I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
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RESOLUCAD N° 0062017 - AD REFERENDUM DO CONSUNI
Aprova o Regimento Interne da Administragio Central da Universidade do Estado de Mato Grosso.

A Reitara da Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT, no uso de suas atribuiges legais, que lhe conferem o art. 10, §1° cfc art. 32,
Il & ¥ do Estatuto da UNEMAT (Resolugio n® 002/2012-CONCUR) & considerando Processo n® 398677/2017 e Despacho n® 087/2017,

RESOLVE AD REFEREMDUM DO COMNSUINI

Art. 17 Aprovar o Regimento Intemo da Administracio Central da Universidade do Estado de Mato Grosso (UNEMAT), como segue:

TiTULC |

DISPOSICOES IMICIAIS

Art. 2° O Regimento Interno da Administragéo Central tem por finalidade definir as atribuig@es dos setores gue compie a Reitoria da UNEMAT.
Art. 3% Para os fins desta resolugio utilizaremos as seguintes definigbes:

|. Competéncia: corresponde ao conjunto de poderes de uma autoridade formalmente constituida que lhe permite a realizagio de agdes e a
tomada de deciséo.

Il. atribuicio: corresponde & funcio especilica contida dentro da competéncia de uma autaridade ou setor;
lll. Administracio Central: unidade administrativa da Unemat na gual esta contemplada a Reitoria e demais drgdos do nivel executivo,

IV Gabinete da Reitoriac Orgéo da Administragdo Central vinculada diretamente ao Reitor, tendo comoe finalidade prestar-lhe assessoramento
direto;

V. Assessoria Especial: Fungio de Staff ligada diretamente ao Reitor, ocupada por um servidor Profissional Técnico da Educagéo Superior,
VI. Assessoria de Gestao: Fungdo de Staff ligada diretamente ao Reitor ou Pré-Reitores ocupada por um servidor Docente;

VIl Assessoria Técnica Administrativa: Funcdo ligada diretamente aos Prd-Reitores, ocupada por senvidor Profissional Técnico da Educagio
Superior;

VIII. Diretoria de Gestdo: fungio de nivel tatico e estratégico, existente na estrutura das Prd-Reitorias ocupada por servidor Docente;

IX. Diretoria Administrativa: fungio de nivel tatico e estratégico, existente na estrutura das Pro-Reitonas ocupada por servidor Profissional
Técnico da Educagdo Superior;

¥, Supervisio: funcdo de nivel tatico & operacional vinculadas as diretorias, ocupada por servidor Profissional Téenico da Educagdo Superior,
¥, Assisténcia Técnica: fungdo de nivel operacional ocupada por servidor Profissional Técnico da Educagio Superior.

TITULO I

DA CARACTERIZACAD

CAPITULO |

DA CARACTERIZACAD

Al 4" A Reitoria corresponde ao drgdo da estrulura organizacional gue agrupa os selores responsavels pelo estabelecimento das politicas de
gestdo aplicavels & esta Universidade, bem como prestar suporte para sua implementagio e realizar controle dos resultados em todas as
unidades administrativas da UNEMAT.

Arl. 5% A estrutura omganizacional da Administragdo Central € composta por:
. Reitoria;

Il Vice-Reitaria;

Ill. Gabinete da Reitoria;

V. Pra-Reitarias;



V. Assessorias Especiais,

Wi, Assessorias de Gestio;
VI Assessoras Técnicas Administrativas;
WL Diretorias de Gestao;

[¥. Diretorias Administrativas;
X, Supenvisoes;

X1, Assisténcias Técnicas.
CAPITULD 1l

DAS ATRIBUICOES

Secdo |

Da Reitoria

Art. 67 A Reitoria € responsavel pela preposicio e gerenciamento da execug&o das macro politicas institucionais competindo-lhe superintender,
coordenar, e fiscalizar as atividades da Universidade por intermedio das Pro-Reitorias.

Paragrafo Unico & Reitoria é composta pelos seguintes selores:;
. Assessoria Especial Financeira, Orgamentdria e Contabil;

Il Assessoria Especial de Wormas dos Orgéos Colegiados;

lll. Assessoria Especial de Aguisicies,

IV. Assessoria Especial de Assuntos Juridicos;

Y. Assessoria de Gestdo de Assuntos Internos;

Wi Assessoria de Gestdo de Assuntos Externos:

Wil Assessona de Gestdo de Comunicaggo;

Wi Assessona de Gestdo de Ouvidoria;

I¥. Assessoria de Gestdo de Monitoramento de Contas;

X, Assessoria de Gestdo de Acompanhamento a Fundaces de Apoio;
¥l Assessoria de Gestéo de Representagio Interinstitucional.
Subsecdo |

Dias Assessonas

Art. 7 AAssessoria Especial Financeira, Orcamentana e Contabil € responsavel por orientar, acompanhar 8 normatizar os trabalhos e funcies
da administragio orgamentaria, financeira e de contabilidade da Unemat sendo-lhe atribuido:

. Assessorar as diversas unidades da Unemat no planejamento e na execugio do orgamento,

Il Informar & gestdo quanto & execucdo orcamentaria, financeira & contabil no ambito da Unemat;

Ill. Consolidar e disponibilizar informacoes e relatonos gerenciais relativas a execucdo orcamentaria, financeira e contébil das unidades;
V. Assessorar os gestores no acompanhamento, execucio e prestacio de contas de recursos extemos.

Art. 8% A Assessoria Especial de Normas dos Orgdos Colegiados & responsdvel pela manutengdo e registro das atividades ligadas aos
conselhos superiores da instituigdo - CONCUR (Conselho Curador), CONSUNI (Conselho Universitario) @ CONEPE (Conselho de Ensino
Pesguisa e Extensao), tendo a respansabilidade técnica e logistica de preparar, organizar e secretariar as reunides ordindrias e extraordinarias
de cada conselho supracitado, conforme preceituam seus respectivos regimentos, sendo-lhe atribuido:

|. Organizar para aprovagio do Presidente, a pauta das sesstes plendrias dos Conselhos Superiores;
Il. Coordenar e superintender administrativa e operacionalmente os trabalhos durante as sesstes dos Conselhos,

lIl. Prestar esclarecimentos sobre processo em pauta, formecer assessoramento Ecnico, sempre gue solicitado;



V. Conduzir technicamente as reunides das Camaras Setoriais e Comissdes Temporaras no ambiente virtual;

V. Realizar a gestdo dos documentos fisicos e digitais destinados e emitidos pelos consalhos superiores, garantindo a publicidade dos atos
praticados através do website especifico;

WI. Crientar & comunidade académica quanto aos assuntos relacionados aos conselhos;
VIl Assessorar os gestores da UNEMAT nos assuntos relacionados aos conselhos.

Arl. 97 A Assessoria Especial de Aquisictes & responsavel por prestar assessoramento ao gabinete do reitor quanto as demandas de aquisicies
& contratagdes no dmbito institucional gue demandem processos licitatdrios e afins, sendo-lhe atribuido:

I. Atender &s politicas de aguisigies de bens e contratagdes de servigos e obras;

1. Manifestar e instruir procedimentas, atividades e processos relativos 4 unidade de aguisicbes sob a perspectiva administrativa;

lIl. Gerenciar & executar licilagdes em todas as modalidades previstas na legislagio vigente;

I'V. Elaborar, formalizar & publicar todos os documentos, processos e demais instrumentos necessanos para a efelivagao das aguisiges;

V. Coordenar a padronizagao da especificagio de bens e servigos comuns e especificos e a precificagdo dos itens cadastrados e demandados;

V1. Promover a padronizagiio de bens e servicos especificando as demandas de forma a garantir qualidade e competitividade na futura
anuisigan;

Wil Gerenciar os processos de aguisicies da UNEMAT;
VIIl. Realizar, previamente, andlise técnica, orgamentéaria e legal nos processos administrativos de aguisicBes governamentais;
IX. Gerenciar o saldo das Alas de Registro de Pregos.

Art. 10 A Assessoria Especial de Assuntos Juridicos & responsavel por representar 2 UNEMAT, judicial & extrajudicialmente, cabendo-lhe &
defesa de seus direitos e inleresses na area judicial e administrativa, bem como as atividades de consultoria e assessoramento juridico da
universidade, sendo-lhe atribuido:

. Defender & autonomia universitéria assegurada pela Constituigdo da Replblica Federativa do Brasil;

Il. Propor a0 Reitor a declaracio de nulidade ou a anulagio de guaisquer atos, bem como providéncias de ordem juridica reclamadas pelo
interesse plblico e pela aplicagdo das leis vigentes;

lIl. Manifestar sobre minutas de editais de licitagdo, convénios, acordos e contratos em geral a serem firmados em nome da UNEMAT,

1. Opinar sobre contratos de alienacdo, aquisicdo, permissdo de uso, cessdo de uso e concessdo de uso de bens imdveis do dominio da
universidade:

V. Proceder & andlise juridico-formal dos processos de natureza disciplinar;

W1, Exercer a defesa em juizo, ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos do Reitor ou autoridades vinculadas & universidade, elaborando
minutas de informagtes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de seguranga, mandados de injungdo, habeas data, acdes diretas de
inconstitucionalidade, bem como em agbes afins;

VI, Propor para a Gest@o da UNEMAT allernativas para a tomada de deciso referente as agBes populares, agies civis plblicas ou nas
autuaghes feitas por instancias administrativas,

VIIl. Propor medidas necessarias & uniformizagéo da jurisprudéncia administrativa e zelar pela sua fiel observancia.

Art. 11 A Assessoria de Gesldo de Assuntos Internos € responsavel por prestar assessoramento ao Reitor, bem como, aos corpos docente e
discente & aos drgdos administrativos internos nas suas relacbes, sendo-lhe atribuido:

. Auxiliar ao Gabinete da Reitoria na condugéo e desenvolvimento das atividades e politicas internas da Instituig&o,

II. Auxiliar o Reitor e Vice-Reitor no estudo & na analise de assuntos especificos, assim como na elaboracéo de documentos de responsabilidade
da Reitoria e dos drgaos Colegiados Superiores.

Art. 12 A Assessoria de Gestdo de Assunios Externos € responsavel por prestar assessoramento ao Reitor nas suas relagdes com orgdos e
instituicbes nacionais e internacionais, sendo-lhe atribuido:

I. Promowver o intercambio e a troca de experiéncia com outras instituicSes de Ensino Superior, nacionais e estrangeiras,

l. Intermediar a proposicdo e assinatura de convénios e acordos de cooperaco tEcnico-cientificos com instituigdes congéneres no Brasil e no
extarnior;



1. Intermediar contatos com agéncias de fomento nacionais e intemacionais, visando & obtencéo de recursos para atividades de ensino,
pesquisa e extensdo;

I'vV. Divulgar, junto & comunidade universitaria, informagdes sobre programas académicos no Pais e no exteror e sobre possibilidades de
obtengio de baolsa de estudos;

V. Divulgar, nas instituigtes congéneres, nacionalmente & nos paises gue mantém acordo cullural com o Brasil, os programas académicos e
culturais passiveis de intercambio;

VI. Prestar auxilio & comunidade académica no Ambito de suas competéncias.

Art. 13 AAssessoria de Gestdo de Comunicagao é responsavel por monitorar e divulgar as abividades realizadas no ambito institucional, sendo-
Ihe atribuido:

| Prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais orgéos de comunicagio,
I. Cuidar da imagem e da promogédoe da Universidade frente aos diversos segmentos da sociedade,

IIl. Divulgar os trabalhos gue se realizam no ambito da Universidade, por meio de diversos instrumentos de comunicagio social, promovendo o
conhecimento & o reconhecimento da instituican, interna e extemamente,

Art. 14 A Assessoria de Gesldo de Ouvidoria € responsavel por manter o didlogo entre a sociedade 2 a universidade guanto & recepcio e
apreciacio de sugestbes, reclamagtes, critica e reivindicagGes guanto aos deveres, direitos 2 interesses individuais e coletives, sendo-lhe
atribuido:

|. Receber, encaminhar & gerenciar as demandas da comunidade académica e da sociedade em relacio a solicitagies de informagies,
denlncias, reclamacies e sugeslies;

II. Produzir dados estatisticos acerca dos trabalhos realizados, perindicamente;
lIl. Propor a promogdo de politicas de gest@o que resultem na melhoria dos rabalhos realizados pela instiligio.

Art. 15 A Assessonia de Geslao de Monitoramento de Contas & responsavel por prestar assessoramento ao controle € defesas das contas da
Instituigdo junte aos drgdos competentes internos e externos, senda-lhe atribuido:

|. Orientar e assessorar a Reiloria & demais orgdos de gestdo sobre prestagtes de conlas e convénios em geral, em colaboracio com o
Controle Interno e Assessoria Juridica;

II. Acompanhar os processos, manifestacies, defesas e recursos sobre contas anuais, registro de pessoal, e convénios de gestdo da Unemat
junta ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

I, Atuar em defesas e recursos administrativos da Unemat, junto a tribunais de contas e drgéos administrativos em colaboragéo com o Controle
Interno & Assessora Juridica:

IV. Outras atividades correlatas junto a tribunais de contas e drgdos administrativos.

Art. 16 A Assessoria de Gestdo de Acompanhamento a Fundagdes de Apoio € responsavel por acompanhar as relagdes entre a UNEMAT e as
Fundacies de Apoio, gue estejam a servigo da mesma, lhe sendo atribuido:

I. Acompanhar os trabalhos dos diferentes servicos ofertados pelas Fundaces:

Il scompanhar as atividades realizadas pelas fundacgtes de apoio em atendimento as demandas da UMEMAT,;

. Acompanhar a execucdo dos convénios, acordos e contratas firmados entre a UNEMAT e as fundagtes de apoio, €;
V. Produzir relatdrios de gestéo anual.

