3 MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

INSTRUCAO NORMATIVA PRAD N° 2 DE 12 DE DEZEMBRO DE 2014

Dispde sobre o Rol de Atribuices da Pro-Reitoria de
Administracdo (PRAD) da Fundacdo Universidade Federal da
Grande Dourados (UFGD).

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO, no de suas atribuicdes legais, e

considerando a necessidade de normatizacdo, RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer as competéncias da Pro-Reitoria de Administracdo, nos termos

do Anexo Unico que é parte integrante desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de
Servicos da UFGD.

Prof. Sidnei Azevedo de Souza
Pro-Reitor de Administragdo
PRAD/UFGD

Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD)
Telefone 3410-2715 / 3410-2719 — E-mail: prad@ufgd.edu.br
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ANEXO UNICO

ROL DE ATRIBUICOES DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PRAD)

~ CAPITULO1
DA PRO-REITORIA E SEUS FINS

A Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD) é o érgéo responsavel pela gestao dos bens
materiais e patrimoniais e do espaco fisico, bem como pela coordenacéo, execucgdo e
avaliacdo das atividades do sistema administrativo da UFGD, sendo composta da
seguinte forma:

Por érgdos de staff, que desempenham atividades-fim: Assessoria (ASS); Divisdo
de Convénios (DICONYV); Divisdo de Contratos (DICON); e Divisdo de Gestao
Ambiental (DGA).

Por 6rgéos executores de atividades-meio: Coordenadoria de Compras (CCOMP);
Coordenadoria de Gestdo Patrimonial (COGESP); e Coordenadoria de Servigos
Gerais (COSEGQG).

CAEI'TULO 2
DAS ATRIBUICOES DO PRO-REITOR

Compete a PRAD as seguintes atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

assessorar 0 Reitor em assuntos administrativos;

apresentar relatorios de atividades da Pro-Reitoria, quando solicitados pelo Reitor
e pelos drgdos superiores;

delegar atribuicdes aos servidores envolvidos nas a¢des da Pro-Reitoria;

elaborar o plano de acdo da Pro-Reitoria, juntamente com as suas coordenadorias,
divisdes e secdes, obedecendo as diretrizes emanadas da Administragdo Superior;

propor normas e diretrizes que orientem o sistema administrativo da
Universidade;

elaborar e expedir normas inerentes ao processamento de aquisicdo de material e
de prestacao de servigo, bem como fiscalizar seu cumprimento;

implantar banco de dados com informacgfes para elaboracdo do Relatdrio de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

validar atos administrativos necessarios a administracdo de material, patrimonio,
servicos em geral, transporte, conservagdo e manutengdo do patriménio publico;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXII1.

XXIV.

realizar as atividades de aquisi¢do, distribui¢do e controle de material, bem como
0 registro e a movimentacdo de processos administrativos e 0S servicos gerais;

constituir comissdes especiais para emitirem pareceres ou elaborarem estudos a
respeito de assuntos relacionados a administracao;

acompanhar o redimensionamento e a distribuicdo de espacos fisicos da
Universidade;

adotar procedimentos para organizar 0 acompanhamento e dar pareceres sobre
contratos, convénios, acordos de cooperacdo, protocolos de intencdo e ajustes,
bem como aplicar penalidades nos termos da legislacdo em vigor;

autorizar a interrupcdo de férias dos servidores lotados na Prd-Reitoria, por
necessidade de servico;

emitir instrucdes de servicos e expedir circulares a outras unidades da
Universidade, em assuntos de sua competéncia;

decidir, em grau de recurso, sobre atos e despachos das autoridades subordinadas;

dirimir conflitos de competéncia e de jurisdicdo entre autoridades subordinadas,
assim como avocar, a qualquer momento e a seu critério, a decisdo de quaisquer
processos administrativos no &mbito e na esfera temética da Pr6-Reitoria ou de
quaisquer assuntos a ela concernentes;

representar a Universidade, interna e externamente, em féruns e debates
especializados constituidos para discutir problemas, tematicas e projetos
relacionados a administracao;

autorizar o cadastramento e a exclusdo de fornecedores do sistema integrado do
Governo Federal, conforme legislagdo em vigor;

promover licitaces para obras, servicos, compras e alienacdo destinados as
atividades-meio e as atividades-fim da UFGD, cabendo-lhe os atos de
homologacdo e adjudicacdo, como também os procedimentos de anulacdo e de
revogacao de procedimentos licitatdrios;

realizar e aprovar licitacdes, respeitando a legislacdo vigente e determinacdes da
administragdo central da Universidade e das autoridades superiores da
administracao federal,

ratificar as dispensas de licitagdo, nos termos do artigo 24, da Lei n°. 8.666/93,
bem como as declaragdes de inexigibilidade de licitacdo, nos termos do artigo 25
da supramencionada lei;

autorizar a realizacdo de leilGes, obedecida a legislacao vigente;

aplicar penalidades, no &mbito da administracdo central, aos fornecedores e
prestadores de servigo inadimplentes considerando a legislacdo em vigor;

autorizar servidores da UFGD a dirigir veiculos oficiais da Universidade, desde
que devidamente habilitados e no cumprimento de tarefas de interesse da
instituicao;
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XXV.

XXVI.

acompanhar, orientar e avaliar a execugdo das suas acOes e as de suas
coordenadorias;

praticar todos os demais atos de suas atribuicdes, ainda que nao especificado.

CAPITULO 3 )
DOS FINS E DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA PRAD

3. A Assessoria (ASS) auxilia a Pro-Reitoria de Administracdo, visando a otimizar e a
facilitar a sua gestdo, executando as seguintes atribuicdes:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.

XII1.

XIV.

XV.
XVI.

planejar, gerir e organizar as acdes da PRAD, assessorando o pro-reitor no
atendimento das demandas internas e externas recebidas;

analisar atos administrativos necessarios a aquisicdo e a administracdo de
material, bens mdveis e imoveis, servicos em geral, transporte, conservagdo e
manutenc¢do do patriménio publico;

implantar banco de dados com informagbes para elaboracdo do Relatério de
Indicadores e do Relatorio Anual de Gestdo da UFGD;

analisar os processos e outras solicitacdes, despachando diariamente com o(a)
Pro-Reitor(a);

atender os publicos interno e externo e organizar agenda de compromissos e
atendimentos;

coordenar a recepcdo, a expedicdo e o arquivo de documentos e correspondéncias;
controlar correspondéncias, documentos e processos, fisicos e eletrdnicos;

lancar e encaminhar o Registro Mensal de Ocorréncias (RMO) a Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas (PROGESP);

proceder ao cadastramento de viagens no Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens (SCDP);

acompanhar o Boletim de Servigos da UFGD, publicar e controlar os atos
administrativos da PRAD;

acompanhar e publicar no DOU documentos diversos;

acompanhar as noticias da administracdo central na pagina online da UFGD e nos
jornais online locais;

solicitar, via sistema, material de consumo utilizado na PRAD, bem como
controlar e aprovar os pedidos de material de consumo de suas coordenadorias;

realizar inventario patrimonial e controlar os materiais permanentes lotados na
PRAD;

controlar os prazos das comissoes instituidas pela PRAD;
controlar a vigéncia dos processos com atas de registro de pregos;
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XVII.
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

manter organizado arquivos eletronicos e fisicos da PRAD;
proceder a atualizacdo da pagina online da Pré-Reitoria;

redigir correspondéncias e documentos, inclusive procedendo a conferéncia e a
corre¢do dos mesmos;

receber e orientar as pessoas que se dirigem a Pro-Reitoria;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

A Divisdo de Convénios (DICONV) € responsavel por gerenciar, controlar e observar
os ajustes firmados pela UFGD, em relacdo a formalizacdo de toda e qualquer proposta
de instrumento juridico-legal, fornecendo subsidios técnicos e administrativos, em
conformidade com a legislacdo vigente, tendo como atribuices:

VI.

