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UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SAO JOAO DEL-REI

RESOLUGAO N2 016, de 1° de junho de 2009.
(Modificada pelas Res. n°® 019/2010 e n°® 037/2016)

Aprova Regimento Interno da Pro-Reitoria

de Administracao - PROAD.

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso de suas atribuicbes, e na forma do
que dispbe o art. 24, incisos Il, lll, VIl e Xll, o art. 11, inciso V e o art. 55 do Estatuto
aprovado pela Portaria/MEC 2.684, de 25/09/2003 — DOU de 26/09/2003, e
considerando o Parecer n? 023 de 01/06/2009 deste mesmo Conselho;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Pro-Reitoria de Administracéo —
PROAD, anexo a esta Resolugao.

Art. 2° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° Revoga-se a Resolugdo/CONDS n° 009, de 31 de maio de 1999.

S&o Jodo del-Rei, 1° de junho de 2009.

Prof. HELVECIO LUIZ REIS
Presidente do Conselho Universitario

Publicada nos quadros da UFSJ em 05/06/2009.
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REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
- PROAD -

CAPITULO | _
DA ORGANIZAGAO

Art. 1° A Proé-reitoria de Administragcdo organiza-se com observancia dos
seguintes principios:

| — racionalidade de organizacao, com plena utilizacdo dos recursos materiais e
humanos;

Il — flexibilidade de métodos e critérios, com vistas as especificagdes das Divisdes
que a integram;

Il — valorizagcdo dos Recursos Humanos, buscando assegurar condigbes de
trabalho compativeis com os fins institucionais e com as expectativas pessoais de qualificacao e
melhoria do desempenho.

Art. 2° Integram a estrutura da Proé-reitoria de Administracdo as seguintes
subunidades descritas abaixo:

| — Secretaria Executiva;

Il — Divisao de Prefeitura de Campus;

Il — Divisao de Contabilidade e Finangas;
IV — Divisao de Materiais e Patrimoénio.

Paragrafo unico. As subunidades que compdéem a Pré-reitoria de Administragéao
regem-se por regimentos proprios, anexos deste Regimento.

Art. 3° Encontram-se também alocadas na Pro-Reitoria de Administragcdo a
Comissdao Permanente de Licitacdo, a Comissao de Tomada de Contas Anual do Setor de
Almoxarifado e a Comissao de Tomada de Contas Anual do Setor de Patrimobnio, constituidas na
forma da lei, que se regem pela legislacao pertinente em vigor.

Art. 4° As subunidades da Pré-reitoria de Administracdo tém seus Diretores, bem
como a Secretaria tem um Secretario Executivo, indicados pelo Pro-reitor de Administragao e
nomeados pelo Reitor.

Art. 5° O Pré-reitor de Administracao indica, ao Reitor, o seu substituto nas suas
auséncias ou impedimentos legais.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES

Art. 6° As atribui¢des da Proé-reitoria de Administragao estao definidas no Estatuto,
e as competéncias do Pré-reitor de Administracdo no Regimento Geral da UFSJ.

Art. 7° A Secretaria Executiva da Pro-reitoria de Administracdo compete:

| — requisitar e controlar o material de consumo da Secretaria Executiva;

Il — organizar e manter atualizados os arquivos da Pré-reitoria de Administragao;

Il — encaminhar oficios, memorandos e outras correspondéncias oficiais da
PROAD;
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IV — redigir correspondéncias sobre assuntos diversos a ordem do Pro-reitor de
Administracao;

V — acompanhar tramitacido de documentos e processos;

VI — manter atualizados controles da area.

~ CAPIiTULO Il ,
DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 8° As disposi¢cdes do presente Regimento podem ser complementadas por
normas propostas pela Pro-reitoria de Administragcao e aprovadas pelo Conselho Universitario.

Art. 9° O presente Regimento entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao Jodo del-Rei, 1° de junho de 2009.

Prof. HELVECIO LUIZ REIS
Presidente do Conselho Universitario
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REGIMENTO DA DIVISAO DE PREFEITURA DE CAMPUS

DA ORGANIZAGAO

Art. 1° A Divisdo de Prefeitura de Campus é uma subunidade administrativa
subordinada a Pré-reitoria de Administragcao, cabendo-lhe dentre outras, as seguintes fungdes:

| — administrar o espaco fisico comum nos termos e normas do Conselho Diretor
(CONDI);

Il — manter o espaco fisico;

Ill — planejar e executar obras;

IV — apoiar logistica e administrativamente as demais unidades da Instituicéo;

V — atuar em consonancia com as demais divisdes, segundo as diretrizes maiores
fixadas no planejamento estratégico da Instituigéo.

