ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
“CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO”
REITORIA

RESOLUGAO N° 009/2021 — AD REFERENDUM DO CONSUNI

Aprova a reestruturacao do Regimento Interno
da Administragdo Central da Universidade do
Estado de Mato Grosso.

O Reitor da Universidade do Estado de Mato Grosso Carlos Aberto
Reyes Maldonado — UNEMAT, no uso das atribui¢des legais que lhe conferem o art.
10, §1° c/c art. 32, lll e X do Estatuto da UNEMAT (Resolugdo n° 002/2012-
CONCURY); considerando o disposto nos itens Ill e IV da Resolugédo n° 005/2019-Ad
Referendum do CONSUNI, homologada pela Resolugdo n° 008/2019-CONSUNI,
que reorganiza a Estrutura Organizacional da Universidade do Estado de Mato
Grosso;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a reestruturacdo do Regimento Interno da
Administracdo Central da Universidade do Estado de Mato Grosso (UNEMAT),
conforme segue:

Art. 2° O Regimento Interno de que trata esta Resolugdo tem por
finalidade definir as atribuicbes das instancias que compde a Administracdo Central
da Universidade do Estado de Mato, definidas nos incisos lll e IV da Resolugdo n°
005/2019-Ad Referendum do CONSUNI, homologada pela Resolugdo n° 008/2019-
CONSUNI, a saber:

l. Reitoria e respectivas instancias;

Il. Vice-Reitoria e respectivas instancias;

lll. Gabinete da Reitoria e da Vice-reitoria e respectivas
unidades;

IV. Pro-Reitorias e respectivas instancias e unidades.

TiTULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

CAPITULO |
DOS CONCEITOS E DEFINIGOES

Art. 3° Para os fins desta resolugao, serdo adotados os seguintes
conceitos e defini¢cdes:
I. Competéncia: corresponde ao conjunto de poderes de uma
autoridade formalmente constituida que lhe permite a realizagdo de acdes e a
tomada de decisao;
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Il. Atribuicao: corresponde a fungao especifica de competéncia
de uma autoridade, 6rgao, fungao, instancia ou unidade;

lll. Administracdo Central: unidade administrativa que congrega
a Reitoria, a Vice-reitoria, as Pro-reitorias e as demais instancias e unidades da
Administracdo Executiva da UNEMAT;

IV. Gabinete da Reitoria e da Vice-reitoria: 6rgdo da
administracao central que tem por finalidade prestar assessoramento ao Reitor e ao
Vice-reitor;

V. Chefia de Gabinete: fungcdo técnico-administrativa e de
gestao, ligada diretamente ao Reitor e ao Vice-reitor ocupada por profissional técnico
da educacao superior;

VI. Assessoria Especial: fungao de staff ligada diretamente ao
Reitor ocupada por servidor profissional técnico da educacao superior;

VII. Assessoria de Gestdo: fungdo de staff ligada diretamente
ao Reitor, Vice-reitor ou Pro-Reitores ocupada por servidor docente;

VIll. Assessoria Técnica Administrativa: fungdo ligada
diretamente aos Pro-Reitores ocupada por servidor profissional técnico da educagao
superior;

IX. Diretoria de Gestédo: fungdo de nivel estratégico e tatico
ocupada por servidor docente;

X. Diretoria Administrativa: funcdo de nivel estratégico e tatico
ocupada por servidor profissional técnico da educagao superior;

Xl. Supervisdo: fungao de nivel tatico e operacional ocupada
por servidor profissional técnico da educagéo superior;

XIl. Assisténcia Técnica: funcdo de nivel operacional ocupada
por servidor profissional técnico da educacgao superior.

§ 1° As fungbes de que tratam os incisos V a Xll deste artigo
s&o de livre designagao.

§ 2° A criagdo, modificagao, extingdo ou transformacdo das
funcdes de que tratam os incisos VI a Xll deverdo ser solicitadas e justificadas pelo
gestor maximo da instadncia, observadas a conveniéncia e oportunidade
discricionarias do Reitor, homologadas pelo Conselho Universitario.

CAPITULOII
DA REITORIA

Art. 4° A Reitoria é o 6rgdo da Administracdo Central responsavel
por estabelecer e por gerenciar a execugao das macro politicas institucionais, bem
como por prestar suporte a implementacgao e controle dos resultados.

Art. 5° Na Reitoria vinculam-se o Reitor, o Vice-reitor e os Pro-
reitores.
§1° O Reitor é a autoridade executiva superior da UNEMAT
eleito conjuntamente com o Vice-reitor com mandato de 04 (quatro) anos.
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§2° Ao Reitor compete:

I. superintender, coordenar e fiscalizar as atividades da
Universidade, por intermédio dos Conselhos Superiores, das Pré-Reitorias, dos
Orgdos da Administracdo Regional e dos Orgdos de Administracdo Didatico-
Cientifica;

Il. Designar servidores para fungdes de gestdo, representacao
institucional e outras necessarias ao desenvolvimento das funcdes administrativas e
didatico-cientificas.

Art. 6° O Vice-reitor é responsavel pela substituicdo imediata do
Reitor no caso de seu afastamento e por auxiliar a gestdo da Universidade nos
aspectos politicos, administrativos, de gestdo orcamentaria e financeira e didatico-
pedagadgico.

Art. 7° Os Pré-reitores sdo servidores efetivos da UNEMAT, de livre
nomeacgao do Reitor, responsaveis pela proposi¢ao e gestdo das politicas e agbes
da respectiva Proé-reitoria de atuacgao.

Art. 8° As instdncias administrativamente subordinadas e que
compOde a Reitoria s&o:
I. Gabinete do Reitor e do Vice-reitor;
Il. Assessoria Especial Financeira, Orgamentaria e Contabil;
lll. Assessoria Especial de Normas dos Orgéos Colegiados;
IV. Assessoria Especial de Aquisicoes;
V. Assessoria Especial de Assuntos Juridicos;
VI. Assessoria de Gestdo de Assuntos Internos;
VII. Assessoria de Gestao de Assuntos Externos;
VIIl. Assessoria de Gestao de Comunicagéo;
IX. Assessoria de Gestao de Ouvidoria;
X. Assessoria de Gestdo de Monitoramento de Contas;
Xl. Assessoria de Gestdo de Acompanhamento a Fundacdes

de Apoio;

XIl. Assessoria de Gestao de Representacao Interinstitucional;

XIlll. Diretoria Administrativa de Controle Interno;

XIV. Unidade Setorial de Correigao.

CAPITULO Ill
DA VICE-REITORIA
Art. 9° A Vice-reitoria € o 6rgao de atuagao do Vice-reitor, sendo-lhe

atribuido:

I. Assessorar o Reitor na gestdo da Universidade;
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Il. Gerenciar e acompanhar as atividades de avaliacado
institucional, interna e externas, mantendo informado o Reitor sobre seus resultados
e providéncias cabiveis;

lll. Acompanhar a implementagao das politicas institucionais de
planejamento e gestao;

IV. Acompanhar a gestdo editorial da UNEMAT.

Art. 10 A Vice-Reitoria € composta por:
I. Assessoria de Gestao para Assuntos Administrativos;
Il. Assessoria de Gestédo da Editora e das Bibliotecas;
lll. Diretoria de Gestdo de Acompanhamento Editorial;
IV. Escritério de Relagdes Internacionais;
V. Diretoria de Gestdo de Mobilidade e Intercambio;
VI. Unidade de Representagcdo da UNEMAT em Cuiab3;
VII. Supervisdo de Publicacdes e Servicos Graficos;
VIII. Supervisédo de Bibliotecas.

CAPITULO IV
DO GABINETE DA REITORIA E DA VICE-REITORIA

Art. 11 O Gabinete é responsavel por prestar ao Reitor e ao Vice-
Reitor, assisténcia técnico-administrativa e assessoria de relagdes publicas, sendo-
lhe atribuido:

I. Planejar, organizar e supervisionar a execugéo das atividades
sob sua responsabilidade;

ll. Assessorar o Reitor e o Vice-reitor em assuntos de sua
competéncia;

lll. Autorizar despesas segundo a conveniéncia dos servigos,
com a anuéncia do Reitor ou Vice-reitor;

IV. Colaborar na preparacao de relatorios de responsabilidade
da Administracao Central da Universidade;

V. Ter sob guarda as correspondéncias do Reitor e do Vice-
reitor;

VI. Preparar os despachos do Reitor e do Vice-reitor e oferecer
elementos de informacao para sua tomada de decisao;

VII. Coordenar as agdes dos Orgaos Colegiados Superiores;

VIIl. Gerenciar a expedigao de portarias;

IX. Assistir e acompanhar as demandas atinentes a viagens e
demais despesas do Reitor e Vice-reitor;

X. Autorizar o prosseguimento processual de solicitacido de
diarias aos Proé-reitores e demais servidores das unidades que compde a estrutura
administrativa da Reitoria e da Vice-reitoria;

Xl. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;
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XIl. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Art. 12 O Gabinete da Reitoria e da Vice-reitoria € composto por:
I. Supervisdo Administrativa de Gestdo de Processos;
Il. Supervisdo de Imprensa;
lll. Assisténcia Técnica de Gabinete;
IV. Assisténcia Técnica — Motorista da Reitoria.

TITULO I
DAS ATRIBUIGOES

CAPITULO |
DAS INSTANCIAS DA REITORIA

Art. 13 A Assessoria Especial Financeira, Orcamentaria e Contabil é
responsavel por orientar, acompanhar e normatizar os trabalhos e fun¢des da
administragcdo orcamentaria, financeira e de contabilidade da UNEMAT sendo-lhe
atribuido:

I. Assessorar as diversas unidades da UNEMAT no
planejamento e na execugdo do orgamento;

ll. Informar a gestdo quanto a execugdo orgamentaria,
financeira e contabil no ambito da UNEMAT;

lll. Consolidar e disponibilizar informagdes e relatorios
gerenciais relativas a execugdo orgamentaria, financeira e contabil das unidades;

IV. Assessorar os gestores no acompanhamento, execugao e
prestacdo de contas de recursos externos;

V. Desenvolver agdes voltadas ao aprimoramento da execugao
financeira e orgamentaria;

VI. Receber e atender as solicitagdes dos Orgdos Centrais de
Contabilidade, Orcamento e Finangas, da Controladoria Geral do Estado, do Tribunal
de Contas do Estado e demais érgaos fiscalizadores, dentro da sua competéncia;

VII. Planejar, coordenar, dirigir e executar as atividades de
contabilidade;

VIIl. Validar e consolidar os balancos, relatérios e demais
demonstragdes contabeis em conformidade com a legislagao vigente;

IX. Estabelecer agbes conjuntas com outros setores internos,
orgaos centrais e de controle, visando melhorias dos processos de contabilidade;

X. Assinar os balangos, relatérios e demais demonstragdes
contabeis;

Xl. Elaborar e encaminhar as presta¢des de contas mensais e
anuais de natureza financeira, orgamentaria e contabil aos Orgédos Centrais de
Contabilidade, Orcamento e Finangas, Controladoria Geral do Estado, Tribunal de
Contas do Estado e demais 6rgaos fiscalizadores, dentro da sua competéncia;
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XIl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;
XIll. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Art. 14 A Assessoria Especial de Normas dos Orgéos Colegiados é
responsavel pela manutencédo e registro das atividades dos Conselhos Superiores —
CONCUR (Conselho Curador), CONSUNI (Conselho Universitario) e CONEPE
(Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao), sendo-lhe atribuido:

I. Responsabilizar-se, técnica e logisticamente, pela
preparagao, organizagao e realizagao das atividades de cada Conselho;

Il. Secretariar as reunides ordinarias e extraordinarias de cada
conselho, conforme preceituam seus respectivos regimentos;

lll. Organizar para aprovacédo do Presidente, a pauta das
sessdes plenarias dos Conselhos Superiores;

Iv. Coordenar e superintender, administrativa e
operacionalmente, os trabalhos nas sessdes dos Conselhos;

V. Prestar esclarecimentos sobre o processo em pauta;

VI. Conduzir tecnicamente, em ambiente virtual especifico, as
reunides das Camaras Setoriais e Comissdes Temporarias;

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

VIIl. Orientar a comunidade académica e assessorar 0sS
gestores da UNEMAT quanto aos assuntos relacionados aos conselhos;

IX. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

X. Exercer outras atribuicdes que |he forem conferidas.

Art. 15 A Assessoria Especial de Aquisicboes € responsavel por

prestar assessoria ao gabinete do reitor quanto as demandas de aquisicbes e
contratagcdes no admbito institucional que demandem processos licitatérios e afins,
sendo-lhe atribuido:

I. Atender as politicas de aquisicdes de bens e contratacdes de
servigos e obras;

Il. Manifestar e instruir procedimentos, atividades e processos
relativos a unidade de aquisi¢cdes sob a perspectiva administrativa;

lll. Gerenciar e executar licitacbes em todas as modalidades
previstas na legislagao vigente;

IV. Elaborar, formalizar e publicar todos os documentos,
processos e demais instrumentos necessarios para a efetivacao das aquisicdes;

V. Coordenar a padronizacdo da especificacdo de bens e
servicos comuns e especificos e a precificacdo dos itens cadastrados e
demandados;
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VI. Promover a padronizacao de bens e servicos especificando
as demandas de forma a garantir qualidade e competitividade na futura aquisigéo;

VII. Gerenciar os processos de aquisicoes da UNEMAT;

VIIl. Realizar, previamente, analise técnica, orcamentaria e
legal nos processos administrativos de aquisigdes governamentais;

IX. Gerenciar o saldo das Atas de Registro de Precos;

X. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIl. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Art. 16 A Assessoria Especial de Assuntos Juridicos é responsavel
por representar a UNEMAT, judicial e extrajudicialmente, cabendo-lhe a defesa de
seus direitos e interesses na area judicial e administrativa, bem como as atividades
de consultoria e assessoramento juridico da universidade, sendo-lhe atribuido:

I. Defender a autonomia universitaria assegurada pela
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil,

Il. Propor ao Reitor a declaracdo de nulidade ou a anulagao de
quaisquer atos, bem como providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse
publico e pela aplicagao das leis vigentes;

lll. Manifestar sobre minutas de editais de licitacdo, convénios,
acordos e contratos em geral a serem firmados em nome da UNEMAT;

IV. Opinar sobre contratos de alienagcao, aquisigao, permissao
de uso, cessdo de uso e concessdao de uso de bens iméveis do dominio da
universidade;

V. Proceder a anadlise juridico-formal dos processos de
natureza disciplinar;

VI. Exercer a defesa em juizo, ou fora dele, ativa ou
passivamente, dos atos do Reitor ou autoridades vinculadas a universidade,
elaborando minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario em mandados
de segurangca, mandados de injungdo, habeas data, agbes diretas de
inconstitucionalidade, bem como em acdes afins;

VII. Propor a gestdo da UNEMAT, alternativas para tomada de
decisao referente as acdes populares, agdes civis publicas ou nas autuacgdes feitas
por instadncias administrativas;

VIll. Propor medidas necessarias a uniformizacdo da
jurisprudéncia administrativa e zelar pela sua fiel observancia;

IX. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

X. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Art. 17 A Assessoria de Gestdo de Assuntos Internos é responsavel
por prestar assessoramento a Reitoria, a comunidade académica e aos 0Orgaos
administrativos internos, dentro das suas relacdes, sendo-lhe atribuido:
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I. Auxiliar ao Gabinete da Reitoria e da Vice-reitoria na
conducao e desenvolvimento das atividades e politicas internas da Instituicéo;

Il. Auxiliar o Reitor e o Vice-reitor no estudo e na andlise de
assuntos especificos, assim como na elaboracdo de documentos de
responsabilidade da Reitoria e dos 6rgaos Colegiados Superiores;

lll. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

IV. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Art. 18 A Assessoria de Gestao de Assuntos Externos é responsavel
por prestar assessoramento ao Reitor nas suas relagdes com érgaos e instituicbes
nacionais, sendo-lhe atribuido:

l. Intermediar a proposicdo e assinatura de convénios e
acordos de cooperagao técnico-cientificos com instituicbes congéneres no Brasil;

Il. Intermediar a Instituicdo em relagdes oficiais com 6rgaos
publicos e privados visando acordos bilaterais, em atendimento as politicas
educacionais vigentes;

lll. Intermediar contatos com agéncias de fomento nacionais e
internacionais, visando a obtencao de recursos para atividades de ensino, pesquisa
e extenséo;

IV. Coordenar, em conjunto com a Vice-reitoria, as atividades
do Escritério de Relagdes Internacionais e suas instancias;

V. Prestar auxilio a comunidade académica no ambito de suas
competéncias;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Art. 19 A Assessoria de Gestado de Comunicagao € responsavel por
monitorar e divulgar as atividades realizadas no ambito institucional, sendo-lhe
atribuido:

I. Prestar assessoramento em assuntos relacionados com a
imprensa e demais 6rgaos de comunicagao;

ll. Cuidar da imagem e da promogao da Universidade frente
aos diversos segmentos da sociedade;

lll. Divulgar os trabalhos que se realizam no ambito da
Universidade, por meio de diversos instrumentos de comunicagdo social,
promovendo o conhecimento e o reconhecimento da instituigdo, interna e
externamente;

IV. Gerenciar e acompanhar a aplicagdo da Politica de
Comunicacao da UNEMAT;

V. Coordenar a producgédo, atualizacdo e disponibilizacdo do
Guia de Fontes, composto por servidores da instituicdo com reconhecimento na area
de atuagao, para atender demandas da imprensa;
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VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;
VII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Art. 20 A Assessoria de Gestdo de Ouvidoria da UNEMAT é
responsavel por manter o diadlogo entre a sociedade e a universidade quanto a
recepgdo e apreciagdo de elogios, sugestdes, solicitagbes, informacgoes,
reclamagdes e denuncias, sendo-lhe atribuido:

. Receber, encaminhar, mediar e gerenciar as demandas da
comunidade académica e da sociedade em geral, em relacdo a solicitagdes,
informagdes, denuncias, reclamacgoes, elogios e sugestdes;

Il. Subsidiar na proposi¢céo de politicas de gestdo que resultem
na melhoria dos trabalhos realizados pela Instituicao;

lll. Proporcionar a comunidade académica o conhecimento de
seus direitos e deveres em relacado aos servigos prestados pela Universidade;

IV. Acompanhar o tratamento e solugdo das demandas da
Universidade registradas nos canais oficiais de atendimento ao cidadao;

V. Zelar pelo atendimento humanizado, atuando como
mediador na hipétese de insatisfacdo do cidadao com o atendimento recebido;

VI. Ser um canal no quer concerne a comunicagao com 0s
estudantes, docentes, Profissionais Técnicos e a comunidade, visando ao
aperfeicoamento das agdes institucionais com éticas e transparéncia dos servigcos
publicos;

VII. Orientar os servidores docentes e Profissionais Técnicos,
estudantes e a comunidade externa sobre a melhor forma de encaminharem os
pedidos, instrui-los a acompanharem a sua tramitacio;

VIIl. Organizar e divulgar os mecanismos e canais de acesso
dos interessados a Ouvidoria;

IX. Produzir relatérios periédicos acerca dos trabalhos
realizados, demonstrando a atuacdo da Ouvidoria;

X. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XI. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Art. 21 A Assessoria de Gestdo de Monitoramento de Contas é
responsavel por prestar assessoramento ao controle e defesa das contas da
Instituicdo junto aos 6rgdos competentes internos e externos, sendo-lhe atribuido:

I. Orientar e assessorar a Reitoria e demais 6rgéos de gestao
sobre prestacdes de contas e convénios em geral, em colaboragdo com a Diretoria
Administrativa Setorial de Controle Interno e a Assessoria Especial de Assuntos
Juridicos;

Il. Acompanhar os processos, manifestacbes, defesas e
recursos sobre contas anuais, registro de pessoal e convénios de gestdo da
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UNEMAT junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e Tribunal de
Contas da Uniao;

lll. Atuar em defesas e recursos administrativos da UNEMAT,
junto a tribunais de contas e 6rgdos administrativos em colaboragdo com a Diretoria
Administrativa Setorial de Controle Interno e a Assessoria Especial de Assuntos
Juridicos;

IV. Desempenhar outras atividades correlatas junto a Tribunais
de Contas e 6rgaos administrativos;

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Art. 22 A Assessoria de Gestdao de Acompanhamento a Fundacgdes
de Apoio € responsavel por acompanhar as atividades das Fundacdes de Apoio
autorizadas a atuar em agdes de apoio a UNEMAT, sendo-lhe atribuida:

I. Acompanhar a celebracdo e execu¢do dos convénios,
acordos e contratos firmados entre a UNEMAT e as Fundacdes de Apoio;

Il. Acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros de
projetos institucionais;

lll. Acompanhar o cumprimento das diretrizes para pagamentos
de bolsas e pro-labores a servidores da UNEMAT;

IV. Acompanhar as obrigagdes de publicidade e prestagbes de
contas das Fundacoes;

V. Acompanhar os relatérios gerenciais emitidos pelas
Fundacdes, propondo melhorias;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribui¢ées que Ihe forem conferidas.

Art. 23 Assessoria de Gestdo de Representacgao Interinstitucional é

responsavel por prestar assessoramento ao Reitor junto aos érgéos de governo e
outras instituicoes, lhe sendo atribuido:

I. Articular, juntamente com a Chefia de Gabinete, reunides
junto aos 6rgaos de governo;

Il. Acompanhar e assessorar a Reitoria e a Vice-reitoria e
demais unidades administrativas da UNEMAT na interagdo com érgaos do governo e
de outras instituicoes;

lll. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

IV. Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas.