VII.

VIIIL.

prestar assessoria e orientagdes procedimentais a comunidade académica em
relagdo & instrucdo, a formalizagho e a tramitacdo dos convénios
interinstitucionais, acordos de cooperacfes técnicas, acordos de cooperacdes
internacionais e congéneres, além de contratos com a fundacdo de apoio,
gerenciando e controlando os ajustes firmados pela UFGD;

observar o cumprimento das normas internas da Instituicdo e das legislacdes
superiores que regem a matéria, fornecendo subsidios técnicos e administrativos;

elaborar minutas de documentos, encaminhando-os a todas as instancias
consultivas da UFGD, bem como a procuradoria juridica, por meio da Reitoria ou
da Pro-Reitoria de Administracdo, para exame prévio das minutas dos
instrumentos que vierem a ser celebrados pela instituicéo,

consultar instancias internas para analise e emissao de parecer sobre a validade
das propostas e/ou interesse institucional;

recepcionar as solicitacbes e proceder aos encaminhamentos necessarios a
celebracdo de acordos de cooperacdo técnica visando a abertura de campos de
estagios curriculares supervisionados, obrigatérios e ndo obrigatorios, para
académicos da UFGD, nas &reas de atuacdo e de interesses comuns observando a
legislagdo em vigor;

recepcionar as solicitagbes e proceder aos encaminhamentos necessarios a
celebracdo de ajustes interinstitucionais para o desenvolvimento de agdes
conjuntas nas areas de ensino, pesquisa, extensdo, e/ou a¢des culturais;

recepcionar as solicitacbes e proceder aos encaminhamentos necessarios a
celebracédo de acordos de cooperacédo internacionais, visando a fins diversos entre
a UFGD e Instituicbes Internacionais, como intercambios académicos, de
docentes e/ou técnicos administrativos, de produtos de pesquisas, realizacdo de
eventos e trocas de informacdes;

recepcionar as solicitagbes e proceder aos encaminhamentos necessarios a
celebracdo de acordos de cooperacdo entre instituicdes e empresas nacionais, que
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XI.

XII.

XII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXII1.

visam parcerias com finalidades amplas, em geral, a ser especificadas por termos
aditivos;

recepcionar as solicitacbes e proceder aos encaminhamentos necessarios a
celebracdo de contratos com a fundacédo de apoio com a finalidade de prestacéo de
servigos de gestdo administrativa e financeira necessarios a execucéo de projetos
de ensino, pesquisa, extensdo ou desenvolvimento tecnoldgico;

orientar a elaboragcdo dos projetos basicos, termos de referéncia e/ou planos de
trabalho;

exercer a gestdo e acompanhamento dos termos celebrados, firmados ou em
tramitacdo na UFGD, até a aprovacao final das contas apresentadas, ou relatorios
de execucgédo e cumprimento do objeto;

sistematizar dados e informacdes sobre os convénios e demais ajustes celebrados
pela UFGD, visando a atender os 6rgdos institucionais internos e de controle;

divulgar os convénios celebrados pela UFGD para a comunidade académica;

implantar banco de dados com informacdes para elaboragdo do Relatério de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

acompanhar tramitacdo de processos nos setores internos e externos da UFGD,
desde a abertura até sua efetivacdo, com observancia dos prazos estabelecidos
para cada encaminhamento;

encaminhar cada processo a Secretaria de Orgéos Colegiados para aprovacdo do
Conselho Universitério;

acompanhar e controlar e convénios e demais ajustes da UFGD, sobretudo, quanto
a execucdo e ao cumprimento regular do objeto e das obrigagdes estabelecidas nos
mesmaos;

cadastrar convénios e termos de cooperagédo firmados no sistema de controle e de
gestdo de convénios e, quando for o caso, efetivar a necessaria publicacdo dos
mesmos no DOU;

solicitar aos gestores relatorio simplificado das atividades desenvolvidas quando
da necessidade de prorrogacéo;

manter controle perioddico de vigéncia e de prazo para renovagdo dos ajustes,
notificando o gestor sobre;

manter controle sobre o efetivo acompanhamento dos gestores no que toca a real
execucdo dos ajustes e de seus planos de trabalhos;

elaborar planilhas e relatérios de controle dos ajustes vigentes;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

5. A Divisdo de Contratos (DICON) é responsavel pelo controle e pela manutencdo dos
contratos administrativos no ambito da UFGD, em conformidade com a legislacdo vigente,
tendo como atribuicoes:
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VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIIL.

emitir parecer sobre as minutas dos termos de contrato elaborados pela
Coordenadoria de Compras;

orientar e acompanhar a atuacdo dos representantes da administracdo incumbidos
da gestdo e da fiscalizacdo do cumprimento das obrigacGes definidas em
contratos, prestando apoio aos respectivos gestores e fiscais, em observancia as
condigdes pactuadas;

manter atualizado o Manual de Gestdo de Contratos e envia-lo aos respectivos
representantes quando de sua designacao;

solicitar da contratada sua documentacéo atualizada, para assinatura dos termos de
contrato, quando necessario;

providenciar os termos de contratos e convocar as licitantes vencedoras para
assinatura;

solicitar a indicacdo de gestor e fiscais de contrato e efetivar, quando requerido,
suas substituicoes;

providenciar os respectivos aditivos, apds manifestacdo das areas interessadas e
autorizacdo do setor responsavel, zelando pelo cumprimento integral de todas as
condicdes estabelecidas;

colaborar com a Pro-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento (PROAP)
nas negociacGes com a contratada para recebimento da garantia contratual;

publicar o extrato do contrato, bem como dos termos aditivos dele oriundos, no
Diéario Oficial da Unido (DOU);

manter informagdes referentes aos contratos atualizadas no Sistema de Gestéo de
Contratos/Sistema  Integrado de Administracdo de  Servicos  Gerais
(SICON/SIASG);

manter controle gerencial, com arquivo atualizado, dos contratos administrativos e
dos documentos correlatos;

zelar para que, no ambito das competéncias desta Divisdo, 0s procedimentos
sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos;

lancar e atualizar informagdes no Mddulo de Obras/SIMEC na aba
CONTRATACAO;

acompanhar a vigéncia e o0s prazos estabelecidos nos contratos e aditivos,
notificando os gestores a data de seu término;

encaminhar ao gestor do contrato o processo administrativo contendo todos os
documentos referentes a licitacdo e a celebracdo do contrato;

tramitar processos referentes a rescisao dos contratos;

solicitar a autoridade competente, quando for o caso, a aplicacdo de sancdes as
contratadas.

implantar banco de dados com informacfes para elaboracdo do Relatério de
Indicadores e do Relatorio Anual de Gestdo da UFGD;
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XIX. instaurar, autuar e acompanhar 0s processos administrativos relacionados as
sancOes administrativas das empresas inadimplentes.