Art. 2° A Divisao de Prefeitura de Campus € administrada por um Prefeito de
Campus, indicado pelo Pré-reitor de Administracido e nomeado pelo Reitor.

Art. 3° Sua estrutura é formada por {63}+rés (04) quatro setores:

| — Setor de Servigos Gerais — SESEG;

Il — Setor de Obras — SETOB;

Il — Setor de Grafica — SEGRA,;

IV — Setor de Apoio Logistico (SALOG); (Incluido pela Res. 019/2010)

V — Setor de Segurancga Institucional (SSEGI). (Incluido pela Res. 037/2016)

Art. 4° Cada setor tem um chefe, que é indicado pelo Prefeito de Campus em
consonancia com o Pré-reitor de Administracédo e nomeado pelo Reitor.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES

Art. 5° A Divisdo de Prefeitura de Campus compete:

| — planejar, organizar, comandar, controlar e coordenar as atividades dos setores
subordinados;

Il — acompanhar o desenvolvimento da execug¢ao orcamentaria;

Il — fazer cumprir as normas e orientagdes dos 6rgaos superiores da UFSJ;

IV — baixar normas e atos de servicos relativos a sua unidade;

V — assessorar o Pro-reitor de Administracdo em assuntos do ambito de sua
competéncia;

VI — promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para o aperfeicoamento
e desenvolvimento das atividades;

VIl — indicar ao Pro-reitor de Administracdo seu substituto eventual, nas suas
auséncias ou impedimentos;
VIl — elaborar o relatério anual das atividades da Prefeitura de Campus e

encaminha-lo ao Pré-reitor de Administracao.

Art. 6° Ao Setor de Servigos Gerais compete:
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Res. 019/2010)

| — planejar, organizar, comandar, controlar e coordenar as atividades dos
servicos de transportes gerais, apoio, comunicagdo e limpeza; (Redacdo dada pela Res.
037/2016)

Il — fazer cumprir as normas e orientagdes dos superiores;

Il — assessorar o Prefeito de Campus em assuntos do ambito de sua
competéncia;

IV — promover reunides, estudos e apresentar sugestdes para o aperfeicoamento
e desenvolvimento de seu setor;

V — acompanhar o desenvolvimento das atividades dos “servigos” subordinados;

VI — indicar ao Prefeito de Campus seu substituto eventual, nas suas auséncias
ou impedimentos;

VIl — manter atualizados e organizados os registros e controles do seu setor;

VIl — apresentar, mensalmente, todos os relatérios e controles consolidados das
atividades desenvolvidas no més;

IX — elaborar e acompanhar as escalas de servico e férias do pessoal
subordinado;

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

XI — supervisionar os servicos terceirizados do setor;

XII — elaborar o relatério anual das atividades do setor e encaminhar ao Prefeito
de Campus;

Xl — acompanhar a execucéo orcamentaria.

Art. 7° Ao Setor de Obras compete:

| — planejar, organizar, comandar, controlar e coordenar as atividades dos
servigos de carpintaria, serralheria, eletricidade, projetos e obras;

Il — fazer cumprir as normas e orientagdes dos superiores;

Il — assessorar o Prefeito de Campus em assuntos do ambito de sua
competéncia;

IV — promover reunides, estudos e apresentar sugestdes para aperfeicoamento e
desenvolvimento de seu setor;

V — acompanhar o desenvolvimento das atividades dos “servigos” subordinados;

VI — indicar ao Prefeito de Campus seu substituto eventual, nas suas auséncias
ou impedimentos;

VIl — manter atualizados e organizados todos os registros e controles do seu setor;

VIl — apresentar mensalmente todos os relatdrios e controles consolidados das
atividades desenvolvidas no més;

IX — elaborar e acompanhar as escalas de servico e férias do pessoal
subordinado;

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

XI — desenvolver projetos de construgdo e reforma das instalagdes fisicas da
UFSJ;

XII — acompanhar a execugao de obras;

XlIl — elaborar manutengao permanente nas instalagoes fisicas;

XIV — elaborar relatério anual das atividades do seu setor e encaminhar ao
Prefeito de Campus;

XV — acompanhar a execugéo orgamentaria.