Art. 24 A Diretoria Administrativa Setorial de Controle Interno € a
unidade administrativa institucional responsavel por prestar ao 6rgdo competente,

Resolugao 009/2021 — Ad Referendum do CONSUNI Pagina 10 de 84



ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
“CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO”
REITORIA

quando demandado, informacdes relativas as atividades sistémicas da Instituicao,
sendo-lhe atribuido:

I. Elaborar o Plano Anual de Acompanhamento dos Controles
Internos — PAACI;

Il. Verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos
processos dos subsistemas institucionais, comuns a todos os 6rgaos e entidades da
Administracdo Publica Estadual,

lll. Prestar suporte e realizar levantamento de documentos e
informacdes solicitadas por equipes de auditoria;

IV. Supervisionar e auxiliar as unidades executoras na
elaboragao de respostas aos relatérios de auditorias externas;

V. Acompanhar a implementacédo das recomendagdes emitidas
pelos 6rgaos de controle, interno e externo, por meio dos planos de providéncias do
controle interno - PPCI;

VI. Observar as diretrizes, normas e técnicas referentes a sua
area de atuacao;

VII. Comunicar ao Reitor qualquer irregularidade ou ilegalidade
de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

VIll. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,

incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;

IX. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Art. 25 A Unidade Setorial de Correigdo integra, no ambito da
UNEMAT, o Sistema de Correi¢cao do Poder Executivo Estadual que compreende as
atividades relacionadas a prevencao e apuracédo de irregularidades no ambito do
Poder Executivo Estadual, por meio da instauracdo e condugdo de procedimentos
correcionais, conforme disposto em legislagao vigente, sendo-lhe atribuido:

I. Propor ao 6rgdo competente medidas que visem a defini¢ao,
padronizacao, sistematizacdo e normatizagcdo dos procedimentos operacionais
atinentes a atividade de correi¢ao;

Il. Participar de atividades que exijam ag¢des conjugadas das
unidades integrantes do Sistema de Correi¢do do Poder Executivo Estadual;

lll. Sugerir ao 6rgao competente, procedimentos relativos ao
aprimoramento das atividades relacionadas as diligéncias preliminares, sindicancias,
processos administrativos disciplinares e aos processos administrativos de
responsabilizacao;

IV. Realizar a diligéncia preliminar e processar as instrugdes
sumarias, sindicancias, procedimentos, de processos administrativos disciplinares e
de processos administrativos de responsabilizagdo, nos termos da lei;

V. Manter registro atualizado da tramitacdo, do resultado dos
procedimentos em curso e, quanto ao efetivo cumprimento de eventual penalidade;

VI. Supervisionar as atividades de correigéo internas;
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VII. Encaminhar ao érgao competente, dados consolidados e
sistematizados, relativos aos resultados das sindicancias, dos processos
administrativos disciplinares e dos processos administrativos de responsabilizacao;

VIIl. Prestar informagbes de servidores em processo de
redistribuicdo, aposentadoria, vacancia, afastamentos, entre outros, estarem, ou
nao, respondendo a procedimento disciplinar;

IX. Acessar, na forma da lei; os assentamentos e credenciais
funcionais dos servidores da UNEMAT, com vistas a subsidiar os procedimentos
disciplinares e de responsabilizagdao, sendo pessoal, administrativa, civil e
criminalmente responsavel pela utilizagao indevida dos dados acessados;

X. Promover acbes permanentes relacionadas a prevencao,
deteccgdo e apuracao de possiveis irregularidades no &mbito da UNEMAT;

Xl. Prestar apoio ao 6rgdo competente na instituicdo de
registros e manutengao de informagdes para o exercicio das atividades de correigao;

XIl. Propor ao 6rgao competente medidas que visem a criagéao
de condi¢des mais eficientes para o exercicio da atividade de correi¢ao;

Xlll. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;

XIV. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CAPITULO II
DAS INSTANCIAS DA VICE-REITORIA

Art. 26 A Assessoria de Gestdo para Assuntos Administrativos é

responsavel por prestar assessoria a Vice-Reitoria sendo-lhe atribuido:

I. Coordenar as agdes relacionadas a informagéo, organizagao
e métodos da unidade;

Il. Acompanhar as agdes junto aos Poderes Legislativos
Municipal, Estadual e Federal, nos assuntos de interesse da Universidade;

lll. Assessorar a Chefia de Gabinete;

IV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

V. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Art. 27 A Assessoria de Gestdo da Editora e das Bibliotecas é
responsavel pelo gerenciamento da Editora UNEMAT e das Bibliotecas da UNEMAT,
cujas organizagbes e funcionamentos sao disciplinados por regimento proprio,
sendo-lhe atribuido:

l. Representar e Administrar a Editora;

Il. Cumprir a politica editorial estabelecida para a Editora;

lll. Editar obras de natureza académica nas diversas areas do
conhecimento com o intuito de minimizar as caréncias bibliograficas para o ensino
universitario, bem como divulgar resultados de pesquisas especializadas;
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IV. Gerenciar o tramite de publicacdo e a utilizacdo dos
recursos pertinentes a Editora;

V. Fomentar coedicbes com outras editoras que compdem o
mercado editorial brasileiro, em especial aquelas vinculadas ao sistema universitario,
buscando manter um padrao editorial de qualidade;

VI. Fixar as tiragens das edi¢gdes e estabelecer as cotas
destinadas as permutas, doacdes e intercambios com outras Editoras;

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

VIII. Elaborar contratos com autores e negociar direitos autorais
e de traducgao;

IX. Instituir uma agenda editorial e estabelecer plano de
langcamento das publicagoes;

X. Incentivar autores e outros profissionais envolvidos, para a
producao de catalogos, livros, revistas e demais publicagdes da Editora UNEMAT;

Xl. Definir usos de imagens/obras e acompanhar a liberagéo
dos direitos das mesmas junto aos autores e a Assessoria Juridica da UNEMAT;

Xll. Promover, divulgar, distribuir e vender sua produgéao
editorial no circuito universitario e no mercado editorial nacional;

Xlll. Promover a divulgacéo da Editora UNEMAT nos meios de
comunicacao disponiveis e através da participagdo em eventos internos e externos a
UNEMAT;

XIV. Definir e acompanhar o plano de distribuigdo fisica e
virtual das publicagdes, em parceria com as Editoras/distribuidoras envolvidas;

XV. Definir e acompanhar as politicas de gestdo das
bibliotecas;

XVI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,

incluindo sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XVII. Exercer outras atribui¢gdes que Ihe forem conferidas.

Art. 28 A Diretoria de Gestdo de Acompanhamento Editorial é
responsavel por gerenciar os documentos de cunho académico-cientifico durante o
processo de avaliagao editorial, sendo-lhe atribuido:

|. Gerenciar os processos editoriais desde a submissao até a
publicacao;

Il. Encaminhar os originais aos pareceristas Ad hoc para
avaliagao académico-cientifica e obtencao dos pareceres;

lll. Encaminhar as propostas e o0s respectivos originais ao
Conselho Editorial para que se proceda a avaliacdo do mérito da publicacéo;

IV. Submeter ao Conselho Editorial os pareceres dos
pareceristas Ad hoc para apreciagao e encaminhamentos sobre a publicacdo dos
originais;

V. Elaborar procedimentos normativos de publicagao;
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VI. Manter o banco de pareceristas Ad hoc atualizado;

VII. Gerenciar o processo de obtencdo de ISBN/ISSN e ficha
catalografica para as publicagdes em andamento;

VIIl. Informar aos interessados a fase de tramitacdo das obras;

IX. Avaliar as versdes diagramadas e as provas tipograficas
das obras em curso,

X. Acompanhar o processo de revisdo e diagramacéo das
obras;

XIl. Acompanhar o processo de tramitacdo das obras para
impressao, conforme fonte de recurso;

XIl. Elaborar e acompanhar editais de publicacao;

Xlll. Implementar a¢des de atualizagéo, manutencao, promogéao
e divulgacao de publicagdes e produtos da Editora UNEMAT;

XIV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XV. Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem conferidas.

Art. 29 A Supervisdo de Publicagdes e Servicos Graficos é

responsavel pela gestao da identidade institucional, sendo-lhe atribuido:

I. Supervisionar assuntos relacionados a identidade visual da
UNEMAT, dando uniformidade nos materiais institucionais;

Il. Gerenciar a impressao de materiais de interesse institucional
de forma a contribuir e garantir a identidade visual;

lll. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

IV. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Art. 30 A Supervisdo de Bibliotecas € responsavel pela gestdo das
politicas relacionadas ao funcionamento das bibliotecas da UNEMAT, bem como
pelos servigos bibliotecondmicos vinculados diretamente a Editora UNEMAT, sendo-
lhe atribuido:

I. Gerenciar as politicas de gestdo das bibliotecas e observar
as legislagdes vigentes;

Il. Desenvolver atividades biblioteconbmicas e fomentar os
produtos institucionais (E-books, Periddicos Cientificos, repositério institucional entre
outros);

lll. Gerir politicas de manutencao das bibliotecas universitarias,
bem como definir as diretrizes gerais de execugao das fungdes, servigos e atividades
fins de todas as Bibliotecas Regionais;

IV. Acompanhar as atividades dos biblioteconomistas da
UNEMAT;

V. Acompanhar o trabalho desenvolvido nas bibliotecas da
UNEMAT;
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VI. Solicitar, quando necessario, a convocacdao dos
biblioteconomistas da UNEMAT para auxiliar em atividades da Supervisao;

VII. Elaborar Fichas Catalograficas das obras
editadas/publicadas pela Editora UNEMAT;

VIIl. Solicitar aos demais biblioteconomistas da UNEMAT a
elaboracao de Fichas Catalograficas de TTCs, Dissertagcbes e Teses vinculadas aos
cursos e programas da UNEMAT;

IX. Gerenciar as politicas de gestdo dos Periodicos Cientificos;

X. Gerenciar as politicas de gestao do Repositoério Institucional;

Xl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIl. Exercer outras atribui¢ées que Ihe forem conferidas.

Art. 31 O Escritério de Relagbes Internacionais (ERI) € um 6rgao da
Administracdo Central responsavel por propor, implementar, gerir, avaliar e fortalecer
a politica de internacionalizacdo da UNEMAT, conforme suas diretrizes, sendo-lhe
atribuido:

I. Planejar, orientar, promover e coordenar programas, redes,
missoes e atividades internacionais no ambito da UNEMAT;

Il. Subsidiar, estrategicamente, a UNEMAT na tomada de
decisdo em assuntos de cooperacéao internacional em educagéao, ciéncia, tecnologia
e cultura;

lll. Promover a captagdo de recursos e gerir o financiamento
das acgdes de internacionalizagao;

IV. Fortalecer a UNEMAT como instituicdo de referéncia
educacional, cientifica e tecnoldgica, ampliando sua insercao e visibilidade nacional
e internacional;

V. Incentivar a cooperagdo educacional, cientifica e
tecnolégica, a mobilidade e o intercambio internacional de docentes, profissionais
técnicos e estudantes de graduagao e pos-graduagéo;

VI. Promover a cultura de produgao de conhecimento cientifico
e tecnoldgico de forma colaborativa com pesquisadores estrangeiros;

VII. Promover e divulgar a producao cientifica, tecnoldgica,
educacional e cultural da UNEMAT no exterior;

VIIl. Fortalecer e ampliar as parcerias internacionais com o0s
grupos, centros e instituicbes de referéncia cientifica e tecnoldgica regional e
mundial;

IX. Subsidiar e orientar docentes, profissionais técnicos e
estudantes da UNEMAT, ou externos, com informagdes atualizadas acerca de
cooperagao educacional ou cientifico-tecnologica, bem como, sobre intercambio ou
mobilidade no exterior;

X. Propor minutas de acordos e convénios de cooperagao
internacional, adequando-as a politica de internacionalizacdo da UNEMAT, ao Plano
de Desenvolvimento Institucional e as diretrizes nacionais e internacionais da area;
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Xl. Articular a formacdo de redes, realizacdo de missoes,
execugao de programas e projetos de pesquisa, ensino e extensao em conjunto com
instituicdes estrangeiras;

XIl. Articular processos de comunicagao interna sobre assuntos
internacionais;

Xlll. Promover o intercambio e a troca de experiéncia com
outras instituicbes de Ensino Superior do Pais;

XIV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XV. Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem conferidas.

Art. 32 A Diretoria de Gestdo de Mobilidade Académica é
responsavel por promover politicas de mobilidade académica, sendo-lhe atribuido:

I. Propor politicas interinstitucionais de mobilidade;

Il. Gerenciar a mobilidade académica inter-campus e entre
Instituicdes de Ensino Superior nacionais e internacionais;

lll. Fomentar acordos de cooperagao e parcerias nacionais e
internacionais com instituicdes de fomento de mobilidade e intercambio;

IV. Gerir a selecdo de estudantes, concessdes de afastamento
em programas de mobilidade, acompanhamento das atividades e validagdo dos
estudos;

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Art. 33 A Unidade de Representacdo da UNEMAT é espaco de

gestao e apoio didatico-cientifico a UNEMAT em Cuiaba, sendo-lhe atribuido:

I. Ampliar os servigos oferecidos na Unidade para a Reitoria e
0S campus universitarios;

Il. Melhorar as condigbes de atendimento das demandas das
unidades regionalizadas em Cuiaba;

lll. Otimizar a qualidade e eficiéncia dos servigos das atividades
meio e fins da UNEMAT;

IV. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

V. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Paragrafo unico. A Unidade de representacdo da UNEMAT
nao é unidade de lotagcdo de servidores.

CAPIiTULO Hlll
DAS UNIDADES DO GABINETE DA REITORIA E DA VICE-REITORIA
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Art. 34 A Supervisdo Administrativa de Gestdo de Processos é

responsavel por realizar a gestdo documental no ambito do Gabinete da Reitoria e
da Vice-reitoria, sendo-lhe atribuido:

I. Receber, promover a analise técnica e coordenador o fluxo
dos processos em tramite no Gabinete da Reitoria e da Vice-reitoria;

Il. Coordenar e promover a expedicdo e publicacdo de
Portarias e outros registros;

lll. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

IV. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Art. 35 A Supervisdo de Imprensa é responsavel pela gestdo da
informacéo institucional interna e junto aos demais meios de comunicagao, sendo-
Ihe atribuido:

I. Executar e monitorar a aplicacdo da Politica de Comunicacéao
da UNEMAT;

Il. Gerir a identidade visual da UNEMAT;

lll. Gerir e produzir conteudo noticioso/publicitario para o Portal
Institucional;

IV. Gerenciar a produgao de conteudo para os perfis oficiais da
UNEMAT nas redes sociais;

V. Produzir e difundir o Jornalismo de servigos, informativo,
cientifico, institucional e factual relacionados a UNEMAT;

VI. Produzir fotografias e videos a serem utilizados nas demais
atividades institucionais;

VII. Criar e produzir campanhas educativas, informativas e
institucionais;

VIll. Produzir, atualizar e disponibilizar o Guia de Fontes,
composto por servidores da instituicio com reconhecimento na area de atuacao,
para atender demandas da imprensa,;

IX. Orientar quanto a criagdo e gerenciamento de perfis
institucionais nas redes sociais;

X. Atender as demandas da imprensa e da comunidade
académica por informacédo sobre assuntos relacionados a UNEMAT e por meio de
diversas midias;

Xl. Promover a integracdo entre a universidade e a
comunidade, por meio da comunicacao interna e externa;

XIl. Promover a comunicagao interna, visando a interagéo entre
os diversos segmentos da universidade;

Xlll. Realizar a clipagem de noticias, por meio do
monitoramento e selecdo de noticias a respeito da UNEMAT, veiculadas na
imprensa;

XIV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;
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XV. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Art. 36 A Assisténcia Técnica | é responsavel por assessorar as
atividades administrativas desenvolvidas pelo Gabinete da Reitoria e Vice-reitoria,
sendo-lhe atribuido:

I. Auxiliar a Chefia de Gabinete na gestao da informacéo e nas
demais atribuicoes;

Il. Manter o acervo documental da Reitoria;

lll. Auxiliar na elaboracdo e produgcdo de documentos e
relatorios;

IV. Confeccionar portarias, conforme designacédo e/ou
solicitagcado do Reitor e da Chefia de Gabinete;

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Art. 37 A Assisténcia Técnica Il — Motorista da Reitoria, é
responsavel por atender ao Reitor e demais servidores a servigco da Reitoria, Ihe
sendo atribuido:

|. Estar a disposi¢cao para translado do representante maior da
instituicdo no cumprimento de suas atribuigdes;

Il. Atender as chamadas da Chefia de Gabinete quando houver
necessidade de transporte para os servidores do Gabinete;

lll. Executar o translado das autoridades académicas para
participacdo em eventos institucionais ou de interesse da UNEMAT;

IV. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestoes;

V. Atender, sempre que possivel, aos demais servidores da
instituicao.

CAPITULO IV
DAS PRO-REITORIAS

Secao |
Da Pré-Reitoria de Ensino de Graduagao

Art. 38 A Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao (PROEG) é o érgao
de planejamento, supervisao e coordenagao das atividades de ensino de Graduagéo
da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

. Formular e encaminhar a Reitoria propostas de politicas,
diretrizes, estratégias e normas gerais referentes ao ensino de Graduagdo da
Universidade, supervisionando e avaliando sua execug¢ao e desempenho;

Il. Formular e encaminhar a Reitoria propostas de politicas,
diretrizes e estratégias relativas ao desenvolvimento e aplicagdo de novas
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tecnologias no dominio do ensino, promovendo, articulando, supervisionando e
avaliando sua execucao e desempenho;

lll. Formular e encaminhar a 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;

IV. Analisar e propor a Reitoria projetos de criagdo, expansao,
reformulacao, suspensao e extingao de Cursos de Graduacéo;

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

VI. Prestar assisténcia aos Campus no planejamento,
organizacao, gestao, execugao e avaliagdo das atividades de ensino de Graduagéao
e no desenvolvimento do Corpo Docente;

VII. Organizar a documentagdo académica, disponibilizando
para a comunidade o material bibliografico referente ao ensino de Graduacgéo;

VIIl. Analisar questdes relativas ao Ensino de Graduacgéo,
emitindo parecer sobre elas;

IX. Coordenar e supervisionar as atividades dos 6rgaos que
constituem a sua estrutura;

X. Apresentar e gerenciar a elaboragdo de relatérios das
atividades desenvolvidas pelas unidades da Proé-reitoria, incluindo sugestdes e
indicadores para tomada de decisao;

Xl. Formular e propor politicas e agdes de formagao continuada
do corpo docente.

Art. 39 A Pro-Reitoria de Ensino de Graduacéo € composta por:

I. Assessoria Técnica Administrativa;

Il. Assessoria de Gestao de Formacéo;

lll. Diretoria de Gestdo de Bacharelados;

IV. Supervisao de Bacharelados;

V. Diretoria de Gestéo de Licenciaturas;

VI. Supervisao de Licenciaturas;

VII. Diretoria de Gestdo Académica;

VIII. Supervisdo de Expedigao e Registro de Diplomas;

IX. Supervisido de Politicas de Formacgéo;

X. Diretoria de Gestao de Organizagdo Académica;

Xl. Assessoria de Gestdo de Formacao Diferenciada;

XIl. Diretoria de Gestao de Educacgao a Distancia;

XIlll. Supervisdo de Educacgéo a Distancia;

XIV. Diretoria de Gestdo de Graduagdo Fora de Sede e
Programa Parceladas;

XV. Diretoria de Gestdo de Educacéo Indigena;

XVI. Assessoria de Gestao de Politicas Educacionais;
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XVII. Diretoria de Gestao de Acdes Afirmativas;

XVIII. Diretoria de Gestao de Regulacdo do Ensino Superior;

XIX. Supervisio de Reconhecimento de Cursos e
Recredenciamento;

XX. Assessoria de Gestao de Concursos e Vestibulares;

XXI. Diretoria de Gestao de Produgao de Provas e Exames;

XXII. Supervisdo Administrativa de Concursos e Vestibulares.

Subsecao |
Da Assessoria Técnica Administrativa

Art. 40 A Assessoria Técnica Administrativa da PROEG é
responsavel por coordenar as atividades técnico-administrativas e gerir as
demandas da Pro-Reitoria, sendo-lhe atribuido:

I. Receber, despachar, controlar e oficializar as
correspondéncias recebidas na Pro-reitoria, bem como distribui-las aos respectivos
setores para encaminhamentos;

Il. Coordenar, analisar, instruir e oficializar processos e atos
administrativos e normativos de competéncia da Pré-reitoria;

lll. Organizar e controlar legislagbes e demais atos normativos
relativos a area de atuacao da Pré-reitoria;

IV. Organizar as reunides do Pro-Reitor e manté-lo informado
do expediente diario;

V. Assistir ao Pré-Reitor no desempenho das atividades
administrativas e de representacao politico-social;

VI. Orientar, quando necessario, as instancias e unidades da
Pro-reitoria na realizacido de suas atividades;

VII. Gerenciar o acompanhamento de gestdo pessoal dos
servidores e estagiarios da Pré-Reitoria;

VIII. Promover a gestao documental no &mbito da Pro-Reitoria;

IX. Prestar atendimento e informacdes ao publico interno e
externo, orientando naquilo que for solicitado;

X. Analisar e controlar as demandas de viagens e despesas da
Pro-reitoria;

Xl. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIl. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao ll
Da Assessoria de Gestao de Formagao

Art. 41 A Assessoria de Gestao de Formacao € responsavel pelas
politicas de gestdo dos cursos de graduagdo presencial de oferta continua
competindo-lhe:
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I. Gerenciar as macro-acoes referentes as diretrizes
curriculares nacionais dos cursos de graduacgao;

ll. Coordenar as estratégias pedagdgicas das faculdades e
coordenacdes de curso, e agdes de ensino n&o curriculares;

lll. Gerir as mudancas institucionais, no ambito de atuagao da
Pré-reitoria, com vistas a adequagéo com a legislagéo vigente;

IV. Articular, em conjunto com a PRAE, as demandas para
atendimento dos estudantes com deficiéncias (PCDs);

V. Coordenar a realizagdo de agbdes de formagao pedagdgica
para o corpo docente;

VI. Propor e implementar a politica de acompanhamento dos
resultados das avaliagdes externas de desempenho dos estudantes, dos cursos e da
IES (ENADE, IGC, CPC);

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

V. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecao lll
Da Assessoria de Gestao de Formacgao Diferenciada

Art. 42 A Assessoria de Gestdao de Formacao Diferenciada é
responsavel pelas politicas de gestdo dos cursos de graduagdo ofertados em
modalidade diferenciada, sendo-lhe atribuido:

I. Acompanhar a execugdao das atividades dos programas
diferenciados de graduacéo;

Il. Propor diretrizes e resolugdes para orientar as agdes dos
programas diferenciados;

lll. Planejar, oferecer suporte e avaliar as atividades
desenvolvidas;

IV. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

V. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecgao IV
Da Assessoria de Gestao de Politicas Educacionais

Art. 43 A Assessoria de Gestdo de Politicas Educacionais é
responsavel por administrar as politicas educacionais da UNEMAT, sendo-lhe
atribuido:

I. Realizar a gestéo da oferta de bolsas;

Il. Gerenciar a execugao dos programas de bolsas;

lll. Gerenciar os programas e projetos de ensino;

IV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;
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V. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao V
Da Assessoria de Gestao de Concursos e Vestibulares

Art. 44 A Assessoria de Gestdo de Concursos e Vestibulares é
responsavel pela administracdo e execucdo dos concursos vestibulares para
ingresso nos cursos de graduacado da UNEMAT e dos concursos para provimento de
vagas do servigo publico quando firmada parcerias ou convénios com outras
entidades do poder publico, sendo-lhe atribuido:

I. Elaborar editais de concursos para provimento de vagas;

Il. Elaborar editais para os concursos vestibulares da UNEMAT;

Ill. Executar os processos de selecao relativos aos seus editais;

IV. Gerenciar as chamadas do Sistema de Selecdo Unificada
(SISu);

V. Propor politicas de ingresso e para o preenchimento de
vagas dos cursos de graduacao;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribui¢ées que Ihe forem conferidas.

