_ MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
PREFEITURA UNIVERSITARIA

INSTRUCAO NORMATIVA PU/RTR N° 01 DE 06 DE MARCO DE 2018

O PREFEITO UNIVERSITARIO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DA GRANDE DOURADOS - UFGD, no uso das atribuicdes legais da
portaria/RTR n°® 416, de 13/05/2016, delegadas pela portaria/RTR n® 717 de 13/07/2016,
RESOLVE:

| — Estabelecer as competéncias da Prefeitura Universitaria nos termos do

Anexo Unico, parte integrante desta Instrugdo Normativa.

Il — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no
Boletim de Servigos da UFGD.

- ,? ’ "} J

Waltecir Cardoso Pereira
Prefeito Universitario- PU/RTR/UFGD
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MINISTERIO DA EDUCACAO

FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

PREFEITURA UNIVERSITARIA

ANEXO UNICO

DENOMINACAO DA UORG SIGLA
PREFEITURA UNIVERSITARIA PU
ASSESSORIA ASS
DIVISAO DE CONSERVACAO E SERVICOS URBANOS DSURB
Secdo de Conservagao SC
Secdo de Servicos Urbanos SEURB
DIVISAO DE OBRAS DIOB
Secdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Obras SEOB
Secdo de Acompanhamento de Contratos SEAC
DIVISAO DE PROJETOS DIPROJ
Secdo de Projetos de Engenharia SEPROJ
Secdo de Reformas e Ampliacdes SERA
DIVISAO DE MANUTENCAO PATRIMONIAL DIMAP
Secdo de Manutencdo de Bens Imdveis SMBI
Secdo de Manutencdo de Bens Maveis SMBM
Secdo de Manutencgéo de Equipamentos SME
Secdo de Manutencdo de Rede e de Elétrica SMRE
DIVISAO DE TRANSPORTES DITRAN
Secdo de Controle e Manutencdo de Veiculos SEV
DIVISAO DE PROTECAO PATRIMONIAL DIPP
Secdo de Monitoramento Eletrénico SEMEL
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ATRIBUICOES

PREFEITURA UNIVERSITARIA - PU

e planejar, coordenar e executar as atividades relativas a manutencdo e a conservacao do
patrimonio da UFGD;

e encarregar-se de reformas das instalagcbes da Universidade ou por ela administradas e
administrar servicos de engenharia, de arquitetura e de infraestrutura fisica;

e implantar, conservar e manter areas verdes e jardins;

e gerir e fiscalizar os contratos de terceirizacdo com dedicacao exclusiva de méo de obra
nas areas de atuacdo da Prefeitura Universitaria;

e gerir e fiscalizar os contratos de terceirizacdo sob demanda, nas areas de atuacdo da
Prefeitura Universitéaria;

e planejar, coordenar e avaliar a execucao dos servigos de recepcao e copeiragem e dos
servicos de limpeza e conservacdo dos prédios e de areas verdes;

e promover a coleta seletiva de residuos e efetuar a correta destinacéo;
e executar atividades de jardinagem e plantio de arvores;

e executar as atividades decorrentes da politica de gestdo ambiental da UFGD,
observando o Plano de Logistica Sustentavel;

e planejar, coordenar e avaliar a execucdo dos servicos de portaria, vigilancia
patrimonial e de monitoramento eletronico;

e planejar, coordenar e avaliar a execugdo dos servi¢os de manutengédo patrimonial;

e planejar, coordenar e avaliar a execucdo dos servicos de transporte no ambito da
UFGD;

e monitorar e orientar o transito na Unidade Il e promover a sinaliza¢do de ruas e dos
espacos fisicos;

e realizar previsdo de materiais ou de servicos pertinentes as atribuicbes da PU e
encaminhar solicitagcdo de aquisicao;

e zelar para que ndo haja interrupgdo da prestacdo de servigos continuados nas areas de
atuacdo da Prefeitura Universitaria;

e implantar e supervisionar a Brigada de Incéndio da Instituicdo;
e acompanhar, orientar e avaliar a execucao das suas agdes e a¢oes de suas divisoes;

e propor e implementar politicas de controle em atendimento ao Principio da Eficiéncia
na Administracdo Publica;
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implantar e alimentar banco de dados com informac6es para elaboracdo do Relatorio
de Indicadores e do Relatério Anual de Gestéo da UFGD;

