fim de dimensiona-los de acordo com os requisitos computacionais dos sistemas de
informacdo em funcionamento na Instituicdo.
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TITULO DA UNIDADE
9 SIGLA
Pré-Reitoria de Recursos Humanos PRORH

1. Finalidade

A Pré-Reitoria de Recursos Humanos — PRORH tem por finalidade atuar nas politicas
de gestdo de pessoas, pela interagdo sistémica e estratégica dos agentes publicos
vinculados a UFTM, para atender as demandas institucionais em matéria de pessoal,
em consonancia com as diretrizes governamentais.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.

2.2 Funcional Inferior:
a) Secretaria da Pré-Reitoria de Recursos Humanos;
| - Departamento de Administracdo de Pessoal;
Il - Departamento de Desenvolvimento de Pessoal;
[ll - Departamento de Atengdo a Saude do Servidor.

3. Principais Competéncias

|- Planejar e executar a Politica de Recursos Humanos na Universidade;

Il- Analisar e resolver demandas de Recursos Humanos;

lll- Aplicar o dimensionamento de pessoal, visando a racionalizagdo da distribuicao e
aplicagdo da forga de trabalho;

IV- Promover o desenvolvimento dos servidores publicos da UFTM;

V- Acompanhar acbes e programas nas areas de atencdo a saude, vigilancia e
promocgao, e pericia oficial, segundo as determinagdes do Subsistema Integrado de Atencao a
Saude do Servidor — SIASS;

VI- Buscar inovacgOes e avaliacdo de tendéncias na gestdo de pessoas;

VII- Atender as demandas de clientes internos e externos referentes as informacdes e
expedicdo de documentos diversos, relativos aos recursos humanos da UFTM;

VIl - Definir e propor politicas e estratégias de gestdo das atividades e desenvolvimento
institucional, na drea de sua abrangéncia;

IX- Articular e manter parcerias estratégicas com unidades publicas e privadas, voltadas
para a gestao e desenvolvimento dos recursos humanos da UFTM;

X- Supervisionar atividades de provisdo de pessoal, desenvolvimento humano,
administracdo de pessoal e atencdo a saude dos servidores;

Xl - Viabilizar o cumprimento das politicas e determinacdes legais provenientes do
governo federal, relativas a area de gestao de pessoas;



" Folha 99/129

rh NORMAS DE ORGANIZACAO Fortara ]

Xl - Avaliar indicadores de desempenho de recursos humanos visando ao alcance dos
objetivos e metas institucionais;
Xl - Elaborar relatdrios gerencias na area de gestao de pessoas;
XIV - Planejar, implementar e avaliar as a¢cdes de marketing e endomarketing da PRORH;
XV - Assessorar a elaboragdo do Relatoério de Gestdo Anual da PRORH;
XVI- Gerenciar o processo de aquisicdo de materiais no ambito da PRORH;
XVII - Elaborar e publicar o Boletim de Atos de Pessoal;
XVIII- Promover a atualizacdo do Assentamento Funcional Digital (AFD).

3.1 Secretaria da Pro-Reitoria de Recursos Humanos

| - Apoiar as atividades administrativas da Pré-Reitoria;
Il - Elaborar oficios, despachos, portarias, declaracbes, relatérios e comunicados
referentes a assuntos da area;
Il - Organizar a agenda de compromissos da Pré-Reitoria;
IV - Acompanhar e tramitar processos administrativos;
V - Gerir contas de e-mail institucional;
VI - Controlar documentos e correspondéncias;
VIl - Convocar e secretariar reunides da Pré-Reitoria;
VIl - Elaborar pautas e atas de reunido;
IX - Atender usudrios internos e externos;
X - Organizar arquivo de documentos;
Xl - Solicitar didrias e passagens para viagens de servidores da Prd-Reitoria;
XIlI - Organizar eventos da Pro-Reitoria;
Xl - Preparar relatérios administrativos;
XIV - Supervisionar equipes de trabalho;
XV - Analisar documentos para subsidiar decisdes da Pré-Reitoria;
XVI- Monitorar e alimentar sistemas de informacao internos e externos;
XVII - Organizar o patriménio da Pré-Reitoria.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

9.1 Departamento de Administracao de Pessoal DAP

1. Finalidade

O Departamento de Administracdao de Pessoal — DAP tem por finalidade planejar,
coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades relativas ao controle do cadastro de
dados pessoais de servidores, pagamento de pessoal, previdéncia social, informagdes judiciais
e respectivos controles internos.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Pré-Reitoria de Recursos Humanos.

2.2 Funcional Inferior:
| - Divisdo de Pagamento de Pessoal;
Il - Divisao de Cadastro;
Il - Secdo de Legislacdo de Pessoal;
IV - Setor de Previdéncia Social.

3. Principais Competéncias

| - Acompanhar o controle dos registros de dados pessoais e funcionais de servidores
e pensionistas;

Il - Administrar as rela¢Ges funcionais entre as unidades sob sua coordenacdo;

Il - Coordenar as matérias relativas a gestdo de pagamento;

IV - Auxiliar na aplicacao da legislagao de pessoal,;

V - Coordenar aanalise e instrucdo de processos judiciais da area de recursos humanos,
bem como de procedimentos vinculados a érgaos de controle interno e externo, Ministério
Publico, Ministério do Trabalho e outros equiparados;

VI - Supervisionar as atividades relacionadas ao Plano de Seguridade Social do Servidor
— PSS e ao Regime de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Executivo —
RPC;
VIl - Orientar, examinar e aprovar, em nivel de gestdo, as manifestacdes técnicas
emitidas pelas unidades sob sua coordenacao;
VIl - Formular, propor e gerir as estratégias de desenvolvimento institucional referentes
a administracdo de pessoal;

IX - Realizar o processo de licitacdo para contratacdo de plano de saude (termo de

referéncia, orcamento, viabilidade).
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3.1 Divisao de Pagamento de Pessoal

| - Realizar analise, controle e execucdo das movimentacdes financeiras e cadastrais
para efeito de processamento mensal da folha de pagamento dos servidores;

Il - Coordenar a instrugao de processos de pagamentos administrativos de exercicios
anteriores;

[Il - Controlar os cdlculos das atividades relacionadas ao beneficio do Plano de Saude
Assistencial;

IV - Levantar informacdes para a elaboracdo de previsdes orcamentarias de despesas
de pessoal;

V - Controlar os relatérios para processamento de recolhimento de consignag¢des de
Imposto de Renda, Previdéncia Social e consignacdes de associacGes, sindicatos e
seguradoras;

VI - Realizar processamento das informagdes e envio a Receita Federal da Guia de
Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social — GFIP (informacgdes de
descontos de Previdéncia Social) do pessoal com contrato temporario de trabalho, pessoal
convidado de fun¢do e médicos residentes e multiprofissionais;

VIl - Executar descontos de reposi¢des ao erario junto a Unido, decorrentes de processos
administrativos, judiciais e de determinagdes de auditorias;

VIII - Emitir declaragdes relacionadas as informagdes financeiras de remuneragdes dos
servidores;

IX - Gerir arquivos de documentos relacionados as movimentagdes financeiras mensais
da folha de pagamento dos servidores;

X - Coordenar levantamento e lancamento de valores de descontos do Plano de
Seguridade Social, referente a op¢ao de incidéncia de descontos de adicionais;

XI - Controlar e executar calculos referentes ao abate teto de servidores ativos, inativos
e pensionistas, que também ocupam cargo, emprego ou fung¢do, ou sdao beneficidrios de
pensdo em outro érgdo na esfera publica que ndo integra o SIAPE;

XIl - Coordenar o processamento do cdlculo relativo ao beneficio de auxilio transporte;

Xl - Controlar documentos de movimentacdo financeira dos adicionais noturnos e
adicionais de servicos extraordinarios dos servidores;
XIV - Acompanhar o envio das informacdes de pagamento junto ao e-Social.

