MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
REITORIA

PORTARIA NORMATIVA DA REITORIA N2 81, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2022

Dispde sobre o procedimento para o cadastro de
unidades regimentadas e definicdo dos respectivos
responsaveis nos sistemas de informacdo da
Universidade Federal de Lavras (UFLA).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso de suas atribuicdes
regimentais, considerando o inciso Ill art.101 do Regimento Geral da UFLA,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 12 Para os fins deste Procedimento Operacional Padrdo (POP), considera-se:

- Sistema de Organizacdo e Inovacdo Institucional do Governo Federal (SIORG),
normatizado pelo Decreto n? 9.739, de 28 de marco de 2019, é um sistema estruturante das atividades
de desenvolvimento organizacional dos 6rgdos e entidades da administracdo direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo Federal;

Il- Estrutura organizacional: traduz o conjunto das unidades administrativas e
académicas relacionadas hierarquicamente dentro da instituicdo;

- Unidade organizacional: unidade regimentada, obrigatoriamente cadastrada no
SIORG, que permite a lotacdo e exercicio de servidores, cujos responsaveis sao nomeados para cargo de
direcdo (CD) ou designados para funcdo gratificada (FG), e instituida por ato administrativo;

IV- Unidade regimentada: unidade com previsdao regimental, instituida por ato
administrativo e que compde a estrutura organizacional da instituicdo;

V- Orgdo Colegiado: grupos com representacdes dos segmentos da comunidade
académica na qual as decisdes sdo tomadas em grupo. No ambito da UFLA, os érgdos colegiados estao
definidos no Art. 63 do regimento geral da UFLA;

VI- Sistema de processo eletrénico oficial da instituicdo: Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC)/Sistema Eletrénico de Informagbes (SEI) ou outro
sistema que venha a substitui-los;



VII- Sistemas de permissionamento e controle de acesso em processos eletronicos
institucionais: Sistema de Administracdo dos Sistemas (SIGAdmin) e Sistema de Permissdes (SIP/SEl);

VIIl-  Sistema de Gestdo de Unidades oficial da instituicdo: Sistema de Administracao
dos Sistemas (SIGAdmin) ou outro sistema que venha a substitui-lo.

CAPITULO I
DA APLICABILIDADE

Art. 22 Este POP se aplica a gestdo de unidades regimentadas e a atribuicdo de chefia de
seus respectivos responsaveis (titulares e substitutos).

Pardgrafo Unico. As unidades regimentadas serdo utilizadas nos sistemas de informacao
da UFLA, para fins de tramitacdo oficial de processos administrativos e académicos, controle
patrimonial, gestdo de pessoas, gestdo orcamentaria, gestdo financeira, gestdo de custos e gestdo
académica.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32 A gestdo de unidades deve ser feita exclusivamente por meio do Sistema de
Gestdo de Unidades oficial da UFLA.

Paragrafo Unico. Os demais sistemas de informacao da UFLA devem consumir os dados de
unidades a partir do Sistema de Gestao de Unidades oficial da Instituicao.

Art. 42 A gestdao de unidades organizacionais e regimentadas, nos Sistemas de Informacao
da Universidade, ficara sob a responsabilidade da Coordenadoria de Orcamento, Gestdo de Processos e
Documentos da Diretoria de Planejamento, Orcamento e Gestdo de Aquisicdes da PROPLAG
(COP/DPO/PROPLAG).

§12 Cabe a COP/DPO/PROPLAG registrar no SIORG e no Sistema de Gestdo de Unidades
oficial da instituicdo a(s) mudanca(s) ocorrida(s) na estrutura organizacional.

§2° Cabe a COP/DPO/PROPLAG cadastrar ou alterar as informacdes organizacionais e
definir o Tipo Organizacional, conforme Anexo | desta Portaria Normativa, no Sistema de Gestdo de
Unidades oficial da instituicdo.

§32 Cabe a COP/DPO/PROPLAG ativar, quando necessario, por 7 (sete) dias, mediante
solicitacdo formal de autoridade competente, uma unidade desativada para resgate de histérico ou
documentos especificos.