Art. 8° Ao Setor de Grafica, compete:
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| — planejar, organizar, comandar, controlar e coordenar as atividades dos
servigos de reprodugéo, de montagem e acabamentos graficos;

Il — fazer cumprir as normas e orientacdes dos superiores;

Il — assessorar o Prefeito de Campus em assuntos do ambito de sua
competéncia;

IV — promover reunides, estudos e apresentar sugestdes para o aperfeicoamento
e desenvolvimento de seu setor;

V — acompanhar o desenvolvimento das atividades dos “servigos” subordinados;

VI — indicar ao Prefeito de Campus seu substituto eventual, nas suas auséncias e
impedimentos;

VIl — manter atualizados e organizados todos os registros e controles do seu setor;

VIl — apresentar, mensalmente, todos os relatérios e controles consolidados das
atividades desenvolvidas no més;

IX — elaborar e acompanhar as escalas de servico e férias do pessoal
subordinado;

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

XI — elaborar relatério anual das atividades do seu setor e encaminhar ao Prefeito

de Campus;
Xl — acompanhar a execugao orcamentaria.

Art. 9° Ao Setor de Apoio Logistico, compete: (Incluido pela Res. 019/2010)

| — assessorar o Prefeito de Campus em assuntos do ambito de sua competéncia;

Il — coordenar o uso das dependéncias sob a responsabilidade da DIPRE, nos
termos das normas em vigor;

Ill — coordenar os servigos de protocolo e de arquivo permanente

IV — promover reunides, estudos e apresentar sugestdes para o aperfeicoamento
e desenvolvimento das atividades relativas ao setor;

V — acompanhar o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia;

VI — indicar ao Prefeito de Campus seu substituto eventual, nas suas auséncias
ou impedimentos;

VIl — manter atualizados e organizados os registros e controles do seu setor;

VIII — apresentar, mensalmente, todos os relatérios e controles consolidados das
atividades desenvolvidas no més;

IX — ter controle sistematico sobre o material de consumo e permanente sob sua
responsabilidade;

X — elaborar o relatério anual das atividades do setor e encaminhar ao Prefeito de

Campus;

XI — executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 10. Ao Setor de Seguranga Institucional, compete: (Incluido pela Res.
037/2016)

| — assessorar o Diretor de Prefeitura de Campus em assuntos do ambito de sua
competéncia;

Il — planejar, elaborar e coordenar projetos de seguranga da Universidade,
propondo diretrizes e ac¢des de orientagdo administrativa para politicas de seguranca das
pessoas e do patrimbnio;

Il — planejar, promover, orientar, coordenar e avaliar, no ambito das
dependéncias da UFSJ, as acdes e atividades de vigilancia, portaria e correlatas;

IV — propiciar a participacdo de toda a comunidade universitaria, de forma
suplementar, com sugestées e/ou criticas, de forma que promova uma continua integragéo
quanto as questdes de seguranga;
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V — manter intercambio de informagdes e consultas técnicas com instituicdes de
seguranga publicas e privadas, universidades ou outros 6rgdos congéneres com politicas de
seguranga ja implantadas, objetivando o aperfeicoamento das atividades e considerando a
expertise dos 6rgaos em questao;

VI — elaborar e assessorar planos de seguranga, normas reguladoras e
procedimentos de seguranca na UFSJ;

VIl — desenvolver e acompanhar servicos de operacdo preventiva de seguranga,
registros de ocorréncias e investigagdo de anormalidades;

VIII — executar servicos de levantamento e andlise sistematica das condi¢des de
obsolescéncia dos equipamentos de segurancga e dos procedimentos de vigilancia;

IX — acompanhar o desenvolvimento das atividades no ambito de sua

competéncia;

X — indicar ao Diretor de Prefeitura de Campus seu substituto eventual nas
auséncias ou impedimentos;

XI — manter atualizados e organizados os registros e controles do seu Setor;

Xl — proporcionar reunides, estudos e apresentar sugestbes para o
aperfeicoamento e desenvolvimento das atividades na esfera de sua competéncia;

XIlIl — apresentar, mensalmente, todos os relatorios e controles consolidados das
atividades desenvolvidas no més;

XIV — elaborar o relatério anual das atividades do Setor e encaminhar ao Diretor
de Prefeitura de Campus;

XV — executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

XVI - fiscalizar o trabalho da vigilancia em geral, a fim de assegurar eficiéncia;

XVIl — fiscalizar os contratos celebrados entre a instituicio e empresas
prestadoras de servigos continuados de vigilancia e empresas especializadas em sistemas de
segurancga eletrbnica.
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REGIMENTO DA DIVISAO CONTABILIDADE E FINANGAS