XX. executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

6. A Divisdo de Gestdo Ambiental (DGA) é responsavel pelo planejamento e
desenvolvimento de projetos e programas para a gestdo ambiental da UFGD assentada em
cinco pilares: Conservagdo Ambiental e Consumo Consciente; Gestdo de Residuos; Eficiéncia
Energética; Urbanizacdo e Ocupacdo Racional; Educacdo e Comunicacdo Ambiental, tendo as
seguintes atribuices:

I. orientar e supervisionar as atividades da Secdo de Execucdo e Controle
Ambiental;

Il. desenvolver o Plano de Gestdo Ambiental tendo como centralidade os seguintes
eixos: Conservacdo Ambiental e Consumo Consciente; Gestdo de Residuos;
Eficiéncia Energética; Urbanizacdo e Ocupacdo Racional; e Educacdo e
Comunicacdo Ambiental;

I1l.  estabelecer normas e procedimentos relativos a gestdo ambiental da UFGD;

IV. contribuir na elaboracdo e no desenvolvimento do Plano de Ocupacédo Fisica da
UFGD visando a Urbanizacdo e Ocupacdo Racional;

V. propor e implementar controle e indicadores de desempenho de gestdo para a
UFGD;

VI. contribuir na elaboracdo e acompanhamento do Plano de Logistica Sustentavel
(PLS) da UFGD;

VII. executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

6.1 A Secdo de Execucdo e Controle Ambiental (SECAM) ¢é responsavel pelo
desenvolvimento de projetos, execucdo e controle de programas para a gestdo ambiental da
UFGD assentada em cinco pilares: Conservagdo Ambiental e Consumo Consciente; Gestdo de
Residuos; Eficiéncia Energética; Urbanizacdo e Ocupacdo Racional; Educacdo e
Comunicacdo Ambiental, tendo as seguintes atribuices:
I.  contribuir para o desenvolvimento do Plano de Gestdo Ambiental em cada um dos
Sseus eixos;

Il. desenvolver projetos e programas de educacdo e de comunicacdo voltados a
sustentabilidade ambiental; a prevencdo, ao controle e a recuperagdo ambiental,
destinados a comunidade universitaria e a sociedade;

I1l.  desenvolver projetos e programas para orientar as atividades dos setores da
administracdo da UFGD para a implementacdo da gestdo ambiental sustentavel
considerando os eixos previsto no Plano de Gestdo Ambiental;
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VI.

VII.

auxiliar no estabelecimento de normas e procedimentos relativos a gestdo
ambiental da UFGD;

auxiliar na elaboracdo e no desenvolvimento do Plano de Ocupacdo Fisica da
UFGD visando a Urbanizacdo e Ocupacao Racional;

auxiliar na proposi¢do, na implantacdo e no controle de indicadores de
desempenho de gestao para a Diviséo;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.
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A Coordenadoria de Compras (CCOMP) é o 6rgdo responsavel pela coordenagéo,
orientacdo e execucdo das atividades relacionadas as licitagdes para compra de materiais
de consumo, bens patrimoniais, obras e contratacdo de servigos, tendo como
atribuicoes:

VI.

VII.
VIIIL.

XI.

XII.

XII.

coordenar as atividades de cadastramento de fornecedores, importagédo de bens,
estabelecimento de politicas de compras, implantacdo dos controles necessarios a
obtenc¢éo da economicidade e da conveniéncia administrativa;

manter politica de atualizacdo dos catalogos para aquisicdo de materiais
permanentes e de consumo;

orientar e fiscalizar o processamento da aquisicdo de materiais, obras e servi¢cos
para a Universidade, observadas as normas e legislacdes especificas;

acompanhar, orientar e avaliar suas acGes e as atribuicdes das divisbes e das
secdes sob sua responsabilidade;

coordenar o quadro de servidores lotados na Coordenadoria, bem como o
langamento de Registro Mensal de Ocorréncias (RMO);

analisar e coordenar as inclusdes de Intencdo de Registro de Preco (IRP) no
sistema Comprasnet;

analisar os pedidos de reequilibrio e cancelamento das atas de registro de precos;

realizar o langamento de dados e informacdes das licitagcbes de obras no sistema
de gerenciamento de recursos orcamentarios do Ministério da Educacdo (SIMEC);

realizar o lancamento de fornecedores no Cadastro Informativo de créditos nao
quitados do setor publico federal (Cadin);

realizar o langcamento de sancdes a fornecedores decorrentes de processos
administrativos no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
(SICAF);

implantar banco de dados com informacfes para elaboracdo do Relatério de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

assessorar a Divisdo de Controle, Estoque e Patrimbnio/COGESP com
informacdes necessarias para a finalizacdo do processo de compras;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

7.1 Compdem a estrutura da Coordenadoria de Compras:

Secretaria Administrativa;

Comissdo Permanente de Licitagdo (decorrente de lei);

Divisdo de Compras (DICOMP): Secdo de Importacdo (SEIMP); Secdo de
Orgamento (SEOR); Secdo de Projetos (SEPRO); e Secéo de Compras (SECOM).
Divisdo de Licitacdo (DILIC): Secdo de Licitacdo (SELIC); e Secdo de Anélise
(SEAN).
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7.2 AtribuicGes dos setores subordinados & Coordenadoria de Compras:
7.2.1 A Secretaria Administrativa (SECAD) é responsavel pelas seguintes atribuigdes:
I. prestar assessoria interna a Coordenadoria de Compras;
Il.  prestar apoio aos servicos das Divisdes de Compras e de Licitagéo;
I1l. realizar atendimento aos fornecedores;
IV. retirar e enviar malotes;
V. controlar o sistema de protocolo;
VI. solicitar materiais necessarios as atividades da Coordenadoria;
VII.  retirar material no almoxarifado;
VIII. atualizar pagina online da Coordenadoria;
IX. gerir o sistema de diarias e passagens (SCDP);

X. receber, elaborar e controlar movimentacdo de correspondéncias internas e
externas;

Xl. langar e encaminhar o Registro Mensal de Ocorréncias (RMO) da Coordenadoria
de Compras a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP);

XI1I. arquivar, organizar e controlar a movimentagdo de processos e materiais;

XIII.  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

7.2.2 A Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL) é responsavel pelas seguintes
atribuicoes:

I. agendar e realizar os procedimentos licitatorios sob sua responsabilidade;

Il. analisar e julgar a documentacdo e demais elementos apresentados nas sessoes;
I1l.  proceder a abertura, analisar e avaliar as propostas de licitacao;
IV. convocar, quando necessario, apoio técnico dos setores demandantes;
V. julgar os processos de licitagdo e emitir parecer analitico;

VI. solicitar, quando necessario, testes ou exames para comprovacao da qualidade dos
materiais;

VII. elaborar mapas comparativos das propostas;

VIIIL.  lavrar atas de: julgamento e habilitacdo da licitacdo, de julgamento de propostas e
demais registros dos atos praticados pela CPL;

IX. apresentar parecer de julgamento de recursos administrativos, quando for o caso;

X. apresentar parecer propondo a autoridade competente, a adjudicacdo do vencedor
e a homologacéo da licitacdo, revogacao ou anulacao da licitacéo;
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XI.

XII.

manter contatos diretos com 0s proponentes para esclarecimentos ou
complementacdo de informacdes, desde que ndo impliquem alteragdes nas
propostas.

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

7.2.3 A Divisdo de Compras (DICOMP) é responsavel pelas aquisi¢des de bens e

VI.
VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XII1.
XIV.

7.2.4

servicos necessarios a administragdo, aos programas e aos projetos da
Universidade, tendo como atribuicoes:

estabelecer métodos de compras mais eficientes, a fim de alcancar qualidade,
economicidade e sustentabilidade;

atualizar os catalogos para aquisicdo de materiais permanentes e de consumo;

implantar banco de dados com informacgdes para elaboragdo do Relatério de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

orientar e fiscalizar o processo de aquisicdo de materiais e da contratacdo de
servigos, observadas normas e legislacdes especificas;

organizar 0s processos de compras a partir de propostas e prioridades dos 6rgaos
académicos e administrativos, de acordo com o cronograma de desembolso da
Universidade;

prestar subsidios a Coordenadoria de Compras nos assuntos correlatos;

elaborar o plano anual de atividades da Divisdo e colaborar na elaboragdo do
plano de atividades da Coordenadoria de Compras;

executar a administracdo financeira, patrimonial, de material e de recursos
humanos da Divisdo;

analisar e auxiliar as contratagdes mediante dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, ou indicar o inicio do processo por cotacdo eletronica;

preparar relatorios de controle e acompanhamento de compras;

solicitar e coordenar a compra e promover a prestacdo de contas do suprimento de
fundos utilizado para realizar despesas que ndo possam ser subordinadas ao
processamento licitatorio normal;

divulgar e implementar as inclusdes de Intencdo de Registro de Preco (IRP) no
sistema Comprasnet;

coordenar e acompanhar as ac¢oes das se¢des sob sua responsabilidade;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