3.2 Divisdo de Cadastro

| - Emitir termos de posse e exercicio de servidores nomeados e realizar os cadastros,
em sistemas especificos;
Il - Instruir, acompanhar e efetivar os processos de vacancia e exoneracao dos
servidores;
[Il - Emitir portarias de vacancia e exoneracdo de servidor, nomeac¢do e exoneracgao de
cargo em comissdo, designacdao e dispensa de chefia, remog¢do em virtude da dispensa e
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designacdo de chefia para servidor ativo e portaria de alteracdo de carga hordria para servidor
docente ativo;

IV - Realizar dispensa, desighagdao e movimentacdao de servidores decorrentes de
alteragGes de chefia nos sistemas especificos;

V - Emitir declaragdes funcionais, fichas funcionais e dossié para os servidores e
contratados tempordrios;

VI - Cadastrar e atualizar os dados pessoais e funcionais dos servidores do quadro
permanente, contratados tempordrios, estagiarios, professores voluntdrios, residentes e
servidores redistribuidos, em sistemas especificos;

VIl - Prestar orientagdes referentes ao acesso nos sistemas relacionados a administragao
de pessoal e Sistema Integrado da UFTM;

VIl - Cadastrar os atos de desligamentos de servidores, contratados temporarios,
estagiarios, residentes e professores voluntarios, em sistemas especificos;

IX - Orientar, analisar, prestar informac¢des e executar procedimentos relacionados as
férias;

X - Avaliar os requerimentos de pagamento por substituicdo de chefia e validar o
periodo para calculo do pagamento;

Xl - Prover importagao mensal de dados funcionais e pessoais de servidores, de chefias
e de programacao de férias, transferindo informacdes do Sistema de Administracdo de Pessoal
do Governo Federal para o Sistema Integrado da UFTM;

XII - Prestar informacdes e acompanhar a contratacdo, gerenciar a emissao, controle e
devolucdo de certificados digitais para servidores ativos e carimbos funcionais para docentes
e chefias;

Xl - Atualizar informacgGes cadastrais dos servidores ativos junto ao e-Social;

XIV - Efetivar a criacdo e atualizacdo de e-mail institucional para servidores ativos,
professores contratados e professores voluntarios;

XV - Realizar os procedimentos operacionais, no Sistema de Administracdo de Pessoal,
nos casos de cessdo, requisicao, colaboracdo técnica, remocdo judicial, composicdo de forga
de trabalho, exercicio provisorio, readaptacdo, reconducdo e redistribuicio, bem como
realizar o cadastro e o desligamento nos sistemas internos da UFTM;

XVI - Formalizar processo de falecimento de servidor ativo com as devidas atualizagdes
no Sistema de Administracdo de Pessoal;

XVII - Emitir portaria de altera¢do de carga hordria de docente;

XVIIl - Recepcionar e complementar o cadastro no EORG das unidades organizacionais
criadas ou atualizadas no SIORG;

XIX - Analisar requerimentos de alteracao de dados bancarios, atualizacao cadastral e
pedidos de emissdo de declaragao funcional;

XX - Controlar a concessao de auxilio natalidade, auxilio transporte, auxilio pré-escolar,
auxilio saude e auxilio alimentacgao;

XXI - Gerenciar os processos de adesdao e manutencao de planos de saude de servidores
ativos, aposentados e pensionistas;

XXII - Controlar e verificar documenta¢cdao comprobatdria de quitacao anual de plano de
salde e dependentes para fins de beneficios, deducdes fiscais e instauracao de processo de
reposicao ao erario;

XXIIl - Acompanhar os convénios firmados com as prestadoras de plano de salde.
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3.3 Secao de Legislagao de Pessoal

| - Acompanhar as publicagGes relativas a pessoal no Diario Oficial da Unido, além de
atos normativos, repassando informagdes aos setores de interesse;

Il - Realizar instrugao de processos judiciais e administrativos movidos por servidores,
relativos a matéria de recursos humanos;

[l - Coordenar o cadastro no Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal —
SIGEPE e o controle de processos judiciais e administrativos em tramite e concluidos;

IV - Emitir notificagdes aos servidores, decorrentes de cumprimento de sentencas
judiciais;

V - Analisar, emitir portaria, se couber, e encaminhar processos administrativos que
envolvam licenca para tratar de interesses particulares, ajuda de custo, indenizacdo de
transportes, licenca para atividade politica, licenca para o servico militar, licenca para
desempenho de mandato classista, licenca por motivo de afastamento do conjuge, licencga
paternidade, afastamento para exercicio de mandato eletivo, afastamento para realizacdo de
curso de formagdo em outro concurso e alteragdo de carga hordria dos servidores técnico-
administrativos;

VI - Dar orientacdo sobre a aplicacdo da legislacdo de pessoal para as unidades da
PRORH;

VIl - Efetuar instrugcdo e encaminhamento dos documentos necessarios para abertura
dos processos disciplinares;

VIl - Analisar acumulacdo de cargos, afastamento para missdo no exterior e de hordrio
especial para servidor estudante;

IX- Coordenar a instrucdo e formalizacao de processos administrativos de pagamentos
referentes a exercicios anteriores e de reposi¢do ao erario;

X - Acompanhar e orientar sobre o cumprimento da legislacao referente a jornada de
trabalho dos servidores;

Xl - Analisar e instruir procedimentos relacionados a area de recursos humanos
vinculados a drgdos de controle interno e externo, Ministério Publico, Ministério do Trabalho
e outros equiparados;

XII - Receber e acompanhar consultas relacionadas a conflitos de interesse no exercicio
do cargo ou emprego, encaminhando resposta a CGU, via sistema, para andlise;

Xl - Analisar pedido de colaboracdo técnica, colaboracdo esporddica, cessdo e
requisi¢ao.

3.4 Setor de Previdéncia Social

| - Coordenar a aplicagdo do regime juridico previdenciario do servidor publico federal
da UFTMV;
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Il - Atender a todos os requerimentos referentes ao plano de Seguridade Social do
servidor publico federal;
[Il - Realizar simulagdo e concessdo de aposentadoria, abono de permanéncia e pensao;
IV - Formalizar o processo de aposentadoria, abono de permanéncia e pensao e registro
nos sistemas de informag¢dao da Administragdo Publica Federal;
V - Atender a diligéncias dos controles interno e externo;
VI - Recadastrar inativos e pensionistas;
VII - Processar a concessao do beneficio referente ao Auxilio-Funeral;
VIII - Formalizar processo de falecimento de servidor aposentado e proceder com o
registro no Sistema de Administracdo de Pessoal;
IX - Executar as atividades relativas ao regime de previdéncia complementar;
X - Emitir certidao de tempo de contribuicdo e fornecer informacgdes sobre averbacao
de tempo de contribuicdo;
Xl - Atualizar informacGes cadastrais de aposentados e pensionistas junto ao e-Social.
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TITULO DA UNIDADE
9.2 SIGLA
. Departamento de Desenvolvimento de Pessoal DDP
1. Finalidade
O Departamento de Desenvolvimento de Pessoal — DDP tem por finalidade o

planejamento, coordenagdo, supervisdo, execugdo e avaliagdo das atividades relacionadas
com o desenvolvimento das pessoas, promovendo e potencializando o capital humano, de
forma a colaborar para que a Instituicdo avance nos seus objetivos e metas.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Pré-Reitoria de Recursos Humanos.

2.2 Funcional Inferior:
| - Divisdo de Sele¢dao e Movimentagao de Pessoal,;
Il - Se¢ao de Avaliagdo e Desenvolvimento de Carreiras;
Il - Setor de Capacitacdo de Pessoal.

