MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
CONSELHO UNIVERSITARIO

EMENDA REGIMENTAL N° 06, de 28 de Junho de 2013.

Revoga os artigos 77, 114, 115, 116, 117,
118, 135, 136, 141, 142, 143 e 144, altera
os artigos 62, 75, 76, 156 e 163 e inclui os
artigos 75-A, 75-B, 75-C, 75-D, 75-E, 75-
F, 75-G, 75-H, 76-A, 76-B, 76-C, 76-D,
76-E, 76-F, 76-G, 76-H e 76-1 no
Regimento Geral da UFERSA.

O Presidente em exercicio do CONSELHO UNIVERSITARIO da UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO - UFERSA, no uso de suas atribuicdes legais e
com base na deliberacio deste Orgdo Colegiado em sua 162 Reunido Extraordinaria do ano
2013, realizada no dia 28 de Junho,

CONSIDERANDO a emenda ao Estatuto N° 01, de 04 de dezembro de 2012;

RESOLVE:

Art. 1° Revogar os artigos 77, 114, 115, 116, 117, 118, 135, 136, 141, 142, 143 e 144.

Art. 2° Alterar os artigos 62, 75, 76, 156 e 163 e incluir os artigos 75-A, 75-B, 75-C,
75-D, 75-E, 75-F, 75-G, 75-H, 76-A, 76-B, 76-C, 76-D, 76-E, 76-F, 76-G, 76-H e 76-1, que
passam a vigorar com a seguinte redacéo:

Art.62
L s ;
Q) ettt ;
b} Pro-Reitoria do Plane] lrrvini « ;
b) Pro-Reitoria de Planejamento - PROPLAN;
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) e ;
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e) Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE;
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g) Pro-Reitoria de Administragdo — PROAD.
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\ Divicdo d itiedod e : ;

Art. 75. A Pré-Reitoria de Planejamento é a unidade diretamente
subordinada a Reitoria responsavel pela direcdo das atividades relativas
a elaboracdo, acompanhamento e avaliagdio do planejamento
institucional e pela gestdo das areas orcamentaria, financeira e contabil
da UFERSA.

Art. 75-A. Compete ao Pro-Reitor de Planejamento:

| — assessorar 0 Reitor quanto a politica de planejamento e coordenacao
geral da UFERSA,;

Il — supervisionar, coordenar, acompanhar, controlar e executar as
atividades da Pro-Reitoria;

[11 — emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

IV — praticar todos os demais atos de sua atribui¢do, ainda que néo
especificados neste artigo.

Art. 75-B. S&o fungdes da Pro-Reitoria de Planejamento:

| — assessorar a Reitoria no planejamento, programagdo e
desenvolvimento das atividades institucionais em matéria de sua
competéncia;

Il — promover e coordenar avaliagbes e estudos sobre a UFERSA,
visando a produgéo de dados que auxiliem a tomada de decisdo sobre o
desenvolvimento da Instituicdo;

I11 — coordenar o processo de planejamento da Instituicao;

IV — coordenar a elaboracdo, acompanhar e avaliar a execu¢do do Plano
de Desenvolvimento Institucional;
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V — formular indicadores que orientem o processo de planejamento,
controle e avaliacdo da Universidade;

VI — elaborar, analisar e avaliar programas e projetos da Universidade,
quando solicitado pela Reitoria;

VIl — elaborar, consonancia com o Plano de Desenvolvimento
Institucional, a proposta orcamentaria anual da Instituicdo, ouvidos 0s
diversos setores da Universidade, para apreciacdo e deliberagdo do
Conselho Universitario;

VIl — coordenar as atividades relacionadas a gestdo orgamentéria,
financeira e contabil da Universidade;

IX — desempenhar outras atribui¢bes de sua competéncia, ainda que néo
especificadas neste artigo.

