REGULAMENTO DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
(RES. N° 280/99-CAD)

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° - A Assessoria de Planejamento (ASP), orgdo da reitoria, ¢ responsavel pela andlise da
evolucdo da Universidade e pela proposicdo, ao reitor, de politicas, diretrizes e metas para o
desenvolvimento didatico, cientifico e administrativo da institui¢ao.

Parédgrafo tinico Para cumprir suas finalidades deverda a ASP, entre outras
atividades::

I- assessorar o reitor no desenvolvimento do planejamento global da universidade,
através de propostas, planos, programas e projetos;

II - coordenar a elaboragdao e definir o elenco de atividades para compor o Plano

Global de Desenvolvimento da UEM;

11T - desenvolver métodos de acompanhamento e controle do planejamento global da
universidade;
IV - acompanhar a execucdo do planejamento, observando os critérios e prioridades

estabelecidos no Plano Global de Desenvolvimento da UEM;

V - assessorar e acompanhar a viabilizagdo de convénios;

VI - analisar, continuamente, os sistemas e¢ métodos da universidade, propondo
alteragdes necessarias ao seu aperfeicoamento;

VII - elaborar planos destinados ao incremento da receita;

VIII - acompanhar a execucdo dos projetos de aperfeicoamento da estrutura e dos

métodos de funcionamento da universidade;

IX - organizar e atualizar o acervo de dados de natureza didatico-cientifica e técnico-
administrativa;

X - coordenar a elaboragao e atualizagao do or¢amento da universidade;

XI - baixar normas e determinagdes necessarias ao cumprimento da fungdo

planejamento.



Art. 2° - A ASP reger-se-4 pelo Estatuto e Regimento Geral da UEM, pelas disposi¢cdes deste

regulamento e por outras normas e determinagdes superiores.

Art. 3° - A Assessoria de Planejamento sera dirigida por um assessor, nomeado pelo reitor, de acordo

com as normas vigentes.

Art. 4° - Ao Assessor de Planejamento compete:

I- coordenar e orientar as atividades da Assessoria de Planejamento;
IT-  responder, junto ao reitor, pelas atividades da assessoria;
IIT - solicitar a reitoria, os recursos necessarios ao cumprimento das atividades da

assessoria;
IV - emitir parecer sobre assunto de competéncia da ASP, quando solicitado pelo reitor;
V - apresentar, periodicamente, relatorios de atividades;
VI - sugerir medidas visando o constante aperfeicoamento do pessoal lotado na ASP;
VII - cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;

VIII - outras atividades correlatas.

CAPITULO 11
DA ORGANIZACAO E COMPETENCIA

Art. 5° - Para consecucdo de suas finalidades, a ASP constituir-se-a4 dos seguintes 6rgaos:
I- Coordenadoria de Sistemas e Métodos;
II-  Coordenadoria de Orgamento;
IIT - Coordenadoria de Planos e Informagdes;
IV - Coordenadoria de Projetos e Convénios;

V- Secretaria.

SECAO1
DAS COORDENADORIAS

Art. 6° - As Coordenadorias terdo como titulares coordenadores, nomeados pelo reitor, de acordo com

as normas vigentes.



Art. 7° - Aos coordenadores incumbe:

I- coordenar todas as atividades de seu 6rgdo, procurando integrar-se aos trabalhos
da assessoria;

IT- responder junto ao assessor de planejamento, pelas atividades de sua
coordenadoria;

IIT- emitir parecer em processos atinentes a sua coordenadoria, quando solicitado pelo

assessor;

IV - solicitar ao assessor, 0s recursos necessarios ao desempenho das atividades de sua
coordenadoria;

V - apresentar, periodicamente ao assessor, relatorios de atividades de sua
coordenadoria;

VI- sugerir medidas visando o constante aperfeicoamento do pessoal de sua
coordenadoria;

VII - outras atividades correlatas.

