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CONSELHO UNIVERSITARIO - CONSUNI
RESOLUCAO/CONSUNI/N. 004

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade
Estadual do Tocantins - UNITINS, no uso das atribuicbes que lhe conferem o artigo
10, inciso XXII e artigo 51, incisos XVI e XXI do Estatuto da Universidade e,

CONSIDERANDO a aprovacdo pelo Conselho Universitario -
CONSUNI, instancia maxima desta instituicdo, na reunido extraordinaria do dia 08 de
junho de 2018;

RESOLVE:

Art. 1° - APROVAR o0 Regimento Interno da Pré-Reitoria de
Administracdo e Financas da Universidade Estadual do Tocantins — UNITINS,

consubstanciado no processo n. 2018/20321/0242.

Art. 2° - O referido Regimento Interno encontra-se anexo a presente
Resolucao.

Art. 3° - Esta resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Estadual do
Tocantins - UNITINS, em Palmas/TO, aos 18 dias do més de junho de 2018.

AUGUSTO DE REZENDE CAMPQOS
Presidente
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ANEXO A RESOLUCAO/CONSUNI/N.
REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

TITULO |
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1°. O presente regimento interno da Pro-reitoria de Administracéo e
Finangcas — PROAF, no cumprimento de suas finalidades, estabelecidas no art. 25 do
estatuto da Universidade Estadual do Tocantins, disciplina os aspectos de
organizacao e funcionamento de seus varios 6rgaos e servicos.

TiTULO Il
DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

CAPITULO |
FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 2°. A Pro-Reitoria de Administracao e Financas € o 6rgao executivo
responsavel pelo planejamento de pessoal, operacional, administracdo, execucao,
controle, supervisdo e avaliacdo das atividades de planejamento e gestao
orcamentaria, financeira e contabil, gestdo de materiais e patrimbnio, gestdo da
infraestrutura e de servicos e gestdo da tecnologia da informacéo, em consonancia
com os objetivos da UNITINS e as politicas publicas da area.

Paragrafo Unico. O titular do 6rgdo é o pro-reitor de Administracédo e
Financas, designado pelo reitor e substituido em suas faltas ou impedimentos, por
um dos diretores e, na auséncia destes, por um coordenador, em ambos 0s casos, a
ser designado pelo Reitor.

Art. 3°. O Pr6-Reitor de Administracao e Financas tem como atribuicdes

especificas:

| - elaborar, apresentar e divulgar o plano anual de desenvolvimento
das acdes de gestdo, planejamento e financas, a serem desenvolvidas pela Pro-
Reitoria, em consonéncia com as diretrizes do PDI e do PPI da UNITINS, bem como
com a lei orcamentaria anual e o plano plurianual do Estado do Tocantins;

Il - supervisionar, coordenar, planejar, avaliar, consolidar e divulgar
as acOes de pessoal, administrativas, orcamentérias, financeiras e patrimoniais, a
prestacéo de contas anual e os relatérios de gestdo da UNITINS;

[l - representar a Pro-Reitoria;

IV - promover a ampla discussao com os demais 0rgaos da estrutura
2
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organizacional da UNITINS, aprimorando a articulagdo das diretrizes administrativas
com as diretrizes do ensino, da pesquisa e extensao;

V - elaborar e divulgar estudos para a gestdo e o desenvolvimento
de pessoas, a modernizacdo administrativa dos recursos tecnoldgicos, provendo o
necessario suporte logistico e de pessoal para garantir a continuidade das atividades
de ensino, pesquisa e extensao;

VI - promover, implementar e divulgar politicas e acbes de
valorizag&o dos servidores da UNITINS;

VII - coordenar a melhoria do fluxo interno de processos de natureza
administrativa e financeira, de forma a possibilitar o cumprimento da missado da
UNITINS, focada em metas e diretrizes institucionais;

VIII - propor a regulamentacdo dos processos e politicas da area
administrativa, financeira e patrimonial da UNITINS;

IX - orientar o planejamento e a realizacdo das acdes
administrativas, financeiras, orcamentarias e patrimoniais nos 6rgaos da UNITINS;

X - elaborar e divulgar o relatério anual e, sempre que solicitado,
outros relatérios das atividades desenvolvidas pela PROAF;

Xl - promover e divulgar acdes especificas de formacao continuada,
para o aprimoramento dos envolvidos em sua area de atuacao;

XIl - elaborar o relatério de gestdo e a prestacdo de contas anual da
Universidade a ser encaminhada aos 6rgaos de controle;

Xlll - acompanhar e controlar a execucdo das metas e acles
previstas no Plano Plurianual,

XIV - assegurar que toda a legislacdo referente a pessoal,
planejamento, gestdo e finangas publicas, emanada dos 6rgdos oficiais externos,
seja observada na sua area de atuacao;

XV - registrar, documentar e divulgar os resultados dos programas e
das acdes executadas;

XVI - contribuir para a integracdo entre ensino, pesquisa e extensao;

XVII - exercer a gestdo de recursos humanos, articulando-se com as
areas de ensino, pesquisa e extensao;

XVIII - designar servidor para substituicdo eventual em sua
auséncia, mediante solicitacdo de portaria ao Reitor;

XIX - executar outras atribuicbes que lhe forem conferidas pelo
Reitor;

XX - cumprir e assegurar o cumprimento das normas e regulamentos
da UNITINS e da legislacéo vigente;

XXI - manter o ambiente de trabalho propicio a: produtividade,
desenvolvimento da equipe, criatividade, iniciativa, integracdo e participagdo em
eventos de capacitacéo;

XXII - exercer as demais atribuicdes, pertinentes a sua funcao,

previstas em lei, no Estatuto Geral da UNITINS e neste Estatuto, bem como aquel%s
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que |Ihe forem conferidas pelo Reitor.