Art. 75-C. A Pro-Reitoria de Planejamento tera a seguinte estrutura
administrativa:

| — Gabinete do Pro-Reitor;

Il — Divisdao de Planejamento e Avaliacdo Institucional;

Il — Diviséo de Orcamento;

IV — Diviséo de Contabilidade e Finangas;

V — Divisdo de Convénios e Termos de Cooperacao.

Art. 75-D. O Gabinete do Pro-Reitor é constituido por:

| — Assessoria Técnica;

Il — Secretaria Administrativa;

Il — A Assessoria Técnica compete auxiliar o Pro-Reitor de
Planejamento na elaboracdo, execugdo, acompanhamento e avaliacdo do
planejamento; na gestdo orgamentaria e financeira da Universidade e nas
suas demais atribuicoes;

IV — A Secretaria Administrativa é responsavel pelos servi¢os de apoio
administrativo necessarios ao Gabinete do Pro-Reitor, tais como:

a) controle do protocolo, tramitacdo interna de documentos, distribuicéo
e expedicédo de processos;

b) manutencdo da disponibilidade de materiais de consumo e
equipamentos;

c) controle e atesto da prestacédo de servigos;

d) controle de comunicacéo e da agenda do Pro-Reitor.

Art. 75-E. A Divisdo de Planejamento e Avaliacdo Institucional é
responsavel pela coordenacdo do planejamento institucional, pela
elaboragdo de diagnosticos e estudos, e pelo acompanhamento e
avaliacdo da execucdo do planejamento da Universidade.

§1° A Divisdo de Planejamento e Avaliagio Institucional compete:

| - coordenar a elaboracdo do planejamento da Universidade, e
acompanhar e avaliar permanentemente a sua implementacgéo;

Il - promover a coordenacgdo de diagnosticos institucionais e de estudos
visando orientar o processo de desenvolvimento da Universidade;
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1l - coordenar a elaboracdo de planos, programas e projetos de
competéncia da Pro-Reitoria;

IV - coordenar a elaboracgdo, a implementacdo, o controle e a avaliagéo
do Plano de Desenvolvimento Institucional,

V - assessorar as demais unidades administrativas em relacdo a
elaboracdo, execucdo e controle de planos e projetos de desenvolvimento
institucional;

VI - coordenar a elaboracdo do relatorio de gestdo e a prestacdo de
contas do Reitor;

VIl - analisar e dar parecer em assuntos de sua competéncia, quando
solicitado pelo Pro-Reitor;

VIII - desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Pro-
Reitor, nas areas de sua competéncia.

8 2° Ao setor de informacdes institucionais, vinculado a Diviséo de
Planejamento e Avaliacéo Institucional, compete:

| - coletar, armazenar, analisar e divulgar os dados gerenciais e
informacdes de interesse dos processos de planejamento, administragéo e
de avaliacdo de desempenho institucional;

Il - promover o planejamento de atividades sistematizadas, relacionadas
a geracdo, veiculacdo, uso, armazenagem e recuperacao de informacdes
institucionais;

Il - registrar, consolidar e atualizar as informac@es institucionais nos
sistemas de gestdo da UFERSA e do Ministério da Educacéo;

IV - desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Pré-
Reitor, nas areas de sua competéncia.

Art. 75-F. A Divisao de Orcamento é responsavel pela analise de custos,
elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo do planejamento econémico-
financeiro da Universidade.

Paragrafo unico. A Divisdo de Orcamento compete:

| - coordenar a elaboracéo da proposta orcamentaria anual da Instituicao;
Il - acompanhar, controlar e avaliar a execu¢do do orcamento da
Universidade;

I11 - analisar e propor ajustes ao or¢camento institucional;

IV - promover estudos dos custos da Universidade, buscando o
permanente aumento da eficiéncia das despesas institucionais

V - propor critérios de rateio do orgamento;

VI - gerenciar a distribuicdo de cotas or¢camentarias entre as unidades
administrativas;

VIl - analisar e emitir pareceres em pedidos de suplementacdo de
recursos orcamentarios para outras unidades;

VIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Pré-
Reitor, nas suas areas de competéncias.