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

ASSESSORIA — ASS

planejar, gerir e organizar as ac6es da Prefeitura Universitaria;
assessorar o Prefeito no atendimento das demandas internas e externas;

analisar os processos, memorandos e outras solicitacdes, despachando diariamente com
0 Prefeito;

receber, elaborar e controlar a movimentacao de correspondéncias internas e externas;
controlar a movimentacdo de documentos e processos na forma fisica e eletrénica;

redigir correspondéncias e documentos oficiais, inclusive procedendo a conferéncia e a
correcdo dos mesmos;

publicar, controlar atos administrativos e acompanhar o Boletim de Servi¢os da UFGD;
acompanhar e publicar no DOU atos oficiais e documentos diversos;

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

manter organizado arquivos fisico e eletronico da Prefeitura Universitaria;

atender o puablico interno e externo e organizar agenda de compromissos e
atendimentos;

solicitar, via sistema especifico, material de consumo utilizado no ambito da
Assessoria da Prefeitura Universitaria, bem como controlar e aprovar os pedidos de
materiais de consumo das divisoes;

cadastrar, encaminhar e aprovar viagens no Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens — SCDP;

lancar, controlar e encaminhar o Registro Mensal de Ocorréncias (RMO) do Gabinete e
da Assessoria;

realizar inventario patrimonial e controlar os materiais permanentes lotados na
Prefeitura Universitaria;

controlar e acompanhar o cumprimento dos prazos das comissdes instituidas pela
Prefeitura Universitaria;

indicar diretrizes e atualizar pagina online da Prefeitura Universitaria;

receber e orientar as pessoas que se dirigem a Prefeitura Universitaria,;
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implantar banco de dados com informacfes para elaboracdo do Relatorio de
Indicadores e do Relatério Anual de Gestdo da UFGD;

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

DIVISAO DE CONSERVACAO E SERVICOS URBANOS — DSURB

coordenar, acompanhar, fiscalizar e orientar os servi¢cos de higienizagdo, limpeza,
conservacao, copa e recepcao;

coordenar, acompanbhar, fiscalizar e orientar servi¢os urbanos no ambito da UFGD;
acompanhar e supervisionar as a¢oes das Secdes da Divisao;
gerir e fiscalizar os contratos da Divis&o;

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

promover a sinalizacdo das ruas, dos locais de passeio publico e do interior dos
prédios, nas Unidades da UFGD em conjunto com a DIPROJ/PU/RTR,;

planejar os servicos de circulacdo e de estacionamentos de veiculos automotores no
interior da UFGD em conjunto com a DIPP e com a DIPRQOJ;

elaborar termos de referéncias ou projetos basicos para contratacdo de servi¢os préprio
da Divisé&o;
lancar, controlar e encaminhar o Registro Mensal de Ocorréncias (RMO) da Diviséo;

implantar e alimentar banco de dados com informac6es para elaboracdo do Relatorio
de Indicadores e do Relatério Anual de Gestéo da UFGD;

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

Secéo de Conservagdo — SC

manter e executar servicos de conservacdo dos edificios, instalagdes e infraestrutura
fisica;

zelar pela conservacédo dos prédios (inclusive vitrais e calhas), logradouros e piscinas;
manter a limpeza, conservacao e asseio das edificacbes da UFGD;

supervisionar a execucao dos servicos de limpeza nas dependéncias da Universidade

coordenar e fiscalizar os servigos de recepgao e copeiragem;
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coordenar e fiscalizar os servigos de fornecimento e tratamento de agua e esgoto;
promover a desinfeccédo e a dedetizacao de todos os prédios da UFGD;

assegurar a manutencdo adequada dos estoques de insumos e materiais de limpeza
destinados a copa e zelar para que ndo haja interrupcao dos servicos;

acompanhar e fiscalizar os servicos terceirizados proprios da Sec¢éo;

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

Secéo de Servigos Urbanos — SEURB

manter a limpeza de vias publicas no ambito da Universidade;

controlar e executar acOes para prevenir pragas (formigas, cupins, insetos e animais
sinantrépicos em geral);

executar o replantio de arvores, de acordo com as diretrizes da Politica Ambiental,
Plano de Logistica Sustentavel, e Plano Diretor da UFGD;

coordenar e executar a adubacgéo e os procedimentos de jardinagem e ornamentacéo de
toda a area verde da Universidade;

executar, periodicamente, capina, rocada de grama e poda de arvores;

acompanhar o armazenamento, realizar o controle, e a destinacdo adequada do lixo e
de todos os tipos de residuos;

promover a sinalizacdo e o ordenamento de transito em conjunto com a DIPROJ e
DIPP;

acompanhar, coordenar e fiscalizar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva
na iluminacdo publica nas unidades da UFGD em conjunto com a Secdo de
Manutencdo de Rede e de Elétrica;

