Delibera¢8es da Reunido Extraordinaria do CoAd de 15/05/2015

1 - Instituicdo e implantagéo do sistema de protocolo no ambito da UFSCar. RESOL. COAD N°
075.

2 — Descentralizagéo de solicitagdo de pagamento de diarias. PARECER COAD N° 377.




RESOLUCAO CoAd N° 075, de 15 de maio de 2015.

Dispde sobre a instituicdo e implantacdo do Sistema de

Protocolo no ambito da UFSCar.

O Conselho de Administracdo da Universidade Federal de S&do Carlos, no uso de suas
atribuicdes legais, conferidas pelo Estatuto e Regimento Geral, reunido nesta data, em
sessao extraordinaria,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n°. 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o
processo administrativo no ambito da Administracéo Publica Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n°® 03 de 16/05/2003, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, que orienta os 6rgaos integrantes do Sistema de
Servicos Gerais- SISG quanto aos procedimentos relativos as atividades de
Comunicacdo Administrativa para utilizagdo do numero Gnico de processo e
documentos;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n°. 05, de 19 de dezembro de 2002, do
Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestéo, que dispde sobre os procedimentos
gerais para utilizacdo de servigos de protocolo no d&mbito da Administracdo Publica
Federal para 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais- SISG;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria 1.042, de 17 de agosto de 2012, do
Ministério da Educacgéo, adotada pela UFSCar pela Resolugdo CoAd n°.35, de 30 de
novembro de 2013 e Portaria GR 1.672/2012, de 17 de dezembro de 2012;

CONSIDERANDO o0os demais documentos  constantes do  processo
23112.001219/2015-59,

RESOLVE

Art.1° Fica instituido o Sistema de Protocolo no &mbito da UFSCar, constituido por
uma Unidade de Protocolo Central e Unidades de Protocolo Setoriais.

CAPITULO |
DA UNIDADE DE PROTOCOLO CENTRAL

Art. 2°. O Departamento de Expedi¢@o e Arquivo, da Pré-Reitoria de Administragao, é
a Unidade de Protocolo Central, com as seguintes atribuigdes:

l. Coordenar, acompanhar, avaliar e orientar o trabalho desenvolvido pelas
Unidades de Protocolo Setoriais;

BN

. Avaliar, com base em levantamento junto a comunidade, o Sistema
Tramite, e apresentar propostas nas Camaras de Assessoramento Técnico de
Materiais e Compras e/ou na Camara de Assessoramento Técnico de
Controladoria, que levem a melhoria da eficiéncia no fluxo de processos;

M. Proceder a autuacdo de processos de interesse das unidades
administrativas ndo atendidas pelas Unidades de Protocolo Setoriais;



\VA Receber e distribuir as correspondéncias postais do campus Séo Carlos,
sendo que nos demais campi, esses servicos serdo realizados pela respectiva
unidade da ProAd;

V. Responsabilizar-se pelos servicos de malote relacionados ao campus Sao
Carlos, sendo que nos demais campi, esses servicos serdo realizados pela
respectiva unidade da ProAd;

VI. Responsabilizar-se pelo recebimento e arquivamento dos processos
administrativos encerrados;
VII. Exercer as demais tarefas atribuidas pelo CoAd.
CAPITULO Il

DAS UNIDADES DE PROTOCOLO SETORIAIS
Art. 3°. Ficam instituidas as seguintes Unidades de Protocolo Setoriais:
l. Gabinete da Reitoria (GR);
Il. Pro-Reitoria de Administracdo (ProAd)
Il. Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (ProGPe);

V. Pré-Reitoria de Extenséo (ProEX);
V. Pro-Reitoria de Pos-Graduacéo (ProPG);
VI. Pro-Reitoria de Graduacgéo (ProGrad);
VII. Pro-Reitoria de Pesquisa (ProPq);
VIII. Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis (ProACE);
IX. Prefeitura Universitaria (PU) de cada campus;
X. Procuradoria Federal junto a UFSCar (PF).
XI. Secretaria Geral de Educacéo a Distancia (SEaD);
XIl. Secretaria Geral de Gestdo Ambiental e Sustentabilidade (SGAS);
XIII. Secretaria Geral de Relac¢des Internacionais (SRInter);
XIV. Secretaria Geral de Informética (SIn);
XV. Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (SPDI);
XVI. Centros.