§42 As comissOes permanentes previstas no Regimento Geral da UFLA, devem ser
cadastradas pela COP/DPO/PROPLAG no Sistema de Gestdo de Unidades oficial da instituicdo.

§52 As comissOes permanentes previstas nos regimentos das unidades administrativas e
académicas, que necessitarem fazer tramitacdo de documentos e processos, serdao cadastradas pela
COP/DPO/PROPLAG, mediante solicitacio de autoridade competente as quais estas comissdes
estiverem vinculadas.

§62 Os orgdos colegiados superiores (CUNI, CEPE e Conselho de Curadores) deverdo ser
cadastrados obrigatoriamente no SIORG.



§72 Os colegiados das unidades académicas e administrativas, que necessitarem fazer
tramitacdo de processos e documentos, devem ser cadastrados pela COP/DPO/PROPLAG, mediante
solicitacdo de autoridade competente.

§82 A COP/DPO/PROPLAG deve cadastrar as assinaturas referente as autoridades das
respectivas unidades no sistema de processo eletrénico oficial da instituicdo, de forma padronizada,
conforme ato normativo.

§92 O responsavel e suplente pela unidade regimentada, cadastrada no SIORG, deve
receber o prefixo conforme ato normativo. Por exemplo: "Coordenador(a) da Coordenadoria de”,

n u

“Diretor(a) da Diretoria de”, “Superintendente da”, “Pré-Reitor(a)”, “Reitor(a)”.

§102 O responsavel e suplente pela unidade regimentada, que nao esteja cadastrada no
SIORG, deve receber o prefixo “Responsavel pelo” no Sistema de processo eletrénico oficial da
instituicao.

§112 O responsdvel e suplente pelo Colegiado ou Comissdo deve receber o prefixo
“Presidente do Colegiado” ou “Presidente do Colegiado”, respectivamente, no Sistema de processo
eletronico oficial da instituicdo.

§129 Caso uma unidade (Curso de Graduagdo ou Programa de Pds-Graduagdo) também
represente um colegiado, deve ser adicionado a assinatura do “Coordenador do Curso de” e “Presidente
do Colegiado do Curso” ou “Coordenador do Programa de Pds-Graduacao” e ”"Presidente do Programa
de Pds-Graduagdo”, respectivamente, no Sistema de processo eletrénico oficial da instituicao.

Art. 52 A gestdo dos responsdveis pelas unidades regimentadas, e seus respectivos
substitutos legais, no SIGRH e SIAPE é de responsabilidade do Setor de Cadastro da Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal da PROGEPE (SECAD/CAPE/PROGEPE).

CAPITULO IV
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 62 Imediatamente apds a criagdo ou alteracao de unidades, devem ser emitidos os
atos de nomeacdo ou designacdo de responsaveis pelas unidades, bem como os respectivos substitutos
legais.

§12 Antes de serem extintas ou alteradas unidades regimentadas devem ser emitidos
atos de exoneracdo ou dispensa dos responsaveis pelas unidades, bem como dos respectivos substitutos
legais.

§22 Os atos deverdo ser publicados no portal publico do sistema de processo eletrénico
oficial da instituicdo e/ou no Didrio Oficial da Unido pela unidade organizacional responsavel pela
emissao do ato.

§32 O nome e a sigla da unidade devem ser mencionados no ato.

CAPITULO V
DA COMUNICACAO

Art. 72 Toda alteracdo regimental que implicar na criacdo, alteracdo ou extincdo de
unidade deve ser comunicada pela Secretaria dos Conselhos, a COP/DPO/PROPLAG e ao
SECAD/CAPE/PROGEPE, até dois dias Uteis apds a publica¢do do ato.



§12 O ato referente a movimentacao de integrante e alteracdo dos responsdveis pelas
unidades deverdo ser comunicados pela unidade responsavel a COP/DPO/PROPLAG e ao
SECAD/CAPE/PROGEPE, até dois dias Uteis apds a publicacdo.