CAPITULO I
ORGAOS DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS E
COMPETENCIA

Art. 4°. Sdo 6rgaos da Pro-Reitoria de Administracédo e Finangas:

I. Diretoria Administrativa,;

II. Coordenadoria de Compras e Contratos;

[ll. Coordenadoria de Almoxarifado Central;

IV. Coordenadoria de Patriménio;

V. Coordenadoria de Licitacao;

VI. Coordenadoria de Protocolo e Expedicao;

VII. Coordenadoria de Transporte e Logistica;

VIII. Diretoria Financeira;

IX. Coordenadoria Contabil;

X. Coordenadoria de Execucédo Financeira;

Xl. Coordenadoria de Avaliacao de Projetos, Contratos e Convénios;

XIl. Diretoria de Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas;

XIlll. Coordenadoria de Gestao de Folha de Pagamento e Controle;

XIV. Coordenadoria de Lotacdo e Movimentacédo de Pessoas;

XV. Coordenadoria de Normatizacbes, Direitos, Obrigacoes,
Procedimentos Disciplinares e Sindicancia;

XVI. Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas;

XVII. Coordenadoria de Controle de Beneficios;

XVIII. Diretoria de Tecnologia da Informacao;

XIX. Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas;

XX. Coordenadoria de Redes e Seguranca da Informacéo;

XXI. Diretoria de Engenharia e Obras.

Art. 5°. Os titulares dos érgéaos citados no artigo art. 4° deste regimento
serdo designados e nomeados pelo Reitor.

Secéo |
Diretoria Administrativa - DIRAD
Art. 6° A Diretoria Administrativa € o 6Orgdo de apoio e de
administracdo, responsavel pelos servicos de protocolo, arquivo, telefonia, agua e
energia, contratos e convénios, compras, licitagdo, transporte e logistica, limpeza,
almoxarifado e recebimentos de materiais e servigcos, bem como de administragéo
patrimonial.

Art. 7°. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Compras e Contratos:
4



2018/20329/6386

T

w

\ GOVERNO DO

(LBUNTINS (@& BB

Universidade Estadual do Tocantins

IIIIIl:..
\\\\\\\'

108 Sul, Alameda 11, Lote 03, Caixa Postal 173, Palmas - Tocantins - Cep: 77020-122 - Tel: +55 63 3218-2939 - www.unitins.br

bY

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria
Administrativa e coordenar as atividades de gestdo de compras e contratos da
UNITINS;

Il - coordenar a execucao das atividades na area de compras para
todas as unidades administrativas da UNITINS;

[l - supervisionar a classificacdo dos pedidos de compra de material
(consumo e permanente) e contratacao de servicos;

IV - acompanhar e supervisionar, até a emissdo de nota de empenho
e/ou contrato, 0os processos de aquisicdo de bens ou contratacao de servigos;

V — verificar, solicitar e anexar aos processos a documentacdo da
empresa contratada;

VI — operar o sistema de compras diretas, para aquisicdo de bens e
servicos, nos limites definidos no art. 24, inciso Il, da Lei 8.666, de 21 de junho de
1993;

VII - prestar informacgdes a respeito das contratacoes realizadas para
os departamentos internos da Instituicdo e/ou 6rgdos de controle do estado, quando
necessario;

VIII - formalizar contratos advindos das licitagOes, de atas de registro
de precos e das aquisi¢des dispensaveis ou de inexigibilidade para as compras de
bens ou contratacdo de servi¢cos, bem como termos aditivos dos contratos vigentes;

IX - providenciar a publicacdo dos extratos de contratos,
apostilamentos ou erratas de contratos ou portarias de fiscal, na forma da legislacao
vigente;

X — alimentar informagdes nos portais de transparéncia e/ou registro
e controle dos oOrgdos estaduais como, SICAP-LO (TCE), Sistema de
Acompanhamento de Contratos (CGE) e Sistema Integrado de Administracéo
Financeira do Estado Tocantins — SIAFE-TO;

Xl - conferir e analisar os calculos de reajuste de precos dos
contratos, bem como promover o reequilibrio econédmico dos mesmos;

XIl - elaborar relatério dos contratos ativos para acompanhamento e
prestacdo de informes, cooperando com a manutencdo do controle contratual por
parte dos fiscais designados;

Xl - elaborar relatério das atividades do departamento e
encaminhar a Diretoria Administrativa, sempre que solicitado;