Art. 17 Assessoria de Gestdo de Representagdo Interinstitucional & responsavel por prestar assessoramento ao Reitor e representa-la, guando
designado, junto aos drgos de governo & oulras instituiges, lhe sendo atribuido:

. Articular juntamente com a chefia de gabinete, reunides junte aos drgdos de governo;

II. Acompanhar & assessorar a Reitoria e Pro-Reitorias nas interagies com drgdos do governo & outras instituigbes;
lIl. Representar, guando designado, o Reitor e Vice-Reitor, junto &s insténcias de governo e outras institvicies,
Subsecdn

Do Gabinete da Reitoria

Art. 18 Gabinete da Reitoria € responsavel por prestar, ao Reitor e ao Vice-Reitor, assisténcia técnico-administrativa e assessoria de relagtes
plblicas, sendo-lhe atribuido:



I. Planejar, organizar & supervisionar a execugao dos trabalhos a cargo do setor;

Il. Assessorar o reilor em assuntos de sua competéncia;

I Autorizar despesas segundo a convenigncia dos senvicos e devidamente autorizado pelo reitar;

V. Colaborar na preparacio de relatdrios de responsabilidade da Administracdo Superior da Universidade,
V. Representar o Reilor em cefimdnias, solenidades e atos oficiais, quando especialmente designado;

V1. Ter sob guarda a correspondéncia do Reitor;

VIl Preparar os despachos do Reitor e oferecer elementos de informagio para sua tomada de decisdo;
VIIl. Coordenar as agdes da Reitoria com os Orgdos Colegiados Superiores;

I¥. Gerenciar a expediggo de portarias.

Art. 19 A Supervisio Administrativa de Gestdo de Processos é responsavel por realizar a gestdo documental no dmbito do Gabinete da Reitoria,
sendo-lhe atribuido:

I. Receber & promover a andlise Ecnica dos processos em ramite no Gabinete da Reitoria;

II. Coardenar o fluxe dos processos;

. Promaver & publicagdo de Ponarias & outros registros,

Arl. 20 A Supervisdo de Imprensa é responsavel pela gestio da informacio institucional junte aos meios de comunicacio, senda-lhe atribuida:
I. Superisionar assuntos relacionadas com a imprensa e demails orgios de comunicagao,

II. Acompanhar a imagem da Universidade frente aos diversos veiculos de comunicagio, colocando-se como interlocutora;

Ill. Gestao & alimentagdo da pagina web da UNEMAT.

Art. 21 A Supervisdo de Publicagtes e Senvigos Graficos € responsavel pela gestio da identidade institucional, sendo-lhe atribuide:

|, Supervisionar assuntos relacionados a identidade visual da Unemat, dando uniformidade nos materiais institucionais;

II. Gerenciar a impressan de materiais de interesse institucional de forma a contribuir e garantir a identidade visual.

Art. 22 & Assisténcia Técnica | de Gabinete & responsdvel por assessorar as atividades administrativas desenvolvidas pelo Gabinete da Reitoria,
sendo-lhe atribuido:

. Auxiliar o Chefe de Gabinete na gesto da informacio, e nas demais atribuigbes,

II. Manter o acervo documental da reitora;

. Auxiliar na elaboracdo e producdo de documentos e relatarios;

IV. Confeccionar as portarias, conforme designacio elou solicitacdo do Reitor e da Chefia de Gabinete;
V. Executar outras atividades necessarias ao funcionamento do gabinete da reitoria.

Art. 23 A Assisi@ncia Técnica |l - Motorista da Reitoria, & responsavel por atender ao Reitor e demais servidores a servico da Reitoria, lhe sendo
atrbuido:

. Estar & disposicio do Gabinete da Reitoria para ranslado do representante maior da instituigdo no cumprimenta de suas atribuicdes;
II. Atender as chamadas do Chefe de Gabinate quando houver necessidade de transporte para os servidores do Gabinete;

lll. Executar o translade das autoridades acad&micas para a participagdo em eventos institucionais e de interesse da UNEMAT,

IV, atender sempre gue possivel aos demais senidores desta instituicdo.

Subsecdo 1

Da Diretonia Administrativa Setorial de Controle Interno

Art. 24 A Diretoria Administrativa Setorial de Controle Intemo é responsavel por prestar apoio ao Orgdo Central de Controle Interno no
cumprimento de sua missdo institucional, espacialmente na verificacdo da estrutura, funcionamento e seguranca dos controles internos relativos
4s atividades sistémicas da Instituicio, sendo-lhe atribuido:



|. Elaborar plano anual de acompanhamento dos controles internos;

1. verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos subsistemas, planejamento & orgamento, financeiro, comabil,
patrimdnio e servigos, aquisicbes, gestdo de pessoas, arquivo & protocolo e de outros relativos as atividades de apoio e servicos comuns a
todos os drgaos e entidades da Administragdo;

[Il. Revisar a prestagio de contas mensais do drgo ou entidade;

V. verificar a estrutura, funcionamento e seguranga dos contrales intemos;

V. Realizar levantamento de documentos e informacgdes solicitadas por equipes de auditoria;

WI. Prestar suparte as atividades de auditoria;

VIL. Supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboragio de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;
VI Acompanhar a implementacio das recomendagdes emitidas pelos rgdos de controlke interno e extemo,

[X. Comunicar ao Dirigente da Controladoria Geral do Estado, qualguer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;

X Observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo Orgéo Central de Controle Interno.

Secao

Da Vice-Reiloria

Arl. 25 A Vice-Reitoria & responsavel pela substiluicdo imediata do Reitor em caso de seu afastamento sendo-lhe atribuido:

I Assessorar o Reilor na gestdo da Universidade,

II. Acompanhar e apoiar & Comissio de Avaliacdo Institucional, mantendo informado o Reitar sobre os seus resultados e providéncias cabiveis;
Il Acompanhar a implementagio das politicas institucionais;

Iv. Acompanhar a gestao editoral da UNEMAT.

Pardgrafo Unico A Vice-Reitoria & composta pelos seguintes setores:

|. Assessoria de Gestdn para Assuntos Administrativos;

Il. Assessoria de Gesldo da Editora Unsmat,

I1l. Diretoria de Gestdo de Acompanhamento Editanal.

Arl. 26 A Assessoria de Gestdo para Assuntos Administrativos € responsavel por prestar assessoria a Vice-Reitoria lhe sendo-lhe atribuido:
I. Coordenar as acles relacionadas & informago, arganizacio e métodos da unidade,

Il scompanhar as agies junto aos Poderes Legislatives Municipal, Estadual e Federal, nos assuntos de interesse da Universidade;

INl. Assessorar os diretores e chefe de gabinete.

Art. 27 AAssessonia de Gestao da Editora Unemat é responsavel pelo gerenciamento da Editora Unemat cuja organizaggo e funcionamento sdo
disciplinados por regimento proprio, [he senda atribuide:

|. Reprasentar & Administrar a Editora;

Il. Cumprir & politica editorial estabelecida pelo Conselha Editorial;

lIl. Gerenciar o trémite e a utilizagdo dos recursos pertinentes & Editora,

IV. Fixar as tiragens das ediges e estabelecer as cotas destinadas s permutas, doacdes e intercambios com outras Editoras;

V. Propor parcerias, convénios e contratos com Universidades, Bibliotecas e outras Editoras e demais instituictes de segmentos afins;

WI. Elaborar contratos com autores e negociar dirsitos autorais e de traducéo;

VI Instituir uma agenda editorial e estabelecer plano de langamento das publicagies;

VI Incentivar autores e outros profissionais envelvides, para a produgao de catdlogos, livios, revistas e demais publicagdes da Editora Unemat;

I¥. Definir usos de imagens/obras e acompanhar a liberagdo dos direitos das mesmas junto aos autores e & Assessoria Juridica da Unemat;



¥, Promover a divulgacio da Editora Unemat nos meios de comunicacdo disponiveis:
¥1. Definir & acompanhar o plano de distribuicao fisica e virtual das publicag@es, em parceria com as Editorasidistribuidaras envalvidas;
X1l Submeter ao Consalho Editorial, ao final de cada exercicio, o relatdrio das atividades 2 a prestacio de contas.

Arl. 28 A Diretoria de Gestio de Acompanhamento Editonal € responsavel por gerenciar os documentos de cunho académico-cientifico durante ¢
pracesso de avaliagio editanal, sendo-lhe atribuido:

. Gerenciar os processos editorials desde a submissdo até a publicacio;

II. Encaminhar as propostas € os respectivas onginais ao Canselho Editorial para que se proceda & avaliagdo do mérito da publicacio;
lIl. Encaminhar os originals aos pareceristas Ad Hoc para avaliagio académico-cientifica e obleng@o dos pareceres;

V. Submeter an Conselho Editonal os pareceres dos pareceristas para apreciacio e encaminhamentos sobre a publicacéo dos ariginais;
V. Manter o banco de pareceristas,

VI. Solicitar e gerenciar o processo de oblengio de I1SBNISSN & ficha catalografica para as publicagtes em andamento;

VIL Informar aos interessados a fase de ramitagao das obras de seu interesse e responsabilidade;

VIIl. Avaliar as verstes diagramadas e as provas tipograficas das obras em curso, conforme demandadas;

I¥. Elaborar & acompanhar o processo de revisio e diagramagdo das obras.

Secao Il

D& Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao

Art. 29 A Prd-Reitoria de Ensino de Graduagdo € o drgdo de planejamento, supervisdo e coordenagdo das atividades de ensino de Graduagao
da Universidade, sendo-lhe atribuido:

I. Formular & encaminhar & Reitoria propostas de politicas, diretrizes, estralégias e normas gerais referentes ao ensino de Graduacao da
Universidade, supenvisionando e avaliando sua execucdo e desempenho;

II. Formular & encaminhar & Reitoria propostas de politicas, diretrizes e estratégias relativas ao desenvolvimento e aplicagio de novas
tecnologias no deminio do ensine, promavenda, articulando, supervisionando e avaliando sua execugio e desempenho;

lIl. Formular & encaminhar 4 Reitoria propostas de programas anuais e plurianuais de atividades de ensino, de aplicagdes de novas tecnologias
de ensino, de ensino a distancia e de outros métodos;

I'V. Analisar e propor & Reitoria projetos de criagio, expansdo, reformulacio, suspenséo e extingio de Cursos de Graduagio,

V. Supervisionar a execugdo das atividades de ensino de Graduaggo nos Campus, quanto ao cumprimento das diretrizes e estratégias de
programas e normas gerais, avaliando seu desempenho, eficiéncia e qualidade dos servigos prestados;

VI. Prestar assisténcia aos Campus no plangjamento, organizacio, gestao, execucio e avaliagio das atividades de ensine de Graduagéo e no
desenvolvimento do Corpo Docente;

VIl Organizar a documentacdo académica, disponibilizando para & comunidade o material bibliografico referente ao ensino de Graduagao;
WL Analisar questdes relativas ao Ensino de Graduacao, emitindo parecer sobre elas:

I, Coordenar e supervisionar as atividades dos drgéos que constituem a sua estrutura.

Paragrafo Unico & Pro-Reitoria de Ensino de Graduagio é composta pelos seguintes setores:

I. Assessoria Técnica Administrativa;

II. Assessoria de Gestdo de Formacdo Diferenciada;

Ill. Assessona de Gestdo de Formaggo Regular,

V. Assessoria de Geslao de Politicas Educacionais,

W, Assessoria de Gestdo de Concursos e Vestibulares;

WI. Diretoria de Gestéo de Bacharelados;

VIl Supervisdo de Bacharelados;



VI Diretoria de Gestdo de Licenciaturas,

I¥. Supervisio de Licenciaturas;

. Diretonia de Gestao Académica; Supenisdo de Bibliotecas:

¥1. Supervisio de Expedicdo & Registra de Diplomas;

K11 Diretoria de Gestdo de Educacdo a Distancia;

X1l Diretoria de Gestéo de Graduagéo Fora de Sede e Programa Parceladas,

XV, Diretoria de Gestdo de Educacao Indigena;

XV, Diretoria de Gestéo de Mobilidade Acad&mica;

V. Diretoria de Gestao de Estagios e Acbes Afirmativas;

¥V Diretoria de Gest&o de Regulacdo do Ensine Superior;

HVNL Supervisdo de Reconhecimento e Recredenciamento de Cursos;

¥1¥. Diretoria de Gestao de Produg8o de Provas e Exames;

¥, Supervisdo Administrativa de Concursos e Vestibulares:

XX, Superviséo de Elaboracio e Execugio de Editais.

Subsecdo |

Dias Assessonas

Art. 30 A Assessoria Técnica Administrativa da PROEG é responsavel por gerenciar as demandas da Pré-Reitoria competindo-lhe:
I. Gerir os encaminhamentos das demandas da Pro-Reitonia;

II. Gerenciar a agenda de reunides e viagens da Pro-Reitora;

lIl. Realizar o acompanhamento de pessoal dos servidores Técnicos da Educag&o Superior e estagiarios lotados na Pro-Reitoria.

Art. 31 A Assessoria de Formacdo Regular € responsavel das politicas de gestdo dos cursos de graduagio presencial de oferta continua
competindo-lhe:

|. Gerenciar as macro agdes referentes as diretrizes curriculares nacionais dos cursos de graduagio,
Il. Coordenar as estratégias pedagdgicas das faculdades e coordenagdes de curso;
lIl. Gerir as mudan;as institucionals para adequacio com a legislacéo vigente.

Art. 32 A Assessoria de Gestdo de Formagdo Diferenciada € responsavel por gerir as politicas das Graduacies Diferenciadas de
ParceladasiFora de Sede, de Ensino a Distancia e de Graduacdo Indigena, sende-lhe atribuide:

I. Acompanhar as atividades dos programas diferenciados;

IIl. Propor diretrizes e resolugdes para orientar os programas diferenciados;
Ill. Oferecer suporte para as atividades desenvolvidas;

IV. Planejar e avaliar as atividades desenvolvidas.

Art. 33 AAssessoria de Gestdo de Politicas Educacionais € responsavel por administrar as politicas educacionais da UNEMAT relacionadas aos
programas de bolsas vinculadas & PROEG, sendo-lhe atribuido:

|. Realizar a gestio da oferta de bolsas,
Il. Gerenciar a execugao dos programas de bolsas.