Subsecao VI
Da Diretoria de Gestao de Bacharelados

Art. 45 A Diretoria de Gestdao de Bacharelados é responsavel pela
gestao dos Cursos de bacharelado, sendo-lhe atribuido:

I. Orientar os cursos de bacharelado na construgao e execucéao
dos PPCs (Projetos Pedagogicos de Curso) observando a legislagao vigente;

Il. Orientar, pedagogicamente, as faculdades e coordenagdes
de curso;

lll. Acompanhar a execucao de editais de admissao temporaria
de docentes para os cursos de bacharelado;

IV. Orientar acerca do estabelecimento e funcionamento de
estagios supervisionados e atividades praticas curriculares dos cursos de
bacharelado;

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao VII
Da Supervisao de Bacharelados
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Art. 46 A Supervisdo de Bacharelados ¢é responsavel por
supervisionar os processos seletivos para admissao temporaria de docentes para os
cursos de bacharelado, sendo-lhe atribuido:

I. Supervisionar o lotacionograma de docentes nos cursos, em
consonancia com a atribuigcdo de aulas e o quantitativo de vagas estabelecidas nos
PPCs (Projetos Pedagogicos de Curso);

Il. Orientar os campus em relagéo a legalidade e os processos
de selecado e admissao temporaria de docentes;

lll. Analisar e emitir parecer nos processos de contratacao,
aditivagdo e rescisdo de contratos de docentes temporarios para os cursos de
bacharelado;

IV. Prestar suporte a Diretoria de Gestdo de Bacharelados na
resolucdo de demandas relacionadas aos cursos de bacharelado;

V. Operacionalizar a estrutura dos PPCS dos cursos de
bacharelado no sistema de gestdo académica;

V1. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribui¢ées que Ihe forem conferidas.

Subsecao VI
Da Diretoria de Gestao de Licenciaturas

Art. 47 A Diretoria de Gestao de Licenciaturas é responsavel pela

gestao dos Cursos de Licenciatura, sendo-lhe atribuido:

I. Orientar os cursos de licenciatura na construgao e execucao
dos PPCs (Projetos Pedagogicos de Curso) observando a legislagao vigente;

Il. Orientar, pedagogicamente, as faculdades e coordenagdes
de curso;

lll. Acompanhar editais de admissado temporaria de docentes
para os cursos de licenciatura;

IV. Orientar acerca do estabelecimento e funcionamento de
estagios supervisionados curriculares dos cursos de licenciatura;

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao IX
Da Supervisao de Licenciaturas

Art. 48 A Supervisdo de Licenciatura € responsavel por
supervisionar os processos seletivos para admissao temporaria de docentes para os
cursos de licenciatura, sendo-lhe atribuido:
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I. Supervisionar o lotacionograma de docentes nos cursos, em
consonancia com a atribuicdo de aulas e o quantitativo de vagas estabelecidas nos
PPCs (Projetos Pedagdgicos de Curso);

Il. Orientar os campus em relagéo a legalidade e aos processos
de selecao e admissao temporaria de docentes;

lll. Analisar e emitir parecer nos processos de contratacdo,
aditivacdo e rescisdo de contratos de docentes temporarios para os cursos de
licenciatura;

IV. Prestar suporte a Diretoria de Gestdo de Licenciaturas na
resolucdo de demandas relacionadas aos cursos de licenciatura;

V. Operacionalizar a estrutura dos PPCS dos cursos de
licenciatura no sistema de gestdo académica;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsec¢ao X
Da Diretoria de Gestao Académica

Art. 49 A Diretoria de Gestdo Académica é responsavel pela gestéao
dos processos relacionados a vida académica, em consonancia com a legislagéao
interna da UNEMAT e outras pertinentes a matéria, sendo-lhe atribuido:

I. Orientar as Supervisbes de Apoio Académico nos assuntos
relacionados a aplicabilidade da Normatizagdo Académica;

Il. Propor atualizacbes na Normatizagcao Académica;

lll. Analisar e emitir pareceres relativos aos assuntos tratados
na Normatizacdo Académica,;

IV. Elaborar a proposta de Calendario Académico a ser
encaminhado a apreciacdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;

V. Implementar as politicas de gestao referentes a expedicéo e
reqgistro de diplomas;

VI. Subsidiar aos gestores com informacdes relativas a sua
area de atuacao;

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VIIl. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao Xl
Da Supervisao de Politicas de Formagao

Art. 50 A Supervisao de Politicas de Formagao € responsavel por
auxiliar, estratégica e operacionalmente a Diretoria de Gestdo Académica, sendo-lhe
atribuido:
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l. Analisar registros, dados e indicadores da graduagao da
UNEMAT;

Il. Orientar as Supervisbes de Apoio Académico na
operacionalizagcédo do processo de matricula e rematricula;

lll. Orientar as Faculdades, Coordenacgdes de Curso, docentes
e estudantes na operacionalizagdo do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas (SIGAA);

IV. Orientar as Faculdades e Coordenag¢des de Curso nos
processos de gestao académica;

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao XIl
Da Supervisao de Expedicao e Registro de Diplomas

Art. 51 A Supervisdo de Expedigcdo e Registro de Diplomas é

responsavel pela regularizacdo e gerenciamento dos processos de expedi¢cdo e
registro de diplomas de graduagéao e de Pés-graduacgao, sendo |he atribuido:

I. Gerenciar a expedigéo e o registro de diplomas dos cursos de
graduacao e de Pés-graduacgao Stricto Sensu ofertados pela UNEMAT;

Il. Gerenciar a expedigéo e registro de diplomas dos cursos de
graduacao ou de Pés-graduacgao ofertados por universidades conveniadas;

lll. Registrar, mediante processo instruido e aprovado, a
convalidagao de diplomas ou titulos obtidos em universidades estrangeiras;

IV. Propor politicas referentes a expedicdo e registro de
diplomas e convalidacio de diplomas ou titulos;

V. Gerenciar arquivo proprio dos processos de expedicao e
registro de diplomas, em consonancia as legislagdes vigentes;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribui¢ées que Ihe forem conferidas.

Subsecao Xllil
Da Diretoria de Gestao de Organizagao Académica

Art. 52 A Diretoria de Gestdo de Organizagdo Académica é
responsavel pela organizagcdo pedagogica dos cursos de graduagdo em
consonancia as tecnologias de informagcdo e comunicagdo de uso institucional,
sendo-lhe atribuido:

I. Coordenar as agdes relacionadas ao funcionamento e
procedimentos para o uso das tecnologias de informagdo e comunicagdo de cunho
institucional;
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Il. Orientar pedagogicamente no correto uso dos recursos
tecnologicos do Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas (SIGAA);

lll. Promover a formagao continuada e atualizagdo no que
tange as acbes junto ao Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
(SIGAA);

IV. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

V. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecgao XIV
Da Diretoria de Gestao de Educagao a Distancia

Art. 53 A Diretoria de Gestdo de Educacdao a Distancia é
responsavel pela gestdo dos cursos de Graduacdo e de Pos-Graduagao ofertados
na modalidade a distancia, sendo-lhe atribuido:

I. Analisar as demandas da sociedade para oferta de cursos na
modalidade a distancia;

Il. Acompanhar a execugdo das atividades pedagogicas e
administrativas dos cursos;

lll. Gerenciar e executar processos seletivos para as diferentes
modalidades de bolsas ofertadas pela Diretoria;

IV. Acompanhar a execucdo financeira dos recursos da
Diretoria, quando houver convénios para a execugao dos projetos;

V. Realizar prestacdo de contas financeira e pedagogica dos
cursos da modalidade a distancia ofertados com financiamento externo;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribui¢ées que Ihe forem conferidas.

Subsecgao XV
Da Supervisao de Educacgao a Distancia

Art. 54 A Supervisao de Educacéao a Distancia é responsavel por dar
suporte técnico, operacional e tecnolégico a Diretoria de Gestdo de Educagéao a
Distancia, sendo-lhe atribuido:

I. Auxiliar na estruturagdo dos cursos de graduagdo junto ao
Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas;

Il. Verificar a correta prestacdo de informacdes e a aplicacao
das normativas académicas nos cursos ofertados a distancia;

lll. Desenvolver agdes organizacionais junto aos cursos de
graduacgao na modalidade a distancia, no sentido de uniformizar os procedimentos
estruturais e tecnolégicos;

IV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

Resolugao 009/2021 — Ad Referendum do CONSUNI Pagina 26 de 84



ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
“CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO”
REITORIA

V. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao XVI
Da Diretoria de Gestao de Graduacao
Fora de Sede e Programa Parceladas

Art. 55 A Diretoria de Gestdo de Graduacao Fora de Sede e

Programa Parceladas é responsavel pela gestdo pedagdgica dos cursos de
graduacao ofertados nas modalidades fora de sede e parceladas, sendo-lhe
atribuido:

. Gerenciar a elaboragdo dos Projetos Pedagodgicos dos
Cursos vinculados.

Il. Gestar o quadro docente, incluindo o levantamento de
demandas para realizagao de processo seletivo;

lll. Executar a formacao continuada de docentes vinculados
aos cursos ofertados nas modalidades parceladas e fora de sede;

IV. Acompanhar os processos seletivos, via concurso vestibular
especifico, para ingresso nos cursos das modalidades parceladas e fora de sede;

V. Acompanhar, nos nucleos, o processo de reconhecimento
dos cursos das modalidades parceladas e fora de sede;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao XVII
Da Diretoria de Gestao de Educacao Indigena

Art. 55 A Diretoria de Gestdo de Educacao Indigena é responsavel

pela gestao dos cursos ofertados aos povos indigenas, sendo-lhe atribuido:

. Gerenciar pedagdgica e administrativamente os cursos
ofertados aos povos indigenas;

Il. Gestar o quadro docente vinculado;

lll. Prestar apoio logistico e pedagdgico aos estudantes durante
a realizagao das etapas;

IV. Identificar e acompanhar pedagogicamente os estudantes
indigenas dos cursos de graduagao da UNEMAT;

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao XVIII
Da Diretoria de Gestao de Agoes Afirmativas
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Art. 56 A Diretoria de Gestao de Acdes Afirmativas é responsavel

pela gestao das politicas institucionais de ac¢ao afirmativa, sendo-lhe atribuido:

I. Orientar as coordenacgdes de curso sobre as especificidades
das agbes desta Diretoria, em consonéncia com as resolugdes vigentes;

Il. Orientar a Comissao de Acompanhamento e Avaliagdo do
Programa de Integracdo Etnico-racial da UNEMAT no que compete & sua atuagao;

lll. Acompanhar, em conjunto com a PRAE e a Comissao de
Acompanhamento e Avaliagdo do Programa de Integracdo Etnico-racial da
UNEMAT, o rendimento dos estudantes ingressantes pelos sistemas de cotas;

IV. Analisar dados para construgdo e apresentacdo anual do
relatério de acompanhamento da politica de acdes afirmativas;

V. Encaminhar informacdes com vistas a apuracado de fatos
decorrentes do descumprimento da politica de agdes afirmativas;

VI. Promover parcerias e gerenciar a divulgagado da politica de
acdes afirmativas na instituicdo e nas redes de ensino médio, publicas e privadas;

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VIII. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecgao XIX
Da Diretoria de Gestao de Regulagao do Ensino Superior

Art. 57 A Diretoria de Gestdo de Regulagcdo do Ensino Superior é
responsavel por atuar como canal de interlocugdo entre a UNEMAT e os 6rgéaos
externos nas fungdes de Regulagdo, Supervisdo e Avaliagdo do Ensino Superior e
dos estudantes, sendo-lhe atribuido:

I. Gerenciar e acompanhar os processos de solicitacdo de
reconhecimento e renovagdo de reconhecimento dos cursos de graduagdo da
UNEMAT;

ll. Providenciar o recredenciamento da UNEMAT junto aos érgéos
reguladores;

lll. Acompanhar os cursos de graduagdo e os estudantes na
execucao e participacdo no Exame Nacional de Desempenho de Estudantes
ENADE;

IV. Auxiliar a Comissao Propria de Avaliacido nos procedimentos da
autoavaliacao Institucional;

V. Coordenar e operacionalizar a execugao da Avaliagdo do Ensino,
assessorando as Faculdades e Coordenacdes de curso;

VI. Acompanhar a realizacao do Censo da Educacao Superior;

VII. Acompanhar, analisar e promover a divulgacado dos resultados
dos indicadores de qualidade dos cursos de graduacao e da UNEMAT;

VIIl. Acompanhar e divulgar as atualizagdes acerca da legislagéo
educacional, normativa e regulatéria pertinente a Educagao Superior;

IX. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

X. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Resolugao 009/2021 — Ad Referendum do CONSUNI Pagina 28 de 84



ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
“CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO”
REITORIA

Subsecgao XX
Da Supervisao de Reconhecimento e Recredenciamento

Art. 58 A Supervisdo de Reconhecimento e Recredenciamento é
responsavel por orientar, analisar, encaminhar e acompanhar junto aos 6Orgaos
reguladores estaduais e nacionais, os atos e processos regulatorios da institui¢ao,
dos cursos de graduagao e de regularidade dos estudantes, sendo-lhe atribuido:

l. Inserir e atualizar o cadastro de cursos de Pds-graduacgéo Lato
Sensu no sistema nacional de tramitacdo eletrdbnica dos processos de
regulamentacéo;

Il. Prestar informacdes referentes aos processos de natureza
regulatoria junto aos 6rgaos reguladores;

lll. Realizar abertura de protocolos de demanda e acompanhar as
respostas junto ao 6rgao regulador estadual e nacional,

IV. Quanto ao reconhecimento e renovacao de reconhecimento dos
cursos de graduagao:

a) Orientar a instrugdo e montagem de processos de solicitagdo
de reconhecimento ou renovagao de reconhecimento e realizar sua analise;

b) Protocolar e acompanhar junto ao 6rgao competente os
processos de reconhecimento e de renovacao de reconhecimento;

c¢) Acompanhar a publicagdo de atos de reconhecimento e
renovacgao de reconhecimento;

d) Manter permanente contato com os érgédos reguladores
acerca da tramitacdo de processos de reconhecimento ou renovacido de
reconhecimento de cursos de graduacéo;

e) Realizar analise dos relatérios de visita in loco, dos
pareceres e dos atos de reconhecimento e de renovagédo de reconhecimento dos
Cursos;

f) Auxiliar as coordenagdes nas respostas as diligéncias de
processos de solicitacdo de reconhecimento ou de renovacéo de reconhecimento de
Cursos;

g) Auxiliar as coordenacbes de cursos de graduagdo nas
impugnacgdes e ou contrarrazdes de relatorios de visitas de in-loco;

h) Encaminhar ao 6rgao regulador estadual, em cada resultado
do ciclo avaliativo homologado pelo INEP/MEC, solicitagdo de prorrogacédo da
validade dos atos de renovagao de reconhecimento dos cursos de graduagao que
obtiveram CPC satisfatorio;

i) Promover a gestdo documental dos processos referentes ao
reconhecimento e renovacao de reconhecimento dos cursos;

j) Enviar atos de reconhecimento e de renovagao de
reconhecimento dos cursos as partes interessadas;

k) Lancar em sistema institucional de gestdo de atividades
académicas, atos de reconhecimento e renovagao de reconhecimento de cursos.
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V. Quanto ao credenciamento e recredenciamento da IES:

a) Providenciar a montagem de processos de solicitagdo de
recredenciamento da UNEMAT junto aos 6rgaos reguladores competentes;

b) Realizar a analise de processos de recredenciamento da
IES, dos relatérios de visita in loco, dos pareceres e dos atos de recredenciamento;

c¢) Encaminhar ao orgao regulador estadual, caso a IES
obtenha IGC satisfatério conforme legislagdo vigente, ao final de cada Ciclo
Avaliativo homologado pelo INEP/MEC, a solicitagdo de prorrogagao da validade do
ato de recredenciamento;

d) Promover a gestdo documental dos processos referentes ao
recredenciamento da IES;

e) Protocolar e acompanhar, no sistema oficial de regulagao do
ensino superior os processos referentes ao recredenciamento e aditamentos da
instituicdo para a oferta de educacédo a distancia, obedecendo a legislagao e prazos
vigentes;

f) Lancar em Sistema Institucional de Gestdo de Atividades
Académicas os atos de recredenciamento;

dg) Manter atualizados os dados gerais da instituicdo e dos
cursos de graduagao.

VI. Quanto ao Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes
(ENADE):

a) Gerenciar, orientar e acompanhar o processo de
participacdo da IES no ENADE providenciando o acesso, recebimento e
disseminagao das informacoes;

b) Realizar o enquadramento dos cursos habilitados ao ENADE
no ano de competéncia;

¢) Acompanhar e orientar sobre o processo de inscrigdo dos
estudantes dos cursos avaliados no ENADE, bem como do seu cronograma
atividades;

d) Acompanhar as inscrigdes dos alunos e o preenchimento
dos questionarios do estudante e das coordenacgdes de curso no ENADE;

e) Acompanhar a divulgacdo dos relatorios do ENADE, dos
cursos e da IES;

f) Lancar no sistema institucional de gestdo de atividades
académicas, a situacao do ENADE de cada estudante.

VIl. Quanto ao Censo da Educagao Superior:

a) Coordenar e orientar a realizagao do Censo da Educacéao
Superior na UNEMAT de acordo com o estabelecido em cronograma;

b) Orientar as unidades institucionais quanto a insergao, em
plataforma especifica, das informag¢des necessarias ao preenchimento do Censo da
Educacgao Superior;

c) Conferir e validar as informagdes prestados no Censo da
Educacgao Superior por meio dos relatorios de verificagdo de dados disponiveis no
sistema de coleta;
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d) Realizar o procedimento de verificagdo de erros de todos os

modulos do Censo da Educagéo Superior, visando seu fechamento geral.
VIIl. Quanto as atividades da avaliagédo e autoavaliagao:

a) Prestar suporte as agbes desenvolvidas pela Comisséo
Prépria de Avaliagdo (CPA) da UNEMAT, auxiliando na mobilizagdo da comunidade
académica para participar da coleta de dados e na analise dos relatérios;

b) Postar anualmente no sistema oficial o relatério de
autoavaliacdo Institucional elaborado pela CPA;

¢) Encaminhar relatério de autoavaliagdo Institucional
elaborado pela CPA aos érgéos reguladores estaduais;

d) Realizar a publicagdo de dados de autoavaliagédo
institucional no site da UNEMAT;

e) Acompanhar as atualizagcbes acerca da legislacéo
educacional, normativa e regulatoria, pertinente a Educagéo Superior;

f) Atuar como canal de interlocugéo entre a Instituicdo e os
orgaos reguladores estaduais e nacionais no que tange a Regulagéo, a Superviséo e
a Avaliacado do Ensino Superior, no ambito do SINAES;

IX. apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

X. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecgao XXI
Da Diretoria de Gestao de Producgao de Provas e Exames

Art. 59 A Diretoria de Gestdo de Produgdo de Provas e Exames

(COVEST) é responsavel por acompanhar a produgdo técnica de provas de
concursos vestibulares da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

. Gerenciar o processo de elaboracdo de questdes a serem
utilizadas em provas de vestibulares da UNEMAT e/ou concursos;

Il. Gerenciar o processo de correcdo das provas dos
candidatos dos concursos vestibulares da UNEMAT;

lll. Acompanhar as corre¢cdes das provas dos candidatos dos
concursos realizados pela UNEMAT;

IV. Gerenciar a execugao das etapas de selecdo dos concursos
realizados pela UNEMAT;

V. Gerenciar a equipe técnica da COVEST;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao XXII
Da Supervisao Administrativa de Concursos e Vestibulares
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Art. 60 A Supervisdo Administrativa de Concursos e Vestibulares é
responsavel pela gestdo dos aspectos técnicos dos vestibulares da UNEMAT, de
ingresso pelo Sistema de Selecdo Unificada (SISu) e de concursos, sendo-lhe
atribuido:

I. Elaborar minuta dos editais dos vestibulares da UNEMAT, do
ingresso pelo SISu e de concursos;

Il. Acompanhar a execugdo do cronograma de trabalho e
atividades dos editais;

lll. Supervisionar as atividades técnicas dos vestibulares da
UNEMAT e das chamadas do SISu;

IV. Supervisionar as atividades técnicas durante todas as fases
de execucgao de concursos realizados pela UNEMAT;

V. Fazer cumprir as diretrizes de selec¢des publicas;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribui¢ées que Ihe forem conferidas.