Paragrafo unico: Nos casos em que as Unidades de Protocolo Setoriais tratadas
nesse artigo tenham unidades nos campi fora da sede, fica desde ja delegada, aos
representantes dos gestores nessas Unidades nos campi, a competéncia para
designar um ou mais servidores para autuar 0S processos.

Art. 4°. As Unidades de Protocolo Setoriais terdo as seguintes atribuicdes:

l. Proceder a autuacdo de processos, conforme a presente Resolucéo,
observando os procedimentos expressos no Manual de Gestdo de Documentos
da UFSCar;



Il. Designar um ou mais servidor(es) publico(s) da unidade que se
responsabilize(m) pela autuacdo de processos, competindo ao Gestor de cada
Unidade tal designagéo;

Il. Reportar & Unidade de Protocolo Central quaisquer irregularidades
observadas na tramitacdo de processos ou servigo de malotes;

V. Contribuir com propostas de melhoria no servico de tramitagdo de
processos ou servico de malotes;
V. Exercer as demais tarefas atribuidas pelo CoAd.
SECAO |

DA COMPETENCIA DAS UNIDADES DE PROTOCOLO SETORIAIS PARA A
AUTUACAO DOS PROCESSOS

Art. 5°. Competira ao GR autuar os processos relacionados a:

l. ConstituicBo de comissfes institucionais permanentes vinculadas a
Reitoria, com mandato estabelecido para seus membros, tais como a Comissdo
Prépria de Avaliacédo e a Comissdo Permanente de Etica;

Il. Constituicdo e relatério de comissdes temporarias ou grupos de trabalho
designados por portaria para finalidade especifica;

Il. Indicacdo de representantes oficiais da UFSCar para composicdo de
conselhos, comissdes, comités e colegiados similares em o6rgdos da
administracdo publica e de outras organizagbes nas quais a UFSCar possui
representacao institucional;

V. Documentos encaminhados pelo Ministério Publico Federal e por érgaos
de controle externo — tais como Controladoria Geral da Unido e Tribunal de
Contas da Uniéo, dirigidos ao Reitor;

V. Afastamento de servidores da Reitoria para participacdo em eventos e
cursos de capacitagao;

VI. Apuracdo de denuncias que envolvam servidores do quadro permanente
da UFSCar;

VII. Outras matérias de interesse da Reitoria.

Art. 6°. Competira & ProAd autuar os processos relacionados a:

l. Aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos, a pedido do Departamento
de Compras dos campi;

Il. Abertura de empenho, a pedido do Departamento Financeiro;

Il. Descentralizacdo de crédito pela Divisdo de Convénios, Expedicdo e
Gréfica - DICEG;

V. Baixa patrimonial, desfazimento de bens, manutencéo de equipamentos e
incorporacdes pela Divisdo de Abastecimento e Patrimdnio - DIAP;

V. Apuracdo de responsabilidades e eventual aplicagcdo de penalidades a
pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia de descumprimento de obrigacdes
contratuais;



VI. Atendimento a solicitacdo de érgdos externos ou de 6rgdos de controle,
observado o disposto nos artigos 5°, inciso 1V e 14, inciso Il desta Resolucao;

VIl Afastamento de servidores da ProAd para participagdo em eventos e
cursos de capacitacéo;

VIII. Outras matérias de interesse da ProAd.

Art. 7°. Competird a ProGPe autuar os processos relacionados a:
l. Concursos publicos de servidores (técnico-administrativos e docentes);