Art. 75-G. A Divisdo de Contabilidade e Financas é a unidade
responsavel pela coordenacgdo, supervisdo, controle e execucdo das
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atividades relacionadas com o sistema de administracdo financeira e
contabil da Universidade.

§ 1° A Divisdo de Contabilidade e Finangas compete:

| - manter atualizados os registros e prestar informacfes de natureza
contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial de forma a subsidiar a
tomada de decisdo da Reitoria e o planejamento orcamentario da
UFERSA;

Il - zelar pelas medidas e providéncias que devam ser observadas por
todas as unidades administrativas, tendo em vista sua adequacdo as
normas de administracdo financeira e contabil em consonancia com o
sistema de contabilidade federal;

I11 - fornecer com presteza e em tempo habil informacdes as instancias
superiores e aos 6rgdos de controle do poder publico.

§ 2° A Divisao de Contabilidade e Financas é constituida por:

| - Diregéo;

Il - Setor Financeiro;

Il - Setor Orgamentério;

IV - Setor de Contabilidade.

§ 3° A Diretoria da Divisdo de Contabilidade e Financas compete dirigir,
coordenar, controlar e supervisionar todas as atividades relacionadas a
escrituracdo contédbil, financeira orcamentaria e patrimonial da
Instituicdo de acordo com as normas brasileiras de contabilidade
aplicada ao setor publico;

8 4° Ao Setor Financeiro da Divisdo de Contabilidade e Finangas
compete:

| - coordenar e controlar os assuntos relativos a execucdo financeira;

Il - emitir documentos inerentes a execucao financeira;

Il - efetuar a liquidacdo/apropriacdo das despesas para pagamentos de
fornecedores;

IV - efetuar pagamento da folha de pessoal;

V - efetuar recolhimentos de tributos;

VI - formalizar processos de suprimento de fundos;

VII - realizar mensalmente a conciliacdo das contas do ativo financeiro;
VIII - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Diretoria.

8 5° Ao Setor Orcamentario da Divisdo de Contabilidade e Financas
compete:

| - coordenar e controlar os assuntos relativos a execugdo orgcamentaria;
Il - emitir notas de empenhos e demais documentos inerentes a execucao
orcamentaria

I - manter atualizado o controle do saldo orgamentério da Instituicéo;
IV - exercer outras atividades atribuidas pela Diretoria.

8 6° Ao Setor de Contabilidade da Divisdo de Contabilidade e Financas
compete:

| - assistir a Diretoria em assuntos de contabilidade;
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Il - analisar os balancete e demonstrativos das unidades gestoras e do
orgdo, verificando os resultados obtidos e a sua conformidade com as
normas em vigor, emitindo parecer sobre as contas analisadas;

Il - elaborar os demonstrativos referentes a execucdo orcamentaria e
financeira e informagdes contabeis, em conformidade com as exigéncias
dos 6rgdos de controle externo e interno, para juntada ao processo de
prestacdo de contas anual do Reitor;

IV - manter-se atualizados com o plano de contas dos sistemas
informatizados federais;

V - acompanhar e assegurar a manutencdo da regularidade fiscal da
Universidade de forma a garantir a expedicdo das certiddes negativas de
débitos, pelos 6érgdos competentes;

VI - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Diretoria.

Art. 75-H. A Divisdo de Convénios e Termos de Cooperagdo é
responsavel pela formalizacdo, acompanhamento da execucao, controle
e avaliacdo dos convénios, termos de cooperagdo e outros instrumentos
de mesmo género, celebrados pela Universidade, que envolvam
transferéncia de recursos financeiros.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Convénios e Termos de Cooperacio
compete:

| - promover a analise da viabilidade de projetos, convénios e outros
instrumentos do mesmo género, em que haja previsdo de repasses
financeiros entre a UFERSA e 0s demais participes;

Il - assessorar, no ambito de sua competéncia, a elaboracédo de projetos
destinados a obtencdo de financiamento;