CAPITULO | _
DA ORGANIZAGAO

Art. 1° A Divisao de Contabilidade e Finangas é uma subunidade administrativa
subordinada a Pro-reitoria de Administracao, cabendo-lhe dentre outras, as seguintes fungdes:

| — registrar todos os atos e fatos contabeis ocorridos no ambito da UFSJ;

Il — efetuar os pagamentos de fornecedores, credores diversos e outros
detentores de crédito junto a instituigao;

Il — executar orgamentaria e financeiramente os programas implementados pela
instituicao;

IV — acompanhar toda legislacdo afeta a area da Contabilidade Publica
(orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil);

V — atuar em consonancia com as demais divisdes, segundo as diretrizes maiores
fixadas no planejamento estratégico da instituicao;

Art. 2° A Divisdo de Contabilidade e Financas é administrada por um Diretor
indicado pelo Pro-reitor de Administracido e nomeado pelo Reitor.

Art. 3° Sua estrutura é formada por (02) setores:

| — Setor de Contabilidade. — SECON;
Il — Setor de Tesouraria — SETES

Art. 4° Cada Setor tem um Chefe, que é indicado pelo Diretor de Divisdo em
consonancia com o Pré-reitor de Administracédo e nomeado pelo Reitor.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES

Art. 5° A Divisdo de Contabilidade e Financas compete:

| — coordenar, supervisionar e acompanhar a execug¢ao das atividades dos setores
subordinados;

Il — fazer cumprir todo arcabougo que norteia a aplicacdo da Contabilidade
Publica;

lll — indicar ao Pro-reitor de Administracdo o seu substituto eventual, para os
casos de auséncia e/ou impedimentos;

IV — aprovar as indicacbes feitas pelos Chefes de Setores nos casos de
auséncias e/ou impedimentos;

V — exercer rigoroso acompanhamento da execug¢ao orgcamentaria, patrimonial e
financeira da instituicao;

VI — assinar documentos e ordens bancarias em conjunto com o Pré-reitor de
Administracao e/ou ordenador de Despesa;

VIl — planejar, dentro de sua area de competéncia, as atividades previstas no
planejamento estratégico da instituicao;

VIl — dar conformidade contabil em todos os atos e fatos registrados pelo Sistema
Integrado de Administracao Financeira (SIAFI);

IX — assinar balangos e/ou pecas contabeis que comprovem a perfeita realizacao
da despesa com recursos oriundos de convénios.
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Art. 6° Ao Setor de Contabilidade compete:

| — coordenar e supervisionar a execucao das atividades do Setor;

Il — indicar o seu substituto eventual nos casos de auséncia e/ou impedimentos;

Il — controlar e analisar, diariamente, a disponibilidade orgamentaria (cronograma,
Fonte e Natureza de Despesa);

IV — analisar a documentacdo que compde o processo para posterior emissao da
Nota de Empenho (NE) correspondente;

V — controlar e acompanhar permanentemente as Notas de Empenho emitidas na
modalidade estimativa;

VI — emitir, extrair e arquivar as mensagens veiculadas através do Sistema
Integrado de Administracao Financeira (SIAFI);

VIl — emitir, acompanhar e arquivar as Notas de Dotagdes (ND’s) emitidas junto
ao Sistema Integrado de Administracédo Financeira (SIAFI);

VIl — dar conformidade diaria e emitir o relatério correspondente;

IX — controlar e acompanhar, diariamente, as contas que compéem os Balancos
Orcamentario, Financeiro e Patrimonial;

X — registrar contabilmente as eventuais doagdes;

XI — controlar as Solicitagdes de Despesas (SD’s) emitidas no dmbito da Divisdo
Financeira;

XIl — levantar os Balangos orgamentarios, Financeiro e Patrimonial no final de
cada exercicio;

XlIl — elaborar todas as pecgas contabeis que compdem a Prestagao de Contas;

XIV — arquivar toda documentagdo da area, objeto de ajuste e reconciliagcdes
contabeis.