A Secdo de Importacdo (SEIMP) é responsavel pelas aquisi¢cbes por meio de
importacdo de bens necesséarios aos programas e aos projetos da Universidade,
tendo como atribuicoes:
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VI.
VII.
VIII.

operacionalizar o processo de importacdo, conforme legislacdo vigente, com
detalhamento em roteiro especifico elaborado pela Secéo de Importacéo;

operacionalizar o Sistema Siscomex, para obtencdo de Licenciamento de
Importacéo e registro da Declaracdo de Importagéo;

providenciar a liberacdo dos bens junto aos Recintos Alfandegarios e Orgéos
Governamentais ligados as func6es de anuéncia da operacéo;

manter atualizado os cadastros de importador da Universidade junto a Receita
Federal do Brasil (RFB) e CNPq;

prestar aos requisitantes a assessoria necessaria durante o processo de aquisi¢ao;
preparar relatorios de controle e acompanhamento da sec¢do de importacéo;
apoiar a execucao das atividades concernentes a Coordenadoria de Compras;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

7.2.5 A Secdo de Orcamentos (SEOR) é responsavel por acompanhar a execucao e a

VII.
VIII.

IX.

XI.

conciliacdo orcamentaria, com as seguintes atribuicdes:

prestar assessoria as unidades académicas e administrativas demandantes;

adequar os descritivos, quando necessario e analisar os projetos basicos ou termos
de referéncias;

obter orcamentos necessarios a instrucdo dos processos de aquisicdo de materiais
de consumo, equipamentos padronizados e servicos;

elaborar mapas comparativos de precos;

instruir 0s processos com 0s orgamentos recebidos;

solicitar classificacdo e disponibilidade financeira;

elaborar editais;

encaminhar os processos para a autoridade competente para conhecimento e
analise;

realizar adequac@es conforme parecer da autoridade e/ou da procuradoria;

apoiar a execucao das atividades concernentes a Coordenadoria de Compras;
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

7.2.6 A Secao de Projetos (SEPRO) ¢ responsavel por acompanhar e executar 0s

procedimentos de aquisicdo de materiais, equipamentos e servigos para 0S
projetos de ensino pesquisa e extensao, com as seguintes atribuicoes:

prestar assessoria as areas demandantes (unidades académicas e administrativas);
acompanhar as fases de compras dos projetos de ensino, pesquisa e extensao;

adequar os descritivos, quando necessario e analisar os projetos e basicos e 0s
termos de referéncias;
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VI.
VII.

VIIIL.

obter orcamentos necessarios a instru¢do dos processos de aquisicdo de materiais
de consumo, equipamentos padronizados e servicos;

elaborar mapas comparativos de precos;
elaborar editais;

encaminhar os processos para a Autoridade Competente para conhecimento e
analise;

realizar adequacdes conforme parecer da Autoridade e/ou da Procuradoria;
apoiar a execucado das atividades concernentes a Coordenadoria de Compras;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

7.2.7 A Secdo de Compras (SECOM) é responsavel por acompanhar e executar

VI.

processos de contratagcdo, com as seguintes atribuicdes:
prestar assessoria as areas demandantes (unidades académicas e administrativas);

elaborar e executar contratacbes mediante dispensas de licitages, inclusive as
advindas de licitacdes desertas/fracassadas;

analisar e executar as contratagdes mediante dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, ou indicar o inicio do processo por cotacdo eletronica;

realizar procedimento para adesdo a ata de registro de pregos de outros 6rgaos;
apoiar a execucado das atividades concernentes a Coordenadoria de Compras;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

7.2.8 A Divisado de Licitacdo (DILIC) é o o6rgao responsavel por planejar, organizar,

coordenar, controlar e executar as atividades inerentes aos procedimentos
licitatérios, com as seguintes atribuicoes:

realizar sessdes publicas de licitacdo;
analisar os procedimentos adotados nos pregdes encerrados;

manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos
interessados em transacionar com a Universidade e expedir o Certificado de
Registro Cadastral;

implantar banco de dados com informagdes para elaboragdo do Relatério de
Indicadores e do Relatorio Anual de Gestéo da UFGD;

proceder & andlise da documentagdo das empresas fornecedoras de materiais de
consumo e de bens patrimoniais, e das executantes de servi¢os que solicitarem o
Certificado de Registro Cadastral, com vistas a avaliacdo de sua capacidade
juridica, técnica, financeira e fiscal;
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VI.

VII.
VIIIL.

XI.

XII.

XII1.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

interagir com o0s usuarios e/ou demais Orgdos envolvidos, para obtencdo de
informacdes concernentes a fornecedores, produtos ou equipamentos a serem
adquiridos;

instruir processo para emissao do registro cadastral;

registrar e codificar os dados dos fornecedores em sistema de processamento
eletrénico de dados, para posteriores consultas;

prestar informacfes aos fornecedores sobre o cadastro e licitagdes junto a
Universidade;

prestar subsidios a Coordenadoria de Compras, em assuntos relativos as
licitagdes;

preparar o processo licitatorio em conformidade com a modalidade de licitacdo
estabelecida por lei;

acompanhar e coordenar os procedimentos licitatorio desde a sua divulgacéo,
orientando para obediéncia as normas e regulamentos pertinentes as licitacoes;

coordenar e acompanhar as acOes das se¢des sob sua responsabilidade;
preparar relatorios de controle e acompanhamento das licitaces;

elaborar o plano anual de atividades da Divisdo e colaborar no plano de atividades
da Coordenadoria;

executar a administragdo financeira, patrimonial, de material e de recursos
humanos da Divisdo;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional

7.2.9 A Secdo de Licitacdo (SELIC) é responsavel por auxiliar no controle e na

VI.

VII.

VIIIL.

organizacao dos processos licitatérios, com as seguintes atribuices:
analisar a conformidade do edital e seus anexos;

realizar o agendamento da sessdo publica das licitagBes, divulgando os editais de
acordo com a legislacédo vigente;

receber, analisar e responder solicitacbes de esclarecimento ou pedidos
impugnag0es sobre os editais de licitacdo divulgados;

realizar as sessdes publicas dos pregdes sob sua responsabilidade;

promover reunides para analisar e julgar a documentagéo relativa a habilitacdo de
todos os licitantes e as propostas dos concorrentes habilitados, quando necessario;

convocar apoio técnico aos setores demandantes para analise das propostas
apresentas, quando for necessario;

receber e julgar recursos interpostos relacionados as fases de habilitacdo e de
julgamento de proposta dos concorrentes;

efetuar, quando julgar necessario, diligéncia destinada a esclarecer ou
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complementar a instru¢do dos processos licitatorios;
elaborar, encaminhar e controlar o recebimento das Atas de Registro de Preco;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

7.2.10 A Secdo de Andlise (SEAN) é responsavel por acompanhar a execucdo e a

VI.

andlise dos processos de licitacdo, com as seguintes atribuicdes:
realizar o atendimento aos fornecedores;

receber, analisar e julgar os pedidos de credenciamento de licitantes no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF);

analisar os pedidos de dilacdo de prazos de entrega;

realizar a abertura de processos administrativos na ocorréncia das hipdteses
anteriormente especificadas;

apoiar e executar atividades concernentes a Secao de Licitacbes, quando ser fizer
necessario;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD)
Telefone 3410-2715 / 3410-2719 — E-mail: prad@ufgd.edu.br
Rua Jodo Rosa Goes, 1761, Vila Progresso, 79825-070, Dourados/MS

16


mailto:prad@ufgd.edu.br

3 MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

8. A Coordenadoria de Gestdo Patrimonial (COGESP) é o 6rgdo responsavel pelo
planejamento, coordenacao, orientacdo, execucao, controle, supervisdo e avaliacdo das
atividades de controle patrimonial, preservacdo e manutencdo dos imdveis,
equipamentos, bem como recebimento, controle, guarda, distribuicdo e alienacdo de
materiais, tendo como atribuigdes:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