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

DIVISAO DE OBRAS - DIOB

orientar e supervisionar as atividades da Se¢do de Acompanhamento e Fiscalizagdo de
Obras e da Sec¢do de Acompanhamento de Contratos;

avaliar e revisar os documentos das licitacbes de obras, reformas e servigcos de
engenharia da Universidade, na etapa associada a Diviséo;

coordenar, controlar e avaliar a execugdo dos servicos de construcdo, manutencao,
reforma e amplia¢do no ambito da UFGD;
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propor e implantar o controle de normas e procedimentos relativos as atividades da
Diviséo;

acompanhar normativos, legislagdo e outros documentos que orientem o0
acompanhamento de contratos e fiscalizacdo de obras;

alimentar e monitorar os modulos de Obras da plataforma SIMEC,;

realizar recebimentos provisorios e definitivos de todas as obras da UFGD;

elaborar termos de referéncias ou projetos basicos para contratagdo de servigos
préprios da Divisdo;

lancar, controlar e encaminhar o Registro Mensal de Ocorréncias (RMO) da Divisao;

implantar e alimentar banco de dados com informacdes para elaboracdo do Relatorio
de Indicadores e do Relatério Anual de Gestéo da UFGD;

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

Secdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Obras

fiscalizar a execucdo dos servicos técnicos de engenharia e arquitetura de obras,
reformas e ampliacdes da UFGD;

acompanhar e fiscalizar os contratos proprios da Se¢éo;

elaborar, analisar e realizar medicdo das planilhas orcamentarias de projetos basicos e
executivos de obras, reformas e ampliagcdes no ambito da UFGD;

indicar, quando necessario, alteracbes e correcdes em projetos e planilhas
orcamentarias de obras em andamento;

observar as diretrizes estabelecidas no Manual de Obras Publicas — Préticas de
Construcéo, da Secretaria de Estado da Administracéo e Patrimonio;

contribuir para a atualizacdo documental do arquivo técnico de engenharia e de
arquitetura da UFGD;

realizar o recebimento provisério e definitivo das obras, reformas e ampliacbes da
UFGD;

colaborar para a normatizacédo e o controle dos servicos da Divisao;
atualizar os Modulos de Obras do SIMEC, etapa relativa a execug&o;
apoiar tecnicamente as demais secdes e divisdes da Prefeitura Universitéria;

apoiar tecnicamente os servicos de engenharia e de arquitetura para o desenvolvimento,
implantagdo, controle e monitoramento dos programas de sustentabilidade ambiental,
eficiéncia de gastos e qualidade dos servicos;
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Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

Secdo de Acompanhamento de Contratos

gerir os contratos de execucdo de obras, reformas, ampliac6es e adequacdes da UFGD;
gerir os contratos de fornecimento de energia elétrica da UFGD;

contribuir para as correcdes e/ou alteracdes de processos de obras e reformas antes ou
durante a execucdo, quando necessarias;

colaborar para a normatizacéo e o controle dos servicos da Divisao;
apoiar administrativamente a Secdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Obras;

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

DIVISAO DE PROJETOS - DIPROJ

orientar e supervisionar as atividades de arquitetura e urbanismo;

orientar e supervisionar as atividades da Secdo de Projetos de Engenharia e da Secao
de Reformas e Ampliacgdes;

estabelecer normas e procedimentos relativos as atividades da Diviséo;

elaborar estudos e projetos para a ocupacdo e racionalizacdo da utilizacdo do espaco
fisico e wurbanistico da Universidade em consonancia com as diretrizes da
Administracdo Central;

definir padrdes arquiteténicos para implantacdo de edificacdes na Universidade;

elaborar projetos basicos e executivos de edificacdes e infraestrutura urbana para a
UFGD;

recepcionar, gerir e supervisionar demanda de novos projetos de construcgéo, reforma,
adequacdes e ampliacdes;

gerenciar e atualizar documentos do arquivo técnico de engenharia e de arquitetura da
UFGD;