Art. 34 A Assessoria de Gestdo de Concursos e Vestibulares & responsavel pela administragao e execugio do concurso vestibular dos cursos de
graduacdo da Unemat, & dos concursos plblicos para provimento das vagas do servigo pablico guando firmada parcerias ou convénios com
outras entidades do poder pablico.

|. Elaborar os editais de concursns e concurso vestibular da UMEMAT;

II. Exacutar os processos seletivos relativos aos seus editais;



Ill. Gerenciar as chamadas do SISu;

IV. Propor politicas de ingresso no ensino superior dos cursos de graduag@o para preenchimentos de vagas.
Subsecdo Il

Da Diretonia de Gestéo de Bacharelados

Art. 35 A Diretoria de Gesto de Bacharelados € responsavel pela gestdo dos Cursos de Bacharelados de oferta presencial e continua da
LINEMAT, sendo-lhe atribuido:

|. Orientar os cursos de bacharelados na construgdo e execugdo dos PPCs (Projetos Pedagogicos Curriculares) observando a legislagéo
vigente;

II. Orientar pedagogicamente as faculdades e coordenagdes de curso;
. Acompanhar editais e contratos dos cursos de bacharelados;
V. Gerenciar a atribuicdo de aulas dos docentes efetivos e contratados,

Arl. 36 A Supervisdo de Bacharelados & responsavel por gerenciar a atribuigio de aulas e a contratacio, aditivagio e rescisdo dos contratos de
docentes temporarios dos cursos de bacharelados, sendo-lhe atribuido:

|. Acompanhar o cronograma de processo de seletivos de docentes;

II. Analisar Contratos e Termos Aditvos de docentes Interinos;

I, Crientar os cdmpus em relagio a legalidade e preenchimento de vagas,

IV. Prestar suporte junto & Diretona na resolucao de demandas dos cursos de bacharelados.
Subsecdo 1

Da Diretona de Gestdo de Licenciaturas

Art. 37 A Diretoria de Gestdo de Licenciaturas € responsavel pela gestiio dos Cursos de Licenciaturas de oferta presencial & continua da
LINEMAT, sendo-lhe atribuido:

|. Orientar os cursos de Licenciaturas na construgdo e execugdo dos (PPCs) Projetos Pedagogicos Curriculares observando a legislacdo
vigente;

Il. Orientar pedagogicamente as faculdades e coordenagdes de curso;
lIl. Acompanhar editais e contratos dos cursos de Licenciaturas,
V. Gerenciar a atribuicdo de aulas dos docentes efetivos e contratados,

Art. 38 A Supervisdo de Licenciaturas & responsavel por gerenciar a atribuiciio de aulas e a contratagéo, aditivagéo e rescisao dos contratos de
docentes temporarios dos cursos de Licenciaturas, sendo-lhe atribuido:

|. Acompanhar o cronograma de processo de seletivos de docentes;

II. Analisar Contratos e Termos Aditvos de docentes Interinos;

. Crientar os campus referentes a legalidade e preenchimento de vagas;

IV. Prestar suporte junio & Diretonia na resolucao de demandas dos cursos de Licencialuras.
Subsecdo IV

Dia Diretonia de Gestao de Académica

Art. 39 A Diretoria de Gestdo Académica & responsdvel pela Gestio Académica em consonancia com a legislacio interna da Unemat, sendo-lhe
atnbuido:

. Crientar 4s Supervistes de Apoio Acad&mico nos assuntos relacionados a Normatizacio Acad&mica;
Il. Propor atualizagtes na normatizacio académica;
. Implementar as politicas de gestéo referentes a expedicao e registro de diplomas;

V. Implementar as politicas de gestdo das biblintecas.



Arl. 40 A Supervisio de Bibliotecas é responsdvel pela gestdo das politicas relacionadas ao funcionamento das bibliotecas, sendo-lhe atribuida:
I Gerenciar as politicas de gestio nas bibliotecas;

Il. Chservar a legislacio vigente;

INl. Acompanhar o trabalho dos biblieconomistas.

Art. 41 A Supervisdo de Expedicdo e Registro de Diplomas & responsavel pela gestdo dos processos de solicitagdo de diplomas dos cursos de
graduacéo e pos-graduacio ofertados pela Unemal e universidades conveniadas, e convalidacio de titulos de universidades estrangeiras,
sendo-lhe atribuido:

I Gerenciar a expedicao e registro diplomas;

Il. Propor politicas referentes a expedicao, registro & convalidacdo de diplomas;
IIl. Gerenciar arquivo praprio.

Subsecdo WV

D& Diretona de Gestdo de Educacio & Distancia

Arl. 42 A Diretoria de Gestio de Educacdo a Distancia & responsavel pela gestao dos cursos de Graduagdo e Pds-Graduagdo a Disténcia da
LUMNEMAT, sendo-lhe atribuido:

I. Realizar prestacdo de contas financeiro e pedagdgico dos cursos custeados pela Comisséo de Aperfeigoamento de Pessoal do Nivel Superior
(CAPES), por meio da Universidade Aberta do Brasil (LAB);

Il Analisar e atender as demandas da sociedade;

IIl. Gerenciar e execular processos seletivas para as fungdes de bolsas da diretoria;
V. Acompanhar a execugdo financeira da Diretoria,

V. acompanhar a execucdo das atividades pedagogicas e administrativas dos cursos.
Subsecdo VI

Da Diretona de Gestdo de Graduagio Fora de Sede e Programa Parceladas

Arl. 43 A Diretoria de Gesldo de Graduacio Fora de Sede e Programa Parceladas é responsavel pela gestdo administrativa, financeira e
pedagdgica dos cursos de graduacdo na modalidade parceladas e fora de sede, sendo-lhe atribuido:

I acompanhar gastos e realizar a prestagdo de contas de cada etapa,

Il. Geslar e execular a formagdo continuada de professores vinculados aos programas vinculados ao Governo Federal;
. Gestar o guadro docente incluindo o levantamento de demanda para realizagdo de processo seletivo,

V. Acompanhar os processos seletivos para ingresso via concurso vestibular especifico;

V. Realizar a gestio logistica,

VI. Realizar a gestio da folha de pagamento dos docentes contratados vinculados,

VII. Acompanhar o processo de reconhecimento de curso nos polos;

VIIl. Gerenciar a construgio dos PPCs dos cursos vinculados.

Subsecdn VIl

Da Direlona de Gestdo de Graduagdo Indigena

Art. 44 A diretoria de Gestao de Graduacio Indigena € responsavel pela gestio dos cursos ofertados aos povos indigenas, sendo-lhe atribuido:
I Apresentar plano de trabalho junto &s instancias competentes,

Il. Gerenciar pedagdgica & administrativamente os cursos de graduacio indigena;

IIl. Prestar contas dos recursos financeiros utiizados nas etapas desta modalidade de ensino;

IV. Prestar apoio logistico aos académicos durante a realizacao das etapas;

V. Prestar contas ao drgéo competente ao final das etapas;



VI. Gestar o quadro docente vinculado,
Subsecdao VI
Da Diretona de Gestdo de Mobilidade Académica

Art. 45 A Diretaria de Gestdo de Mobilidade Académica & responsavel por promover politicas de mobilidade académica entre Instituicies de
Ensino Supenor nacionais e internacionais, sendo-lhe atribuido:

|. Gerenciar a mobilidade académica intercampus, nacional e internacional;
II. Propor politicas interinstitucional para fomentar acordos de cooperacdo e parcerias nacionais e internacionais com instiluigtes de fomento,

I1l. Gerir a selecio de discentes, concessdes de afastamento em programas de mobilidade, acompanhamento das atividades e validacio dos
estudos.

Subsecdo IX
Da Diretona de Gestdo de Estagios e Ages Afirmativas

Arl. 46 A Diretoria de Gestdo de Eslagios e Agoes Afirmalivas é responsavel por gestio das politicas de agoes afirmativas e estagios
supervisionados e dos cursos de graduagéo, sendo-lhe atribuido:

I. Crientar os cAmpus na celebracio dos convénios de estagio;

II. Promover eventos de formagdo continuada e divulgagio das agoes referentes ao estagio supervisionado dos cursos de graduagio;
Il Gerenciar a divulgacio das informactes alivas de sua compeléncia;

IV, Orientar as coordenagies de curso sobre as especificidades de estagio supervisionado em consonéncia com as resolugies vigentes;
V. Propor politicas de estagio supervisionado;

V1. Acompanhar junto &s faculdades, coordenacio de curso, secretarias de apoio académico e comissdo de acompanhamento e avaliagio, o
rendimento dos académicos gue entram por sistemas de cotas;

VIl Analisar dados para a construgdo & apresentagao anual de relatdrio de acompanbamento da politica de actes afirmativas;
WIIL. Orientar & comissao de acompanhamento e avaliagdo ao gue compete

| ¥ . Encaminhar a autoridade competente informages para instaurar procedimentn administrativo para apuragao de fato decorrente do
descumprimento da resolucdo;

¥. Promover parceria para divulgar a politica de agdes afirmativas na rede de ensino.
Subsecdo X
Da Diretonia de Gestéo de Regulagdo do Ensino Superior

Art. 47 A Diretoria de Gestdo de Regulagso do Ensino Superior € responsavel pelo acompanhamento dos cursos para recoenhecimento junto ao
orgdo regulador, & pala Avaliacio Institucional, sendo-lhe atribuida:

|. Gerenciar os processos de reconhecimento dos cursos de graduacéo;

Il. Providenciar o recredenciamento da Unemat junto aos orgaos reguladores;

lIl. Acompanhar os cursos de graduacéo frente ao Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE);
V. Auxiliar & Comissdo Prapria de Avaliacdo nos procedimentos da autoavaliagio;

V. Garantir a prestacdo de informagéo ativa junto aos drgéos reguladores.

Art. 48 A Supervisgo de Reconhecimento e Recredenciamento de Cursos € responsavel por acompanhar o recredenciamento dos cursos de
graduacao, além de assessorar a montagem dos processos, sendo-lhe atribuido:

. Assessorar os processos de reconhecimento e recredenciamento dos cursos de graduacio da UNEMAT,
II. Gerenciar a participacdo dos académicos no EMADE.
Subsecdo ¥

D& Diretona de Gestao de Producdo de Provas e Exames



Ar. 49 A Diretoria de Gestdo de Producdo de Provas e Exames & responsavel por acompanhar & producio Ecnica de provas de concursos
vestibulares da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

I. Gerenciar o processo de elaboragio de questdes usadas em provas de vestibulares e concursos da UNEMAT,
II. Acompanhar as correcdes das Redacdes dos vestibulares da UNEMAT.
IIl. Gerenciar a equipe Ecnica da COVEST.

Art. 50 A Supenvisio Administrativa de Concursos e Vestibulares & responsdvel pela gestao dos aspectos técnicos dos concursos e vestibulares
da UNEMAT sendo-lhe atribuida:

I. Supervisionar as atividades técnicas durante a realizagio dos vestibulares da UNEMAT e chamadas do Sistema de Selec@o Unificada (Sisu).
Il. Fazer cumprir as diretrizes de selecbes plblicas.

Art. 51 A Supervisdo de Elaboracdo e Execucdo de Editais é responsavel por elaborar e acompanhar os editais de concursos e vestibulares da
COVEST.

|. Elaborar os editais de concursos e vestibulares da UNEMAT, inclusive do SISu;
Il. Elaborar editais complementares;

lIl. Acompanhar & execular o cronograma de trabalho dos editais.

Secdn IV

Da Pro-Reiloria de Pesguisa e Pos-Graduag&o

Arl. 52 A Pro-Reitaria de Pesguisa e Pos-Graduacdo (PRPPG) € o drgdo de plangjamento, supervisio, coordenagio e fomento do ensino de
Pos-Graduagio, bem como das atividades de pesquisa académica e de pesguisa voltada ao desenvolvimento educacional, em lermos
tecnoldgicos e didatico-pedagdgicas, sendo-lhe atribuide:

I. Formular e encaminhar & Reitoria propostas de politicas, diretrizes, estratégias, programas e normas gerais referentes & Pesquisa e ao ensino
de Pas-Graduagio, supervisionando e avaliando sua execugio e desempenho;

1. Formular, juntamente com as demais Pro-Reitorias, e encaminhar & Reitoria propostas de politicas, diretrizes, estratégias de programas
anuais e plurianuais de gualificacio e aperfeigoamento de docentes.

[1l. Participar, juntamente com as demais Pro-Reitorias, na elaboragdo de projetos de gualificacdo e aperfeicoamento do pessoal docente,
acompanhando sua aplicagio.

V. Analisar & apresentar & Reitoria propostas de implantagio, reformulacdo e extingdo de Programas de Pesguisa e de ensino de Pos-
Graduagao.

V. Analisar propostas de diretrizes, estralégias e programas anuais e plurianuais de pesguisa e de ensino de Pos-Graduagio encaminhadas
pelos Campi & grupos de pesquisa, bem como de sUas normas gerais.

VI. Acompanhar as atividades de pesquisa e ensino de Pos-Graduagio guanto ao cumprimento das diretrizes, estralagias, programas, normas e
procedimentos, avaliando seu desempenho, eficiéncia e qualidade dos produtos e senvicos prestados.

VII. Promover & articulagdo da Universidade com entidades externas, visando o financiamento & o apoio especializado as atividades de
pesquisa e de ensino de Pos-Graduagio.

VIl Promover e incentivar, juntamente com as demais Pro-Reitorias, a articulacio das athvidades de ensino, pesguisa e extens@o, no interior
dos Campi e entre eles.

I¥. Analisar guestbes relativas a pesguisa e ao ensino de Pds-Graduacio, emitindo parecer sobre elas.
¥. Coordenar e supervisionar as atividades dos 6rgéos que constituem a sua estrutura.