XIV - receber e conferir os pedidos e/ou TR (Termo de Referéncia),
contendo a especificagdo do material ou do servico, quantidade e unidade de
medida, data e local de entrega ou prestacédo do servico, identificacdo do servidor
solicitante e demais informacgbOes pertinentes. Caso necessite de alteragoes,
providenciar a devolugcao ao setor solicitante para adequacoes;

XV — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcao,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que lhe forem

conferidas pelo seu Diretor.
5
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Art. 8°. Séo atribuicdes da Coordenadoria de Almoxarifado Central:

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria
Administrativa e coordenar as atividades de gestdo de almoxarifado central da
UNITINS;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas de Almoxarifado expedidas
pelo Poder Executivo Estadual e por esta Universidade;

lll - elaborar a previsdo anual das necessidades de materiais de
consumo (expediente, limpeza e produtos de higienizacdo), de uso comum das pro-
reitorias, unidades académicas e administrativas, incluindo a elaboracéo do termo de
referéncia;

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

V — atestar o recebimento dos materiais de consumo e permanentes
entregues no Almoxarifado Central e encaminhar as notas fiscais atestadas a
Diretoria Financeira, para pagamento;

VI - enviar, via e-mail institucional, aviso aos solicitantes de materiais
de consumo ou permanente para analisar a compatibilidade dos materiais solicitados
com o0s entregues pelos fornecedores, observando os prazos estabelecidos no
pedido de compra;

VII - encaminhar a Diretoria Administrativa, informacdes sobre os
fornecedores inadimplentes, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis na
aplicacéo das sanc¢des administrativas;

VIl — realizar os inventarios fisicos dos materiais de consumo
semestralmente e prestar contas a Diretoria Administrativa;

IX - manter atualizados e organizados todos os registros dos
materiais estocados, em valor e quantidade;

X - realizar o balanco mensal de entrada e saida de mercadorias
para elaboracdo de Relatério de Movimento de Almoxarifado — RMA, a ser
disponibilizado a Coordenadoria Contabil da UNITINS;

Xl - Organizar o Almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
adequado e a seguranca dos materiais em estoque;

Xl — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcao,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que Ihe forem
conferidas pelo seu Diretor.

Art. 9°. S0 atribuicbes da Coordenadoria de Patriménio:
| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria
Administrativa e coordenar as atividades de gestédo de patrimoénio da UNITINS;
Il - cumprir e fazer cumprir as normas de patrimoénio expedidas pelo

Poder Executivo Estadual e por esta Universidade; 5
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[l - manter sob sua guarda a documentacao relativa a cada bem
patrimonial da UNITINS;

IV - promover o tombamento e o registro analitico dos bens
patrimoniais da UNITINS;

V - exercer a fiscalizacdo quanto ao uso, guarda e conservacao dos
bens patrimoniais da UNITINS;

VI - tomar providéncias, junto aos O6rgdos competentes, quanto a
manutencgao, conservagao e recuperacao dos bens patrimoniais da UNITINS;

VII - coordenar as atividades de classificagédo, registro, cadastro e
tombamento de bens patrimoniais ingressados por compra, doacdo, cessao ou
fabricacéo proépria;

VIII - identificar, para fins de alienacdo ou baixa, os bens
patrimoniais considerados inserviveis ao uso normal;

IX - proceder periodicamente o inventario dos bens patrimoniais da
UNITINS;

X - proceder a controle das transferéncias e das baixas, na emissao
das guias e termos de responsabilidades;

Xl — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcéo,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que |he forem
conferidas pelo seu Diretor.

Art. 10. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Licitacao:

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria
Administrativa e coordenar as atividades de licitacdo da UNITINS;

Il — coordenar a fase interna dos procedimentos licitatérios da
UNITINS;

lIl — opinar acerca da fase de planejamento das licitacfes, propondo,
guando couber, alternativas para otimizacéo dos processos licitatérios;

IV — recepcionar os processos licitatorios encaminhados pela
autoridade competente;

V — analisar termo de referéncia ou projeto basico, promovendo,
guando necessario, adequacdes aos ditames legais pertinentes, ou restituindo as
unidades demandantes, quando da necessidade de alteracdo e especificacdes do
objeto a ser licitado;

VI - propor a padronizacdo de modelos de minutas de editais,
termos de referéncia, contratos, atas de registros de precos e qualquer outro
documento que componha o processo licitatorio, promovendo atualizagbes
peridédicas em suas redacdes e submetendo a aprovacao da autoridade superior;

VII — analisar a conformidade das pesquisas de mercado e preco
maximo estimado constante nos processos, recomendando a unidade responsavel,

guando couber, adequacdes as normas vigentes, inclusive, normas e procedimentos
7
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internos, quando definidos;

VIII — elaborar os editais de licitacdo, nos termos das legislacdes
vigentes;

IX - providenciar as publicacdes necessarias anteriores a licitacao
(Intencdo de Registro de Preco - IRP, aviso de licitacdo e outras);