§22 Cabe a COP/DPO/PROPLAG comunicar ao SECAD/CAPE/PROGEPE sobre as
adequacoes e mudancas registradas no SIORG e no Sistema de Gestao de Unidades oficial da institui¢ao.

Art. 82 As comunicagbes previstas devem ocorrer por meio do sistema de processo
eletrénico oficial da instituigao.

CAPITULO VI
DA CRIACAO E ALTERACAO DE UNIDADES

Art. 92 A criacdo/alteracdo de unidades regimentadas inicia-se com a aprovacdo pelo
Conselho Universitario (CUNI).

§12 As unidades regimentadas, que nao estejam cadastradas no SIORG, serdo cadastradas
apenas no Sistema de Gestdao de Unidades oficial da instituicdo desde que haja portaria de designacao
dos responsdveis por estas unidades, expedida por autoridade competente.

Art. 10 Os nomes e siglas das unidades devem ser padronizados, seguindo as seguintes
orientagdes:

- o nome da unidade deve ser mailsculo, completo e acentuado;

- a sigla deve ser em mailsculo, sem acentuacdo e constituida pelas primeiras
letras do nome, caso ndo seja mencionada no ato;

- a sigla deve trazer elementos da hierarquia, possibilitando identificar as unidades
as quais estao vinculadas;

IV- as unidades académicas destinadas aos cursos de graduag¢dao, devem conter o
prefixo: “Curso de Graduagdao em”;
V- as unidades académicas destinadas aos programas de pds-graduacdao, devem

conter o prefixo: “Programa de Pds-Graduagao”.
Art. 11 As seguintes acdes ndo serdo mais permitidas:

- alteracgdes drasticas em nomes e siglas de unidades, pois podem gerar impacto no
histérico de movimentacdes documentais, relatdrios, espelho de ponto, dentre outros;

- alteracdes na hierarquia, pois podem gerar impacto no histérico de
movimentac¢cGes documentais, relatérios, espelho de ponto, dentre outros.

Art. 12 Em caso de alteracdes previstas no Art. 11, uma nova unidade deve ser criada e
todos os bens patrimoniais e lotacdes devem ser transferidos.

CAPITULO VII
DA DESATIVACAO DE UNIDADES

Art. 13 A desativacdo de unidade no sistema oficial da instituicdo somente podera ser
realizada se ndo houver registros transacionais vinculados a respectiva unidade, tais como pendéncias
relativas a bens patrimoniais, orcamentdrios, financeiros, custos, gestdo de pessoas e académicas.

Paragrafo Unico. Até que seja possivel a desativacao da unidade, esta devera ser colocada
em estado de desativagao, por um periodo maximo de 60 dias até que as pendéncias sejam sanadas.



CAPITULO |
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 14 A estrutura organizacional nos sistemas de informagao devem estar em
conformidade com os regimentos internos da Instituicao.

Art. 15 O fluxo de trabalho descrito no mapa de processos do Anexo Il desta Portaria
Normativa poderad ser ajustado, caso necessario, sem prévia alteracdo desta Portaria Normativa.

Art. 16 Esta Portaria Normativa entra em vigor no dia 12 de dezembro de 2022.
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ANEXO |
Tipos organizacionais a serem utilizados.

As unidades deverdo ser categorizadas no Sistema de Gestdo de Unidades oficial da instituicao
em uma das seguintes opgbes:

VICE REITORIA
GABINETE

ASSESSORIA

CONSELHO

COMISSAO PERMANENTE
PRO-REITORIA

UNIDADE ACADEMICA
SUPERINTENDENCIA

DIRETORIA

COORDENACAO

DEPARTAMENTO

CONGREGACAO

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO
CURSO DE GRADUACAO

NUCLEO

SETOR

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COMITE



ANEXO Il

Procedimento Operacional Padrdo de Cadastro De Unidades Organizacionais e Nomeagdes/Designagdes
Dos Seus Responsaveis Nos Sistemas De Informag¢do Da Universidade Federal De Lavras (UFLA)
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