Il - formalizar convénios, termos de cooperagdo e outros instrumentos
juridicos congéneres, que envolvam a transferéncia de recursos
financeiros entre a UFERSA e demais participes;

IV - acompanhar e avaliar o cumprimento do objeto e a correta execucao
orcamentaria e financeira dos convénios e termos de cooperacao
firmados pela UFERSA, como concedente ou como convenente;

V - realizar o encaminhamento de prestacdes de contas aos 0Orgaos
concedentes e de controle, quando for o caso;

VI - emitir pareceres sobre prestacdes de contas apresentadas por outros
participes de convénios firmados com a UFERSA;

VIl - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Pro-
Reitor, nas suas areas de competéncias.
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Art. 76. A Pro-Reitoria de Administracdo, diretamente subordinada a
Reitoria, é a unidade responsavel pela supervisdo e coordenacdo das
areas de materiais, contratos, patriménio, almoxarifado, transportes e
arquivo da UFERSA.

Art. 76-A. Compete ao Pré-Reitor de Administragdo:

| — supervisionar e coordenar as atividades de administracdo de
materiais, contratos, patrimonial, almoxarifado, transportes e arquivo;

I — emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

Il — praticar todos os demais atos de suas atribui¢Oes relacionados a
Administracdo, ainda que ndo especificados neste artigo.

Art. 76-B. A Pro-Reitoria de Administracdo tem a seguinte estrutura
administrativa:

| - Gabinete do Pro-Reitor;

Il - Diviséo de Compras;

I11 - Divisdo de Contratos;

IV - Diviséo de Licitacoes;

V - Divisdo de Materiais;

VI - Diviséo de Transportes;

VII - Divisdo de Arquivo e Protocolo.

Art. 76-C. O Gabinete do Pro-Reitor de Administracdo € constituido
por:

| — Assessoria Técnica;

Il — Secretaria Administrativa;

Il — A Assessoria Técnica compete auxiliar o Pro-Reitor de
Administragdo na gestdo da informagdo e na andlise técnica dos atos
administrativos relativos as atividades da PROAD;

IV — A Secretaria Administrativa € responsavel pelos servicos de apoio
administrativo necessarios ao gabinete do Pro-Reitor tais como:

a) manutengdo da disponibilidade de materiais de consumo e
equipamentos;

b) controle do protocolo;

c) controle de comunicacdo e da agenda do Pro-Reitor.

Art. 76-D. A Divisdao de Compras é responsavel pelo planejamento,
coordenacdo e execucdo das compras institucionais de suprimentos de
bens de consumo e de bens moveis e imoveis.
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§ 1° A Divisdo de Compras compete o planejamento e a formalizacio
dos processos licitatorios em sua fase interna, incluindo a elaboracao dos
respectivos editais e termos de referéncia necessarios a aquisicdo de
bens, com base nas informacdes técnicas fornecidas pelos setores
demandantes.

8§ 2° A Divisao de Compras € constituida por:

| - Setor de Compras responsavel pelo planejamento, a execucdo, 0
acompanhamento e a avaliacdo dos processos de compras de materiais.

Il - Setor de Registro de Precos responsavel pelo acompanhamento e 0
gerenciamento das atas de registro de precos emitidas pela UFERSA e
aos pedidos de adesdo a atas de outros 6rgaos;

Il - Setor de Importacdo responsavel pelo efetuacdo dos processos de
compras por importacao;

IV - Setor de Cadastro responsavel pelo cadastramento e a manutencao
atualizada dos sistemas de cadastros de materiais e servigos a serem
adquiridos e contratados respectivamente, pela Universidade conforme a
natureza orcamentaria da despesa e as suas respectivas especificacdes
técnicas.

Art. 76-E. A Divisdo de Contratos é responsavel pelo planejamento,
coordenacdo elaboracdo e gestdo dos processos licitatérios referentes as
contratacdes de servicos e obras.