Paragrafo Unico A Pro-Reitoria de Pesguisa e Pds-Graduagio & composia pelos seguintes selores:

I Assessoria Técnica Administrativa;

Il. Assessoria de Gestao de Pesouisa;

I1l. Diretoria de Gestédo de Pesguisa,

IV. Supervisio de Acompanhamento de Projetos de Pesquisa;

. Diretona de Gestao de Iniciagéo Cientifica;



VI. Supervisfo de Programas de Balsas de Iniciagdo Clentifica;

WII. Diretoria de Gestdo de Inovacio Tecnoldgica:

VIIL. Supervisao de Acompanhamento de Inovagio Tecnologica;

[¥. Assessoria de Gestdo de Pds-Graduagio;

. Diretonia de Gestao de Programas Stricto Sensu;

¥1. Supervisio de Pds-Graduagdo Stricto Sensu;

XII. Diretoria de Gestdo de Programas Lato Sensu;

K. Supemnvisdao de Pos-Graduagdo Lato Sensu.

Subsecdo |

Das Assessorias

Art. 53 A Assessoria Técnica Administrativa da PRPPG é responsavel por gerenciar as demandas da Pro-Reitoria, sendo-lhe atribuide:
I. Gerir os encaminhamentos das demandas da Pro-Reitoria;

Il. Gerenciar a agenda de reunides e viagens da Pro-Reitora;

lIl. Realizar o acompanhamento de pessoal dos servidores Técnicos da Educag&o Superior e estagiarios lotados na Pro-Reitoria.
IV. Prestar suporte as Comisstes & Conselhos vinculades a Pro-Reitoria para o pleno desenvolvimento de suas atividades;

V. Realizar a gestdo e publicidade das informacdes referentes as atividades da Pré-reitoria, e,

VI. Acompanhar a execugdo das tarefas de atribuicdo da Pré-Reitoria guanto ao cumprimento da legislacio vigente.

Art. 54 & Assessoria de Gestdo de Pesquisa, & responsavel por assessorar o Pro-Reitor nos aspectos politicos, técnicos e cientificos no fluxo da:
atividades de Pesquisa, sendo-lhe atribuido:

|. Coordenar & integrar as acdes entre as Diretorias de Gestdo de Pesquisa, Gestdo de Iniciagdo Cientifica & Gestdo de Nicleo de Inovagio
Tecnoldgica,

Il. Assessorar a Pro-Reitoria junto aos Orgéos Colegiados da UNEMAT, bem como nas demais reunides pertinentes,

lIl. Assessorar e ofientar a Diretoria de Gestio de Pesquisa em relagdo as poliicas de pesquisa aprovadas pelos Conselhos Superiores da
UNEMAT:

IV. Assessorar & arentar a Diretoria de Iniciagdo Cientifica em relaggo aos temas de iniciagio clentifica aprovados pelos Conselhos Superiores
da UNEMAT;

V. Assessorar e orientar a Diretoria de Gestdo de Inovacdo Tecnoldgica em relagio assuntos de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo aprovados
pelos Conselhos Superiores da UNEMAT,

V1. Orientar, coordenar & supervisionar as atividades da Supervisfio de Acompanhamento de Projetos de Pesguisa, propondo agdes para
acompanhar & promover a institucionalizacio de projetos de pesquisas na UNEMAT;

VIl Propor politicas e agbes de fomento & pesguisa, & eventos (&cnicos e cientificos.

Arl. 55 A Assessonia de Gestdo de Pas-graduacdo, € responsdvel por assessorar o Pro-Reitor nos aspectos politicos, técnicos e cientificos no
fluxo de atividades da Pos-graduacdo, senda-lhe atribuido:

|. Coordenar e promover a integragio nas agbes vinculadas as Diretoria de Programas de Pds-graduacdo Stricto Sensu e Diretoria de Gestéo de
Pos-graduagio Lato Sensu;

II. Gerenciar & fomentar a criacdo de novos cursos de Pos-Graduacdo nas modalidades Lato Sensu e Stricto Sensu;

lIl. Propor politicas, agtes de fomento da Pos-Graduagao;

V. Avaliar e controlar os resultados dos Programas de Pos-Graduagio,

V. Assessorar e representar as Coordenagdes dos Programas de Pds-Graduaco nos assuntos relacionados da CAPES.
Subsecdn I

Da Diretonia de Gestao de Pesguisa



Ar. 56 A Diretoria de Geslao de Pesquisa é responsavel pela gestio e proposico de ferramentas que possibilitem o aperfeicoamento das agdes
t&cnico cientificas com relac@o & politica de pesquisa da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

I. Executar as politicas de pesquisa aprovadas pelos Conselhos Superiores da UNEMAT,
I. Crientar, coordenar e inspecionar as alividades da Supervisdo de Acompanhamento de Prajetos de Pesqguisa;
. Coordenar eventos Ecnicos & cientificos relacionados & pesquisa.

Ar. 5T A Superviso de Acompanhamento de Projetos de Pesquisa € responsavel por gerenciar os Projetos de Pesguisa, Grupos de Pesguisa,
Micleos de Pesquisa, Centros de Pesquisa e Colegdes Cientificas, sendo-lhe atribuido:

I. Supervisionar, no ambito institucional, a execucio das tarefas de sua competéncia guanto ao cumprimento da legislagio vigente;

Il. Crientar os pesquisadores em relagdo aos processos de instilucionalizagio de Projelos, Grupos, Micleos e Centros de Pesguisa e Colecies
Cientificas;

. Crientar os pesquisadores na condugio, execugdo e divulgagdo da pesquisa da UNEMAT,

IV. Gerenciar as alividades de Projetos de Pesquisa, Grupos de Pesquisa, Nicleos de Pesqguisa, Centros de Pasquisa e Coleges Cientificas;
V. Caplar recursos financeiros para a pesquisa atraves de elaboracio de Projetos Institucionals;

V1. Monitorar os convénios junto a Financiadora de Estudos e Projetos (FINEP) para pesquisas;

VIl Promover a divulgagéo de editais de agéncias de fomento & pesquisa;

VIII. Desenvolver agdes que visem melhorar o acompanhamento dos Projetos, Grupos, Micleos e Centros de Pesquisa e Colegtes Cientificas.
Subsecdo 1

Da Diretona de Gestdo de Iniciacéo Cientifica

Arl. 58 A Diretoria de Gestdo de Iniciagio Cientifica & responsavel pela gestio das politicas de incentive & iniciagio cientifica & da ofena de
bolsas sendo-lhe atribuido:

|. Gerenciar os Programas de Bolsas de Iniciagio Cientifica;

. Propor ferramentas para o aperfeicoamento das agdes 1ecnico-cientificas relacionadas as politicas dos Programas de Bolsas de Iniciagio
Cientifica;

. Promaver a divulgagéo de resultados dos programas de iniciagao cientifica;
IV, Prestar suporte 4s acdes do Comité Cientifico intema.

Arl. 59 A Supervisio de Programas de Bolsas de Iniciagio Cientifica & responsavel por gerenciar os Programas de Bolsas de Iniciacdo
Cientifica, sendo-lhe atribuidao:

I. Supervisionar a execucdo dos programas de Bolsas de Iniciacdo Cientifica ofertadas no ambito da UNEMAT;
I, Awxiliar na execucdo do processo de selecdo de bolsistas;

lIl. Promaver a publicidade das informacies referentes a iniciagio cientifica;

V. Receber, distribuir & expedir documentos, relacionados s Bolsas de Iniciagdo Cientifica.

Subsecdo IV

Da Direlona de Geslao de Inovagéo Tecnoldgica

Art. 60 A Diretoria de Gestdo de Inovagio Tecnoldgica (NIT) € responsavel pela gestdo das politicas de Inovacio e Prolegdo da Propriedade
Intelectual no &mbito da UMEMAT, sendo-lhe atribuido:

I. Formular e coordenar as politicas pablicas de incentivo & inovagio, & pesquisa cientifica e tecnolégica e & protecéo da propriedade intelectual
no ambito da UNEMAT;

Il. Propor ferramentas gue possibiliten o aperfeicoamento das agies 1écnico-cientificas relacionadas & Inovacio e Prolegio da Propriedade
Intelectual;

lIl. Manifestar pela conveniéncia e promover a proteco das inovacdes tecnoldgicas desenvolvidas na instituicio;

IV. Propor & criagdo, alteracio, alualizagdo e revogacio de legislagao no limite da sua area de competéncia;



V. Orientar sobre a realizacio das acies relacionadas & inovagdo e protecio de propriedade intelectual;
V1. Identificar parcerias no setor produtive para o desemolvimanto e exploracio comercial de novas tecnologias,
VIL Identificar teenologias que podem ser exploradas por segmentos especificos do setor produtivo envolvido com a UNEMAT.

Arl. Bl A Supervisdo de Acompanhamento de Inovagdo Tecnoldgica € responsavel por gerenciar as acgoes de Inovagdo e Protecio da
Propriedade Intelectual, senda-lhe atribuida:

|. Supervisionar a execuclo das politicas piblicas de incentivo & inovagio, 4 pesguisa cientifica e tecnoldgica e & prolecio da propriedade
intelectual no ambito da UNEMAT:

II. Realizar agbes & promover relacionamento com empresas e orgdos publicos, oferecendo apoio & elaboragdo de projetos de pesguisa
cientifica e tecnologica;

1. Promover treinamentos e alualizagies referentes 4 elaboracio, gerenciamento e gualificagdo de projetos de incentive & inovagio e &
pesquisa cientifica e tecnoldgica;

IV. Realizar prospeccio tecnoldgica demandas cientificas e tecnoldgicas capazes de influenciar a indistria, a economia e a sociedade como um
todo &, encaminhar para os devidos grupos de pesquisa da UNEMAT gue atuam na respecliva area;

V. Promover a busca e utilizagdo das informagdes tecnoldgicas existentes em bancos de patentes;
VI. Avaliar a viabilidade técnica dos pedidos de protecio das invengdes geradas no ambito da UNEMAT,

VIL Manter os grupos de pesquisa e as empresas parceiras atualizados com as informagtes tecnologicas de bancos de patentes para direcionar
a5 pesquisas a inovacao tecnoldgica;

VIl Manifestar sobre assuntes relacionados & inovagdo e protecio de propriedade intelectual.
Subsecdo v
Da Diretoria de Gestdo de Programas Stricto Sensu

Art. G2 A Diretoria de Gestdo de Programas Stricto Sensu & responsavel pela gestéo das politicas dos Programas de Pds-graduagéo Stricto
sensu oferados pela UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

I. Propor ferramentas que possibilitem o aperfeicoamento das acbes técnico-cientificas relacionadas as politicas de Pds-Graduagdo Stricto
Sensu;

Il. Prestar suporte técnico e cientifico aos Programas de Pos-graduacio Stricto Sensu;

lIl. Gerenciar & orientar & operacionalizacio dos sistemas de gestdo das agéncias de fomento & pds-graduacdn Stricto Sensu no &mbito de suas
compeléncias.

IV. Realizar a gestdo documental dos processos e documentos referentes a bolsas, auxilios e agéncias de fomento;

V. Gerenciar a abertura de cursos, oferta de vagas, e processos seletivos, dos programas de Pos-graduagio Stricto Sensu realizada em cada
processo seletivo;

VI. Propor criagdo, alteragio, alualizacdo e revogacio de legislagio da Pos-Graduagdo Stricto Sensu da UNEMAT,

Arl. 63 A Supervisgo de Pos-Graduagso Stricto Sensu é responsavel por promover o gerenciamento dos Programas de Pds-graduagio Stricto
Sensu, sendo-lhe atribuida:

I. Crientar e supenvisionar os programas de Pas-Graduacdo na elabaragdo do plano de trabalho administrative e financeire;
Il. Supervisionar a operacionalizagio dos sistemas de gesto das agéncias de fomento da pds-graduagio Striclo Sensu;
IIl. Supervisionar, orientar & acompanhar o desenvohimento das athidades dos demais colaboradores da supervisao;

IV. Gerenciar os conteddos publicados no site Institucional no que tange a Pos-graduacio Striclo Sensu;

V. Prestar suporte aos Programas de Pos-Graduagio Stricto Sensu na utilizagio dos recursos financeiros & materiais, nos tramites necessarios
para a expedicio de diplomas e na solicitagio de demais atos administrativos.

Subsecdo VI
Da Diretona de Gestdo de Programas Lato Sensu

Arl. B4 & Diretoria de Geslao de Programas Lalo Sensu € responsavel pela gestdo das politicas dos Programas e Cursos de Pas-graduagéo Lale
Sensu no ambito da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:



I. Propor ferramentas gue possibilitem o aperfeicoamento das agies (écnico-cientificas com relago as politicas dos Programas e Cursos de
Pos-graduagio Lato Sensu;

Il. Gerenciar o processo para abertura de noves cursos e lirmas e a oferta de vagas dos programas de Pos-graduagso Lato Sensu realizada em
cada processo seletivo;

Ill. Gerenciar o andamento das atividades académicas e administrativas dos cursos em funcionamento;
V. Propor criagdo, alteragdo, atualizacio e revogagio da legislacio da Pos-Graduagdo Lato Sensu.