Il. Contratacdo e desligamento de professores substitutos e visitantes e de

estagiarios;
Il. Avaliagdo de desempenho de servidores em periodo de Estagio
Probatorio;
V. Pedidos de cessao, redistribuicdo, remocao, licengas e afastamentos;
V. Pedidos de pagamento de indenizacdes, gratificacdes e adicionais;
VI. Avaliagéo ergondmica e das condi¢cdes ambientais de trabalho;
VII. Concessao de Aposentadorias, pensfes e demais beneficios;
VIII. Cursos de capacitacdo e qualificacdo previstos no RJU, exceto para os

casos de afastamento para participacdo de eventos e cursos de capacitacdo
préprios de cada unidade de protocolo setorial;

IX. Avaliacdo médica de servidores do quadro permanente e dos contratados
temporarios;
X. Alteracdo de regime de trabalho;
XI. Pagamento de exercicios anteriores;
XIl. Afastamento de servidores da ProGPe para participacdo em eventos e

cursos de capacitagao;

XIII. Outras matérias de interesse da ProGPe.

Art. 8°. Competird a ProEx autuar os processos relacionados a:

l. Programas e atividades de extenséo de acordo com o Regimento geral das
atividades de Extenséao;

Il. Afastamento de servidores da ProEx para participacdo em eventos e
cursos de capacitacéo;

[l Apuracdo de indicios de infragdes cometidas por estudantes no ambito dos
programas e projetos de extensao universitaria;

V. Outras matérias de interesse da ProEx.

Art. 9°. Competira & ProPG autuar os processos relacionados a:
l. Reconhecimento de diplomas de pds-graduacao strictu sensu;
Il. Utilizacdo de verbas destinadas ao apoio de programas de pds-graduacéo;

M. Questdes relacionadas a alunos matriculados nos cursos de péds-
graduacéao stricto sensu;



\VA Afastamento de servidores da PROPG para participagcdo em eventos e
cursos de capacitacéo;

V. Apuracgdo de indicios de infracbes cometidas no ambito académico por
estudantes de pds-graduacao strictu sensu;

VI. Outras matérias de interesse da ProPG.

Art. 10. Competira a ProGrad autuar os processos relacionados a:
l. Transferéncias de alunos de outras instituicées para a UFSCar;

Il. Estagio e mobilidade académica nacional de alunos de graduacao; (pois
estagio e mobilidade internacional devem ficar com a SRinter)

[l Revalidacao de diplomas de graduacéo;

V. Questbes relacionadas a alunos matriculados nos cursos de graduagéo,
nas modalidades presencial e a distancia,

V. Afastamento de servidores da ProGrad para participacdo em eventos e
cursos de capacitagao;

VI. Apuracdo de indicios de infragbes cometidas no ambito académico por
estudantes de graduacéo;

VII. Outras matérias de interesse da ProGrad.

Art. 11. Competira a ProPq autuar os processos relacionados a:

l. Afastamento de servidores da ProPqg para participagdo em eventos e
cursos de capacitagao;

Il. Apuragdo de indicios de infracdes cometidas por estudantes no ambito da
pesquisa,;

Il. Outras matérias de interesse da ProPq.

Art. 12. Competira a ProACE autuar os processos relacionados a:

l. Concessao de bolsas e auxilios financiados com verbas destinadas aos
programas de assisténcia estudantil;

Il. Locagédo de imOveis residenciais destinados a moradias estudantis;

Il. Afastamento de servidores da ProACE para participagcdo em eventos e
cursos de capacitacéo;

V. Apuragdo de indicios de infragBes de natureza ndo académica, cometidas
por estudantes no ambito académico da comunidade universitaria;

V. Outras matérias de interesse da ProACE.

Art.13. Competira & PU de cada campus autuar os processos relacionados a:
- Suprimento de fundos;

II-  Aquisicdo de bens e contratacdo de servigos de natureza emergencial para
execucao de atividades a cargo da PU,;

lll-  Afastamento de servidores da PU para participacdo em eventos e cursos
de capacitacao;



IV-  Outras matérias de interesse da PU.