Implementar politica de padronizagdo de material;

administrar o patrimonio da Instituicdo, prezando pela sua preservacao, melhorias
e regularidade documental.

orientar e fiscalizar a distribuicdo e utilizacdo dos bens madveis e imoveis;
coordenar as atividades de controle dos bens patrimoniais;
acompanbhar, orientar e avaliar a execuc¢do das suas acoes e as de suas divisdes;

propor a apuracdo de responsabilidade no caso de danificacdo ou falta de bens
patrimoniais, mediante inspecéo periodica e levantamento de inventario anual;

implantar banco de dados com informacdes para elaboragdo do Relatério de
Indicadores e do Relatorio Anual de Gestédo da UFGD;

desenvolver e promover a aplicacdo das técnicas de previsdao, no ambito da
Universidade, de modo a assegurar a manutencdo adequada dos estoques;

encaminhar a Pro-Reitoria de Administracdo a solicitacdo de emissdao de nota de
empenho;

estabelecer politica para manutencao de equipamentos;

Encaminhar o Registro Mensal de Ocorréncias (RMO) a Pré-Reitoria de Gestédo
de Pessoas (PROGESP);

acompanhar, orientar e avaliar as atribuicdes das divisdes e secbes sob sua
responsabilidade, bem como suas agoes;

coordenar, controlar e avaliar a execuc¢do os servicos de instalacdo, manutencéo,
reforma e ampliacdo no ambito da UFGD;

registrar, controlar e manter atualizado registro dos bens imdveis;

implantar banco de dados com informacgfes para elaboracdo do Relatério de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

manter planilha mensal de gastos com servigos prestados pela coordenadoria, por
unidade académica, administrativa e 6rgaos suplementares.

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

8.1 Compdem a estrutura da COGESP:

Secretaria Administrativa (SECAD);

Diviséo de Controle de Estoque e Patrimonio (DICEP): Secdo de Registro e
Controle Patrimonial (SERCP); Secdo de Almoxarifado (SEAL); e Secdo de
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Controle de Produtos Quimicos (SCPQ);

Divisdo de Manutencdo Patrimonial (DIMAP): Secdo de Manutencdo de Bens
Moveis e Equipamentos (SEMBE); e Secdo de Manutencdo de Bens Imoveis
(SEMBI).

8.1.1 A Secretaria Administrativa (SECAD) é responsavel pelas seguintes atribuicdes:

l.

.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.
XII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

prestar assessoria interna a Coordenadoria;

prestar apoio aos servi¢os das Divisoes;

retirar e enviar malote;

controle do sistema de protocolo;

solicitar pelo Sistema os materiais necessarios as atividades da Coordenadoria;
retirar material no almoxarifado;

atualizar pagina online da Coordenadoria;

gerir o sistema de diarias e passagens (SCDP);

receber, elaborar, encaminhar e controlar movimentacéo de documentos;
arguivar, organizar e controlar a movimentacao de processos e materiais;
agendar e organizar compromissos do gabinete da coordenadoria;

manter organizados arquivos eletrénicos e fisicos do gabinete da coordenadoria;
auxiliar no controle o acervo patrimonial da Coordenadoria;

promover a avaliacdo técnica de bens imoOveis da Unido ou de seu interesse,
observando as orientagOes previstas na Orientacdo Normativa MP/SPU/GEADE
n°® 04/2003;

promover 0s registros e atualizacbes dos imdveis no Sistema de Gerenciamento
dos Imdveis de Uso Especial da Unido — SPIUnet, tendo em vista o art. 2° da
Portaria SPU n° 206/2000, os oOrgdos publicos federais, as Autarquias e as
FundacbBes Publicas deverdo recadastrar no SPIUNET os imdveis sob sua
jurisdicdo ou de sua propriedade;

realizar os procedimentos necessarios para documentacdo e registro dos imoveis
nos Orgdos competentes e adotar mecanismos para promover a realizacdo dos
inventarios anuais dos imoveis;

efetuar o controle e a prestagdo de contas, sempre que solicitado, dos custos
efetuados com manutengdo dos imdveis, diferenciando os custos envolvidos em
imoveis locados dos imoveis proprios;

atuar como gestor nos contratos de locacéo de imdveis e indicar os servidores para
as atividades de rotinas de fiscalizacdo, programacdo e acompanhamento da
manutencdo dos imoveis;

efetuar a vistoria prévia do imdvel, descrevendo a situacdo do estado de

Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD)
Telefone 3410-2715 / 3410-2719 — E-mail: prad@ufgd.edu.br
Rua Jodo Rosa Goes, 1761, Vila Progresso, 79825-070, Dourados/MS

18


mailto:prad@ufgd.edu.br

3 MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

8.1.2

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

conservacao do imovel, bem como a necessidade de melhorias e/ou de adequagdes
para posterior ocupacao pela UFGD;

acompanhar para que no encerramento do contrato de locacédo o fiscal preencha o
termo de vistoria final, onde constardo as benfeitorias que deverdo ser retiradas ou
indenizadas;

viabilizar documentacdo cartorial de imdvel a ser alugado ou adquirido;

acompanhar o registro cartorario de bens imoveis adquiridos ou recebidos por
doacéo;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

A Divisdo de Controle de Estoque e Patrimoénio (DICEP) é responsavel pelo
controle dos bens mdveis, imoéveis e estoque, com as seguintes atribuigdes:

prestar subsidios a CCOMP na aquisic¢do de bens moveis e consumo;

controlar e manter seguros, adequadamente, 0s bens que integram o patrimonio da
Universidade;

participar da elaboracgdo de inventarios fisicos anuais;

prestar assisténcia a Comissao de Inventario dos Bens de Consumo e Patrimonial;
acompanhar o processo de tombamento dos bens imoveis;

orientar e acompanhar as ac@es das se¢des sob sua responsabilidade;

orientar a preparacdo dos processos de baixa de bens patrimoniais da
Universidade;

fornecer aos 6rgdos competentes, documentacdo relativa as variagdes ocorridas no
patrimonio;

implantar banco de dados com informacdes para elaboragdo do Relatério de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

acompanhar a movimentacdo dos itens de controle centralizado e analisar 0s
consumos Vverificados, a fim de providenciar a renovacdo dos estoques
necessarios;

desenvolver e promover a aplicacdo das técnicas de previsdo, no ambito da
Universidade, de modo a assegurar a manutencdo adequada dos estoques;

controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais em estoque,
procedendo, mensalmente, ao balancete contabil da movimentacdo do
Almoxarifado;

conferir e verificar se a compra (valor, quantidade, qualidade) esta de acordo com
0s pedidos encaminhados;

controlar os prazos de entrega de material, bem como propor aplicacdo de multas
e outras penalidades, aos fornecedores e prestadores de servigos inadimplentes;
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XV.
XVI.

XVII.
XVIIL.
XIX.

XX.
XXI.
XXII.

XXII.
XXIV.

8.1.3

VI.

VII.