Subsecao I

Da Coordenadoria de Sistemas e Métodos

Art. 8° - A Coordenadoria de Sistemas e Métodos compete:

I- participar de estudos de elaboracdo e alteracdo do Estatuto e Regimento Geral da
UEM e regulamentos diversos;

II-  participar de estudos de elaboragdo e alteracdo de manuais de servigos da
universidade;

IIT- analisar, continuamente, os sistemas e métodos da universidade, propondo
alteracdes necessarias ao seu aperfeicoamento;

IV - manter o organograma da universidade atualizado;

V - manter atualizado um banco de dados com informagdes compativeis e necessarias
ao planejamento da universidade;

VI- diagnosticar o desempenho administrativo dos diversos 6rgaos da universidade;

VII - opinar sobre a elaboragao de estrutura organizacional da universidade;

VIII - emitir pareceres sobre assuntos pertinentes a coordenadoria;

IX - elaborar relatorio de atividades da coordenadoria;

X - outras atividades correlatas.



Subseciao 11

Da Coordenadoria de Or¢camento

Art. 9° - A Coordenadoria de Or¢amento compete:

I- coordenar a elaboragdo e consolidacdo da Proposta Orcamentaria Anual da UEM,
junto ao Governo do Estado;

II-  coordenar a elaboracdo da Programacdo Financeira Interna dos varios 6rgdos da
universidade;

II- definir no Sistema Integrado de Acompanhamento Financeiro/SIAF, as
classificagdes: institucional, funcional-programatica, econdmica e fontes de recursos;

IV - definir, anualmente, a Padronizacdo e Interpretacdo das Rubricas Or¢camentérias
de Despesa e propor sua atualizacdo observada a legislacdo vigente;

V- elaborar estudos de viabilidade econdomica e financeira, juntamente com a
Coordenadoria de Projetos e Convénios;

VI - definir o elenco de agdes programaticas no SIAF, para compor a Programacao
Financeira, compatibilizando-o com as finalidades da instituicdo, com os convénios firmados e com os
planos de desenvolvimento;

VII - compatibilizar as agdes programaticas com as projecoes de recursos financeiros;

VIII - exercer o acompanhamento do controle da execug¢do orgamentiria no SIAF e
propor alteragdes ou mecanismos de ajustes;

IX- elaborar a montagem de processos de alteragdo orgamentaria de Crédito
Adicional, na forma estabelecida pelas normas vigentes;

X - desenvolver estudos e andlises de custos sobre projetos e atividades de ensino,
pesquisa, extensdo, administragdo e prestacdo de servigos, juntamente com os demais Orgdos
envolvidos nas atividades;

XI- wviabilizar a implantagdo das solicitacdes de Programagao Financeira;

XII - elaborar demonstrativo de receita e despesas dos projetos de prestagdo de
servigos, dos cursos de pds-graduagdo e dos cursos de extensdo da instituicdo, juntamente com o0s
demais 6rgdos envolvidos nas atividades;

XIII - emitir pareceres sobre assuntos pertinentes a coordenadoria;

XIV - elaborar relatério de atividades da coordenadoria;

XV - outras atividades correlatas.



Subsecao 111

Da Coordenadoria de Planos e Informacgoes

Art. 10 - A Coordenadoria de Planos e Informagdes compete:

I- atender as solicitagdes de dados estatisticos oriundos de 6rgaos das esferas federal
e estadual, bem como de outros 6rgaos;

II-  gerenciar as informacdes e relatorios de banco de dados da UEM (ensino,
pesquisa, extensao, recursos humanos e outros);

IIT- publicar, interna e externamente, os dados estatisticos institucionais;

IV - assessorar a reitoria na elabora¢ao de documentos contendo dados estatisticos e/ou
informativos da UEM;

V- auxiliar nas atividades que visem a informatizagcdo através de sistemas para
armazenamento de dados institucionais e/ou de interesse da instituigao;

VI- proceder a analise estatistica e atualizagdo de dados, com vistas a elaboracao do
Plano Global de Desenvolvimento da UEM;

VII - emitir pareceres sobre assuntos pertinentes a coordenadoria;

VIII - elaborar relatérios das atividades da coordenadoria;

IX - outras atividades correlatas.