acompanhar, gerir e supervisionar a documentacdo para montagem dos processos
licitatorios de obras, reformas e servicos de engenharia nas etapas associadas a
Diviséo;

avaliar as propostas advindas das licitagOes de obras, reformas e servicos de engenharia
da Universidade, na etapa associada a Diviséo;

propor e implantar o controle de normas e procedimentos relativos as atividades da
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Diviséo;

acompanhar normativos, legislacdo e outros documentos que orientem a atuagdo da
Diviséo;

elaborar termos de referéncias ou projetos basicos para contratacdo de servigcos
proprios da Diviséo;

lancar, controlar e encaminhar o Registro Mensal de Ocorréncias (RMO) da Diviséo;

implantar e alimentar banco de dados com informacdes para elaboracdo do Relatorio
de Indicadores e do Relatério Anual de Gestéo da UFGD;

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

Secdo de Projetos de Engenharia - SEPROJ

elaborar estudos de viabilidade para os projetos demandados pela UFGD;

elaborar projetos complementares para obras novas, reformas, adequacdes e
ampliac6es no ambito da UFGD;

elaborar memoriais descritivos e cadernos de especificacdo para as obras da UFGD;

desenvolver ou receber planilhas orcamentarias e outras documentacdes pertinentes
para projetos basicos e executivos de obras, reformas, adequacgdes e ampliacdes;

avaliar e elaborar pareceres técnicos sobre projetos de engenharia e planilhas
orcamentarias;

observar as diretrizes estabelecidas no Manual de Obras Publicas — Préaticas de
Construcéo, da Secretaria de Estado da Administracdo e Patrimonio;

gerir e fiscalizar contratos de servicos técnicos de engenharia e de arquitetura;

avaliar e receber projetos basicos e executivos de obras, reformas, adequacbes e
ampliacGes contratados pela UFGD;

apoiar tecnicamente as alteracfes e corre¢fes necessarias em processos de obras em
execucio;

apoiar 0s servicos técnicos de engenharia e arquitetura para O
desenvolvimento, implantagdo, controle e monitoramento dos programas de
sustentabilidade ambiental, eficiéncia de gastos e qualidade dos servicos;

colaborar para a normatizacédo e o controle dos servicos da Divisao;
apoiar tecnicamente a Secéo de Reformas e Ampliacdes;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.
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Secdo de Reformas e Ampliacdes — SERA

recepcionar demandas de projetos de reformas, adequacgdes, ampliacdes no ambito da
UFGD;

elaborar estudos de viabilidade para as reformas, adequac6es e amplia¢cdes demandadas
pela UFGD;

fiscalizar contratos de servicos técnicos de engenharia e arquitetura contratados pela
UFGD;

avaliar e receber projetos basicos e executivos de reformas, adequacdes e ampliacdes;

observar as diretrizes estabelecidas no Manual de Obras Publicas — Préaticas de
Construcéo, da Secretaria de Estado da Administracéo e Patrimonio;

apoiar tecnicamente as alteracdes e correcdes necessarias em processos de reformas,
adequacdes e ampliacdes em andamento na UFGD;

apoiar 0s servicos técnicos de engenharia e arquitetura para O
desenvolvimento, implantagdo, controle e monitoramento dos programas de
sustentabilidade ambiental, eficiéncia de gastos e qualidade de servicos;

colaborar para a normatizacéo e o controle dos servicos da Divisao;
apoiar tecnicamente a Se¢édo de Projetos de Engenharia;

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

DIVISAO DE MANUTENCAO PATRIMONIAL — DIMAP

acompanhar, orientar, gerenciar e supervisionar a manutencdo preventiva e corretiva do
patrimoénio da Universidade;

acompanhar e coordenar 0s servicos de manutencdo civil, elétrica, de ldgica, de
equipamentos e de mobiliario;

gerir e fiscalizar os contratos da Divis&o;

elaborar planilhas orgamentarias necessarias a manutencao predial;

acompanhar e supervisionar as a¢oes das SecOes da Divisao;

estabelecer normas e procedimentos relativos as atividades da Divisdo;

acompanhar, gerir e supervisionar a documentacao relativa aos processos licitatorios da
Divisao;

elaborar termos de referéncias ou projetos basicos para contratacdo de servigos

Prefeitura Universitaria — PU/RTR. Rodovia Dourados - ltahum, Km 12 - Cidade Universitaria, Cx. Postal 533 — 79.804-970 — Dourados/MS