VIIL.

elaborar relatérios gerenciais;

Encaminhar a Coordenadoria de Gestdo Patrimonial as propostas de planos e
programas para melhorias futuras;

Realizar procedimentos de avaliacédo, reavaliacdo e depreciacao;
conciliacdo da movimentagdo de bens patrimoniais com o contabil,

acompanhar a codificacdo e classificacdo de bens patrimoniais, conforme sua
origem, obedecendo as normas padronizadas;

manter, os dados de entrada e saida do sistema de controle do imobilizado;
prestar assisténcia a Comissao de Inventario Patrimonial;

proceder a busca de documentacdo necessaria ao tombamento dos bens imoveis,
bem como arquivar 0s processos, escrituras, certiddes, plantas, fotografias,
croquis e outros elementos indispensaveis a perfeita caracterizacdo e avaliacdo do
bem, pela Secéo de Registro e Controle de Patrimonio;

acompanhar os prazos de entrega dos bens adquiridos;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

A Secdo de Registro e Controle Patrimonial (SERCP) é responsavel por
inventariar todo o patrimdnio adquirido, tendo as seguintes atribuigdes:

elaborar o inventario patrimonial dos bens moveis e imoOveis sob a
responsabilidade da Universidade;

controlar e manter seguros adequadamente o0s bens que integram o patriménio da
Universidade até a sua distribui¢do aos setores solicitantes;

manter cadastro dos bens mdveis, segundo classificacdo contébil-or¢camentéaria
identificando o 6rgao possuidor, data e forma de incorporacéo e valor patrimonial;

receber e aceitar o material adquirido, quando for o caso, solicitar exame dos
setores técnicos requisitantes ou especializados;

realizar procedimentos incorporagéo e desincorporacdo de bens patrimoniais, bem
como a distribuicao nos setores da UFGD ;

encaminhar para apuracdo de responsabilidade no caso de danificagdo ou falta de
bens patrimoniais, mediante inspec¢do periodica e levantamento patrimonial anual,

elaborar listas e organizar locais adequados para manter bens moveis ou sucatas,
para processar as alienacdes, cessbes, permutas e doagdes de bens moveis e,
informar a PRAD sempre que julgar necessario;

emitir relatorios dos bens patrimoniais;

elaborar os mapas de variacdo patrimonial decorrentes de incorporacédo e baixa de
bens moveis;

controlar a carga e a movimentacao dos bens moveis;
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XI.  receber, propor recuperacdo e redistribuir os bens moveis danificados ou
devolvidos, e propor a alienacdo daqueles considerados prescindiveis ou de
recuperagao antieconomica;

XII.  emitir os termos de responsabilidade e obter assinatura da autoridade responsavel,
dos bens em uso no érgdo sob sua chefia ou direcdo;

XIIl. incorporar ao patrimoénio, os materiais permanentes de producdo prépria da
Universidade;

XIV. receber e distribuir as notas de empenho aos fornecedores;
XV. receber, enviar, controlar e arquivar 0s processos empenhados;

XVI. receber, conferir, montar processo das notas fiscais e encaminha-lo a
Coordenadoria de Gestdo Orcamentéria e Financeira, para pagamento;

XVII. informar as unidades solicitantes do recebimento dos bens adquiridos;

XVIII.  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

814 A Secdo de Almoxarifado (SEAL) ¢é responsavel pelo recebimento,
cadastramento, armazenamento, saida e baixa dos bens de consumo,
encaminhando compras conforme demanda, com as seguintes atribuicdes:

I. receber, conferir, controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais
em estoque, procedendo, mensalmente, ao balancete contabil da movimentacao do
Almoxarifado;

Il. acompanhar a movimentacdo dos itens de controle centralizado e analisar 0s
consumos Vverificados, a fim de providenciar a renovacdo dos estoques
necessarios;

I1l.  receber, conferir, controlar e processar as requisi¢des de materiais encaminhadas a
Divisdo de Controle de Estoque e Patriménio;

IV. distribuir os materiais a serem fornecidos, realizando a conferéncia, embalagem,
pesagem, marcacao, acondicionamento e transporte dos mesmos;

V. processar a contagem fisica do estoque eventual;

VI. identificar, codificar, cadastrar e catalogar os materiais usados pela Universidade,
bem como responsabilizar-se pela emissdo e distribuicdo, aos usuérios, dos
catalogos de materiais de consumo padronizados;

VII. emitir pedidos de compras para reposi¢do de estoque, bem como para atender as
requisicdes de material inexistente e sem similar no Almoxarifado;

VIIl. organizar o Almoxarifado de forma a garantir 0 armazenamento adequado e a
seguranca dos materiais em estoque;

IX. promover estudos visando a reducdo de itens de materiais em estoque, através da
equivaléncia e similaridade de materiais, em interagdo com usudrios, fabricantes e
areas técnicas pertinentes;
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XI.
XII.

XII1.

colaborar na elaboracgdo de relatérios gerenciais;
encaminhar as notas fiscais para pagamento;

informar a unidade solicitante e a divisdo de patrimonio da recepgdo dos bens
adquiridos;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

8.1.5 A Secdo de Controle de Produtos Quimicos (SECPQ) visa ao controle e a

VI.

VII.

VIIIL.

XI.
XII.

XII1.

fiscalizacdo de produtos quimicos adquiridos pela Universidade, visando atender o
Ensino a Pesquisa e a Extensdo, com as seguintes atribuices:

receber, conferir, controlar e manter os registros de entrada e saida dos produtos
quimicos que chegam ao almoxarifado, comunicando imediatamente 0s
fornecedores caso haja alguma inconformidade;

distribuir os materiais a serem fornecidos, realizando a conferéncia, embalagem,
pesagem, marcacao, acondicionamento e transporte dos mesmos;

organizar o estoque dos produtos quimicos de acordo com sua classificacéo;
registrar entrada dos produtos nos sistema de controle e estoque do Almoxarifado;

atestar recebimento dos produtos e encaminhar notas fiscais para apropriacdo e
pagamento;

acompanhar pedidos de produtos quimicos no sistema de pedido de material,
providenciando as entregas para seus respectivos solicitantes, mediante a emisséo
do faturamento de saidas, separacdo do produto e conferéncia no momento da
entrega;

manter controle do estoque sempre atualizado, no sistema e nas fichas de estoque
e ainda no arquivo com as respectivas faturas de saidas devidamente assinadas
pelos solicitantes;

manter registros e licencas, da Universidade, sempre atualizados junto aos 6rgaos
de controle de produtos quimicos, tais como: Policia Federal e Exército;

enviar mensalmente as informacgdes do estoque de produtos controlados pela
Policia Federal através do sistema Mapa de Controle Mensal e outros que venham
a ser utilizados pelos 6rgéos de controle de produtos quimicos;

providenciar a obtencdo de guias de transporte ou de compras de produtos
quimicos juntos ao Exército Brasileiro, sempre que for necessario;

gerenciar o estoque de produtos quimicos do almoxarifado;

receber, conferir, controlar e processar as requisi¢cdes de materiais encaminhadas a
Divisdo de Controle e Estogue, bem como exercer o controle fisico e financeiro
do material em estoque;

identificar, codificar, cadastrar e catalogar os materiais, usados pela Universidade,
bem como responsabilizar-se pela emissdo e distribuicdo, aos usuarios, dos
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catdlogos de materiais de consumo padronizados;

XIV. promover estudos visando a reducdo de itens de materiais em estoque, através da
equivaléncia e similaridade de materiais, em interacdo com usudrios, fabricantes e
areas técnicas pertinentes;

XV. colaborar na elaboracdo de relatérios gerenciais;

XVI. controlar/elaborar e enviar relatério mensal de produtos quimicos controlados pela
Policia Federal;

XVII.  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

8.1.6 A Divisao de Manutenc¢do Patrimonial (DIMAP) € responsavel por gerenciar a
manutencdo preventiva e corretiva do patrimdnio existente, com as seguintes
atribuicdes:

I. acompanhar, supervisionar e orientar os servigos de manutencéo predial;

Il.  acompanhar, supervisionar e orientar os servicos de manutencdo de bens moveis e
equipamentos;

I1l.  acompanhar a execucdo de manutencdo preventiva e corretiva em imoveis da
Universidade;

IV. elaborar planilhas orcamentarias necessarias as adequacgdes e manutencao;
V. promover a manutencdo de bens mdveis e equipamentos;

VI. implantar banco de dados com informacfes para elaboracdo do Relatério de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

VII. efetuar o controle e prestacdo de contas, sempre que solicitado, dos custos
efetuados com manutencdo dos imoveis, diferenciando os custos envolvidos em
imdveis locados dos imoveis proprios;

VIII. encaminhar proposta de reforma, adequacdo e ou ampliacdo dos imdveis da
Instituicao;

IX. Promover estudos e elaboragéo de projetos especiais para melhoria das instalagfes
e edificagdes

X. elaborar orcamentos referentes a projetos de reformas e servigcos de sua
competéncia

XI. acompanhar as reformas, ampliacbes e manutencdo, fazendo o registro e
indexacdo das ART e 0 as built dos prédios;

XIl. acompanhar e controlar a execucdo das atividades das oficinas de: moveis,
mecanica, climatizacdo, audio e video, eletricidade e hidraulica;

XIIl.  acompanhar as a¢oes das se¢des sob sua responsabilidade;

XIV. executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.
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8.1.7 A Secdo de Manutencdo de Bens Moveis e Equipamentos (SMBME) é

VI.