X — submeter os editais com seus anexos a apreciacdo da Diretoria
Juridica da UNITINS;

Xl — conduzir a fase externa da licitacéo;

Xl - analisar e responder esclarecimentos ao edital e julgar
impugnacdes ao edital;

XIlI - analisar e julgar recursos sobre habilitacdo dos participantes da
licitacao;

XIV - dar encaminhamento a autoridade superior das impugnacdes e
recursos quando indeferi-los;

XV - adjudicar o objeto da licitacdo, quando ndo houver recurso;

XVI - informar ao Tribunal de Contas do Estado do Tocantins das
licitacOes realizadas via SICAP-LO anexando a documentacao exigida;

XVII - elaborar relatorios gerenciais de quantitativo de licitacdes e
economias geradas;

XVIII — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcéo,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que lhe forem
conferidas pelo seu Diretor.

Art. 11. S&o atribuicbes da Coordenadoria de Protocolo e Expedicéo:

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria
Administrativa e coordenar as atividades de gestdo de protocolo e expedicdo da
UNITINS;

Il - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
UNITINS;

lIl - formalizar processos, controlar e acompanhar os tramites dos
processos abertos e ou recebidos na sede da UNITINS;

IV — recepcionar e informar aos interessados sobre a tramitagdo dos
processos, dentro da UNITINS;

V — expedir e receber malote oficial;

VI — arquivar todos os documentos e processos de responsabilidade
da UNITINS;

VII — cuidar da organizacéo do arquivo de documentos e processos
diversos, na Sede da UNITINS;

VIII - executar as atividades relativas a expedicdo, recebimento,
distribuicdo e controle de expediente;

IX - expedir e receber via protocolizacdo, as correspondéncias

internas e externas encaminhadas a reitoria, pro-reitorias, unidades académicas e
8
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administrativas, bem como aos Correios;

X - coletar as correspondéncias da caixa postal da UNITINS juntos
aos Correios;

X| - administrar o Sistema de Protocolo Informatizado;

XIl - manter a seguranca e sigilo das informacfes pertinentes aos
documentos e processos, sob sua responsabilidade;

XIlI - organizar e controlar o arquivo ativo de documentos/processos
administrativos de interesse da Universidade, mantendo cadastro referencial de seu
acervo;

XIV — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcao,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que lhe forem
conferidas pelo seu Diretor.

Art. 12. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Transporte e Logistica:

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria
Administrativa e coordenar as atividades de gestdo de transporte e logistica da
UNITINS;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas de transportes expedidas pelo
Poder Executivo Estadual e por esta Universidade;

[l - organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos da
UNITINS e respectivos acessorios e equipamentos;

IV - manter regularizada a documentacdo dos veiculos e a dos
motoristas;

V - proceder a guarda, manutencédo, conservacao e recuperacao dos
veiculos e respectivos equipamentos;

VI - controlar os gastos com combustiveis, lubrificantes, pecas,
manutencao e outros decorrentes da utilizacéo dos veiculos;

VII - efetuar a distribuicdo dos motoristas, de acordo com a escala, e
guando necessario proceder a substituicao;

VIl - atender as requisicbes de transportes, orientando e
controlando a utilizagéo dos veiculos;

IX — solicitar a apuracéo de acidentes ou ocorréncias que envolvam
veiculos da UNITINS;

X — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcéao,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que Ihe forem
conferidas pelo seu Diretor.

Secéo I
Diretoria Financeira — DIFIN
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Art. 13. A Diretoria Financeira é o 6rgdo de apoio e de administracao
financeira, responsavel por planejar, organizar, dirigir, assinar, controlar, executar e
orientar as atividades financeiras, contabeis e de convénios.

Art. 14. Séo atribuicdes da Coordenadoria Contabil:
| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria
Financeira e coordenar as atividades de contabilizacdo financeira e patrimonial da
UNITINS;
Il — emitir os relatorios e balancos contabeis para fechamento das
prestacdes de contas anuais;

[l — controlar, analisar, conciliar e regularizar as contas contabeis
gue compdem os balancos da UNITINS;

IV — analisar balancos, balancetes e demais demonstracdes
contabeis;

V — analisar, acompanhar e efetuar langamentos dos relatérios de
almoxarifado e patriménio, bem como a evolugcdo da incorporagdo patrimonial,
depreciacdo, amortizacdo e exaustao;

VI — supervisionar e coordenar os servicos de contabilidade, com
vistas a apresentacdo de balancos e demonstracfes contdbeis dos atos relativos a
administracao financeira e patrimonial da UNITINS;

VIl - controlar e acompanhar o plano de contas e solicitar o
cadastramento de contas/eventos contdbeis no Siafe;

VIII - encaminhar mensalmente relatorios gerenciais a Secretaria da
Fazenda;

IX - assinar em conjunto com o diretor financeiro, proé-reitor de
administracdo e financas e com o ordenador de despesas, 0s demonstrativos
contabeis e financeiros que compdem a prestacdo de contas anual da UNITINS;

Y

X — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcao,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que Ihe forem
conferidas pelo seu Diretor.