8 (067) 3410-2534 — E-mail: prefeitura@ufgd.edu.br
Pagina 10 de 17


mailto:prefeitura@ufgd.edu.br

_ MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
PREFEITURA UNIVERSITARIA

proprios da Divisao;
lancar, controlar e encaminhar o Registro Mensal de Ocorréncias (RMO) da Diviséo;

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

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

Secdo de Manutencdo de Bens Imdveis — SMBI

receber, avaliar e controlar os pedidos de manutencdo de bens imdveis;
emitir ordens de servico, as empresas contratadas, para realizacdo da manutencao;

verificar a necessidade de elaboracdo de novos processos de contratacdo de servicos de
manutencdo de bens imoveis;

elaborar termos de referéncia, solicitar orgcamentos e encaminhar as demandas a
unidade competente;

gerir e fiscalizar, conforme orientacfes e normativos vigentes, 0s servicos e contratos
relacionados a Se¢&o;

gerenciar os processos de manutencado predial relacionados a Se¢éo;

gerenciar os servigos de instalacdo, desinstalacdo e manutencdo preventiva e corretiva
de aparelhos de ar condicionado;

gerenciar servigos de manutencdo dos sistemas de ar condicionado central e dutados;

avaliar espagos fisicos para dimensionamento térmico visando a climatizacdo de
acordo com normativos vigentes;

gerenciar 0s servicos de manutencdo preventiva e corretiva das instalacGes prediais:
reposicdo de vidracas, reparos em toldos, substituicdo de telhas, calhas e rufos, servico
de gesso, desobstrucdo de ralos e encanamentos;

zelar para a seguranca e conservacao das edificacdes, garantindo condi¢des de uso de
acordo com a finalidade do prédio;

gerenciar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva das instalacGes prediais:
servigos de chaveiro, instalacao de divisorias, peliculas e persianas;

gerenciar 0s servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos edificios: reparos em
alvenaria, telhados, pisos, pinturas, servicos de serralheria, manutencdo de calcadas,
bueiros, sistemas de gas canalizado;

elaborar projetos e planilhas orgamentarias necessarios a manutengao de bens imoveis;

realizar avaliacdo técnica e identificar areas que necessitem de intervencao;
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executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.

Secdo de Manutencédo de Bens Mdveis — SMBM

receber, avaliar e controlar os pedidos de manutencao de bens moveis;
emitir ordens de servico, as empresas contratadas, para realizacdo da manutencéo;

verificar a necessidade de elaboracdo de novos processos de contratacdo de
manutencdo de bens moveis;

elaborar termos de referéncia, solicitar orcamentos e encaminhar as demandas a
unidade competente;

gerir e fiscalizar, conforme orientagdes e normativos vigentes, 0s servi¢cos e contratos
relacionados a Se¢&o;

gerenciar os processos de manutencdo de bens moveis relacionados a Secéo;
coordenar, fiscalizar e executar os servi¢os de manutencdo no mobiliario da UFGD;

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

Secdo de Manutengéo de Equipamentos — SME

receber, avaliar e controlar os pedidos de manutencao de equipamentos;
emitir ordens de servico, as empresas contratadas, para realizacdo da manutencao;

verificar a necessidade de elaboracdo de novos processos de contratacdo de
manutencdo de equipamentos;

elaborar termos de referéncia, solicitar orcamentos e encaminhar as demandas a
unidade competente;

gerir e fiscalizar, conforme orientagdes e normativos vigentes, 0s servigcos e contratos
relacionados a Secao;

gerenciar os processos de manutengédo de equipamentos relacionados a Secao;

gerenciar 0s servicos de manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos de
laboratorio, como: autoclaves, BOD, balangas de precisdo, banho-maria, destiladores,
estufas, lupas e microscopios;

gerenciar 0s servi¢cos de manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos, como:
projetores multimidia, telas de projecdo e outros equipamentos de multimeios
didaticos;

gerir e fiscalizar os servicos de manutengdo em aparelhos de refrigeracdo: bebedouros,
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freezers, geladeiras, camaras frias e bens congéneres;

gerir e fiscalizar os servicos de manutengdo em fogdes, fornos, batedeiras, coifas,
exaustores e bens congéneres;

gerir e fiscalizar os servicos de manutencao de plataformas elevatorias;

emitir laudos e pareceres técnicos quanto a viabilidade de manutencdo corretiva de
equipamentos;

executar, acompanhar e fiscalizar os servigcos manutencdo preventiva e corretiva nos
equipamentos de cozinha industrial e restaurante, de laboratorios, de multimeios
didaticos e de refrigeracéo;