8 1° A Divisao de Contratos compete:

| - planejar e formalizar os processos licitatorios em sua fase interna,
necessarios a contratacao de servicos e obras;

Il - formalizar a contratacdo de obras e servicos, termos aditivos e outros
instrumentos juridicos, com base nas informacdes técnicas fornecidas
pelos setores demandantes;

I11 - acompanhar a execucdo dos contratos vigentes;

IV - cadastrar contratos nos sistemas de informacdo e de gestdo da
UFERSA e do Governo Federal;

V - publicar extratos de contratos celebrados no Diario Oficial da Unido;
VI - executar outras atividades que lhes forem atribuidas pelo Pro-
Reitor.

8 2° A Divisao de Contratos é constituida por:

| - Setor de Contratos de Obras responsavel pelo acompanhamento da
execucdo dos contratos de obras e servicos de engenharia nos aspectos
temporais e financeiros;

Il - Setor de Contratos Continuados responsavel acompanhamento da
execucdo dos contratos de prestacdo de servigos continuados, bem como
a supervisdo dos contratos de terceirizacdo de servigos;

Il - Setor de Contratos Diversos responsavel pelo acompanhamento da
execucdo dos contratos de prestacdo de servicos ndo continuados, e
aqueles realizados por Contratacdo Direta.
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Art. 76-F. A Divisdo de Licitacdes € responsavel pela execucdo dos
processos licitatorios de compras em sua fase externa, por meio de
processos elaborados pela Divisdo de Compras e pela Divisdo de
Contratos da UFERSA.

§ 1° A Divisdo de Licitacdes compete o planejamento, a realizacdo, o
acompanhamento e o julgamento dos processos licitatorios destinados a
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos segundo o regramento da
legislacdo vigente, e ainda o cadastro e permanente atualizacdo do
cadastro de fornecedores.

8§ 2° A Divisao de Licitagdes é constituida por:

| - Comissdo Permanente de Licitacdes responsavel pela a realizacdo de
licitacBes de obras e servigcos nas modalidades Concorréncia, Tomada de
Precos e Convite em todas as suas fases;

Il - Setor de Pregdes responsavel pela a realizacdo de procedimentos
licitatérios na modalidade Pregdo nas formas eletrdnica ou presencial
em todas as suas fases.

Art. 76-G. A Divisdo de Materiais é responsavel pelo controle
patrimonial dos bens moveis e imdveis, pela geréncia fisica dos mesmos
e ainda, pela execucdo das atividades relacionadas a logistica do
abastecimento institucional de materiais de consumo.

§ 1° A Divisdo de Materiais compete planejar, coordenar, controlar,
dirigir e supervisionar as atividades relacionadas & gestdo dos bens
patrimoniais mdveis e imoveis da UFERSA, bem como pela logistica de
recebimento, conferéncia, armazenamento e respectiva distribuicdo de
bens de consumo as unidades solicitantes da UFERSA.

§ 2° A Divisao de Materiais é constituida por:

| — Setor de Patriménio, que possui como atribuicdes:

a) controlar o registro contabil de bens mdveis e imdveis, através do
lancamento dos dados patrimoniais nos sistemas de informacdo e de
gestdo de registro de bens patrimoniais;

b) controlar e manter atualizada a base de dados institucional para fins
de cadastro de bens proprios ou de terceiros;

C) propor ao Reitor a abertura de processos para alienacdo de bens;

d) emitir o Relatério Mensal de Bens — RMB;

e) emitir inventarios anuais dos bens méveis e imdveis;

) executar outras atividades relativas a area que venham a ser delegadas
pela autoridade competente.

Il — Setor de Almoxarifado, que possui como atribuigdes:

a) controlar a entrada e saida de materiais, através do respectivo registro
nos sistemas de informacao e gestao;

b) realizar a cobranca da entrega dos bens adquiridos junto aos
respectivos fornecedores e o cumprimento das obrigacdes;

c) realizar as respectivas notificagdes de ndo cumprimento das
obrigacdes para fins de aplicacéo de san¢des administrativas;
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d) analisar a legalidade dos documentos do Setor para fins de
encaminhamento para pagamento;

e) emitir o Relatorio Mensal de Almoxarifado — RMA;

f) elaborar o inventario anual de estoques;

g) executar outras atividades relativas a area que venham a ser delegadas
pela autoridade competente.