3. Principais Competéncias

|- Gerenciar os processos de recrutamento e sele¢do, alocagao e movimentagao de
pessoal;

Il - Propor, orientar, supervisionar e avaliar a execuc¢ao de atividades relacionadas com
o processo de acompanhamento funcional de servidores;

lll- Coordenar, orientar e acompanhar as a¢Oes de capacitacdo e de avaliacdo de
desempenho de servidores;

IV- Planejar e controlar a for¢a de trabalho de servidores efetivos junto ao Banco de
Oportunidades e Dimensionamento de Pessoal;

V- Coordenar, planejar e avaliar os processos de trabalho, atividades e ag¢des de
carater socioeducativo e de integracdo desenvolvidos sob a responsabilidade da area de
desenvolvimento de pessoas;

VI- Coordenar equipes para planejamento e aplicacdo de a¢des de desenvolvimento
profissional e humano, bem como para revisao e aprimoramento dos processos de trabalho e
normas relativas ao desenvolvimento de pessoas;

VIl - Orientar, examinar e aprovar, em nivel de gestdo, as manifestacBes técnicas
emitidas pelas unidades sob sua coordenacdo.
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3.1 Divisao de Sele¢ao e Movimentagao de Pessoal

| - Planejar, coordenar e realizar concursos publicos e processos seletivos para
provimento e contratacao de pessoal da UFTM e de estagidrios na modalidade de estagio nao-
obrigatdrio, de acordo com dispositivos legais e autorizagdo do Ministério da Educacgdo e
demais érgdaos competentes;

Il - Organizar, executar e controlar os processos de estagios obrigatérios e nao
obrigatdrios de estudantes vinculados a instituicdes de ensino externas, para atuagdao em
campos de estagio da UFTM;

lll - Planejar, executar, acompanhar e controlar a prestacdo de servico voluntario
profissional da UFTM;

IV - Controlar banco de dados relativo a concursos e processos seletivos das carreiras
técnico-administrativa e docente realizados;

V - Organizar, controlar e arquivar os processos e demais documentos inerentes a
concursos publicos e processos seletivos, promovendo a gestdo documental necessaria e
adequada dos registros especificos e caracteristicos do setor;

VI - Elaborar e publicar (em Didrio Oficial, internet e outros veiculos de comunicagao)
editais, portarias, contratos, informacdes e demais expedientes relativos a concurso publico e
processo seletivo;

VIl - Formalizar os processos de contratacao de professores temporarios e controlar a
vigéncia dos contratos efetuando a prorrogac¢ao ou desligamento;

VIII - Cadastrar os atos de admissao de servidores efetivos e contratados temporarios nos
sistemas de informacdo;

IX - Gerir e publicar o banco equivalente de professor e o quadro de referéncia dos
servidores técnico-administrativos;

X - Gerir o processo de solicitagdes de diarias e transportes de membros de bancas
examinadoras externas;

Xl - Analisar banco de horas e emitir pronunciamento sobre as solicitacbes de
pagamento de horas referente a Rubrica de Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso,
observando atividades desempenhadas;

XIl - Gerenciar os processos de redistribuicao de cargos;

XIll - Gerenciar os processos relativos a movimentacdao de pessoal, tais como, cessao,
redistribuicdo, colaboracdo técnica, exercicio provisério e movimentacdo para compor forga
de trabalho;

XIV - Gerenciar os contratos e convénio com o Programa Jovem Aprendiz;

XV - Realizar pesquisa do histdorico de movimentacdo de pessoal visando completar
dados referentes a lotacdo dos servidores para preenchimento do Perfil Profissiografico
Previdenciario (PPP);

XVI - Avaliar competéncias profissionais visando a adequacao das lota¢des dos servidores
recém-empossados e oriundos de processos de movimentacao;

XVII - Gerir o Banco de Talentos Humanos da UFTM;
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XVIIl - Acompanhar o processo de adaptacdo dos servidores recém-empossados nos
ambientes de trabalho e o processo de remocgao e retorno ao trabalho por motivo de licenca
capacitagao;

XIX - Desenvolver agbes relacionadas a Qualidade de Vida no Trabalho, visando a
melhoria do clima organizacional e performance setorial e institucional;
XX - Identificar e administrar situacdes de conflitos intrassetorial e intersetorial,
conforme as demandas da Instituicao;
XXI - Participar do planejamento, elaboracdo e coordenacdo dos projetos de Qualidade
de Vida no Trabalho;
XXII - Gerir o Banco de Oportunidades e os processos de remogao interna.

3.2 Secao de Avaliagao e Desenvolvimento de Carreiras

| - Planejar, coordenar e supervisionar o processo de avaliagdo de desempenho dos
servidores da UFTM;
Il - Acompanhar e processar as avaliacbes de desempenho do estagio probatdrio,
emissao da consolidagao e homologacao final;
lIl - Processar a avaliacdo de desempenho e emitir portaria para progressao por mérito
dos servidores técnico-administrativos;
IV - Analisar requerimentos e certificados de cursos de ensino formal, com emissao de
portaria para concessao de Incentivo a qualificacdo da carreira Técnico-administrativa;
V - Analisar requerimentos e certificados de cursos de capacitacdo com emissdo de
portaria para fins de progressao por capacitacao;
VI - Supervisionar e emitir portarias de progressdao por desempenho académico,
promocao docente, aceleracdo da promocgao e alteracao de retribuicao por titulacao;
VIl - Elaborar portarias de desighacdo de banca examinadora para concessao de
Reconhecimento dos Saberes e Competéncias — RSC;
VIl - Elaborar portarias de concessdo de RSC;
IX- Controlar e alimentar sistemas de informacdo com dados necessarios ao
processamento da avaliacao de desempenho e atualiza¢ao de dados funcionais de servidores.

3.3 Setor de Capacitagdo de Pessoal

| - Acompanhar, orientar e adequar os processos de treinamento e capacitagao,
buscando atendimento dos objetivos institucionais e resultados esperados no ambiente de
trabalho;
Il - Realizar monitoramento e direcionamento institucional para realizacdo do Plano
de Desenvolvimento de Pessoas;
lll - Realizar levantamento de necessidades de capacitacdo junto as unidades
organizacionais e servidores para nortear o planejamento de a¢bes de capacitacao;
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IV - Analisar as demandas de capacitacdo, mediante estudos e pesquisas sobre
modelos e metodologias de treinamento;

V - Realizar o registro formal do Plano de Desenvolvimento de Pessoas da UFTM no
Sistema de Pessoal Civil da Administragao Federal — SIPEC, com acompanhamento das
atualizagGes e revisdes até sua aprovacao final;

VI - Providenciar divulgagao interna do cronograma de agdes de desenvolvimento da
UFTM;

VIl - Promover treinamentos para atendimento de demandas da UFTM, buscando a
racionalizagdo dos recursos disponiveis, mediante cursos promovidos por Escolas de
Governos e cursos promovidos por multiplicadores (instrutores) da prépria Instituicao;

VIl - Promover e buscar parcerias intersetoriais e interinstitucionais para
desenvolvimento das praticas de capacitacdo de servidores na UFTM;

IX- Acompanhar a execuc¢do da verba de capacitacdo da UFTM;

X - Formalizar processo para pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso ou
Concurso, em conformidade com a legislagdo vigente e os limites orcamentdrios permitidos;

Xl - Realizar o monitoramento técnico e a operacionalizacdo dos pedidos de
afastamento para capacitagao externa e interna;

XII - Analisar e tramitar os processos de capacitacdo e treinamento que utilizam a verba
da acdo de capacitacdo para subsidiar o pagamento de diarias, passagens e inscricdes em
eventos e cursos;

XIll - Realizar analise processual dos processos de afastamento e solicitagcdo de recursos
para que estejam em consondncia com a legislacdo vigente e normatizacao interna;

XIV - Acompanhar e avaliar a eficacia das ag¢des de treinamento, em termos de
mudancas de comportamento e resultados alcangados nos ambientes de trabalho;

XV - Apoiar e participar em eventos, programas, projetos e campanhas relacionados ao
desenvolvimento de pessoal e organizacional da UFTM;

XVI - Planejar e organizar as atividades de integracdo dos servidores recém-empossados;

XVII - Gerir dados do desenvolvimento dos servidores e preenchimento dos relatdrios
institucionais.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

9.3 Departamento de Atencgao a Satide do Servidor DASS

1. Finalidade

O Departamento de Atenc¢do a Saude do Servidor — DASS tem por finalidade atuar na
atencdo a saude do servidor publico federal por meio de pericias em saude, agbes de
promoc¢do e de vigilancia ocupacional, compartilhando responsabilidades e garantindo a
eficacia dos direitos dos servidores publicos federais, com a premissa da qualidade de vida no
trabalho.