VII.

VIII.

responsavel pelos servigos de manutencdo dos bens maéveis e dos equipamentos,
com as seguintes atribuicdes:

executar os servi¢os de manutencdo de bens mdveis e equipamentos da UFGD;

verificar a necessidade de novos contratos de manutencdo, elaborar o termo de
referencia, solicitar orgcamentos com empresas fornecedoras dos servicos e
encaminhar a solicitacéo;

gerir contratos de terceirizacdo de servicos relacionados a sua area de atuacao;

gerenciar 0s processos de manutencdo de mdveis e equipamentos da
Universidade;

gerenciar 0s servicos de manutencdo de plataformas elevatérias; bebedouros,
freezers e geladeiras;

gerenciar os servicos de instalacdo, desinstalagdo e manutencdo preventiva de
aparelhos de ar condicionado.

executar, acompanhar e fiscalizar, 0s servigcos manutencdo preventiva e corretiva
nos equipamentos de laboratério.

executar os servigcos de manutencdo no mobiliario dos prédios da UFGD.
coordenar, fiscalizar e executar servigos de manutenc¢do do mobiliario

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

8.1.8 A Secdo de Manutencao de Bens Imdveis (SMBI) é responsavel pelos servigos

VI.

VII.

de manutencéo dos bens imdveis, om as seguintes atribuices:

receber e controlar os pedidos de manutencdo, bem como emitir as ordens de
Servico a empresa terceirizada;

verificar a necessidade de novos contratos de manutencédo, elaborar o termo de
referencia, solicitar orgcamentos com empresas fornecedoras dos servigos e
encaminhar a solicitacéo

gerir contratos de terceirizacdo de servicos relacionados a sua area de atuacéo.
executar conforme orientagdes 0s processos e servi¢cos de manutencao predial,
coordenar os processos de manutencéo predial;

executar, acompanhar, fiscalizar os servicos de manutencdo nos prédios da
UFGD;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.
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A Coordenadoria de Servicos Gerais (COSEG) é o 6rgdo responsavel pelo
planejamento, coordenacgdo, execucdo, controle, supervisdo e avaliacdo das atividades
de servigos gerais (transporte, protocolo, protecdo patrimonial, limpeza e, conservagéo e
urbanismo), tendo como atribuicdes:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.
XI1.
XII.

XIV.

XV.

gerir e fiscalizar os contratos de servigos terceirizados continuados e contratos de
servigos por demanda, indicados pela PRAD;

planejar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades de limpeza e conservagéo
dos prédios, e de areas verdes, servicos de recepcao e de copeiragem;

acompanhar, orientar o transito na cidade universitaria e promover a devida
sinalizacdo de rua e no interior dos prédios;

acompanhar e manter relatério atualizado do consumo por quilémetro da frota,
analisando o custo beneficio de cada veiculo;

sugerir e encaminhar pedidos de compras pertinentes as atribui¢cées da COSEG ou
em processos diversos quando solicitado;

implantar banco de dados com informacgdes para elaboragdo do Relatério de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

propor e implantar politicas de controles necessarias a obtengdo da economicidade
e da conveniéncia administrativa;

desenvolver e promover a aplicacdo das técnicas de previsao, de modo a assegurar
a manutencdo adequada dos estoques, bem como zelar para que ndo haja
interrupcdo dos contratos continuados;

implantar e supervisionar a Brigada de Incéndio da Instituicéo;

acompanhar, orientar e avaliar a execucgéo das suas acoes e as de suas divisoes;
Promover a coleta seletiva de residuos e a sua correta destinacao;

Planejar e executar atividades de jardinagem e plantio de arvores;

Executar as atividades decorrentes da politica de gestdo ambiental da UFGD,
observando o plano de logistica sustentavel;

Recolher bens patrimoniais danificados que se encontram no pétio e do entorno
dos prédios da UFGD;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

9.1 Compdem a estrutura da COSEG:

l.
Il.
1.
V.

Secretaria Administrativa (SECAD);
Divisdo de Comunicacao e Protocolo (DCP);
Arquivo Institucional (AIN);

Divisdo de Transporte (DITRAN): Secdo de Controle e Manutencdo de Veiculos
(SECMV);
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V.

VI.

9.11

VII.
VIIIL.

XI.
XII.
XII1.

9.12

VI.

Diviséo de Conservacao e Urbanismo (DCU): Secdo de Conservacdo (SECON); e
Secdo de Urbanismo (SEUR);

Diviséo de Protecdo Patrimonial (DPP).

A Secretaria Administrativa (SECAD) € responsavel pelo suporte técnico-
administrativo as atividades da coordenadoria, com as seguintes atribuicdes:

receber, encaminhar e organizar documentos, dando os encaminhamentos junto a
coordenadoria;

atender, agendar e organizar compromissos da coordenadoria;
encaminhar documentacdo despachada e proceder ao acompanhamento;
atender ao publico e organizar compromissos;

encaminhar documentacdo despachada e acompanhar o rito processual,
controlar fluxos de documentacéo da coordenadoria;

controlar processos que tramitam na coordenadoria;

elaborar documentos e correspondéncias oficiais, controlado os emitidos e
recebidos;

elaborar o RMO da coordenadoria;

receber, responder e redirecionar a correspondéncia eletronica;
manter organizados arquivos eletrénicos e fisicos da coordenadoria;
atualizar a pagina eletrdnica da coordenadoria;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

A Divisdo de Comunicacdo e Protocolo (DCP) € o érgdo encarregado pelo
recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo e tramitacdo de documentos, com
as seguintes atribuigdes:

distribuir e controlar correspondéncias e documentos internos e externos de todas
as unidades administrativas e académicas da Universidade;

controlar, orientar e acompanhar a reproducéo e devolucéo de documentos;
originar, cadastrar e tramitar processos;

implantar banco de dados com informagbes para elaboracdo do Relatério de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

assessorar, acompanhar, coordenar e orientar os servicos de malote, correios,
fotocdpias e protocolo oficial;

administrar e efetuar a troca de malotes das unidades e nos 6érgdos da UFGD
localizados fora da Instituicéo;
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VII.  emitir relatério de correspondéncias;

VIII. alimentar o banco de dados das correspondéncias registradas e distribui-las aos
setores da Universidade;

IX. registrar e protocolar todos os documentos oficiais no ambito da Universidade;
X. fazer atriagem, a distribuicdo e o0 acompanhamento do fluxo documental;

XI.  prestar informacdes relacionadas ao tramite dos documentos;

XIl.  acompanhar as agdes das se¢bes sob sua responsabilidade;

XIII.  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

9.1.3 O Arquivo Institucional (AIN) é responsavel pelo sistema de arquivos, com as
seguintes atribuicdes:

I. implantar e controlar o sistema de arquivo na instituicdo;
Il. racionalizar o fluxo e a organizacdo dos documentos de arquivo;
I1l. agilizar o acesso aos arquivos e as informacdes solicitadas;

IV. normatizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia, recolhimento, guarda,
conservacao, preservagéo e eliminacdo de documentos;