Arl. B5 A Supervisdo de Pos-Graduagdo Lato Sensu € responsavel por gerenciar os Programas e Cursos de Pds-graduagao Lato Sensu, senda-
Ihe atribuido:

I. Crientar e supenvisionar os programas de Pds-Graduacio na elaboragdo do plano de trabalho administrative e financeire;
Il. Supervisionar a operacionalizagio dos sistemas de gesto da pos-graduacio Lalo Sensu;

IIl. Supervisionar, orientar & acompanhar o desenvohimento das athidades dos demais colaboradores da supervisao;

IV. Gerenciar os conteddos publicados no site Institucional no que tange a Pos-graduacdo Lalo Sensu,

V. Prestar suporte & Pos-Graduacdo Lato Sensu na utilizagio dos recursos financeiros e materiais, nos tramites necessanos para a expedicio
de diplomas e na solicitacdo de demais atos administrativos:

WI. Prestar suporte administrativo e técnico aos cursos e programas de Pos-Graduagio Lato Sensu observando as normas legais;
VIl Supervisionar, no Ambito institucional, a execucdn das tarefas de sua competéncia quanto ao cumprimento da legislacio vigente.
Secan V

Da Pro-Reitoria de Extensao e Cultura

Arl. BB & Pro-Reitoria de Extenséo & Cullura (PROEC) € o drgéo de plansjamento, supervisdo, coordenagdo, fomento, gestdo de Exlensdo e de
outras atividades no dominio da extenséo e das areas artistico-culturais, desportivas e recreativas, bem como do apoio e promogdo social,
profissional & humana a comunidade interna e externa, sendo-lhe atribuido:

I. Formular & encaminhar & Reitoria propostas de politicas, diretrizes, estratégias, programas € normas gerais, referentes aos Cursos & Eventos
de Extensdo e aos servigos comunitarios;

Il. Analisar e propor a criagdo, reformulagio, suspensdo e extingdo de Cursos e projetos de Extenséo,

. Analisar propostas de diretrizes, estratégias e programas anuais e plurianuais de extensdo, encaminhadas pelos Campi e demais Grgdos de
exlensdo, bem como SUas Nnormas gerais,

V. Supervisionar e avaliar a execucdo das alividades de extensdo nos Campl € nos demais drgdos de extensdo, guanto ao cumprimento das
diretrizes, estralégias, programas, normas e procedimentos, avaliando o desempenho, eficiéncia & qualidade dos produtos elou senvigos
prestados;

V. Prestar assisténcia aos Campi & aos demais drgdos de extenséo no planejamento, organizacio, gestdo, execugao e avaliago dos Cursos e
atividades de Extensdo, bem como no desemvolvimento do Corpo Docente;

V1. Assessorar as unidades administrativas da Universidade, no planejamento e execucdo de atividades e servigos comunitarios, guando
couber;

VIl. Elaborar & propor diretrizes para formalizag8o de contratos e convEnios relacionados &s atividades e projetos de extenséo,

VI Aprovar, em segunda instincia, as minutas de contratos e convénios relacionados as atividades e projetos de extensdo, para posterior
aprovagdo pela instincia competente;

I%. Promover a integragio com as associagbes e entidades do Corpo Docente, Discente e Técnico-administrative da Universidade, dentro de
sua abrangéncia de competéncia,

¥ Promover e incentivar, juntamente com as demais Pro-Reitorias, a articulacio das atividades de ensino, pesquisa e extensao, no interior dos
Campi, entre eles e nos demais drgios de extensdo, vinculados diretamente 4 Prd-Reitoria de Extensdo e Cultura

X1, Analisar questies relativas a extenséo e assuntos comunitérios, emitindo parecer sobre elas.
X1l Coordenar e supervisionar as atividades dos drgdos gue constiluem a sua estrutura.
Pardgrafo Unico A Pro-Reitoria de Extenséo e Cullura & composta pelos seguintes setores:

|. Assessoria Técnica Administrativa;



Il. Assessoria de Gesldo de Exlensdo,

1. Diretoria de Gestdo de Extensio;

IV. Supervisio de Projetos,

V. Supenisdo de Bolsas de Extensdo e Cultura:

VI. Diretoria de Gestio de Programas,

VI Diretoria de Gestao de Paoliticas Interinstitucionais:

VI Assessona de Gestdo de Cultura;

I3 Diretoria de Gestio de Cultura e Direitos Humanos;

®. Supenisdo de Cursos e Eventos.

Subsecdo |

Dias Assessonas

Art. BT A Assessoria Técnica Administrativa da PROEC € responsavel por gerenclar as demandas da Pré-Reitaria, sendo-lhe atribuido:
I. Gerir os encaminhamentos as demandas da Pro-Reitonia;

Il. Assessorar o Pro-Reitor nas demandas de sua competéncia e manté-lo informado do expediente diario;
lIl. Gerenciar agenda de viagens e reunides;

I'V. Distribuir as demandas ao Gabinete da Pré-Reitora e setores vinculados;

Y. Qrientar, quando necessario, as Direlorias e Supervistes, vinculadas a4 PRAD na realizagdo de suas atividades;
VI. Gerenciar o acompanhamento de pessoal dos servidores e estagiarios na Pra-Reitoria,

VIl Promover a gestio documental no dmbito da Pro-Reitoria;

VI Promover a divulgacdo das acbes da Pré-Reitoria no website da UNEMAT,

1. Apresentar anualmente relatdrio das acdes desenvolvidas.

Art. B8 A Assessoria de Gestdo de Extensdo € responsdvel por articular, promover, avaliar, elaborar agdes que contribuam para a promogio e
fontalecimento da extens&o universitaria no ambito da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

|. Prestar assessoria ao Pro-Reitor em odas as agdes de extensdo e cultura da Pro-Reitoria;

II. Gerenciar a construcan anual do Plano de Trabalho da Pro-Reitonia;

1. Articular, orientar e coordenar o plangjamento e execucdo das propostas de alividades de extensdo na sua area de atuacdo;
IV. Regulamentar as agdes de extensio da Pro-Reitoria;

Y. Manifestar sobre processos de convénios, de acordos de cooperagdo técnica e outros, relativos & extensao;

Wi Apresentar anualmente relatorio das agoes desenvolvidas.

Art. 69 A Assessoria de Gestdo de Culura & responsavel por promover, avaliar, e elaborar agbes que contribuam para a promogao e
fortalecimento da Cultura no ambito da UNEMAT,; sendo-lhe atribuido:

I. Prestar assessoramento ao Pré-Reitor nas aces de cultura promovidas pela Pré-Reitoria;

Il. Elaboragédo do plano de trabalho anual da assessoria,

lNl. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de agdes de cultura, espone e lazer na Universidade, institucionalizadas na Pro-Reitoria;
V. Articular as atividades de cultura com outras atividades de ensino e de pesguisa desenvolvidas na Universidade e na sociedade;
V. Coordenar o plangjamento e execucio das propostas de atividades de extensdo na area cultural;

VI. Regulamentar as agdes de cultura da Pro-Reitoriz;

VII. Manifestar sobre processos de convEnios, de acordos de cooperacio tecnica e outros, relativos a cullura, esporte e lazer;



VI Apresentar anualmente relatdrio das acdes desemnvolvidas.
Subsecdo Il
Da Diretonia de Gestéo de Extensdo

Arl. 7O A Dirstoria de Gest@o de Extensio € responsavel por gerr as politicas relacionadas &s agles exlensionistas e realizar o
acompanhamento das execugcdes destas agbes, sendo-lhe atribuida:

. Propor politicas de gestio da extensio na Universidade;

II. Prapor, no &mbite de sua atuacio, minutas de resolugdo para normatizar as ages de extensio na Universidade;

. Gerenciar a oferta de vagas das agdes de extensdo, no dmbito da Universidade;

V. Gerenciar, no dmbito de sua auacdo, a sistematizacio dos dados referentes as agies de extenséo desenvolvidas na UNEMAT;
V. Acompanhar e avaliar as agoes de extensdo da UNEMAT,

Realizar a analise de tipificacdo & encaminhar para avaliagéo ad hoc as propostas de extenséo submetidas atraves de Editals Internos,
Apresentar anualmente relatdrio das agbes desenvolvidas.

Art, 71 A& Supenvisdo de Projetos é responsavel pelo gerenciamento das agdes extensionistas sendo-lhe atribuido:

I. Gerenciar o tramite dos prajetos submetidos a editais internos e externos;

Il. Acompanhar as agies extensionistas desenvolvidas nos Projetos, Programas, Centros & Nucleos da UNEMAT,;

IIl. Gerenciar a institucionalizacao de Projetos e atividades extensionistas;

V. Registrar, controlar e atualizar as informagdes referentes aos projetos e atividades extensionistas desenvolvidos pela UNEMAT,
V. Elaborar propostas de Editais das agdes de extensdo no ambito de sua atuagio;

Wl. Gerir o Sistema de Informagéo e Gestdo de Projetos;

VI Gerir 0 relatorios dos projetos recebidos;

VIII. Propor a criagéo, atualizacdo, alteracéo e revogagio de legislagdo no limite de sua drea de atuagéo,

[¥. Apresentar anualmente relatorio das acdes desenvolvidas.

Art. 72 & Supervisdo de Bolsas de Extens&o e Cultura € responsavel por coordenar ages que visam a implantacio e a execugio de Bolsas nas
diversas modalidades, sendo-lhe atribuide:

|. Gerir a concessdo de bolsas extensdo, estagio e atividades voluntarias,

Il. Supervisionar os editais vigentes referentes 4s Bolsa Extensdo;

lIl. Divulgar & acompanhar a publicacio dos atos relativos aos Editais de bolsas;

V. Propor & criagdo, atualizagio, alteracdo e revogacio de legislagéo no limite de sua area de atuacdo;
W, Apresentar anualmente relatario das agies desenvohidas.

Subsecdo I

Da Diretoria de Gestdo de Programas

Art. 73 A Diretoria de Gestdo de Programas & responsavel por promover ages que fomentem a interdisciplinaridade dos projetos de extenséo,
sendo-lhe atribuido:

I. Propor politicas para a implantagio e implementagio de Programas institucionais de extensio;

[l. Fomentar Programas de extenséo com institvigdes de ensino superior, nacionais e internacionais;

. Acompanhar & avaliar os Programas nas areas de extensio;

V. Acompanhar o registro e atualizagdo das informacbes referentes aos Programas de extensdo desenvolvidos pela UNEMAT;,
W, Apresentar anualmente relatario das agies desenvohidas.

Subsecdo IV



Da Diretona de Gestéo de Politicas Interinstitucionais

Art. 74 A Diretoria de Gestdo de Politicas Interinstitucionals € respansavel por fomentar politicas para a interinstitucionalizagio da Extensdo
Universitdria da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

|. Realizar acompanhamento de Convénios e Parcerias firmadas com outras entidades;
II. Propor de politicas interinstitucionais de extensao;

lIl. Buscar parcerias e promaver a firmamento de convénios com Instituigies de Ensina Superior, para o desenvolvimento de agBes de extensio
da Universidade:;

V. Apresentar anualmente relatorio das acdes desenvolvidas.
Subsecdo V
Da Diretoria de Gestéo de Cultura e Direitos Humanos

Ar. 75 A Diretoria de Gestio de Cultura e Direitos Humanos & responsavel por auxiliar, acompanhar, articular e fomantar agBes que promovam
a cultura, esporte, lazer e direitos humanos da Universidade, sendo-lhe atribuido:

|. Propor politicas de cultura, esporte, lazer e direitos humanos no dmbito da Universidade:;

Il. Avaliar as agdes de cullura, esporte e lazer e direitos humanos desenvohlidas na Universidade e institucionalizadas na PROEC;
1. Articular parcerias junto aos orgaos de fomento para financiamento de actes de cultura, esporte e lazer e direitos humanos;

V. Apoiar a realizacdo de atividades de cultura, espone e lazer e direitos humanos junto & comunidade, institucionalizadas,

W, Apresentar anualmente relatario das agies desenvohida.

Ar. T A Supervisdo de Cursos & Eventos & responsavel por coordenar a instilucionalizacio de atividades relacionadas aos Cursos e Eventos de
extensao dentra da Universidade, sendo-lhe atribuido:

|. Supervisionar 0s cursos e eventos de extensao realizados na Universidade e manter banco de dados atualizados;
Il. Gerir institucionalizagdes das agoes de cursos e evenlos;

. Divulgar as ages de sua atribuicio no website da UNEMAT,

IV. Propor a criacdo, atualizagdo, alteracdo e revogacao de legislag@o no limite de sua area de atluacio

W, Supendsionar & controlar o recebimento de relatdrios finais dos cursos e eventos;

Wi Gerenciar a cerfificacdo das agoes de exlensdo realizadas pela PROEC;

VIl Gerenciar o Sistema de Informagao & Gestdo de Cursos e Eventos;

VI Apresentar anualmente relatdrio das acdes desemnvolvidas.

Secdn vV

Da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

Art. 77 A Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE) & um drgao de planejamento, supervisdo, coordenaggo, fomento, e tem a finalidade de
planejar e executar politicas permanentes de estimule 4 educagdo superior, & garantia do ensino, pesquisa e extensdo, de modo a evitar a
evasdo, realizando a interagio com a comunidade académica e a participacio dos processos internos, lhe sendo atribuide:

. Planejar, acompanhar e avaliar a politica de integragdo social do estudante universitario;

Il Promover atividades de auxilio aos estudantes,

lIl. Fiscalizar o cumprimenta, junto as Faculdades, das decisdes da administragio superior referentes & vida estudantil;
V. Propor & objetividade dos critérios basicos da politica estudantl da Universidade;

V. Analisar questbes relativas a assuntos estudantis, emitindo parecer sobre elas;

VI. Coordenar e supervisionar as atividades dos orgaos gue constiluem a sua estrutura.

Pardgrafo Unico A Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis € composta pelos seguintes setores:

|. Assessoria Técnica Administrativa;



Il. Assessoria de Gestdo de Politicas Estudantis;

INl. Assessona de Gestdo de Acompanhamento Estudantil;

I'V. Diretoria de Gestio de Integracio e Assisi@ncia Estudantil;

V. Supenisio de Apoio a Politicas Estudants.

Subsecdo |

Das Assessorias

Art. 78 A Assessoria Técnica Administrativa da PRAE & responsavel por gerenciar as demandas da Prd-Reitoria, sendo-lhe atribuido:
I. Gerenciar os encaminhamentos das demandas da Pro-Reitoria;

II. Regulamentar as politicas estudantis;

lIl. Acompanhar e assessorar o Pra-Reitor;

IV. Promover a articulagio e comunicacio com os representantes de Centros Académicos (CAs) e Diretdrio Central dos Estudantes (DCEs);
V. Monitorar, regular e executar a distribuico de assisténcia estudantil & regulamentar sua oferta (edital e analise);

WI. Manter atualizadas as pesquisas de pedil de necessidades dos alunos dos campus da UNEMAT

VIl Acompanhar e gerenciar a execugdo dos recursos onundos de orgdos e entidades pdblicas, privadas, e de agéncias de fomento, destinados
as atividades de assisténcia estudantil, cultural, artistica e esportiva;

VIIl. Elaborar planejamento de trabalho anual e definir agbes,

I¥. Acompanhar a execugdo das agdes do Plano de Trabalho anual (PTA);

¥ Gerenciar, monitorar e executar contrato de seguridade -Seguro Académico;
¥1. Institucionalizar, atualizar e acompanhar as agdes da PRAE.

Art. 79 A Assessoria de Gestdo de Politicas Estudantis € responsével por promover a caplagio de recursos e implantacio de programas e
prajetos gque visem o atendimento da comunidade acad@mica, sendo-lhe atribuido:

I. Promover & captacio, junto & orgdos e entidades pdblicas, privadas e 4s agéncias de fomento, de recursos destinados as atividades de
assisténcia estudantl, cultural, artistica e esportiva,

II. Implementar agies que visam & elaboracdo e execugdo de programas e projetos para o atendimento das demandas da comunidade;
1. Gerenciar, monitorar e executar recursos externos destinados a assisténcia estudantil;

V. Realizar estudo das demandas locais;

V. Definir dreas estratégicas de atuagdo em consonancia com as politicas de gestio da Universidade,

VI. Elaborar planejamento de trabalho anual e definir agges;

VIl Assessorar a instilucionalizacio das actes da PRAE.