Art. 15. S&o atribuicbes da Coordenadoria de Execucao Financeira:

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria Financeira
e coordenar as atividades de execuc¢do orcamentaria e financeira da UNITINS;

Il - organizar a proposta orcamentéaria anual da UNITINS;

[l — supervisionar e controlar as acdes do PPA com a avaliacdo do
impacto orgamentario/financeiro;
10
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IV - acompanhar os indicadores fisico/financeiros dos projetos das
acOes do PPA,;

V - auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria anual e na
elaboracao e revisdo do PPA da UNITINS;

VI — auxiliar na elaboracao do relatério de gestdo anual da UNITINS;

VIl - coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a processos
da instituicho de contas a pagar (empenho, nota de empenho, liquidacdo e
pagamento das despesas) e contas a receber de terceiros;

VIII - gerenciar em conjunto com o diretor financeiro 0s recursos
orcamentarios e financeiros disponibilizados referente a cota de custeio, extra cota,
convénios, receitas proprias e outros;

IX — acompanhar e gerenciar a movimentagao financeira das contas
bancarias, inclusive de suprimento de fundos - cartdo corporativo;

X - executar a folha de pagamento dos servidores e terceirizados da
UNITINS;

Xl - acompanhar saldos orgamentarios e financeiros no Siafe e emitir
empenho, nota de empenho, liquidacéo e executar pagamento;

XIl — solicitar abertura e encerramento de contas bancarias, de acordo
com as necessidades da UNITINS;

XIlll — acompanhar e controlar os bloqueios e penhoras judiciais nas
contas bancérias da UNITINS;

XIV - acompanhar e controlar a negociacdo e recebimento de débitos
atrasados dos alunos dos cursos de graduacao e pés-graduacao;

XV — exercer as demais atribuicfes pertinentes a sua fungéo, previstas
em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que |lhe forem conferidas pelo
seu Diretor.

Art. 16. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Avaliagcdo de Projetos,
Contratos e Convénios:

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria
Financeira e coordenar as atividades de avaliacdo de projetos e convénios da
UNITINS;

Il — coordenar a execucao financeira dos convénios e contratos (com
captacao de recursos) firmados pela UNITINS;

[l — analisar e emitir parecer quanto a viabilidade orcamentaria e
financeira de novos projetos e convénios para a UNITINS;

11
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IV - analisar e emitir parecer quanto a disponibilidade orcamentaria e
financeira para despesas com recursos de receita convénios e contratos de repasse
da UNITINS;

V - analisar e consolidar os relatorios de prestacdes de contas dos
convénios e contratos de repasse elaborados pela area executora dentro da
UNITINS;

VI - lancar e acompanhar propostas de novos convénios no SICONV
- Sistema de Convénios Federais;

VII — acompanhar e controlar a manutencao da regularidade fiscal da
UNITINS (Certidbes Negativas de Débitos), em todas as esferas de governo;

VIII - realizar a conciliacdo bancaria das contas de convénios e
contratos de repasses;

IX - emitir relatério de acompanhamento e controle dos
convénios/contratos, quando demandado;

X — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcao,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que |he forem
conferidas pelo seu Diretor.

Secao Il
Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas - DGDP

Art. 17. A Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas é o
orgao de apoio e de administracdo de pessoal, responsavel por planejar, organizar,
dirigir, controlar, avaliar, executar e orientar as atividades relativas a administracdo
de recursos humanos, no ambito da UNITINS.

Art. 18. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Gestdao de Folha de
Pagamento e Controle:

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria de Gestao
e Desenvolvimento de Pessoas e coordenar as atividades de gestdo de folha de
pagamento da UNITINS;

Il — elaborar mensalmente a folha de pagamentos dos servidores e dos
encargos devidos pela Instituicdo, bem como folhas de pagamentos oriundos de
projetos/convénios e de estagiarios;

lIl - elaborar relatérios de pessoal, bem como demonstrativos mensais
e periddicos a Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, mediante
requerimentos;

IV - repassar informagdes das extingbes dos contratos de trabalhl(%
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desta Instituicdo, regidos pela CLT, quando houver, ao Ministério do Trabalho e
Emprego, por intermédio do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -
CAGED;

V - repassar informacdes anuais a Receita Federal do Brasil sobre o
valor do imposto sobre a renda e contribui¢cdes retidos na fonte, dos rendimentos
pagos ou creditados para seus beneficiarios, por intermédio da DIRF;

VI - repassar informacgdes ao Tribunal de Contas do Estado (TCE/TO),
sobre dados e documentos, bem como os procedimentos para apreciacdo da
legalidade, registro, fiscalizacdo e controle dos atos de pessoal, por intermédio do
Sistema Integrado de Controle e Auditoria Publica — Atos de Pessoal — SICAP-AP;

VII - repassar informac6es mensais dos descontos dos servidores em
favor do SISEPE-TO (mensalidade sindical), IGEPREV e PLANSAUDE e demais
consignados;

VIII - executar todas as atividades operacionais relativas ao sistema de
folha de pagamento;

IX — manter o ambiente de trabalho propicio a: produtividade,
desenvolvimento da equipe, criatividade, iniciativa, integragdo e participacdo em
eventos de capacitagao;

X — exercer as demais atribuicdes pertinentes a sua funcao, previstas
em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que |lhe forem conferidas pelo
seu Diretor.