Subsecio IV

Da Coordenadoria de Projetos e Convénios

Art. 11 - A Coordenadoria de Projetos e Convénios compete:

I- assessorar as unidades da universidade na elaboragdo de projetos de captacdo de
recursos e/ou de convénios institucionais;

II- dar atendimento a comunidade interna e externa da UEM nos assuntos
relacionados a convénios;

IIT- manter contato permanente com entidades convenentes, objetivando a ampliacao
de convénios e/ou avaliacdo constante dos resultados;

IV - claborar estudos de viabilidade economica e financeira, visando a obtencao de
financiamentos, encaminhando os respectivos projetos as agéncias de fomento;

V - elaborar minuta para formalizagdo de convénios nacionais e internacionais e/ou

termos aditivos na UEM;

VI- formalizar convénios nacionais € internacionais com 0rgaos externos;



VII - acompanhar a execucao de convénios e de projetos de captacdo de recursos;

VIII - atender as solicitagdes das agéncias de fomento e/ou 6rgdos convenentes, quanto a
complementacdo/reformulagdo de informagdes e/ou prorrogacao de convénios;

IX - divulgar, nas unidades da universidade, editais de agéncias de fomento para a
apresentacao de projetos de captacdo de recursos;

X - manter cadastro atualizado dos convénios da universidade;

XI- emitir pareceres sobre assuntos pertinentes a coordenadoria;

XII - elaborar relatério de atividades da coordenadoria;

XIII - outras atividades correlatas.

SECAO 11
DA SECRETARIA

Art. 12 - A Secretaria terd como titular um secretario, nomeado pelo reitor, de acordo com as normas

vigentes.

Art. 13 - A Secretaria compete:

I- prestar informagdes solicitadas, segundo as normas da ASP;

IT-  assessorar na elabora¢do do Plano Global de Desenvolvimento da UEM;

IIT- organizar, atualizar e manter arquivos, catdlogos e ficharios, indispensaveis ao
bom desenvolvimento das coordenadorias que compdem a ASP;

IV - organizar e controlar o acervo bibliografico, necessario ao desempenho das
atividades da ASP ou o material produzido por ela;

V - administrar e controlar o material de uso administrativo com os 6rgdos que
compdem a ASP;

VI - zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalagdes;

VII - outras atividades correlatas.

Art. 14 - Ao Secretario compete:
I- planejar e organizar os servigos de secretaria;
IT-  prestar assisténcia ao assessor de planejamento nas atividades de secretaria;
IIT- encarregar-se dos servigos de redagdo, digitacao e semelhantes;

IV - preparar, expedir e distribuir a correspondéncia interna e externa;



V - controlar a agenda de compromissos do assessor de planejamento;

VI - responsabilizar-se pelos servigos de recepcio da ASP;

VII - secretariar as reunides da ASP;

VIII - providenciar e manter atualizado arquivo contendo a legislagdo e outras
informagdes de interesse da ASP;

IX - receber toda a correspondéncia, processos e outros documentos, acompanhando
sua tramitacao;

X - receber e controlar o material permanente e de consumo necessario ao
funcionamento da ASP;

XI- desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO III

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 - Os casos omissos deste regulamento serdo resolvidos pelo reitor.

Art. 16 - Incorpora o presente regulamento o organograma da ASP.

Art. 17 - Este regulamento entrard em vigor nesta data, revogadas as Resolugdes n°s 137/91-CAD,

138/91-CAD e 177/93-CAD e demais disposi¢cdes em contrario.

Dé-se ciéncia.

Cumpra-se.

Maringd, 21 de maio de 1999
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