Secaolll
Da Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-graduacgao

Art. 61 A Pro-reitoria de Pesquisa e Pos-graduacéo (PRPPG) é o
orgao de planejamento, supervisdo, coordenagdo e fomento do ensino de Pds-
Graduacgao, bem como das atividades de pesquisa académica e de pesquisa voltada
ao desenvolvimento educacional, em termos tecnoldgicos e didatico-pedagogicos,
sendo-lhe atribuido:

. Formular e encaminhar a Reitoria propostas de politicas,
diretrizes, estratégias, programas e normas gerais referentes a Pesquisa e ao ensino
de Po6s-Graduacgéo, supervisionando e avaliando sua execugao e desempenho;

Il. Formular, juntamente com as demais Pro-reitorias e
encaminhar a Reitoria, propostas de politicas, diretrizes, estratégias de programas
anuais e plurianuais de qualificacao e aperfeicoamento de docentes.

lll. Participar, juntamente com as demais Pro-reitorias, na
elaboracado de projetos de qualificacdo e aperfeicoamento do pessoal docente e
Profissional Técnico, acompanhando sua aplicagao.

IV. Analisar e apresentar a Reitoria propostas de implantacéo,
reformulacdo, fusdo e extingdo de Programas de Pesquisa e de ensino de Pos-
Graduacéo.

V. Analisar propostas de diretrizes, estratégias e programas
anuais e plurianuais de pesquisa e de ensino de Pds-graduagdo encaminhadas
pelos Campus e grupos de pesquisa, bem como de suas normas gerais.

VI. Formular, juntamente com as demais Pré-reitorias, e
encaminhar a Reitoria propostas de politicas, diretrizes e estratégias com foco na
consolidagao dos centros, nucleos e colecdes cientificas.
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VIl. Fomentar junto aos grupos de pesquisa a divulgagao
cientifica institucional auxiliando a Assessoria de Comunicacéo.

VIIl. Acompanhar as atividades de pesquisa e ensino de Pds-
graduacgao quanto ao cumprimento das diretrizes, estratégias, programas, normas e
procedimentos, avaliando seu desempenho, eficiéncia e qualidade dos produtos e
servigos prestados.

IX. Promover a articulacdo da Universidade com entidades
externas, visando o financiamento e o apoio especializado as atividades de pesquisa
e de ensino de Pds-graduacéo.

X. Promover e incentivar, juntamente com as demais Proé-
reitorias, a articulacdo das atividades de ensino, pesquisa e extensao, no interior dos
campus € entre eles.

Xl. Analisar questdes relativas a pesquisa e ao ensino de Pds-
graduacao, emitindo parecer sobre elas

XIl. Apresentar e gerenciar a elaboragdo de relatérios das
atividades desenvolvidas pelas unidades da Proé-reitoria, incluindo sugestdes e
indicadores para tomada de decisao;

Xlll. Formular e coordenar, no ambito da UNEMAT, as politicas
publicas de incentivo a inovagao, ao empreendedorismo, a pesquisa cientifica e
tecnoldgica, a protecédo da propriedade intelectual, a transferéncia de tecnologia e a
prestacdo de servigos técnicos especializados compativeis com atividades voltadas
a inovacao;

XIV. Gerir as acbes decorrentes da Politica de Inovagdo da
UNEMAT;

XV. Coordenar e supervisionar as atividades dos 6rgaos que
constituem a sua estrutura.

Art. 62 A Pro-reitoria de Pesquisa e Pos-graduagao € composta por:
I. Assessoria Técnica Administrativa;
Il. Diretoria de Gestédo de Inovagao Tecnoldgica;
lll. Supervisdo de Acompanhamento de Inovagao Tecnoldgica;
IV. Assessoria de Gestao de Pesquisa;
V. Diretoria de Gestao de Pesquisa;
VI. Supervisdo de Acompanhamento de Projetos de Pesquisa;
VII. Diretoria de Gestao de Iniciacao Cientifica;
VIIl. Supervisdo de Programas de Bolsas de Iniciagao
Cientifica;
IX. Assessoria de Gestao de Pds-graduacgao;
X. Diretoria de Gestao de Pds-graduacéao Stricto Sensu;
Xl. Supervisdo de Pos-graduacgéao Stricto Sensu;
XIl. Diretoria de Gestao de Pds-graduacéao Lato Sensu;
XIlll. Superviséo de Pos-graduagao Lato Sensu.

Subsecao |
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Da Assessoria Técnica Administrativa

Art. 63 A Assessoria Técnica Administrativa da PRPPG é
responsavel por coordenar as atividades técnico-administrativas e gerir as
demandas da Pro-Reitoria, sendo-lhe atribuido:

I. Receber, despachar, controlar e oficializar as
correspondéncias recebidas na Pro-reitoria, bem como distribui-las aos respectivos
setores para encaminhamentos;

Il. Coordenar, analisar, instruir e oficializar processos e atos
administrativos e normativos de competéncia da Pré-reitoria;

lll. Organizar e controlar legislagbes e demais atos normativos
relativos a area de atuacao da Pré-reitoria;

IV. Organizar as reunides do Pro-Reitor e manté-lo informado
do expediente diario;

V. Assistir ao Pré-Reitor no desempenho das atividades
administrativas e de representacgao politico-social;

VI. Orientar, quando necessario, as instancias e unidades da
Pro-reitoria na realizagcédo de suas atividades;

VIl. Gerenciar o acompanhamento de gestdo pessoal dos
servidores e estagiarios da Pré-Reitoria;

VIIl. Prestar suporte as Comissdes e Conselhos vinculados a
Pro-reitoria para o pleno desenvolvimento de suas atividades;

IX. Realizar a gestao e publicidade das informagdes referentes
as atividades da Pro-reitoria;

X. Acompanhar a execucido das atividades de atribuicdo da
Pré-reitoria quanto ao cumprimento da legislagao vigente;

Xl. Orientar, analisar e manifestar nos processos de
proposi¢des de acordos, termos, convénios e demais instrumentos legais para
concretizacao de parcerias interinstitucionais, no ambito da Pro-reitoria;

XIl. Analisar os processos relativos aos programas e politicas
institucionais propostos pela PRPPG;

XIll. Promover a gestao documental no &mbito da Pro-Reitoria;

XIV. Prestar atendimento e informacdes ao publico interno e
externo, orientando naquilo que for solicitado;

XV. Analisar e controlar as demandas de viagens e despesas
da Pro-reitoria;

XVI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;

XVII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao ll
Da Assessoria de Gestao de Pesquisa
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Art. 64 A Assessoria de Gestdo de Pesquisa é responsavel por
assessorar a Proé-reitoria nos aspectos politicos, técnicos e cientificos no fluxo das
atividades de Pesquisa, sendo-lhe atribuido:

I. Coordenar e integrar as agdes entre as Diretorias de Gestao
de Pesquisa e a Diretoria de Gestao de Iniciacdo Cientifica;

Il. Assessorar a Pro-reitoria junto aos Orgdos Colegiados da
UNEMAT, bem como nas demais agdes pertinentes;

lll. Assessorar e orientar a Diretoria de Gestao de Pesquisa em
relagdo as politicas de pesquisa aprovadas pelos Conselhos Superiores da
UNEMAT;

IV. Assessorar e orientar a Diretoria de Gestdo de Iniciacéo
Cientifica em relagdo aos temas aprovados pelos Conselhos Superiores da
UNEMAT;

V. Gerenciar, no sistema institucional, os conteudos e ac¢des da
Pesquisa;

VI. Articular o acesso a recursos externos para as agdes de
pesquisa da UNEMAT;

VII. Propor politicas e agdes de fomento a pesquisa, a eventos
técnicos e/ou cientificos;

VIII. Articular e ampliar as agdes de interface com a extenséo e
0 ensino;

IX. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

X. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecao lll
Da Assessoria de Gestao de Pés-graduagao

Art. 65 A Assessoria de Gestdo de Pds-graduagédo é responsavel
por assessorar a Pro-reitoria nos aspectos politicos, técnicos e cientificos no fluxo de
atividades da Pds-graduacéao, sendo-lhe atribuido:

I. Coordenar e promover a integragdo nas agdes vinculadas as
Diretorias de Gestao de Pds-graduacgao Stricto Sensu e Diretoria de Gestao de Pos-
graduacao Lato Sensu;

Il. Gerenciar e fomentar a criagdo de cursos de Pés-graduagao
nas modalidades Lato Sensu e Stricto Sensu;

lll. Propor politicas e acdes de fomento da Pds-Graduacgao;

IV. Acompanhar e avaliar as atividades dos Programas de Pos-
Graduacao;

V. Orientar e representar as Coordenag¢des dos Programas de
Pds-graduagao nos assuntos relacionados a agéncias e instituicbes de fomento;

VI. Assessorar na proposi¢cao e implementacao de politicas de
qualificacao profissional para os servidores;
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VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;
VIIl. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao IV
Da Diretoria de Gestao de Inovagao Tecnoldgica

Art. 66 A Diretoria de Gestao de Inovagao Tecnoldgica, que agrega
a Agéncia de Inovacdo da UNEMAT (AGINOQV), é responsavel pela gestao das
politicas de inovagdo e da propriedade intelectual no &mbito da UNEMAT, sendo-lhe
atribuido:

. Executar as agdes decorrentes da Politica de Inovagao da
UNEMAT;

Il. Colaborar com as agdes do Comité Cientifico e Tecnoldgico;

llll. Coordenar, no ambito da UNEMAT, as politicas publicas de
incentivo a inovagéo, ao empreendedorismo, a pesquisa cientifica e tecnoldgica, a
protecao da propriedade intelectual, a transferéncia de tecnologia e a prestacao de
servigos técnicos especializados compativeis com atividades voltadas a inovagao;

IV. Propor ferramentas que possibilitem o aperfeicoamento das
acdes técnico-cientificas relacionadas a inovacédo, empreendedorismo e prote¢cao da
propriedade intelectual;

V. Manifestar pela conveniéncia e promover a protecido das
inovacdes tecnoldgicas desenvolvidas na instituicéo;

VI. Manifestar pela conveniéncia da adocdo da criagdo do
inventor independente;

VII. Manifestar pela conveniéncia da realizacdo da prestacao
de servigos técnicos especializados compativeis com atividades voltadas a inovagao
e a pesquisa cientifica e tecnolégica no ambiente produtivo;

VIIl. Propor a criagao, alteragao, atualizagcdo e revogacao de
legislac&o internas, no limite da sua area de atuacao;

IX. Orientar sobre a realizacdo das acgdes relacionadas a
inovagao, empreendedorismo e protecédo de propriedade intelectual;

X. Identificar parcerias no setor produtivo para o
desenvolvimento e exploragdo comercial de novas tecnologias;

Xl. ldentificar tecnologias que possam ser exploradas por
segmentos especificos do setor produtivo envolvido com a UNEMAT;

Xll. Prestar informagdes sobre a politica de propriedade
Intelectual das instituigbes cientificas, tecnoldgicas e de inovagao;

XIll. Solicitar a designacdo de consultores Ad hoc para
apreciacdo de projetos de propriedade intelectual, transferéncia de tecnologia e
incentivo a inovagao e empreendedorismo da UNEMAT;

XIV. Assessorar na construcdo de ferramentas técnico-
cientificas relacionadas as politicas dos programas de iniciagdo em desenvolvimento
tecnoldgico e inovacédo e em sua divulgacéo;
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XV. Gerenciar os conteudos e acdes de inovagao no sistema
institucional;

XVI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;

XVII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao V
Da Supervisao de Acompanhamento de Inovagao Tecnolégica

Art. 67 A Supervisdo de Acompanhamento de Inovagéo Tecnoldgica
€ responsavel por gerenciar as agbées de Inovagdo e de Propriedade Intelectual,
sendo-lhe atribuido:

. Supervisionar as acbes de incentivo a inovacdo, ao
empreendedorismo, a pesquisa cientifica e tecnoldgica e a protegao da propriedade
intelectual,

Il. Realizar agdes e promover o relacionamento com empresas
e oOrgaos publicos, oferecendo apoio a elaboragdo de projetos de incentivo a
inovacao, pesquisa cientifica e tecnolégica;

lll. Promover treinamentos e atualizacdes referentes a
elaboracdo, gerenciamento e qualificacdo de projetos de incentivo a inovagao e a
pesquisa cientifica e tecnoldgica;

IV. Realizar prospeccgédo de demandas cientificas e tecnoldgicas
passiveis de influenciar a industria, a economia e a sociedade e encaminhar a
ambientes promotores de inovacdo da UNEMAT, que atuem na respectiva area;

V. Promover a busca e utilizagdo das informagdes tecnolégicas
existentes em bancos de patentes;

VI. Avaliar a viabilidade dos pedidos de protecédo das invengdes
geradas no ambito da UNEMAT;

VIl. Supervisionar as agdes relativas aos inventores
independentes;

VIIl. Manter os grupos de pesquisa, ambientes promotores de
inovacdo e as empresas parceiras atualizados com informagdes tecnologicas de
bancos de patentes para subsidiar pesquisas em inovacgéao tecnolégica;

IX. Orientar sobre assuntos relacionados a inovacdo e
propriedade intelectual;

X. Prestar suporte as agdes do Comité Técnico de Inovacéo;

Xl. Orientar na elaboracdo de acordos de cooperagao,
parcerias, convénios e instrumentos congéneres, objetos da Lei de Inovagao;

XIl. Supervisionar os conteudos e agdes da inovagao no
sistema institucional;

Xlll. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;

XIV. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Resolugao 009/2021 — Ad Referendum do CONSUNI Pagina 37 de 84



ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
“CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO”
REITORIA

Subsecao VI
Da Diretoria de Gestao de Pesquisa

Art. 68 A Diretoria de Gestdo de Pesquisa € responsavel pela
gestdo e proposicao de ferramentas que possibilitem o aperfeicoamento das agdes
técnico cientificas com relacdo a Politica de Pesquisa da UNEMAT, sendo-lhe
atribuido:

I. Executar as Politicas de Pesquisa aprovadas pelos
Conselhos Superiores da UNEMAT;

Il. Coordenar e orientar as atividades da Supervisdo de
Acompanhamento de Projetos de Pesquisa;

lll. Propor e coordenar eventos técnicos e cientificos
relacionados a pesquisa;

IV. Prospectar e fomentar o acesso a recursos externos para as
acdes de pesquisa da UNEMAT e acompanhar sua execucdo, conforme fluxo
estabelecido entre a PRPPG e Proé-reitorias afins;

V. Gerenciar os conteudos e acdes de Pesquisa no sistema
institucional;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao VI
Da Supervisao de Acompanhamento de Projetos de Pesquisa

Art. 69 A Supervisdao de Acompanhamento de Projetos de Pesquisa

€ responsavel por acompanhar as atividades dos Projetos, Grupos, Centros e
Nucleos de Pesquisa e Colec¢des Cientificas, sendo-lhe atribuido:

l. Supervisionar a execugao das acdes de sua competéncia
quanto ao cumprimento da legislag&o vigente;

Il. Orientar os proponentes, em articulagdo com a PROEG e a
PROEC, em relacdo aos processos de institucionalizagdo de Projetos, Grupos,
Nucleos, Centros e Colecdes Cientificas;

lll. Orientar os pesquisadores na condugdo, execugao e
divulgagao da pesquisa da UNEMAT;

IV. Acompanhar, conforme fluxo estabelecido entre a PRPPG,
PROEG e PROEC, a execugao das atividades referentes a convénios com 6rgaos
de fomento a pesquisas;

V. Promover a divulgacao de editais de agéncias de fomento a
pesquisa;

VI. Desenvolver acdes que visem melhorar o acompanhamento
dos Projetos, Grupos, Nucleos, Centros e Colec¢des Cientificas.

VII. Gerenciar os conteudos e acdes da Pesquisa no sistema
institucional;
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VIll. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;
IX. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Subsecao VIl
Da Diretoria de Gestao de Iniciagao Cientifica

Art. 70 A Diretoria de Gestao de Iniciagcao Cientifica é responsavel
pela gestdo das politicas de incentivo a iniciacao cientifica e da oferta de bolsas
sendo-lhe atribuido:

I. Gerenciar os Programas de Bolsas de Iniciagao Cientifica e
de Iniciagcdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagéo;

Il. Propor ferramentas para o aperfeicoamento das acgdes
técnico-cientificas relacionadas as politicas dos Programas de Bolsas de Iniciagao
Cientifica e de Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnolégico e Inovagao;

lll. Coordenar a execugao do processo de selecao de bolsistas
de Iniciacéo Cientifica e de Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagao;

IV. Promover a divulgagdo de resultados dos programas de
Iniciagao Cientifica e Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagao;

V. Prestar suporte as agbes do Comité Cientifico e
Tecnoldgico;

VI. Propor e coordenar eventos de Iniciacdo Cientifica e de
Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnolégico e Inovagao;

VII. Gerenciar os conteudos e agdes da Iniciagdo Cientifica
Iniciagdo Cientifica e de Iniciagcdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacéo no
sistema institucional;

VIll. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;

IX. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Subsecao IX
Da Supervisao de Programas de Bolsas de Iniciacao Cientifica

Art. 71 A Supervisdo de Programas de Bolsas de Iniciagao Cientifica
€ responsavel por gerenciar os Programas de Bolsas de Iniciacdo Cientifica e de
Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagao, sendo-lhe atribuido:

I. Supervisionar a execugdo dos programas de Bolsas de
Iniciagdo Cientifica e Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnologico e Inovagao
ofertadas no ambito da UNEMAT;

Il. Auxiliar na execugéo do processo de seleg¢ao de bolsistas;

lll. Promover a publicidade das informacbdes referentes a
Iniciagédo Cientifica e a Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagéo;
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IV. Receber, distribuir e expedir documentos relacionados as
Bolsas de Iniciacdo Cientifica e de Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e
Inovacgao;

V. Auxiliar na coordenagao de eventos de Iniciagcdo Cientifica e
de Iniciacdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagéo;

VI. Auxiliar no gerenciamento dos conteudos e agbes da
Iniciagdo Cientifica e da Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnoldgico no sistema
institucional;

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VIIl. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsec¢ao X
Da Diretoria de Gestao de Programas Stricto Sensu

Art. 72 A Diretoria de Gestdo de Pdés-graduacédo Stricto Sensu é
responsavel pela gestdo das politicas dos Programas de Pés-graduacgao Stricto
Sensu ofertados pela UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

l. Propor ferramentas que possibilitem o aperfeicoamento das
acgdes técnico-cientificas relacionadas as politicas de Pos-graduagao Stricto Sensu;

Il. Prestar suporte técnico e cientifico aos Programas de Pds-
graduacgao Stricto Sensu;

lll. Gerenciar e orientar a operacionalizacdo dos sistemas de
gestdo das agéncias de fomento a Pos-graduacgéao Stricto Sensu, no ambito de suas
competéncias.

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 realizados pelos programas de Pés-graduacgao Stricto Sensu;

VI. Propor a criagdo, alteragdo, atualizagdo e revogacgao de
legislagao da Pds-graduacéao Stricto Sensu da UNEMAT;

VII. Gerenciar as agbes e os conteudos da Pds-graduagao
Stricto Sensu no sistema institucional;

VIIl. Propor e coordenar eventos de gestdo e eventos
estudantes ligados a Pés-graduacéao Stricto Sensu da UNEMAT;

IX. Manifestar nos processos de solicitacdo de afastamento
para qualificacdo de servidores;

X. Gerir as propostas e agdes referentes a contratagcdo de
Professores Visitantes e de Professores Seniors da UNEMAT ligados a Pesquisa e a
Po6s-graduacéo;

Xl. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIl. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.
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Subsecao Xl
Da Supervisao de Programas Stricto Sensu

Art. 73 A Supervisao de Pos-graduacgao Stricto Sensu é responsavel
por promover o gerenciamento das agdes dos Programas de Pds-graduacgao Stricto
Sensu, sendo-lhe atribuido:

I. Orientar os programas de Pds-graduagéo na elaboragéo do
plano de trabalho administrativo e financeiro;

Il. Supervisionar a operacionalizagdo dos sistemas de gestao
das agéncias de fomento da Pés-graduacao Stricto Sensu;

lll. Supervisionar os conteudos publicados no site Institucional
no que tange a Pds-graduacéo Stricto Sensu;

IV. Orientar sobre a gestdo dos conteudos e acgbes da Pds-
graduacgao Stricto Sensu no sistema institucional;

V. Prestar suporte aos Programas de Pds-graduacao Stricto
Sensu no que se refere:

a) A utilizacdo dos recursos financeiros e materiais;

b) Aos tramites necessarios para a expedigao de diplomas;

c) A expedicdo de portarias relacionadas a pés-graduacao;

d) Aos trédmites necessarios ao reconhecimento de diploma
estrangeiro;

e) A cotutela;

f) A execugdo de programas institucionais de apoio a pos-
graduacgao;

g) A andlise de editais de selecdo e de regimentos de
Programas de Pés-graduacéo, e

h) A solicitagdo de demais atos administrativos, no ambito de
sua atuacgao.