Art. 19. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Lotacdo e Movimentacdo
de Pessoas:

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria de Gestao
e Desenvolvimento de Pessoas e coordenar as atividades voltadas a lotacao e
movimentacédo de Pessoas no quadro de servidores da UNITINS;

Il - organizar, orientar, executar e acompanhar direta e indiretamente
0s processos de admissdes, posses, exoneracdes, contratacbes e extincbes de
contratos e aditivos, designacfes de pessoas, conforme as legislacfes vigentes e
pertinentes a cada ato;

lIl - manter atualizadas as informacdes referentes ao cadastro e lotagéo
dos servidores no sistema de recursos humanos;

IV - organizar processos administrativos na sua responsabilidade,
fornecendo dados para sua instrucao;

V - elaborar relatério dos contratos ativos para acompanhamento e
prestacdo de informes, cooperando com a manutencdo do controle contratual por
parte da gestéao;

VI - formalizar processos de contratacdo de estagiarios e acompanhar
todas as questdes que envolvem o seguro de vida e de auxilio transporte dos
mesmos;

VIl — Controlar e organizar arquivos referentes a documentos pessoais
13
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e funcionais dos servidores contratados temporariamente;

VIII - manter o ambiente de trabalho propicio a: produtividade,
desenvolvimento da equipe, criatividade, iniciativa, integracdo e participacdo em
eventos de capacitacéo;

IX - exercer as demais atribuicdes pertinentes a sua funcéo, previstas
em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que |lhe forem conferidas pelo
seu Diretor.

Art. 20. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Normatizacdes, Direitos,
Obrigacdes, Procedimentos Disciplinares e Sindicancia:

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria de
Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas e coordenar as atividades voltadas a
elaboracdo de normatizagcbes internas, elaboragcdo e propositura de
regulamentacdes e atuar em procedimentos disciplinares e sindicancia no ambito da
unitins;

Il - articular e colaborar sempre que possivel para manter atualizada
a legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovacdes no ambito da
UNITINS;

[Il - propor a atualizacdo, emissdo ou revogacao de instrumentos
normativos sempre que constatada a necessidade, especialmente no que diz
respeito a estrutura e atribuicdes das unidades administrativas da UNITINS,;

IV - elaborar relatérios e despachos em processos administrativos e
judiciais dentro de sua area de competéncia;

V - manter o ambiente de trabalho propicio a: produtividade,
desenvolvimento da equipe, criatividade, iniciativa, integragdo e participacdo em
eventos de capacitacéo;

VI - auxiliar na aplicacdo de normas gerais, realizar audiéncias
administrativas, efetuar diligéncias e mediar questdes em matéria de normatizacoes,
direitos, obrigacdes, procedimentos disciplinares e sindicancia, no ambito
administrativo;

VII - realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e/ou de
jurisprudéncia necessarias a informacéo do que lhe for encaminhado;

VIII - emitir declaracdo de vinculo empregaticio e por tempo de
contribuicao;

Xl — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcao,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que lhe forem
conferidas pelo seu Diretor.

Art. 21. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Desenvolvimento de
Pessoas:
| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria de

Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas e coordenar as atividades voltadas ao
14
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desenvolvimento funcional dos servidores da UNITINS;

Il - organizar, propor, orientar, executar e acompanhar direta e
indiretamente os projetos, programas e acoes voltados ao continuo desenvolvimento
de pessoal que se estendem aos programas de qualificacdo, capacitacéo, qualidade
de vida, saude, lazer, dentre outras acOes voltadas ao relacionamento dos
servidores em ambito institucional;

[l - Identificar as necessidades de treinamentos/cursos/capacitacoes
em conjunto com outros setores da Instituigéo;

IV - acompanhar junto a comissdo de avaliagdo de estagio
probatoérios todos os processos de sua competéncia, subsidiando a comissao com
os dados que forem necesséarios para o seu bom funcionamento e alimentar o
sistema de avaliacdo de estagio probatorio;

V - propor, implementar e avaliar agcdes que viabilizem ao servidor
publico estadual, lotado na UNITINS, o desenvolvimento de suas competéncias
gerenciais e técnico administrativas, e habilidades frente a implementacdo das
politicas estaduais aplicadas ao tema;

VI - propor adaptagdes e melhorias e acompanhar e gerenciar as
avaliacOes dos sistemas relativos a evolugdo de pessoal;

VIl - Acompanhar e gerenciar a participacdo dos servidores em
cursos/treinamentos/capacitacdes ofertados em outras instituicbes parceiras;

VIII - elaborar relatérios de situacdes funcionais, quando
demandado;

IX - acompanhar junto com a equipe multidisciplinar projetos que
envolvam a divulgacdo de campanhas de conscientizagdo relacionadas a saude e
qualidade de vida no ambiente de trabalho;

X - executar agdes junto aos servidores de alerta sobre os riscos da
sua atividade, bem como as medidas de eliminac&o e neutralizacdo desses riscos;

Xl - articular e colaborar sempre que possivel com os 6rgdos e
entidades ligados a prevencdo de acidentes no meio ambiente de trabalho e
doencas profissionais, para orientacdo aos servidores da Institui¢éo;

Xl — manter o ambiente de trabalho propicio a: produtividade,
desenvolvimento da equipe, criatividade, iniciativa, integragdo e participacdo em
eventos de capacitacéo;

Xlll — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcao,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que Ihe forem
conferidas pelo seu Diretor.