V. coordenar e controlar as consultas e empréstimos de documentos; avaliacao,
classificacéo e selecdo de documentos, para fins de preservacao;

VI. proceder ao descarte de documentos que ndo possuem valor secundario;

VII. implantar banco de dados com informacdes para elaboracdo do Relatério de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;
VIII.  normatizar os procedimentos de atendimento ao publico interno/externo, quanto

as rotinas de consulta e empréstimo de documentos;

IX. proceder ao atendimento dos publicos interno e externo, auxiliando na localizacao
e no empréstimo e/ou consulta de documentos;

X. manter a limpeza e 0 asseio da documentacéo;
XI. garantir a aplicagéo de normas para a conservagao e preservacdo de documentos;
XII.  gerir uma politica de conservacdo e preservacdo do patriménio documental da
instituicao;
XIIl.  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

9.1.4 A Divisdo de Transporte (DITRAN) é o érgédo responsavel pelo assessoramento,
acompanhamento, coordenacdo e orientacdo dos servicos de transporte,
manutenc¢do e conservagdo dos veiculos, com as seguintes atribuicdes:
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I. coordenar, orientar e promover 0s servicos de transportes no ambito da
Universidade;

Il. acompanhar os contratos sob sua responsabilidade, zelando para ndo haver
descontinuidade;

I1l. garantir o bom uso e a aplicagdo adequada do erario publico e a preservacdo dos
veiculos da frota;

IV. controlar a frota, efetuar o pagamento do licenciamento e manter a guarda de toda
a documentacdo obrigatoria (CRLV/CRV);

V. implantar banco de dados com informacGes para elaboracdo do Relat6rio de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

VI. acompanhar as a¢des das se¢des sob sua responsabilidade;

VII. receber as notificacbes de transito, abrir processo notificando e orientando a
unidade/érgdo requisitante do veiculo, quanto aos procedimentos a serem
adotados para identificacdo do condutor e pagamento da multa;

VIII. instruir os 6rgdos administrativos envolvidos na compra, doacdo e alienacdo de
veiculos, quanto aos procedimentos, encaminhamentos e documentacao
necessarios para a montagem do processo de regularizacdo do bem; encaminhar
aos Orgdos competentes a documentacdo necessdria para regularizar o(s)
veiculo(s);

IX. manter controle de saida dos veiculos com registro de: deslocamento, data/hora,
quilometragem percorrida (inicial/final = total), nome do(s) acompanhante(s),
assinaturas do motorista;

X. manter sistemas de controle individual de cada veiculo, contemplando todas as
informacGes necessdrias para 0 acompanhamento preciso das condi¢bes
mecanicas e equipamentos de uso obrigatorio;

XI. realizar o acompanhamento de contratos de veiculos locados para atender
demanda néo continuada da UFGD;

XIl.  manter arquivo de dados com gastos, viagens, quildmetros percorridos e demais
informagdes por Unidade Administrativa e Académica;

XIII.  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

9.15 A Secdo de Controle e Manutengdo de Veiculos (SCMV) é responsavel por
administrar os veiculos da frota, mantendo-os em plenas condi¢bes mecénicas de
uso, com as seguintes atribuigdes:

I. gerenciar o abastecimento, a lubrificacdo e a lavagem dos veiculos;
Il. executar a manutencédo, a conservacado e o reparo dos veiculos;

I1l. gerenciar o planejamento das necessidades dos veiculos e dos motoristas da
Instituicdo, bem como organizar e agendar os veiculos com base em critérios
definidos e divulgados oficialmente pela administracéo;
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VI.

realizar pesquisas de precos de combustivel, de pegas e acessorios a fim de
auxiliar a tomada de decisdo;

informar o chefe da divisdo, sempre que algum veiculo da frota se classificar
como ocioso, irrecuperavel ou antieconémico;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

9.16 A Divisdo de Conservacdo e Urbanismo (DCU) ¢é responsavel pelo

VI.

VII.

VIIIL.

9.1.7

assessoramento, acompanhamento, coordenacdo e orientacdo dos servicos de
limpeza, manutencdo, urbanismo, conservacdo e jardinagem, com as seguintes
atribuicdes:

assessorar, acompanhar, coordenar e orientar 0s servicos de conservacdo e
urbanismo;

acompanhar as acOes das secdes sob sua responsabilidade;
controlar os servigos de copa, recepgéo e portaria,;
gerir e fiscalizar os contratos ligados a essa divisao;

manter planilha mensal de gastos com servicos prestados pela divisdo, por
unidade académica e administrativa,

executar as atividades oriundas da Politica Ambiental e do Plano de Logistica
Sustentavel da UFGD;

acompanhar e orientar o acesso da frota externa de Onibus/vans no interior da
cidade universitéaria;

implantar banco de dados com informacdes para elaboragdo do Relatério de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

acompanhar, orientar o transito na cidade universitaria e promover a devida
sinalizacdo de rua e no interior dos prédios;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

A Secdo de Conservacdo (SECON) responde pela manutencdo e execucdo dos
servigos de conservacdo dos edificios, instalacdes e infraestrutura fisica, com as
seguintes atribuicoes:

zelar pela conservacdo dos prédios (inclusive vitrais e calhas), logradouros e
piscinas;

acompanhar e fiscalizar os servicos terceirizados afetos a divisao;

supervisionar a execucdo dos servicos de limpeza nas dependéncias da
Universidade;

manter a limpeza e promover a desinfeccao e a dedetizagdo;
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V. assegurar a manutencdo adequada dos estoques de insumos destinados a copa e
limpeza, bem como zelar para que néo haja interrup¢do dos servigos;

VI. executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

9.1.8 A Secdo de Urbanismo (SEUR) é responsavel pela organizacdo do espaco
exterior das unidades da UFGD, com as seguintes atribuicoes:

I.  manter a limpeza de vias publicas no ambito da Universidade;
Il.  controlar e prevenir pragas (formigas, cupins e outros insetos);
I1l.  promover o replantio de arvores, folhagens ornamentais;
IV. manter aparada a grama e a poda de arvores;

V. promover a adubacdo e os procedimentos de jardinagem necessarios em toda a
area verde da Universidade;

VI. realizar o controle, 0 armazenamento e a destinacao adequada do lixo;

VII.  manter a ordem e o servico de transito da universidade, com pinturas, sinalizacéo
e planejamento dos servigos de circulacdo e estacionamentos no interior da
UFGD;

VIII.  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

9.1.9 A Divisdo de Protecdo Patrimonial (DPP) é responséavel pela prevencao e
reducdo de perdas patrimoniais, garantindo tranquilidade e seguranca necessarias
para a protecé@o dos bens e ativos da UFGD, com as seguintes atribuices:

I. assessorar, acompanhar, coordenar e orientar 0s servicos de vigilancia patrimonial
no dmbito da Universidade;

Il. gerenciar o sistema de monitoramento por imagens;

I1l. acionar os 6rgdos de seguranga publica em caso de incéndios, inundagdes e
quaisquer eventuais sinistros, nas dependéncias da UFGD;

IV. orientar os vigilantes, que ap6s o término dos expedientes normais, para que
lampadas sejam desligadas, bem como conferir o fechamento das aberturas;

V. implantar banco de dados com informacdes para elaboracdo do Relatorio de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;
VI. buscar o aperfeicoamento das estratégias de protecdo da UFGD;

VII.  fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da &rea de seguranca;

VIIl. garantir que sejam registradas todas as ocorréncias que fugirem a rotina da
universidade e, aos domingos e feriados que sejam registradas todas as
ocorréncias;

IX. manter quadro atualizado com resumo das ocorréncias;
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XI.
XII.
XII1.

visitar as unidades a fim de estar ciente dos problemas existentes na area de
execucdo do servigo;

elaborar os planos operacionais de seguranca e de vigilancia;
colaborar na implantacdo da Brigada de Incéndio da Instituicao;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.
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