VI. Acompanhar as acdes de afastamento para missao cientifica ao
exterior relacionadas a Pos-graduagéao Stricto Sensu;

VII. Implementar, cadastrar, cancelar e substituir bolsas relacionadas
a Pés-graduacéo Stricto Sensu;

VIII. Auxiliar na coordenagao e execucao de eventos de gestdo da
Pos-graduacgéo e de eventos estudantes ligados a Pds-graduagao Stricto Sensu da
UNEMAT.

IX. Orientar nas acgbes e processos referentes a contratacdo de
Professores Visitantes e de Professores Seniors da UNEMAT ligados a Pesquisa e a
Po6s-graduacéo;

X. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XI. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecao Xll
Da Diretoria de Gestao de Programas Lato Sensu
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Art. 74 A Diretoria de Gestdo de Pés-graduacdo Lafo Sensu é
responsavel pela gestdo das politicas dos Programas e Cursos de Pdés-graduagao
Lato Sensu no a&mbito da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

l. Propor ferramentas que possibilitem o aperfeicoamento das
acgdes técnico-cientificas com relagao as politicas dos Programas e Cursos de Pos-
graduacgao Lato Sensu;

Il. Gerenciar o processo para abertura de novos cursos, turmas
e a oferta de vagas dos programas de Pds-graduacéao Lato Sensu;

lll. Gerenciar o andamento das atividades académicas e
administrativas dos cursos em funcionamento;

IV. Propor a criagédo, alteracédo, atualizacdo e revogagao da
legislagao institucional da Pds-graduacgéao Lato Sensu.

V. Gerenciar os conteudos e agbes da Pods-graduagao Lato
Sensu no sistema institucional;

VI. Propor a criagcdo de eventos de gestdo e eventos
estudantes ligados a Pés-graduacéao Lato Sensu da UNEMAT;

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VIII. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao Xllil
Da Supervisao de Pés-graduacgao Lato Sensu

Art. 75 A Supervisao de Pés-graduagao Lato Sensu é responsavel
por gerenciar os Programas e Cursos de Pds-graduacao Lato Sensu, sendo-lhe
atribuido:

I. Orientar os programas de Pds-graduacdo Lato Sensu na
elaboracao do plano de trabalho administrativo e financeiro;

Il. Supervisionar a operacionalizagdo dos sistemas de gestao
da Pés-graduacéao Lato Sensu;

lll. Supervisionar os conteudos publicados no site Institucional
no que tange a Pds-graduacéao Stricto Sensu;

IV. Prestar suporte a Pds-graduacao Lato Sensu na utilizagao
dos recursos financeiros e materiais, nos tramites necessarios a expedicao de
certificados e na solicitagdo de demais atos administrativos;

V. Observar e prestar suporte administrativo e técnico aos
cursos e programas de Pds-graduacdo Lato Sensu no que se refere a legislagéo
pertinente a execugao das atividades de sua competéncia;

VI. Supervisionar os conteudos e agdes da Pds-graduagéo Lato
Sensu no sistema institucional;

VII. Auxiliar na coordenagdo e execugao de eventos de gestao
e de eventos estudantes ligados a Pds-graduacgao Lato Sensu da UNEMAT;
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VIll. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;
IX. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Secao lll
Da Proé-Reitoria de Extensao e Cultura

Art. 76 A Pro-Reitoria de Extensao e Cultura (PROEC) é o 6rgao de
planejamento, supervisao, coordenacgao, fomento e gestdo da extensdo e de outras
atividades no dominio da extensdo e das areas artistico-culturais, desportivas e
recreativas, bem como do apoio e promocao social, profissional e humana a
comunidade interna e externa, sendo-lhe atribuido:

I. Formular e encaminhar a Reitoria propostas de politicas,
diretrizes, estratégias, programas e normas gerais, referentes aos Cursos e Eventos
de Extensao e aos servigcos comunitarios;

Il. Analisar e propor a criagado, reformulagdo, suspensio e
extingdo de Cursos e projetos de Extensao;

lll. Analisar propostas de diretrizes, estratégias e programas
anuais e plurianuais de extensédo, encaminhadas pelos Campi e demais 6rgaos de
extens&do, bem como suas normas gerais;

IV. Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades de
extensdo nos Campi e nos demais 6rgaos de extensdo, quanto ao cumprimento das
diretrizes, estratégias, programas, normas e procedimentos, avaliando o
desempenho, eficiéncia e qualidade dos produtos e/ou servigos prestados;

V. Prestar assisténcia aos Campi e aos demais 6rgaos de
extens&o no planejamento, organizagao, gestao, execugao e avaliagdo dos Cursos e
atividades de Extensao, bem como no desenvolvimento do Corpo Docente;

VI. Assessorar as unidades administrativas da Universidade, no
planejamento e execugao de atividades e servigos comunitarios, quando couber;

VII. Elaborar e propor diretrizes para formalizagdo de contratos
e convénios relacionados as atividades e projetos de extensao;

VIII. Aprovar, em segunda instancia, as minutas de contratos e
convénios relacionados as atividades e projetos de extensdo, para posterior
aprovacao pela instancia competente;

IX. Promover a integragao com as associagdes e entidades do
Corpo Docente, Discente e Técnico-administrativo da Universidade, dentro de sua
abrangéncia de competéncia;

X. Promover e incentivar, juntamente com as demais Pro-
Reitorias, a articulacdo das atividades de ensino, pesquisa, extensido e poés-
graduacgao no interior dos campus, entre eles e nos demais orgaos de extenséo
vinculados diretamente a Pré-Reitoria de Extensao e Cultura.

XI. Analisar questbes relativas a extensdo e assuntos
comunitarios, emitindo parecer sobre elas.
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XIll. Coordenar e supervisionar as atividades dos 6rgaos que
constituem a sua estrutura.

XIll. Cumprir e fazer cumprir as deliberagées dos Colegiados
Superiores;

XIV. Assessorar na implementacdo e no desenvolvimento de
politicas e programas voltados a qualidade da sua area de atuacgao;

XV. Coordenar e supervisionar o funcionamento das unidades
administrativas da Pro-Reitoria, de modo a construir politicas e a¢gdes que promovam
0 seu aperfeigoamento;

XVI. Formular diagnosticos dos problemas de sua area e
promover sua reflexdo e reestruturagdo em articulagdo com o conjunto da
Administracédo Central;

XVIIl. Participar de féruns e estabelecer o intercambio com
instituicbes nacionais e estrangeiras;

XVIII. Constituir féruns de assessoramento;

XIX. Apresentar e gerenciar a elaboragdo de relatérios das
atividades desenvolvidas pelas unidades da Proé-reitoria, incluindo sugestdes e
indicadores para tomada de decisio;

XX. Zelar, dentro de sua area de atuacdo, para que a
Universidade se torne, sempre, mais dindmica e eficaz no cumprimento de suas
finalidades.

Art. 77 A Pro-Reitoria de Extensao e Cultura € composta por:
l. Assessoria Técnica Administrativa;
Il. Assessoria de Gestao de Extensao;
lll. Diretoria de Gestao de Extenséo;
IV. Supervisao de Bolsas de Extensao;
V. Supervisdo de Cursos e Eventos;
VI. Diretoria de Gestao de Programas e Projetos;
VII. Supervisdo de Projetos;
VIII. Diretoria de Gestao de Politicas Interinstitucionais;
IX. Diretoria de Gestao Esporte e Lazer;
X. Assessoria de Gestao de Cultura;
XI. Diretoria de Gestao de Cultura;
XIl. Diretoria de Gestao de Direitos Humanos.

Subsecao |
Da Assessoria Técnica Administrativa

Art. 78 A Assessoria Técnica Administrativa da PROEC ¢é
responsavel por coordenar as atividades técnico-administrativas e gerir as
demandas da Pro-Reitoria, sendo-lhe atribuido:
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I. Receber, despachar, controlar e oficializar as
correspondéncias recebidas na Pro-reitoria, bem como distribui-las aos respectivos
setores para encaminhamentos;

Il. Coordenar, analisar, instruir e oficializar processos e atos
administrativos e normativos de competéncia da Pré-reitoria;

lll. Organizar e controlar legislagbes e demais atos normativos
relativos a area de atuacao da Pré-reitoria;

IV. Organizar as reunides do Pro-Reitor e manté-lo informado
do expediente diario;

V. Assistir ao Pré-Reitor no desempenho das atividades
administrativas e de representacao politico-social;

VI. Orientar, quando necessario, as instancias e unidades da
Pro-reitoria na realizacido de suas atividades;

VIl. Gerenciar o acompanhamento de gestdo pessoal dos
servidores e estagiarios da Pré-Reitoria;

VIII. Promover a gestao documental no &mbito da Pro-Reitoria;

IX. Prestar atendimento e informacdes ao publico interno e
externo, orientando naquilo que for solicitado;

X. Analisar e controlar as demandas de viagens e despesas da
Pro-reitoria;

Xl. Promover a divulgacao das agdes da Pré-Reitoria no Portal
da UNEMAT;

XIl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIll. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecao ll
Da Assessoria de Gestao de Extensao

Art. 79 A Assessoria de Gestdo de Extensdo é responsavel por

articular, promover, avaliar, elaborar agdes que contribuam para a promocédo € o
fortalecimento da extensdo universitaria no ambito da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

. Prestar assessoria ao Pré-Reitor em todas as agdes de
extensédo e cultura da Pro-Reitoria;

Il. Gerenciar a construgao anual do Plano de Trabalho da Pro-
Reitoria;

lll. Articular, orientar e coordenar o planejamento e execugao
das propostas de atividades de extensao na sua area de atuagao;

IV. Propor a regulamentacdo das acbes de extensao da Pré-
Reitoria;

V. Manifestar sobre processos de convénios, de acordos de
cooperacgao técnica e outros, relativos a extensao;

VI. Assistir ao Pré6-Reitor no desempenho das atividades
inerentes aos assuntos de suas atribuigoes;
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VII. Prestar atendimento e informacdes ao publico interno e
externo, orientando-o naquilo que for solicitado;

VIIl. Coordenar, analisar e oficializar os atos administrativos e
normativos inerentes aos assuntos de suas atribuicoes;

IX. Analisar e controlar as agdes inerentes aos assuntos de
suas atribuicdes;

X. Realizar, quando delegada, a representagcdo politica e
institucional da Pré-Reitoria quando versar sobre assuntos inerentes as suas
atribuicdes;

Xl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIl. Exercer outras atribui¢ées que Ihe forem conferidas.

Subsecao lll
Da Assessoria de Gestao de Cultura

Art. 80 A Assessoria de Gestdo de Cultura é responsavel por

promover, avaliar, e elaborar acbdes que contribuam para a promocédo e
fortalecimento da Cultura no ambito da UNEMAT; sendo-lhe atribuido:

l. Prestar assessoramento ao Pré-Reitor nas acdes de cultura
promovidas pela Pré-Reitoria;

Il. Elaborar o plano de trabalho anual da assessoria;

lll. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de acdes de
cultura da Universidade, institucionalizadas na Pro6-Reitoria;

IV. Articular as atividades de cultura com outras atividades de
ensino e de pesquisa desenvolvidas na Universidade e na sociedade;

V. Coordenar o planejamento e execug¢ao das propostas de
atividades de extensao na area cultural,

VI. Propor a regulamentagcdo das acgbes de cultura da Pro-
Reitoria;

VII. Manifestar sobre processos de convénios, de acordos de
cooperacao técnica e outros, relativos a cultura;

VIIl. Assistir ao Pro-Reitor no desempenho das atividades
inerentes aos assuntos de suas atribui¢oes;

IX. Prestar atendimento e informacdes ao publico interno e
externo, orientando-o naquilo que for solicitado;

X. Coordenar, analisar e oficializar os atos administrativos e
normativos inerentes aos assuntos de suas atribuicoes;

Xl. Analisar e controlar as acdes inerentes aos assuntos de
suas atribuicdes;

XIl. Realizar, quando delegada, a representacao politica e
institucional da Pré-Reitoria quando versar sobre assuntos inerentes as suas
atribuicdes;
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Xlll. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;
XIV. Exercer outras atribuicdes que Ilhe forem conferidas.

Subsecao IV
Da Diretoria de Gestao de Direitos Humanos

Art. 81 A Diretoria de Gestdo de Direitos Humanos € responsavel
por auxiliar, acompanhar, articular e fomentar agcdes que promovam os direitos
humanos na Universidade, sendo-lhe atribuido:

I. Propor politicas de direitos humanos no ambito da
universidade;

Il. Avaliar as acbdes de direitos humanos desenvolvidas na
Universidade e institucionalizadas na PROEC;

lll. Articular parcerias junto aos o6rgaos de fomento para
financiamento de a¢des de direitos humanos;

IV. Apoiar a realizagao de atividades de direitos humanos junto
a comunidade;

V. Orientar a produgcao de pareceres técnicos em sua area de
atuacao;

VI. Elaborar estudos e projetos de carater politico-pedagdgico
em sua area de atuacao;

VII. Desenvolver relatérios técnicos, informativos e gerenciais;

VIll. Fomentar as relagdes interinstitucionais politico-
pedagogicas em sua area de atuacao;

IX. Elaborar minutas de resolucgdes, instru¢gdes normativas e
demais normas regulamentadoras, respeitando a orientagdo técnica quando o
conteudo do instrumento versar sobre assuntos de responsabilidades diversas;

X. Congregar, desdobrar, divulgar e acompanhar as metas da
Pro-reitoria e dos setores componentes de sua estrutura;

Xl. Facilitar o fluxo de processos internos e externos inerentes
a Proé-reitoria;

XIl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIll. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecao V
Da Diretoria de Gestao de Extensao

Art. 82 A Diretoria de Gestdo de Extenséao é responsavel por gerir as
politicas relacionadas as acbes extensionistas e realizar o acompanhamento das
execucgoOes destas agdes, sendo-lhe atribuido:

I. Propor politicas de gestdo da extensao na Universidade;
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Il. Propor, no ambito de sua atuagdo, minutas de resolucao
para normatizar as acdes de extensao na Universidade;

lll. Gerenciar a oferta de vagas das agbes de extensdo, no
ambito da Universidade;

IV. Gerenciar, no ambito de sua atuacao, a sistematizacao dos
dados referentes as acoes de extensédo desenvolvidas na UNEMAT;

V. Acompanhar e avaliar as a¢gdes de extensdo da UNEMAT;

VI. Realizar a analise de tipificacdo e encaminhar para
avaliagcao ad hoc as propostas de extensao submetidas através de Editais Internos;-

VII. Orientar a producao de pareceres técnicos em sua area de
atuacao;

VIII. Elaborar estudos e projetos de carater politico-pedagdgico
em sua area de atuacao;

IX. Desenvolver relatorios técnicos, informativos e gerenciais;

X. Fomentar as relagdes interinstitucionais politico-pedagdgicas
em sua area;

Xl. Elaborar minutas de resolugdes, Instrugcdes Normativas e
demais normas regulamentadoras, respeitando a orientagdo técnica quando o
conteudo do instrumento versar sobre assuntos de responsabilidades diversas;

XIl. Congregar, desdobrar, divulgar e acompanhar as metas da
Pro-reitoria e dos setores componentes de sua estrutura;

XIlll. Facilitar o fluxo de processos internos e externos inerentes
a Pré-reitoria;

XIV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XV. Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem conferidas.

Subsecao VI
Da Supervisao de Projetos

Art. 83 A Supervisao de Projetos € responsavel pelo gerenciamento

das acgdes extensionistas sendo-lhe atribuido:

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

Il. Acompanhar as acodes extensionistas desenvolvidas nos
Projetos, Programas, Centros e Nucleos da UNEMAT;

lll. Gerenciar a institucionalizagcdo de Projetos e atividades
extensionistas;

IV. Registrar, controlar e atualizar as informagdes referentes
aos projetos e atividades extensionistas desenvolvidos pela UNEMAT;

V. Elaborar propostas de Editais das ag¢des de extensdo no
ambito de sua atuacéo;

VI. Gerir o Sistema Institucional de Informacdo e Gestdo de
Projetos;
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VII. Gerir os relatérios dos projetos recebidos;

VIIl. Propor a criagdo, atualizagdo, alteracdo e revogacédo de
legislagao no limite de sua area de atuacéo;

IX. Elaborar atos inerente a sua area de atuacao;

X. Analisar as solicitagées e providenciar os encaminhamentos;

Xl. Elaborar planilhas, coletar informagdes, organizar dados
para apresentagao;

Xll. Orientar os setores da Universidade nos procedimentos
inerentes a sua area de atuacao;

XIlll. Atestar a conformidade de seus processos;

XIV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;

XV. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao VI
Da Supervisao de Bolsas de Extensao

Art. 84 A Supervisdo de Bolsas de Extensdo é responsavel por
coordenar acdes que visam a implantacido e a execucdo de bolsas nas diversas
modalidades, sendo-lhe atribuido:

I. Gerir a concessao de bolsas extensao, estagio e atividades
voluntarias;

Il. Supervisionar os editais vigentes referentes as bolsas de
extensao;

lll. Divulgar e acompanhar a publicagcao dos atos relativos aos
editais de bolsas;

IV. Propor a criagédo, atualizacdo, alteracdo e revogacao de
legislac&o no limite de sua area de atuagao;

V. Elaborar atos inerentes a sua area de atuacao;

VI. Analisar as solicitagbes e  providenciar 0s
encaminhamentos;

VII. Elaborar planilhas, coletar informagdes, organizar dados
para apresentagao;

VIIl. Orientar os setores da Universidade nos procedimentos
inerentes a sua area de atuacao;

IX. Atestar a conformidade de seus processos;

X. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XI. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecao VIl
Da Diretoria de Gestao de Programas e Projetos
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Art. 85 A Diretoria de Gestdo de Programas e Projetos é
responsavel por promover agdes que fomentem a interdisciplinaridade dos projetos
de extensao, sendo-lhe atribuido:

l. Propor politicas para a implantagdo e implementacdo de
Programas institucionais de extensao;

Il. Fomentar Programas de extensdo com instituicdes de ensino
superior, nacionais € internacionais;

lll. Acompanhar e avaliar os Programas nas areas de extensao;

IV. Acompanhar o registro e atualizagdo das informagdes
referentes aos Programas de extens&o desenvolvidos pela UNEMAT;

V. Orientar a producao de pareceres técnicos em suas areas
de atuagao;

VI. Elaborar estudos e projetos de carater politico-pedagdgico
em suas areas de atuacao;

VII. Desenvolver relatérios técnicos, informativos e gerenciais;

VIll. Fomentar as relagdes interinstitucionais politico-
pedagdgicas em suas areas de atuagao;

IX. Elaborar Minutas de Resolugdes, Instru¢cdées Normativas e
demais normas regulamentadoras, respeitando a orientagdo técnica quando o
conteudo do instrumento versar sobre assuntos de responsabilidades diversas;

X. Congregar, desdobrar, divulgar e acompanhar as metas da
Pro-reitoria e dos setores componentes de sua estrutura;

Xl. Facilitar o fluxo de processos internos e externos inerentes
a Pro-reitoria;

XIl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIll. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecao IX
Da Diretoria de Gestao de Politicas Interinstitucionais

Art. 86 A Diretoria de Gestdo de Politicas Interinstitucionais é
responsavel por fomentar politicas para a interinstitucionalizacdo da Extensao
Universitaria da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

I. Realizar acompanhamento de Convénios e Parcerias
firmadas com outras entidades;

Il. Propor politicas interinstitucionais de extensao;

lll. Buscar parcerias e promover o firmamento de convénios
com Instituicdes de Ensino Superior, para o desenvolvimento de acdes de extensao
da Universidade;

IV. Orientar a producao de pareceres técnicos em suas areas
de atuagao;

V. Elaborar estudos e projetos de carater politico-pedagdgico
em suas areas de atuacao;
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VI. Desenvolver relatérios técnicos, informativos e gerenciais;

VIl. Fomentar as relagbes interinstitucionais politico-
pedagdgicas em suas areas de atuagao;

VIIl. Elaborar minutas de resolugdes, Instru¢cdées Normativas e
demais normas regulamentadoras, respeitando a orientagdo técnica quando o
conteudo do instrumento versar sobre assuntos de responsabilidades diversas;

IX. Congregar, desdobrar, divulgar e acompanhar as metas da
Pro-reitoria e dos setores componentes de sua estrutura;

X. Facilitar o fluxo de processos internos e externos inerentes a
Pro-reitoria;

Xl. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIl. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsec¢ao X
Da Diretoria de Gestao de Cultura

Art. 87 A Diretoria de Gestao de Cultura é responsavel por auxiliar,
acompanhar, articular e fomentar acées que promovam a cultura, na Universidade,
sendo-lhe atribuido:

I. Propor politicas de cultura; no ambito da Universidade;

Il. Avaliar as agbes de cultura desenvolvidas na Universidade e
institucionalizadas na PROEC;

lll. Articular parcerias junto aos o6rgados de fomento para
financiamento de agdes de cultura;

IV. Apoiar a realizagdo de atividades de cultura
institucionalizadas, junto a comunidade;

V. Orientar a produgao de pareceres técnicos em sua area de
atuacao;

VI. Elaborar estudos e projetos de carater politico-pedagdgico
em sua area de atuacao;

VII. Desenvolver relatérios técnicos, informativos e gerenciais;

VIll. Fomentar as relagbes interinstitucionais politico-
pedagogicas em sua area de atuacéo;

IX. Propor a elaboracdo de minutas de resolugdes, instrucdes
normativas e demais normas regulamentadoras no ambito de sua atuagéo;

X. Congregar, desdobrar, divulgar e acompanhar as metas da
Pro-reitoria e dos setores componentes de sua estrutura;

Xl. Facilitar o fluxo de processos internos e externos inerentes
a Pro-reitoria;

XIl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIll. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.
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Subsecao Xl
Da Diretoria de Gestao de Esporte e Lazer

Art. 88 A Diretoria de Gestao de Esporte e lazer é responsavel por
auxiliar, acompanhar, articular e fomentar agdes que promovam o esporte e lazer na
Universidade, sendo-lhe atribuido:

I. Propor politicas de esporte e lazer no ambito da
Universidade;

Il. Avaliar as acdoes de esporte e lazer desenvolvidas na
Universidade e institucionalizadas na PROEC;

lll. Articular parcerias junto aos o6rgaos de fomento para
financiamento de a¢des de esporte e lazer;

IV. Apoiar a realizagao de atividades de esporte e lazer junto a
comunidade, institucionalizadas;

V. Orientar a producdo de pareceres técnicos em suas areas
de atuagao;

VI. Elaborar estudos e projetos de carater politico-pedagdgico
em suas areas de atuacao;

VII. Desenvolver relatérios técnicos, informativos e gerenciais;

VIll. Fomentar as relagdes interinstitucionais politico-
pedagdgicas em suas areas de atuacao;

IX. Elaborar minutas de resolugdes, Instru¢gdes Normativas e
demais normas regulamentadoras, respeitando a orientagdo técnica quando o
conteudo do instrumento versar sobre assuntos de responsabilidades diversas;

X. Congregar, desdobrar, divulgar e acompanhar as metas da
Pro-reitoria e dos setores componentes de sua estrutura;

Xl. Facilitar o fluxo de processos internos e externos inerentes
a Proé-reitoria;

XIl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIll. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecao Xll
Da Supervisao de Cursos e Eventos

Art. 89 A Supervisdo de Cursos e Eventos é responsavel por
coordenar a institucionalizacdo de atividades relacionadas aos Cursos e Eventos de
extensao dentro da Universidade, sendo-lhe atribuido:

l. Supervisionar os cursos e eventos de extensao realizados na
Universidade e manter banco de dados atualizados;

Il. Gerir institucionaliza¢des das ag¢des de cursos e eventos;

lll. Divulgar as acbes de sua atribuicdo no website da
UNEMAT;
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IV. Propor a criagédo, atualizacdo, alteracdo e revogacao de
legislac&o no limite de sua area de atuagao;

V. Supervisionar e controlar o recebimento de relatdrios finais
dos cursos e eventos;

VI. Gerenciar a certificagcao das acdes de extensao realizadas
pela PROEC;

VIIl. Gerenciar o Sistema institucional de Informacado e Gestao
de Cursos e Eventos;

VIIl. Apresentar anualmente relatério das agdes desenvolvidas.