Art. 22. S&o atribuigcbes da Coordenadoria de Controle de Beneficios:
| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria de
Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas e coordenar as atividades voltadas a
controle de beneficios de servidores no ambito da UNITINS;

Il - efetuar registros e controle dos direitos e vantagens dos
15
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servidores;

lIl - elaborar e controlar a escala de férias, expedindo os avisos de
férias nas datas pré-determinadas;

IV — executar as atividades operacionais previstas no sistema de
recursos humanos, no ambito da UNITINS;

V - articular e colaborar sempre que possivel com os érgdos sobre
alteragcbes ocorridas quanto a férias e outros beneficios;

VI - manter o ambiente de trabalho propicio a: produtividade,
desenvolvimento da equipe, criatividade, iniciativa, integragdo e participagdo em
eventos de capacitacéo;

VIl — executar as atividades operacionais quanto a rescisao
contratual, exoneracdo, célculo de rescisdo contratual, calculo de férias, periodo
aquisitivo e periodo de gozo dos de férias;

VIII - preparar a documentacéo relativa a classificacdo e promocéo
dos servidores, enviando-as as autoridades competentes, a fim de que produzam os
efeitos financeiros;

IX — formalizar e acompanhar processos de contratacdo de vale —
transporte e distribuicdo aos servidores beneficiados junto a UNITINS;

X — emitir portarias e extratos de contratos, referente aos atos de
pessoal no ambito desta Universidade, obedecendo as legislacdes vigentes,
pertinentes a cada ato.

Xl - — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcéo,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que lhe forem
conferidas pelo seu Diretor.

Secéao IV
Diretoria de Tecnologia da Informacéao - DTI
Art. 23. A Diretoria de Tecnologia da Informacédo é o 6rgao de apoio e
de administracdo tecnoldgica, responsavel por planejar, organizar, dirigir, controlar,
avaliar, executar e orientar as atividades relativas a tecnologia da informacéo, no
ambito da UNITINS.

Art. 24. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Desenvolvimento de
Sistemas:

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria de
Tecnologia da Informacéo e coordenar as atividades voltadas ao desenvolvimento
de sistemas no a&mbito da UNITINS;

Il - implantar o Plano Anual de Informatica, acompanhando o seu
desenvolvimento, dando suporte técnico e monitorando os seus beneficios e
problemas apresentados durante a implantacéo;

[l - analisar as demandas internas de informatizacdo, propondo

solucgdes possiveis de serem implantadas e documenta-las;
16
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IV - desenvolver, por intermédio de equipe interna, os sistemas
planejados e aprovados pela Diretoria de Tecnologia da Informag&o com o aval da
equipe gestora da UNITINS;

V - elaborar em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da
Informacao os projetos basicos e termos de referéncia para contratacdo de servigos
de tecnologia da informacao;

VI — implantar, treinar e dar suporte aos usuarios responsaveis pela
operacionalizacao dos sistemas desenvolvidos pela equipe interna da UNITINS;

VII — acompanhar o desenvolvimento, treinamento e a implantagcéo
de sistemas desenvolvidos por terceiros;

VIII - acompanhar as aplicacées dos sistemas implantados, de forma
a levantar as necessidades de manutencao e adequacao;

IX - planejar a implantacdo das modificacbes definidas para os
sistemas no processo de manutencdo e evolucdo, assim como a alteracdo da
documentacéo e o treinamento dos usuarios;

X — aplicar e monitorar as a¢gdes sob sua responsabilidade propostas
no Plano de Seguranca Digital da UNITINS;

Xl - monitorar os registros de informacdes nas aplicacdes dos
sistemas utilizados pelos setores da UNITINS visando identificar melhorias
operacionais;

XIl — elaborar e aplicar programas de aperfeicoamento operacional
aos setores que fazem uso dos sistemas disponiveis para gestdo de informacodes
institucionais;

Xl - monitorar os bancos e dados estruturados aplicando
atualizacdes técnicas e politicas especificas para seguranca digital;

XIV — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcao,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que lhe forem
conferidas pelo seu Diretor.