Art. 7° Ao Setor de Tesouraria compete:

| — coordenar e supervisionar a execucao das atividades do Setor;

Il — indicar o seu substituto eventual nos casos de auséncia e/ou impedimentos;

Ill — formalizar os processos para pagamento;

IV — emitir Ordens Bancarias (OB’s ) e Relagbes Externas de Pagamentos (RE’s);

V — encaminhar os processos devidamente instruidos para coleta de assinaturas
e posteriores pagamentos;

VI — arquivar e controlar os processos pagos;

VIl — controlar e acompanhar os Suprimentos de Fundos;

VIl — apropriar mensalmente a folha de pagamento (Pessoal) junto ao Sistema
Integrado de Administracao Financeira (SIAFI);

IX — realizar as receitas efetivadas junto ao Banco do Brasil S/A;

X — controlar permanentemente a Conta Unica da Instituicdo junto ao Tesouro
Nacional.
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REGIMENTO DA DIVISAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO

CAPITULO | _
DA ORGANIZAGAO

Art. 1° A Divisdo de Materiais e Patriménio é uma subunidade administrativa
subordinada a Pro-reitoria de Administracao, cabendo-lhe dentre outras, as seguintes fungdes:

| — administrar os procedimentos de compras, guarda de materiais, cadastramento
e tombamento de bens patrimoniais;

Il — apoiar administrativamente a Comissao Permanente de Licitagao;

Il — atuar em consonéncia com as demais divisdes, segundo as diretrizes maiores
fixadas no planejamento estratégico da instituicao.

Art. 2° A Divisao de Materiais e Patriménio € administrada por um Diretor de
Divisédo indicado pelo Pré-reitor de Administracdo e nomeado pelo Reitor.

Art. 3° Sua estrutura é formada por (03) trés setores:

| — Setor de Compras e Licitagdes — SECOL,;
Il — Setor de AlImoxarifado — SEALM,;
lll — Setor de Patriménio — SEPAT.

Art. 4° Cada setor tem um chefe, que é indicado pelo Diretor de Divisdo em
consonancia com o Pré-reitor de Administracédo e nomeado pelo Reitor.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES

Art. 5° A Divisdo de Materiais e Patrimonio compete:

| — dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execugcédo dos trabalhos de seus
setores;

Il — baixar atos e ordens de servicos relativos a Divisao;

Il — promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para aperfeicoamento do
sistema;

IV — apresentar os relatorios solicitados pelo Pro-reitor de Administracao;

V — fazer cumprir as normas e orientagdes dos 6rgaos superiores da UFSJ;

VI — indicar, ao Pro-reitor de Administracdo, seu substituto eventual nas suas
auséncias ou impedimentos.

Art. 6° Ao Setor de Compras e Licitacbes compete:

| — manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigcos e expedir os
Certificados de Regularidade de Situagao Juridico-fiscal;

Il — consultar o catadlogo de materiais via sistema SICAF do governo federal;

lll — elaborar os editais dos procedimentos licitatorios;

IV — providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitagcbes,
conforme normas vigentes;

V — prestar apoio administrativo 8 Comissao Permanente de Licitagao;

VI — realizar as compras de materiais e a contratacdo de servicos que dispensam
licitacoes;
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VIl — elaborar relatorios referentes as aquisicdbes de materiais de procedéncia

estrangeira;

VIl — manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no
andamento do processo;

IX — incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de
pesquisa e analise de mercado;

X — indicar, ao Diretor de Divisdo de Materiais e Patrimbnio, seu substituto
eventual nas suas auséncias e/ou impedimentos.

Art. 7° Ao Setor de Almoxarifado compete:

| — examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de
Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados;

Il — conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento;

Il — atender as requisi¢des de materiais das Unidades Administrativas e dos
Centros de Custos;

IV — controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda, procedendo, mensalmente, ao balancete fisico do movimento do Almoxarifado;

V — realizar o balan¢go mensal fornecendo dados para a contabilidade;

VI — organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e
a seguranca dos materiais em estoque;

VIl — fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

VIII — realizar o inventario anual;

IX — acompanhar a comissdo nomeada pelo Reitor para Tomada de Contas, no
final do exercicio;

X — indicar, ao Diretor de Divisao de Materiais e Patrimodnio, o substituto eventual
nas auséncias e/ou impedimentos.

Art. 8° Ao Setor de Patrimbénio compete:

| — realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como
manter controle da distribuicao;

Il — promover a avaliagado e reavaliagdo dos bens méveis e imoveis para efeito de
alienacao, incorporagéo, seguro e locagao;

Il — manter atualizado o registro dos bens moéveis e iméveis da UFSJ;

IV — realizar verificagdes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a
mudanca de responsabilidade;

V — comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades
constatadas;

VI — realizar inspe¢do e propor a alienagdo dos moveis inserviveis ou de
recuperacao antieconbmica;

VIl — realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da UFSJ;

VIl — acompanhar a comissdo nomeada pelo Reitor para Tomada de Contas, no
final do exercicio;

IX — indicar, ao Diretor de Divisdo de Materiais e Patrimbnio, seu substituto
eventual nas suas auséncias e/ou impedimentos.
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