IX. Elaborar atos inerente a sua area de atuacao;

X. Analisar as solicitagées e providenciar os encaminhamentos;

Xl. Elaborar planilhas, coletar informagdes, organizar dados
para apresentagao;

Xll. Orientar os setores da Universidade nos procedimentos
inerentes a sua area de atuacao;

XIlll. Atestar a conformidade de seus processos;

XIV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;

XV. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Secgao IV
Da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

Art. 90 A Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE) é um 6rgéao
de planejamento, supervisdo e coordenagcdo que tem a finalidade de propor,
implantar e implementar politicas permanentes de estimulo a educagao superior, a
garantia do ensino, da pesquisa e da extensdo de modo a minimizar a evasao e
possibilitar a permanéncia do estudante na universidade, realizando a interagédo com
a comunidade académica e a participagdo dos processos internos, sendo-lhe
atribuido:

I. Planejar, acompanhar e avaliar a politica de integragdo do
estudante na universidade;

Il. Promover atividades para recepcdo e integragdo dos
estudantes;

lll. Promover acdes de auxilio aos estudantes;

IV. Propor a objetividade dos critérios basicos da politica
estudantil da Universidade;

V. Analisar questdes relativas aos assuntos estudantis e emitir
parecer;

V1. Propor a regulamentagao da oferta, gerenciar a distribuigao
e 0 monitoramento dos recursos destinados a assisténcia estudantil;

VIl. Gerenciar a atualizacdo das pesquisas de perfil e de
necessidades dos alunos dos campus da UNEMAT
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VIIl. Acompanhar e gerenciar, no ambito da PRAE, a execugao
dos recursos oriundos de 6rgéos e entidades publicas, privadas, e de agéncias de
fomento, destinados as atividades de assisténcia estudantil, cultural, artistica e
esportiva;

IX. Coordenar a elaboracdo do Planejamento de Trabalho
Anual (PTA), definir agbes, no ambito de sua atuagdo e acompanhar a execugao
destas acdes;

X. Gerenciar e supervisionar a execugao do contrato de
seguridade (Seguro Académico);

Xl. Gerenciar o orgamento e os recursos disponibilizados a Pré-
reitoria;

Xll. Gerenciar a organizagado e a promog¢ado de encontros dos
representantes de Diretério Central dos Estudantes (DCEs) e Centros Académicos
(CAs);

XIll. Apresentar e gerenciar a elaboragcao de relatorios das
atividades desenvolvidas pelas unidades da Proé-reitoria, incluindo sugestdes e
indicadores para tomada de decisao;

XIV. Promover a integragcdo de estudantes bolsistas e
estagiarios;

XV. Coordenar e supervisionar as atividades dos 6rgdos que
constituem a sua estrutura.

Art. 91 A Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis € composta por:
I. Assessoria Técnica Administrativa;
Il. Assessoria de Gestao de Politicas Estudantis;
lll. Assessoria de Gestdo de Acompanhamento Estudantil;
IV. Diretoria de Gestao de Integracéo e Assisténcia Estudantil;
V. Supervisdo de Apoio a Politicas Estudantis;
V1. Diretoria de Gestao de Bolsas.

Subsecao |
Da Assessoria Técnica Administrativa

Art. 92 A Assessoria Técnica Administrativa da PRAE é responsavel
por coordenar as atividades técnico-administrativas e gerir as demandas da Pro6-
Reitoria, sendo-lhe atribuido:

I. Receber, despachar, controlar e oficializar as
correspondéncias recebidas na Pro-reitoria, bem como distribui-las aos respectivos
setores para encaminhamentos;

Il. Coordenar, analisar, instruir e oficializar processos e atos
administrativos e normativos de competéncia da Pré-reitoria;

lll. Organizar e controlar legislagbes e demais atos normativos
relativos a area de atuacao da Proé-reitoria;
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IV. Organizar as reunides do Pro-Reitor e manté-lo informado
do expediente diario;

V. Assistir ao Pré-Reitor no desempenho das atividades
administrativas e de representacgao politico-social;

VI. Orientar, quando necessario, as instancias e unidades da
Pro-reitoria na realizagcédo de suas atividades;

VIl. Gerenciar o acompanhamento de gestdo pessoal dos
servidores e estagiarios da Pré-Reitoria;

VIIl. Promover a gestao documental no ambito da Pro-Reitoria;

IX. Prestar atendimento e informagdes ao publico interno e
externo, orientando naquilo que for solicitado;

X. Analisar e controlar as demandas de viagens e despesas da
Pré-reitoria;

Xl. Promover a articulagdo e comunicagdo com 0s
representantes de Diretério Central dos Estudantes (DCEs) e Centros Académicos
(CAs) e

XIl. Promover a divulgacao das agdes da Pro-Reitoria no Portal
da UNEMAT;

Xlll. Auxiliar na elaboracdo de estudos de demandas e na
atualizacao de pesquisas de perfil e de necessidades dos alunos da UNEMAT;

XIV. Acompanhar e auxiliar na execucao dos recursos oriundos
de orgaos e entidades publicas, privadas, e de agéncias de fomento, destinados as
atividades de assisténcia estudantil, cultural, artistica e esportiva, no dmbito da
PRAE;

XV. Elaborar planejamento de trabalho anual e definir agdes,
no ambito de sua atuagao;

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

XVII. Monitorar a execugao do contrato de seguridade (Seguro
Académico);

XVIIl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;

XIX. Exercer outras atribuicdes que Ilhe forem conferidas.

Subsecao ll
Da Assessoria de Gestao de Politicas Estudantis

Art. 93 A Assessoria de Gestdao de Politicas Estudantis é
responsavel por promover a captagao de recursos e a implantagdo de programas e
projetos que visem o atendimento da comunidade académica, sendo-lhe atribuido:
. Promover a captacgao, junto a 6rgaos e entidades publicas,
privadas e as agéncias de fomento, de recursos destinados as atividades de
assisténcia estudantil, cultural, artistica e esportiva, no ambito da PRAE;
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Il. Implementar acbes que visem a elaboragcdo e execugao de
programas e projetos para o atendimento das demandas da comunidade estudantil;

lll. Acompanhar, monitorar e executar recursos externos
destinados a assisténcia estudantil;

IV. Elaborar planejamento de trabalho anual, em consonéancia
com as politicas de gestdo da Universidade, e definir areas e agdes estratégicas de
atuacao;

V. Assessorar na institucionalizagao das acoes da PRAE;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao lli
Da Assessoria de Gestao de Acompanhamento Estudantil

Art. 94 A Assessoria de Gestdo de Acompanhamento Estudantil é
responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo dos programas de assisténcia
estudantil voltados a permanéncia e conclusdo de curso dos estudantes com
vulnerabilidade socioecondmica, sendo-lhe atribuido:

I. Monitorar, regular e coordenar a execugao da distribuicdo de
assisténcia estudantil e regulamentar sua oferta por meio de editais ou outro
instrumento congénere;

ll. Realizar o acompanhamento sistematico dos académicos
dos programas de auxilios, de bolsistas, de agdes afirmativas e das representagdes
estudantis;

lll. Coordenar a realizagdo e manter atualizados estudos de
demandas e pesquisas de perfil e de necessidades dos alunos da UNEMAT;

IV. Promover a integracdo com a PRPTI para definicdo dos
recursos destinados aos programas de Assisténcia e Integracdo e acompanhar a
execugao;

V. Elaborar e implementar um sistema de avaliacdo dos
programas e projetos de assisténcia estudantil, por meio da adog¢ao de indicadores
quantitativos e qualitativos para analise das relacbes entre assisténcia e evasao,
assisténcia e rendimento académico, e analisar os resultados obtidos;

VI. Elaborar e gerenciar plano de trabalho anual, no ambito de
sua atuacgao;

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VIIl. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao IV
Da Diretoria de Gestao de Integragao e Assisténcia Estudantil
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Art. 95 A Diretoria de Gestao de Integragao e Assisténcia Estudantil

é responsavel pela integracado de agbes com outras Pro-Reitorias e 0 monitoramento
do regulamento de distribuicao de assisténcia sendo-lhe atribuido:

I. Gerenciar os programas de incentivo a participagdo de
estudantes em eventos;

Il. Buscar junto a outras Pro-Reitorias suporte para resolver
assuntos estudantis;

lll. Promover a Acessibilidade e Inclusao nos termos da politica
de assisténcia estudantil;

IV. Elaborar e gerenciar plano de trabalho anual, no ambito de
sua atuacao;

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao V
Da Supervisao de Apoio a Politicas Estudantis

Art. 96 A Supervisdo de Apoio a Politicas Estudantis € responsavel
pela execugcdo e acompanhamento dos programas de assisténcia estudantil e
seguridade académica sendo-lhe atribuido.

. Supervisionar a implantagdo e acompanhamento dos
programas de assisténcia estudantil e requlamentacéo da oferta (edital e analise);

Il. Realizar o acompanhamento das casas estudantis;

lll. Executar a distribuicao de assisténcia estudantil por meio de
editais ou outro instrumento congénere;

IV. Realizar a execugdo de recursos oriundos de 6rgaos e
entidades publicas, privadas, e de agéncias de fomento destinados as atividades de
assisténcia estudantil, cultural, artistica e esportiva;

V. Organizar a comunicagéo e os encontros dos representantes
do Diretério Central dos Estudantes (DCEs) e Centros Estudantes (CAs);

VI. Redimensionar as acbes desenvolvidas e consolidar
programas e projetos;

VII. Gerenciar, monitorar e Executar contrato de seguridade -
Seguro Académico;

VIII. Aplicar o sistema de avaliagcdo dos programas e projetos
de assisténcia estudantil e auxiliar na analise dos resultados;

IX. Acompanhar as agdes da PRAE;

X. Elaborar planejamento de trabalho anual e definir agoes;

Xl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIl. Exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas.

Subsecao VI
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Da Diretoria de Gestao de Bolsas

Art. 97 A Diretoria de Gestao de Bolsas, em uma agao conjunta com
as Pro-reitorias € responsavel pelo acompanhamento e integracdo dos estudantes
bolsistas e estagiarios da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

I. Acompanhar o planejamento orgamentario e financeiro anual
para a oferta de bolsas nas diferentes modalidades institucionalizadas;

Il. Acompanhar o processo de selecdo e de desempenho
académico dos bolsistas em todas as modalidades;

lll. Gerenciar a execugao administrativa das bolsas e estagios
remunerados ou voluntario, concedidos pela UNEMAT;

IV. Acompanhar os estudantes e estagiarios da UNEMAT que
recebem bolsas de outras instituicoes;

V. Promover a interlocugédo das politicas de gestdo de bolsas
entre as Pré-reitorias e os estudantes;

VI. Propor agbes de formagdo dos bolsistas junto as Pro-
reitorias;

VII. Implementar estratégias para o acompanhamento do
desempenho académico dos estudantes bolsistas beneficiados por auxilios,
estudantes estagiarios e os ingressantes por agdes afirmativas;

VIIl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas com
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

IX. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

SecaoV
Da Pro6-Reitoria de Administragao

Art. 98 A Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD) é um 6rgéo de
planejamento, coordenagao e supervisdo, que tem a finalidade de propor e executar
politicas e a¢des que atendam a demanda de material, de recursos humanos, de
desenvolvimento organizacional e de politica de aquisigdes, sendo-lhe atribuido:

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

Il Elaborar e implantar diretrizes  administrativas
organizacionais no ambito da Universidade, contribuindo para a melhoria das
atividades;

lll. Formalizar e consolidar as politicas de gestao de pessoas,
garantindo mecanismos de execugao, monitoramento e avaliagdo, visando a gestao
eficiente das pessoas vinculadas a Universidade;

IV. Formular, propor, executar e avaliar as politicas publicas de
formacéo, capacitagao e aperfeicoamento dos servidores;

V. Controlar e viabilizar a gestao patrimonial e de servicos,
mediante a formulagao de diretrizes e assessoramento aos setores da Universidade;

VI. Promover a gestdo de documentos e a conservagao dos
documentos permanentes de valor histérico;
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VII. Preservar e facilitar o acesso aos documentos sob sua
guarda e elaborar, acompanhar e implementar a politica estadual de arquivos e de
protocolos;

VIIl. Analisar questdes relativas a geréncia de materiais, de
recursos humanos e organizagao institucional, emitindo parecer sobre eles;

IX. Gerenciar os processos de selecdo para admissao
temporaria de docentes, Profissionais Técnicos da Educacdo Superior e para
contratagao de estagiarios;

X. Formular e coordenar politicas de aquisicdo de bens e de
contratagao de servigos e obras no ambito da UNEMAT;

Xl. Realizar levantamento de demanda de pessoal e de
recursos patrimoniais necessarios as atividades de TI;

XIl. Identificar necessidades de capacitacao dos servidores;

XIll. Apresentar e gerenciar a elaboragdo de relatérios das
atividades desenvolvidas pelas unidades da Proé-reitoria, incluindo sugestdes e
indicadores para tomada de decisio;

XIV. Coordenar e supervisionar as atividades dos érgéos que
constituem a sua estrutura.

Art. 99 A Pro-Reitoria de Administragdo é composta por:
I. Assessoria Técnica Administrativa;
Il. Assessoria de Gestao de Informagdes Gerenciais;
lll. Diretoria Administrativa de Gestao de Pessoas;
IV. Supervisdo de Remuneracéo;
V. Supervisao de Monitoramento Funcional;
VI. Supervisdo de Desenvolvimento Profissional;
VIL. Diretoria Administrativa de Desenvolvimento
Organizacional;
VIII. Assisténcia Técnica Documental;
IX. Diretoria Administrativa de Patriménio e Servigos;
X. Supervisao de Patrimonio;
Xl. Supervisdo de Transportes;
XIl. Supervisdo de Almoxarifado;
XIlll. Diretoria Administrativa de Recrutamento e Selec¢ao;
XIV. Diretoria Administrativa de Aquisicdes;
XV. Supervisdo de Compras;
XVI. Supervisdo de Contratos;
XVII. Supervisédo de Licitagdes.

Subsecao |
Da Assessoria Técnica Administrativa
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Art. 100 A Assessoria Técnica Administrativa da PRAD é
responsavel por coordenar as atividades técnico-administrativas e gerir as
demandas da Pro-Reitoria, sendo-lhe atribuido:

I. Receber, despachar, controlar e oficializar as
correspondéncias recebidas na Pro-reitoria, bem como distribui-las aos respectivos
setores para encaminhamentos;

ll. Coordenar, analisar, instruir e oficializar processos e atos
administrativos e normativos de competéncia da Pré-reitoria;

lll. Organizar e controlar legislagbes e demais atos normativos
relativos a area de atuacao da Pré-reitoria;

IV. Organizar as reunides do Pro-Reitor e manté-lo informado
do expediente diario;

V. Assistir ao Pré-Reitor no desempenho das atividades
administrativas e de representacgao politico-social;

VI. Orientar, quando necessario, as instancias e unidades da
Pro-reitoria na realizagcédo de suas atividades;

VII. Gerenciar o acompanhamento de gestdo pessoal dos
servidores e estagiarios da Pré-Reitoria;

VIIl. Promover a gestao documental no ambito da Pro-Reitoria;

IX. Prestar atendimento e informagdes ao publico interno e
externo, orientando naquilo que for solicitado;

X. Analisar e controlar as demandas de viagens e despesas da
Pré-reitoria;

Xl. Secretariar a Comissao de Qualificacdo Profissional através
da prévia analise administrativa de processos e solicitagdes, emissdo de despachos
e encaminhamentos;

XIll. Emitir despachos em processos de cedéncias,
afastamentos e outros eventos de pessoal;

Xlll. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;

XIV. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao ll
Da Assessoria de Gestao de Informagoes Gerenciais

Art. 101 A Assessoria de Gestdo de Informacgdes Gerenciais é
responsavel por reunir, consolidar e transmitir informagdes para auxilio no processo
de tomada de decis&o, sendo-lhe atribuido:

I. Verificar a publicagcdo de atos governamentais correlatos aos
assuntos de competéncia da Pro-Reitoria;

Il. Consolidar a legislagdo aplicavel aos setores integrantes a
Pré-Reitoria;

lll. Tratar dados e informacgdes para utilizagdo no processo de
tomada de decis&o da Pré-Reitoria;
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IV. Verificar a conformidade dos sistemas de informacao
utilizados pela Pré-Reitoria;

V. Analisar as demandas por estruturacdo de informacdes
gerenciais;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao lli
Da Diretoria Administrativa de Gestao de Pessoas

Art. 102 A Diretoria Administrativa de Gestdo de Pessoas é
responsavel por gerir pessoas e processos, por meio de politicas, servigos,
tecnologias e avaliagdo de resultados, com vistas ao constante aprimoramento do
desempenho dos recursos humanos, sendo-lhe atribuido:

I. Realizar estudos e sugerir alteragdes, melhorias e inovagdes
aos atos normativos relativos a gestao de pessoas no ambito da UNEMAT;

Il. Alvitrar e aplicar legislagdo de pessoal;

lll. Manter atualizado banco de dados da legislagao de pessoal
vigente, disponibilizar e divulgar seu conteudo;

IV. Incluir, alterar status, remanejar e revogar acessos de
usuarios ao sistema institucional de compartilhamento de pastas de trabalho e ao
sistema oficial de administracdo de pessoas;

V. Coordenar os processos de implementacdo de melhorias
nos moédulos do sistema oficial de administragcao de pessoas, referente a sua area
de atuagao;

VI. Gerenciar e orientar a execucdo dos processos de
provimento e movimentagao de servidores efetivos;

VIl. Gerenciar e orientar a execucdo dos processos de
aplicagao de pessoal;

VIIl. Orientar as unidades de gestdo de pessoas dos campus
na execugao das politicas e programas propostos;

IX. Propor, promover e fomentar as politicas de saude e
seguranga no trabalho;

X. Gerenciar as informacoes de pessoal,;

Xl. Gerenciar e acompanhar a evolugdo do recadastramento
anual e da assiduidade dos servidores;

Xll. Fornecer dados funcionais e financeiros do quadro de
pessoal para acdes de transparéncia publica;

Xlll. Gerenciar as atividades referentes ao processamento da
folha de pagamento dos servidores, de registros funcionais e financeiros;

XIV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XV. Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem conferidas.
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Subsecao IV
Da Supervisao de Remuneragao

Art. 103 A Supervisdo de Remuneracdo € responsavel pelo
processamento e acompanhamento da folha de pagamento dos servidores da
UNEMAT, dentro de suas competéncias, bem como de registros funcionais e
financeiros através do sistema oficial de administracdo de pessoas, sendo-lhe
atribuido:

I. Gerir e alimentar, no ambito institucional, o banco de dados
de pessoal do SEAP com informacgdes financeiras;

Il. Executar eventos relativos a movimentagao de pessoal;

lll. Calcular e emitir parecer sobre processos de quitagcao de
verbas rescisorias e encaminha-las a Secretaria de Estado competente;

IV. Notificar servidores ativos e inativos em débito com a
instituicdo para encaminhar o processo de execugdo do debito a Secretaria de
Estado competente;

V. Prestar atendimento e informag¢des aos servidores sobre
vantagens e descontos;

VI. Emitir documentos referentes a sua area de atuacdo nos
limites da legislagao vigente;

VII. Propor agdes que visem a eficiéncia do trabalho prestado;

VIll. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;