Art. 25. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Redes e Seguranca da
Informacao:

| — prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico a Diretoria de
Tecnologia da Informacédo e coordenar as atividades voltadas a seguranca de redes
e seguranca da informacao no ambito da UNITINS;

Il - implantar o Plano Anual de Informatica, acompanhando o seu
desenvolvimento, dando suporte técnico e monitorando os seus beneficios e
problemas apresentados durante a implantagéo;

[l — implantar e treinar, dando suporte aos usuarios, nos softwares
que sao de responsabilidade da Coordenadoria de Redes e Segurangca da
Informacao;

IV — administrar e controlar a instalacdo, manutencao e atualizacao

dos equipamentos de informatica na UNITINS;
17
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V - elaborar em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da
Informacgé&o os projetos basicos e termos de referéncia para contratacéo de servicos,
aguisicdo equipamentos e suprimentos de tecnologia da informacdo, sob sua
responsabilidade;

VI — administrar e controlar o suprimento de material necessario ao
funcionamento das atividades e servicos prestados pela Coordenadoria de
Redes e Seguranca da Informagéo;

VIl - monitorar o uso de suprimento de material de informética e a
necessidade de hardware e softwares nos setores internos da UNITINS;

VIl - coordenar e acompanhar 0s servi¢cos técnicos em informatica
de responsabilidade da Coordenadoria de Redes e Seguranca da Informacéo sejam
estes temporarios ou rotineiros;

IX — aplicar e monitorar as acdes sob sua responsabilidade
propostas no Plano de Seguranca Digital da UNITINS;

X — acompanhar os profissionais de engenharia na execugéo de
acOes corretivas e preventivas junto a infraestrutura de cabeamentos logicos e de
telefonica nas unidades da UNITINS;

Xl — acompanhar os profissionais de engenharia na elaboracdo e
execucao de projetos de implantacdo e manutencdo de laboratérios de informética e
unidades administrativas da UNITINS;

XIl - configurar e realizar manutencfes preventivas e corretivas em
ativos de rede e equipamentos relacionados a comunicacéo de dados utilizados nas
unidades da UNITINS;

Xlll — manter o banco de dados de usuarios da rede de recursos
computacionais da UNITINS;

XIV — aplicar e monitorar as politicas de backup de dados da
UNITINS;

XV — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcao,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que lhe forem
conferidas pelo seu Diretor.

Secéao Vv
Diretoria de Engenharia e Obras - DEO

Art. 26. A Diretoria de Engenharia e Obras € o 6rgado de apoio na area
de engenharia, responsavel por planejar, organizar, dirigir, controlar, avaliar,
executar e orientar as atividades relativas a edificacdo, ampliacdo, reforma,
manutencdo predial, manutencdo de ar condicionado e elevadores, no ambito da
UNITINS, além de:

| - supervisionar a execucao, diretamente ou por intermédio de
entidades ou empresas especializadas, ou elaborar os projetos de obras da

Universidade, de acordo com o plano de expansao universitario;
18
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Il - supervisionar a execugéo de obras da Universidade, diretamente
ou por intermédio de entidades ou empresas especializadas, exercendo, neste caso,
a fiscalizacdo do cumprimento das clausulas contratuais;

Il — receber, em face do encerramento da execucdo de obra, em
carater provisorio e definitivo, emitindo o termo de recebimento provisorio e definitivo
da obra;

IV - planejar, coordenar e executar as agdes de manutengao da rede
de telefonia, rede logica, hidraulica, elétrica e sanitéria nas instalagbes prediais da
UNITINS,;

V - elaborar e gerir orgamentos de méo de obra na area de
engenharia;

VI - coordenar, executar e supervisionar os servicos de vigilancia
predial, vigilancia eletrénica, os servi¢cos de portaria, 0s servi¢cos de elevadores e 0s
servicos de prevencédo e combate a incéndio, na Sede da UNITINS;

VIl - elaborar e gerir orgamentos de mao de obra e aprovar custos
de servicos de arquitetura e engenharia, orcamento, laudos e pareceres técnicos na
area de engenharia;

VIII - manter o arquivamento da memdéria de projetos e elementos
necessarios a execucdo de obras e servicos de engenharia e arquitetura para
realizacdo de melhorias e adaptacdes necessarias a estrutura fisica;

IX — manter o controle dos contratos de construgao civil, ampliacéo,
reforma e outros servicos de engenharia, no ambito da UNITINS;

X - Lancar e acompanhar acfes de planejamento das obras no
Sistema Integrado de Monitoramento, Execucdo e Controle do Ministério da
Educacao — SIMEC, que trata do orgamento e monitoramento das propostas on-line
do governo federal na area da educacdo, bem como das acdes de planejamento de
obras junto ao 6rgdo de controle estadual;

X| - atestar as faturas apresentadas pelas empresas contratadas e
controlar a liberacdo das parcelas dos processos de pagamentos, conforme as
medicdes efetuadas no local das obras;

Xl — exercer as demais atribuicbes pertinentes a sua funcao,
previstas em lei e no Estatuto da UNITINS, bem como aquelas que Ihe forem
conferidas pelo seu pro-reitor.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo pro-
reitor de administragéo e financas, ap0s autorizacdo do reitor, que poderédo valer-se,

subsidiariamente, do que € estabelecido no estatuto geral da UNITINS.
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Art. 28. Este Regimento entra em vigor na data de sua aprovacao,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

AUGUSTO DE REZENDE CAMPOS
Reitor
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