Art. BO A Assessoria de Gestdo de Acompanhamento Estudantil € responsavel pelo acompanhamento e avaliagio dos programas de assisténcia
estudantil voltados & permanéncia e conclusdo de curso dos estudantes com vulnerabilidade socioecondmica, sendo-lhe atribuido:

I. Manitarar & regular da distribuicéo de assisténcia estudantil & regulamentacio da ofera (edital & andlise);
II. Promover a inlegracio com a Assessoria de Planejamento para definicio dos programas;

lll. Acompanhar os programas de Assisténcia e Integragao;

V. Gerenciar o plano de trabalho anual;

V. Implementar um sistema de avaliagio dos programas e projetos de assisténcia estudantil,

Subsecdn

Da Diretona de Gestao de Integragdo e Assisténcia Estudantl

Art. 81 A Diretoria de Gestdo de Integragdo e Assisténcia Estudantil & responsavel pela integracao de agles com outras Pro-Reitorias e o
manitoramento do regulamento de distribuicio de assisténcia senda-lhe atribuido:



I Gerenciar os programas de incentivo a eventos,

Il. Buscar junto & oulras Pro-Reilorias suporle para resolver assuntos estudantis,

1. Promover a Acessibilidade e Inclusgo nos termos da politica de assisténcia estudantil;
V. Elaborar plano de trabalho anual e definir actes.

Arl. B2 & Supervisio de Apoio a Politicas Estudantis & responsavel pela execugdo e acompanhamento dos programas de assisténcia estudantil
e saguridade académica sendo-lhe atribuida.

. Supenvisionar a implantagdo e acompanhamento dos programas de assisténcia estudantil & regulamentagdo da oferta (edital e analise);
II. Realizar acompanhamento das casas estudantis;

lIl. Promoaver integracdo com a assessoria de plansjamento no que tange analise dos custos dos programas;

V. Monitorar, regular e executar a distribuicio de assisténcia estudantil e regulamentacdo da ofera (edital & analise);

V. Realizar execucdo de recursos oriundos de orglos e entidades pablicas, privadas, e de agéncias de fomento, destinados as atividades de
assisténcia estudantil, cultural, artistica e esportiva;

VI. Promover & organizar a comunicagan e os encontros dos representantes de Centros Académicos (CAs) e Diretdrio Central dos Acad&micos
(DCEs);

VIl. Redimensionar das agdes desenvolvidas e consolidar programas e projetos;
VIIl. Elaborar planejamento de trabalho anual e definir acbes,
[X. Gerenciar, monilorar e executar contrato de seguridade -Seguro Académico,

¥, Aplicar o sistema de avaliagio dos programas e projelos de assisténcia estudantl por meio da adogdo de indicadores quantitativos e
gualitativos para andlise das relacies entre assisténcia e evasao, assisténcia e rendimento académico;

¥1. Analisar os resultados obtidos através do sistema de avaliag&o dos programas e projetos de assisténcia estudantil;
X Atualizar e acompanhar as agtes da PRAE,

¥, Acompanhar o orcamento, as despesas e o custo dos programas implantados pela PRAE;

KN, Gerenciar os recursos disponiveis.

Secao VIl

D& Pro-Reitoria de Administragéo

Arl. B3 A Pro-Reitoria de Administracio (PRAD) & um drgdo de planejamento, coordenagio & supervisio, gue tem a finalidade propor & executar
politicas e agdes gue atendam a demanda de material, de recursos humanos e de desenvolvimento organizacional sendo-lhe atribuido:

I. Prover a administragio da Universidade de novas tecnologias de gestdo administrativas e oportunizar aos gestores o suporte necessario ao
cumprimento dos objetivos organizacionais;

I. Elaborar & implantar diretrizes administrativas organizacionais no Ambito da Universidade, contribuindo para a melhoria das atividades;

INl. Formalizar e consolidar as politicas de Gestdo de Pessoas, garantindo mecanismos de execugdo, monitoramento & avaliagio, visando a
pgestan eficients das pessoas vinculadas & Universidade;

V. Formular, propor, executar e avaliar as politicas pdblicas de formagéo, capacitacio e aperfeigoamento dos servidores;
V. Controlar e viabilizar a gestdo patrimonial e servigos, mediante a formulacio de diretrizes e assessoramento aos setores da Universidade;
VI. Promover a gestao e o recolhimento dos documentos permanentes, de valor histdrico.

VIl Preservar & facilitar o acesso aos documentos sob sua guarda e elaborar, acompanhar e implementar a politica estadual de arguivos e de
pratocolos;

VIIl. Analisar guestdes relativas & geréncia de materiais, de recursos humanos e organizag&o institucional, emitindo parecer sobre eles;
I¥. Coordenar e supervisionar as atividades dos drgaos gue constiluem a sua estrutura.

Pardgrafo Unico A Pro-Reitoria de Administragio é composta pelos seguintes setores:



|. Assessoria Técnica Administrativa;

II. Assessoria de Gestao de Informagies Gerenciais;

1. Diretoria Administrativa de Gestdo de Pessoas,

IV. Supervisio de Remuneragio;

V. Supenisdo de Monitoramento Funcional;

Vl. Supervisdo de Desenvolvimento Profissional;

VII. Diretoria Administrativa de Desenvolvimento Organizacional;

WIIl. Assist&ncia Técnica de Controle e Registro Documental;

I¥. Diretoria Administrativa de Patriménio & Servicos:

¥, Supenisdo de Patrimnio;

¥I. Supervisdo de Transportes;

Il Supervisao de Almoxarifado;

KN Diretaria Administrativa de Recrutamento e Selecio.

Subsecdo |

Dias ASSEss0Mas

Art. B4 A Assessoria Técnica Administrativa da PRAD é responsavel por gerenciar as demandas da Pro-Reitoria, sendo-lhe atribuido:
|. Gerir os encaminhamentos as demandas da Pro-Reitonia;

Il. Assessorar o Pro-Reitor nas demandas de sua compet&ncia 2 manté-lo informado do expediente diario;

lIl. Gerenciar agenda de viagens e reunides;

I'V. Distribuir as demandas ao Gabinete da Pro-Reitora e setores vinculados;

W, Orientar, quando necessdario, as Diretorias e Supervisies, vinculadas & Pro-Reitoria na realizacao de suas atividades;
VI. Gerenciar o acompanhamento de pessoal dos servidores e estagiarios na Pra-Reiloria;

VI Analisar as demandas de viagens dos setores da Pro-Reitoria, com excegio da Supervisio de ransportes;

VIIl. Realizar publicacio em diario Oficial dos documentos de sua responsabilidade guando estabelecido em legislagio;

IX. Secretariar a Comissdo de Qualificagio Profissional através da prévia andlise administrativa de processos e solicitagBes, & emissao de
despachos e encaminhamentos.

Art. B85 A Assessoria de Gest@o de Informagbes Gerenciais € responsavel por reunir, consolidar e transmitir informagtes para auxilio no
processo de tomada de deciséo, sendo-lhe atribuido:

. werificar publicagao dos atos governamentals correlatos aos assuntos de competéncia da Pro-Reitoria;

Il. Consolidar a legislacdo aplicavel aos setores integrantes & Pra-Reitoria,

IIl. Tratar dados e informagdes para utilizagio no processo de tomada de decisdo da Pro-Reitoria;

IV Verificar a conformidade dos sistemas de informacéo utilizados pela Pro-Reitoria;

V. Analisar as demandas por estruturagio de informagtes gerenciais;

VI. Gerenciar as demandas referentes &s obras para construg@o e reforma predial da UNEMAT;

VII. Gerenciar os processaos referentes a construgao e reformas na drea de engenharia civil & engenharia elétrica,
Subsecdo Il

Da Diretoria Administrativa de Gestao de Pessoas

Arl. BB A Diretoria Administrativa de Geslio de Pessoas & responsavel por gerir pessoas e processos, por meio de polilicas, servigos,
tecnologias e avaliagéo de resultados, para o constante aprimoramento do desempenho dos recursos humanos, sendo-lhe atribuido:



I. Realizar estudos e sugerir allzragdes, melhorias e inovagdes aos atos normativos relativos & gest@o de pessoas no Ambito da UNEMAT,
Il. Alvitrar e aplicar legislacdo de pessoal;
INl. Manter atualizado banco de dados da legislacdo de pessoal vigente, disponibilizar e divulgar s2u contedda;

V. Inclusgo, alteracdo de status, remangjamento e revogacio de acessos de usudrios aos Sistema Estadual de Administragio de Pessoal
[SEAP);

V. Coordenar os procassos de implementagio de melhorias nos modulos do Sistema Estadual de Administracdo de Pessoal (SEAP) referentes
4 Gesldo de Pessoas;

VI. Gerenciar e orientar a execugdo dos processos de provimento e movimentagio de servidores efetivos;

VIl. Gerenciar & orientar a execugio dos processos de aplicacdo de pessoal;

VI Orientar as unidades de gestdo de pessoas dos campi na execucdo das politicas e programas propostos;
[, Propor, promover e fomentar as politicas de Salde e Seguranga no Trabalho

K. Gerenciar as informagies de pessoal;

¥, Gerenciar e acompanhar a evolugio do Recadastramento Anual e assiduidade dos servidores;

K. Fornecer dados funcionais e financeiros do quadro de pessoal para agies de ransparéncia publica.

Ar. 87 A Supervisdo de Remuneragdo & responsdvel por processamenta e acompanhamento da folha de pagamento dos servidores da
UNEMAT, dentro de suas competéncias, bem como registros funcionais e financeiros através do Sistema Estadual de Administracdo de
Pessoas - SEAP, sendo-lhe atribuido:

I. Gerir e alimentar o banco de dados de pessoal do SEAP com informagtes financeiras no &mbito insttucional;

l. Executar processo de exoneragéo, vacdneia de servidores contratados;

lll. Caleular & emitir parecer sobre processo de guitagio de verbas rescisorias e encaminha-las a Secretaria de Estado de Gestdo (SEGES);
V. Emisséo de documentos referentes a sua area de aluacdo nos limites da legislacéo vigente;

W, Motificar servidores ativos e inativos, em debito com a instituicéo para encaminhar o processo de execucdo do debito a SEGESIMT.

WI. Prestar atendimento e informagbes aos servidores sobre vantagens e desconlos,

VIl Propor agBes gue visemn a eficiéncia do trabalho prestado.

Arl. 88 A Supervisdo de Monitoramento Funcional & responsavel, no dmbito institucional, pelo gerenciamento dos atos referentes & férias e
licenga prémio, bem como dos registros dos atos de pessoal, sendo-lhe atribuida:

. abrir, atualizar e emitir Ficha Funcional e registrar dados de servidores efetivos e contratados;

Il. Gerir o acervo fisico de documentos de sua competEncia no arguivo intermediario e parmanents;
. Qrientar & instruir processos de aposentadaria e de abono de permanéncia;

V. Gerenciar a escala anual e concessao de fénas,

V. Gerenciar a concessdo e gozo de licengas prémio;

Wi Emitir certiddes, atestados, encaminhamentos e demais documentos de competéncia do setor.
VI Crientar & instruir processo de averbagdo de tempo de servigo e contribuigdo;

VIIL. Orientar e instruir processo de solicitagdo de certiddo de tempo de contribuicio.

Arl. 89 A Supervisgo de Desenvalviimento Profissional € responsavel, no dmbite institucional, pelo gerenciamento da avaliagio de desempenho
dos profissionais técnicos da educagdo superior da UNEMAT, bem como dos atos movimentagio de pessoal excluinde-se fénas, licenca prémio,
e [icenca para tratamento de salde, sendo-lhe atribuido:

|. Orientar os cdmpus no gue tange a avaliacio anual de desempenho dos seus servidores, bem como sobre a avaliagdo especial de
desempenho dos servidores em estagio probatorio;

II. Publicar em Diario Oficial do Estado (DOE) as portanias de avaliagio de desempenho dos servidores - PTES/Docentes;

I, Instruir processo solicitando a SEGES a publicagdo da estabilidade funcional dos servidores - PTES/Docentes;



V. Instruir processo solicitando a SEGES a publicagio das progressdes verlicals e enguadramento origindrio dos servidores - PTES/Docentes,
V. Orientar as Comissdes de Avaliaggo de Desenvelvimento Profissional das categoras PTES e Docentes;

V1. Disciplinar metodologia para realizar pesquisas de andlise situacional para identificaco das necessidades de capacitagio e qualificagio
prafissional;

VII. Analisar, emitir despacho e solicltar 2 SEGES a publicacdo das progresstes horizontals e das mudangas de jornada e regime de trabalho
em Didrio Oficial do Estado;

VIl Analisar e solicitar a SEGES a publicagdo em Didrio Oficial do Estado da movimentag8o dos servidores - PTES/Docentes, nos saguintes
eventos: licencas para atividade politica, licenca mandato classista, licenga mandato eletivo, licenga qualificacao profissional e afastamento para
estudos ou missdo no exterior;

I¥. Analisar os processos de concessio e gerenciar os procedimentos necessarios para a efetivacio de progresstes horizontais, mudangas de
jornada e regime de trabalho, concessdo de licengas para atividade politica, licenga mandato classista, licenga mandato eletivo, licenga
gualificacéo profissional e afastamento para estudos ou missio no exterior.

Subsecdo 1
Da Diretona Administrativa de Desemvolvimento Organizacional

Art. 90 A Diretoria Administrativa de Dessnvolvimento Organizacional € responsavel por subsidiar a gestao com ferramentas gue possibilitem o
alinhamento das agbes administrativas com o modelo gerencial da UNEMAT, bem como adequar as praticas dos setores administrativos com a
legislacao vigente, sendo-lhe atribuido:

. Gerir o desenvolvimento organizacional e participar da reformulagio de procedimentos administrativos;

II. Regulamentar as politicas institucionais definidas nos conselhos superiores (CONEPE & CONSUNI);

lIl. Coordenar a atualizacio do regimeanto interno;

V. Coordenar & criacdo e atualizacio do Manual de Rotinas & Procedimentos Administrativos (MRPA);

V. Coordenar a regulamentacio de procedimentos administrativos através da criagio e atualizacio de Instrugdes Narmativas;
V1. Atuar na orientagio € capacitagdo do carpo funcional da Unemat;

WIL Atuar na andlise e melhoria de procedimentos administrativos;

VI Avaliar & estrutura organizacional da Unemat,

[X. Coordenar a Gestao Documental na Unemat.