2. Referéncia

2.1 Funcional Superior: Pré-Reitoria de Recursos Humanos.

2.2 Funcional Inferior:
| — Divisao de Vigilancia e Promocdo a Saude.
Il — Secdo de Pericia Oficial em Saude.
Il - Setor de Engenharia e Seguranca do Trabalho

3. Principais Competéncias

| - Coordenar e propor acdes de melhoria voltadas para a saude do servidor, a
gualidade de vida e do ambiente de trabalho;
Il - Empreender acOes de vigildncia e promocdo a saude, propondo medidas de
prevencao de risco e de corre¢dao dos ambientes e processos de trabalho;
IIl - Organizar atividades relacionadas a saude e a capacidade laboral dos servidores;
IV - Mapear as areas de risco da UFTM, quanto a insalubridade e periculosidade;
V - Coordenar exames periddicos, admissionais e demissionais dos servidores da
UFTM;
VI - Promover a¢des e atividades de prevenc¢ao a doengas, acompanhamento da salude
dos servidores e realizagao de pericia médica;
VIl - Gerir o Subsistema Integrado de Atencao a Saude do Servidor — SIASS.

3.1 Divisdo de Vigilancia e Promog¢ao a Saude

| - Avaliar o estado de saude dos servidores mediante realizacdo dos exames médicos

periddicos, em fungao dos riscos existentes no ambiente de trabalho e doencas ocupacionais;

Il - Emitir o Atestado de Saude Ocupacional (ASO) nas situacGes legalmente previstas;

lIl - Elaborar, implantar e acompanhar o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO);
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IV - Planejar e executar campanhas de prevencdo de acidentes e doencgas ocupacionais
e promocado a saude dos servidores;
V - Realizar estudos epidemioldgicos para fins estatisticos que possam auxiliar na
prevengao e promogao a saude dos servidores;
VI - Realizar atividades de integracao que envolvam a vigilancia e a promoc¢ao a saude e
a seguranca no trabalho dos servidores;
VIl - Elaborar relatérios e pareceres, quando solicitados, que possam subsidiar a decisdao
da pericia médica;
VIII - Assessorar e acompanhar acidentes de trabalho, em casos de riscos bioldgicos, para
controle sorolégico, e de riscos ambientais.

3.2 Secao de Pericia Oficial em Saude

| - Emitir laudos e pareceres médicos para fundamentar decisdes da administracdo
publica federal sobre licencgas, beneficios e avaliagdes, incluindo tratamento de saude, horario
especial, isencdao de imposto de renda, aposentadoria por incapacidade, capacidade
laborativa, licengca-gestante, acidentes em servico, remog¢do por saude, readaptacdo
funcional, reversao de aposentadoria e avaliacdo de sanidade mental, conforme o Manual de
Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal e a legislagdo vigente.

Il - Realizar avaliagdo para constatacdo de deficiéncia dos candidatos aprovados em
concurso publico nas vagas de pessoa com deficiéncia;
[Il - Realizar inspecao médica oficial para investidura em cargo publico;
IV - Comunicar doenc¢a de notificacdo compulsdria ao érgao de salde publica;
V - Prestar atendimento aos servidores por meio da equipe de profissionais do servigo
social, da psicologia e da terapia ocupacional;
VI- Acompanhar servidores em afastamento de saude por longo periodo e em
afastamento por transtornos mentais ou comportamentais;
VIl - Realizar a¢des e intervengdes com vistas na reabilitacdo de servidores para retorno
ao trabalho apds ocorréncias de saude;
VIl - Realizar entrevistas demissionais com foco em identificar questdes de adoecimento
e riscos durante a atuacao na Instituicao.

3.3 Setor de Engenharia e Seguran¢a do Trabalho

| - Promover atividades de integracdo em Saude e Seguranca no Trabalho (SST);
Il - Elaborar, implantar e acompanhar o Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR);
lIl - Realizar o levantamento, controle, treinamento e entrega dos Equipamentos de
Protecdo Individual (EPI’s);
IV - Emitir e revisar laudos técnicos de adicionais ocupacionais de insalubridade,
periculosidade, irradiacao ionizante e gratificacdo por trabalhos com raios X;
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V - Prestar assessoramento técnico relacionado a adicionais ocupacionais de
insalubridade, periculosidade, irradiacdo ionizante e gratificacdo por trabalhos com raios X
para subsidiar demandas judiciais;

VI - Contribuir para a elaboragdo e revisao do Perfil Profissiografico Previdenciario
(PPP), quanto a parte de riscos ocupacionais;

VIl - Realizar inspecdes de seguranca do trabalho nos ambientes da Instituicdo para
verificacdo das condicGes de trabalho e levantamento de informacdes técnicas;
VIl - Promover capacitacdo continuada em Seguranca do Trabalho;

IX - Planejar, coordenar e executar a¢des relacionadas a saude e seguranca do trabalho
no ambito da Universidade;

X - Verificar a conformidade das documentacdes referentes a Saude e Seguranca do
Trabalho (SST) das empresas terceirizadas;

Xl - Assessorar, acompanhar e investigar acidentes de trabalho em casos de riscos nos
ambientes de trabalho;

XIl - Elaborar relatérios e pareceres referentes a acidentes de trabalho, quando
solicitados, que possam subsidiar a decisao de pericia médica;

XIll - Oferecer treinamento a brigada de incéndio, elaborando o Plano de Intervencao
contra Incéndio e Panico das edificacées da UFTM;

XIV - Analisar e emitir relatério da documentacgao de seguranca do trabalho das empresas
terceirizadas e notificar ndo-conformidades detectadas durante inspecdes de seguranca do
trabalho aos respectivos fiscais de contrato.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

10 Institutos Académicos

Institutos Académicos

Instituto de Ciéncias Bioldgicas e Naturais (ICBN)

Instituto de Ciéncias da Saude (ICS)

Instituto de Educacdo, Letras, Artes, Ciéncias Humanas e Sociais (IELACHS)
Instituto de Ciéncias Tecnoldgicas e Exatas (ICTE)

Instituto de Ciéncias Exatas, Naturais e Educagao (ICENE)

Instituto de Ciéncia Agrarias, Exatas e Bioldgicas de Iturama (ICAEBI)

1. Finalidade

Prover e gerir os conteldos técnico-cientificos, as competéncias, as estruturas e os
recursos académicos em apoio a execugao das atividades de ensino, de pesquisa e de
extensdo universitaria, com relacdo a sua area de competéncia.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Reitoria.

2.2 Funcional Inferior:
| — Secretarias de Institutos;
Il — Centrais de Laboratérios.

3. Principais Competéncias

3.1 Institutos Académicos

| - Conceber, planejar, organizar e supervisionar a execucao dos programas e projetos
inerentes ao ensino, a pesquisa e a extensao na Universidade, quanto a area especifica de
conhecimento;

Il - Articular-se com as Pré-Reitorias a que dizem respeito, com vistas a defini¢ao e ao
acompanhamento dos planos de ensino, de pesquisa e de extensdo universitaria;

Il - Articular-se com os conselhos de natureza académica, de forma a estabelecer
politicas e estratégias acerca da organizacdo e do funcionamento dos programas e projetos
de ensino, de pesquisa e de extensao universitaria;

IV - Congregar os Departamentos didatico-cientificos pertinentes, relativos as areas de
conhecimento especificas;

V- Agregar os conteudos técnico-cientificos conforme area de conhecimento
especifica;
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VI - Congregar os docentes em relacdo a area de conhecimento especifica por meio dos
Departamentos didatico-cientificos de vinculacdo, além de planejar e controlar a distribuicdo
da carga hordria respectiva, visto a designagao aos programas e projetos requeridos;

VIl - Conceber, estruturar, organizar, coordenar e dispor a execugdo os laboratérios,
areas suplementares e o quadro técnico-administrativo pertinentes, destinados ao
desenvolvimento das atividades didatico-pedagdgicas, cientificas, de assisténcia e relativas a
extensao universitaria;

VIl - Desenvolver atividades didatico-pedagogicas de acompanhamento e orientacao
para o ensino e a formagao continuada dos docentes, visando ao aprimoramento da qualidade
do ensino de graduagado e pds-graduacao.