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

Secdo de Manutencédo de Rede e de Elétrica - SMRE

receber, avaliar e controlar os pedidos de manutencéao de rede e de elétrica;
emitir ordens de servico, as empresas contratadas, para realizacdo da manutencéo;

verificar a necessidade de elaborag&o de novos processos de contratagdo de servicos de
manutencdo de rede e de elétrica;

elaborar termos de referéncia, solicitar orcamentos e encaminhar as demandas a
unidade competente;

gerir e fiscalizar, conforme orientagdes e normativos vigentes, 0s servicos e contratos
relacionados a Se¢ao;

gerenciar 0s processos de manutencdo de rede e de elétrica da Secéo;

verificar e dimensionar redes elétricas e redes de ldgica no que compete a instalacdes
fisicas;

elaborar projetos e planilhas orcamentarias para manutencédo e adequacao elétrica e de
rede;

coordenar o atendimento de demanda de acréscimo ou supressdo de pontos de ldgica e
de comunicacgéo de dados;

gerir e fiscalizar servicos de instalacdo e remanejamento de pontos de l6gica;
gerir e fiscalizar servicos de instalacdo de pontos de comunicacéo de dados;
gerir e fiscalizar servi¢os de manutencdo em aparelhos de telecomunicacdes;

acompanhar, coordenar e fiscalizar servicos de substituicdo de fiacOes elétricas,
tomadas, lampadas, reatores, soquetes e demais servicos elétricos;

acompanhar, coordenar e fiscalizar servigos de manutencdo preventiva e corretiva na
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iluminacdo publica nas unidades da UFGD em conjunto com a Secdo de Servicos
Urbanos;

acompanhar, coordenar e fiscalizar servigos de instalacdo, supressdo e adequacdo de
pontos elétricos;

realizar o controle, acompanhar o armazenamento e a destinagdo adequada dos
residuos de servicos de rede e de elétrica;

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

DIVISAO DE TRANSPORTES — DITRAN

coordenar, orientar e promover 0s servicos de transportes no ambito da Universidade
de acordo com o regulamento de utilizacdo dos veiculos oficiais da instituicéo;

acompanhar, fiscalizar e gerir os contratos da divisdo, zelando pelo fluxo continuo e
ininterrupto destes;

verificar a necessidade de elaboracdo de novos processos de aquisi¢do de insumos, de
servicos de manutencdo de veiculos e ou de conducdo de veiculos oficiais;

elaborar termos de referéncia, solicitar orgcamentos e encaminhar as demandas a
unidade competente;

conservar os veiculos da frota, garantir o bom uso desta e a aplicacdo adequada dos
recursos publicos;

controlar a frota, encaminhar o pagamento dos licenciamentos e manter a guarda de
toda a documentagdo obrigatoria (CRLV/CRV);

acompanhar e supervisionar as acoes das SecOes da Divisao;
gerenciar 0s processos referentes as atividades da Diviséo;
receber notificacOes de transito;

adotar os procedimentos legais para identificagdo do condutor e pagamento de multa de
transito, quando houver;

instruir os orgdos administrativos envolvidos na compra, doacdo e alienagdo de
veiculos quanto aos documentos, procedimentos e encaminhamentos necessarios para
a montagem do processo de regularizacdo do bem;

encaminhar aos 0rgdos competentes a documentacao necessaria para regularizacdo de
veiculos;

manter relatério de controle de saida dos veiculos com registro de: deslocamento,
data/hora, quilometragem percorrida (inicial/final = total), nome do(s)
acompanhante(s), assinaturas do motorista;
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manter sistemas de controle individual de cada veiculo, contemplando todas as
informagBes necessarias para o acompanhamento preciso das condigdes dos
equipamentos de uso obrigatorio e das condi¢fes mecanicas do bem;

gerir e fiscalizar contratos de locacdo de veiculos para atender demanda ndo continuada
da UFGD;

manter arquivo de dados com gastos, viagens, quilometragem percorrida e demais
informagdes por Unidade Administrativa e Académica;