Art. 91 Assisléncia Técnica de Controle e Registro Documental & responsavel por promover a gestio documental na UNEMAT compreendendo
o5 subsistemas de protocole e arguive sendo-lhe atribuido:

. Gerir na dmbito institucional o Sistema de Protocolo Unico do Estada;

Il Gerir a movimentago fisica e seu registro no Sistema de Protocolo Unico do Estado dos processos e documentos tramitados na Unemat,
lIl. Gerir o acervo arquivistico da Unamat;

V. Identificar a necessidade de capacitagdo e promove-la na sua drea de atuacio.

Subsecdo IV

D& Diretona Administrativa de Patrimonio e Semvigos

Arl. 92 A Diretoria Administrativa de Patrimdnio e Servigos & responsavel pela gestio do acervo patrimonial mavel & imdvel, e pala gestao das
alividades relacionadas & contratacio de servigos, aguisicies nos termos da legislagio vigente, alienagies, concessbes, permissies, locages
£ gesléo logistica no ambito da UNEMAT, sendo-The atribuido:

I Auxiliar & PRAD em assuntos pertinentes a sua area de atuagio,

Il Dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execugio dos trabalhos dos setores vinculados,

IIl. Gerenciar a aguisicdo de bens e a contratacdo de servigos:

IV, Fazer cumprir as normas e onentagies dos drgdos superiores da UNEMAT e fiscalizadores internos e exlernos;

V. Crientar e propor agdes as Unidades Administrativas tendo em vista a efetivacio dos processos de aquisicio de bens, materials € senigos,



em consondncia com as diretrizes governamentais,

Wi Gerenciar da movimentagao dos bens de consumo;

VI Gerenciar dos bens maveis e imdveis;

WIIl. Gerenciar dos processos de alienagao;

I¥. Gerenciar a designagdo de servidores para fungdo de responsavel pela gestio patrimonial nos campus;

¥. Gerenciar os processos de solicitagdo de baixa patrimonial;

¥, Acompanhar a evolugdo dos documentos de legalizacio dos Bens Iméveis da Unemat;

¥II. Comunicar & Pro-Reitoria de Administragio a ocorréncia de extravio, furto e roubo de material.

Arl. 93 A Supernvisdo de Patrimdnio & responsavel pela gestdo patrimonial dos bens moveis e imdvels, sendo-lhe atribuido:

. Proceder a gestdo dos bens moveis considerando entrada, movimentacao, alualizagdo de registro de valor e estado de conservagdo, e baixa
do acervo patrimonial proprio e de terceiros;

II. Manter alualizade arguivo com termos de responsabilidade efou Transferéncia;

lIl. Operacionalizar sistema de informagéo gerencial destinado & gestéo patrimonial;

V. Manter arquivo documental dos bens moveis e imaveis;

V. Monitorar, fomentar e orientar a realizacdo das atividades de sua competéncia junto aos setores de patimdnio dos cdmpus.

Art. 94 A Supervisdo de Transportes & responsavel pela administragio da frota de veiculos oficiais e auxiliares, mediante a formulacdo de
diretrizes e assessoramento logisticos sendo-lhe atribuido:

|. Gerenciar a demanda por transporte em atendimento &s solicitagtes dos servidores da Unemat no cumprimento de suas atribuigdes;
II. Designar servidores lotados na Supervisiio de Transportes para o atendimento das demandas;

lII. Verificar as condigies de conservac&o dos veiculos registrando em instrumento de controle proprio quando da sua saida e retorno;
V. Manter registro de uso dos velculos,

V. Comunicar a autoridade competente quando da ocorréncia de sinistro, dano, furto, roubo, e infragies nos casos em houver necessidade de
abertura de procedimento administrativo para averiguacao de incorréncia de responsabilizacao individual,

Wi Manter arquivo documental referente a termos de responsabilidade para conducdo de veiculos institucionals e copias de Carteira Macional de
Habilitagao (CHH);

VIl Gerenciar a vigéncia das CNH dos motoristas;
VIl Gerenciar os custos operacionals de cada veiculo individualmente,
1¥. Controlar a utilizagéo dos veiculos oficiais e auxiliares,

¥, Manter atualizado o arquiva contendo os documentos de propriedade dos veiculos oficiais e auxiliares, o valor de aguisicdo, o estado de
conservagio, relagdo das despesas ocorridas e demais informacgdes que colaborem com o controle da frota.

¥1. verificar e Receber informagtes dos veiculos através de relatdrio guanto a sua situagdo 2 promover a manutencio preventiva 2 cometiva dos
veiculos,

X1 Promover a higienizagio dos veiculos;

I, Gerenciar o cadastro dos velculos em sistema proprio, € sistema de gerenciamento de abastecimento e de manutengio;

XV Identificar e manter a identificacao visual dos veiculos conforme padrao institucional;

HVL Gerenciar o licenciamento dos veiculos oficials;

¥V, Gerar demanda de aquisicio e locagdo veiculos,

¥V Propor criagdo, revogacao elou alteracio de legislagio na sua area de atuagio.

Art. 95 A Supemnvisdo de Almoxarifado é responsavel pela gestao dos bens de consumo ne dmbito da UNEMAT sendo-lhe atribuida:

I. Gerenciar o fluxo e niveis de estogue de materiais de consumo;



Il. Operacionalizar sistema de infarmagio gerencial destinado 4 gestdo patrimonial;

Il Crientar os cAmpus na gestio de almoxarifado

V. Proceder recehimento & entrega de materiais:

V. Gerir os processos de sua competéncia realizando os encaminhamentos necessanos.
Subsecdo IV

Da Diretoria Administrativa de Recrutamento & Selegéo

Art. 96 A Diretoria Administrativa de Recrutamento e Selecio é responsavel pelo gerenclamento das demandas de contratagdo de servidores
tempordrios emanadas dos cdmpus universitarios da Unemat, sendo-lhe atribuido:

I. Orientar os Campi & demais instancias guanto aos procedimentos para aberura de Edital de Teste Seletivo para contralac@o tlempordaria de
Docentes e Profissionais Técnicos para atendimento dos cursos da modalidade de ensino regular;

Il. Analsar previamente a documentagio que compdem cada processo de contratagio,
lll. Realizar o acompanhamento dos editais de selego no gue tange ao Plansjamento, Orgamento & Legalidade;
V. Prestacdo de informagéo ativa através do encaminhando os processos de contratagdo aos orgaos de contrale externaos;

V. Avaliagao dos requisitos técnicos de processos de selecio internos da instituigdo gue envolvam o recrutamento para o desenvobimento de
alividades docentes e ecnicas,

V1. Propor criagdo, alleragdo efou revogagdo de legislagdo intrainstitucional no Ambito de suas competéncias.
Secdn VI
Da Pro-Reitoria de Gestdo Financeira

Art. 97 A Pro-Reitoria de Gestdo Financeira € drgao de planejamento, supervisdo, coordenagdo, fomento, que tem a finalidade de otimizar a
gestan orcamentarnia, financeira, contabil, dando transparéncia e publicidade de seus encaminhamentos, lhe sendo atribuido:

|. Executar a programagdo financeira da Universidade tendo em vista os compromissos e os recursos estaduais, de convénios e contratos, bem
como de outras agéncias financiadoras nacionais e estrangeiras;

Il. Assinar os empenhos e autorizar pagamentos das folhas mensais dos servidores da Universidade;
[Il. Registrar o5 provisionamentos e repasses nas devidas contas emitindo balanceles mensais nos prazos regimentais;

IV. Obedecer rigorosaments, no gue tange & execucdo orgamentara ou de convénios, aos programas apresentados e As despesas
empenhadas nas fontes, atividades e rubricas orgamentarias,

V. Acompanhar a execugdo orgamentaria da universidade, dando transpar&ncia aos atos financeiros;
VI, Acompanhar a execucdo de contratos e convénios firmados pela universidade, atribuindo responsabilidades aos seus coordenadores;

VIl. Orientar as unidades para as guals sdo descentralizados os recursos quanto ao cumprimento das exigéncias legais e técnicas tendo em
vista obter eficiéncia operacional e de controle;

VI Analisar guestdes relativas & execugdo financeira da instituigdo, seus contratos, convénios e o gasto pablico, emitindo parecer sobre eles,
I, Coordenar e supervisionar as atividades dos drgéos que constituem a sua estrutura.

Paragrafo Unico & Pro-Reitoria de Gestdo Financeira & composta pelos seguintes setores:

I. Assessoria Técnica Administrativa;

Il Assessoria de Gesldn Financeira,

1. Diretoria Administrativa de Financas;

IV. Supervisio de Compras;

V. Supervisdo de Execugdo Financeira,

VI. Diretoria Administrativa de Contratos & Convenios,

VIl Supervisdo de Acompanhamento de Convénios,



VI Supervisdo de Prestacio de Contas de Convénio:

I¥. Supervisio de Acompanhamento de Contratos,;

. Diretoria Administrativa de Contabilidade.

Subsecdo |

Dias ASSessonas

Art, 98 4 Assessoria Técnica Administrativa da PGF € responsavel por gerenciar as demandas da Pro-Reitoria, sendo-lhe atribuido:
I. Gerir os encaminhamentos das demandas da Pro-Reitonia;

Il. Assessorar o Pro-Reitor nas demandas de sua compet&ncia 2 manté-lo informado do expedients diario;
lll. Gerenciar agenda de viagens e reunides;

IV. Distribuir as demandas ao Gabinete da Pré-Reitora e setores vinculados;

W, Gerenciar o acompanhamento de pessoal dos servidores e estagiarios na Pro-Reitoria.

Art. 99 A Assessoria de Gestdo Financeira € responsavel por coletar, consolidar e analisar informagdes gerenciais para auxiliar na tomada de
decisdo, sendo-lhe aribuido:

|. Elaborar relatorios para avaliar e acompanhar as despesas realizadas pelas unidades administrativas da Unemat;

[I. Coletar informagbes, analisar e estruturdlas em documentos - relatdrios e informagdes para outros entes, poderes, drgdos internos e
extemos, entidades e sociedade em geral, visando atender solicitacdo da alta administracio;

lIl. Gerenciar as informagdes financeiro-contabil para subsidiar na tomada de decisao,

IV. Participar de grupos de trabalho efou comissdes, reunides & solenidades mediante designacao superior,
V. Desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuictes face & determinagdo superiar.
Subsecdo 1l

Da Diretona Administrativa de Finangas

Art. 100 A Diretoria Administrativa de Finangas tem como responsabilidade gerenciar e promover o processo de execucio financeira, buscando
assegurar a confiabilidade dos atos praticadoes, possibilitando eficacia e ransparéncia no cumprimento da legislagio, senda-lhe atribuida:

I Acompanhar a programagao financeira e os repasses financeiros para as Unidades Gestoras (UG's);

II. Crientar & coordenar os trabalhos de Execugio Financeira das Unidades Gestoras;

lIl. Realizar & gerenciar a gestdo financeira da folha de pagamenta;

V. Verificar, acompanhar e regularizar, existéncia de pend&ncias junto ao Cadastro Macional de Pessoa Juridica (CNPJ) da Universidade;
V. Atuar na analise e melhoria dos procedimentos financeiro da Instituicio.

Art. 101 A Supervisdo de Compras € responsavel em auxiliar na contratagdo de servigos e aquisicao de materials permanentes e de consumo
EIM CAsS0S 2m gue ndo ha previsdo do quantitativo ou da periodicidade da necessidade, sendo-lhe atribuido:

|. Gerenciar as demandas por passagens agreas e lerestres;
Il. Gerenciar o5 processos de aguisicdo de material permanente & de consuma;

lIl. Gerenciar a contratago de servicos de terceiros, pessoas fisicas ou juridicas, para manutencio de bens imdveis, manutengao e conservagio
de maguinas e equipamentos, servigos graficos e outros;

V. Controlar e acompanhar os processos de aquisico de materiais e prestacao de servigos;

V. Langar e gerenciar as informagdes dos processos de aguisicdo de materials ou prestacio de senigos, junto ao Sislema de AquisicBes
Governamentais (SIAG);

VI. Gerenciar os documentos necessanos para a auluacio dos processos de agquisicio e contratagao,
Wl Gerenciar a Finalizacao do processo.

Arl. 102 A Supervisio de Execugdo Financeira term como atribuicdo garantic a execugdo financeira das despesas sendo-lhe atribuido:



. Gerir e acompanhar a movimantagio da execugdo financeira da Unemat,
Il. acompanhar a conformidade e finalizagdo dos processos de despesas,
lIl. Gerir as Prestactes de Contas de Didrias;

I'vV. Gerar informagtes para audiliar na elaboragio da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico & Informagdes a
Previdéncia Social (GFIF).