3.2 Secretarias de Institutos

| - Elaborar oficios, despachos, portarias, declaracdes, relatérios e comunicados
referentes a assuntos da area;
Il - Dar apoio as atividades administrativas do Instituto;
[Il - Organizar a agenda de compromissos da Diregao do Instituto;
IV - Convocar e secretariar as reunides do Instituto;
V - Elaborar pautas, registros, delibera¢des e atas de reuniao;
VI - Acompanhar e tramitar processos administrativos;

VIl - Gerir contas de e-mail institucional;

VIl - Controlar fluxo de documentos e correspondéncias;

IX - Solicitar servicos de manutencdo de equipamentos, de conservacdo predial e
demais servigos, em atendimento a demanda interna do Instituto;

X - Organizar e dar o devido encaminhamento as solicitagdes de materiais, patrimoénio
e de servicos demandados pelo Instituto;

Xl - Orientar sobre os procedimentos de marcacdo de férias, licencas e afastamentos
dos técnico-administrativos e docentes lotados no Instituto;

XII - Solicitar didrias e passagens para viagens de servidores do Instituto;

XIll - Elaborar relatério referente a atuagao docente em atividades de ensino, pesquisa e
extensao universitaria, em suporte aos coordenadores de departamentos didatico-cientificos
e ao diretor do Instituto;

XIV - Organizar o patrimonio do Instituto;

XV - Monitorar e alimentar sistemas de informacao internos e externos.

XVI - Cadastrar a oferta de disciplinas no Sistema Académico.

3.3 Centrais de Laboratorios

| - Supervisionar e orientar as atividades realizadas nos laboratdérios compativeis com
as tematicas e finalidades especificas dos cursos ou de areas afins, em conformidade com o
Regulamento Geral dos Laboratérios;
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Il - Inventariar e manter atualizado o almoxarifado dos laboratérios;

lIl - Controlar o patrimoénio dos equipamentos dos laboratérios;

IV - Orientar os técnicos quanto a destinagdao de residuos utilizados nas praticas

laboratoriais de acordo com legislagao vigente e normas institucionais;

V - Orientar os técnicos quanto a utilizagcdo e manuseio de equipamentos e materiais;

VI- Promover a verificacdo periddica do estado dos equipamentos e instalagdes,

juntamente com os responsaveis técnicos, e solicitar manutencdo, quando necessario;

VIl - Facilitar o constante aperfeicoamento dos recursos humanos lotados nos

laboratérios, por meio da participagao em cursos de capacitagao, programas de treinamento

e eventos técnicos e cientificos;

VIl - Prover e controlar a limpeza, as medidas de seguranca e a adequacdo das

instalacGes fisicas dos laboratodrios;

IX - Acompanhar a proposicao e a implantagao de novos laboratérios.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

1 Coordenagodes de Curso de Graduagao -

1. Finalidade
A Coordenacdo de curso tem por finalidade a supervisdao didatico-pedagdgica dos
cursos de graduacgao, configurando como unidade administrativa por ter uma fungao
comissionada de curso atribuida.

2. Referéncia

2.1 Funcional Superior:
Institutos Académicos;

2.2 Técnica:

Conselho de Ensino.

3. Principais Competéncias

| - Elaborar o quadro de horarios do curso de acordo com o interesse institucional;
Il - Solicitar ao Instituto competente, quando necessario, docentes para as disciplinas
do curso;
lll - Zelar pelo cumprimento do projeto pedagdgico, por meio de avalia¢des periddicas
e proposta de alteragdes, quando necessdrias;
IV - Estabelecer condi¢des de interagao entre os docentes do curso, para efetivacao da
interdisciplinaridade e transdisciplinaridade;
V - Planejar as atividades académico-cientifico-culturais em conjunto com o Colegiado
de Curso;
VI - Verificar o cumprimento do Plano de Ensino;
VIl - Acompanhar o desempenho dos docentes, procedendo a avaliagbes permanentes
de discentes, por meio de instrumento institucional;
VIl - Estimular o aperfeicoamento dos docentes ou outras providéncias necessarias a
melhoria do ensino;
IX- Acompanhar os alunos em seu desenvolvimento biopsicossocial e afetivo e
encaminha-los ao setor competente, quando necessario;
X - Divulgar as atividades programadas e realizadas pelo curso;
Xl - Articular-se com as pré-reitorias competentes, para acompanhamento, execugao e
avaliacdo das atividades do curso;
XIl - Compatibilizar os horarios e locais de oferta das disciplinas, respeitando a
conveniéncia didatico-pedagdgica, com anuéncia da direcdo do Instituto;
XIlIl - Promover, opinar e participar de eventos extracurriculares relacionados a formacao
académica dos alunos;
XIV - Comunicar ao diretor do Instituto competente as irregularidades cometidas pelos
professores do curso;
XV - Orientar e acompanhar a vida académica, bem como proceder a adaptacdes
curriculares dos alunos do curso;
XVI - Homologar parecer sobre aproveitamento de estudos, emitidos pelos professores
das disciplinas;
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XVIl - Encaminhar os processos académico-administrativos ao Colegiado do Curso para
pareceres e deliberacdes;
XVIIl - Manter atualizados os dados histéricos do curso em relagdo a alteracdes
curriculares e Plano de Ensino;
XIX - Representar o curso nas instancias para as quais for designado;
XX - ldentificar e resolver as necessidades do curso;
XXI - Executar as deliberag¢des do Colegiado de Curso;
XXIl - Apresentar ao Pro-Reitor de Ensino o Relatério Anual das Atividades da
Coordenacao;
XXIIl - Promover a divulgacdo e inscricdo dos discentes no Sistema Nacional de Avaliacdo
— SINAES;
XXIV - Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regimentais do curso;
XXV - Exercer outras atribui¢cdes previstas em lei, no Estatuto, no Regimento Geral e no
Regulamento Interno especifico aprovado pelo COENS.

4, Relagao de Cursos

Cada coordenacdo de curso de graduacdo possui uma Func¢do Comissionada de Curso (FCC)
atribuida. No Campus Sede (Uberaba) sdo 24 cursos e no Campus Universitario de lturama,
trés, cada qual com sua respectiva coordenacao.

Abaixo segue a relagdo de cursos em atividade:

Instituto de Ciéncias da Saude — ICS

Coordenagao do Curso de Bacharelado em: Biomedicina, Educacdao Fisica, Enfermagem,
Fisioterapia, Medicina, Nutricdo, Terapia Ocupacional.

Instituto de Ciéncias Exatas, Naturais e Educag¢do — ICENE

Coordenacgao do Curso de Licenciatura em: Ciéncias Bioldgicas, Educacdao do Campo, Fisica,
Matematica e Quimica.

Instituto de Ciéncias Tecnoldgicas e Exatas — ICTE

Coordenacgao do Curso de Bacharelado em: Engenharia Ambiental, Engenharia Civil,
Engenharia de Alimentos, Engenharia de Producdo, Engenharia Elétrica, Engenharia
Mecanica e Engenharia Quimica.

Instituto de Educacao, Letras, Artes, Ciéncias Humanas e Sociais — IELACHS

Coordenacdo do Curso de: Licenciatura em Geografia, Licenciatura em Histdria, Licenciatura
em Letras (Portugués e Espanhol/Portugués e Inglés), Bacharelado em Psicologia e
Bacharelado em Servico Social.
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Instituto de Ciéncias Agrdrias, Exatas e Bioldgicas — ICAEBI

Coordenacgao do Curso de: Bacharelado em Agronomia, Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas e
Licenciatura em Quimica.
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TITULO DA UNIDADE
12

SIGLA
Coordenagdes de Programa de Pds-Graduagao -

1. Finalidade
A Coordenacao tem por finalidade a supervisao didatico-pedagdgica dos Programas de
Pos-graduacao, configurando como unidade administrativa por ter uma funcao
comissionada de curso atribuida.