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

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

Secdo de Controle e Manutencdo de Veiculos — SEV

gerir e fiscalizar os contratos de atividades da Sec¢do, zelando pelo fluxo continuo e
ininterrupto dos mesmos;

elaborar termos de referéncia, solicitar orcamentos e encaminhar as demandas a
unidade competente;

gerenciar o abastecimento, a lubrificacdo e a lavagem dos veiculos;
coordenar e acompanhar a manutencdo, a conservacao e o reparo dos veiculos;
organizar a agenda dos veiculos com base em critérios definidos em regulamento;

realizar pesquisas de precos de combustivel, de pecas e de acessorios a fim de auxiliar
a tomada de decis&o;

informar a chefia da Divisdo sempre que algum veiculo da frota for classificado como
ocioso, irrecuperavel ou antieconémico;

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

DIVISAO DE PROTECAO PATRIMONIAL — DIPP

acompanhar, fiscalizar e gerir os contratos da divisao, zelando pelo fluxo continuo e
ininterrupto destes;

verificar a necessidade de novos contratos necessarios a protecdo patrimonial, elaborar
termos de referéncia e encaminhar as demandas a unidade competente;

elaborar os planos operacionais de seguranga e de vigilancia;

garantir seguranca necessaria para a protecdo dos bens e ativos da UFGD;
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preservar o patriménio e prevenir perdas;
zelar pela boa apresentacdo dos postos de servicos de portaria e de vigilancia;

estabelecer a escala de servigos de portaria e de vigilancia nos edificios, dependéncias,
avenidas e instalacdes UFGD ou por ela administradas;

acompanhar o acesso de veiculos automotores na Unidade Il e orientar condutores
quando necessario;

manter vigilancia permanente de represas, reservatorios de &gua, viveiros, estufas,
matas, tapumes, cercas, parques, jardins, areas cultivadas e demais estruturas da
UFGD;

propor medidas de seguranga, em situacdes atipicas nas dependéncias da UFGD,
observadas pela propria equipe ou por usuarios;

acionar os 6rgdos de seguranca publica em caso de incéndios, inundacdes e quaisquer
sinistros nas dependéncias da UFGD;

buscar permanente aperfeicoamento das estratégias de protecdo patrimonial para a
UFGD;

garantir o registro de todas as ocorréncias que fugirem a rotina da Universidade e
manter quadro atualizado com resumo das ocorréncias;

coordenar acOes educativas e de fiscalizacdo do transito nas vias e estacionamentos da
Unidade Il e também das outras unidades da UFGD;

colaborar na implantacdo da Brigada de Incéndio da Instituicéo;

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

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

Secdo de Monitoramento Eletrénico — SEMEL

realizar operagdes de vigilancia e monitoramento eletrénico das Unidades da UFGD;

realizar o monitoramento continuo e o acompanhamento dos fatos relacionados com a
protecdo patrimonial;

subsidiar o planejamento de a¢des de seguranca no ambito da UFGD, respeitada, em
cada caso, a legislacdo aplicavel;

comunicar, por meio de registro proprio, a chefia da Divisdo de Protecdo Patrimonial a
demanda por manutencdo preventiva, corretiva ou outra que possa comprometer o
perfeito funcionamento de sistemas eletrénicos necessarios ao cumprimento de suas
atribuicoes;
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estabelecer procedimentos e rotinas de sua area de atuacéo;
monitorar a movimentacdo de pessoal em todas as areas da UFGD;

coordenar, em conjunto com a Divisdo de Servigcos e Seguranga de TI/COIN, os
servicos de instalacdo e manutencao de cameras de monitoramento;

coordenar, em conjunto com a Divisdo de Servicos e Seguranca de TI/COIN quando
for o caso, os sistemas eletrdnicos de alarmes e de Circuitos Fechados de Televisdo —
CFTVs;

manter os arquivos de todos os eventos registrados, por prazo pré-determinado, a
contar da data da ocorréncia;

zelar pelo sigilo das informacGes relativas as atribui¢es da Secdo;
gerir e fiscalizar contratos de servicos relacionados a sua area de atuacao;

verificar a necessidade de novos contratos de monitoramento, elaborar o termos de
referéncia, solicitar orcamentos com empresas fornecedoras dos servicos e encaminhar
a solicitacdo;

gerar relatdrios gerenciais referentes aos servicos de monitoramento;

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

PUBLICADO
BS UFGD n° 2942
06/03/2018
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