Subsecdo 1
D& Diretona Administrativa de Contratos e Conveénios

Art. 103 A Diretoria Administrativa de Contratos e Convénios gue tem por atribuic8o a andlise das propostas e elaboragio dos Termos de
Conmvénios, Acordos de Cooperagdo, Termos de Colaboracao, Protocolos de Intencéo, Termos de Cessdo de Uso, Comodato, & instrumentos
congéneres, bem como o gerenciamento e tramitagdo dos documentos necessarios & celebracdo dos Termos, sendo-lhe atribuido:

I. Operacionalizar o5 Sistemas de Controle & Gerenciamento dos Convénios e Acordas no Sistema de Convénios (SICONY), Sistema Integrado
de Monitoramento Execugdo & Controle do Ministério da Educacdo (SIMEC), Sistema de Gestdo de Convénios (SIGCON), Sistemna de
Assisténcia a Programas e Projetos Educacionais (SAPENET), SIT, Sistema Integrado de Planejamento Contabilidade & Finangas do Estado de
Mato Grosso (FIPLAMN);

I, Gerenciar as contrapartidas de recursos dos Convénios,

1. Prestar infarmacgdes ativa e passivameante;

IV. Publicar os Instrumentos Juridicos no Diario Oficial;

V. Gerenciar o tramite de processos;

VI. Manter o controle dos Termos celebrados e em tramitagéo;

VII. Manter atualizadas as Cenliddes de Regularidade Fiscal da UNEMAT.

Art. 104 A Superviséo de Acompanhamento de ConvEnios & responsavel por realizar o acompanhamento e controle dos Planos de Trabalho dos
Comvénios, Acordos de Cooperagéo e Contratos, sendo-lhe atribuido:

|. Operacionalizacdo dos Sistemas SICONV, SIGCON, FIPLAN, e Sistema de Protocolo Eletrdnico, e quaisquer sistemas necessanios para o
cumprimento se suas atribuicies:

Il. acompanhar as receitas & despesas, verificando se os gastos estdo sendo realizados dentro da previsao do Plano de Trabalheo;
lIl. Manifestar sobre as solicitacdes de despesas e envid-las para autorizagio do Pro-Reitor de Gestdo Financeira,

V. verificar a disponibilizacgo de destagues argamentarios;

V. Efetuar o langamento dos pagamentos realizados, em tramitacio ou pend&ncias, em planilhas ou outra instrumento de controle;

V1. Acompanhar e solicitar adequacio do orgamento; bem como orientar quanto as normas e procedimentos burocrdlicos na autuagdo de
PrOCESS0s.

Art. 105 A Supervisdo de Prestacdo de Contas de CormvEnios tem a responsabilidade de elaborar a prestacéo de contas dos Convénios e
Acordos de Cooperagdo nos moldes exigidos pelo Concedente, em conformidade com a legislagdo vigente sendo-lhe atribuido:

I. Manter os arguivos das prestacies de contas de acordo com as exigéneias legais;
II. Monitorar o ingresso de recursos nas contas correntes,
IIl. Controlar & organizar 0s extratos das contas bancarias e os depositos das contrapartidas de cada Convénio;

V. Cperacionalizar os sistemas SICONY, SIGCOM e SIT, com o lancamento das prestacies de contas, bem como outras informacies que
sejam exigidos pelos sistemas.

Art. 108 A Supervisdo de Acompanhamento de Contratos € responsével por elaborar Minutas, Celebrar Contratos, acompanhar, controlar,
supenvisionar e fiscalizar os Contratos e Termos Aditivos, firmados junto a UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

. Crientar os fiscais dos Contratos, acerca do cumprimento das clausulas pactuadas, na observancia da Lei n® 8666/93, e auxiliar na fiscalizagao
dos prazos de vigéncia dos mesmos;

Il. Encaminhar Processos de Celebracdo de Contratos e Termos Aditives aos orgios competentes da Unemal para andlise e emissdo de
parecer;



lIl. Operacionalizar os sistemas de informacio necessanos para o cumprimento de suas atribuigdes;

IV. Efetuar a publicagio de todos os Contratos e Termos Aditives celebrados no Diario Oficial, dentro do prazo legal;
V. Solicitar Portarias de atribuicgo dos fiscais de Contrato e remeter uma copia do Contralo ao seu responsavel;

WI. Fazer relatdrio mensal dos Contratos e Termos celebrados, para o envio ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl Preparar relatérios dos Contratos e Termos Aditives firmados, para publicacio no Portal da Transparéncia;

WIIl. Digitalizar todos os processos dos Contratos celebrados.

Subsecdo IV

Da Diretoia Administrativa de Contabilidade

Art. 107 A Diretoria Administrativa de Contabilidade tem como responsabilidade a garantia das prestagdes de contas governamentals de forma
fidedigna e transparente, através da aplicagio das normas de finangas poblicas, demonstrando com fidelidade as actes realizadas, sendo-lhe
atrbuido:

I. Gerenciar as atividades de cunho tEcnico & profissional inerentes a Atos e fatos contabeis da Unemat,

Il. Gerenciar, validar 2 verificar a conformidade das demonstragSes contabeis,

IIl. Realizar acompanhamento contahil da movimentagéo patrimonial;

V. Realizar acompanhamento e controle dos Precatdrios, Requisicio de Peguenos Valores (RPVs) e da divida plblica;
V. Fornecer informagdes contabeis para credenciamento e reconhecimento da instiluicdo junto aos drgdos competentes,
V1. Gerir e acompanhar a inscrigio dos restos a pagar e o encerramenta do exercicio financeiro;

VIl Subsidiar a elaboragéo da prestagéo de contas da Unemat;

VIII. Acompanhar e subsidiar o cumprimento das obrigagies acessonias junto aos drgdos fiscalizadores;

[%. Coordenar a gestio contabil.

Art. 108 A Supervisdo De Contabilidade term como atribuigdo atwar de forma complementar a Diretoria Administrativa de Contabilidade no
cumprimento de suas responsabilidades contribuindo para validag8o, conformidade e execucio dos registros contdbeis sendo-lhe atribuido:

I Gerir as prestagdes de contas por meio dos balancetes e balango geral da Unema;

Il. Gerir e contralar os registros de receitas e conciliagtes bancanas,

IIl. Cantrolar os registros de garantias, contratos, convenios e todos os atos e fatos polenciais passiveis de registro e controle,
Iv. Acompanhar e gerir os processos de despesas para arguivamento.

Secao 1X

Da Pro-Reitoria de Planejamento e Technologia da Informagao

Art. 109 A Pro-Reitoria de Plangjamento e Tecnologia da Informacdo (PRPTI) & um drgéo de supervisio, coordenacdo, fomento e tem, por
atribuigdes, organizar as atividades de planejamento global e setonal da Universidade, seu gerenciamento orgamentario € seu desenvolvimento
institucional conjuntamente com inovagdes tecnoldgicas, sendo-lhe atribuido:

. Plangjar o desenvolvimento institucional da Universidade;

II. Sistematizar as informagoes administrativas e académicas,;

. Acompanhar o controle da do planejamento e Tecnologia da Infarmacio;

V. Auxiliar no plansjamento de desenvolvimento dos Campus da Universidade;

V. Promover a mademizacdo administrativa;

VI. Acompanhar o planejamente académico;

VI Planejar, superintender e coordenar as politicas de desenvolvimento institucional da Unamal;

VIl Superintender e coordenar as athvidades de gestio da informagio, de programagio orcamentéria, de plangjamento & de avaliacio da
Universidads;



[X. Analisar guestdes relativas ao planejamento orcamentario e de politicas de lecnologia da informacdo, emitindo parecer sobre eles;
¥. Coordenar & supervisionar as atividades dos drgdos que conslituem a sua estrutura.

Pardgrafo Unico A Pro-Reitoria de Planejamento e Tecnologia da Informagio & composta pelos seguintes selores:

|. Assessoria Técnica Administrativa;

II. Assessoria de Gestao de Planejameanto & Orgamento;

1. Diretoria Administrativa Orcamentaria;

IV. Supervisio de Execugdo Orgamentarnia;

V. Dirgtoria Administrativa de Tecnologia da Informagéo,

VI. Supervisdo de Redes e Suporte;

Wil Supervisdo de Desernvolvimento de Sistemas,

VI Supervisdo de Desenvolvimento Web.

Subsecdo |

Dias ASSessonas

Art. 110 A Assessoria Técnica Administrativa da PRPTI & responsavel por gerenciar as demandas da Prd-Reitoria, sendo-lhe atribuido:
I. Gerir os encaminhamentos das demandas da Pro-Reitonia;

Il. Assessorar o Pro-Reitor nas demandas de sua compet&ncia 2 manté-lo informado do expediente diario;

lIl. Gerenciar agenda de viagens e reunides;

I'V. Distribuir as demandas ao Gabinete da Pro-Reitora e setores vinculados;

W, Orientar, quando necessdario, as Diretorias e Supervisies, vinculadas & Pro-Reitoria na realizacao de suas atividades;
VI. Gerenciar o acompanhamento de pessoal dos servidores e estagiarios na Prd-reitoria;

VIl Andlise das demandas de viagens dos setores da Pro-reitoria.

Art. 111 AAssessoria de Gestdo de Planejamento e Orgamento & responsavel por prestar assessoria 1écnica a Pro-Reitoria de Plansjamento e
Tecnologia da Informagéo e demais setores vinculados, sendo-lhe atribuido:

I. Gerir as informagbes de plangjamento & orgamento;

II. Promover a estruturacdo e divulgagio dos instrumentos de planejamento.
Subsecdn I

Da Diretoria Administrativa Orgamentéaria

Art. 112 A Diretoria Administrativa Orcamentaria @ responsavel por gerenciar e orientar os processos de definigdo e execugso dos orgamentos
para criagio de valor e impacto plblico por meio dos processos € planos de trabalho das dreas meio e finalisticas universitarias, sendo-lhe
atnbuido:

. Crientar a execucio de atividades relacionadas ao orgamento Institucional;

Il. Gerenciar o orgamento institucional;

lIl. Propor politicas e praticas de gestao orgamentaria para melhorar a alocagio de recursos e alavancar os objetivos organizacionais;
V. Alimentar anualments o madulo do Relatdrio de Avaliagdo Governamental (RAG) do FIPLAN;

V. Acompanhar os indicadores gerenciais, adotando providéncias sempre gue os resultados alcangados forem inferiores ao esperado;
WI. Deservaolver outras atividades correlatas auxiliando o Pra-Reitor no desempenho de suas competéncias, e

VIl. Elaborar a projecdo das receitas da UNEMAT provenientes de diversas fontes.

Art. 113 A Supervisdo de Execugdio Orcamentaria é responsavel por prestar assisténcia na execucio das atividades desenvolvidas pela Diretoria
Administrativa de Execucdo Orgamentaria sendo-lhe atribuido:



I Acompanhar a execugio orgamentaria,

II. Controlar e manter atualizados os créditos orcamentanios;

. Manter aualizada a consolidagéo da legislacio orgamentaria, 2alando pelo cumprimenta,
V. Manter fonte de informagio atualizada & permanente sobre o orgamento;

V. Emitir documentos referentes a empenho orgamentario.

Subsecao I

Da Diretona Administrativa de Tecnologia da Informaggo

Art. 114 A Diretoria Administrativa de Tecnologia da Informagéo € responsavel por prover com gualidade e eficiéncia servicos e solugdes de
tecnologia da informacio e comunicacio para apoio as atividades da Universidade do Estado de Mato Grosso, sendo-he atribuide:

. Organizar, elaborar e propor diretrizes gerais e politicas de Tecnologia, Informagio e Comunicagio (TIC) para a Universidade,
Il. Coordenar a execucdo das diretrizes gerals e das politicas de TIC;

lIl. Realizar levantamento de demanda de pessoal & recursos patrimoniais necessarios para as atividades de TIC definidas como de interesse da
Lniversidades;

V. Coardenar os processos de aquisicio, movimentacdo e alienagio dos recursos da area de TIC da Universidade:;

V. Promover meios para o compartilhamento de recursos computacionais entre a comunidade acad&mica da Unemal e as redes de pesquisa
Nacionais e internacionais;

VI. Supervisionar, coordenar & controlar as atividades relacionadas com pesquisa, desenvolvimento e manutengio de hardware, software e rede
de teleprocessamento, assim como as relacionadas com a manutengio ambiental e operacio de computadores.

Arl. 115 A Supervisdo de Redes e Suporte (PRPTI-SRS) € responsavel por gerenciar a rede de comunicacdo e o Dala Center, sendo-lhe
atribuido:

I. Manter atualizado as solugbes de geréncia de redes de comunicagies e propor mudancas quando necessario,
II. Manter o controle da rede e dados trafegados conforme as politicas de seguranca de informagio da instituicio;
1. Monitorar e avaliar os links de acesso & Internet;

V. Garantir a seguranca dos dados armazenados;

V. Garantir a conectividade, qualidade & seguranca dos servigos prestados;

VI. Gerenciar a infraestrutura do DATA CENTER de modo a garantir o funcionamento e atualizacio, seja em estrutura propria ou coma servigo
contratado;

VIl Atender as demandas recebidas pela Central de Servicos de TI referente aos senvigos gue lhe farem atribuidos;
VIll. Gerenciar o pargue computacional e ativos de rede, com instalagdo, configuragio e manutengao;

IX. Promover a infraestrutura necesséria para o desenvolvimento do ensino e assessorar assuntos relativos as necessidades de projetos,
instalacdo e ampliacdo nas areas de informatica e comunicacan.

Art. 116 A Supervisdo de Desenvolvimento de Sistemas € responsavel por garenciar e propor solugdes de Tl relacionados a projetos de sistemas
da instituigao, sendo-lhe atribuido:

I Automatizar e olimizar os processos de negocio,

l. Propor medidas para aumento da seguranca e integridade das informacées gerenciadas pela Diretoria;

. Propor & implementar medidas que visem atender os principios da acessibilidade, usabilidade e portabilidade;

IV. Elaborar e gerenciar projetos de sistemas de informagao, que atendam de modo eficaz as demandas estratégicas da instituicao,
W, Implementar sistemas de informacgio;

WI. Facilitar a comunicagéo e integragio das areas demandantes e demais envolvidos no processo de desenvolvimento dos projetos de sistemas
de informacdo;

VIl Promover treinamento e capacitagdo dos usuarios dos sistemas presentes no portfdlio de servigos;



VIIL Identificar necessidades de capacitacio da equipe de desenvolvimento de sistemas;
I3, Identificar necessidades de melhoras da infraestrutura envolvida no processo de desenvolvimento de sistemas.

Art. 117 A Supervisdo de Desenvolvimenta \Web & responsavel por promover o desenvalvimento, suporte & manutencio dos sites e interfaces
dos sistemas institucionais, sendo-lhe atribuido:

I. Planejar, desenvolver, promover & fiscalizar a utilizacio da identidade visual dos sites e sistemas institucianais;

II. Planejar, desenvolver, suponar, manter & gerenciar o sistema de gerenciamento de conteddo da instituicio;

IIl. Planejar & executar a integracio com os sistemas institucionals visando o acesso e a transparéncia das informagdes;
V. Planejar e controlar a definicio dos enderagos web institucionals.

Arl. 118 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 119 Revogam-se as disposigies em contrério.

Sala da Reitoria da Universidade do Estado de Mato Grosso Caceres/MT, 28 de julho de 2017.
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