2. Referéncia

2.1 Funcional Superior:
Institutos Académicos.
2.2 Técnica:
Conselho de Pesquisa e Pés-Graduacgao.

3. Principais Competéncias

| - Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Colegiado e o Regulamento do Programa;
Il - Articular-se com a PROPPG para acompanhamento, execu¢dao e avaliacdo das
atividades do Programa;
lIl - Deliberar sobre requerimentos de discentes quando envolverem assuntos de rotina
administrativa;
IV - Elaborar as atividades do Programa, respeitado o calendario académico,
submetendo-as a aprovacgao do respectivo colegiado;
V - Preparar o plano de aplicagao de recursos do Programa, submetendo-o a aprovacgao
do Colegiado;
VI - Administrar os recursos de convénios;
VIl - Elaborar os relatérios anuais de atividades académicas e de aplicacao de recursos,
submetendo-os a apreciacdo do Colegiado do Programa;
VIl - Elaborar os editais de selecdo de discentes, submetendo-os a aprovacdo do
Colegiado correspondente e do COPPG;
IX- Submeter a aprovacdo do Colegiado do Programa os nomes dos docentes que
integrarao:
a) A comissdo de selecdo para admissdo de discentes no Programa
b) A comissdo de bolsas do Programa designada pelo Colegiado
c) As bancas examinadoras de Trabalhos de Qualificacdo e de Conclusdo, conforme
sugestdo dos orientadores;

X - Solicitar a implementacdo de bolsas de estudo aos discentes, de acordo com os
critérios estabelecidos pelo Colegiado;

Xl - Estabelecer, em consonancia com os docentes do Programa, a distribuicdo das
atividades didaticas;

Xl - Decidir, ad referendum, em casos de urgéncia, a depender dos prazos de defesa, e
inexistindo quérum para a reunido do Colegiado do Programa de Pds-Graduacdo, ao qual a
decisdo sera submetida dentro de 30 (trinta) dias;

Xlll - Coordenar todas as atividades do Programa sob sua responsabilidade;
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XIV - Representar o Programa, interna e externamente a UFTM, nas situacdes relativas a
sua competéncia;
XV - Zelar pelo cumprimento dos atos normativos especificos da pds-graduacao;
XVI - Inserir os dados do Programa na Plataforma da CAPES;
XVIl - Exercer demais atribuicbes previstas no Regulamento do Programa de Pods-
Graduacao;
XVIII - Apreciar os processos de adaptacdo e aproveitamento de estudos, ouvidos os
docentes das disciplinas e encaminha-los ao Colegiado de Programa;
XIX - Manter atualizados os dados cadastrais dos alunos vinculados ao Programa;
XX - Encaminhar os processos e deliberaces do Colegiado de Programa a PROPPG;
XXI - Elaborar o Relatério Anual do Programa e acompanhar o processo de avaliacdo do
programa realizado pela CAPES;
XXIl - Elaborar relatérios sobre as atividades do programa e envid-los aos 6rgaos
competentes para apreciagao e deliberagao.

4, Relagao de Cursos

Cada coordenacdo de programa possui uma Funcdo Comissionada de Curso (FCC)
atribuida. No Campus Sede (Uberaba) sdo 15 programas stricto sensu, cada qual com sua
respectiva coordenagdo. Abaixo segue a relagdo dos programas em atividade:

Instituto de Ciéncias da Saude — ICS

Coordenacdo do Programa de Pds-Graduacdo: em Atencdo a Saude; em Ciéncias da Saude;
em Educacdo Fisica; em Fisioterapia; em Medicina Tropical e Infectologia.

Instituto de Ciéncias Bioldgicas e Naturais — ICBN
Coordenacdo do Programa de Pés-Graduacdo: em Ciéncias Fisioldgicas.

Instituto de Ciéncias Exatas, Naturais e Educag¢do — ICENE

Coordenacgao do Programa de Pés-Graduacgao: Multicéntrico em Quimica de Minas Gerais; de
Mestrado Profissional em Matematica em Rede Nacional;, em Ciéncia e Tecnologia de
Materiais.

Instituto de Ciéncias Tecnoldgicas e Exatas — ICTE

Coordenacdo do Programa de Pés-Graduacdo: de Mestrado Profissional em Inovacdes e
Tecnologias; em Ciéncia e Tecnologia Ambiental.

Instituto de Educacdo, Letras, Artes, Ciéncias Humanas e Sociais — IELACHS

Coordenacdo do Programa de Pds-Graduacdo: de Mestrado Profissional em Letras em Rede
Nacional; em Administracdo Publica em Rede Nacional; em Educacdo; em Psicologia,
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

13 Centro de Educagao Profissional CEFORES

1. Finalidade

O Centro de Educacdo Profissional — CEFORES tem por finalidade formar e qualificar
profissionais no ambito da educacdo profissional, técnica e tecnoldgica, além da
educacdo continuada, atendendo as suas demandas de natureza técnica,
administrativa e operacional.

2. Referéncia

2.1 Funcional Superior: Reitoria.

2.2 Funcional Inferior:
| - Coordenadoria Geral dos Cursos Técnicos;
Il - Coordenadoria Pedagdgica;
[l - Se¢do de Registro Académico;
IV - Se¢ao Administrativa.

3. Principais Competéncias

| - Formar e qualificar profissionais, em diversas areas, contemplando os principios e
praticas inerentes a Educacdo Basica, Técnica e Tecnoldgica;
Il - Oferecer cursos de formacao inicial e continuada, de formacao profissional técnica
e tecnolégica, bem como de especializacao de nivel técnico;
lIl - Realizar atividades de pesquisa, estimulando o desenvolvimento de solucdes
criativas, estendendo seus beneficios a comunidade;
IV - Promover atividades de extensdo, integrando a escola a comunidade, contribuindo
para seu desenvolvimento;
V - Estimular a producdo cultural, o empreendedorismo, o desenvolvimento cientifico
e tecnolégico e o pensamento reflexivo.

3.1 Coordenadoria Geral dos Cursos Técnicos

| - Fazer cumprir as orientacdes e decisdes do Colegiado do CEFORES e da Direcao;
Il - Fazer o levantamento das necessidades de capacitacdo para docentes e técnico-
administrativos, articulando e divulgando oportunidades de cursos, eventos e outros;
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lIl - Promover os cursos do CEFORES junto a UFTM e sociedade, em parceria com os
coordenadores de cursos;
IV - Propor normas as instancias competentes para os processos seletivos de discentes
e de docentes, acompanhando sua execugao;
V - Acompanhar legislagbes e possibilidades de atua¢dao para o CEFORES, como escola
formadora, em projetos governamentais e em 6rgdos de fomento para pesquisa;
VI- Acompanhar a legislacdo pertinente ao CEFORES e aos cursos em especifico por
meio do Didrio Oficial da Unido (DOU) e outros;
VIl - Acompanhar o langamento ou oportunidades de oferta de projetos de ensino, de
pesquisas e extensdao, em unidades de fomento;
VIl - Promover e articular a participacdo dos discentes do CEFORES em projetos de
ensino, pesquisa, extensao, visitas técnicas e outros;
IX - Articular a execucdo de projetos de ensino, pesquisa e extensao entre as unidades
do CEFORES.
X - Participar da elaboragdo/revisdo e execugdo do Projeto Pedagdgico do CEFORES e
do Regulamento do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgicos da UFTM.
Xl - Supervisionar a utilizacdo dos laboratérios vinculados ao CEFORES e daqueles
utilizados em parceria com as demais unidades organizacionais da UFTM;
XIl - Planejar e participar, junto com a Coordenadoria Pedagdgica e os Coordenadores
de Cursos, das reunides dos Colegiados de cada curso;
XIll - Organizar, junto com o Coordenador Pedagdgico, o calenddrio escolar e o horario
das aulas.