Art. 76-H. A Divisdo de Transportes é responsavel pelo planejamento,
coordenacdo e execucdo das atividades relacionadas a gestdo dos
transportes da UFERSA, bem como pela guarda patrimonial dos
mesmos.

§ 1° A Divisdo de Transportes compete o planejamento e a coordenagio
das atividades relacionadas a gestdo dos transportes da UFERSA e
ainda:

| - planejar e acompanhar os servicos de transporte no ambito das acOes
da UFERSA,;

Il - coordenar, supervisionar e administrar todas as atividades inerentes a
manutencdo dos veiculos destinados a conducgéo de pessoas a servico da
Universidade;

Il - coordenar e supervisionar atividades relacionadas ao rodizio de
motoristas no &mbito da Universidade;

IV - notificar as irregularidades constatadas, orientando quanto aos
procedimentos a serem adotados para regularizacdo das mesmas;

V - receber as notificacdes de transito, abrir processo notificando e
orientando a unidade/6rgao, quanto aos procedimentos a serem adotados
para identificacdo do condutor e pagamento da multa;

VI - acompanhar o controle de movimentacao dos veiculos da UFERSA;
VII - tomar as providéncias cabiveis e encaminhar para o conhecimento
da PROAD todos os acontecimentos envolvendo veiculos da UFERSA,
tais como: acidente de transito; roubo/furto; alteraces de caracteristicas;
e disponibilizacéo de veiculos para alienagéo.

8§ 2° A Divisao de Transportes é constituida por:

| — Setor de Manutencdo da Frota responsavel pela manutencao fisica
dos veiculos disponibilizados para uso e possui como atribuicdes:

a) zelar pela realizagdo de manutengOes preventivas e corretivas dos
veiculos disponibilizados para conducdo dos docentes, discentes e
técnicos administrativos em atividades de interesse da UFERSA;

b) manter sistemas de controle individual de cada veiculo, contemplando
todas as informacdes necessarias para 0 acompanhamento preciso das
condi¢cdes mecanicas e equipamentos de uso obrigatério;

c) controlar o vencimento, solicitar 0 pagamento e manter a guarda de
toda a documentacédo obrigatdria dos veiculos da frota da Universidade;
d) executar outras atividades relativas a area que venham a ser delegadas
pela autoridade competente.
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Il — Setor de Administracdo da Frota responsavel pela gestdo da logistica
de transportes da Universidade, e possui como atribuicdes:

a) atender as solicitacdes de transportes com base em informacdes
registradas no sistema de autorizacdo de transporte mantendo-0s
permanentemente atualizados;

b) coordenar, supervisionar e administrar todas as atividades relativas a
gestdo dos condutores dos veiculos oficiais da UFERSA,

c) coordenar, supervisionar e administrar todas as atividades inerentes a
aquisicdo de combustiveis e lubrificantes para veiculos e equipamentos
no ambito da UFERSA;

d) executar outras atividades relativas a area que venham a ser delegadas
pela autoridade competente.

Art. 76-1. A Divisdo de Arquivo e Protocolo é responsavel pelo
planejamento, coordenacdo e organizacdo do sistema de arquivos da
UFERSA incluido os servicos de Gestdo Eletronica de Documentos,
bem como os servigos de informacédo e o fluxo, emissdo e recebimento
de todas as correspondéncias institucionais.

§ 1° A Divisdo de Arquivo e Protocolo compete planejar, coordenar,
controlar, dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo dos
arquivos e protocolo da UFERSA, tanto na sua forma fisica, como
eletrbnica, e ainda pelos servicos de correspondéncias internas e
externas.