IX. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Subsecao V
Da Supervisao de Monitoramento Funcional

Art. 104 A Supervisdo de Monitoramento Funcional é responsavel,
no ambito institucional, pelo gerenciamento dos atos referentes a férias e licenga
prémio, bem como do registro dos atos de pessoal, sendo-lhe atribuido:

I. Abrir, atualizar e emitir ficha funcional e registrar no sistema
oficial de administracao de pessoas, dados de servidores efetivos e contratados;

Il. Gerir o acervo fisico de documentos de sua competéncia nos
arquivos intermediario e permanente;

lll. Orientar e instruir processos de aposentadoria e de abono
de permanéncia;

IV. Gerenciar a escala anual de concessao de férias;

V. Gerenciar a concessao e gozo de licengas prémio;

VI. Emitir certidbes, atestados, encaminhamentos e demais
documentos de sua competéncia;

VIIl. Orientar e instruir processo de averbacdo de tempo de
servigo e contribuicdo;
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VIII. Orientar e instruir processo de solicitagao de certidao de
tempo de contribuigéo;

IX. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

X. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao VI
Da Supervisao de Desenvolvimento Profissional

Art. 105 A Supervisdo de Desenvolvimento Profissional &
responsavel, no ambito institucional, pelo gerenciamento da avaliagdo de
desempenho dos Profissionais Técnicos da Educagao Superior (PTES) da UNEMAT,
bem como dos atos movimentacao de pessoal, a exceg¢ao de férias, licenga prémio e
licenga para tratamento de saude, sendo-lhe atribuido:

I. Orientar os campus no que tange a avaliacdo anual de
desempenho dos seus servidores, bem como sobre a avaliacdo especial de
desempenho dos servidores em estagio probatério;

Il. Publicar em Diario Oficial do Estado (DOE) as portarias de
avaliacdo de desempenho dos servidores;

lll. Instruir processo solicitando a Secretaria de Estado
competente a publicacdo da estabilidade funcional dos servidores;

IV. Instruir processo solicitando a Secretaria de Estado
competente, a publicacdo das progressodes verticais e enquadramento originario dos
servidores;

V. Orientar a Comissao de Avaliacdo de Desenvolvimento dos
Profissionais Técnicos da Educacdo Superior e a Comissdao Permanente de
Avaliagao Docente;

VI. Disciplinar metodologias para realizagdo de pesquisas de
analise situacional, com vistas a identificar necessidades de capacitacdo e
qualificacao profissional;

VII. Analisar, emitir despacho e solicitar a Secretaria de Estado
competente, a publicagdo em Diario Oficial do Estado, das progressdes horizontais e
das mudancgas de jornada e regime de trabalho;

VIll. Acompanhar as acgbes de qualificacdo dos servidores
quanto a proposicéo, e orientar as Faculdades no processo de acompanhamento
dos docentes afastados para qualificacéo;

IX. Analisar e solicitar a Secretaria de Estado competente a
publicacdo, em Diario Oficial do Estado, da movimentacdo de servidores, nos
seguintes eventos:

a) Licencgas para atividade politica;

b) Licenga para mandato classista;

c¢) Licenga para mandato eletivo;

d) Licencga para qualificagao profissional e,

e) Afastamento para estudos ou miss&o no exterior;
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X. Analisar os processos de concessao e gerenciar 0s
procedimentos necessarios a efetivagéo de:
a) Progressodes horizontais;
b) Mudancas de jornada e de regime de trabalho;
c) Concessao de licenga para atividade politica;
d) Licenga para mandato classista;
e) Licenga para mandato eletivo;
f) Licenga para qualificagéo profissional e,
g) Afastamento para estudos ou missédo no exterior.
Xl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;
XIl. Exercer outras atribui¢des que Ihe forem conferidas.

Subsecao VII
Da Diretoria Administrativa de Desenvolvimento Organizacional

Art. 106 A Diretoria Administrativa de Desenvolvimento
Organizacional é responsavel por subsidiar a gestdo com ferramentas que
possibilitem o alinhamento das agdes administrativas com o modelo gerencial da
UNEMAT, bem como por adequar as praticas das unidades administrativas as
legislagdes referentes ao desenvolvimento organizacional e ao registro e gestao
documental, sendo-lhe atribuido;

I. Gerir o desenvolvimento organizacional e participar da
reformulagc&o de procedimentos administrativos;

Il. Elaborar e publicar o organograma institucional, em
consonancia as Resolugdes que aprovam a Estrutura Organizacional,

lll. Analisar, em carater prévio, as propostas de politicas
institucionais a serem encaminhadas a apreciacdo dos Conselhos Superiores;

IV. Coordenar a atualizagdo do Regimento Geral, do
Regimento Interno da Administragdo Central e das Administragdes Regionalizadas;

V. Coordenar a criagao e atualizacdao do Manual de Rotinas e
Procedimentos Administrativos (MRPA);

VI. Coordenar e propor a regulamentagcdo de procedimentos
administrativos através da elaboragao e atualizacéo de Instru¢gdes Normativas;

VII. Atuar na orientacdo e capacitagdo do corpo funcional no
tocante as atividades da sua area de atuacéo;

VIIl. Analisar e propor melhoria de procedimentos
administrativos;

IX. Avaliar e propor adequacgdes a estrutura organizacional;

X. Coordenar a gestdo documental no ambito da UNEMAT;

Xl. Coordenar a gestdo do sistema oficial de protocolo e de
seus usuarios;
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XIl. Coordenar a atualizagdo e a utilizagdo dos Cddigos de
Classificacdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade das atividades das
areas meio e fim;

Xlll. Coordenar, junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas
(DAGP), a movimentagdo de servidores no sistema oficial de administracdo de
pessoas, decorrente de alteragdes na estrutura organizacional,

XIV. Instruir as unidades, em conjunto com servidor arquivista,
a pratica da gestdo de documentos na instituicdo nas fases correntes e
intermediarias;

XV. Orientar as unidades, em conjunto com servidor arquivista,
quanto aos procedimentos de envio de documentos ao arquivo central, para
avaliagao e destinagao final;

XVI. Orientar as demais instancias no que se refere a area de
atuacao da Diretoria e de suas unidades;

XVII. Atuar em consondncia com as politicas de
Desenvolvimento Organizacional e de Gestdo Documental do Estado de Mato
Grosso;

XVIIl. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIX. Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem conferidas.

Subsecao VI
Da Assisténcia Técnica Documental

Art. 107 Assisténcia Técnica Documental é responsavel por
promover a gestdo de documentos na UNEMAT compreendendo os subsistemas de
protocolo e de arquivo sendo-lhe atribuido:

I. Gerir, no ambito institucional, o sistema oficial de protocolo e
de seus usuarios;

Il. Acompanhar, fiscalizar e orientar a execugdo dos
procedimentos realizados pelos setores de protocolo das unidades da UNEMAT;

lll. Capacitar os servidores para efetuar procedimentos de
registro, autuagao, tramitagao e arquivamento de processos e/ou documentos;

IV. Gerir o0 acervo arquivistico da UNEMAT;

V. Instruir as unidades para a pratica da gestdo de documentos
nas fases corrente e intermediaria, orientando para o envio de documentos ao
arquivo central, para avaliagao;

VI. Gerir o acervo documental da UNEMAT em sua fase
permanente, visando sua preservacao, restauracao e difusio;

VIl. Propor, no a&mbito da UNEMAT e de sua atuagéo,
legislagdes internas relativas a Gestado Documental;

VIII. Orientar as unidades, em conjunto com servidor arquivista,
quanto aos procedimentos para realizacdo de Inventario Documental e para a
eliminacado de documentos, conforme disposto em normativa especifica;
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IX. Implantar as alteracbes e adaptagdes necessarias ao
aperfeicoamento dos mecanismos de Gestdo de Documentos.

X. Manter atualizada a base legal que regulamenta suas
atividades e divulgar as unidades administrativas, possiveis adequagdes/alteracdes;

Xl. Identificar a necessidade de capacitacdo e promové-la na
sua area de atuacéo;

XIl. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIll. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecao IX
Da Diretoria Administrativa de Patrimoénio e Servigos

Art. 108 A Diretoria Administrativa de Patrimbnio e Servigcos, no
ambito da UNEMAT, é responsavel pela gestdo do acervo patrimonial mével e
imovel e de bens de consumo e de almoxarifado, bem como pela gestdo das
atividades decorrentes da contratacédo de servigos e aquisigdes, sendo-lhe atribuido:

. Auxiliar a Pro-reitoria de Administracdo em assuntos
pertinentes a sua area de atuacgao;

Il. Dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execugdo dos
trabalhos dos setores vinculados;

lll. Supervisionar a aquisicdo de bens e a contratacdo de
servigos, nos termos da legislagao;

IV. Fazer cumprir as normas e orientagdes dos Orgdos
Superiores da UNEMAT e de fiscalizagao internos e externos;

V. Orientar e propor agbdes as Unidades Administrativas tendo
em vista a efetivagcao dos processos de aquisicao de bens, materiais e servicos, em
consonancia com as diretrizes governamentais;

VI. Gerenciar a movimentacao dos bens de consumo;

VII. Gerenciar os bens modveis e imdveis;

VIIl. Gerenciar os processos de alienacao;

IX. Gerenciar a designagcdo de servidores para exercer a
funcao de responsavel pela gestao patrimonial nos campus;

X. Gerenciar os processos de solicitagcdo de avaliagao e baixa
patrimonial;

Xl. Gerenciar a depreciacdo de bens moveis e imoveis;

XIll. Gerenciar os sistemas de informagao destinado a gestéao
patrimonial, logistica e de bens de consumo;

Xlll. Acompanhar a evolugdo dos documentos de legalizagao
dos bens imdveis da UNEMAT;

XIV. Comunicar a Pré-Reitoria de Administracdo, para
providéncias, a ocorréncia de extravio, furto e/ou roubo de material;

XV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de deciséo;
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XVI. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsec¢ao X
Da Supervisao de Patriménio

Art. 109 A Supervisdo de Patriménio € responsavel pela gestédo
patrimonial dos bens moveis e imoveis, sendo-lhe atribuido:

I. Proceder a gestdo dos bens médveis considerando entrada,
movimentagao, atualizagao de registro de valor, estado de conservagao e baixa do
acervo patrimonial proprio e de terceiros;

Il. Manter atualizado arquivo com termos de responsabilidade
e/ou Transferéncia;

lll. Operacionalizar sistema de informagao gerencial destinado
a gestao patrimonial;

IV. Manter arquivo documental dos bens moveis e imoveis;

V. Monitorar, fomentar e orientar a realizagao das atividades de
sua competéncia junto aos setores de patriménio dos campus;

VI. Coordenar, em nivel institucional, a realizacdo de inventario
patrimonial;

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VIII. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao Xl
Da Supervisao de Transportes

Art. 110 A Supervisdo de Transportes € responsavel pela
administracado da frota de veiculos oficiais e auxiliares, mediante a formulagdo de
diretrizes e assessoramento logistico, sendo-lhe atribuido:

. Gerenciar a demanda por transporte, em atendimento as
solicitacdes dos servidores da UNEMAT no cumprimento de suas atribuigdes;

Il. Designar servidores lotados na Supervisdao de Transportes
para o atendimento das demandas;

lll. Verificar as condicbes de conservagao dos veiculos
registrando em instrumento de controle préprio quando da sua saida e retorno;

IV. Manter registro de uso dos veiculos;

V. Comunicar a autoridade competente quando da ocorréncia
de sinistro, dano, furto, roubo e/ou infracbes nos casos em houver necessidade de
abertura de procedimento administrativo de responsabilizacao individual,

VI. Manter arquivo documental referente a termos de
responsabilidade para condugdo de veiculos institucionais e coépias de Carteira
Nacional de Habilitagdo (CNH);

VII. Gerenciar a vigéncia das CNH dos motoristas;

VIII. Gerenciar os custos operacionais de cada veiculo;
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IX. Controlar a utilizacdo dos veiculos oficiais e auxiliares;

X. Manter atualizado o arquivo contendo os documentos de
propriedade dos veiculos oficiais e auxiliares, o valor de aquisicdo, o estado de
conservagao, relacao das despesas ocorridas e demais informagdes que colaborem
com o controle da frota;

Xl. Verificar e receber informagdes dos veiculos através de
relatério quanto a sua situagao e promover a manutencao preventiva e corretiva dos
veiculos;

XIl. Promover a higienizagao dos veiculos;

Xlll. Gerenciar o cadastro dos veiculos em sistema proprio e
em sistema de gerenciamento de abastecimento e de manutencgéo;

XIV. Identificar e manter a identificacdo visual dos veiculos
conforme padrao institucional;

XV. Gerenciar o licenciamento dos veiculos oficiais;

XVI. Gerar demanda de aquisicdo e/ou de locagao de veiculos;

XVII. Propor a criagéo, revogacao e/ou alteragcédo de legislagéo
na sua area de atuacgao;

XVIIl. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIX. Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem conferidas.

Subsecao XIlI
Da Supervisao de Almoxarifado

Art. 111 A Supervisao de Almoxarifado € responsavel pela gestao
dos bens de consumo no ambito da UNEMAT e pelos respectivos estoques, sendo-
lhe atribuido:

. Gerenciar o fluxo e niveis de estoque de materiais de
consumo;

Il. Operacionalizar sistema de informagao gerencial destinado a
gestao patrimonial,

lll. Orientar os campus na gestao de almoxarifado;

IV. Proceder recebimento e entrega de materiais;

V. Gerir os processos de sua competéncia realizando os
encaminhamentos necessarios;

VI. Realizar registro patrimonial e contabil dos bens ingressos
no almoxarifado;

VIl. Efetuar levantamento e processo para aquisicdo de
material e de bens de consumo.

VIIl. Gerenciar, via sistema de Patrimbénio, as atividades
executadas pelos Campus da UNEMAT;

IX. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

X. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.
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Subsecao Xlll
Da Diretoria Administrativa de Recrutamento e Seleg¢ao

Art. 112 A Diretoria Administrativa de Recrutamento e Selegao é
responsavel pelo gerenciamento das demandas de admissdo temporaria de
servidores, sendo-lhe atribuido:

I. Orientar os campus e demais instdncias quanto aos
procedimentos para abertura de Processo Seletivo para admissao temporaria de
Docentes e de Profissionais Técnicos nas especialidades necessarias a garantia da
acessibilidade de estudantes e de servidores da UNEMAT;

ll. Elaborar e publicar editais de abertura e editais
complementares referentes a admissao temporaria de docentes e de Profissionais
Técnicos;

lll. Orientar os campus no que tange ao cumprimento de
legislagdes especificas, normas internas, cronograma de execugéo e demais etapas
do processo seletivo;

IV. Gerenciar o sistema institucional de gestdo de processos
seletivos para admissao temporaria;

V. Realizar prestacdo de contas, aos orgaos de controle
externos dos processos seletivos para admissao temporaria de pessoal e processo
seletivo simplificado;

VI. Propor, no ambito de sua competéncia, a criacao, alteracao
e/ou revogagao de legislagdo intrainstitucional para melhoria de procedimentos
administrativos;

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VIII. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecgao XIV
Da Diretoria Administrativa de Aquisigoes

Art. 113 A Diretoria Administrativa de Aquisicdes é responsavel por
formular e coordenar as politicas de aquisicdo de bens e de contratagao de servigcos
e obras no ambito da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

|. Estabelecer, no ambito de sua atuag¢ao, normas, diretrizes e
critérios que regulamentem e padronizem a aquisi¢do de bens, servicos e obras,
bem como a elaboragdo de editais, autorizagdo de compras, adesao e cadastro de
fornecedores;

Il. Gerenciar sistema informatizado de aquisicoes;

lll. Validar informagdes técnicas e juridicas e demais atividades
realizadas pelas unidades da Diretoria;

IV. Autorizar os pedidos de utilizacdo de Atas de Registro de
Precos, por adesao;
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V. Elaborar o plano de metas de aquisi¢gdes, em conformidade
ao planejamento da UNEMAT;

VI. Coordenar as atividades relativas a aquisicdo, propostas e
desenvolvidas pelos campus;

VII. Registrar penalidades relativas a adverténcias, multas,
suspensdes e declaracdes de inidoneidade, entre outras, de fornecedores do
Estado;

VIII. Gerenciar o fluxo dos documentos e processos no setor;

IX. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

X. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsec¢ao XV
Da Supervisao de Licitagoes

Art. 114 A Supervisao de Licitagdes € responsavel por estabelecer
normas para formalizagdo e instrugdo processual, bem como por gerenciar as
atividades relativas a execucao das licitagbes no ambito da UNEMAT, sendo-lhe
atribuido:

I. Confeccionar minutas de editais de licitacdo de acordo com a
modalidade exigida, garantindo a padronizagao institucional;

Il. Elaborar editais de licitagcdo para aquisicdo de bens e
servicos comuns e obras;

lll. Promover licitagdes para a UNEMAT e para a Fundagéo de
Apoio ao Ensino Superior Publico Estadual (FAESPE);

IV. Publicar, no Diario Oficial do Estado (DOE) e demais meios
de publicidade conforme a exigéncia legal, avisos correlatos ao processo licitatorio;

V. Encaminhar respostas aos interessados em dirimir
questionamentos;

VI. Realizar e coordenar as atividades durante as sessdes de
licitagao;

VII. disponibilizar equipe de apoio e pregoeiros a realizagéo
das sessoes;

VIII. Atualizar o calendario publico de licitagoes;

IX. Propor a capacitacédo de seus colaboradores;

X. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

Xl. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecgao XVI
Da Supervisao de Compras

Art. 115 A Supervisdao de Compras é responsavel por auxiliar na
contratagao de servigos e na aquisicao de materiais permanentes e de consumo, em
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casos em que nao ha previsao do quantitativo ou da periodicidade da necessidade,
sendo-lhe atribuido:

I. Criar, acompanhar e gerenciar a finalizagdo do processo de
compras;

Il. Gerenciar os documentos necessarios a autuacdo dos
processos de aquisicdo e de contratacao;

lll. Gerenciar demandas por passagens aéreas e terrestres;

IV. Gerenciar processos de aquisicdo de material permanente e
de consumo;

V. Gerenciar a contratacdo de servigos de terceiros, pessoas
fisicas ou juridicas, para manutencao de bens imdveis, manutengdo e conservagao
de maquinas e equipamentos, servigos graficos e outros;

VI. Controlar e acompanhar processos de contratacdo de
prestacéo de servigos;

VIl. Lancar e gerenciar informagdes dos processos de
aquisicdo de materiais ou de prestacdo de servicos no sistema de oficial de
aquisicoes;

VIIl. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

IX. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Subsecao XVII
Da Supervisao de Contratos

Art. 116 A Supervisdo de Contratos é responsavel por confeccionar,
publicar e acompanhar os contratos e termos aditivos disponiveis para a UNEMAT,
sendo-lhe atribuido:

I. Encaminhar processos de celebragao de contratos e termos
aditivos aos 6rgaos competentes da UNEMAT para analise e emissao de parecer;

Il. Efetuar a publicag&o, no Diario Oficial os contratos e termos
aditivos celebrados, observando a legislagao pertinente;

lll. Solicitar portarias de atribuicdo dos gestores e fiscais de
contrato e remeter uma cépia do contrato ao seu responsavel;

IV. Orientar os gestores e fiscais de contrato acerca do
cumprimento das clausulas pactuadas, na observincia da Lei, e auxiliar na
fiscalizagdo dos prazos de vigéncia dos mesmos;

V. Operacionalizar os sistemas de informacdo necessarios para
o cumprimento de suas atribuicdes;

VI. Fazer relatério mensal dos contratos e termos celebrados e
enviar a unidade competente;

VII. Preparar relatérios dos contratos e termos aditivos firmados
e publica-los, conforme disposto em legislagao;

VIII. Digitalizar os processos dos contratos celebrados;
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IX. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;
X. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Secgao Vi
Da Pro-Reitoria de Gestao Financeira

Art. 117 A Pro-Reitoria de Gestdo Financeira (PGF) é 6rgéo de
planejamento, supervisao, coordenagao e fomento que tem a finalidade de otimizar a
gestdo orgcamentaria, financeira e contabil, dando transparéncia e publicidade de
seus encaminhamentos, sendo-lhe atribuido:

I. Executar a programacao financeira da UNEMAT tendo em
vista os compromissos e o0s recursos estaduais, de convénios e contratos, bem
como de outras agéncias financiadoras nacionais e estrangeiras;

Il. Assinar os empenhos e autorizar pagamento das folhas
mensais dos servidores da UNEMAT;

lll. Registrar os provisionamentos e repasses nas devidas
contas, emitindo balancetes mensais nos prazos regimentais;

IV. Obedecer rigorosamente, no que tange a execugao
orcamentaria ou de convénios, aos programas apresentados e as despesas
empenhadas nas fontes, atividades e rubricas orcamentarias;

V. Acompanhar a execugao orgamentaria da UNEMAT, dando
transparéncia aos atos financeiros;

VI. Acompanhar a execugéo de contratos e convénios firmados
pela UNEMAT, atribuindo responsabilidades aos seus coordenadores;

VII. Orientar as unidades para as quais sao descentralizados os
recursos quanto ao cumprimento das exigéncias legais e técnicas, tendo em vista
obter eficiéncia operacional e de controle;

VIIl. Analisar questbes relativas a execucdo financeira da
instituicdo, seus contratos, convénios e o gasto publico, emitindo parecer sobre eles;

IX. Apresentar e gerenciar a elaboracdo de relatérios das
atividades desenvolvidas pelas unidades da Proé-reitoria, incluindo sugestdes e
indicadores para tomada de decisao;

X. Coordenar e supervisionar as atividades das instancias que
constituem a sua estrutura.

Art. 118 A Pr6-Reitoria de Gestao Financeira € composta por:
I. Assessoria Técnica Administrativa;
Il. Assessoria de Gestao Financeira;
lll. Diretoria Administrativa de Financas;
IV. Supervisdo de Execucgao Financeira;
V. Diretoria Administrativa de Convénios;
VI. Supervisdo de Acompanhamento de Convénios;
VII. Supervisédo de Prestagao de Contas de Convénio;
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VIII. Diretoria Administrativa de Contabilidade;
IX. Supervisdo de Contabilidade.