3.2 Coordenadoria Pedagodgica

| - Fazer cumprir as orientagdes e decisdes do Colegiado do CEFORES e da Diregao;

Il - Organizar, manter e executar o Projeto Pedagdgico do CEFORES e o Regulamento
do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico da UFTM;

lll- Promover o desenvolvimento da pratica pedagdgica do CEFORES através de
reflexdo, pesquisas institucionais e estudos com vistas a melhoria do ensino e
aperfeicoamento do processo ensino/aprendizagem;

IV - Colaborar com a Coordenadoria Geral de Cursos Técnicos na selecdo dos docentes
e otimizacdo de suas atuacdes visando o melhor tratamento dos componentes curriculares e
interdisciplinaridade entre os cursos;

V - Divulgar pesquisas e experiéncias pedagdgicas realizadas pelo CEFORES;

VI - Participar, juntamente com o corpo docente, do planejamento, execucdo e
avaliacdo das atividades didatico-pedagdgicas realizadas pelo CEFORES;

VIl - Acompanhar e analisar o processo de ensino-aprendizagem, propondo as
intervengdes pedagdgicas necessarias;

VIl - Planejar e participar, junto com a Coordenadoria Geral dos Curso Técnicos e os
Coordenadores de Cursos, das reunides do Colegiado de cada Curso;
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IX- Promover reunides de reflexao, discussdo e avaliacdo da pratica pedagdégica com o
corpo docente e discente, tendo em vista a melhoria do processo ensino-aprendizagem;

X - Proceder o levantamento do interesse dos docentes para programacgao de cursos
de aperfeicoamento e atualizagao;

Xl - Incentivar a participagdo dos docentes em cursos de formagdao continuada,
promovidos pelo CEFORES ou por outros érgdos e instituicoes;

XIl - Realizar e divulgar pesquisas institucionais para investigacdo e andlise da realidade
vivencial dos alunos, da prdatica docente e da gestdo escolar, propondo alternativas de
trabalho que visem o aperfeicoamento do processo ensino/aprendizagem;

Xl - Participar de reunides de formac¢do continuada que permitam o aperfeicoamento
de sua pratica pedagdgica;

XIV - Organizar, junto com o coordenador geral de cursos Técnicos, o calenddrio escolar
e horario das aulas;

XV - Orientar o corpo docente, quando necessario, sobre a elabora¢do do plano de
ensino, preenchimento de documentos, cumprimento de prazos e outras situagdes do
cotidiano institucional;

XVI - Acompanhar a legislagao educacional pertinente as necessidades do CEFORES.

3.3 Secao de Registro Académico

| - Elaborar propostas para padroniza¢ao do registro escolar e demais documentacgdes;
Il - Informar, registrar, atualizar e controlar informacdes do registro académico,
preservando e emitindo documentos;
lIl - Planejar, executar e organizar o servigo de escrituragao escolar;
IV - Manter atualizada e garantir o fluxo de toda documenta¢do académica sob sua
responsabilidade;
V - Acompanhar a legislagdo educacional pertinente ao Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico;
VI- Preparar e expedir documentacdo escolar, tais como atestados, declaracdes,
histéricos escolares, certificados e diplomas;
VIl - Elaborar resumos estatisticos referentes as atividades escolares exigidas pelas
autoridades e érgaos competentes;
VIl - Expedir relatdrios semestrais referentes as atividades escolares para avaliacdo do
Colegiado do CEFORES;
IX - Viabilizar formas de acesso para os discentes, a fim de que tenham informacdes de
sua vida escolar, tais como frequéncia, notas ou conceitos avaliativos.
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3.4 Secgao Administrativa

| - Prestar assisténcia ao Diretor no seu relacionamento institucional e administrativo,
e em assuntos econémico-financeiros e patrimoniais;
Il - Supervisionar as atividades executadas na Secretaria do CEFORES;
[l - Acompanhar e avaliar as atividades e as politicas de gestdo orgamentaria, financeira
e patrimonial do CEFORES;
IV - Supervisionar e acompanhar as atividades de elaboracdo e execucdo de projetos
financiados por 6rgaos de fomento, dentro de sua drea de competéncia;
V - Desenvolver estudos referentes a racionalizacao das atividades administrativas e
coordenar a elaboragdo dos respectivos manuais de procedimentos;
VI - Orientar e supervisionar a realizagao do inventdrio anual dos almoxarifados e dos
bens patrimoniais do CEFORES;
VIl - Analisar e emitir relatérios e informacdes relativas a assuntos econdémicos,
financeiros e patrimoniais do CEFORES;
VIl - Acompanhar a utilizacgdo e a manuten¢dao dos bens patrimoniais do CEFORES,
otimizando seus usos conjuntos entre o CEFORES e a UFTM;
IX - Acompanhar a utilizagdo dos bens de consumo do CEFORES, otimizando seus usos
conjuntos entre o CEFORES e a UFTM;
X - Organizar e executar os processos seletivos do CEFORES, desde a elaboragao de
editais até a divulgacdo e publicacdo de toda e qualquer matéria relativa;
Xl - Executar outras fungdes relacionadas a sua atua¢do ou que tenham sido delegadas
pelo Diretor.
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TITULO DA UNIDADE
SIGLA

14 Coordenagdes de Cursos Técnicos

1. Finalidade
A Coordenacdo tem por finalidade a supervisdao didatico-pedagdgica dos Cursos
Técnicos, configurando, configurando como unidade administrativa por ter uma
funcdo atribuida.

2. Referéncias

2.1 Funcional Superior: Coordenacao Geral de Cursos Técnicos.

3. Principais Competéncias

| - Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Colegiado do CEFORES;
Il - Articular-se com a Coordenacdo Geral dos Cursos Técnicos para acompanhamento,
execucdo e avaliacdo das atividades dos cursos;
lll - Deliberar sobre requerimentos de discentes quando envolverem assuntos de rotina
administrativa;
IV - Elaborar as atividades do curso, respeitado o calendario académico, submetendo-
as a aprovacao do respectivo colegiado;
V - Preparar o plano de aplicacdo de recursos do curso, caso tenha, submetendo-o a
aprovacao do Colegiado;
VI - Administrar os recursos de convénios;
VIl - Elaborar os relatérios anuais de atividades académicas e de aplicacao de recursos,
submetendo-os a aprecia¢do do Colegiado;
VIl - Elaborar os editais de selecdo de discentes, submetendo-os a aprovagao do
Colegiado correspondente e do Colegiado do CEFORES;
IX- Coordenar todas as atividades do curso sob sua responsabilidade;
X - Representar o curso, interna e externamente a UFTM, nas situac¢des relativas a sua
competéncia;
Xl - Elaborar relatérios sobre as atividades do curso e envia-los aos érgaos competentes
para apreciac¢ao e deliberacao.

4. Relagao de Cursos

O CEFORES oferta sete cursos técnicos, cada um com uma coordenacdo de curso, que
possui uma Func¢do Comissionada de Curso (FCC) atribuida. Abaixo segue a rela¢do dos cursos
técnicos em atividade:

e Coordenacgao do Curso Técnico em Analises Clinicas;
e Coordenacgao do Curso Técnico em Enfermagem;
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Coordenacdo do Curso Técnico em Farmaicia;
Coordenacgao do Curso Técnico em Informatica;
Coordenacgao do Curso Técnico em Radiologia;
Coordenagao do Curso Técnico em Saude Bucal;

Coordenacgao do Curso Técnico em Seguranca do Trabalho.
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TITULO DA UNIDADE
15 SIGLA
Direcao Geral do Campus Universitario de Iturama DIRGE/ITU
1. Finalidade

A Direcao Geral do Campus Universitario de Iturama tem por objetivo desenvolver o
ensino, a pesquisa e a extensao, no Campus, segundo as diretrizes, regulamentac¢des e normas
homologadas e estabelecidas pelo Conselho Universitario (CONSU) e pela Reitoria da UFTM.

2. Referéncia

2.1 Funcional Superior: Reitoria.

2.2 Funcional Inferior:
| - Secretaria Geral;
Il - Divisdo de Apoio as Atividades de Campo;
[l - Divisao de Gestao Administrativa;
IV - Secdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo.

2.3 Unidades localizadas no Campus Universitario de lturama, com vinculagao hierarquica

a Sede:

| - Coordenadoria de Ensino de Iturama, vinculada ao DGE/PROENS;

Il - Setor de Apoio Pedagdgico de Iturama, vinculado ao DGE/PROENS;

Il - Secretaria Académica de Iturama, vinculada ao DRCA/REITORIA;

IV - Biblioteca Setorial — Iturama, vinculada a BIBLIC/PROENS;

V - Coordenadoria de Pesquisa e Pds-Graduagao, vinculada a PROPPG;

VI - Coordenadoria de Extensdo Universitaria, vinculada ao DDEX/PROEXT;
VIl - Coordenadoria de Assisténcia Estudantil, vinculada ao DAESC/PROACE.