8§ 2° A Divisao de Arquivo e Protocolo é constituida por:

| — Setor de Arquivo Geral, que possui como atribuicdes:

a) planejar, coordenar, executar e avaliar a implantacdo de programas de
gestdo de documentos;

b) aplicar os cddigos e planos de classificacdo, assim como a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos;

c) acompanhar a transferéncia, o recolhimento e a doacdo de
documentos, procedendo ao registro de sua entrada e o encaminhamento
as unidades competentes;

d) executar e avaliar as atividades relacionadas com a recepcdo, a
conferéncia, o arranjo, a descricdo e a guarda dos documentos
permanentes;

e) executar atividades relativas a copias, transcri¢do e a autenticacéo de
documentos sob a sua guarda;

) desenvolver as atividades de consulta e de divulgacéo, viabilizando o
acesso aos documentos sob a sua guarda, promovendo O acesso a
informacéo;

g) implantar, coordenar e controlar os documentos normativos e
institucionais da UFERSA através da gestdo documental do Arquivo
Geral e setoriais;

h) coordenar os servigos de manutencdo, higienizacdo, conservagdo do
acervo e de desenvolvimento do Arquivo Geral da UFERSA,;
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i) prestar assessoria e treinamentos referentes a gestdo documental e
demais assuntos arquivisticos aos diversos setores da UFERSA,

j) implementar e coordenar o Gerenciamento Eletrénico de Documentos
(GED) na Instituicao;

K) orientar comissfes quanto a avaliacdo documental, quando da analise
e deliberacdo final referente aos prazos de guarda e destinacdo final dos
documentos produzidos pela Universidade;

I) exercer outras atividades de responsabilidade do Setor.

Il — Setor de Correspondéncias, gque possui como atribuicdes:

a) receber, registrar e distribuir as correspondéncias externas recebidas
via Correios;

b) receber e distribuir as correspondéncias das diversas unidades da
UFERSA e dos servidores;

c) receber e encaminhar os processos administrativos via malote ou por
outro meio quando for o caso;

d) controlar as correspondéncias, inclusive telegramas e sua postagem
no correio;

e) responsabilizar-se pela guarda das correspondéncias até que sejam
entregues a unidade de destino;

f) receber, conferir e registrar toda documentacdo e correspondéncias
encaminhadas pela UFERSA ou para esta, a fim de que sejam entregues
ao seu destinatario;

g) receber, selecionar e preparar a correspondéncia para expedi¢do via
Correios, de acordo com as normas a procedimentos determinados pela
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — EBCT;

h) exercer outras atividades de responsabilidade do Setor.

I11 — Setor de Protocolo Geral, que possui como atribuicdes:

a) receber, conferir, autuar, cadastrar e classificar os documentos de
acordo com o Codigo de Classificacdo de Assuntos adotado pela
UFERSA;

b) registrar em sistema eletronico a tramitacdo dos processos enviados
ou recebidos para arquivamento;

c) prestar informacOes as partes interessadas sobre a tramitacdo de seus
processos;

d) prestar informacgdes, verbalmente ou por escrito, sobre os feitos
distribuidos, quando solicitadas;

e) manter registro informatizado dos processos que tramitam no setor;

f) gerenciar o tramite e distribuicdo de processos autuados para 0S
diversos setores da UFERSA;

g) exercer outras atividades de responsabilidade do Setor.
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Art. 144. (Revogado)

Art.156.
| e ;
Ll e ;
1 ST ;
: o . I ilancia
IV - Diretoria de Servicos de Vigilancia.
AFM%_A_%%MW@GS_MF&W . i i i igila i 2
responsavel por:

Art. 163. A Diretoria de Servigos de Vigilancia é responsavel por:

VI - coordenar e supervisionar atividades relacionadas ao rodizio de
vigilantes no &mbito da Universidade.

Art. 3° Esta Emenda entra em vigor na data de sua aprovacao.

Mossor6-RN, 28 de Junho de 2013.

Francisco Odolberto de Araujo
Presidente em exercicio
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