Subsecao |
Da Assessoria Técnica Administrativa

Art. 119 A Assessoria Técnica Administrativa da PGF é responsavel
por coordenar as atividades técnico-administrativas e gerir as demandas da Pro-
Reitoria, sendo-lhe atribuido:

I. Receber, despachar, controlar e oficializar as
correspondéncias recebidas na Pro-reitoria, bem como distribui-las aos respectivos
setores para encaminhamentos;

Il. Coordenar, analisar, instruir e oficializar processos e atos
administrativos e normativos de competéncia da Pré-reitoria;

lll. Organizar e controlar legislagbes e demais atos normativos
relativos a area de atuacao da Pré-reitoria;

IV. Organizar as reunides do Pro-Reitor e manté-lo informado
do expediente diario;

V. Assistir ao Pré-Reitor no desempenho das atividades
administrativas e de representacgao politico-social;

VI. Orientar, quando necessario, as instancias e unidades da
Pro-reitoria na realizagcédo de suas atividades;

VIl. Gerenciar o acompanhamento de gestdo pessoal dos
servidores e estagiarios da Pré-Reitoria;

VIIl. Promover a gestao documental no ambito da Pro-Reitoria;

IX. Prestar atendimento e informagdes ao publico interno e
externo, orientando naquilo que for solicitado;

X. Analisar e controlar as despesas da Pro-reitoria;

Xl. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIl. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Subsecao ll
Da Assessoria de Gestao Financeira

Art. 120 A Assessoria de Gestdao Financeira € responsavel por
gerenciar as informagdes financeiro-contabil da UNEMAT, bem como por coletar,
consolidar e analisar informagdes gerenciais para auxiliar na tomada de deciséo,
sendo-lhe atribuido:

I. Elaborar relatérios para avaliar e acompanhar as despesas
realizadas pelas unidades administrativas da UNEMAT;

Il. Coletar informacdes, analisar e estrutura-las em documentos
e/ou relatdrios e informagdes para outros entes, poderes, 6rgaos internos e externos,
entidades e sociedade em geral visando atender solicitagdes da alta administragao;
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lll. Participar de grupos de trabalho e/ou comissdes, reunides e
solenidades mediante designagao superior;

IV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

V. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao i
Da Diretoria Administrativa de Finangas

Art. 121 A Diretoria Administrativa de Finangas tem como
responsabilidade gerenciar e promover o0 processo de execugdo financeira,
buscando assegurar a confiabilidade dos atos praticados, possibilitando eficacia e
transparéncia no cumprimento da legislacéo, sendo-lhe atribuido:

I. Acompanhar a programagdo financeira e o0s repasses
financeiros para as Unidades Gestoras (UG’s);

Il. Orientar e coordenar os trabalhos de Execugao Financeira
das Unidades Gestoras;

lll. Realizar e gerenciar a gestdo financeira da folha de
pagamento;

IV. Verificar, acompanhar e regularizar, existéncia de
pendéncias junto ao Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) da Universidade;

V. Atuar na analise e melhoria dos procedimentos financeiro da
Instituicao;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecgao IV
Da Supervisao de Execugao Financeira

Art. 122 A Supervisao de Execucao Financeira tem como atribuicéo

garantir a execugao financeira das despesas, sendo-lhe atribuido:

l. Gerir e acompanhar a movimentacido da execuc¢ao financeira
da UNEMAT;

Il. Acompanhar a conformidade e finalizacdo dos processos de
despesas;

lll. Gerir as Prestacées de Contas de Diarias;

IV. Gerar informagdes para auxiliar na elaboracdo da Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico e Informacdes a
Previdéncia Social (GFIP);

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.
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Subsecgao V
Da Diretoria Administrativa de Convénios

Art. 123 A Diretoria Administrativa de Convénios tem por atribuicdo
analisar as propostas e a elaboracdo dos Termos de Convénios, Acordos de
Cooperacao, Termos de Colaboracéo, Protocolos de Intencdo, Termos de Cessao
de Uso, Comodato, e instrumentos congéneres, bem como o gerenciamento e
tramitacdo dos documentos necessarios, sendo-lhe atribuido:

I. Manter atualizadas as Certiddes de Regularidade Fiscal da

UNEMAT;

Il. Prestar informacgdes ativa e passivamente;

lll. Gerenciar o tramite de processos;

IV. Manter o controle dos Termos celebrados e dos em
tramitagao;

V. Publicar os Instrumentos Juridicos no Diario Oficial do
Estado;

VI. Gerenciar as contrapartidas de recursos dos Convénios;
VII. Operacionalizar o:
a) Sistema de Controle e Gerenciamento de Convénios e
Acordos no Sistema de Convénios (SICONV);
b) Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e
Controle do Ministério da Educagao (SIMEC);
c) Sistema de Gestdo de Convénios (SIGCON);
d) Sistema de Assisténcia a Programas e Projetos
Educacionais (SAPENET);
e) Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e
Financas do Estado de Mato Grosso (FIPLAN).
VIIl. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;
IX. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Subsecao VI
Da Supervisao de Acompanhamento de Convénios

Art. 124 A Supervisao de Acompanhamento de Convénios é
responsavel por realizar o acompanhamento e controle dos Planos de Trabalho dos
Convénios e Acordos de Cooperacéao, sendo-lhe atribuido:

I. Operacionalizar os Sistemas:
a) SICONV (Sistema de Gestao de Convénios e Contratos
de Repasse);
b) SIGCON (Sistema de Gestdo de Convénios de Mato
Grosso);
c) FIPLAN (Sistema Integrado de Planejamento,
Contabilidade e Finangas do Estado de Mato Grosso);
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d) Sistema de Protocolo Unico do Estado e demais

sistemas necessarios para o cumprimento das suas atribui¢des.

Il. Acompanhar as receitas e despesas, verificando se os
gastos estao sendo realizados dentro da previsao do Plano de Trabalho;

lll. Manifestar sobre as solicitagbes de despesas e envia-las
para autorizacdo do Pro-Reitor de Gestao Financeira;

IV. Verificar a disponibilizacdo de destaques orcamentarios;

V. Efetuar o langamento, em planilhas ou outro instrumento de
controle, dos pagamentos realizados, em tramitagcdo ou em pendéncia;

VI. Acompanhar e solicitar adequacdo do orgcamento, bem
como orientar quanto as normas e procedimentos relativos a autuacéo de processos;

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VIII. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao VII
Da Supervisao de Prestacao de Contas de Convénios

Art. 125 A Supervisao de Prestacao de Contas de Convénios tem a
responsabilidade de elaborar a prestagdo de contas dos Convénios e Acordos de
Cooperagcédo nos moldes exigidos pelo Concedente, em conformidade com a
legislac&o vigente, sendo-lhe atribuido:

I. Monitorar o ingresso de recursos nas contas correntes;

Il. Controlar e organizar os extratos das contas bancarias e os
depdsitos das contrapartidas de cada Convénio;

lll. Operacionalizar os sistemas SICONV, SIGCON e SIT, com
o langamento das prestagdes de contas, bem como outras informag¢des que sejam
exigidos pelos sistemas.

IV. Manter os arquivos das prestagcdes de contas de acordo
com as exigéncias legais;

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao VIl
Da Diretoria Administrativa de Contabilidade

Art. 126 A Diretoria Administrativa de Contabilidade tem como
responsabilidade garantir as prestacbes de contas governamentais através da
aplicagao das normas de financas publicas, demonstrando fidelidade e transparéncia
nas acoes realizadas, sendo-lhe atribuido:

. Gerenciar as atividades de cunho técnico e profissional
inerentes a atos e fatos contabeis da UNEMAT;
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Il. Gerenciar, validar e verificar a conformidade das
demonstracdes contabeis;

lll. Realizar acompanhamento contabil da movimentacao
patrimonial;

IV. Realizar acompanhamento e controle dos Precatorios,
Requisigdo de Pequenos Valores (RPVs) e da divida publica;

V. Fornecer informagdes contabeis para credenciamento e
reconhecimento da instituicdo junto aos érgdos competentes;

VI. Gerir e acompanhar a inscricdo dos restos a pagar e o
encerramento do exercicio financeiro;

VIl. Subsidiar a elaboracdo da prestagcdo de contas da
UNEMAT;

VIll. Acompanhar e subsidiar o cumprimento das obrigagdes
acessorias junto aos 6rgéaos fiscalizadores;

IX. Coordenar a gestao contabil;

X. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

Xl. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao IX
Da Supervisao de Contabilidade

Art. 127 A Supervisdo de Contabilidade é responsavel pela

validac&o, conformidade e execugéo dos registros contabeis, sendo-lhe atribuido:

l. Gerir as prestacbes de contas por meio dos balancetes e
balanco geral da UNEMAT;

Il. Gerir e controlar os registros de receitas e conciliagdes
bancarias;

lll. Controlar os registros de garantias, contratos, convénios e
todos os atos e fatos potenciais passiveis de registro e controle;

IV. Acompanhar e gerir os processos de despesas para
arquivamento;

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Secao VI
Da Pré-Reitoria de Planejamento e Tecnologia da Informacgao

Art. 128 A Pro-Reitoria de Planejamento e Tecnologia da Informagéo
(PRPTI) € um 6érgao de supervisao, coordenagao, fomento e tem por atribuigdes,
coordenar as atividades de planejamento global e setorial da Universidade, seu
gerenciamento orgamentario e seu desenvolvimento institucional conjuntamente com
inovagdes tecnoldgicas, sendo-lhe atribuido:
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l. Planejar o desenvolvimento institucional da Universidade;

Il. Sistematizar e divulgar as informag¢des administrativas e
académicas;

lll. Acompanhar o controle do Planejamento e Tecnologia da
Informacao;

IV. Auxiliar no planejamento do desenvolvimento dos campus
da Universidade;

V. Gerenciar o processo de modernizagdo administrativa;

VII. Planejar e coordenar as politicas de desenvolvimento
institucional da UNEMAT;

VIIl. Coordenar as atividades de gestdo da informagao, de
programacgao orgcamentaria e de planejamento da Universidade;

IX. Analisar questdes relativas ao planejamento orgamentario e
as politicas de tecnologia da informagao;

X. Propor a construgdo dos planejamentos estratégicos e de
desenvolvimento institucional da UNEMAT;

Xl. Supervisionar a rede e os dados trafegados, conforme
legislagao vigente;

XIl. Apresentar e gerenciar a elaboragdo de relatérios das
atividades desenvolvidas pelas unidades da Proé-reitoria, incluindo sugestdes e
indicadores para tomada de decisao;

Xl Coordenar e supervisionar as atividades dos orgaos que
constituem a sua estrutura.

Art. 129 A Pro-Reitoria de Planejamento e Tecnologia da Informagéao

€ composta por:

I. Assessoria Técnica Administrativa;

Il. Assessoria de Gestdo de Planejamento e Orgamento;

lll. Diretoria de Gestao de Planejamento;

IV. Diretoria Administrativa Orgcamentaria;

V. Supervisdo de Execugao Orgcamentaria;

VI. Diretoria Administrativa Central de Tecnologia da
Informacao;

VII. Superviséo de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao;

VIII. Supervisdo de Projeto, Desenvolvimento e Implantagao de
Sistemas;

IX. Supervisdo de Atendimento em Servicos e Suporte em
Tecnologia da Informacgéo;

X. Escritério de Assessoria de Projetos e Servigos de Obras e
Engenharia;

Xl. Diretoria de Gestdao de Projetos e Servicos de Obras e
Engenharia;

XIl. Diretoria de Gestao de Fiscalizacao de Obras.
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Subsecao |
Da Assessoria Técnica Administrativa

Art. 130 A Assessoria Técnica Administrativa da PRPTI ¢é
responsavel por coordenar as atividades técnico-administrativas e gerir as
demandas da Pro-Reitoria, sendo-lhe atribuido:

I. Receber, despachar, controlar e oficializar as
correspondéncias recebidas na Pro-reitoria, bem como distribui-las aos respectivos
setores para encaminhamentos;

Il. Coordenar, analisar, instruir e oficializar processos e atos
administrativos e normativos de competéncia da Pré-reitoria;

lll. Organizar e controlar legislagbes e demais atos normativos
relativos a area de atuacao da Pré-reitoria;

IV. Organizar as reunides do Pro-Reitor e manté-lo informado
do expediente diario;

V. Assistir ao Pré-Reitor no desempenho das atividades
administrativas e de representacao politico-social;

VI. Orientar, quando necessario, as instancias e unidades da
Pro-reitoria na realizacido de suas atividades;

VII. Gerenciar o acompanhamento de gestdo pessoal dos
servidores e estagiarios da Pré-Reitoria;

VIII. Promover a gestao documental no &mbito da Pro-Reitoria;

IX. Prestar atendimento e informacdes ao publico interno e
externo, orientando naquilo que for solicitado;

X. Analisar e controlar as demandas de viagens e despesas da
Pro-reitoria;

Xl. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

XIl. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao ll
Da Assessoria de Gestao de Planejamento

Art. 131 A Assessoria de Gestdo de Planejamento é responsavel por
prestar assessoria técnica a Pré-Reitoria de Planejamento e Tecnologia da
Informacao e demais setores vinculados, sendo-lhe atribuido:

I. Gerir as informagdes de planejamento e orgamento;

Il. Promover a estruturagédo e divulgacédo dos instrumentos de
planejamento;

lll. Propor politicas e praticas de planejamento que cooperem
com a gestao universitaria;

IV. Gerenciar a constru¢do dos planos de desenvolvimento
Institucional;
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V. Propor politicas e praticas de gestdo orgcamentaria para
melhorar a alocagéo de recursos e alavancar os objetivos organizacionais;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao ll
Da Diretoria de Gestao de Planejamento

Art. 132 A Diretoria de Gest&do de Planejamento é responsavel por
cooperar no processo de construgcédo e desenvolvimento dos planejamentos
estratégicos e planos de desenvolvimento da UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

I. Orientar a execugdo do planejamento estratégico da
Universidade;

Il. Orientar os processos de elaboracdo dos planos de
desenvolvimento Institucional;

lll. Executar politicas e praticas de planejamento que cooperem
com a gestao universitaria;

IV. Acompanhar e participar do processo de elaboracdo do
planejamento orgamentario da instituicéo;

V. Cooperar na elaboracdo e monitoramento da avaliagao
governamental

VI. Promover formacgao relativas a gestao do planejamento;

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VIIl. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecgao IV
Da Diretoria Administrativa Orgamentaria

Art. 133 A Diretoria Administrativa Orcamentaria € responsavel por
gerenciar e orientar os processos de definigdo e execug¢do dos orgamentos por meio
dos processos e planos de trabalho das areas meio e finalisticas da UNEMAT,
sendo-lhe atribuido:

l. Desencadear e orientar as discussdes sobre a elaboracao do
orcamento institucional;

Il. Gerenciar a execucgao orgcamentaria no ambito institucional,

lll. Executar politicas e praticas de gestdo orgamentaria para
melhorar a alocagao de recursos e alavancar os objetivos organizacionais;

IV. Acompanhar os indicadores gerenciais;

V. Elaborar a projegao das receitas da UNEMAT;

VI. Promover formagao dos gestores de orgamento;

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;
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VIIl. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao V
Da Supervisao de Execug¢ao Orgamentaria

Art. 134 A Supervisdo de Execucdao Orcamentaria € responsavel por
prestar assisténcia na execugao das atividades desenvolvidas pela Diretoria
Administrativa de Execugao Orgamentaria, sendo-lhe atribuido:

. Acompanhar a execugao orcamentaria da UNEMAT;

Il. Supervisionar e manter atualizados os créditos
orcamentarios;

ll. Manter atualizada a consolidagdo da legislacao
orcamentaria,

IV. Manter fonte de informacg&o atualizada e permanente sobre
0 orgamento;

V. Emitir documentos referentes a empenho orcamentario;

VI. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Subsecao VI
Da Diretoria Administrativa Central de Tecnologia da Informagao

Art. 135 A Diretoria Administrativa Central de Tecnologia da
Informagao € responsavel por prover, com qualidade e eficiéncia, servicos e
solugdes de Tecnologia da Informagado em apoio as atividades da UNEMAT, sendo-
lhe atribuido:

I. Organizar, elaborar e propor diretrizes gerais e politicas de
Tecnologia da Informacgao;

Il. Coordenar as diretrizes gerais e das politicas de Tl

IV. Cooperar tecnicamente nos processos de aquisicio,
movimentacao e alienagcao dos recursos da area de Tl da UNEMAT;

V. Promover meios para o compartiihamento de recursos
computacionais entre a comunidade académica da UNEMAT e a Rede Nacional de
Ensino e Pesquisa;

VI. Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a
pesquisa, desenvolvimento e manutencido de hardware, software e rede de
teleprocessamento, assim como as relacionadas a manutengcdo ambiental e a
operacgao de computadores;

VII. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VIIl. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao VII
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Da Supervisao de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao

Art. 136 A Supervisdao de Infraestrutura de Tecnologia da

Informacao € responsavel por gerenciar a rede de comunicagao e da infraestrutura
digital, sendo-lhe atribuido:

. Manter atualizadas as solu¢gdes de geréncia de redes de
comunicacao;

Il. Monitorar os links de acesso a Internet;

lll. Zelar pela seguranga dos dados armazenados;

IV. Monitorar a conectividade, qualidade e seguranga dos
servicos prestados;

V. Gerenciar a infraestrutura digital;

VI. Atender as demandas recebidas pelo canal institucional de
atendimento,

VII. Realizar a instalagéo, configuragdo e manutengao do ativo
de Rede;

VIll. Promover a infraestrutura necessaria para o
desenvolvimento das atividades da UNEMAT;

IX. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

X. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao VIl
Da Supervisao de Projeto, Desenvolvimento e Implantagao de Sistemas

Art. 137 A Supervisdo de Projeto, Desenvolvimento e Implantagéo
de Sistemas € responsavel por gerenciar e propor solu¢gbes de Tecnologia da
Informacéo (Tl) relacionados a projetos de sistemas institucionais, sendo-lhe
atribuido:

I. Propor medidas para aumento da seguranga e integridade
das informacdes;

Il. Propor e implementar medidas que visem a atender aos
principios da acessibilidade, usabilidade e portabilidade;

lll. Elaborar e gerenciar projetos de sistemas de informacao
que atendam as demandas estratégicas da institui¢cao;

IV. Promover a capacitacdo dos usuarios dos sistemas
institucionais;

V. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

VI. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Subsecao IX
Da Supervisdao de Atendimento em Servigos e Suporte em Tecnologia da
Informagao
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Art. 138 A Supervisdo de Atendimento em Servicos e Suporte em

Tecnologia da Informagéo é responsavel por promover o desenvolvimento, suporte e
manutencdo dos portais, sites e interfaces dos sistemas institucionais, sendo-lhe
atribuido:

I. Executar a integragao dos sistemas institucionais;

Il. Supervisionar a definicdo de enderegos web institucionais;

lll. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

IV. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Subsecao X
Do Escritério de Assessoria de Projetos e Servigos de Obras e Engenharia

Art. 139 O Escritério de Assessoria de Projetos e Servigos de Obras
e Engenharia é responsavel por auxiliar no planejamento, orientagdo, supervisao e
coordenacdo das atividades referentes a obras e servicos de engenharia da
UNEMAT, sendo-lhe atribuido:

I. Disponibilizar informacdes a fim de auxiliar na definicido de
diretrizes, elaboragdo de orgamentos anuais e plurianuais e planejamento, referente
a demandas de obras e servigos de engenharia da UNEMAT;

Il. Atender as demandas de obras e servicos de engenharia
das unidades;

lll. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

IV. Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.

Subsecao Xl
Da Diretoria de Gestao de Projetos e Servigos de Obras e Engenharia

Art. 140 A Diretoria de Gestdo de Projetos e Servicos de Obras e

Engenharia € responsavel por apoiar a elaboragdo e aprovagdo de projetos e
respectivas documentacdes técnicas, sendo-lhe atribuida:

. Acompanhar a elaboracdo de Termos de Referéncia de
projetos e servigos de obras e engenharia;

Il. Acompanhar e elaborar Projetos de servigos de obras e
engenharia;

lll. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

IV. Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas.

Subsecao XIl
Da Diretoria de Gestao de Fiscalizagao de Obras
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Art. 141 A Diretoria de Gestdo de Fiscalizacdo de Obras é
responsavel por supervisionar e orientar a gestdo e fiscalizagdo dos contratos de
obras e servigos de engenharia no ambito da UNEMAT, sendo-lhe atribuida:

I. Auxiliar os fiscais de contratos de obras e servicos de
engenharia em suas atribuigdes;

Il. Elaborar relatérios periddicos do andamento das obras e
servigcos de engenharia;

lll. Promover a insercdo de dados nos sistemas referentes a
obras e servigos de engenharia, no ambito das competéncias dos gestores e fiscais
de contratos;

IV. Apresentar relatério das atividades desenvolvidas, incluindo
sugestdes e indicadores para tomada de decisao;

V. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

Art. 142 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 143 Revogam-se as disposi¢gdes em contrario, em especial a
Resolugcdo n°® 006/2017-Ad Referendum do CONSUNI e Resolugdo n°® 051/2017-
CONSUNI.

Sala da Reitoria da Universidade do Estado de Mato Grosso, em
Caceres/MT, 05 de setembro de 2021.

Reitor da Universidade do Estado de Mato Grosso
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