3. Principais Competéncias

| - Assistir a Reitoria em assuntos pertinentes ao Campus;

Il - Administrar e representar o Campus dentro dos limites estatutarios e regimentais
e delegacdes do Reitor, em consonancia com os principios, as diretrizes e os objetivos da
UFTM;

Il - Acompanhar os créditos orcamentdrios do Campus;

IV - Atuar como ordenador de despesas do Campus, em conformidade com as
orientacdes da Reitoria e Pré-Reitoria de Administracdo e da legislagdo vigente;

V - Assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor bem como dos regulamentos e
normas emanadas dos drgdos superiores da UFTM, zelando pelo patrimbnio e imagem da
Instituicao;

VI - Coordenar o planejamento estratégico local em articulacdo com as Pré-Reitorias;
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VIl - Responder pelo controle das informacdes funcionais dos servidores do Campus,
inclusive nos sistemas eletronicos;
VIl - Indicar ao Reitor os cargos de direcao e fungdes gratificadas do Campus;
IX - Instituir comissGes e grupos de trabalho para assessoria, estudos de temas e
execucdo de projetos especificos;
X - Propor capacita¢do do corpo técnico-administrativo;
Xl - Participar do planejamento estratégico da Instituicdo;
XIl - Planejar, programar, registrar, executar e acompanhar as despesas do Campus;
Xl - Prestar informacbes do Campus para composicdao do Relatério de Gestdo e
Prestacdo de contas anuais da UFTM;
XIV - Exercer atribuicdes inerentes a funcdo executiva de Diretor Geral e outras
atividades que Ihe forem atribuidas pelo Reitor;
XV - Monitorar a ocupacdo e o uso dos espacos fisicos;
XVI - Acompanhar investiga¢des de incidentes e acidentes ocorridos dentro do Campus,
com elaboracgdo dos relatérios e controle de registros.

3.1 Secretaria Geral

| - Controlar a agenda da Direcdo Geral do Campus;
Il - Dar apoio as atividades administrativas da Direcdo Geral do Campus;
[ll - Elaborar e encaminhar oficios e outros documentos oficiais;
IV - Protocolar, encaminhar, revisar e controlar documentos, processos administrativos
e correspondéncias tramitadas no Campus;
V - Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos da Direcdo Geral;
VI - Secretariar as reunides da Direcdo Geral do Campus;
VIl - Responsabilizar-se pelo cerimonial e eventos da Dire¢ao Geral do Campus;
VIl - Informar as necessidades de capacitacao dos servidores do Campus para elaboracao
do Plano de Desenvolvimento de Pessoas;
IX - Orientar sobre os procedimentos para as avaliagdes de desempenho dos servidores
lotados no Campus;
X - Orientar sobre os procedimentos de marcacao de férias, licencas e afastamentos
dos servidores lotados no Campus;
Xl - Orientar sobre normas e procedimentos relacionados ao Campus;
XIl - Acompanhar a¢des de vigilancia e promog¢ao a saude, consoante as diretrizes do
Departamento de Atengdo a Saude do Servidor — DASS/PRORH,;
XIll - Encaminhar as questdes relacionadas a saude e capacidade laboral dos servidores
ao DASS/PRORH.

3.2 Divisdo de Apoio as Atividades de Campo

|- Gerenciar as areasde campo destinadas as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo em producdo animal e vegetal;

Il - Proporcionar meios para a realizacdo de pesquisas cientificas, tecnoldgicas,
atividades didaticas e de extens3o;
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[ll - Servir de campo para atividades de ensino, pesquisa e extensao em areas de
producdo animal e vegetal, visando ao aperfeicoamento dos respectivos profissionais,
estagidrios e residentes;

IV - Fazer planejamento anual de investimentos para a execugdao das atividades
propostas da Fazenda Escola;

V - Controlar os estoques de produtos agricolas;

VI - Fazer a manutencdo das areas agricolas, garantindo a possibilidade de utilizacao
para fins de ensino, pesquisa, extensdo e producao;

VIl - Planejar o uso e a aquisicdo de maquinas, implementos e ferramentas;
VIl - Manter o bem-estar dos animais de producdo e gerenciar o acesso a remédios e
vacinas;

IX- Implantar cercas de divisas e internas da Fazenda Escola;

X - Fazer manejo fitossanitario das pragas nas areas de ensino, pesquisa, extensao e
producao;

Xl - Gerenciar a implantacdo de novas areas de producdo destinadas a ensino, pesquisa
e extensao;

XIl - Auxiliar na aquisicdao de animais de acordo com a espécie;

XIll - Registrar os animais nos 6rgaos estaduais voltados a produgdo e comercializagao
animal;

XIV - Responsabilizar-se pela orientagao de atividades que envolvam o uso de animais,
garantindo o cumprimento das normas estabelecidas pela Comissdo de Etica no Uso de
Animais — CEUA.

3.3 Divisao de Gestao Administrativa

| - Planejar, acompanhar e divulgar a aplicacdo da dotacdo orcamentdria destinada ao
Campus;
Il - Elaborar o relatdrio financeiro anual do Campus;
lIl - Planejar a demanda de compras de materiais e contratacdo de servicos do Campus,
conforme as diretrizes da PROAD;
IV - Elaborar, acompanhar e prestar informacdes sobre o processo de compra dos bens
de consumo e permanentes do Campus;
V - Subsidiar a elaboracdo dos convénios, acordos e contratos administrativos,
inclusive com andlise de relatdrios — parciais ou finais — das respectivas prestacdes de contas;
VI - Elaborar relatério com informacgdes sobre o resultado do Campus para o Relatério
de Gestdao Anual da UFTM;
VIl - Coordenar a execug¢do de obras, inclusive reforma predial, e servicos gerais de
manutencdo no ambito do Campus;
VIl - Planejar as agdes relativas a seguranga patrimonial e a vigilancia da UFTM em
[turama;
IX - Subsidiar e acompanhar a contratacao de servigos;
X - Manter cadastro atualizado de fornecedores de bens e servicos;
Xl - Receber, conferir, atestar a conformidade dos materiais destinados ao Campus e
distribui-los as unidades;
XIl - Controlar e manter atualizado o inventario de bens patrimoniais e de consumo do
Campus;
XIll - Gerir a guarda dos bens patrimoniais e de consumo do Campus;
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XIV - Gerir o processo de liberagdo de veiculos oficiais.

3.4 Secao de Tecnologia da Informac¢ao e da Comunicagao

| - Estruturar os processos referentes a gestdo da informacdo e da tecnologia, no
ambito do Campus;
Il - Planejar, prover e manter a infraestrutura adequada aos usudrios de sistemas de
informacao;
[Il - Analisar, desenvolver e implantar projetos de sistemas de informacgao;
IV - Zelar pela integridade e seguranca dos dados institucionais armazenados;
V- Elaborar e manter atualizados a documentagdo e o cadastro de licengas de
softwares bem como de instalagdo e manutenc¢do de equipamentos;
VI - Dar suporte técnico aos usudrios de softwares desenvolvidos ou adquiridos pela
Universidade;
VII - Fazer cumprir as normas relacionadas aos servicos de microinformatica, visando ao
uso correto dos microcomputadores e seus periféricos e softwares disponibilizados;
VIII - Divulgar as técnicas de sistematizacao e processamento de dados para melhorar a
comunicacao e fluxo das informacgdes;
IX - Manter estatisticas dos servigos prestados;
X - Planejar e especificar os equipamentos a serem adquiridos conforme orientagado
prévia do DTI;
Xl - Dar suporte técnico e manutencdo em sistemas operacionais e em equipamentos
de informatica e audiovisual;
XIlI - Organizar e manter atualizada a biblioteca de manuais técnicos dos equipamentos
de informatica;
XIll - Gerenciar a manutencdo e atualizacdo do site, midias e redes sociais do Campus;
XIV - Supervisionar o trabalho das empresas prestadoras de servicos de informatica,
incluindo a fiscalizagdo dos contratos.
XV - Auxiliar nas atividades que exigem a ampliacdo da rede de comunicacdo do Campus.