Art. 14. Serdo autuados pela PF os processos relacionados a:
l. Acoes judiciais;
Il. Solicitacbes encaminhadas pelo Poder Judiciario, pela Policia Federal ou
outro 6rgéo de investigacado criminal;
Il. Afastamento de servidores da Procuradoria Federal para participagdo em
eventos e cursos de capacitacao

V. Outros relacionados ao interesse da PF.

Art. 15. Competird & SEaD, SGAS, SRinter , SIn e SPDI autuar 0s processos
relacionados aos respectivos interesses, desde que ndo estejam compreendidos nas
competéncias das demais unidades setoriais previstas nesta Resolucéo.

Art. 16. Competird aos Centros autuar os processos relacionados a:
l. Promocéo de docentes do quadro permanente da UFSCar;
Il. Participagdo de docentes em Programa de pds-doutorado;

Il. Convénios e instrumentos similares, inclusive aqueles que visem a
realizacdo de estagio de estudantes de graduacdo e os de cooperagédo
académica e cientifica internacional;

V. Processo seletivo para concesséo de Bolsas Monitoria;

V. Afastamento de servidores de suas unidades vinculadas, para participagéo
em cursos de poés-graduacdo, congressos e outras atividades de natureza
académica;

VI. Empenhos para realizacdo de despesas gerenciadas pelas Secretarias de
Administracdo e Financas de cada Centro, tais como diarias, auxilio a
estudantes, hospedagem, alimentacdo, passagens, pro-labores, correio,
telefone, combustivel e outras;

VII. Processos seletivos para preenchimento de vagas nos programas de pos-
graduagéo stricto sensu;
VIII. Concessao de bolsas de pés-graduacao stricto sensu;
IX. Docéncia voluntaria;
X. Outros relacionados aos interesses dos Centros.

§ 1°. A designacao de servidores para autuar os processos de interesse dos Centros
sera feita pelos respectivos Diretores.

§ 2°. Podera ser delegada as Secretarias de Departamento, as Secretarias de Cursos
de Graduacdo, as Secretarias de Programas de P4s-Graduacdo e as Secretarias de
Administracdo e Finangas, a competéncia para a autuacdo de processos, de acordo
com deliberacdo do Conselho do Centro.



CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17. Competird a ProAd dirimir as davidas quanto as competéncias estabelecidas
nesta Resolucdo, ouvida a Unidade de Protocolo Central e consultada as instancias
superiores, sempre que necessario.

Art. 18. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Conselho de Administracdo, ouvida a
Camara de Assessoramento Técnhico de Materiais e Compras.

Art. 19. Esta Resolucéo entra em vigor nesta data, revogando-se as disposicées em
contrério.

Prof. Dr. Targino de Aradjo Filho

Presidente do Conselho de Administragéo



CONSELHO DE ADMINISTRACAO
PARECER N° 377

Ref.: Proc. n°® 1218/2015-12
Assunto: Minuta sobre a descentralizagédo de solicitagdo de pagamento de diérias.

O Conselho de Administracdo, reunido nesta data em sessao extraordinaria,

apos andlise da documentagéo constante do processo em referéncia,

DELIBEROU

1 — Aprovar quanto ao mérito a minuta encaminhada pela Prd-Reitoria de
Administracdo, que dispde sobre a descentralizacdo de solicitagdo de pagamento de
diarias.

2 — A minuta aprovada devera ser unificada com a norma existente (Portaria
GR 258 de 02/09/2009) a critério da Procuradoria Federal.

A PF
Para providéncias.
A ProAd

Para ciéncia.

Em 15/05/2015

Prof. Dr. Targino de Araujo Filho

Presidente do Conselho de Administracao
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